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‘TN “4e N vISTOS:
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A
( ?;E:N zﬁ“‘_“ ) El Informe N° 961-2021-GRC/GA-ORH, de fecha 09 de julio de 2021, de la Oficina de Recursos
REGIONAL / Humanos; el Memorandum N° 1792-2021-GRC/GRPPAT, de fecha 02 de agosto de 2021, de
\..m_( ) - la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial; el Informe
o N°® 443-2022-GRC/GA-ORH, de fecha 07 de marzo de 2022, de la Oficina de Recursos
Humanos; el Informe N° 007-2022-GRC/GRPPAT/ORE-FSR, de fecha 11 de marzo de 2022,
del Especialista de la Oficina de Racionalizacion y Estadistica; el Memorandum N° 1520-2022-
GRC/GRPPAT, de fecha 14 de marzo de 2022, de la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial; el Memorando N° 629-2022-GRC-GGR/OTDYA,
de fecha 17 de marzo de 2022, de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo; el Informe
N° 003020-2022-GRC/ORH, de fecha 23 de diciembre de 2022, de la Oficina de Recursos
Humanos; el Memorando N° 003231-2022-GRC/GA, de fecha 27 de diciembre de 2022, de la
Gerencia de Administracion; el Informe N° 003059-2022-GRC/ORH, de fecha 28 de diciembre
de 2022, de la Oficina de Recursos Humanos; el Memorando N° 003272-2022-GRC/GA, de
fecha 29 de diciembre de 2022, de la Gerencia de Administracién; el Proveido N° 006035-
2022-GRC/GRPPYAT, de fecha 29 de diciembre de 2022, de la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial; el Memorando N° 003276-2022-
GRC/GA, de fecha 29 de diciembre de 2022, de la Gerencia de Administracion; el Informe N°
000289-2023-GRC/ORH, de fecha 09 de febrero de 2023, de la Oficina de Recursos Humanos;
el Memorando N° 000385-2023-GRC/GA, de fecha 10 de febrero de 2023, de la Gerencia de
Administracion; el Memorando N° 000627-2023-GRC/GRPPYAT, de fecha 16 de febrero de
2023, de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial;
el Memorando N° 000444-2023-GRC/GA, de fecha 16 de febrero de 2023, de la Gerencia de
Administracién; el Informe N° 000464-2023-GRC/ORH, de fecha 23 de febrero de 2023, de la
Oficina de Recursos Humanos; el Memorando N° 000517-2023-GRC/GA, de fecha 24 de
febrero de 2023, de la Gerencia de Administracion; el Informe N° 000535-2023-GRC/ORH, de
fecha 06 de marzo de 2023, de la Oficina de Recursos Humanos; el Memorando N° 001069-
2023-GRC/GRPPYAT, de fecha 08 de marzo de 2023, de la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial; el Memorando N° 000178-2023-
GRC/GAJ, de fecha 13 de marzo de 2023, de la Gerencia de Asesoria Juridica; el Memorando
N°® 000720-2023-GRC/GA, de fecha 20 de marzo de 2023, de la Gerencia de Administracién,
acompaifando el Informe N° 000617-2023-GRC/ORH, de fecha 15 de marzo de 2023, de la
Oficina de Recursos Humanos: el Memorando N° 001429-2023-GRC/GRPPYAT, de fecha 22
de marzo de 2022, de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial; el Informe N° 000169-2023-GRC/GAJ, de fecha 27 de marzo de
2023, de la Gerencia de Asesoria Juridica: v,

"

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Regionales son personas juridicas de derecho publico con autonomia
politica, econémica y administrativa en asuntos de su competencia;

e Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y modificatorias, establece en el articulo I, del
P o Titulo Preliminar, que: “El objeto de la presente Ley es establecer un régimen Unico y exclusivo
< Jopaw * para las personas que prestan servicios en las entidades publicas del Estado, asi como para
% Aopay B aquellas personas que estén encaradas de su gestién, del ejercicio de sus potestades y de la
% /- A/  prestacion de servicios a cargo de estas’: disponiendo en el articulo I, que: “La finalidad de la
s S presente Ley es que-las entidades publicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y
eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor Servicio Civil, asi
como promover el desarrollo de las personas que lo integran”:
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Que, el numeral 3.3 del articulo 3° del Reglamento General de la Ley de Servicio Civil,

aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y modificatorias, refiriéndose a la Gestion

I del empleo sefala que: “...Esfe subsistema contiene procesos que han sido clasificados en dos

.-"""xi“"c‘qé‘\\-e grupos” siendo uno de ellos, el de la Administracion de legajos, comprendido en el literal v), del
é’ - ‘%'::'-. sub numeral 3.3.2, de la norma antes referida;

GEVERAL Que, el articulo 131° del Reglamento General de la Ley de Servicio Civil, aprobado por Decreto
*‘RREF“%“AL /' Supremo N° 040-2014-PCM y modificatorias, establece que: “Las entidades publicas deben

\,4// llevar un legajo por cada servidor civil cuya administracién y custodia esté 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 informacién...”, norma que también establece la
§ informacién minima que debe contener el legajo;
f;f \ | %}\Que, la Directiva N° 002-2014-SERVIR-GDSRH "Normas para la Gestién del Sistema
%JAdministrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas", aprobada
‘- g/ mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, dispone en el literal
=/ B) del sub numeral 6.1.3 de que la Administracién de Personas: “‘comprende la gestion de la
normatividad, procedimientos y herramientas referentes a la administracién y control de los
servidores civiles en la administracién publica..”, distinguiendo, entre otros el proceso de
Administracion de Legajos, que: “Comprende la administracién y la custodia de la informacién
y documentacion de cada servidor civil. El proceso incluye el registro, lfa actualizacion, la
conservacion y el control de los documentos del servidor civil. Asi como, la administracion y
actualizacién de las declaraciones juradas de los servidores civiles”; haciendo mencién también
a: “Productos esperados: Legajos de servidores civiles (digital o fisico)”;

Que, el Nuevo Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizacién y Funciones- ROF del
Gobierno Regional del Callao, aprobado con Ordenanza Regional N° 000001, de fecha 26 de
enero de 2018 y modificatorias, establece en el articulo 56°, que entre las funciones de la
Oficina de Recursos Humanos, se encuentra la prevista en el numeral 1) que dice: “Planificar,
promover y ejecutar las politicas concernientes al sistema de personal y al desarrollo de los
recursos humanos, a través de reglamentos, directivas, acciones y otros instrumentos,
procurando el mayor beneficio para el Gobierno Regional y sus trabajadores”,

Que, con del Informe N° 961-2021-GRC/GA-ORH, de fecha 09 de julio del 2021, la Oficina de

Recursos Humanos, remite a la Gerencia de Administracion, el Proyecto de Directiva General

denominado: "Procedimiento para la Organizaciéon, Administracién, Actualizacion,

Conservaciéon y Custodia de Legajos de los Servidores del Gobierno Regional del Callao”,

como parte de la implementacion en materia de gestién del recurso humano en la Entidad, por
BA lo que solicita ser sometida a la revisidn y posterior aprobacién respectiva;

0

> . Y

- \lJE\MEo Que, mediante Memorandum N° 1792-2022-GRC/GRPPAT, de fecha 02 de agosto de 2021, la

i g&?ﬁiﬂm@\(’“ Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, remite a la

{ A Gerencia de Administracién, el Informe N° 162-2021-GRC/GRPPAT/ORE, de fecha 30 de julio
de 2022, con observaciones formuladas por la Oficina de Racionalizaciéon y Estadistica al

proyecto de Directiva General, las que son absueltas con Informe N° 443-2022-GRC/GA-ORH,

de fecha 07 de marzo de 2022 de la Oficina de Recursos Humanos;

,/&\QNW . Que, con ef Memorandum N° 1520-2022-GRC/GRPPAT, de fecha 14 de marzo de 2022, la
. Vogg%?’\ Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, remite los
% GRPH r/’g) actuados a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, para que emita opinion, en
X ~/ concordancia con lo sefialado en el Informe N° 66-2022-GRC/GRPPAT/ORE, de fecha 14 de
N2 marzo de 2022, de la Jefa de la Oficina de Racionalizacion y Estadistica; opinién emitida con
Memorando N° 629-2022-GRC-GGR/OTDyA, de fecha 17 de marzo de 2022, de la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo;

Que, con Informe N° 003020-2022-GRC/ORH, de fecha 23 de diciembre de 2022, informe
N° 003059-2022-GRC/ORH, de fecha 28 de diciembre de 2022, la Oficina de Recursos
Humanos la Oficina de Recursos Humanos, absuelve las observaciones formuladas por la
Oficina de Racionalizacion y Estadistica y la Gerencia de Administracion;,
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Que, mediante Memorando N° 003272-2022-GRC/GA, de fecha 29 de dici€mbre de 2022, la
Gerencia de Administracion remite los actuados a la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para la prosecucién del tramite correspondiente,
quien mediante Proveldo N° 006035-2022-GRC/GRPPYAT, de fecha 29 de diciembre de 2022,
indica: “Tramitar el Préximo Afio (Exp. Fisico y Virtual); devolviéndose el expediente a la Oficina
de Recursos Humanos con Memorando N° 003276-2022-GRC/GA, de fecha 29 de diciembre
de 2022, de la Gerencia de Administracion:

Que, mediante Informe N° 000289-2023-GRC/ORH, de fecha 09 de febrero de 2023, la Oficina
de Recursos Humanos, remite a la Gerencia de Administracion el proyecto de Directiva

General, asi como el proyecto de Resolucién Gerencial General, para !a continuacion del
tramite correspondiente;

Que, mediante Memorando N° 000385-2023-GRC/GA, de fecha 10 de febrero de 2023, la
Gerencia de Administracion remite los actuados a la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para su evaluacién y tramite de aprobacién;

Que, con Memorando N° 000627-2023-GRC/GRPPYAT, de fecha 16 de febrero de 2023, la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, formula
observaciones al proyecto de Directiva General; devolviéndose los actuados a la Oficina de

Recursos Humanos con Memorando N° 000444-2023-GRC/GA, de fecha 16 de febrero de
2023, la Gerencia de Administracién;

| Que, mediante Informe N° 000464-2023-GRC/ORH, de fecha 23 de febrero de 2023, la Oficina

de Recursos Humanos, remite los actuados a la Gerencia de Administracién, informando que
ha procedido al levantamiento de observaciones del proyecto de Directiva General, para la
continuacidn del tramite correspondiente; remitiéndose los actuados a la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial Memorando N° 000517-2023-
GRC/GA, de fecha 24 de febrero de 2023, para la prosecucién del tramite pertinente;

Que, mediante Informe N° 000535-2023-GRC/ORH, de fecha 06 de marzo de 2023, la Oficina
de Recursos Humanos remite el expediente a la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para la prosecucion del tramite pertinente;

Que, mediante Memorando N° 001069-2023-GRC/GRPPYAT, de fecha 08 de marzo de 2023,
la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial deriva los
actuados a la Gerencia de Asesoria Juridica, concluyendo que la propuesta de Directiva
General, cumple con los lineamientos establecidos en la Directiva General N° 001-2019-
GRC/GRPPAT/ORE, *“Lineamientos para la Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion de
Directivas del Gobierno Regional del Callao™:

Que mediante Memorando N° 000178-2023-GRC/GAJ, de fecha 13 de marzo de 2023, la
Gerencia de Asesoria Juridica devuelve los actuados a la Oficina de Recursos Humanos
formulando observaciones al proyecto de Directiva General y al proyecto de Resolucién
Gerencial General, para su sub remitido;

Que, con Memorando N° 000720-2023-GRC/GA, de fecha 20 de marzo de 2023, la Gerencia
de Administracion, remite los actuados a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, acompafiando el Informe N° 000617-2023-GRC/ORH, de fecha
15 de marzo de 2023, de la Oficina de Recursos Humanos, quien informa que ha procedido
con subsanar las observaciones al proyecto de Resolucion Gerencial General Regional y al
proyecto de Directiva General, para que se contintie con la prosecucion del tramite;

Que, a través del Memorando N° 1429-2023-GRC/GRPPYAT, de fecha 22 de marzo de 2023,
la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, remite los
actuados a la Gerencia de Asesoria Juridica, para que emita pronunciamiento;

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica, con Informe N° 000169-2023-GRC/GAJ, de fecha 27 de
marzo de 2023, en atencion a lo previsto en el numeral 7), del articulo 41°, del Nuevo Texto
Unico Ordenado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional del
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Callao, visa el proyecto de Resoluciéon Gerencial General Regional que, aprueba la Directiva

General “Procedimiento para la Organizacion, Administracién, Actualizacién, Conservacion y
Custodia de los Legajos de los Servidores del Gobierno Regional del Callao”;

Que, en cuanto a la aprobacion de las Directivas, de conformidad con lo dispuesto en el

numeral 6.2 de la Directiva General N° 001-2019-GRC- GGR/GRPPAYT/ORE "Lineamientos

para la elaboracion, aprobacion y Actualizacion de Directivas en el Gobierno Regional del

Callao - Version 2", aprobada con Resolucion Gerencial General Regional N° 295 del 12 de
e noviembre de 2019, corresponde a la Gerencia General Regional, si se trata de Directivas
. °0\, Generales, como se configura en el presente caso;

'5’

>bue de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y
::!modnﬂcatonas el Nuevo Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizacién y Funciones -
=" ROF del Gobierno Regional del Callao, aprobado con Ordenanza Regional N° 000001, de
fecha 26 de enero de 2018, y sus modificatorias; y Resolucién Gerencial General Regional N°
295, de fecha 12 de noviembre de 2019, que aprueba la Directiva General N® 001-2019-GRC-
GGR/GRPPAYT/ORE "Lineamientos para la elaboracion, aprobacién y Actualizacion de
Directivas en el Gobierno Regional del Callao - Versién 2"

Que, estando a lo expuesto y con los vistos de la Oficina de Recursos Humanos, la Gerencia
de Administracién, la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial y la Gerencia de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva General "Procedimiento para la
Organizacién, Administracion, Actualizacién, Conservacion y Custodia de los Legajos de
los Servidores del Gobierno Regional del Callao" y sus cuatro (04) Anexos que forman
parte de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficina de Recursos Humanos, la implementacion
de la disposicion aprobada en el articulo primero de la presente Resolucion.

It

1"" ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y
: Yo WComunlcac:lones la publicacion de la presente Directiva General, en el Portal Institucional.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo la
notificacién de la presente Resolucion.

TS ; g
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DIRECTIVA

PROCEDIMIENTO PARA LA
ORGANIZACION, ADMINISTRACION,
ACTUALIZACION, CONSERVACION Y
CUSTODIA DE LOS LEGAJOS DE LOS
SERVIDORES DEL GOBIERNO
REGIONAL DEL CALLAO

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Oficina de Recursos Humanos






“PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION,
ACTUALIZACION, CONSERVACION Y CUSTODIA DE LOS LEGAJOS DE LOS
SERVIDORES DEL GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO”

ES COPIAFIEL

------------------------------------------------

DIRECTIVA GENERAL N?O 0 1 -2023-GRC/GA-ORH YESSE!:I&;\?AIF(“ Aﬁe&uﬁg RIEGA

GOBIERNP.REGIDNAL DEL CALLAO
Reg.:.;g A..... FeCha:"*"S"Mﬂf\‘."ZUZS
FORMULADO POR : GERENCIA GENERAL REGIONAL/GERENCIA/DE
ADMINISTRACION/OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.

FECHA © 18 MAR 2013

. OBJETIVO
Establecer los procedimientos para la organizacion, administracion, actualizacion,

conservacion y custodia de los legajos de los/as servidores/as en el Gobierno
Regional del Callao.

l. FINALIDAD
Obtener informacion actualizada y confiable para la evaluacién continua del personal,
que permita contar con un registro oportuno y actualizado de la informacién
documental del personal, tanto en formato fisico o digital; y garantizar la custodia de
los documentos personales de los/as servidores/as del Gobierno Regional del Callao,
en concordancia con la normatividad vigente.

ll. BASE LEGAL

31 Constitucion Politica del Perd

3.2 Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Texto Unico
Ordenado aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

3.3 Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacién de la Gestion del Estado.

3.4 Decreto Ley N° 19414 Es de utilidad pUblica para la Defensa, Conservacién e
Incremento del Patrimonio Documental.

3.5 Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos; su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

3.6 Ley N° 26771, Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco.

3.7 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Puablica; su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 003-2005-PCM.

3.8 Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales; su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 003-2019-JUS.

39 Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales;
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

J— 3.10 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; su Reglamento aprobado por el Decreto

A Supremo N° 040-2014-PCM.

Sl oe | 3.11 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

Agfh‘\‘;ﬁ{-,‘xr}y"‘" 3.12 Ley N° 31564, Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el

acceso y salida de personal del servicio publico.
— 3.13  Texto Unico Aprobado de la Ley N° 278086, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informaci6n Publica, aprobada con el Decreto Supremo N° 021-2019-JUS.
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3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21
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ec'3114.....Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones; su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-
PCM.

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR.

Decreto Legislativo N° 1057 - que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios; su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM.

Ordenanza Regional N° 000001, de fecha 26 de enero de 2018, que aprueba
el nuevo Texto Unico TUO del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Gobierno Regional del Callao.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH - “Normas para la Gestion del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades
Publicas”.

Resolucién Directoral N° 004-94-INAP/DNP de 21 de febrero de 1994, aprueba
el Manual Normativo N° 005-94-DNP “Legajo de Personal” en las Entidades
Publicas.

Resolucion Gerencial General Regional N° 295-2019-Gobierno Regional del
Callac — GGR de 12 de noviembre de 2019, que aprueba la Directiva General
N° 001-2019-GRC/GRPPAT/ORE “Lineamientos para la elaboracion,
Aprobacion y Actualizaciéon de Directivas en el Gobierno Regional del Callao”
(Version 02).

ALCANCE

EL contenido de la presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por todos los/as
servidores/as del Gobierno Regional del Callao, sin distincion de jerarquia,
especialidad, funcién o régimen laboral.

NORMAS

5.1

5.2

5.3

El Legajo Personal es el conjunto de documentos permanentes de caracter
estrictamente confidencial y oficial, debidamente clasificado y ordenado que
permite identificar al/a servidor/a, revela su formacion personal, profesional y
experiencia laboral, asi como sus méritos y deméritos.

La clasificacion y archivo del legajo personal dependera de la condicion activa
o pasiva del/de la servidor/a, segln los siguientes grupos:

a) Legajo de personal activo: Legajo Personal del/de la servidor/a que
presta servicios en la entidad.
b) Legajo de personal pasivo: Legajo Personal del/de la ex servidor/a que

ha dejado de prestar servicios en la entidad por motivo de cese,
renuncia u otros.

Todo servidor/a que labora en el Gobierno Regional del Callao, debera contar
con un Legajo Personal, actualizado y completo, el mismo que tiene caracter
confidencial y oficial. La informaciéon contenida en ella solo es de acceso al
titular del mismo, del personal de la Oficina de Recursos Humanos o de quien

2
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sea autorizado por la Gerencia General Regional y/o /el Gerente dggﬁAR, nz3
Administracion y/o Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

Los documentos se deben mantener en ambientes que rednan las condiciones
adecuadas para su archivamiento y conservacion.

54 Los Legajos de los/as servidores/fas no podran salir de la Oficina sin
autorizacion previa del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

5.5 La documentacién contenida en los legajos personales formara parte del
acervo histérico de la Oficina de Recursos Humanos y podran ser utilizados
como fuente y sustento para la formulacion de informes escalafonarios y la
generacion de informacion requerida para el reconocimiento de derechos, de
conformidad con las leyes vigentes.

5.6 La informacion del Legajo Personal, solo deberd ser utilizada para fines
estrictamente laborales o de control.

5.7 Los documentos que se presenten para el legajo personal no deberan tener
enmendaduras, ni estar deteriorados. Deberan estar sin manchas que impidan
su legibilidad, y dejen dudas respecto de su autenticidad.

5.8 Los legajos de los/as servidores/as que dejen de laborar en el Gobierno
Regional del Callao por causal de renuncia, despido o fallecimiento u otros, se
mantendran en la Oficina de Recursos Humanos por el periodo de dos (02)
afos, debiendo después de dicho plazo ser derivados al Archivo Central para
su custodia.

5.9 Periodicamente la Oficina de Recursos Humanos programara acciones de
depuracion de documentos contenidos en el Legajo del Personal.

510 Toda documentacion que ingrese al legajo personal, previo a ser archivado en
el legajo fisico, deberd ser escaneada, registrada a fin de mantener
actualizada la base de datos.

La adulteracién, enmendaduras, raspaduras, desgloses, afadiduras,
sustituciones de paginas, alteraciones de foliacion, uso indebido o pérdida de
cualquier documento que forma parte del legajo personal, dara lugar a la
aplicacion de medidas y sanciones disciplinarias, sobre quienes resulten
responsables.

Se podréa reproducir copia parcial o total de los documentos contenidos en los
legajos personales para atender disposiciones judiciales expresas o de otras

LSS GRS entidades, al amparo del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
/e % Yo\ Administrativo General.

El Organo de Control Institucional podréd acceder a la consulta y revision de
algun legajo personal, previa solicitud a la Oficina de Recursos Humanos.
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

IRANOA RIEG{\ :O 0 1

El responsable designado, para la gestion de los legajos, por la Oficina de
Recursos Humanos, se encargara de la apertura, registro, archivo,
actualizacion, conservacion y custodia de los mismos.

Corresponde a todo servidor del Gobierno Regional del Callao, brindar la
documentacion respectiva al momento de su ingreso a la Entidad, al
producirse alguna modificacion, respecto de la informacidn presentada
inicialmente y cuando le sea requerida por la Oficina de Recursos Humanos
para completar su Legajo, bajo responsabilidad administrativa.

Los documentos que deberd presentar ellla servidor/a son los siguientes
segun corresponda:

Curriculum Vitae

DNI

Antecedentes policiales y judiciales

Copia del Titulo Profesional

Copia de Grado de Bachiller

Copia certificada de estudios (Maestria)

Certificados de trabajo

Copia simple de resoluciones

Declaracion Jurada de Incompatibilidad, Nepotismo, Antecedentes

Judiciales y Policiales, Deudor, Salud. (ANEXO 03: DECLARACION

JURADA).

10. Declaraciones juradas varias (ingresos y bienes y de no percibir doble
remuneracion por el estado — Sistema Previsional)

11. Constancia de Habilitacion

12. Copia simple de los certificados de capacitaciones

NN =

Es responsabilidad del/la servidor/a, la presentacion veraz de la informacion
contenida en el Curriculum Vitae, asi como los documentos que adjunta.

Ella Responsable de los legajos personales o quien haga sus veces, se
encargara de actualizar la informacion ingresada en el sistema y base de
datos de recursos humanos, distribuir el espacio fisico de los legajos en
custodia, organizar, asi como aplicar las medidas de conservacion de
documentos.

APERTURA DEL LEGAJO DE PERSONAL

6.5.1 El legajo de los/as servidores/as se iniciara con los documentos que

presentan los/as servidores/as previa suscripcion del contrato,
complementandose con aquellos que se originen en el transcurso de su
actividad laboral en el Gobiermo Regional del Callao y actualizacién
profesional, hasta el término de la relacion laboral del/de la servidor/a.

La documentacién, contenida en el legajo, debera ser actualizada por la
Oficina de Recursos Humanos y, en su caso, por el/la propio/a
servidor/a quien debera entregar a la Oficina en mencion la
documentacién para su archivo correspondiente.
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6.5.2  El legajo personal tendra una cubierta, con separadéres.. Of.rubr clkﬁ:z LA
cubierta debera llevar la siguiente impresion: 52023
a) Nombre de la entidad.
b) La denominacion "LEGAJO PERSONAL".
c) Dos (2) lineas paralelas para consignar los apellidos y
nombres.
d) Fecha de Ingreso.
e) Fecha de Cese.
f) Cadigo
g) Organo/Unidad Organica

6.5.3 Cada Legajo se iniciard con el llenado del ANEXO 02: FICHA DE
DATOS PERSONALES, la cual sera proporcionado por la Oficina de

,  Recursos Humanos, y que debera ser llenada por el/la servidor/a.

6.54  Enel Legajo Personal, se archivaran los documentos requeridos por la
Entidad al momento de la postulacion (obligatorios) y aquellos que el
trabajador considere que son importantes para acreditar o dar mayor
énfasis a su calificacion laboral (facultativos).

6.5.5  Los documentos del legajo personal se archivaran en orden cronolégico
en cada uno de los rubros, siendo colocados del mas reciente al mas
antiguo.

6.5.6 En los casos de documentos legalizados o fedateados, el/la servidor/a
tendra la obligacion de presentar los originales siempre que sean
requeridos por la Oficina de Recursos Humanos.

6.5.7 Sera responsabilidad del servidor o servidora, el presentar los
documentos correspondientes a su legajo personal, por lo cual se tendra
como veraz la informacion sobre domicilio, ingresos, bienes, rentas y
demas datos declarados bajo juramento por el/la propio/a servidor/a.

6.5.8 Se aceptaran copias legalizadas por notario o copias fedateadas de los
grados académicos y titulos universitarios otorgados por instituciones
extranjeras, siempre y cuando cuente con la validacion de la
Superintendencia Nacional de Educacion Universitaria (SUNEDU).
Ademas, se realizara la consulta a los Colegios Profesionales del Perd y
ala SUNEDU.

6.5.9  En caso de incumplimiento de la entrega de documentos por parte del/la
servidor/a de la Entidad, el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos,
previo informe del/a servidor/a responsable de los Legajos, requerira por
escrito los mismos con caracter de urgencia, los mismos que deberan
ser presentados en un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente habil de recibido el documento de
requerimiento.

6.5.10 En caso de encontrarse documentos falsos o fraudulentos, presentados
por elfla servidor/a, la Oficina de Recursos Humanos informara a la

,@“ CAL.‘%\.__ Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios del
(& \!"%;{ _ T Gobiero Regional del Callao que brinda apoyo a las autoridades del
&‘?&2@&““* procedimiento administrativo disciplinario del Gobierno Regional del
u Callao, para que efectie las indagaciones y recomendaciones

correspondientes, conforme a la normatividad vigente, sin perjuicio de
adoptar otras acciones que el caso amerite.
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6.6 ORGANIZACION DEL LEGAJO PERSONAL

6.6.1  Cada folder de legajo personal debera contar con una estructura interna
dividida en 8 secciones, separados con una cartulina que indicara la
seccién a la que pertenece, la mencionada estructura esta subdividido
en funcién al tipo de documentacidon que ingresara en cada seccién
(ANEXO 04: ESTRUCTURA DEL LEGAJO PERSONAL):

» Seccion |
Documentacidén Personal y Famitiar

» Seccion ll

Formacién y Capacitacion

» Seccion lll

Contratos vy Nombramientos, Renuncias, Cesesy

Desplazamientos del Personal
» Seccion IV

Licencias y permisos

» Seccién V
Bonificaciones, subsidios, retenciones y liquidaciones
» Seccion VI

Meéritos y Deméritos

> Seccion VI

Evaluaciones

» Seccion VI

Otros

6.7 ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS PERSONALES

6.7.1 Los Legajos de los/las servidores/as son documentos estrictamente
confidenciales y reservados, a los cuales solo tendran acceso las
personas encargadas de su manejo, bajo responsabilidad.

6.7.2 Para consulta o conocimiento del legajo personal, se debera contar con
la autorizacion del Jefe de Recursos Humanos, y previa firma de cargo.

6.7.3  El personal de la Oficina de Recursos Humanos debera verificar si la
documentacion que ingresa al legajo es original, copia simple o copia
fedateada.

6.7.4  Si se requiere realizar alguna anotacion en los documentos contenidos
en los legajos personales debera usarse solo lapiz.

6.7.5 Los legajos se archivaran en gaveteros y/o estantes en orden alfabético
por categorias, clase y/o condicion laboral que permitan su rapida
identificacion y ubicacién. La documentacidon que se archive en ellos
debe ordenarse y foliarse por orden cronolégico, de modo que el
documento mas reciente quede sobrepuesto del ultimo anexado, todo
ello en virtud de las subdivisiones establecidas en el orden del humeral
6.6.1, de la presente Directiva.

6.7.6 Para el adecuado manejo y conservacion de los legajos, deberan ser
ubicados en ambientes que retinan las condiciones adecuadas de
seguridad y conservacion (buena ventilacion e iluminacion, evitando
sitios humedos y riesgo de posible incendio).
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6.7.7  Si se detecta algun dafio o deterioro, el funcionaﬁ'&ﬂ-bjzgider & Uy w23
haya solicitado un legajo para consulta se responsabilizara del mismo,
debiendo ser devuelto en un plazo maximo de cinco (05) dias
calendarios.
6.7.8 Es responsabilidad del/de la servidor/a encargada de los legajos,
efectuar la restauracion o digitalizacion de aquellos documentos que
muestren signos de deterioro y mal estado, a fin de preservar su
contenido y utilidad.
6.7.9 Ellla responsable de los legajos personales o quien haga sus veces,
debera portar mascarilla, guantes y otros elementos de protecciéon al
momento de manipular los mismos, por lo que la Oficina de Recursos
Humanos debera garantizar que dicho/a servidor/a cuente con una
dotacion permanente de los implementos de proteccion.

6.8 ACTUALIZACION, CUSTODIA Y MANTENIMIENTO DEL LEGAJO
PERSONAL

6.8.1 Es responsabilidad del servidor/a informar y/o proporcionar la
documentacion de todo cambio o nueva situacién de la informacion
requerida en los legajos personales en el menor plazo posible para su
actualizacion.

6.8.2 Periddicamente la Oficina de Recursos Humanos debera disponer la
verificacién de la documentacion y la informacion presentada por el
personal, mediante:

o Consulta telefonica o escrita a los centros laborales anteriores,
centros de estudios técnicos o universidades o instituciones
pertinentes.

o Consulta de datos a través de SUNEDU, RENIEC, SUNAT, entre
otras instituciones.

o Consulta a través del Mddulo del Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles.

6.8.3 La Oficina de Recursos Humanos solicitara por escrito o por medios
digitales, a todos los/as servidores/as del Gobierno Regional del Callao,
el llenado manual y la firma de los Anexos 02 y 03 de la presente
Directiva; asi como la documentacion faltante en sus respectivos
legajos, obligandose el/la servidor/a entregarlo bajo responsabilidad.

6.8.4 Se podra reproducir los documentos contenidos en los legajos
personales para atender disposiciones judiciales expresas. Los
documentos deberan ser fedateados o autenticados por personal
asignado para tal fin, ya sea de la Oficina de Recursos Humanos o de
otra Unidad Organica del Gobierno Regional del Callao.

6.8.5 El/La servidor/a del Gobierno Regional del Callao, como titulares, tienen
derecho a conocer la documentacion que obra en su legajo personal,
previa solicitud de autorizacién a la Oficina de Recursos Humanos. La
revision sera dentro del ambiente designado para la custodia de los
expedientes.

6.8.6 La Oficina de Recursos Humanos es la responsable de la custodia y

. mantenimiento de los legajos personales de los/as servidores/as y
PN funcionarios/as del Gobierno Regional del Callao, todo ello en
concordancia al numeral 5.8 de la presente Directiva.

JADE
MR N
st
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6.9 DEPURACION, TRANSFERENCIA Y BAJA DE LEGAJOS PERSONALES

6.9.1 Peridédicamente, la Oficina de Recursos Humanos, debera programar
acciones de depuracion de documentos para que solo perduren los mas
importantes en el Legajo Personal.

6.9.2 La Oficina de Recursos Humanos elaborara la relacion de aquellos
documentos que deberan ser devueltos a los servidores. En caso de no
ser posible la devolucion al servidor o servidora por no haber sido
localizado o haber fallecido, seran entregados a un familiar directo.

6.9.3 Los documentos originales que deban depurarse y que no revistan
importancia para la Entidad, seran remitidos, mediante memorandum de
la Oficina de Recursos Humanos, a los/las servidores/as titulares de los
legajos.

6.9.4 Los legajos de los/las servidores/as que fallezcan seran devueltos a sus
familiares. Si los familiares del servidor o servidor fallecido/a no
reclamasen los documentos en el lapso de dos (02) meses seran dados
de baja automaticamente.

VIi. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 Los documentos que conforman el legajo de personal no podran ser devueltos
al servidor/a al término de la relacion laboral, ya que constituye el historial del
servidor/a durante su permanencia en la entidad. El/lLa servidor/a podra
solicitar a la Oficina de Recursos Humanos por medio escrito, copia de los
documentos que obren en su legajo.

7.2 Todas las situaciones no previstas en la presente directiva seran determinadas
y absueltas por la Oficina de Recursos Humanos del Gobierno Regional del
Callao.

7.3.Con la aprobacion de la Directiva, se deja sin efecto cualquier disposicion
interna, que se oponga a lo sefalado en la presente.

7.4 Si el servidor o servidora del Gobierno Regional del Callao, no cumple con la
entrega de la documentacién de su legajo, dicha situacién sera comunicada a
la Gerencia de Administracion a fin de que tome las medidas correctivas
necesarias y se sancione al servidor o servidora, en merito a lo establecido en
la normativa aplicable del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

VIil. VIGENCIA
La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién.

IX. RESPONSABILIDADES
La Oficina de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion, es responsable
de la organizacion, administracidn, actualizacién, conservacion, custodia y depuracion
del legajo de los/as servidores/as del Gobierno Regional del Callao.

ANEXOS
N » ANEXO N°1 “GLOSARIO DE TERMINOS”
n( » ANEXO N°2 “FICHA DE DATOS PERSONALES”
I\ » ANEXON°3  “DECLARACION JURADA”
";".{-'{";}‘H:' » ANEXO N° 4 “ESTRUCTURA DEL LEGAJO PERSONAL”
i r'rb; // — 8
%, 1/ S “5_23.2\
S .é@ il fv;\\
A \ADE |
Agr—n‘\zNE\\ R_AC‘ON /,f.
) A



YESSENIA ERIKA

'no1
EDATARIO

ANEXO N° 01 GOBlER;: Ecion cthFféﬁ‘:mR )
GLOSARIO DE TERMINOS B

1. Conservacién de documentos: Consiste en mantener la integridad fisica de la informacién
contenida en los documentos, a través de la implementacion de medidas de preservacion
y restauracion para garantizar la permanencia de los documentos a lo largo del tiempo.
AR

2. Clasificacion de documentos: Consiste en el archivamiento de la documentacion,
contenida en el legajo, de forma ordenada que permita una localizacién rapida del
documento cuando este sea solicitado.

3. Depuraciéon de documentos: Consiste en la evaluacion cuidadosa de toda la
documentacién contenida en el legajo del personal para su posterior eliminacion; ello
siempre que se trate de documentacion que se renueve, actualice o duplique.

4. Digitalizacién de documentos: La digitalizacién de documentos es el mecanismo sencillo,
eficiente y rentable para almacenar, administrar y consultar grandes volimenes de
documentos, en forma de imédgenes digitales.

5. Foliacién de los documentos: La foliacion es el respaldo técnico y legal de la gestion
administrativa. Cabe sefialar que cada hoja es un folio, para lo que la foliacién debera
realizarse por cada documento y expediente. La foliacién de los documentos es
imprescindible en los procesos de organizacién archivistica, puesto que controla la
cantidad de folios de cada legajo personal.

6. Legajo Personal: El Legajo Personal es el conjunto de documentos de caracter
estrictamente confidencial y reservado, donde se archivan los documentos personales y
laborales a partir del ingreso del /la servidor/a al Gobierno Regional del Callao, en él se
detalla la formacién académica, experiencia, evaluacién de desempefio, méritos y
deméritos, participacion o inscripcién en organizaciones sindicales, asi coma la informacién
personal y familiar relevante para las politicas de bienestar social. La informacién se
actualizara permanentemente.

10
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ANEXO 02
FICHA DE DATOS PERSONALES
" - |
APELLIDOS Y NOMBRES _
DIRECCION oo, '
DOMICILIO ............................................................. FOTO
DISTRITO PROVINCIA 'DEPARTAMENTO
TELEFONO FUO: CELULAR: N° LICENCIA DE
CONDUCIR:
FECHA DE NACIMIENTO / / / LUGAR DE DISTRITO:
(dia/mes/afio) | NACIMIENTO  lbrovINCIA:
DNI N° [ RUCN®
AUTOGENERADO ESSALUD | ESTADO CIVIL |[Soltero(a)( ) Casado(a){ ) Viudo(a){ ) Divorciado( )
REGIMEN DE PENSION SNP( ) AFP( ) |NOMBRE A.F.P. [N° CUSP:
E-MAIL GRUPO SANGUINEO:
ESTUDIOS SUPERIORES
NIVEL DE CENTRO DE CARRERA O GRADO ANO EN QUE
|_ ESTUDIOS B ESTUDIOS | ESPECIALIDAD OBTENIDO CONCLUYE
, COMPLETA ()
TECNICO
INCOMPLETA ()
COMPLETA ()
IDAD -
UNIVERSIDA INCOMPLETA () |
i COMPLETA )
MAESTRIA O DOCTORADO e COMPLET R )

N° COLEGIATURA e

ESTUDIOS DE CAPACITACION Y/O PERFECCIONAMIENTO

N° HORAS FECHA .
I NOMBRE DEL CURSO | LECTIVAS | INIciO TERMINO _NOMBRE DE LA INSTITUCION

| ¢ESTUDIA ACTUALMENTE? | ¢QUE ESTUDIA? {DONDE?

St { ) NO ( )

HABLA LEE | ESCRIBE ENTIENDE

OTROS IDIOMAS QUE CONOCE (Indicar Nivel {Indicar Nivel (Indicar Nivel (Indicar Nivel
Bésico, Bésico, Bisico, Basico, Intermedioo |

Intermedio o Intermedio o Intermedio o Avanzado)
. Avanzado) | Avanzado) Avanzado) ]
rl | |

SR A7 ¥) - . S  —
| /i /‘;";{ F (o)}
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EXPERIENCIA LABORAL

GOBIER/i

GIONHL DELC
Fecha:,...

L8 0ap, 2003

[ PERIODO [ i o N 7
T TERMING —-i EMPRESA/INSTITUCION RUBRO DE LA EMPRESA CARGO DESEMPENADO
|
DATOS FAMILIARES
FECHA DE NACIMIENTO ¢VIVE? FECHADE |
APELLIDOS Y NOMBRES OCUPACION
DiA MES ANO (s10 NO) CUPA FALLECIDO
PADRE
MADRE
~ FECHA DE NACIMIENTO ESTADO CENTRO
APELLIDOS Y NOMBRES SEXO = MEs | ARG DNI avIL OCUPACION EDUCATIVO
1. ESPOSA (0) O CONYUGE
] [ [ ] [ | | |
2. HUOS MENORES DE 18 AROS DE EDAD O INCAPACITADOS

3. HUOS MAYORES DE 18 ANOS DE EDAD )

4. HERMANOS

EN CASO DE EMERGENCIA

| Declaro bajo juramento que los datos proporcionados son exactos y verdaderos autorizando a la Institucién

NOTIFICAR A: efectuar las verificaciones que juzgue necesarias; asimismo me comprometo a presentar los documentos
=== i = | que me soliciten.
En caso de faitar a la verdad me someto a las sanciones que el Reglamento Interno de Trabajo y la Ley establecen sobre el particular.
NOMBRE:
DIRECCION: | ettt
FECHA FIRMA
TELEFONO: | APELLIDOS Y NOMBRES:
PARENTESCO:_
| B PARA USO EXCLUSIVO DEL GRC .
CARGO FECHA DE INGRESO INICIO: FIN:
- | MOVIMIENTOS - |INICIO: FIN:
MOVIMIENTOS ‘INICIO: - FIN: |
B ) MOVIMIENTOS |IN|CIO: FIN:
L MOVIMIENTOS INco: FIN: |
|
GRUPO OCUPACIONAL - CATEGORIA
DEPENDENCIA REMUNERACION MENSUAL
DESPLAZAMIENTO B _ ICONDICION LABORAL -
- - OTROS

OBSERVACIONES:
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ANEXO 03
DECLARACION JURADA

Y Ottt ettt et e et e et b e s e st e e et bse s reeeeenreesnatraaattenaetaean e tnneseaeeeseneeas identificado{a) con
Documento Nacional de Identidad N°........ccccoroevrverecrnrcnereenes Y €ON AOMICIHIO €Norvereee e,

wenenennnns declaro juramento lo siguiente:

INCOMPATIBILIDAD
No tener impedimento de contratar con el Estado conforme al articulo 42 del Derecho Supremo Ne

075-2008-PCM, ni estar dentro de las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el decreto
Supremo Ne 019-2002-PCM.

No contar con inhabilitacion administrativa o judicial para contratar con el Estado.

No percibir otros ingresos del estado (se exceptua la actividad docente o por ser miembro
unicamente de un dérgano colegiado).

NEPOTISMO

No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por
razon de matrimonio con los funcionarios de direccidén y/o personal de confianza del Gobierno
Regional del Callao, que gozan de la facultad de nombramiento y contratacién de personal, o
tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn, conforme a los establecidos en la
Ley Ne 26771, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo Ne 021-2000-PCM, modificado
por del Decreto Supremo Ne 034-2005-PCM.

ANTECEDENTES JUDICIALES Y POLICIALES
No tener antecedentes judiciales y policiales.

DEUDOR
No encontrarme inscrito en el Registro de Deudor Alimentario Moroso, a que se refiere la Ley

Ne 28970.
SALUD

Gozar de buen estado de salud.
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ANEXO 04
ESTRUCTURA DEL LEGAJO PERSONAL

SECCION | : DOCUMENTACION PERSONAL Y FAMILIAR
Contiene los documentos de identificacién personal del trabajador.

a) Declaracion Jurada de Datos Personales y Familiares.

b) Copia de DNI.

c) Certificado de Salud.

d) Declaracién Jurada de no contar con Antecedentes Penales y Policiales.

e) DNI del conyuge, copia fedateada de Partida de Nacimiento de los hijos menores de
edad y copia de DNI.

f) Copia de Acta de matrimonio fedateado y/o legalizado. En caso de convivencia,
Declaracién Jurada de convivencia legalizada notarialmente.

g) Declaracién Jurada de ingresos, bienes y rentas si estuviera comprendido en la
obligacién legal de hacerlo.

h) Declaracién Jurada de no tener impedimentos para prestar servicios al Estado.

i) Formatos de afiliacién a los sistemas de jubilacién y prestaciones de salud que
corresponda.

SECCION Il FORMACION Y CAPACITACION ,
Contiene documentos que acreditan los estudios superiores del trabajador, asi como la
capacitacion, actualizacién o perfeccionamiento.

a) Titulo profesional universitario o técnico.

b) Titulos y Grados, Maestrias, Doctorados.

c) Certificado de colegiatura, de ser el caso.

d) Certificados o diplomas de cursos de capacitacion u otros relacionados.

e) Constancias de participacion en congresos, convenciones, seminarios, foros,
a) simposios, conferencias, charlas u otros similares.

f)  Curriculo Vitae.

g} Ficha de Datos Personales.

h} Otros documentos.

SECCION Ili : CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS, RENUNCIAS Y CESES Y
DESPLAZAMIENTOS DEL PERSONAL

Contiene las resoluciones u otros documentos que acrediten la prestacién de labores del
trabajador.

a) Contratoy renovaciones de contrato.
b) Designaciones (Resoluciones).

c) Resolucién de nombramiento.

d) Resolucién de cese.
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e) Rotaciones, reasignaciones y destaques.
f)  Comisiones de servicio.
g) Certificados y constancias de trabajos en el sector publico o privado.

SECCIONIV LICENCIAS Y PERMISOS
Contiene los registros de todos los permisos y Resoluciones de licencias concedidas:

a) Resolucién de licencia con o sin goce de remuneraciones.
b) Memordndum (CAS).

SECCIONV LIQUIDACIONES, BONIFICACIONES, SUBSIDIOS,
RETENCIONES Y LIQUIDACIONES

Contiene los informes importantes de expedientes de los beneficios que corresponden al
trabajador tales como:

a) Vacaciones acumuladas, vacaciones truncas y/o vacaciones tomadas.
b) Compensacion por Tiempo de Servicio.

¢} Liquidacién por beneficios.

d) Resolucion de devengados.

SECCIONVI MERITOS Y DEMERITOS
Contiene documentos sobre el comportamiento laboral y social del trabajador.

a) Méritos: contiene documentos de felicitacién por la labor cumplida.
Resoluciones de condecoracién otorgamiento de distinciones o reconocimiento.
* Documentos de felicitacion.

b) Deméritos: contiene documentos sobre llamadas de atencién y sanciones aplicadas al
trabajador por faltas disciplinarias cometidas en el servicio.

* Resoluciones de amonestacion, suspensién sin goce de remuneraciones, procesos
administrativos, cese temporal o destitucién.

* Resoluciones declarando fundado, infundado o improcedente recursos
impugnativos presentados por el trabajador.

¢ Documentos de llamadas de atencidn escritas.

SECCION VIl  : EVALUACIONES
Contiene documentos de la evaluacién del desempeiio laboral del trabajador.

a) Ficha de evaluacién.
b) Informe sobre desempefio laboral.
¢) Resultado de la evaluacién.

SECCION ViII : OTROS
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