Secretaria de Educacion Publica

Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos de la Secretaria de Educacion
Publica

Definicidon de la Tipologia
Documental del
Expediente Basico de Personal




SEP

s Dependencia oficial gue agrupa al
mayor numero de servidores publicos

s Crecimiento

s Dificultades en el manejo y control
de los expedientes




Antecedentes

Dificultad en los procesos de:
" [ntegracion
= Manejo
= Control

del expediente basico de
personal.




Causas que entorpecen la
realizacion de estos procesos

= Ejecucion empirica

m Carenclia de normas

= Aplicacion de criterios
heterogeneos




Criterios hasta hoy empleados

Listado impreso en las caras internas de la
carpeta utilizada para los expedientes en
la década de los setenta

Proyecto de “Acuerdo para la Integracion
de Expedientes del Personal Federal”
(Archivo General de la Nacion)

Circular 800 (Oficialia Mayor SEP)

Criterio de los responsables de los
archivos de personal y / o sus jefes




Problematica

Limitacion de la labor archivistica

Explosion documental

EXxpurgo no realizado

Senalamiento de desviaciones por
auditorias que no manejan normas
archivisticas




Deficiencias para la localizacion
de expedientes de personal

s Carencia de un registro de los acervos de los
archivos de personal generada por:

Modificaciones en la estructura organica de la
SEP

Descentralizacion
Desconcentracion
Reestructuracion

»Extincion y creacion de unidades
administrativas.




Incidencias de personal:
> Transferencias
> Licencias sin goce de sueldo
> Reubicaciones
> Bajas (renuncias, jubilaciones,

defuncion)

> Reingreso = ~

¥




Repercusiones

= Ejecucion
empirica

s Retraso o
negacion de
prestaciones




Justificacion

Proponer ante las autoridades involucradas
e Emision
e Difusion

de un instrumento técnico normativo que nos
permita ejecutar los procesos de:

e Integracion, manejo y control del
Expediente Basico de Personal




Instrumento

Introduccion

Objetivo

Marco legal

Importancia Legal y Administrativa

= Normas y Politicas para el manejo
del expediente

s Ahexo




Avance

s Analisis de documentos

s Diseno del cuadro “Tipologia
documental del ExpedientEssasico

de Personal”
s Cuadro gomparativeESEr-1EN)

s Desprrgligiacl preyeeo del “Registro
UnicoCERSIEEIENIES de Peljsonal”




Instrumenio_Jecnico
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Estrategias para la Continuidad

= Integrar un inventario de Archivos Basicos
de Personal de la SEP

s Convocar a reuniones a:

- Responsables de estos archivos

- Autoridades involucradas en este aspecto
= Asignar tareas

= Seguimiento del proyecto “Registro Unico
de Expedientes de Personal”




Metas

Disenar y proponer el documento
normativo

Difundir la estructura integral del
expediente

Aplicar la normatividad en las areas
sustantivas

Realizar el seguimiento de la
aplicacion de la normatividad
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