?\EPUBLICA DEL PERy;

)¢ GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC
GERENCIA GENERAL

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL N° 3 7 0
Abancay, 14 JUL. 2018

-2018-GR-APURIMAC/GG

VISTOS:

El Informe N° 293-2018-GRAP./09/GRPPAT, de fecha 05 de julio de 2018, mediante el cual la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial remite el proyecto de Directiva denominada “Lineamientos
para la Administracion de los Legajos Personales en la Sede Central del Gobierno Regional de Apurimac”, adjuntando el
Informe N° 141-2018-GRAP/09.03/SGDIEI, que contiene la opinion técnica favorable de la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional, Estadistica e Informética; y, el Informe N° 1107-2018-GRAP/DRAJ, emitido por la Direccion Regional de
Asesoria Juridica.

CONSIDERANDO:
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Que, conforme a lo previsto en el articulo 191° de la Constitucion Politica del Estado, concordante con el articulo 2° de la
Ley N° 27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales, y sus modificatorias, los Gobiernos Regionales son personas
juridicas que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia; en
concordancia, el articulo 9, inciso 9.1, de la Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley N° 27783, indica que la autonomia
politica es la facultad de adoptar y concordar las politicas, planes y normas en los asuntos de su competencia, aprobar y
\expedir sus normas, decidir a través de sus 6rganos de gobierno y desarrollar las funciones que le son inherentes;
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{2 Pesupeso, |5iiQue, conforme establece el articulo 1° del Decreto Legislativo N° 276, la Carrera Administrativa es el conjunto de
‘\JAO;‘?‘,‘)‘D,}F:”! ;“4 principios, normas y proceso que regulan el ingreso, los derechos y los deberes que corresponden a los servidores
\} \ / publicos que, con caracter estable prestan servicios de naturaleza permanente en la Administracion Pdblica. Tiene por
Sww* = objeto permitir la incorporacion de personal idoneo, garantizar su permanencia, asegurar su desarrollo y promover su
realizacion personal en el desempefio del servicio publico. Se expresa en una estructura que permite la ubicacion de los
3, servidores publicos segun calificaciones y méritos.

Que, asimismo, el articulo 131° del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por el
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, sefiala que las entidades publicas deben llevar un legajo por cada servidor civil cuya
administracion y custodia esta a cargo de la oficina de recursos humanos de la entidad o la que haga sus veces. Los
legajos pueden ser llevados tanto en archivos fisicos como en archivos digitales. La entidad debe adoptar las medidas
pertinentes para evitar la pérdida de informacion. El legajo. contiene, entre otras, la documentacion relacionada con la
trayectoria del servidor en el servicio civil, que la entidad estime pertinente;

Que, mediante Resolucion Directoral N°® 004-94-INAP/DNP, de fecha 21 de febrero de 1994, la por entonces Direccion
Nacional de Personal aprobo el Manual Normativo de Personal N° 005-94-DNP, denominado ‘LEGAJO DE PERSONAL”,
con el objeto de normar el contenido, el proceso de formulacion y el mantenimiento de los legajos personales de los
trabajadores de la Administracion Plblica, a fin de proporcionar a las entidades los criterios técnicos que permitan
implementar los legajos personales, siendo esta una norma vigente y de alcance para todas las entidades de la
Administracion Publica;

Que, conforme al primer parrafo del item V. Disposiciones Complementarias del Manual Normativo de Personal N° 005-
94-DNP, los Jefes de las unidades organicas de Personal o quienes hagan sus veces, propondran las normas internas
complementarias que se consideren necesarias para mejorar la aplicacion del referido Manual Normativo;

Que, mediante Resolucion Gerencial General Regional N° 019-2016-GR.APURIMAC/GG, de fecha 22 de febrero de 2016,
* se aprueba la Directiva N° 001-2016/G.R.APURIMAC/09.03/SGDIEI/GG, “Lineamientos para la Formulacion, Modificacion
y Aprobacion de Directivas en el Gobierno Regional de Apurimac”;

Que, bajo el marco legal antes descrito, el Director de la Oficina de Recursos Humanos y Escalafon del Gobierno Regional
de Apurimac, mediante Memorando N° 247-2018-GRAP/DRA/07.01/0OF .RR.HHyE, de fecha 21 de junio de 2018, remitio

Pégina 1 de 2

Teléfono Central: 083-321022 - anexo: 116 - 321431- 321164 Jr. Puno 107 Abancay - Apurimac ; -
www.regionapurimac.gob.pe consultas@regionapurimac.gob.pe \ €
‘ O L

fusrza qua (02691



«EPUBLICA DEL Peg

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC 5%
GERENCIA GENERAL

ala Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Estadistica e Informatica el proyecto de Directiva denominada “Lineamientos
para la Administracion de los Legajos Personales en la Sede Central del Gobierno Regional de Apurimac”, a fin de que,
previo analisis técnico correspondiente, sea aprobado por la Gerencia General Regional;

Que, mediante Informe N° 141-2018-GRAP/09.03/SGDIEI, de fecha 03 de julio de 2018, la Sub Gerente de Desarrollo
Institucional, Estadistica e Informatica eleva a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial, el proyecto de Directiva elaborada por la Oficina de Recursos Humanos y Escalafon, adjuntando el Informe
Técnico N° 08-2018-GRAP/09.03/SGDIEI-AHQ, que contiene la opinidn técnica favorable para la aprobacion de la referida
Directiva;

Que, mediante Informe N° 1107-2018-GRAP/DRAJ, de fecha 11 de julio de 2018, la Direccion Regional de Asesoria
Juridica emite opinion legal favorable al proyecto de Directiva ‘Lineamientos para la Administracion de los Legajos
Personales en la Sede Central del Gobierno Regional de Apurimac”, concluyendo que dicha propuesta se encuentra
conforme con el ordenamiento juridico vigente;

Que, conforme al procedimiento establecido para la formulacion y aprobacion de Directivas en el Gobierno Regional de
Apurimac, resulta pertinente aprobar la Directiva “Lineamientos para la Administracion de los Legajos Personales en la
Sede Central del Gobierno Regional de Apurimac”, elaborada por la Oficina de Recursos Humanos y Escalafon con el
objeto de establecer los procedimientos para la apertura, organizacion, manejo, mantenimiento, actualizacion, custodia y
control de los legajos personales de los funcionarios y servidores publicos que tienen vinculo laboral con esta entidad:;

Por las consideraciones expuestas y en uso de las facultades delegadas por el Articulo 1° de la Resolucion Ejecutiva
Regional N° 048-2016-GR.APURIMAC/GR; de conformidad con la Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion;
Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias; y estando a la designacion efectuada mediante
Resolucion Ejecutiva Regional N° 343-2017-GR.APURIMAC/GR del 25 de setiembre de 2017;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 005-2018-G.R APURIMAC/GG denominada “LINEAMIENTOS PARA

LA ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS PERSONALES EN LA SEDE CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE
APURIMAC’, asi como sus anexos, los cuales forman parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFIQUESE la presente Resolucion a la Direccion Regional de Administracion, Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, y demas sistemas administrativos del Gobierno
Regional de Apurimac que correspondan, para su conocimiento y aplicacion obligatoria.

ARTICULO TERCERO.- PUBLIQUESE la presente Resolucion, junto con el texto integro de la Directiva aprobada, en el
portal web institucional: www.regionapurimac.gob.pe; de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE;

JGCBI/GG.
JAAM/DRAJ
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DIRECTIVA N°° -2018-G.R.APURIMAC/GG.

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL EN LA SEDE CENTRAL
DEL GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC.

1. OBIETIVO.

La presente directiva tiene como objetivo establecer procedimientos para la apertura, organizacion,
manejo, mantenimiento, actualizacidén, custodia y control de los legajos personales de los
Funcionarios y Setvidores Publicos, que tienen vinculo laboral con la entidad.

2. FINALIDAD.

Sistematizar y uniformizar el contenido de los Legajos Personales de los Servidores Publicos que
laboran en el Gobierno Regional de Apurimac, en concordancia a la Ley de Proteccion de Datos
Personales, Ley N° 29733; a fin de contar con informacién actualizada y confiable para la evaluacion
continua del personal y mantener un orden que permita el control de la informacion.

3. ALCANCE.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio por todos
los Funcionarios, Servidores Publicos y Personal Contratado, que laboran en la Sede Central del
Gobierno Regional de Apurimac

4. RESPONSABILIDAD

La Direccion Regional de Administracién a través de la Oficina de Recursos Humanos y Escalafon
(Area de Escalafén) es responsable de cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la presente directiva.

Los Setvidotes Publicos son los responsables de brindar la documentacién respectiva al momento
de su ingtreso laboral al Gobierno Regional de Aputimac, al producirse alguna modificacion, respecto
de la informacién presentada inicialmente y cuando le sea requerida por la Direcciéon Regional de
Administracién a través de la Oficina de Recursos Humanos y Escalafon para completar su legajo,
bajo responsabilidad administrativa.

5. BASE LEGAL

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de la personas que prestan servicios al Estado bajo Cualquier
modalidad contractual; del 13 de diciembre de 2001 y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 019-2002-PCM.

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado del 30 de Enero de
2002 y su modificatoria.

- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, del 07 de agosto de 2003 y
modificatorias.

- Ley N° 28175, Ley Matco del Empleo Publico, del 19 de febrero de 2004 y modificatorias.

- Ley N° 28716, Ley del Control Interno de las Entidades del Estados y modificatorias.



Ley N° 30057 Ley del Setvicio Civil, del 04 de julio de 2013 y modificatorias.

Ley N° 276, “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico” y su Reglamento aprobado por D.S.N°005-90.PCM

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios de fecha 28 de junio de 2008 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
NP° 075-2008-PCM, de fecha 25 de noviembre del 2008. y modificatorias

Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de Simplificacién Administrativa,
del 10 de noviembre de 2016.

Decreto Supremo N° 0043-2003-PCM, aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, del 24 de abril de 2003 y sus
modificatorias.

Decteto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley N° 27815 Cédigo de Etica de
la Funcién Publica, del 19 de abril de 2005.

Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de
Proteccién de Datos Personales, del 22 de marzo de 2013.

Decreto Supremo N° 040-2014- PCM, Que aprueba el Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil.

Decteto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General del 20 de marzo de 2017.

Resolucion Directoral N° 004-94- INAP/DNP que aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 005-94 DNP LEGAJO PERSONAL, 21 de febrero de 2004.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba Normas de Control Interno, del 03 de
noviembre de 2006.

6. VIGENCIA

La presente directiva entrari en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién y publicada en la
pégina web de la entidad.

7. DISPOSICIONES GENERALES

- El Legajo Personal es un documento oficial e individual de caricter estrictamente confidencial y
de valor permanente, en el cual se archivan y registran los documentos personales y administrativos
del Servidor Publico a partir de su ingreso a la Administracién Pablica y se incorpora todo lo que
genere la propia entidad, durante su relacién laboral hasta su desvinculacién.

- Todo el Personal que labora en la Sede Central del Regional de Apurimac, debera contar con un
Legajo Personal, siendo el servidor asignado para el irea de Escalafén, el responsable de la
apertura, registro, archivo, mantenimiento, depuracién, custodia y control de los mismos; en un
ambiente acondicionado para mantener la intangibilidad y seguridad de la documentacién.

- La documentacién contenida en los Legajos Personales forman parte del acervo histérico de la
Oficina de Recursos Humanos y Escalafén, asimismo sitven como fuente y sustento para la

formulacién de informes escalafonarios y la generacién de informacién requerida para el
reconocimiento de derechos y otros, de conformidad con las leyes vigentes.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Apertura del legajo personal.



8.2

- El Personal que ingresa a laborar al Gobierno Regional de Apurimac, esta en la obligacién de
presentar al drea de Escalafén de la Oficina de Recursos Humanos y Escalafén, los
documentos requeridos en la presente directiva, debidamente legalizados y/o fedatados sin
manchas ni enmendaduras y luego se procederd a la apertura y registro en la base de datos
del Sistema de Legajos de la Entidad, esta disposicién incluye a los sobrevivientes de
pensionistas.

- La Oficina de Recursos Humanos y Escalafén, podri solicitar por esctito documentos
adicionales, si se modifican los dispositivos legales vigentes o en casos especiales de
contratacién, estando obligados los servidores a proporcionatlo, bajo responsabilidad.

- Al momento de ingresar los documentos a los Legajos deberd agregirsele un sello con la
leyenda respectiva, en la parte supetior derecha, que identifique fecha, y nimero de folio
ingresado de acuerdo al modelo siguiente:

OFICINA DE REC. HUMANOS Y ESCALAFON.
AREA ESCALAFON.
Fecha: Folio:..........

- En caso de incumplimiento de la entrega de documentos por patte de los servidotes pablicos
de la entidad, el responsable del Area de Escalafén informara, debiendo el Director de
Recursos Humanos y Escalafén requerir por escrito los mismos con caracter de urgencia, en
un plazo no mayor a tres (03) dias hébiles, incorporindose dicha documentacién al Legajo
correspondiente.

Caracteristicas del Legajo Petsonal

- El Legajo Personal tendri una cubierta de cartulina gruesa membretada de color diferente
segin grupo ocupacional y situacién laboral (activo o cesante) con separadores intermedios y
ficha de resumen, donde se anexarin los documentos recibidos, en otden cronolégico de
presentacién o emisién, de modo que el mds reciente quede en la parte superior y el mis
antiguo en la parte inferior.

- La cartulina anterior lleva los siguientes impresos:
a) Nombre de la Sede Central con el Logotipo institucional.
b) La denominacién -Legajo Personal"
c) Dos lineas paralelas para los Apellidos y Nombres (completos de acuerdo al DNI).
d) La palabra confidencial

- Se divide en secciones con la finalidad de agrupar documentos similares que permita una
mejor y ripida identificacion.

- El contenido de cada seccién debe anotarse en la ficha resumen.
Organizacion del Legajo Petrsonal
- Cada folder de legajo personal deberd contar una estructura interna dividida en secciones,

separadas con una cartulina que indicard la seccién a la que pertenece y a la vez estd
subdividido en funcién al tipo de documentacién que ingresara en cada seccién.



Seccién I - Filiacién e Identificacién Personal

Contiene los documentos de identificacién del servidor publico:

a) Ficha resumen del legajo personal

b) Curticulo vitae

) Solicitud de empleo

d) Certificado domiciliario

€) Declaracién jurada de bienes y rentas

f) Declaracién jurada de gozar de buena salud

g) Declaracién jurada de no tener antecedentes judiciales

h) Declaracién jurada de no tener antecedentes policiales

1) Copia de los documentos de identidad del servidor, de su conyuge o conviviente y de
sus hijos menores de edad, asi como la documentacién pertinente que actredite los
vinculos entre estos.

Seccién II - Estudios y Capacitacién

Contiene los documentos que acreditan los estudios basicos y superiores del servidor

publico, asi como la capacitacién, actualizacién y/o petfeccionamiento:

a) Certificado oficial de estudios primarios, secundarios, superiores universitarios, técnicos.

b) Titulo profesional de estudios superotes universitarios o técnicos.

c) Certificado de colegiatura.

d) Constancia de matricula o de estudios.

e) Titulos, certificados o diplomas de Post. Grado, Maestrias o Doctorado.

f) Certificados o diplomas de cursos realizados.

g) Constancias de patticipacién en congresos, convenciones, seminatios, férums,
simposios, conferencias, charlas, mesas redondas, entre otros certificados de
capacitacion.

h) Resoluciones sobre otorgamiento de becas de estudios en el pais o en el extranjero.

1) Otros documentos autotitativos para capacitacion.

Seccion III - Contratos y Nombramientos
Contiene las Resoluciones sobre Ingreso al servicio:
a) Contrato de trabajo.

b) Renovacién de contrato.

¢) Nombramientos.

Seccién IV- Renuncia y Liquidacién

Contiene los documentos relacionados con el término del vinculo laboral con el estado:
a) Solicitud de renuncia al servicio.

b) Resolucién de cese.

©) Resolucién de beneficios sociales y /o pensién.

d) Informe sobre liquidacién de beneficios sociales.

€) Recisién de contrato.

Secciéon V - Desplazamiento de Personal

Contiene documentos relacionados con la trayectoria laboral del trabajador:
a) Designacién.

b) Rotacién.

©) Reasignacién.

d) Destaque.

e) Permuta,

f) Encargo de puesto o de funciones.

g) Comisién de servicios.



h) Transferencia.
1) Informes presentados por el trabajador al término del desplazamiento, cuanto
corresponda.

Seccién VI - Descansos Médicos

Contiene los documentos que justifican las ausencias al servicio por enfermedad, accidente o
gravidez:

2) Resolucién de la Oficina de Recursos Humanos por Licencia de Enfermedad.

b) Certificado Médico por Incapacidad Temporal por Enfermedad.

c) Partes o Informes Médicos.

Seccion VII - Permisos- Licencias - Vacaciones

Contiene los documentos ordenados refetentes a permisos, licencias y vacaciones:
a) Resolucién de Licencia con Goce de Remuneraciones.

b) Resolucién de Licencias sin Goce de Haber.

©) Resolucién de Licencia a Cuenta del Periodo Vacacional.

d) Resolucién sobre Suspensién o Prorroga de Licencia.

e) Resolucién de Programa de Vacaciones.

f) Documento de Postergacién de Vacaciones por Necesidad del Servicio.

g) Documento sobre Suspensién de Vacaciones.

Seccion VIII - Ascensos

Contiene las resoluciones sobre ascenso en la carrera:
a) Resolucién de Ascenso.

b) Informe sobre Rendimiento Laboral.

©) Propuestas para Ascenso.

d) Resolucién sobre Homologacién o Categorizacién.

Seccion IX - Bonificacion

Contiene las resoluciones autoritativas de pago de cada quinquenio por tiempo de setvicios,
sobre bonificacién familiar se emiten a favor del trabajador, sea por matrimonio y/o hijos
menores de edad:

a) Resolucién de Reconocimiento de Tiempo de Setvicios.

b) Resolucién de Devengados.

©) Solicitudes y Resoluciones de Beneficios Personales.

d) Resolucién de Devengados.

€) Resolucién de Pago Ampliacién de Nicleo Familiar.

f) Resolucién de Subsidios por Sepelio y Luto de Familiares Directos.

g) Informes.

Seccién X - Experiencia Labotal

Contiene los documentos relacionados con los distintos cargos y/o puestos de trabajo,

habilidades y aptitudes del servidor:

a) Certificacién y Constancias de Trabajos Antetiores en el Sector Ptblico o Privado

b) Documentos Relacionados con los Setvicios Prestados: Memorandum, Oficios y Cartas
de Agradecimiento.

©) Resoluciones o0 Memorindum sobte Asignacién de Funciones.

d) Documentos sobre Designacién como Integrante en Comisiones Especializadas de
Trabajo.

Seccién XI - Evaluaciones
Contiene los resultados de las evaluaciones del desempefio laboral del trabajador:



2) Ficha de Evaluacién
b) Informe sobre Desempefio Laboral
¢) Resultado de Evaluacién

Seccion XTI - Méritos

Contiene los documentos de felicitacién por la labor cumplida .que trasciende positivamente
a las funciones de competencia de cada servidor, asi como la obtencién de mayores
calificaciones a las exigidas:

a) Oficios, Memorindums de Felicitacién.

b) Resoluciones por Cumplimiento al Reglamento de Asistencia y Permanencia.

) Resoluciones por Condecoraciones, Felicitaciones y Otorgamientos de Diplomas.

Seccién XIII - Demétitos

Contiene todos los documentos que significan llamadas de atencién o sanciones por faltas

disciplinarias en el servicio y la deficiencia en las funciones:

a) Resoluciones por Amonestacién, Suspensién sin Goce de Remuneraciones, Cese
) Temporal o Destitucién.

b) Resoluciones Declarando Fundado, Infundado o Improcedente Recursos Impugnativos.

Seccion XIV - Produccién Intelectual y Cultural

Contiene proyectos y trabajos de investigacién, asi como documentos sobre aportes

culturales:

a) Trabajos de Investigacién

b) Publicaciones de Libros, Revistas, Articulos y otros similares.

©) Certificados de labor docente o ponente en Charlas, Cursos, Conferencias, Seminatios y
Similares.

d) Certificados de aportes Culturales y Deportivos.

8.4 'Tipos de Documentos de Legajo Personal
Los documentos que conforman el Legajo de Personal, son de dos tipos:

a) Permanentes.
b) Temporales.

Los documentos permanentes no podran ser devueltos al servidor o funcionatio al término de
la relacién laboral o pase a la situacién de jubilado o cesante, en este caso constituyen legajos
personales clasificados como pasivos y cesantes, respectivamente.

Son clasificados como permanentes, los siguientes:

-Partida de Nacimiento Legalizada

-Copia de Documento Nacional de Identidad

-Certificado de Estudios

-Copia de Titulo Profesional y Colegiatura

-Documentos Administrativos generados durante el setvicio

-Resoluciones de Sanciones

-Certificados de Buena Salud, Negativos de Antecedentes Penales, Judiciales y Policiales.

Los documentos no clasificados como permanentes son de caricter temporal, los mismos que
podrin ser devueltos al servidor o funcionatio a su solicitud esctita, al término de la relacién
laboral.



8.5

8.6

Manejo, Conservacion y Mantenimiento del legajo personal.

Los legajos se archivan en gaveteros y/o estantes en orden alfabético por categorias, clase
y/ o condici6n laboral que permitan su rapida identificacién y ubicacién; asimismo se guardarin
en version digital.

-Los legajos personales se mantendrin en ambientes que retnan las condiciones adecuadas de
ventilacién y luz, debiendo ademds tomarse las previsiones del caso contra los riesgos de
humedad o posible incendio y su custodia debe realizarse con los elementos necesarios para
evitar se vulnere su acceso a estos ambientes por el servidor publico no autorizado.

La posicién natural para la colocacién de los documentos dentro del folder es de forma
horizontal y debe ser foliado de modo ascendente, en el rubro que corresponda (Seccién), en
la parte superior derecha.

Para el archivamiento de documentos se dari preferencia a los documentos originales o copias
legalizadas o autenticadas por el fedatario de la entidad; dnicamente en el caso de no existir
documentos con estas caracteristicas se podran archivar copias simples.

Los Legajos del Personal, serin clasificados y ordenados alfabéticamente y por condicién
contractual (D.Leg. 276, D.Leg. 728, D.Leg.1057 - CAS, y cesantes)

Anualmente debe programarse la fumigacién de documentos contenidos en el Legajo Personal,
como medida preventiva de erradicacién de microorganismos.

La custodia de los Legajos Personales, asi como del ambiente donde se encuentren estard a
cargo del responsable del irea de Escalafén asumiendo la responsabilidad de la conservacién,
archivo, registro y actualizaciéon de los documentos y bases de datos existentes.

Los legajos personales se mantendrin en ambientes que retinan las condiciones adecuadas de
ventilacién y luz, debiendo ademds tomarse las previsiones del caso contra los riesgos de
humedad o posible incendio y su custodia debe realizarse con los elementos necesarios para
evitar se vulnere su acceso a estos ambientes pot el servidor publico no autorizado.

-Periédicamente se solicitari la revisién y mejora de las instalaciones eléctricas, asi como la
fumigacién con productos quimicos que no perjudiquen los documentos.

Al término de la jornada laboral, el responsable del 4rea de escalafén, deberd revisar que todos
los equipos de cémputo estén desconectados y tener las llaves del ambiente bajo
responsabilidad

Situacién del Legajo Personal.

La situacién del Legajo de Personal depende de la condicién activa o pasiva del Servidor
Pablico consecuentemente ser clasificado y archivado segin los siguientes grupos:

- Legajo de Personal Activo: Los cortespondientes al Servidor Pablico que se encuentre en
ejercicio, en la condicién de Designados (Funcionarios), Nombrados y Contratados.

- Legajo de Personal Pasivo: Los correspondientes al Servidor Publico que ha dejado de
prestar servicios en la entidad, al haber sido designado a otra entidad, cesado, jubilado o
fallecido.



8.7 Actualizacién de legajos.

El servidor publico por iniciativa propia, puede solicitar a la Oficina de Recursos Humanos y
Escalafén a través del 4rea de Escalafén, 1a actualizacidn periédica de su Legajo Personal. Toda
documentacién que avalen los progresos respecto al nivel de estudios y capacitaciones, asi
como la modificacién de su informacién personal, entre otros.

El 4rea de Escalafén de la Oficina de Recursos Humanos y Escalafén, solicitard por escrito una
vez al afio a todos los servidores publicos, la actualizacién del legajo personal durante su
permanencia en la institucién o por norma legal que disponga el ente rector en materia de
recursos humanos, bajo responsabilidad.

Los documentos que emitan los érganos del Gobierno Regional de Apurimac en los que se
comprendan a los servidores publicos, deberin ser remitidos al 4rea de Escalafén de la Oficina
de Recursos Humanos y Escalafén para suinsercién y archivo en el respectivo Legajo Personal.

) 8.8 Acceso al Legajo personal.

El Gobierno Regional de Aputimac, protege los datos personales del servidor publico por ello
no se podri solicitar informacién referida a la vida personal o familiar que no sea adecuada o
relevante para el inicio, desarrollo o término de su relacién con la entidad; asimismo solo tienen
acceso a él:

- El responsable del 4rea de escalafén tendri acceso y la responsabilidad de proteccién de la
confidencialidad de la informacién del legajo personal, el cual no deberi ser divulgado bajo
cualquier situacién, salvo por disposicién directa del Director de Recursos Humanos y
Escalafén, debidamente justificada.

- El titular del legajo, con autotizacién del responsable del 4rea de Escalafén podra revisar la
documentacién contenida en su legajo personal.

8.9 Depuracién y baja de Legajos Personales

Periédicamente deberd programarse acciones de expurgo de documentos debiendo evaluarse
cuidadosamente toda la documentacién que se somete a la purga, para que solo lo requerido
perdure en el legajo petsonal.

El encargado del 4rea de Escalafén elaborara la relacién de los documentos a eliminarse, previa
evaluacién del tempo transcurrido y de su utilidad para acciones de personal, para hacer la
devolucién al interesado.

Sino es posible la devolucién al interesado pot no haber sido localizado o haber fallecido, seran
entregados a un familiar directo (cényuge, hijo, padre) si persistiese la imposibilidad de entrega,

se incineraran, previo levantamiento de un acta.

8.10 Veracidad de Documentacién del Legajo Personal

Es responsabilidad de los servidores que laboran en la entidad, el presentar los documentos
correspondientes a su Legajo Personal, por lo cual se tendrd como veraz la informacién sobre
el domicilio, ingresos, bienes, rentas y demas datos declarados bajo juramento.

La Oficina de Recursos Humanos y Escalafén, tiene la potestad de verificar la autenticidad y
veracidad de la informacién proporcionada por los servidores ptblicos mediante:



- Consulta telefénica o escrita en los centros laborales antetiores o instituciones pertinentes.
- Cruce de informacién con centros de estudios técnicos supetiores o universidades.
- Consulta de datos a través de RENIEC.

Se aceptarin copias legalizadas por notatio o copias fedateadas de los grados académicos y/o
titulos universitarios otorgados por instituciones extranjeras, siempre que cuenten con visacién
del Ministerio de Relaciones Extetiores, con la validacién de la SUNEDU. El Director de la
Oficina de Recursos Humanos y Escalafén hard contrastar ésta informacién con la informacién
requerida oportunamente a:

- Consulta a la SUNEDU.

- Consulta al Colegios Profesionales del Perq.

De encontrarse falsedad, adulteracién o falsificacién, se informara a la Direccién Regional de
Administracién, a fin de que proceda a la implementacién del procedimiento administrativo
sancionador, sin perjuicio de las responsabilidades penales y civiles que hubiera al lugar.

8.11 Sistema Escalafonario de Personal —SIESCAP

El irea de Escalafén implementara una base de datos que permita una administracién adecuada
de los legajos personales, el mismo que consignara los documentos indicados en el numeral 8.3
de la presente directiva en forma virtual:

- Toda la informacién consignada dentro del legajo personal serd considerada y registrada en
el programa de cémputo del legajo del personal.

- La informacién del legajo del personal ingresada al programa de cémputo se mantendra
actualizada.

- Cada vez que se actualice la informacién en el programa de computo, y se imprimira la nueva
ficha que reemplazara a la que existe en el legajo personal y la anterior deber4 ser eliminada.

- La informacién que ingresa al software SIESCAP, no podra ser borrada ni modificada, la
correccién que hubiese necesidad de hacer se efectuari con un nuevo ingreso autorizado por
el encargado de su cuidado.

- El software SIESCAP, debe permitir el acceso solo a la persona autorizada, encargada de la
custodia de los legajos del personal.

) La implementacién del SIESCAP se realizara con la finalidad de poseer con un soporte

’ magnético actualizado de los legajos personales de los servidores y funcionarios del Gobierno
Regional de Apurimac, que servird para salvaguardar la informacién a fin de evitar la pérdida
de los mismos.

9. DISPOSICIONES FINALES.

Para los casos no previstos o contemplados en la presente norma y que se vinculen con el
tema, serdn absueltos por la Oficina de Recursos Humanos y Escalafén de la Sede Central del
Gobierno Regional de Apurimac.

La Oficina de Recursos Humanos y Escalafén, es la encargada de evaluar periédicamente el
cumplimiento de lo establecido en la presente directiva y de proponer su mejoramiento
continuo.




La Oficina de Recursos Humanos y Escalafén, remitir4 al 4rea de Escalafén, todo documento
que ingrese y que esté relacionado a la actividad laboral y acciones de los setvidores de la
entidad, para mantener actualizado el archivo fisico y digital de los legajos personales.

10. ANEXOS

10.1 GLOSARIO DE TERMINOS

- Apertura de Legajo Personal.
Esta actividad tiene por objeto dar de alta por primera vez al Servidor Péblico que ingresa
a laborar en la entidad.

- Autenticacién de Documentos.
Actividad realizada por el fedatario de la entidad para certificar firmas, siempre que estas
correspondan exactamente al original que tenga a la vista, que comprenda la integridad del
documento exhibido o lo reproduzca con fidelidad, para realizar exclusivamente trimites
administrativos internos en la entidad.

- Capacitacién.
Proceso sistematico de acciones educativas dirigidas a la dotacién, perfeccionamiento y
refrescamiento de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, requeridas por el
exitoso desempefio laboral, considerando tanto, las exigencias especificas del trabajo,
como el desarrollo personal y la adaptacién a la cultura organizacional.

- Declaracién Jurada.
Es un documento por medio del cual una persona declara como verdadero- bajo
juramento o responsabilidad - aspectos relacionados en su condicién personal, laboral
judicial o profesional.

- Entrega de Catgo.
Es un proceso administrativo por el cual el Servidor Civil se ausenta en forma temporal o
definitiva de su puesto, el objetivo es informar a la persona que lo suplird sobre las tareas
que se realizan en el cargo y que se dejan pendientes.

- Ficha de Datos.
Es la informacién concerniente a los datos personales, nombres y apellidos, documento
de identificacién, estado civil, fecha y lugar de nacimiento, domicilio, RUC, N° telef6nico,
adicionalmente trayectoria académica, laboral o profesional.

- Legajo Personal Digital.
Toda la informaci6n consignada en el legajo personal se registrara al archivo digital, el cual
se debe mantener actualizado.

- Legajo Petsonal Activo.
Son los legajos personales correspondientes al personal con vinculo laboral vigente en

cualquier régimen laboral.

- Legajo Personal Pasivo.
Son legajos personales correspondientes al personal cuyo vinculo laboral ha culminado
con el Gobierno Regional de Apurimac por cualquier de las causales previstas en la ley.



Legajo Personal de Baja.
Son legajos personales pasivos que fueron transferidos al archivo Central del Gobierno
Regional de Apurimac, cuya informacién se encuentra previamente registrada digital.

Proceso de Contratacion.

Conjunto de actos orientados a la evaluacién objetiva del postulante que tetna las
condiciones exigidas por el irea usuatia a fin de prestar servicios en las funciones
especificadas en los requerimientos de contratacién CAS.

Registro de deudores.
Tiene por finalidad el registrar a aquellas personas que adeudan 03 cuotas sucesivas o no,
de sus obligaciones alimentarias establecidas por mandato judicial.

Registro Unico de Contribuyente— RUC.

Es el registro que contiene los datos de identificacién de las personas naturales o juridicas
de sus actividades econdmicas y que estin afectas a impuesto, el cual se tramita ante la
SUNAT.

Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido — RNSDD

Es una herramienta electrénica del sistema administrativo de gestién de recursos humanos
donde las entidades obligatotiamente insctiben y actualizan las sanciones impuestas a los
servidores civiles, las mismas que se publican a través d/el médulo de consulta ciudadana
de SERVIR.

Renuncia.
Constituye un acto unilateral del trabajador, mediante el cual este pone en conocimiento
de su empleador su deseo de extinguir la relacién laboral existente entre ambos.

ot
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10.2 FLUJOGRAMA

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC.

DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION,
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y ESCALAFON

“Aiio del Dialogo y la Reconciliacin Nacional”

DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION.
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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC.
DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION,

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y ESCALAFON
“dfio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y ESCALAFON.

Procedimiento: Actualizacién, Organizacién, foliacion Custodia y Registro del Legajo Personal.
Tramite Documentario.

Oficina de Recursos Humanos y Escalafén.

Area Escalafén.

e » Recepcidn, revision y verificacién de los documentos.

»| Recepcion del expediente y 2
envié al Area Escalafén. Busqueda del documento y Clasificacion por régimen laboral y por

seccién del Legajo Personal.
v
Remite los documentos . .
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Actualizacién y registro de los nuevos documentos en la
base de datos del Sofware SIESCAP

El legajo personal es instalado en su respectivo archivador
0 gaveta para su custodia.
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