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LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION, MANEJO Y
CONSERVACION DEL EXPEDIENTE PERSONAL DE LAS
SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL CENTA

PRESENTACION

Los presentes lineamientos definen los limites y caracteristicas que deben
observarse en el proceso de integracion del expediente personal de las servidoras
y servidores publicos; precisan los criterios para la guarda y custodia de los
documentos que lo conforman y delimitan las funciones y responsabilidades de las
Unidades Administrativas y/o Jurisdiccionales, asi como de las servidoras vy
servidores publicos.

OBJETIVO

Normar las acciones que deben observarse para integrar, actualizar, expurgar v
revisar la documentacion que identifique a las servidoras y servidores publicos que
laboran o han laborado en el Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria vy
Forestal “Enrique Alvarez Cérdova”, y permitan un eficiente proceso de
localizacién, consulta, guarda, custodia y conservacion de los mismos.

BASE LEGAL

e Ley de Acceso a la Informaciéon Publica (2011), especificamente en su
Titulo Ill, referente a datos personales.

* Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (2011)
especificamente en su Capitulo VIII, referente a la informacién confidencial

e Lineamientos de Gestiéon Documental y Archivos del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica, publicados en el Diario Oficial No. 147, Tomo 408 del
lunes 17 de agosto del afio 2015, donde se norman los fundamentos del
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Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos de los entes
obligados.
Reglamento Interno de trabajo del Centro Nacional de Tecnologia
Agropecuaria y Forestal (1994)
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Centro
Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal (2006), publicado en el
Diario Oficial, tomo 371, No. 103 del martes 6 de junio de 2006.
|.  CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS
DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
Definicion del Sistema de Control Interno Art. 2
Objetivos del Sistema de Control Interno Art. 3
Responsables del Sistema de Control Interno Art. 5
. CAPITULO 1l NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE
CONTROL
Documentacioén, Actualizaciéon y Divulgacion de Politicas v
Procedimientos Art. 22, 23
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso de
Documentos y Registros Art. 26

DISPOSICIONES GENERALES

1.

Las servidoras y servidores publicos del Centro Nacional de Tecnologia
Agropecuaria y Forestal “Enrique Alvarez Coérdova” contaran con un
expediente  personal, conformado por documentos personales
institucionales y de disciplina. Este se conservara durante su trayectoria

laboral y tres afios mas de guarda precautoria al causar baja en la
Institucion.

. El expediente personal debera contener la documentacion que la servidora

o servidor publico presente al momento de su ingreso o reingreso, asi como
aquella que se genere durante el tiempo que labore en el CENTA y la que
remitan otras instancias.

Es obligacién de la servidora o el servidor publico proporcionar toda la
documentacion que se le requiera para la integracion de su expediente y
mantenerlo actualizado.

Recursos Humanos, a través de los responsables de Bienestar Laboral
Operaciones de Personal, Seleccion y Capacitacién de Personal, Emision
de Planillas y Administracion de Expedientes debera integrar el expediente
personal de las servidoras y servidores publicos, incorporara en el mismo la
documentacion que reciba, lo conservara y resguardara.



5. El resguardo del expediente personal debera efectuarse en archiveros
especificos para su preservacion; estaran divididos en dos secciones, una
para personal que se encuentra en servicio activo y otra para aquellos que
hubiesen causado baja. Los expedientes estaran ordenados de manera
alfanumérica.

6. La Unidad de Recursos, a través del encargado de la Administracion de
Expedientes sera responsable de integrar la documentacion que reciba,
expurgara y revisara la documentacion de los expedientes personales y
realizara anualmente el inventario de los mismos.

7. Para elaborar las hojas Unicas de servicio, asi como las constancias que
solicite las servidoras y servidores publicos, la Unidad de Recursos
Humanos tomara en cuenta Unicamente la documentacién que obre en el
expediente personal que corresponda.

INGRESO O REINGRESO
8. Para proceder al movimiento de personal de ingreso o reingreso. la
candidata o candidato a ocupar una plaza en el CENTA, debera presentar

la siguiente documentacién en copia, y original para su cotejo:
OBLIGATORIOS:

. Titulo (s) profesional (es), y/o Ultimo grado de estudios

. ISSS

. NUP

. DUI

. NIT

. Partida de nacimiento original y reciente

. Curriculum Vitae

. Oferta de Servicio

. Examenes médicos (VDRL, general de heces, orina y resultados
del térax)

. 3 fotografias tamario cédula

CAMBIO DE PUESTO
9. Cuando la servidora o servidor publico sea propuesto a desempefar un
puesto distinto al que ocupa, en caso de ser necesario debera actualizar la
documentacion de su expediente personal con el propésito de acreditar el

cumplimiento de los requisitos establecidos en el Manual de Descripcion de
Puestos vigente.



CONTENIDO BASICO Y CRITERIOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

DEL EXPEDIENTE DE PERSONAL

10. A continuacion, se indican los documentos que se integraran al expediente,
asi como los criterios de expurgo que periddicamente deberan llevarse a
cabo en los Expedientes de Personal que se encuentran a cargo del area
de Recursos Humanos y el Archivo Institucional respectivamente

» DOCUMENTACION PERSONAL

e Titulo (s) profesional (es), y/o
ultimo grado de estudios

e ISSS

e NUP

e DUI

e NIT

e Partida de nacimiento original y
reciente

CONSERVACION
PERMANENTE

e Curriculum Vitae

e Oferta de Servicio

e Examenes médicos (VDRL,
general de heces, orina vy
resultados del térax)

» 3 fotografias tamario cédula

SE CONSERVARA LA ULTIMA
ACTUALIZACION

» DOCUMENTACION INSTITUCIONAL

e Copia de hojas de servicio
expedidas por otras
instituciones

e Original de oficio (memorando,
nota etc.) de designacion,
movimiento y copia del
nombramiento

e Copia de acuerdos
institucionales

e Acta de entrega-recepcion de




documentos

Autorizacion de licencia pre
jubilatoria, jubilacion y pensién

Dictamen de invalidez del ISSS

Renuncias y avisos de despido

Copia de acta de defuncion

Copia del pago por retiro y por
defuncién

Copia del acuse de la
presentacion de la declaracion
de probidad

Oficio de pension alimenticia,
decretada por la Procuraduria
General de la Republica

CONSERVACION PERMANENTE

Acuse de recibo de constancias
(antigliedad, servicio, laboral,
entre otras)

SE CONSERVARA LA ULTIMA
ACTUALIZACION

Originales de las licencias

meédicas del ISSS

Solicitudes y avisos de licencias
con o sin goce de sueldo

Avisos de reanudacion de
labores

SE CONSERVARAN HASTA UN
ANO DESPUES DE LABORAR

» DOCUMENTACION DE DISCIPLINA

Quejas administrativas

Denuncias ante la Comision de
Etica

Sanciones aplicadas por
responsabilidad

SE CONSERVARAN HASTA DOS
ANOS DESPUES DE LABORAR O
EL TIEMPO NECESARIO A
CRITERIO DEL JEFE DE LA




UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

¢ Sentencias (controversia familiar,
inhabilitacién, entre otras a
servidoras o servidores publicos)

e Actas administrativas

¢ Resultados de visitas de
inspeccion

11.La documentaciéon que se reciba de la servidora o servidor publico, asi
como la informacién que remitan otras instancias del Poder Judicial y/o
juridico administrativas durante la relacion laboral, serd agregada al
expediente en el orden que sean recibidos.

SEGUROS Y SEGURIDAD SOCIAL
12.La Unidad de Recursos Humanos a través de Bienestar laboral sera la
responsable del control, guarda y custodia de los siguientes documentos
con los que integrara un expediente para su uso en las funciones que le son

propias:
. Certificado del Seguro de Vida Individualizado
. Formato de autorizacién para cobrar salario y prestaciones en

caso de incapacidad, ausencia y fallecimiento.

INFORMACION CONFIDENCIAL

13.El expediente personal se considera informacion confidencial, por lo que
debera ser mantenido bajo resguardo y su consulta sera restringida vy
controlada.

14.Recursos Humanos con base en sus atribuciones, podra hacer uso de la
informacion contenida en los expedientes de las servidoras y servidores
publicos, para realizar andlisis y estudios que permitan la toma de
decisiones.

15.La persona titular del CENTA, la Unidad Juridica y la Unidad de Auditoria
Interna, en uso de sus facultades podran retirar los expedientes personales
previa solicitud escrita al jefe de la Unidad de Recursos Humanos

16.La servidora o servidor publico que labore o haya laborado en el CENTA,
podra solicitar por escrito la consulta y/o copia certificada, de los

documentos que integran su expediente, a través de la Oficina de
Informacién y Respuesta.



CONTROL Y MANEJO

17.Para el control y manejo de los expedientes del personal, se recomienda
ordenarlos alfabéticamente tomando como referencia el apellido paterno y
materno.
Cuando los expédientes asciendan a mas de 100 folios, deben dividirse en
varias carpetas con una capacidad maxima de 125 paginas por carpeta, y
estas mismas se deben numerar de acuerdo a la antigliedad de los
documentos contenidos en ellas. apertura por cada letra, mismo que se
anotara en el expediente.
Debera crearse una carpeta paralela al expediente que contenga

Gnicamente las acciones de personal y estos deberan expurgarse a los tres
anos.

CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS
18.El principio de acceso a la informacion publica forma la base sobre la que
se fundamenta él servicio de consulta de documentos, en el sentido que la
Ley de Acceso a la Informacién Publica garantiza en su Titulo I, Capitulo |
La proteccion de datos personales y por tal razdn los expedientes

custodiados por la Unidad de Recursos Humanos solamente podran ser
consultados por los arriba descritos.

« PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA Y PRESTAMO DE EXPEDIENTES
PERSONALES

a) La consulta y préstamo de expedientes personales de las servidoras vy
servidores del CENTA Unicamente podra hacerse mediante solicitud escrita
en la que se identifique a la unidad solicitante (entiéndase por unidad
solicitante los entes descritos en el numeral 15 del presente lineamiento) y
a la persona encargada del retiro y la devoluciéon del expediente, haciendo
constar el nombre del expediente que se retirara, y el tiempo que sera
utilizado. El archivo de Recursos Humanos llevara una bitacora para tal
efecto (ver Anexo )

b) Sera la jefatura‘ de Recursos Humanos, o la persona designada para tal

efecto, las responsables de verificar que el expediente haya sido devuelto
en el tiempo estipulado.

Tabla de actividades a ejecutar para el proceso: Consulta y préstamo de
expedientes de personal del CENTA

' Actividad

Area responsable —r
P No. l Descripcion




Unidad solicitante 1 Solicita por escrito a la jefatura de Recursos
Humanos, especificando el nombre del expediente y
el tiempo que lo requerira, si se tratara de un
préstamo.

Jefatura de RRHH 2 Recibe la solicitud, y entrega la informacion al
administrador(a) de expedientes.

Administrador(a) de | 3 Localiza el expediente y reproduce su contenido

expediente 4 | Siel expediente fue solicitado en calidad de préstamo,
contabiliza el numero de folios y llena la bitacora

5 | Notifica a la unidad solicitante para que retiren el
expediente en calidad de préstamo

Jefatura de RRHH 6 | Entrega el expediente a la unidad solicitante

Unidad solicitante 7 | Recibe el expediente y firma el formulario de entrada
y salida de documentos de la Unidad

8 | Vencido el plazo, devuelve el expediente a la oficina
de RRHH

Administrador(a) de 9 | Recibe la documentacion, corrobora su estado de

expedientes conservacion, y firma el formulario de entrada y salida
de documentos

10 | Devuelve la documentacién a su archivo re‘spectlvo

Consulta de documentos por personas particulares
c) Si el expediente es solicitado por un servidor publico o por una persona
particular, la jefatura de Recursos Humanos debera referirla a la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica del CENTA, por tratarse de informacion

confidencial.

Tabla de actividades a ejecutar para el proceso: Consulta de documentos de

expedientes personales para servidores y personas particulares

’ Actividad

Area responsable — -
No. | Descripcion

Servidor o Persona 1 Solicita informacién contenida en su expediente

particular

personal

Jefatura de RRHH

Recibe la solicitud, y refiere a la persona a la
Unidad de Acceso a Informacién Publica del
CENTA, por tipificarse como informacion
confidencial.




Consulta de documentos por personal interno de la Unidad de Recursos
Humanos
d) Si el expediente es solicitado por personal interno de la Unidad de
Recursos Humanos, el préstamo se efectuara previa autorizacion de la
jefatura de la Unidad de Recursos Humanos y se realizara exclusivamente
mediante el documento denominado “Solicitud Interna de Préstamo” (Anexo

Il) el cual sera entregado Unicamente al personal interno de la Unidad de
Recursos Humanos.

VIGENCIA ADMINISTRATIVA-LEGAL PERMANENCIA EN EL ARCHIVO DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

19.Los expedientes personales deberan conservarse en la Unidad de
Recursos Humanos durante la vida laboral del servidor publico y hasta tres
anos después de su retiro, luego seran transferidos al Archivo Central

segun lo contempla el Manual del Procedimientos del Archivo Central
capitulo 4 literal a.

VIGENCIA ADMINISTRATIVA-LEGAL PERMANENCIA EN EL ARCHIVO
CENTRAL

20. Los expedientes transferidos al Archivo Central seran resguardados por un
periodo minimo de 80 afios. Terminado ese plazo, se hara una seleccion de
expedientes para su conservacion permanente tomando en cuenta aquellos
expedientes de trascendentes personalidades en el ramo de Agricultura que
laboraron en la Institucién, asi como los expedientes que correspondan a
los diferentes directores del CENTA.



ACTUALIZACION, DEROGATORIAS Y VIGENCIA

Este lineamiento sera revisado anualmente por el Encargado(a) de la UGDA,
quien podra realizar las propuestas de reforma necesarias. La revision del
contenido estard a cargo de la Unidad de Recursos Humanos, mientras que su
aprobacion correspondera a la Direccion Ejecutiva.

Toda modificacién autorizada al documento, debera hacerse constar en el registro
de revisiones, ubicado en la segunda pagina de este Lineamiento.

Este Lineamiento entrard en vigencia un mes después de su aprobacion por la
Direccion Ejecutiva del CENTA.

San Andrés, jurisdiccion de Ciudad Arce, 17 de septiembre de 2018.

Ejecutese,

Ing. Santos/ R&fae| Aleman Ortega.
Director Ejecutivo.
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Anexo No. 2

Formato de Solicitud de Préstamo de Expedientes

CENTAELSAIVADOR

S sicaMoscreandofiZiw o %\ v
( -‘(‘)‘H\l‘l. \R"‘\‘(‘)

Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y Forestal

“Enrique Alvarez Cérdova”
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
ARCHIVO ESPECIALIZADO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

SOLICITUD DE PRESTAMO INTERNO DE EXPEDIENTES.

Expediente No.:

Nombre del Expediente:

Justificacién para el préstamo:

Periodo del préstamo del

Autorizacion (Jefe de RRHH):

Fecha:

NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO:

FECHA DE DEVOLUCION:

Nota: Este documento permanecera en el expediente a efecto de llevar un control estricto del uso del
mismo



