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Area: Administracién de Servicios Institucionales

Unidad / Oficina: Centro de Documentacién e Informacién

Guia para la Conformacidn y Organizacidn del
Expediente Personal

Orienta a los usuarios de la DGSC sobre la conformaciéon y
organizacion de lo que debe contener los expedientes personales,
acorde con lo senalado en el Reglamento del Estatuto de Servicio
Civil, Articulo 45 y las normas vigentes en esta materia.

Tanto en soporte fisico (papel), digital (escaneo) o electrdnico
con firma digital certificada (Sistema Gestor Documental) y
expediente hibrido, se fundamentan considerando tres perspectivas:
juridica, administrativa y archivistica.
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Guia para la Conformacion y Organizacion del
Expediente Personal

* Fasesy descripcion de las actividades.

* Presenta los tipos y series documentales, en los que se justifica su
incorporacion o no.

* Expedientes paralelos que se crean al expediente de personal: carrera
profesional, evaluacion del desempeno y el expediente de Régimen
Disciplinario.

* Controles que se deben incorporar al principio de Expediente de Personal.

e Recomendaciones Finales.
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Definicion

Expediente: Unidad organizada de documentos, reunidos por el productor
para su uso corriente durante el proceso de organizacion archivistica, que
se refieren al mismo tema, actividad o asunto. (Norma ISAD-G).

Expediente Administrativo:

Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedentes y fundamentos a la resolucion administrativa, asi como las
diligencias encaminadas a ejecutarlas.
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Expediente Personal Fisico

1. Apertura del expediente (Papel) 1.1 Con base en el oficio de nombramiento o la accion
de personal.

2. Identificaciéon del Expediente (Papel) 2.1 Elaborar la cardtula de la carpeta con Ia
informacién necesaria que permita su recuperacion.
Ejemplo 1.

2.2 Elaborar los siguientes elementos de control vy
colocarlos al principio del expediente, en un apartado
que se distinga del resto de los documentos:
Prontuario: Resumen del historial laboral del
funcionario.

Hoja de Control: Bitacora de la secuencia de los
tramites. Ejemplo 2

Indice: listado de los documentos contenidos en el
expediente. Ejemplo 3.

Acta de correccion de foliatura: Ejemplo 4

Asistencia, Incapacidades, Vacaciones.

Nota: Ningun elemento de control del expediente
debera ser foliado.
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Expediente Personal Fisico

3 Incorporacién o Agregacion de 3.1 Incorporar al expediente de personal, en un
solo tracto y ordenados, los documentos de

documentos primer ingreso (Papel
P g ( P ) primer ingreso.

3.2 Los documentos se incorporaran siguiendo la
secuencia del proceso o la accion, o si esto no
fuera posible, se organizaran en el orden en que
se recibieron en la institucion.

3.3 Deben consignarse dentro de una carpeta
que no supere las 100 hojas o dos centimetros al
tamafo del lomo. Al finalizar el tramite se debe
consignar en la cantidad total de tomos, por
ejemplo: “Tomo 1 de 3”.

3.4 No se debe incorporar documentos que no
son de archivo, por ejemplo: hojas en blanco,
formularios en blanco, sobres, tarjetas,
documentos en borrador, entre otros.
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Expediente Personal Fisico

3. Incorporacién o Agregacion de documentos 3I'5 Ez,caso de Zerbre‘;“e”do Zara_ incog'f’orar
primeringreso (Pape|) al expe lente, se debe de reproaucir me lante

copia certificada los documentos en papel
térmico recibidos por fax.

3.6 En un expediente no se debe incorporar
documentos duplicados.

4. Ordenacion del Expediente (Papel)
4.1 La ordenacion de los expedientes de personal

debe seguir un orden onomastico, por apellido 1,
apellido 2, nombre 1, nombre 2 del funcionario,
en caso de que coincidan deberan tomar en
consideracién el numero de identificacion.
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Expediente Personal Fisico

5.1 Se deben incorporar en orden cronolégico
ascendente, es decir, del mas antiguo al mas
reciente.

5. Ordenacién de Documentos a lo interno del
Expediente

5.2 El orden cronoldgico se determinara por la
fecha de recibido.

5.3 Los anexos que forman parte de un
documento u oficio, al momento de ordenarlos,
se considera la fecha de recibido, no la fecha de
los anexos.

5.4 Si se compone de folios en tamaio
superior al oficio, se deben de centrar tomando
como referencia la hoja de mayor tamafio, se
deben wubicar teniendo en cuenta que el
encabezado quede hacia el lomo de la carpeta.

5.5 Utilizar prensa plastica.
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Expediente Personal Fisico

6. Foliatura (Papel)

Descripcion de actividades

deberdn estar
cronoldgicamente segun la fecha de recibido, de
manera ascendente antes de iniciar con la foliacion.

Los documentos ordenados

6.1 La foliacion se efectuara en numeros arabigos
(1,2,3, etc.), de forma consecutiva ascendente.

6.2 No adicionar ningun otro tipo de caracter o
secuencia alfanumérica a la foliacion numérica.

6.3 La numeracidon que se le asigne a cada folio debera
ser consecutiva y continua.

6.4 Utilizar minimo cuatro caracteres por folio, por
ejemplo: “0003, 0100”. Se debe de iniciar en el folio
0001. No debe existir un folio “0000”.

6.5 El folio se colocara en el margen superior derecho
de la hoja.



v 1:5 Area: Administracion de Servicios Institucionales
L} c 0o .z .z
] i Unidad / Oficina: Centro de Documentacién e Informacién

Servicio CiviL

Expediente Personal Fisico

6.6 El ndmero asignado a cada folio debera
consignarse legiblemente sobre un espacio en
blanco.

6. Foliatura (Papel)

6.7 Solo se foliara en la primera cara del
documento (folio frente), es decir, no se foliara el
reverso; aunque exista informacion en ambas
caras o lados de la hoja.

6.8 Solo en los casos que un ente fiscalizador
solicite que sean foliados al dorso se debera
foliar utilizando Folio Frente: “0001F” y la
segunda cara se \visualizaria Folio Vuelto:
“0001V".

6.9 Para realizar la foliatura se utilizara un
foliador con tinta indeleble.
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Expediente Personal Fisico

6.10 Cuando existen documentos en distintos
soportes al papel, que sean parte del expediente
y tienen que preservarse en otro espacio. Se
debe realizar una referencia cruzada en la cual se
anote el numero de folio correspondiente y el
lugar de custodia de dicha pieza documental.
Ejemplo 5.

6. Foliatura (Papel)

6.11 Correccion de Foliatura. Ejemplo:
Lbasd
0098

6.11.1 Dejar evidencia de correcciéon de |Ia
foliatura a través de un acta, que debe ser
firmada por la persona con la competencia legal.
Se colocara al principio del expediente y no se
foliara. Ejemplo 4.
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Expediente Personal Fisico

7.1 El encargado de gestion del expediente
personal es el responsable de garantizar que el
historial laboral se gestione de la manera
adecuada y transparente.

7. Gestion y Tramite del Expediente

7.2 Se deben incluir Unicamente los
documentos que cuenten con todos los
requisitos de ley (firmas, sellos, etc.).

7.3 Los documentos que se deben incorporar al
expediente personal a través del tiempo son:

* Boleta de actualizacion de Datos Personales

e Copias de atestados académicos nuevos
(atinentes al puesto y con la debida
confrontacion contra el original)

e Copias de certificados de capacitacion
atinentes al cargo

e Acciones de Personal
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Expediente Personal Fisico

8.1 El acceso al expediente de personal es
restringido. Ley 8968 de Proteccion de la
persona frente al tratamiento de sus datos
personales. (Art. 4,6,7). Tabla de acceso, ejemplo
7 de la Guia.

8. Préstamo y Facilitacion

8.2 La consulta a lo interno de la institucion es
exclusiva para los funcionarios de los
departamentos que por sus competencias deban
revisar. El responsable de Ila gestion del
expediente debe mantener los controles de
préstamo y consulta respectivos.

8.3 El responsable del archivo de gestidn
debera elaborar un inventario en el que se
consigne la cantidad de tomos y folios que
contiene cada expediente de personal.
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Expediente Personal Fisico

8. Préstamo y Facilitacién 8.4 El responsable del archivo de gestion
debera elaborar un registro de préstamo.

8.5 Elaborar la Boleta de Préstamo. Ejemplo 6.

8.6 Los Tribunales de Justicia podran solicitar
copia certificada del expediente, bajo
notificacion suscrita por Juez de la Republica y
dentro del plazo que asi lo dispongan.

8.7 Facilitar la reproduccién fisica o
electrdénica de los expedientes solicitados por los
usuarios.
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Expediente Personal Fisico

. .1 El expedient rsonal ierra un
9. Disponibilidad 9 epedfe e.de personal se cierra una
vez que el funcionario cesa labores ya sea por
renuncia, despido, jubilacién o pension.

9.2 Cuando se traslade de un expediente fisico
en soporte papel a otra institucion publica
cubierta por el Régimen del Servicio Civil, se
recomienda dejar una copia de respaldo y
realizar una certificaciéon que haga constar que
es copia fiel del original.

9.3 Si el funcionario cesa funciones, el
expediente de personal debera ser transferido
al Centro de Documentacion e Informacion. En
caso de que la persona decida regresar al
Régimen del Servicio Civil, el expediente debera
ser reactivado.
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Expediente Personal Fisico

9. Disponibilidad

Descripcion de actividades

9.4 El CDI, es responsable de conservar los
expedientes de personal por el tiempo definido
en la Tabla de Plazos.

9.5 La Resolucion CNSED-01-2014, indica que se
debe establecer una vigencia administrativa
legal para esta serie documental y sus
prontuarios, superior a 50 afios. Declarados con
valor cientifico-cultural una muestra entre el
5% y 10% segun el tamafio de la institucion y
correspondiente a funcionarios destacados.
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10. Integridad 10.1 _Para asegurar la mtegrlda(fl de los
P | expedientes en soporte papel deberan tomarse
(Papel) en consideracion las siguientes

recomendaciones:

* Debe existir una prohibicion expresa sobre el
consumo de alimentos, en las areas donde se
resguarden los expedientes.

* Los expedientes deben ser preservados en
cajas libres de acido, para esto se deben utilizar
carpetas con prensas plasticas para mantener la
unidad del documento.

* Cada carpeta sera utilizada sin exceder el
maximo de su capacidad (2cms
aproximadamente).

* Se abriran los tomos que sean necesarios para
albergar la totalidad del expediente.

* Los archivadores estardan ubicados en zonas
seguras, lejos del acceso de particulares vy
cerrados con llave.
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Expediente Personal Fisico

11. Seguridad 11.1 Elaborar una Tabla de acceso.

Es un instrumento formal que identifica los
derechos de acceso y el régimen de
restricciones, que tenga como minimo los
siguientes elementos:

v Oficina productora
v Tipo documental

v Tipo de usuario
v

Categoria de acceso
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Cuando se apersonan a la institucion agentes
judiciales, con una orden emanada por un
juez de la Republica o por el Ministerio
Publico, solicitando expedientes que estén
relacionados con un presunto delito y que
tengan que ser confiscados para servir como
medio de prueba.

12. Secuestro

12.1 Se debe cumplimentar la Boleta de
Préstamo de Documentos y adjuntar copia
del acta de secuestro con las respectivas
firmas.

12.2 Colocar copia de la Boleta de
Préstamo que adjunta el acta de secuestro,
en el lugar donde se encontraban
almacenados los expedientes secuestrados.

12.3 Una vez finalizado el secuestro, se
deben de reincorporar a la Institucién los
expedientes.
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Expediente Personal Electrénico
NTN-001-2020

Debe cumplir con los siguientes cuatro requisitos:

o Gestionar documentos electronicos.
o Una politica de gestion de documentos electronicos.

o Un sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo. (Normas
ISO 15489, 16175, 18492 y 23081)

Un repositorio digital.

O

El expediente electrdnico tiene los siguientes componentes:
Documentos electrénicos.

Indice electrénico generado automéaticamente.

Firma digital del indice electrdnico.

N N N

Metadatos del expediente electrdnico.
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Expediente Personal Electrénico

1.1 Creacion del expediente de personal
electronico: comprende el indice vy
documentos electréonicos incorporados al
expediente y metadatos asociados.

1. Apertura

1.2 Creacion del indice electrénico:
contiene la identificacion que compone el
expediente ordenado para reflejar la
disposicion de los documentos.

1.3 Asignar los metadatos minimos
obligatorios (MMO) del expediente de
personal electrénico.
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Expediente Personal Electrdnico

2.1. Incluir nuevos documentos: segun el
tramite, los cuales deben reflejar en el indice
electronico.

2. Fase de Tramitacion

2.2. Cambio de estado o caracteristicas
particulares: durante la fase administrativa se
pueden incluir o modificar metadatos.

2.3. Foliado del expediente.

Una vez cerrado el expediente electrénico
quedara foliado mediante el indice, que sera
firmado por la persona con la competencia
legal, o a través de un sello electrénico (firma
digital de persona juridica).
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Expediente Personal Electrdnico

2. Fase de Tramitacion

Descripcion de actividades

2.4. Elindice electrénico debe contemplar:

Identificadores

El fondo y subfondo al que pertenece el
expediente.

Numero de asiento.

Cada documento tendra un identificador
Unico, entre otros.

Esto implica que el expediente electrénico no
requiere que cada folio sea marcado con un
numero unico.

2.5 Cuando se traslada el expediente en
soporte electronico se recomienda dejar una
copia de respaldo. En caso de que la Institucidn
donde se traslade el funcionario cuente con un
mismo Sistema Informatico Interoperable con
la Direccidn General se podra realizar por este
medio.
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Expediente Personal Electrdnico

3.1 Elaborar un plan de preservacion vy
recuperacion, que garantice la accesibilidad,
autenticidad, disponibilidad, integridad, seguridad y
legalidad de los documentos electrénicos a lo largo
de su ciclo de vida.

3. Fase de Conservacion y Seleccion

3.2 Para garantizar la conservaciéon de los
documentos a largo plazo se debe tener un
repositorio digital de documentos, realizar respaldos
ubicados en diferentes zonas geogréficas, donde se
custodien. Si esta tarea no se realizd con anterioridad
(no cuenta con respaldo, ni copias) es muy dificil
recuperar los documentos.

33 En cuanto a la seleccidon y eliminacion de
expedientes electrénicos de personal, se debe
cumplir con las regulaciones estipuladas por la Ley
del Sistema Nacional de Archivos N°7202, su
Reglamento Ejecutivo dado por Decreto N°40554-C y
las resoluciones de la CNSED. Acatar el apartado “1.8
Valoracién seleccion y disposicion final” de la Norma
Técnica de Gestion de Documentos Electronicos en el
Sistema Nacional de Archivos.
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Expediente Personal Hibrido (Soporte papel y electrénico)

Para evitar la generacion de expedientes hibridos, se digitalizaran y se
obtendran copias electronicas auténticas de los documentos en soporte papel
o fisico, de modo que seran estas copias las que se incorporen al expediente
electrénico.

Con respecto a la autenticidad de las copias electrénicas, se respetara las
normas nacionales emitidas por la Junta Administrativa del Archivo Nacional
en esta materia (NTN-003-2021).
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Expediente Personal Hibrido (Soporte papel y electrénico)

Si el funcionario se traslada a otra institucion publica cubierta por el Régimen
del Servicio Civil, la ORH debe remitir el expediente personal a la respectiva
institucion (parrafo 3 del articulo 45 del RESC).

Cuando se traslada el expediente digitalizado (escaneado) se recomienda
realizar una certificacion que indigue que son copias auténticas de los
documentos en soporte fisico (papel).

En caso de que la Institucion donde se traslade el funcionario cuente con un
mismo Sistema Informatico Interoperable con la Direccion General se podra
realizar por este medio.
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Recomendaciones Finales

Los tipos y series documentales que no cuentan con declaratoria de valor
cientifico cultural por parte (CNSED) del Archivo Nacional y que se
encuentran archivados dentro del Expediente de Personal:

 Deberan ser valorados de forma independiente (CISED) de la Direccion
General, con el objetivo de otorgarles la vigencia administrativa legal mas
corta, lo que a su vez estaria favoreciendo en disminuir la capacidad de
almacenamiento en los repositorios de documentos fisicos como en los
electronicos, minimizando los costos y brindando una mejor conservacion.

 Para cumplir con este propdsito se recomienda actualizar la Tabla de
Plazos de Conservacion de Documentos de la Unidad de Gestion
Institucional de Recursos Humanos respectiva.
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Recomendaciones Finales

Las Oficinas Auxiliares de Recursos Humanos, dependientes de las
OGEREH, en caso de ser necesario, custodiaran copia del expediente fisico
original que se conserva en la OGEREH central. Copia que servira de
referencia inmediata ante cualquier consulta que pueda presentar el
funcionario.

El archivo de gestion especializado de la OGEREH debera contar con los
expedientes digitalizados (escaneados), para que en caso de gue se requiera
algun documento se pueda enviar.

Si se perdiera alguna pieza documental (sin importar el soporte) del
expediente de personal se debe buscar copia. De no encontrase, se
establecen los responsables de la perdida y aplica la denuncia respectiva.
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