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1. Propósito

Normalizar el proceso de transferencia y eliminación de documentos duplicados de los
expedientes de personal creados y conservados en las unidades académicas y
administrativas de la Universidad Nacional al terminar su vigencia administrativa-legal;
de manera que permita mantener unificado el original que se conserva y custodia de
forma permanente en el Archivo Especializado de Recursos Humanos.

2. Alcance

Instancias académicas y administrativas de la universidad Nacional de Costa Rica.
3. Marco Normativo

a)
b)
c)

d)
e)

Normativa Institucional.

Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento
Reglamento y Manual de Norrnas y Procedimientos del Sistema Institucional de
Archivos

Procedimiento de Administración de los Expedientes de Personal
Circular CISED-UNA-002-20al5
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4. Descripción del procedimiento

Secuencia de etapas ? Responsable

1 . VaTora y selecciona
Ios expedientes de

personal

?'?l.lVerif?ica los plazos de--co-nservación de-
Ios expedientes de personal en las
Tablas de Plazos de Conservación de
Documentos de cada instancia,
vigentes y aprobadas por el Comité
Institucional de Selección y
Eliminación de Documentos (CISED).

Ar-istenter o secFetarias

de las instancias

académicas o

administrativas.

1.2 En caso que los expedientes no hayan
sido valorados por el Comité
Institucional de Selección y
Eliminación de Documentos, pase a la
etapa 4.

l.3Separa los expedientes de personal
que hayan cumplido con su plazo de
conservación (según vigencia
administrativa-legal) y que puedan ser
eliminados o transferidos, según sea el
caso.

1.4 Revisa el expediente contra la Tabla
de Plazos de Conservación del
Archivo Especializado de Recursos
Humanos para señalar los
documentos originales de carácter
permanente que no fueron remitidos al
PDRH.

1.5 Solicita una cita con la encargada del
Archivo Especializado de Recursos
Humanos para la revisión de estos
expedientes y los documentos
previamente señalados, al correo
electrónico rhae(,una.cr .

l.6Prepara el formulario "Solicitud de
Eliminación de Expedientes de
Personal", con la información de los
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'expedientes que-s-erevisa-ríÍ-n el?día d-e
la visita.

:2. Atiení:-e-Ias
solicitudes de las
instancias

-2.1 ?Calendariza I:a-s éolicituíjes ae-re-visión
de expedientes de personal que se
reciban vía telefónica o por correo
electrónico.

?Archivo Especializado
de Recursos Humanos

2.2 Visita las instancias académicas o
administrativas para realízar la revisión de
los expedientes en la fecha establecida.

2.3 Verifica que el expediente de personal
haya cumplido con su plazo de
conservación y que todos los documentos
que se encuentren en este, sean
efectivamente copias o documentos
propios de la unidad que no tienen valor
permanente, de acuerdo con la Tabla de
Plazos de Conservación de Documentos
del Archivo Especializado de Recursos
Humanos.

2.4 Solicita a la instancia la transferencia
por medio de Lista de Remisión de
documentos originales de carácter
permanente.

2.5 Completa el formulario junto a la
persona que solicitó la cita e imprimen 3
originales (uno para la unídad, otro para el
Archivo Especializado y otro para la
Unidad de Archivo Institucional).

2.6 Firma y sella el formulario y se lo
entrega a la persona encargada del
resguardo de los expedientes para que
continúe el trámite.

3. Solicita la eliminación
documental

3.1 Envía un original del formulario
"Solicitud de Eliminación de Expedientes
de Personal" debidamente firmado y
sellado al Archivo Especializado de
Recursos Humanos.

Asistentes o secretarias

de las unidades

académicas o
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3.,? Transfiere a?lArchÍvo' Esp-ecializado,
por medio de Lista de Remisión, los
documentos originales indicados en el
formulario, de acuerdo a lo conversado el
día de la visita. Debe enviarse
directamente al Archivo Especializado (no
pasar por la Plataforma de Servicios).

a?dmi-nist?rativas.

3.3 Solicita la eliminación de documentos
a la Llnidad de Archivo Institucional, de
acuerdo con el procedimiento establecido
y con base en la Tabla de Plazos de
Conservación de Documentos de cada
instancia.

3.4 Adjunta el tercer original del formulario
"Solicitud de Eliminación de Expedientes
de Personal" y una fotocopia del recibido
de la Lista de Remisión en aquellos casos
que el formulario lo indique.

4. Valora los

expedientes de
personal

4.I Incluye la serie documental
"Expedientes de Personal" en la Tabla de
Plazos de Conseívación de Documentos
de la instancia.

4.2 Coordina con la Dirección de la unidad
Ias fechas de conservación documental,
con relación en las consultas y usos que
le den al expediente.

Asistentes o secretarias

de las instancias

académicas o

administrativas.

4.3 Cuenta los tiempos conservación a
'partir de la fecha que el funcionario dejó
de trabajar en la unidad.

4.4 Los expedientes de los funcionarios
que posean propiedad en la unidad no
pueden eliminarse.

4.5 Solicita la aprobación de la Tabla de
Plazos con el Comité Institucional de
Selección y Eliminación Documental.

4



UNA
l'Ní'J/Í}i«líl.-lí') Ñ,=':(:l0FN.-':1.

Programa DesarroTlo d-e Éecursos Humanos

Archivo Especializado de Recursos Humanos

Procedímiento de transferencía y eliminación de
expedientes de personal

F Archivo
izadüespecialgzad

rILI

UN'A

%.
UNA-PDRH-MAPR-

002-2016

Aprobado por:
Gilbert Mora Ramírez

p 1

DIAGRAMA DE FLuJO DE TRANSFERENCIA Y ELIMINACIÓN DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
[

UNA-P[)RH-[)Il%F-002-2ílí€ l AcíIvIdad

Píoe*so: níyhqa d* íÍtulos 5 a*iíiíichó«ss
al mÓdulo Peísona GeneíhI de SIGE8A Inicio{Fiíí

c
h

[lpeiaaÓn

[l*asón

nspeaaán

Í
comb;pl3d@

'riasIado

IN8UMüS

1
l
l

l
l
l
]
I

üBÑEFlVACIühIES l

I

1
l
l
l
l
l
l

r
l
J
T
l

l

r
J
J
r
J

l
I

r
l
T

J
J
l

A(':TOFI DE PROCE813

óBSERVAClOilEFiSÍmbolo

(É

'?
?-??-?-

ffi?
%
r?

Toial

üíscpiipcíóaiüí:iaoptsacíí5aíl ARCHIV0
ESPECIAll2A(Xl

'?

A818'lt?lTE
ADMINl81FIATIVA l

l umübü cxcu'íovsa
l

II T

[1?-í'i

l 'm
'í
J

JNIÜAD üE ARCHI?IO
IICí)1141

r
J

'F
i
i

í
J
r

J
l
l

r
i
J

l

J
j
l
J

l

í
l
l

I-l -.
I
l
l

l l
leíiiM. sepMh. í*visa, solicira ! píepwh los l

í i *ípedien«ws phíh soliüifüd d* i*m:s:ón o

calendaíira. í'iiiía ! soi:ü:ra la íúm:s:ón íí
+l:miyi+:.;s Ahviin.+n{hlelimilksOICl'rl IIOIXIffi0n{hl.

3

i

i

q .i

Remie dríciimeníos o zolicit.í la
*liminhOiéiLi. ?5,?

l

Víloía los eípedienrhs 6e p*isonhl

T'

i
I

i
J

5



Programa Desarrollo de Recursos Humanos

Archivo Especializado de Recursos Humanos F
esperializad

H€CL

uNA

Archiyo
t

zado

j Página 6 de 6 ffl

Código:
UNA-PDRH-MAPR-

002-2016

Aprobado por:
Gilfürt Mora Ramírez

UNA
L' ;Nll'Eí(S' Il)ÁL," Ñ}l(jl(')N',;IL

l Procedimiento de transferencia y eliminación de
expedientes de personal

5. Documentos de referencia

Documentos

Acta de Eliminación de Documentos

?

1

6. Glosario de términos

Acta de elíminación de documentos: Documento en el que constan todos los tipos
documentales que se eliminan.

Eliminación: Es la destrucción física de los documentos que han perdido su valor
administrativo, jurídico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histórico, permanente o
que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnología.

Expediente de personal: Unidad documental que incorpora los tipos documentales que
muestran la trayectoria que ha tenido el funcionario universitario en la institución.

Listas de remisíón: Instrumento descriptivo que se utiliza para anotar los documentos que se
trasladan de un archivo a otro.

Tabla de plazos de conservación de documentos: Es un instrumento en el que constan
todos los tipos documentales producidos o recibidos en una oficina o institución, en el cual se
anotan todas sus caraderísticas y se fija el valor administrativo y legal.

Sere documental: Conjunto de unidades documentales (carpetas) que forman parÍe de los
grupos o subgrupos de un fondo y se caraderizan por tener elementos semejantes entre Sí.

Transferencia de documentos: Es transferir los documentos de los Archivos de Gestión a los
Periféricos o Central y de este al Archivo Histórico de conformidad con el informe de valoración
de documentos.

Valor admínistrativo: Es aquel valor que posee un documento para la administración que lo
originó o para aquella que se le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor legal: Aquel que tíene los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valoración de documentos: Proceso por el cual se determina el valor de los documentos con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

6


