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Asunto: Normas para el Control y Normalizac'ién del archivo de
documentos y expedientes que reposan en el Area. de Registro e
Historiales de la Direccion de Personal Civil

Referencia Legal:

-Ley del Estatuto de la Funcién Publica.

-Reglamento General de la Ley de Carrera Administrativa.
-Ley Organiica de Procedimientos Administrativos.

-Ley Organica del Trabajo.

-Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela
-Sistema de Gestion y Finanzas de los Recursos Humanos
(SIGEFIRRHH). En la Administracion Publica Nacional.

Objetivo: Archivar los documentos que conforman los expedientes
individuales del personal civil, a fin de dar cumplimiento con lo establecido
en los procesos administrativos vigentes, que regulan la actividad de |a
funcion publica en los sub-sistemas de Recursos Humanos en la Oficina de
Recursos Humanos.



Descripcion  de los Documentos que conforman los expedientes del
personal civil que ingresa a la nomina de la Oficina de Recursos Humanos
en un cargo fijo con la categoria de Funcionario Publico de Carrera
Administrativa y los trabajadores al servicio del Estado (obrero). Que
ocupan cargo por tiempo indeterminado.

A.- Documentos de Afiliacion:
1- Oferta de Servicio, Curriculo Vitae, Hoja de Datos Filiatorios
obtenida del Sistema de Gestion Financiero de los Recursos Humanos
SIGEFIRRHH) Modulo de Historial.
2.- Constancias de Estudios Formales.
3.- Constancias de Estudios Informales.
4.-Constancias de Trabajos anteriores sector Privado y/o FP-023

Antecedentes de Servicios, Administracion Publica Nacional.
5.- Referencias personales y otros documentos no sefialados.
6.- Certificado de Salud, documentos 1.V.S.S.
7.- Copia de la Cédula de Identidad.
8.- Copia de partida de nacimiento.
9.- Copia de acta de matrimonio, constancia de concubinato, acta de
divorcio.
' 10.- Copia de partidas de nacimientos de hijos (a).
11.- Hoja de Evaluacién de Requisitos Minimos y participacion de
ascenso o cambio de sueldo.

B.- Trayectoria Laboral:
12,-Contratos.
13.-Movimientos de Personal (FP-002, FP-020) debidamente

Aprobados.

14.-Condecoraciones, Botones, Menciones Honorificas,
Reconocimientés, Felicitaciones, Placas, etc.
15.-Nombramiento o comisiones efectuadas y certificado de carrera
administrativa.

C.- Documentos de Control:
16.-Evaluacion de actuacion laboral (desempefio o eficiencia).

17.-Constancias de vacaciones disfrutadas.
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18.-Constancias de permisos solicitados.
19.-Constancias de reposos médicos o invalidez.
20.-Amonestaciones, llamados de atencion e informes.

D.-Instrucciones:
1.- Los documentos de afiliacion se refieren a los personales y

estudios obtenidos por el empleado o obrero, vienen acompanados con la
hoja de oferta de servicio y son entregados para la evaluacion de
requisitos minimos tales como; referencias personales, certificado de
salud, copia de la cédula de identidad, partidas de nacimientos, de
matrimonio y divorcio; y en cuanto a los Titulos Universitarios deben
ser entregados previa vista del original en fondo Negro,
autenticado por la universidad o instituto universitario, las
constancias de cursos informales deben venir copias fotostaticas con los

originales para ser autenticados por el analista de personal que elabora la

evaluacion de ingreso.

2.-La trayectoria laboral comprende: los contratos de trabajos
anteriores al ingreso a un cargo de carrera administrativa estos deben
tener las respectivas firmas del contratante y contratado, con las
especificaciones del cargo a ejercer, tiempo de duracién y remuneracion
del mismo.

Los movimientos FP-020 y FP-002, se archivaran los que estén
debidamente aprobados por el Ministerio del Poder Popular para la
Planificacion y Desarrollo y por el Director de Personal Civil. Y estos se
mantendran en libros empastados, por afio, en orden alfabético, para su
utilizacion.

Las menciones honorificas (condecoraciones,  diplomas,
felicitaciones, reconocimientos etc.) Se entregaran copias fotostaticas del
original.

Los nombramientos o comisiones deben estar autorizados por el

Director General de Personal o Director de Personal Civil.



Las designaciones para las auditorias de personal, se consideran
acreencias, por lo tanto deben archivarse los oficios de designacion y de

culminacion mencionando resultado del mismo, Y con una vigencia de 5

anos.

Las encargadurias o designacion a un cargo temporal deben decir el

tiempo vy la duracion del mismo.
Las certificaciones de cargo deberan estar expedidas por el

Ministerio del Poder Popular para la Planificacion y Desarrollo; y otros que
le certifiquen como acreedor.

3.-Los documentos de control comprenden: las evaluaciones de
desempeno y eficiencia, estas se archivaran una vez que este
debidamente asignado el rango de actuacion y firmadas por el evaluado,
el evaluador y el supervisor del evaluador, en cuanto a la vigencia de este
instrumento y al mantenimiento en el expediente sera hasta su egreso.

Las boletas de vacaciones se archivaran como referencia la ultima
vacacion efectivamente disfrutada y se mantendran vigentes hasta tanto
sean utilizados los dias que correspondan al trabajador.

Las constancias de permisos solo se archivaran a partir de
02 dos dias en adelantes y los permisos especiales otorgados por
la maxima autoridad que lo concede, los permiso remunerados o
no remunerados deben tener los movimientos FP-002, FP-020
debidamente aprobados por la maxima autoridad que lo concede.

Las constancias de reposos, solo se archivaran a partir de 48 horas
en adelante y los reposos de larga duracion, estos deben venir en original
con los respectivos sellos y firmas de los centros de atencion médicos
autorizados, publicos o privados.

Las amonestaciones escritas seran archivadas a partir de la fecha
de su aplicacidon con sus respectivos soportes que lo avalen y reposaran
en el expediente hasta la fecha de su vigencia, tal como lo establece la
Ley del Estatuto de la Funcion Publica, en su Art. N© 87 y 88

Los llamados de atencion tendran igual tratamiento que las
amonestaciones, en cuanto al tiempo de su vigencia.

Los informes escritos solo se archivaran los que acompafen las
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amonestaciones o llamados de atencion y los que traten asuntos
relacionados a situaciones de retardo o atraso de las tareas
inherentes al cargo que afecten el normal desenvolvimiento del

trabajo.
E.-Disposiciones Generales:
1.-El personal .civil que ingrese a un cargo fijo con las categorias de
empleados u obreros tendran conformado un expediente individual con
todas las especificaciones sefialadas en el presente instructivo.

2.-El personal civil adscrito al Ministerio P. P. para la Defensa,
tendra la obligacién de revisar anualmente su expediente personal vy
consignar la documentacion requerida, previa vista de los originales, a fin
de facilitar un mejor manejo en los procesos administrativos vigentes.

3.-La Direccion de Personal Civil del Ministerio P.P. para la Defensa,
tendra la custodia y mantenimiento de los expedientes que reposan en la
Coordinacion de Registro y Control a/c del Area de Registro e Historiales

4.-El Area de Registro e Historiales, mantendra el archivo de los
movimientos de.personal FP-020 y FP-002, del personal civil que egresa
por (renuncia, despido, destitucién, jubilacidn, pension de invalidez o
fallecimiento) para el registro y control de los antecedentes de servicios y
constancias de servicios expedidos por la Direccion de Personal Civil.

5.-El personal civil que solicite una constancia de servicios o
antecedentes de servicios en esta direccién, con la finalidad de ser
presentada en otro organismo de la Administracién Pablica Nacional, y no
aparezcan los registro correspondientes, debe suministrar datos o
documentos valederos que comprueben o justifiquen que fue trabajador
en la Fuerza Armada Nacional. A fin de proceder a expedir dicho
documento.

6.-La informacion de afiliacion laboral y de control sobre la
documentacion que se archiva en el expediente individual de cada
trabajador, debe ser emigrada al Sistema de Gestién Financiera de los
Recursos Humanos S.I.G.E.F.I.R.R.H.H., Mddulo de Historiales, a fin de

automatizar los procesos administrativos vigentes.

7.-La Hoja de Afiliacion que emite el Sistema de Gestion
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Financiero SIGEFIRRHH, debe reposar debidamente firmada por el
trabajador, y servira a su vez de declaracién unilateral, que la informacion
alli descrita es veraz y quedara asentada como una Declaratoria de
Herederos a efectos de pagos de Prestaciones Sociales, en caso de
Fallecimiento, y esta declaratoria debera coincidir con la declaratoria de
herederos y sucesoral ( El Ministerio del Poder popular para la
Defensa, libra en cabeza de quien paga).

7.-Cualquier situacién no prevista en el presente instructivo debe
ser previamente consultada a la Oficina de Recursos Humanos, a través de

la Direccién de Personal Civil, A/C del Area de Registro e Historiales.

F.- VIGENCIA:
8.-El presente instructivo entrara en vigencia a partir de la presente

fecha, y firma de aprobacidn, y sin efectos el instructivo N°1 de fecha 16

de Noviembre del 2007.

DIOS Y FEDERACION

DESTER BRYAN RODRIGUEZ
GENERAL DE BRIGADA
DIRECTOR DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS



