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1- GENERALIDADES

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

. Antes de la aplicacion de este lineamiento se debe considerar el lineamiento referido a los Modelos
de Carpetas Especiales.

Todo expediente de recursos humanos debera poseer una etiqueta identificadora de los datos del
trabajador, tales como: cédigo del cuadro de clasificacién, apellidos y nombres, cédula de identidad
y dependencia de adscripcidon. Visualmente y a fin de distinguir los diferentes estados del personal
de la facultad, se determina que cualquier expediente de personal: docente, administrativo,
profesional, técnico, de servicio, obrero, guias del auditorio y preparadores que posea una sola
etiqueta identificadora, ha de significar que el personal se encuentra ACTIVO.

Se utilizaran etiquetas autoadhesivas duales marca “Star”, que permiten la identificacion por ambos
lados de la pestafia de la carpeta, cuyas medidas son: 8.2 cm de ancho por 1.5 cm de alto y se
presentan en diferentes colores: Blanco, azul, salmén, rosado, verde y amarillo.

La informacién escrita en las etiquetas deberd realizarse utilizando maquina de escribir en negritas y
mayusculas.

En el caso de expedientes de personal cuyo estado actual no sea activo, sino jubilado, retirado y
pensionado, se utilizaran etiquetas extras, es decir, la inclusion de una segunda etiqueta para la
identificacion de dicho estado.

Se utilizaran adicionalmente etiquetas impresas pequefas de colores, para sefalizar visualmente la
adscripcion a la escuela o instituto (en el caso del personal docente y preparadores), y el tipo de
personal (en el caso del personal administrativo, profesional, técnico, de servicio u obrero). La
medida de estas etiquetas sera de 3cm de alto por 1cm de ancho.

Cuando algun trabajador haya laborado en dos o mas dependencias de la Facultad, estas siglas
deberan ser ingresadas en la etiqueta, subrayando las siglas de la dependencia donde actualmente
labora dicho empleado. (Ejm: EM EF / Esto indica que el trabajador laboré en la Escuela de Fisica,
pero que actualmente trabaja en la Escuela de Matematica).
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1.8. Cuando haya dos o mas ejemplares de un expediente, la etiqueta identificadora debera contener en
la parte inferior izquierda, una letra mindscula en paréntesis en orden ascendente, que identifique
el ejemplar. Ejem: (a), (b) y asi sucesivamente cuantos expedientes se hayan aperturado del

personal.
D.9.4. GONZALEZ RAMIREZ, CARLOS LUIS D.9.4. GONZALEZ RAMIREZ, CARLOS LUIS
C.. 17.980.310 C.l. 17.980.310
(a) (EM) (b) (EM)
D.9.4. GONZALEZ RAMIREZ, CARLOS LUIS D.9.4. GONZALEZ RAMIREZ, CARLOS LUIS
C.l. 17.980.310 C.l. 17.980.310
(a) (EM) (b) (EM)

Modelo de etiqueta principal Expediente Personal Docente Activo con dos ejemplares

1.9. Las etiquetas deberan colocarse en cada carpeta en la misma posicidn, de acuerdo a la tabla abajo
sefialada, a partir del borde izquierdo de la carpeta, y lo mas derechas posibles A la hora de
colocarse una doble etiqueta no han de sobreponerse. (Ver tabla N°1)

Etiqueta de color (PEQUENAS) que identifican la 2cm.
dependencia (Docente) o el tipo de personal (ATS)
Etiqueta azul o amarilla para la identificacion de los 3cm.

datos del expediente

Etiqueta extra del mismo color (jubilado), color | Seguida del lado derecho
rosado (retirado), o color verde (pensionado) de la etiqueta principal.

Tabla N°1: Posicion de las etiquetas

1.10. Se deberd colocar encima de las etiquetas del expediente, una cinta plastica adhesiva
transparente, tratando que quede lo mas derecha posible y sin sobresalir de la carpeta.

2. ETIQUETAS IDENTIFICADORAS DE EXPEDIENTES DE PERSONAL DOCENTE

Los expedientes del personal docente contemplan distintos estados, por lo que se ha determinado un
tipo de etiqueta para cada uno de estos:
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2.1. Docente Activo (Etiqueta principal)
* En este rubro se incluyen también a los Auxiliares Docentes

* Las etiquetas principales de los expedientes de docente en estado activo seran siempre de color azul.

D.9.4. GONZALEZ RAMIREZ, CARLOS LUIS
C.l. 17.980.310 (EM)

D.9.4. GONZALEZ RAMIREZ, CARLOS LUIS
C.I. 17.980.310 (EM)

Modelo de etiqueta principal Expediente Personal Docente Activo

* Estas etiquetas deberan incluir en su contenido: cddigo del cuadro de clasificacién, seguido de
apellidos y nombres en mayusculas sostenidas, tratando que pueda ingresarse la totalidad de estos
datos, si el espacio disponible no alcanza para ello, puede optarse por utilizar el siguiente lineamiento:
primer apellido e inicial del segundo, seguido de un punto y coma, posteriormente el primer nombre e
inicial del segundo seguido de un punto.

* En la segunda linea de la etiqueta debera colocarse el nimero de la cédula de identidad precedido de
las iniciales C.l. con sangria que empieza al mismo nivel del apellido del personal

*En la misma linea (segunda), del lado derecho deben colocarse las siglas correspondientes a la
dependencia donde labora la persona en paréntesis, por ejemplo, si trabaja en la Escuela de
Computacion, deberan colocarse las siglas (EC) de acuerdo a la Tabla N2 2 incluida en este lineamiento.
Tome en cuenta, segun el caso el punto 1.7 del presente lineamiento.

*Se debe colocar adicional a la etiqueta principal, una pequeiia etiqueta que identifique el color
asignado a la dependencia a la cual esta adscrito el trabajador, la medida de esta etiqueta es de 3,5 cm

x 1 cm. (Ver tabla N° 2) '\ B

D.9.4. GONZALEZ RAMIREZ, CARLOS LUIS
C.I. 17.980.310 (EM)

En el ejemplo, el expediente es de un Docente activo de la Escuela de Matematica
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A. Etiqueta pequeiia extra de color que identifica la dependencia de adscripcion del docente.
B. Etiqueta principal con los datos identificadores del docente.

Escuela de Biologia EB Azul Oscuro 31-73-125 -
Escuela de Computacion EC Verde Oscuro 0-51-0 D
Escuela de Fisica EF Beige (canela) 236-217-198
Escuelade Matematica EM Rojo 25500 <>
Escuela de Quimica EQ Anaranjado 185-88-15 -
Instituto de Biologia IBE Azul Oscuro 31-73-125 -
Experimental

Instituto de Ciencias de la Tierra ICT Morado 112-48-160 -

Instituto de Ciencia y Tecnologia de ICTA Amarillo 255-255-0

Alimentos

Instituto de Zoologiay Ecologia IZET Marrén 102-51-0

Tropical -

Coordinacion Académica ACAD Oro 255-204-0

Coordinacién de Postgrado POST Turquesa 40-138-140 -

Coordinacién de Investigacion INVEST Rosado 255-159-191

Centro de Computacion CcC Azul Claro 80-203-216

Coordinacién de Extension EXT Morado Claro 178-161-199

Coordinacién Administrativa CADM No aplica No aplica

Tabla N° 2: Siglas y colores de etiquetas identificadoras (Docentes y Preparadores)
2.2. Docente Jubilado

* Cuando el docente cambia su estado a jubilado, se debe elaborar una segunda etiqueta del mismo

color que la principal con la palabra jubilado en mayusculas sostenidas, seguido de la fecha efectiva
de la jubilacién en paréntesis.
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( JUBILADO (15/02/1985) W

L JUBILADO (15/02/1985) J

Modelo de segunda etiqueta Expediente de Personal Docente Jubilado

D.9.4. HERNANDEZ GARCIA, ANGEL GONZALO
C.. 1.452.239 (IBE)

JUBILADO (15-02-1985)

En el ejemplo, el expediente es de un Docente Jubilado del Instituto de Biologia Experimental
2.3. Docente Retirado

* Los expedientes del personal docente retirado deberan llevar una etiqueta adicional de color rosado
del lado derecho de la etiqueta azul.

* En esta etiqueta rosada deberd estar escrito el motivo del retiro (RETIRO POR TERMINO DE
CONTRATO, RETIRO POR RENUNCIA, RETIRO POR FALLECIMIENTO, RETIRO POR DESPIDO, RETIRO POR
TRASLADO, etc.) en mayusculas y negrita, acompafiado de la fecha efectiva del retiro en paréntesis. En
caso de no tener el documento que demuestre el motivo, colocar solamente retiro y la fecha efectiva
en paréntesis.

RETIRO POR TERMINO DE
CONTRATO (12-11-2012)
RETIRO POR TERMINO DE
CONTRATO (12-11-2012)

Modelo de segunda etiqueta Expediente de Personal Docente Retirado

D.9.4. GONZALEZ PEREZ, PEDRO PABLO RETIRO POR TERMINO DE CONTRATO
C.. 11.555.663 (EQ) (12-11-2012)

En el ejemplo, el expediente es de un Docente Retirado de la Escuela de Computacion
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2.4. Docente Pensionado

Existen tres tipos de pensionados, los pensionados por sobrevivencia, pensionado por viudez y los
pensionados por incapacidad, en los tres casos la segunda etiqueta debera ser de color verde.

* PENSIONADO POR SOBREVIVENCIA Y/O VIUDEZ: En esta etiqueta se debera colocar el nombre en
mayusculas sostenidas y cédula de identidad en paréntesis de la (s) persona (s) que cobra (n) la
pensién de fallecido [(sobreviviente-viudo(a), concubino(a)].

DE AMAYA, LUCIA (4.325.946)
AMAYA B., RAFAEL E. (10.864.359)
AMAYA B., CAROLINA M. (12.349.875)

DE AMAYA, LUCIA (4.325.946)
AMAYA B., RAFAEL E. (10.864.359)
AMAYA B., CAROLINA M. (12.349.875)

Modelo de segunda etiqueta Expediente de Personal Docente Pensionado por Sobrevivencia

D.9.4. MORALES HERNANDEZ, HECTOR OMAR HERNANDEZ RIVERO, NORMA (1.884.907)
C.l. 6.961.786 (EC)

En el ejemplo, el Expediente es de un Docente Pensionado por Sobrevivencia de la Escuela de Computacién

* PENSIONADO POR INCAPACIDAD: En esta etiqueta se deberd colocar: PENSIONADO POR
INCAPACIDAD, seguido de la fecha de incapacitacién del personal entre paréntesis.

PENSIONADO POR INCAPACIDAD
(15-03-1999)

PENSIONADO POR INCAPACIDAD
(15-03-1999)

Modelo de segunda etiqueta Expediente de Personal Docente Pensionado por Incapacidad
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D.9.4. GOMEZ LOPEZ, VIOLETA PENSIONADO POR INCAPACIDAD
C.l. 287.232 (EB) (28-08-1979)

En el ejemplo, el Expediente es de un Docente Pensionado por incapacidad de la Escuela de Biologia

3. ETIQUETAS IDENTIFICADORAS DE EXPEDIENTES DE PREPARADORES
Los expedientes de preparadores sélo se presentan en los estados Activo y Retirado.
3.1. Preparador Activo (Etiqueta principal)

* Lasetiquetas de los expedientes de preparador en estado activo seran siempre de color azul.

* Deben mostrar el cddigo del cuadro de clasificacion, seguido de apellidos y nombres en
mayusculas sostenidas, si es muy extensa la totalidad del nombre, debera colocarse el primer
apellido vy la inicial del segundo, seguido de un punto y coma, posteriormente el primer nombre e
inicial del segundo seguido de un punto.

*  Enlasegunda linea debera colocarse el nimero de la cédula de identidad precedido de las iniciales
C.l. con sangria que empieza al mismo nivel del apellido del preparador.

* Enlaterceralinea deberd colocarse la palabra PREPARADOR.

* En la misma linea, del lado derecho deberdn colocarse las siglas correspondientes a la
dependencia donde labora el preparador entre paréntesis, de acuerdo a la Tabla N° 2 incluida en
este lineamiento. Por ejemplo, si trabaja en la Escuela de Computacion, deberan colocarse las
siglas (EC). Tome en cuenta, segln el caso, el punto 1.7 del presente lineamiento.

*  Se debe colocar adicional a esta etiqueta, una pequefia que ha de identificar la dependencia a la
cual esta adscrito el preparador, la medida es de 3 cm x 1 cm. (Ver tabla N° 1)

D.9.4. ACEVEDO VALLEE, NELSON ENRIQUE

C.l. 20.104.728
PREPARADOR (EQ)
D.9.4. ACEVEDO VALLEE, NELSON ENRIQUE
C.l. 20.104.728
PREPARADOR (EQ)

Modelo de etiqueta principal Expediente Preparador Activo
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D.9.4. ACEVEDO VALLEE, NELSON ENRIQUE

C.1.20.104.728

PREPARADOR (EQ)

En el ejemplo, el expediente es de un Preparador Activo de la Escuela de Quimica

3.2. Preparador Retirado

* El expediente debera llevar una etiqueta adicional de color rosado del lado derecho de la etiqueta

azul.

* En la etiqueta rosada debe estar escrito en mayusculas y en negrita, el motivo del retiro (RETIRO
POR TERMINO DE CONTRATO, RETIRO POR RENUNCIA, RETIRO POR FALLECIMIENTO, RETIRO POR
DESPIDO, RETIRO POR TRASLADOQ, etc.),

*  Enlasegunda linea se debe escribir en mayusculas sostenidas “A PARTIR DE” y la fecha efectiva del

retiro.

. En caso de no tener el documento que demuestre el motivo del retiro, colocar solamente “RETIRO
A PARTIR DE” seguido de la fecha efectiva.

/

RETIRO PORRENUNCIA N
APARTIR DE 16-01-2004

(¥

RETIRO PORRENUNCIA
APARTIR DE 16-01-2004

)

Modelo de segunda etiqueta Expediente de Preparador Retirado

D.9.4. ACOSTA RUIZ, LEISER HIDALGO

C.l. 14.195.405

RETIRO POR RENUNCIA
APARTIR DE 16-01-2004

PREPARADOR (EQ)

En el ejemplo, el Expediente es de un Preparador Retirado de la Escuela de Computacion
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4. ETIQUETAS IDENTIFICADORAS DE EXPEDIENTES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO, PROFESIONAL,
TECNICO, DE SERVICIO U OBRERO

Los expedientes del personal Administrativo, Profesional, Técnico, de Servicio u Obrero contemplan
distintos estados, requiriendo un tipo de etiqueta para cada uno.

4.1. Personal Administrativo, Profesional, Técnico, de Servicio u Obrero en estado Activo (Etiqueta
principal)

*  Las etiquetas principales serdn siempre de color amarillo.

*  Estas etiquetas deberdn incluir en su contenido: cddigo del cuadro de clasificacion, seguido de
apellidos y nombres en mayusculas sostenidas, tratando que pueda ingresarse la totalidad de estos
datos. Si el espacio disponible no alcanza para ello, puede optarse por utilizar el siguiente
lineamiento: Primer apellido e inicial del segundo, seguido de un punto y coma, posteriormente el
primer nombre e inicial del segundo seguido de un punto.

* Enla segunda linea debera colocarse el nimero de la cédula de identidad precedido de las iniciales
C.l. con sangria que empieza al mismo nivel del apellido del trabajador.

* En la misma linea, del lado derecho deberd colocarse las siglas correspondientes a la dependencia
donde labora el empleado en paréntesis, por ejemplo, si trabaja en la Escuela de Computacién,
deberan colocarse las siglas (EC), de acuerdo a la Tabla N° 2 incluida en el presente lineamiento.
Tome en cuenta, segln el caso, el punto 1.7 del presente lineamiento.

*  Se debe colocar adicional a esta etiqueta, una pequeia de color que identificara el tipo de personal,
la medida es de 3cm x 1 cm. (Ver tabla N° 3)

D.9.4. GUZMAN LOZADA, ESTRELLA DEL VALLE
C.l.6.188.213 (EB)

D.9.4. GUZMAN LOZADA, ESTRELLA DEL VALLE
C.. 6.188.213 (EB)

Modelo de etiqueta principal Expediente Personal Administrativo,
Profesional, Técnico, de Servicio u Obrero en estado Activo

Las etiquetas pequenas extras de colores, identificardn en este caso el tipo de personal y el tamafo
corresponde al indicado en la tabla N° 1, a continuacidén se muestran los colores a utilizar para cada tipo
de personal.
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Administrativo Verde 0-102-0
Técnico Azul 79-129-189 >
Servicio-Obrero Rojo 255-0-0
Profesional Morado 112-48-160
Guias de Auditorio Naranja 227-108-10

Tabla N°3: Colores de etiquetas identificadoras (Personal Administrativo)

Etiqueta extra pequefa identificadora de tipo de personal

D.9.4. CASTILLO SUAREZ, MARIELA JOSEFINA
C.l. 6.847.129 (EC)

En el ejemplo, el expediente es de un trabajador Administrativo activo de la Escuela de Computacion

D.9.4. CUADRADO CAMPO, ALEXANDER A.
C.l. 16.877.061 (EF)

En el ejemplo, el expediente es de un trabajador Obrero activo de la Escuela de Fisica

D.9.4. HIDALGO RODRIGUEZ, PEGGY C.
C.l. 16.877.061 (EQ)

En el ejemplo, el expediente es de un trabajador Técnico activo de la Escuela de Quimica

D.9.4. CARMONA RODRIGUEZ, MIRIAN A.
C.l. 6.521.461 (EF)

En el ejemplo, el expediente es de un trabajador Profesional activo de la Escuela de Fisica

D.9.4. MEDINA CAMPOS, JOSE A.
C.l. 6.521.461

En el ejemplo, el expediente es de un Guia de Auditorio
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4.2. Personal Administrativo, Profesional, Técnico, de Servicio u Obrero en estado Jubilado

* Cuando el empleado pasa a ser jubilado, se debe elaborar una segunda etiqueta del mismo color
que la principal con la palabra JUBILADO en mayusculas y en negrillas, seguido de la fecha
efectiva de la jubilacidn entre paréntesis.

JUBILADO (01-09-2003)

JUBILADO (01-09-2003)

Modelo de segunda etiqueta Expediente Personal Administrativo, Profesional, Técnico, de Servicio u Obrero en
estado Jubilado

D.9.4. GORDILLO CASTELLANOS, RAFAEL B.
C.l. 3.905.598 (EB)

JUBILADO (16-09-1993 )

En el ejemplo, el expediente es de un trabajador obrero jubilado de la Escuela de Biologia
4.3, Personal Administrativo, Profesional, Técnico, de Servicio u Obrero en estado Retirado

* El expediente debe llevar una etiqueta adicional de color rosado del lado derecho de la etiqueta
amarilla.

* En la etiqueta rosada debe estar escrito el motivo del retiro (RETIRO POR TERMINO DE
CONTRATO, RETIRO POR RENUNCIA, RETIRO POR FALLECIMIENTO, RETIRO POR DESPIDO,
RETIRO POR TRASLADO, etc.) en mayusculas y negrilla, acompafiado de la fecha efectiva del
retiro entre paréntesis. En caso de no tener el documento que demuestre el motivo, colocar
solamente retiro y la fecha efectiva en paréntesis.

Modelo de segunda etiqueta
Expediente Personal
Administrativo, Profesional,
Técnico, de Servicio u Obrero en
estado Retirado

RETIRO POR RENUNCIA (17-09-2003)

RETIRO POR RENUNCIA (17-09-2003)
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D.9.4. MARCANO PENA, OSBEIRA DEL CARMEN
C1.7.922.527 (ACAD) RETIRO POR RENUNCIA (17-09-2003)

En el ejemplo, el expediente es de un trabajador administrativo retirado de la Coordinacion Académica

4.4, Personal Administrativo, Profesional, Técnico, de Servicio u Obrero en estado Pensionado

De igual forma que el caso de los docentes, existen tres tipos de pensionados, los pensionados por

sobrevivencia, pensionados por viudez y los pensionados por incapacidad, en los tres casos la
segunda etiqueta debera ser de color verde.

*  PENSIONADO POR SOBREVIVENCIA Y/O VIUDEZ: En esta etiqueta se debera colocar el
nombre en mayusculas sostenidas y cédula de identidad en paréntesis de la (s) persona (s)
gue cobra (n) la pensién de fallecido [(sobreviviente-viudo(a), concubino(a)].

LOPEZ MORENO, ANA DELFINA (4.030.632)
ABREU LOPEZ, ANNELA JENIREE (19.820.896)

LOPEZ MORENO, ANA DELFINA (4.030.632)
ABREU LOPEZ, ANNELA JENIREE (19.820.896)

Modelo de segunda etiqueta Expediente de Personal Administrativo, Profesional, Técnico, de Servicio u Obrero,
Pensionado por Sobreviviente

D.9.4. ABREU DIAZ, JESUS RAFAEL LOPEZ MORENO, ANA DELFINA (4.030.632)
Cl.2.923.627 (EQ) ABREU LOPEZ, ANNELA JENIREE (19.820.896)

En el ejemplo, el expediente es de personal Técnico Pensionado por Sobreviviente de la Escuela de Quimica

1. Datos del trabajador fallecido

2. Datos de los familiares beneficiarios de la pension
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*  PENSIONADO POR INCAPACIDAD: En esta etiqueta se debera colocar: PENSIONADO POR
INCAPACIDAD, seguido de la fecha de incapacitacién en paréntesis.

PENSIONADO POR INCAPACIDAD
(06-05-2010)

PENSIONADO POR INCAPACIDAD
(06-05-2010)

Modelo de segunda etiqueta Expediente de Personal Administrativo, Profesional, Técnico, de Servicio u Obrero,
Pensionado por Incapacidad

D.9.4. LOZADA DIAZ, OSWALDO JOSE PENSIONADO POR INCAPACIDAD

C..3.852.319 (ACAD) (06-05-2010)

En el ejemplo, el expediente es de Personal Administrativo, Pensionado por Incapacidad

5. CASOS ESPECIALES
5.1. Expediente Disciplinario

Hay casos especiales que requieren de la apertura de un expediente adicional por trabajador docente,
administrativo, profesional, técnico, de servicio u obrero. Esto puede ocurrir por motivo de una accién
legal o judicial, consolidando lo que se denomina como Expediente Disciplinario. Para este caso, se
identificard el expediente con su etiqueta principal que corresponda al tipo de personal y se adicionara
seguidamente una etiqueta de color blanco en la cual se transcribe la identificacion: EXPEDIENTE
DISCIPLINARIO.

EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

Modelo de segunda etiqueta Expediente Disciplinario
Personal Docente, Administrativo, Profesional,
Técnico, de Servicio u Obrero

EXPEDIENTE DISCIPLINARIO
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D.9.4. GONZALEZ RAMIREZ, CARLOS LUIS

EXPEDIENTE DISCIPLINARIO
C.l. 17.980.310 (EM)

En el ejemplo, Expediente Disciplinario de un docente de la Escuela de Matematica

D.9.4. CASTILLO SUAREZ, MARIELA JOSEFINA
C.l. 6.847.129 (EQ)

EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

En el ejemplo, Expediente Disciplinario de un trabajador administrativo de la Escuela de Computacion
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