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1.0 Propésito.

1.1 Establecer los criterios necesarios para el control y prestamo de los expedientes de personal, a
fin de que se optimice la administracion de los documentos generados por el desempefio laboral
de los trabajadores y extrabajadores de las unidades administrativas de nivel central y érganos
desconcentrados que pertenecen a la Secretaria de Salud.

2.0  Alcance,

2.1 El procedimiento aplica a nivel interno al archivo general de expedientes unicos de personal.

2.2 El procedimiento a nivel externo es aplicable a todas ias unidades administrativas de nivel
central y érganos desconcentrados.

2.3 El procedimiento inicia con la apertura del expediente tnico de personal, al personal que
cause alta en la Secretarla, y concluye con la conservacion de este durante tres afios
posteriores ala fecha de baja del servidor ptiblico.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

3.1 De acuerdo al grupo que pertenezca los documentos, éstos se integran al expediente en orden
cronologico a partir del ingreso del trabajador a la Dependencia.

3.2 Debe atenderse el Instructivo para el manejo de expedientes de personal a fin de conocer los
documentos que se integran al expediente por cada grupo, asl como los criterios de expurgo que
periddicamente deben llevarse a cabe en los ECIP y el EUP gue se encuentran a cargo de las
areas de Recursos Humanos de las Unidades Administrativas, Qrganos Desconcentrados y el
Archivo General de Expediente Unico de Personal respectivamente.

3.3  Tanto el EUP como el ECIP se integran en folders tamaﬁo} oficio, los clales en‘la‘portads deben
contener las siguientes caracteristicas. IDIREL S
> Logotipo y nombre de la Secretaria P

L0 MAY G035 ;

» Nombre de la unidad administrativa -

» Fecha de apertura

» Clasificacion decimal

» Nombre del Registro del Expediente (Nombre completo del Servidar Publico, iniciando por
apellido paterno, materno y nombre {s) sin abreviaturas),

> Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
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> Clave Unica de registro de Poblacion (CURP).

3.4  Debe elaborarse una cédula catalografica para el control, mansjo y registro de los
expedientes unicos de personal, la cual sera elaborada, como se describe a continuacion y
colocarse posteriormente en el catalogo correspondiente en orden alfabético, lo cual se utilizara
para identificar el nimero de expediente que le corresponda:

» Se utilizaran tarjetas blancas de 3X5 pulgadas.

> Se anotara en el margen superior izquierdo los apellidos paternc y materno con maylsculas
compactas separando con una coma el nombra o nombres del servidor publico.

» No debe rebasarse la linea central de |a tarjeta, en su caso continuara en el siguiente reglén
a partir de la 4? letra det apellido paterno.

Se anotara en el margen superior derecho el nimero de expediente correspondiente, v en el
reglon inferior el registro federal de contribuyentes del servidor pubiico, conteniendo la clave
diferenciadora de homonimia y/o en el renglén inferior inmediato la Clave Unica de Registro

de Poblacion (CURP).

v

Se anotara en el angulo inferior izquierdo la fecha de apertura de la cédula (afo, mes y dia,
utilizando invariablemente 8 digitos con nlimeros arabigos. En el reglon inmediato inferior se
anotaran las iniciales de la persona responsable de su elaboracion,

\ 7

3.5  Para el control y manejo de los expedientes del personal, en las unidades administrativas y
érganos desconcentrados se recomienda ordenarlos alfabéticamente tomando como referencia

el apellido paterno y materno,

3.6 Cuando los ECIP asciendan a mas de 500 en una Unidad Administrativa, es conveniente para su
acceso y control que se elabore una cédula catalografica por cada expediente, las cuales se

ordenaran alfabéticamente.

3.7  También pueden elaborarse relaciones alfabéticas, a las cuales se les asignara un ndmero
secuencial de apertura por cada letra, mismo que se anotara en el expediente.

3.8 l.os expedientes tnicos de personal deben colocarse en el estante correspondiente, conforme el
orden numeérico progresivo, de izquierda a derecha y de arrfbé"ﬁ”é“g!jqjjg_baj, ‘ a.unidad de
guarda visible, N B E

ot

jrL O

]

!para

do

3.9  Cada documento que se anexe al expediente Unico de f)ersoq-al debe ser asegura

facilitar su manejo y evitar perdidas de los mismos.
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3.10 Basandose en las reglas internacionales de archivonomia el grosor maximo del expediente Unico
de personal, sera de 2.5. cms. En caso de rebasar esta medida y para establecer continuidad en
el mismo se debe efectuar la apertura de una nueva carpeta con el nimero progresivo de legajo
gue le corresponda.

3.11 EIl préstamo del Expediente Unico de Personal se efectuara exclusivamente mediante &l
documento denominado “Cédula de Préstamo” y sera entregade Unicamente al personal
previamente acreditado por la Unidad Administrativa solicitante.

312 Se tendra como plazo para la devolucion del expediente 10 dias habiles a partir de la fecha
sefialada en la "Cédula de Préstamo” del Expediente Unico de Personal; una vez transcurrido
este debe elaborarse una nueva "Cédula de Préstamo" a excepcion de los casos en que sea
requerido para sustanciar los procedimientos de caracter Judicial y/o Administrativos, por la
Direccion General de Asuntos Juridicos y/o el Organo Interno de Control.

3.13 En caso de negativa de la devolucion del expediente o de extravio del mismo, el responsable del
Archivo General de Expediente Unico de Personal debe levantar el acta administrativa
correspondiente, conforme a lo establecido en la Ley Federal de Responsabilidades de los

Servidores Publicos.

3.14  Los funcionarios de Mando Superior y Medio, gue para cumplir con sus atribuciones
encomendadas requieran solicitar en préstamo el EUP, deben solicitar el registro de su firma en
el Archive General de EUP, de conformidad con el formata sefialado.

3.15 Seraresponsabilidad de los encargados de los archivos de expedientes de control interno de las
Unidades Administrativas de nivel central y Organos Desconcentrados que pertenecen a la
Secretarfa de Salud, integrar, conservar y expurgar periédicamente los Expedientes de los

servidores pUblicos de su adscripcion.

3.16  Para integrar, conservar y expurgar pericdicamente los Expedientes de Personal, los encargados
de archivos observaran el “Contenido Basico y Criterios de Conservacion de Documentos”
contenidos en el instructivo para el manejo de expedientes de personal.
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Desceripcidn del Procedimiento

-RESPONSABLE

1.0 Solicita ol

1.1 Solicita por medio de for“ma“ta cedula de préstamo de

Unidad

prestamo  del expediente de personal. Administrativa.
expediente. ¢ Cédula de préstamo..

2.0  Revision|2.1 Recibe del usuario (area de Recursos Humanos de Ja | Archivo de
de solicitud de |Direccion General de Asuntos Jurfdicos, Contraloria Interna y | Expedientes  Unico
expediente  y|Direccion General de Recursos Humanos) la "Cédula de|de Personail.
préstamao. Préstamo”

2.2 Revisa que esté debidamente requisitada y autorizada

para solicitar expediente en préstamo.

Procede:

No.- Devuelve al usuario para su correccion: reinicia en la

actlwdad ntmero 1.1
- Recibe expediente.

2 3 l.ocaliza expediente en el acervo.

i
H

2.4 Retira expediente del acervo y coloca una ca’rpeta

supletoria que servira para integrar documentos que 5e
reciban durante el tiempo que el expediente se encyentre
prestado; anota en ia Cedula el nimero de fojas y Ia fecha_gfmem

devolucion,
2.5 Entrega expediente al usuario y conserva la cédula en el

control de préstamo de expedientes.

¢« Expediente.
* Cédula.

3.0 Recepcion
y analisis de

3.1 Recibe expediente y analiza
3.2 Analiza y devuelve expediente prestado.

Unidad
Administrativa.

Fzgha : {

15 DEMAYD DE 2(,5)6

axpediente Termino.
+ Expediente.
4.0 Recibe | 4.1 Recibe expediente. Archivo _ de
expediente, 4.2 Verifica que esté completo y en buen estado. Expedientes Unico
verifica y | Pracede: de Personal.
archiva. No.- Informa a la instancia correspondiente para que
proceda conforme las politicas y normas de operacion
establecidas y suspenda procedimiento,
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Procedimiento.

actividad ndimero 3.

responsable qgue
responsabilidades,

* Expediente.

4.3 Retira la carpeta supletoria del acervo y del control de
préstamo de expedientes la cédula y ia cancela.
carpeta supletoria hay documentos que hayan sido recibidos
durante el préstamo, continta en el procedimiento nimero 2

4.4 Coloca el Expediente Unico de Personal en el lugar
correspondiente al acervo del archivo.
4.5 Entrega la "Cédula de Préstamo” cancelada al area

lo haya utilizado para

Sienia

deslindar
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TERMINA PROCEDIMIENTO.
CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisd : Autoriza:;
Noabre IVONNE NEGRETE QLVERA VICTOR hl{‘ng,E,UlZ NAVA LIC. MIGUEL MEZA HERMOEILLO
Firma f'fu i1 ﬂb}f i : . ’
[ 5 DEMAYC OF 2008
. —

I Fechs

: 4T Dﬁ!{ Yo DE 200¢
: R B

2




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo: DGRH-
DGARL-PO-023

Logotipe de fa

Archiva General de Expedientes Unicos de Personal -
Unidad (Cuando

Aplique) Rev. %

94.- Procedimienio para el manejo y conservacién del Expediente Unica de

suun |

Personal Hoja: 8 de 11

6.0 Documentos de Referencia

il e DOCHMENTOIS 5 el e i CONIGO R
Ley General de Bienes Nacionales. No aplica
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas No aplica
Arqueoldgicas, Artisticos e Histdricos.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas No aplica
Arqueologicas, Artisticos e Histdricos.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas No aplica
de los Servidores Publicos. _

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la No aplica
informacion Publica Gubernamental.

Codige Penal Federal. No aplica
Reglamento Interior del Archivo General de la No aplica
Nacian.

Reglamento  Interior de la Secretaria de No aplica
Gobernacion. '

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Acuerdo por el que se dispone que el Archivo No aplica

General de la Nacion, sera la Entidad Central y de
Consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los
Archivos Administrativos & Histéricos de la
Administracion Publica Federal.

Acuerdo nuimero 109 por el que se reestructura el No aplica
Sistema de Documentacién y Archive de Ia
Secretaria de Salud y el Centro que lo Coordina,
asi como el Comité Técnico Interno de
Documentaos.

Instructive para el manejo de expedientes de No aplica
persanal.
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Archivo General de Expediente No aplica
Cedula Catalografica Indefinidamente Unico de Personal
Archiva General de Expediente No aplica
Cédula de Préstamo 10 dias Unico de Personal
Caratula del Archivo General de Expediente No aplica
Expediente Unico de Indefinidamente Unico de Personal
Personal
Instructivo para el Archivo General de Expediente No aplica
manejo de Indefinidamente Unico de Personal
expedientes de
personal
IR
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8.0 Glosario

8.1 Acervo: Caudal de documentos o expedientes que permanecen dentro de una unidad de archivo.

8.2 Carpeta: Cubierta con doblez a la mitad, que se utiliza para formar los expedientes del acervo
doecumental.

8.3 Cédula Catalografica: Tarjeta blanca de 3x5 en la que se describen los datos de los expedientes
gue forman un archivo y permiten su oportuna localizacion.

8.4 Cedula de Préstamo: Documento que contiene los datos del expediente que se proporciona en
calidad de préstamo.

8.5 Documento: Es la informacion registrada que independientemente a su forma o de sus
caracteristicas materiales, es recibida y conservada en el Expediente Unico de Personal.

8.6 Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de Ja dependencia.

8.7 Expediente de Control Interne de Personal (ECIP): Conjunto de documentos ordenados
cronologicamente, dentro de una carpeta los cuales son de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones en las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados.

8.8 Expediente Unico de Personal (EUF): Conjunto de documentos ordenados cronologicamente
resguardados dentro de una carpeta los cuales constituyen |a historia laboral del servidor publico de

la Secretaria de Salud.
08 que

S——

8.9 Expurgo: Actividad consistente en retirar de los expedientes de-personal ague
sirven de control temporal o que se encuentran duplicados en el myismo. T

g e

8.10 Orden Cronoldgico: Método que se emplea para orden.’%ﬁugéﬁ: fébhas (‘aﬁo,z.j"?iﬁes“ ) los

documentos y expedientes de un archivo.

TR s A
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9.0 Cambios de esta version

H

H

i Vet o N
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i
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2

-

Nu d Fecha dela . .
mero de . Descripcion del Cambio
Revision Actualizacion
No Aplica No Aplica No Aplica
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CEDULA CATALOGRAFICA

AGUILAR PRIETO, 608/131/322508
Oscar Mario AUPOB-871005

2003.-Su expediente personal.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RELACIONES LABORALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AL PERSONAL

ARCHIVO DE EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

CEDULA DE REGISTRO DE FIRMAS PARA PRESTAMO
DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE PERSONAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE

CARGO

FIRMA

RUBRICA




HOMDAES ELAUNDDAD AOMINISIRATIVA

N T T M TR MM L v e ety pam = AL e m—— . S Ak e v e 7 T

-




. OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE EXPEDIENTES PERSONAL

Ante la problematica que se presenta en el manejo de expedientes de personal, la cual
trae como consecuencia acumulacion innecesaria de documentos que obligan a la
subutilizacion de espacios en oficinas que puedan utilizarse para otros fines, las
direcciones generales de Recursos Humanos y de Recursos Materiales y Servicios
Generales han elaborado el presente instructivo

El propésito es el que las unidades administrativas de la Secretaria de Salud del nivel
central y desconcertado cuenten con elementos basicos para integrar, expurgar,
conservar y fransferir, en su momento, el expediente de personal que de manera temporal
Se encuentra en el area de recursos humanos de adseripcion’del servidorpublico. | Lo
anterior a fin de que éste sea correctamente integradg @L@;}ggﬂ({igq Unico.de-Personal
que se conserva de manera definitiva en el Archivol de F’é“rédﬁaff;de:aiar-Direccién}de
Relaciones Laborales. [ N |

OBJETIVO

. \ i
Establecer las normas y los criterios de integracion, expurgo, cons\iervacién y transferencia
de expedientes de personal a fin de que las unidades administrativas del nivel central y
desconcertado optimicen el manejo de los documentos sobre antecedentes laborales de
los servidores pitblicos de la Secretaria de Salud,




DEFINICIONES

Para efectos del presente instructivo se establecen dos tipos de expedi n"fg"é-sd'é?ﬁgiéonai

El Expediente Unico de Personal en el cual se reunen los duEtFRERtos-Bascos———
Sobre antecedentes personales y laborales y laborales de los servidores publicos

de la dependencia, el cual sera controlado y resguardado en el Archivo de

Personal de la Direccién de Relaciones Laborales de la Direccion General de

Recursos Humanos. El expediente se conservara por tiempo indefinido.

El Expediente de Control Interno de Personal en el cual al igual que en el
Expediente Unico de Personal se integrara documentos basicos sobre
Antecedentes personales y laborales de los servidores pulblicos durante su
relacién laboral en una unidad administrativa, mismo que estara a cargo del area
de recursos humanos de la unidad administrativa de adscripcion.

El expediente de Control Interno Personal tendra caracter temporal y se transferira
a la Direccion de Relaciones Laborales cuando el trabajador cause baja en Ia
unidad administrativa de adscripcion

NORWMAS Y POLITICAS PARA EL MANEJO DEL EXPEDIENTE DE PERSONAL

Sera responsabilidad de las areas de recursos humanos de las unidades
administrativas integrar y expurgar periédicamente y conservar el Expediente de
Control Interno de Personal de los servidores publicos que laboran en la unidad
Administrativa.

Para integrar y expurgar periddicamente los Expedientes de Control Interno de
Personal, ias areas de recursos humanos observaran el contenido basico y
criterios de conservacion de documentos establecido para el expediente Unico de
personal que se establece mas adelante.

Por expurgo se entiende el retiro periodico de ciertos documentos que sirven de
control temporal, pero no requieren conservarse por tiempo indefinido.

Cuando el servidor plblico cause baja por pensién, jubilacién o renuncia las areas
de recursos humanos de las unidades administrativas enviaran el expediente de
Control interno de Personal, a la direccion de Relaciones Laborales,
exclusivamente con la documentacion establecida que sefiala el contenido basico
del expediente Unico de personal y en un lapso no mayor de 30 dias habiles.

Lo anterior a fin de que ia documentacién que se debe conservar en forma
Definitiva sea integrada al Expediente Unico Personal.

Los Expedientes de Control Interno de Personal, que ha causado no podran .
acumularse en las unidades administrativas por mas del tiempo arriba establecido.

En el caso de cambio de adscripcion del servidor publico el expediente de Control



-Interno de Personal, debidamente expurgado sera enviado-a la Direccion de
Relaciones Laborales a fin de que ésta lo transfiera a la nueva unidad de
adscripcion. '

Cuando por cambio de adscripcién, la unidad administrativa de nueva adscripcion
no reciba el Expediente de Control Interno de Personal, en un lapso de 10 dias
habiles, lo solicitara a la Direccion de Relaciones Laborales, area que en su caso
remitira expediente o autorizara la apertura de un nuevo expediente de control
Interno. '

La Direccién de Relaciones Laborales se reserva el derecho de de JolVeEr X las: o
unidades administrativas los Expedientes de Control Interno de Pefsonal que
transfieran al Archivo de Personal cuando éstos no hayan sido debidamente., -, Ny
expurgados P

Lol

La Direccion de Relaciones Laborales solicitara anualmente a la usidadz==-= -~
administrativa informe sobre el personal que ha causado baja a fin de detectar
los Expedientes de Control Interno de personal,

La Direccion de Relaciones Laborales podré solicitar, en calidad de préstamo, el
expediente temporal a |la unidades administrativas para tramites que demanden
los servidores publicos ante la direccion.

La Direccion de Relaciones Laborales en conjunto con el centro de Documentacion
Institucional de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, En su calidad de area normativa para el manejo de archivos
institucionales, Supervisaran el correcto manejo del expediente en las unidades
administrativas de |.a Secretaria de Salud.

El Centro de Documentacion Institucional de la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales conservara los Expediente Unico de Personal que cause
baja por tiempo indefinido, una vez que éste se encuenire debidamente integrado
y sea liberado para su custodia por parte de |a Direccidn de Relaciones Laborales.

No se reconoce como oficial cualquier otro expediente con documentos sobre
asuntos laborales det servidor publico a excepcién del Expediente de Control
interno de Personal, que se encuentra en el Archivo de Personal de la Direccion
de Relaciones Laborales.

Otros expedientes que rednan cierta documentacién relacionada con un servidor
plblico no tienen valor alguno para la dependencia por lo que podran destruirse
cuando el servidor plblico ya no labore en el area que lo integro. Al respecto, es
recomendable de integrar en un expediente copias de los documentos laborales,
mismo que el debera resguardar para el control de los tramites gue efectua a

a través de las areas de recursos humanos.

Tanto el Expediente Unico de Personal, como el Expediente de Control Interno de
Personal, son de caracter confidencial por lo que la Direccion de Relaciones
Laborales y, en su caso las areas de recursos humanos de las unidades




administrativas, estableceran los mecanismos de control y acceso a estos
expediente,

CONTENIDO BASICO Y CRITERIOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS DEL
EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL.

Los documentos que integran el Expediente Unico de Personal se agrupan conforme a los
siguientes rubros.
1.- Documentos de identificacion del servidor plblico

2.- Documentos sobre movimientos de piezas ocupadas, remuneraciones y régimen
laboral. T T T

3.- Documentos sobre incidencias

4.~ Documentos sobre capacitacion

5.- documentos sobre término de la relacion laboral
i
Sin importar al grupo que pertenece los documentos, éstos {é'”é'“rﬁ"t”é”g:r%r%n“at‘exﬁedlept&enj
orden cronoldgico a partir del ingreso del trabajador a la dependencia.

A continuacién se indican los documentos que se integraran al expediente por cada
grupo, asi como los criterios de expurge que peridédicamente debera de levarse a cabo en
los Expedientes de Control Interno de Personal que se encuentran a cargo de las areas
de recursos humanos de las unidades administrativas.

No forman parte del expediente Unico de personal las tarjetas de asistencia ni los talones
de pago.

1.- Datos de identificacion del servidor publico
DOCUMENTOS A INTEGRAR CRITERIOS DE CONSERVACION
O EXPURGO
FILIACION Conservacion Permanente
FMZ (en su caso) Se conserva la ultima actualizacion
Dispensa de edad (en su caso) Conservacion permanente
Cartilla y liberacién (en su caso) Conservacidn permanente
Comprobante de domicilio Se conserva la Ultima actualizacion




Acta de nacimiento (copia)
Constancia maxima de estudios

Curriculum vitae

Examenes de ingreso

Conservacion permanente
Conservacion permanente

Se conserva la Gltima actualizacién y
se elimina antes de transferir al
Archivo de Personal.

Conservacion permanente

Documentos sobre movimientos y plazas ocupadas, remuneraciones:y

régimen la laboral

DOCUMENTOS A INTEGRAR

CRITERIOS DE CONSERVACION O
EXPURGO

Contratos

Movimientos Unicos (FUMP)

Conservacion permanente

Conservacion permanente

Documentos sobre incidencias

DOCUMENTOS A INTEGRAR

CRITERIOS DE CONSERVACION O
EXPURGO

Licencias sin goce de sueldo

Licencias con goce de sueldo

licencias médicas o cuidados

maternos def iISSSTE

Conservacion permanente

Se conservan un afio después de
operar y eliminar antes de transferir al
Archive de Personal.

Se conservan un afio después de
operar y eliminar antes de transferir al
Archivo de Personal




Suspensiones temporales en sueldos y
funciones

Comisiones
Estimulos y recompensas

Medidas disciplinarias

Actas administrativas

Dias econémicos

Alta acreedor a pension alimenticia
Cambio de adscripcién

Integracion de antigliedad

Conservacion permanente

Conservacion permanente
Conservacién por 2 afios después de
otorgamiento y eliminar antes de
transferir al Archivo de Personal
Durante la vida laboral del trabajador,
eliminar antes de transferir al Archivo
de Personal

Conservacion permanente

Se conservan solo los del afo en
curso y eliminar antes de transferir al
Archivo de Personal
Conservacion permanente

Conservacion permif ﬁ%’%

Conservacion permanente-
i i

Documentos sobre capacitacion

DOCUMENTOS A INTEGRAR

CRITERIOS DE CONSERVAC

Comprobante de cursos de
capacitacion

Conservacion permanente

Documentos sobre el término de la relacion laboral

DOCUMENTOS A INTEGRAR

CRITERIOS DE CONSERVACION O
EXPURGO

Renuncia (en su caso)

Conservacion permanente




l.icencia prejubilatoria Conservacién permanente
Hoja de servicios Conservacion permanente

Dictamenes o actas de accidentes o Conservacion permanente
riesgos de trabajo

Pt mame,

. |
IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE DE PERSGNAL

Tanto el Expediente Unico de Personal se integraran en folders tamafio oficio, los cuales
en la portada se identificaran con los siguientes datos b e

Nombre de la dependencia
Nombre de la unidad administrativa

Registro Federa' de Causantes vl ' ol et

Registro Unico Nacional, cuando aplique
Nombre del titular del expediente en el siguiente orden: Apellido paterno,
materno y nombre o nombres propios, sin utilizar abreviaturas

pellido

Para el control y manejo de expedientes de personal en unidades administrativas, se
recomienda su ordenacion alfabética conforme al apellido paterno y materno cuando asi
sea necesario. .

Cuando el Expediente Unico de Personal ascienda a mas de 500 en una unidad
administrativa es conveniente que para su acceso y control se elaboren fichas
. catalograficas por cada expediente, las cuales se ordenaran también en forma alfabética.

También pueden elaborarse relaciones por letra del alfabeto, a las cuales se les asignara
un ndmero secuencial de apertura por cada letra, mismo que se anotara la fecha de bajay
transferencia a la Direccion de Relaciones Laborales.

TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES DE CONTROL INTERNO DE PERSONAL AL
ARCHIVO DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

Como se indica en el rubro de politica y normas de operacion los Expediente de Personal,
Seran enviados a la Direccién de Relaciones Laborales cuando el trabajador cause baja
en la unidad administrativa de adscripcion, para ser integrados al Expediente Unico
Personal o para enviarse a la nueva unidad de adscripcion cuando exista cambio.

También como ya se sefialo el Expediente de Control Interno de Personal, solamente
debera contener los documentos que se indican en el Contenido Basico del Expediente
Unico de Personal, por lo que este debera ser expurgado periodicamente.

En la transferencia de un expediente que ha causado baja por cambio de adscripcion,
éste sera enviado mediante oficio a la Direccién de Relaciones Laborales,




Cuando los expediente se transfieren para su conservacion definitiva al Archivo de
Personal por baja, pensién o jubilacion del servidor publico, se solicitara a la Direccion de
Relaciones Laborales el disquete que contendra el formato en donde se relacionaran los
expedientes que se transfieren.

La transferencia se efectuara mediante oficio a la direccion de Relaciones Laborales, junto
con los expedientes a transferir, disquete y listado impreso del mismo.

Mexico, D.F. Diciembre de 1997




