Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mds Pobres
“TUNTOS”

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peru”
"Afio del buen servicio al ciudadano"

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N b -2017-MIDIS/PNADP-DE

Lima,

17 ABR. 20V

VISTOS:

La Resolucion de Direcciéon Ejecutiva N° 147-2015/MIDIS-PNADP-DE de fecha 23 de noviembre
de 2015, el Memorando N° 00291-2017-MIDIS/PNADP-URH de fecha 30 de marzo de 2017 emitido por
la Unidad de Recursos Humanos, el Informe N° 000005-2017-MIDIS/PNADP-ARU-URH-CGP del
responsable del archivo de legajos de personal de la Unidad de Recursos Humanos, el Informe N°
000096-2017-MIDIS/PNADP-UPP de fecha 17 de abril de 2017 emitido por la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto; el Informe N° 000083-2017-MIDIS/PNADP-UAJ del 17 de abril de 2017, emitido por la
Unidad de Asesoria Juridica; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N° 062-2005-PCM y el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS, se cred el Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres, “JUNTOS”, adscrito al Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, el cual tiene
por finalidad ejecutar transferencias directas en beneficio de los hogares en condicidn de pobreza,
priorizando progresivamente su intervencién en los hogares rurales a nivel nacional; el Programa facilita
a los hogares, con su participacion y compromiso voluntario, el acceso a los servicios de salud - nutricion
y educacion, orientados a mejorar la salud y nutricion preventiva materno — infantil y la escolaridad sin
desercién;

Que, el articulo 4° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, dispone que el sistema
administrativo de gestion de recursos humanos establece, desarrolla y ejecuta la politica de Estado
| respecto del Servicio Civil, a través del conjunto de normas, principios, recursos, métodos,
, procedimientos y técnicas utilizados por las entidades publicas en la gestion de los recursos humanos;

Que, el numeral 5.3. de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las Entidades Publicas”, aprobado por la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, sefala que el ambito de accion de las
Oficinas de Recursos Humanos comprende la gestion de siete (07) subsistemas conforme a lo
establecido en el Articulo 3° del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, siendo estos, referidos
a la Planificacion de Politicas de Recursos Humanos,:la Organizacion del trabajo y su distribucion, la
Gestion del Empleo, la Gestién del Rendimiento, la Gestion de la Compensacién, la Gestion de
Desarrollo y Capacitacion y la Gestion de las relaciones humanas y sociales;

Que, precisamente dentro del Subsistema de Gestion del Empleo, se encuentra el proceso de
Administracion de Personas que alberga entre sus procesos al de Administracion de Legajos que
comprende la administracion y la custodia de la informacion y documentacion de cada servidor civil;



Que, mediante Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 147-2015-MIDIS/PNADP-DE de fecha 23
de noviembre de 2015, se aprobd el Procedimiento para la organizacion y conservacion de los
expedientes de los servidores del Programa y el Procedimiento para la organizaciéon y Conservacion de
los Registros de Verificacion del Cumplimiento de Corresponsabilidades de Educacién y Salud:;

Que, de otro lado mediante Resolucién Ministerial N° 157-2016-MIDIS, se aprobd el nuevo
Manual de Operaciones de este Programa, creandose a partir de su vigencia, la Unidad de Recursos
Humanos, encargada del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos de la Entidad;

Que, mediante el Memorando N° 00291-2017-MIDIS/PNADP-URH de fecha 30 de marzo de
2017 y el Informe N° 000005-2017-MIDIS/PNADP-ARU-URH-CGP ambos de la Unidad de Recursos
Humanos, se ha propuesto la modificacién del Procedimiento para la organizacion y conservacion de los
expedientes de los servidores del Programa;

Que, mediante los Informes N° 000096-2017-MIDIS/PNADP-UPP de fecha 17 de abril de 2017,

o Ovecta s de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, y N° 000083-2016-MIDIS/PNADP-UAJ de la Unidad de
(2 ‘?", Asesoria Juridica, se ha estimado viable la actualizacién propuesta;

Con el visado de la Jefa de la Unidad de Recursos Humanos, la Jefa de la Unidad de
// Planeamiento y Presupuesto y el Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica del Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pobres — JUNTOS; vy,

De conformidad con la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, la Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 134-2016-
MIDIS/PNADP-DE, el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, que crea el Programa Nacional de Apoyo
Directo a los méas Pobres, modificado por el Decreto Supremo N° 062-2005-PCM y el Decreto Supremo
N® 012-2012-MIDIS, la Resolucién Ministerial N° 157-2016-MIDIS que aprueba el Manual de
Operaciones de este Programa, y la Resolucion Ministerial N° 020-2017-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la modificacion del “Procedimiento para la organizaciéon y
conservacion de los expedientes de los servidores del Programa”. En consecuencia déjese sin

de 2015, en el extremo referido a la actualizacién del procedimiento que ha sido propuesta por la Unidad
de Recursos Humanos.

Articulo 2°.- Disponer que todas las Unidades del Programa involucradas realicen las acciones
necesarias para dar cumplimiento a lo sefialado en la presente Resolucion.

Registrese y comuniquese.
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Procedimiento para la organizacion y conservacion de los Expedientes de
los Servidores del Programa

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la organizacion, actualizacién y conservacion de los
Expedientes de los Servidores del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas
Pobres — JUNTOS, a fin de garantizar la integridad de su informacién.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento normativo, son de aplicacion
para el archivo periférico de los Expedientes de los Servidores del Programa.

3. BASE LEGAL

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su

modificatoria, Ley N° 27927.

e Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del
Patrimonio Documental.

e Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, y sus modificatorias. '

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprobé el Reglamento del Decreto
Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y su modificatoria.

e Decreto Supremo N°® 008-92-JUS, que aprobo el Reglamento de la Ley N°® 25323,
gue crea el Sistema Nacional de Archivos.

e Decreto Supremo N°® 032-2005-PCM por el que se crea el Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pobres - JUNTOS; modificado por el Decreto Supremo
N° 062-2005-PCM y Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS.

e Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 278086,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Resolucion Ministerial N° 157-2016-MIDIS, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres —
JUNTOS.

e Resolucion Ministerial N° 092-2012-MIDIS, que aprobé el Cédigo de Etica del
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.

e Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN-J, que aprobd las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional.

e Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J que aprobd la Directiva N° 007/86-AGN-

DGAI Normas para la conservacion de documentos en los archivos

administrativos del Sector Publico Nacional.

e o & o

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Aldo Ramirez Uchuya — Elizabeth Mifian Rojas — Yuri Munoz Martinez —

Asistente de Legajos Jefa de la Unidad de Recursos Director Ejecutivo
Humanos

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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los Servidores del Programa

e Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-2008-
AGN/DNDAAI “Foliacion de Documentos Archivisticos en los Archivos integrantes
del Sistema Nacional de Archivos.

e Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprob6é el Reglamento de
Infracciones y Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos

* Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 160-2015-MIDIS/PNADP-UA que aprobd la
Directiva del Proceso de Gestion Documental.

* Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE que aprobo la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion Del Sistema
Administrativo De Gestion De Recursos Humanos En Las Entidades Publicas”

e Resolucién Directoral N° 004-94-INAP/DNP del 21 de febrero de 1994, que
aprueba el Manual Normativo N° 005-94-DNP “Legajo de Personal’ en las
entidades Publicas.

4. RESPONSABILIDADES

Jefe/a de la Unidad de : Aplicar y cumplir las acciones del presente

Recursos Humanos procedimiento y de asegurar la adecuada
conservacion y gestion del Archivo Periférico de los
Servidores del Programa.

Especialista en movimiento : Entregar el expediente del servidor ingresante con los

de personal documentos del proceso de seleccién y contratacion
para proseguir con las actividades de organizacion,
conservacion y archivamiento.

Asistente de Legajos de la : Administrar y conservar los Expedientes de los

Unidad de Recursos  Servidores que se conservan en el Archivo Periférico
Humanos de los Servidores del Programa.
DEFINICIONES

Archivo Central: Es aquel donde se organizan, conservan y se ponen a disposicion
los documentos transferidos desde el Archivo Periférico del Programa.

Archivo de Gestion: Es aquel donde se organizan, conservan y ponen a disposicion
los documentos producidos por las Unidades del Programa. También se le conoce
como Archivo de Oficina. Es aquel que se encuentra en cada una de las Unidades del
Programa. Realiza las transferencias al Archivo Periférico del Programa.

Archivo Periférico: Es aquel donde se organizan, conservan y ponen a disposicién
los documentos provenientes de los archivos de gestion y de alli son transferidos al
Archivo Central del Programa

Archivo Periférico de Expedientes de los Servidores del Programa: Es aquel

donde se organizan, conservan y ponen a disposicion los Expedientes de los

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Servidores del Programa, derivados de la contratacién de personal y generados por la
Unidad de Recursos Humanos.

Clasificar: Es la accion de separar los documentos considerando sus caracteristicas
comunes, constituyendo asi las series documentales. Estas estaran registradas en el
Cuadro de Clasificacion de Documentos, documento técnico que identifica los
nombres de cada Unidad de Descripcidn, partiendo desde el Fondo Documental hasta
las Unidades Documentales.

Conservacion de documentos: Es mantener la integridad fisica de los mismos, a
través de la implementacion de medidas de preservacion y de prevencion.

Descripcion documental: consiste en identificar las unidades de descripcion del
programa, rescatando |la informacion de sus caracteres internos (tipologia, cronologia,
originalidad, etc.) y externos (soporte, unidad de archivamiento, etc.).

Documento de archivo: Es aquel que, sin importar su suporte (papel, micro forma,
medio audiovisual u otro), contiene informacién necesaria para el cumplimiento de las
actividades administrativas, contables u operativas del Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres — JUNTOS.

Foliacion: Accion de numerar correlativamente los folios u hojas de todo documento
archivistico.

Folio: Hoja de un libro o un cuaderno.
Organizacion documental: Consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones
destinadas a ubicar jerarquicamente las agrupaciones documentales de un fondo

respetando su cuadro de clasificacion. Incluye las fases de clasificacion y ordenacion.

Serie documental: Es el conjunto de documentos emitidos y/o recibidos por una
Unidad reunidos segun sus caracteristicas comunes.

Sistema de Archivo Institucional: Es el conjunto de elementos destinados a
custodiar, proteger, administrar y servir el patrimonio documental institucional.

Transferencia documental: Consiste en el traslado fisico de los documentos de un
Archivo a otro.

Ubicacion Topografica: Es el cddigo de ubicacion fisica del Expediente del servidor
en el Archivo de la Unidad de Recursos Humanos.

Usuario interno: Es considerado todo aquel servidor publico que desempefie
funciones en el Programa JUNTOS y que participe del proceso de tramite
documentario o requiera informacion del Sistema de Archivo Institucional.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcitn de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Usuario externo: Es toda aquella persona natural o juridica que no pertenece al
Programa JUNTOS, pero inicia un procedimiento administrativo con este a través del
tramite documentario.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 Luego de la firma del contrato del personal ingresante; ellla Especialista en
Movimiento de Personal entregara a el/la Asistente de Legajos el expediente del
servidor ingresante, el que constara de: Ficha de datos Personales, declaraciones
juradas, documentos solicitados para la suscripcion del contrato, contrato firmado y
expediente de postulacién al proceso CAS (ficha resumen, declaraciones juradas,
cv documentado y copia de Requisitos del Puesto).

6.2 El/la Asistente de Legajos realizara las actividades descritas a continuacion:

* Agrupacién de los documentos que lo conforman segln caracteristicas
comunes, ya sea que tengan datos de identificacion del servidor publico,
datos sobre sus periodos de contratacién, entre otros.

» Foliacion, numerando los folios del Expediente del servidor.

* Identificacién del expediente del servidor, en el etiquetado de la caja
archivera donde se conserva.

* Descripcion, para ello elabora y llena el Inventario de Registro de los
Expedientes de los Servidores (PNADP-URH-DOC-F-003) del Archivo
Periférico de Expedientes de los Servidores del Programa.

» Organizacion documental, clasificando y ordenando los Expedientes de los
Servidores que se conservan en la Unidad de Recursos Humanos.

» Actualizacién del Expediente del servidor, agregando nuevos documentos al
expediente, previa solicitud de cada servidor.

» Conservacion, manteniendo la integridad fisica de los documentos que se
conservan en el Archivo Periférico, a través de la implementacion de
medidas de preservacion y prevencion.

Ellla Asistente de Legajos de Recursos Humanos gestiona la documentacion que
se conserva en el Archivo Periférico, alertando al/la Jefe/a de Recursos Humanos
sobre posibles casos de sustracciones, pérdidas o acceso no consentido por algun
servidor no autorizado.

6.4 El Expediente del servidor, se clasifica en contenido interno con la siguiente
. AP estructura:

* Informacion personal (ficha de datos personales y declaraciones juradas)
* Relacion contractual (Contratos y adendas)

* Constancias y/o certificados de prestacion de servicios

* Desvinculacion

* Entrega de cargo

* Evaluaciones de desempefio

* Desplazamiento

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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los Servidores del Programa

6.5

6.9

6.10

* Descansos médicos

* Vacaciones

» Licencias (con goce o sin goce de haberes)
* Méritos / Deméritos

» Procesos administrativos disciplinarios

* Relaciones familiares

» Estudios y proyeccion profesional.

* Postulacién al proceso CAS

Los Expedientes de los Servidores son foliados o numerados segln cada uno de
los apartados descritos en el numeral precedente, independientemente una de la
otra y la sumatoria total es registrada en la parte posterior de la Caratula del
Expediente del Servidor (PNADP-URH-DOC-F-001). Se realiza en numeros
arabigos y se numera cada folio en su angulo superior derecho y en el mismo
sentido del texto del documento. El foliado constara de un sello que indica el
nombre del programa, las siglas de la Unidad de Recursos Humanos y un espacio
en blanco para colocar el numero de folio correspondiente. La foliacién del apartado
Postulacion CAS conservara la foliacién original presentada por el servidor.
Asimismo, se adjunta los Requisitos del Puesto del Proceso CAS de manera
referencial (no es necesario foliacion).

El/la Asistente de Legajos identifica el Expediente segln la Caratula del Expediente
del servidor (PNADP-URH-DOC-F-001), ubicandolo en cajas archiveras, las
mismas que se identifican con la Etiqueta de Caja Archivera (PNADP-URH-DOC-F-
002).

Describe la informacion del expediente del servidor en el Inventario de Registro de
los Servidores (PNADP-URH-DOC-F-003/Rev.1), el cual estd en constante
actualizacion segun se ingresen nuevos expedientes en el Archivo.

Organiza los Expedientes de los Servidores segun criterios légicos para su
ordenacién y clasificacién. La ordenacion es alfabética y se agrupan
geograficamente segun la sede donde el Programa JUNTOS tiene presencia, ya
sea en las Unidades Territoriales o Sede Central. Se clasifican seguln la condiciéon
del servidor en:

e Expedientes de los Servidores Activos, corresponde a los expedientes de los
servidores que mantienen vinculo laboral con el Programa.

» Expedientes de los Servidores Pasivos, corresponde a los expedientes de los
servidores cuyo vinculo laboral con el Programa finalizé

Tanto la ordenacién y la clasificacion segun la condicién del servidor, se realiza en
forma virtual en el inventario de expedientes de los servidores elaborado por el
Asistente de Legajos.

La actualizacion del Expediente del Servidor, se realiza previa solicitud del servidor
del Programa, remitiendo copias rubricadas de los documentos que ingresaran al

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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6.11

6.12

6.14

Expediente. Estos documentos serdn entregados por el servidor al Asistente de
Legajos quien procedera a registrarlos en el Formato para la actualizacion del
Expediente del Servidor (PNADP-URH-DOC-F-004) con la firma del servidor.

En caso de un ex servidor del Programa JUNTOS, gue iniciara un nuevo vinculo
laboral con éste, ya sea por disposicion judicial o por contratacion CAS, los
documentos que presente ingresaran al archivo como un nuevo Expediente de
servidor con el mismo codigo de ubicacion fisica del Expediente del Servidor
existente como tomo siguiente.

Mientras se conserve la documentacion en el Archivo de Recursos Humanos, el
Asistente de Legajos procede a brindar servicio documental; el mismo que consiste
en atender los requerimientos de informacion de los usuarios del Archivo. Este
puede darse en tres modalidades: Consulta, préstamo o reproduccién.

e La consulta consiste en hacer uso de los documentos del Archivo en sus
propias instalaciones.

e EI préstamo es cuando el usuario hace uso del documento fuera de las
instalaciones del Archivo en un plazo de siete dias calendarios, pudiendo
solicitar las prérrogas que necesite.

* La reproduccién es cuando el usuario solicita una copia del documento que
es de su interés, solo con fines informativos.

Para cualquiera de las primeras dos modalidades los usuarios deberan registrarse
en el Formato para servicio documental de Expedientes de los Servidores (PNADP-
URH-DOC-F-005). Mientras que para la reproduccién se solicita via correo
electronico.

Finalmente, el Asistente de Legajos realiza inspecciones mensuales para evaluar el
estado del Archivo Periférico, considerando las condiciones de seguridad del
espacio fisico, estado de conservaciéon de las cajas archiveras, documentacion y
estanterias metélicas. De encontrar un factor de riesgo debera ser comunicado al/a
la Jefe/a de Recursos Humanos, con la finalidad de tomar las acciones necesarias
de contingencia.

C' & 7. CONTROL DE CAMBIOS
Al
3 Version Fecha Justificacion Textos Modificados Responsable |
01 Elaboracion inicial del documento UA-CRH
02 10/04/17 | Actualizaciéon Informe n°® 005-2017- URH
MIDIS/PNADP-ARU-URH-CGP

8. REGISTROS

» Caratula del Expediente del Servidor (PNADP-URH-DOC-F-001)
» Etiqueta de cajas archiveras (PNADP-URH-DOC-F-002)

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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e |nventario de registro de los Servidores (PNADP-URH-DOC-F-003)
e Formato para la actualizacion del Expediente del Servidor (PNADP-UA-DOC-F-004)

* Formato para servicio documental de Expedientes de los Servidores (PNADP-URH-
DOC-F-005)

9. ANEXOS

Anexo 01: Caratula del Expediente del Servidor.

Anexo 02: Etiqueta de cajas archiveras.

Anexo 03: Inventario de registro.

Anexo 04: Formato para la actualizacion del Expediente del Servidor.

Anexo 05: Formato para servicio documental de Expedientes de los Servidores.
Anexo 06: Flujograma de informacién.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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ANEXO N° 01

CARATULA DEL EXPEDIENTE DE SERVIDOR
PNADP-URH-DOC-F-001/Rev.1

| Programa Nacional de Apoyo
Directa 3 los Mds Pobres
IUNTOS

P Ee
WO PERU Ministerio de Desarrallo [ iie
' elncfusionSocial [N clor

RECURSOS HUMANOS

CONFIDENCIAL

EXPEDIENTE DE LOS SERVIDORES

NOMBRES Y APELLIDOS

SEDE -UT

NO

(TAPA)
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Procedimiento para la organizacion y conservacion de los Expedientes de
los Servidores del Programa

CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DE PERSONAL

Nombres y apellidos

Secciones

N° DE FOLIOS

Informacion personal (fichas

!de datos personales y DDJJ

Relacion contractual
(Contratos y adendas)

Constancias y/o certificados de
prestacion de servicio

S

Desvinculacién

w

Entrega de cargo

(=]

Evaluacion de Desempefio

~J

Desplazamiento

Descansos médicos

o

Vacaciones

10

Licencias (con goce o sin goce
de haberes)

11

Meéritos / Demeritos

12

Procesos administrativos

disciplinario:

13

Relaciones familiares:

.|Estudios -y

proyeccion
profesional

15

Postulacion al proceso CAS:

Total Folios

(CONTRATAPA)
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ANEXO N° 02

ETIQUETA DE CAJAS ARCHIVERAS
PNADP-URH-DOC-F-002/Rev.1

AT i POYo
¢ A T B Programa Nacional de A
PERU] | Ministerio de Desarrollo Directo a los Més Pobres
- e Inclusion Social de Presta 4 JUNTOS

RECURSOS HUMANOS

EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES

SEDE - UT

N° CAJA
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ANEXO N° 04

FORMATO PARA LA ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE DEL SERVIDOR

PNADP-URH-DOC-F-004/Rev.1

N°® APELLIDOS Y NOMBRES DESCRIPCION DEL DOCUMENTO FIRMA FECHA
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ANEXO N° 03

INVENTARIO DE REGISTRO
PNADP-URH-DOC-F-003/Rev.1

FONDO DOCUMENTAL : PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO A

LOS MAS POBRES - JUNTOS

SECCION DOCUMENTAL: RECURSOS HUMANOS

SERIE DOCUMENTAL: EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES / (Sede o Unidad Territorial)

FECHAS EXTREMAS BEiGACGN
U.A N° EXPEDIENTE FECHA INICIAL FECHA FINAL FOLIOS TOPOGRAFICA CONDICION

DIA | MES | ANO | DIA |MES| ANO
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ANEXO N° 05

FORMATO PARA SERVICIO DOCUMENTAL DE EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES

PNADP-URH-DOC-F-005/Rev. 1

UNIDAD FEGHA
N | ExceDENTE soucmapo | TERRTORW | eolios | soLicmaNTE DE | FRwma | FECHADE | ppyn

DEVOLUCION
CENTRAL ENTREGA
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