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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 27/ 3 -2021-GRU-GR

Pucal!pa, 16 JUN. "2

VISTO: El INFORME N° 002-201 8-GRU-GRPP-SGDI/LPF, de fecha 10 de enero
de 2018; INFORME N° 005-2018-GRU-GRPP-SGDI, de fecha 10 de-enero de 2018,~ -~
INFORME LEGAL N° 048-2021-GRU-GGR-ORAJ/TTC; v, el texto de la Directiva N° :

PN 001-2018-GRU-GR-GRPP-SGDI, “Normas y Procedimientos para el Manejo y
. @)\ Custodiadelos Legajos del Personal en la Sede Central del Gobierno Regional de
2"z Ucayalf',y, :
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Neere®? - CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Perd, concordante con el
Articulo 2° de la Ley N° 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales, establece que
z los Gobiernos Regionales, son personas juridicas de detrecho publico, con autonomia
Gwi politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia;

! Que, la Ley N™.30057 - Ley cel Servicio Ciil. tisne por otjete astablecar un
régimen Unice v exclusivo para las personas que prestan servicios en ias entidade
pubiicas del =siadd, asi CCMo paia aqusilas personas gue estan encargadas de su
gestion, del ejercicio de sus potestades y de la prastacion de servicios a cargo de esias,
con la finalidad que ias enudades pubiicas dei Esiade alcancen maycres nivelss de
eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor
Servicio Civil, ast come promover &l desarrallo de las personas que lo integran;

Que, el numeral 3.3 del Articulo 3° del Reglamento General de la Ley del Servicio
Civil, aprobado mediante  Decreto ~Supremo” N° 040-2014-PCM y maodificatorias,
establece que el subsistema de Gestion de Empleo contiene dos procesos, siendo uno
de, ellos, el de administracion de personas, el cual, a su vez, comprende la
_Zdministracion de legajos;

Que, el Ariculo 131° del citado Reglamento General, establece 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; asimismo, el citado articulo dispone que los legajos pueden ser llevados tanto en

archivos fisicos como en archivos digitales y que la entidad debe adoptar las medidas

pertinentes para evitar la pérdida de informacion, el cual contiene como minimo la

informacién sefialada en dicho articulo; '

- Que, el literal b del sub numeral 6.1.3 de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/
- “‘GDSRH "Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de Gestién. de Recursos
Humanos en las Entidades Publicas", aprobada mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N°.238- 2014-SERVIR-PE, _dispohe que la administracién de personas
comprende la gestion de la normatividad, procedimientos y herramientas referentes ala
administracion y control de los servidores civiles en la administraciéon publica,
distinguiendo, entre otros, el proceso de Administracién de Legajos, que comprende la
administracion y la custodia de la informacién y documentacion de cada servidor civil, el
cual incluye el registro, la actualizacion, la conservacién y el control de los documentos
del servidor civil; asi como, la administracion y actualizacion de las declaraciones
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juradas dé los servidores civiles; y tiene como productaé ’é'sperados los legajos de
servidores civiles (digital o fisico); ‘ - _

Que, en el mismo sentido la Gerencia General de-la Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR, mediante Resolucion de Gerencia General N° 000052-2020-
SERVIR-GG, ha aprobado la incorporacién y actualizacién de los procedimientos: a)
Seleccién de Personal, con cédigo ORH-PR-01 versidn 05;.b)-Vinculacién de personal, .
con codigo ORH-PE02, version 05; c) Induccién del personal, con cédigo ORH-PR-03,
version 05; d) Periodo de Prueba del personal, con cédigo ORH-PR-04, version 05; y d)
Administracion de legajos del personal, con codigo ORH-PR-05, version 02, que.
T derivan del Proceso Gestion de Recursos Humanos establecidos en el Mapa de
Procesos de la Autoridad Nacional del Servicio Civil; -

Que, el Procedimiento Administracién de legajos de personal, con codigo ORH-
PR-05, version 02, se aplica a todos los servidores contratados bajo el Régimen del
Decreto Legislativo N° 1057, Ley N° 30057, Decreto Legislativo N° 728;

Que, medianie INFORME N° 123-2021-GRU-GRPP-SGD! de fecha 25 de mayo
| de 2021, la Subgerencia de Desarrollo Institucional, propone la aprobacion de la
Directiva N° 0122021 GRU.GR-GGR-GRPP-SGDI “Normas v Procedimientos para -
ef Manejo y Cusiodia de los Legajos de! Personal en Ia Sede Central del Gobierno
Regionai de Ucayali', €Xpiesa que ha sido formulada en funcién a la Diractiva N° 001-
2018-GRU-GR-GRPP-SGD!, tomando en cuenta el Articuio 13i° dei Regiamento
General de Ia Lev N° 30057 - Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto

Supremo N° 040-2014-PCM;

Que, ia Directiva propuesta, establece las normas y procedimientos en la
. preparacion y la actualizacion de los Legajos del Personal, de funcionarios (designados
y de carrera), personal nombrado y contratado del Régimen del Decreto Legislativo N°
276; personal contratado por el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Legislativo N° 1057; asi como el personal cesante de la Sede Central
del Gobierno Regional de Ucayali; - : :

y Que, la nueva Directiva propuesta, sustituye a la Directiva N° 001-2018-GRU-

/ GR-GGR-GRPP-SGDI “Normas y Procedimientos para el Manejo y Custodia de los Legajos
del Personal en la Sede Central del Gobierno Regional de Ucayali’, que fuera aprobada
mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 0106-2018-GRU-GR de fecha 08 de febrero

de 2018;

Que, en uso de las facultades conferidas por la Ley N° 27867 — Ley Organica de
Gobiernos Regionales y sus modificatorias; contando con las visaciones de la Gerencia
- General Regional, Gerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto, Oficina Regional
de Asesoria Juridica, Oficina Regional de Administracién, Oficina de Gestién de las
" Personas'y la'Sub Gerencia de Desarrollo Institucional;:y; = . e

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N° 012-2021-GRU-GR-GGR-
GRPP-SGDI “Normas y Procedimientos para el Manejo y Custodia de los Legajos
del Personal en Ia Sede Central del Gobierno Regional de Ucayalf’, cuyo texto forma
parte como Anexo de la presente resolucion. ‘ :
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ARTICULO SEGUNDO: DISPONER a la Oficina de Gestion de las Personas, el
cumplimiento de la presente Directiva.

~ ARTICULO TERCERO: DISPONER a la Oficina de Tecnologias_de la
Informacion la publicaciéon de la presente resolucion y la Directiva, en el Portal de
Transparencia del Gobierno Regional de Ucayali (www.regionucayali.gob.pe).

ARTICULO CUARTO: DEJESE SIN EFECTO la Resolucién Ejecutiva Regional
N° 0106-2018-GRU-GR, de fecha 08 de febrero de 2018. |

ARTICULO QUINTO: NOTIFIQUESE la presente resolucion a la Oficina de
Gestion de las Personas. :

REGISTRESE, COMUNIQUESE y CUMPLASE.
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DIRECTIVA N° 012 -2021- GRU-GGR-GRPP-SGD!

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO Y CUSTODIA DE
LOS LEGAJOS DEL PERSONAL EN LA SEDE CENTRAL DEL
GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALY”

I.  OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos en la preparacion, el
mantenimiento y la actualizacién de los Legajos de Personal, de
funcionariado (Designados y de Carrera), personal Nombrado, Contratado
a Plazo Fijo, Suplencia, Proyectos de Inversién, Contratacion
Administrativo de Servicios — CAS, personal Contratado Temporalmente
y Cesantes de la Sede Central del Gobierno Regional de Ucayali.

f/;\:n-::"-'n‘ ’
/é;”\' SN - FHNALIDAD

S T ,—.=‘ . i ” . . . ' . .
‘x\ig e x Contar con un instrumento técnico normativo, estableciendo los criterios
Qy iy técnicos que les permita organizar e implementar de inmediato los legajos
\Q@i}l‘l// del funcionariado (Designados y de Carrera), personal Nombrado,
o Contratade a Plazo Fijo, Suplencia, Proyectos de Inversién, Contratacion
. W Administrativo de Servicios — CAS, personai Contratado Temporalments
A A A y Cesantes de la Sede Central del Gobierno Regional de Ucayali.
g W' ¢ :
o | ./ W. ALCANCE
\
QLR
La aplicacion de la presente Directiva, en la preparacion, el mantenimiento

y la actualizacion de los Legajos de Personal, del funcionariado
" (Designados y de Carrera), personal Nombrado, Contratado a Plazo Fijo; -
Suplencia, Proyectos de Inversion, Contratacion Administrativo de
Servicios — CAS, personal Contratado Temporalmente y Cesantes de la

Sede Central del Gobierno Regional de Ucayali. ‘

BASE LEGAL

- Ley N° 27482 - Ley que Regula la Publicacion de la Declaracion Jurada
en Ingresos y de ‘Bienes y Rentas de los funcionarios y Servidores
Publicos del Estado. '

- Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales y modificatorias.

- Ley N° 31084 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal

2021.
- Decreto Ley N° 11377 — Estatuto y Escalafon del Servicio Civil

del Sector Publico. - _

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Carrera
Administrativa. : '

- Resolucién Directoral N° 004-94—INAP/DNP - Aprueba el Manual
Normativo de Personal N° 005-94-DNP “Legajo de Personal”. '

_" Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativas -




“l

_ Articulo 131 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM. :

- Ordenanza Regional N° 008-2009-GRU/CR - Aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones — MOF de la Sede Central del Gobierno
Regional del departamento de Ucayali. '

- Ordenanza Regional N° 016-2017-GRU/CR, Aprueba el Cuadro Para
Asignacion de Personal de-la Sede Central del Gobierno Regional de

. Ucayali, Aldea Infantil San Juan, Autoridad Regional Ambiental de

RN Ucayali y el Archivo Regional.

s \% hoo- Ordenanza Regional N° 002-2018-GRU-CR, que aprueba el Reglamento

\Q% /;/// de Organizacién y Funciones (ROF).

"%@w}/ - Ordenanza Regional N° 003-2019-GRU-CR, que aprueba la modificacion

w estructural del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF del

Gobierno Regional de Ucayali. : -

DiISPOSICIONES GENERALES

5.1. ElLegajo de Personal, es un documento de caracter estrictamente
CONFIDENCIAL en el cual se archiva los documentos personales .
y administrativos de cada servidor de la Sede Central del Gobierno
Regional de Ucayali (funcionarics, no brados, contratados a Plazo
Fijo, Contratados por Proyectos de inversion, Contratos CAS,
Contrato Temporal y Cesantes), a partir de su ingreso a la
institucion y se incrementard conforme vayan acumulando su
tiempo y dedicacién laboral.

5.2. El Legajo Personal, es organizado de manera uniforme, la Oficina
de Gestion de las Personas de la Sede Central del Gobierno
Regional de Ucayali, tendrd en consideracién las normas
especificas contenidas en la presente Directiva.

5.3. Es responsabilidad la custodia de los Legajos de Personal y
documentacioén que forma parte del mismo, por el encargado de
Escalafén de la Oficina de Gestion de las Personas de la Sede
Central del Gobierno Regional de Ucayali.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS -
6.1. Caracteristicas del LegajoA de Personal’

6.1.1. El Legajo Personal, tendra la cubierta de una cartulina gruesa,
de medida de 32.5 centimetros de largo por 23.5 centimetros
"de ‘ancho, segun el correspondiente grupo ocupacional;
Profesional, Técnico y Auxiliar. Asi como también del
funcionariado. '
6.1.2. La indicada cartulina llevara impresa la siguiente informacion:

a) - Logotipo y Nombre del Gobierno Regiohaﬂ de Uqayali.
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6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

b) La denominacion “Legajo Pe‘rsonal del Empleado’”.

c)y Dos lineas paralelas, uno para los apellidos y nombres y
1 el siguiente para la fecha de apertura. ’

d) Llevara en la parte superior e inferior el nombre de

“Confidencial”.

e) Un recuadro para el pegado de a fotografia'del'servidor
(a) publico (a). '

Cada separador intermedio sera de cartulina, el cual servira
para registrar en orden cronolégico de presentacién, los
documentos recibidos en cada una de sus secciones.

Cada uno de los separadores tiene, el Numero de Orden,
Descripcion, Numero de Folios, Fecha de Recepcion y Firma
de Recepcion. '

Se divide en seccioings, con & £in de agrupar documentos
similares que permitan una mejor y rmas rapida identificacion del

asunto del cual éstos traten. El contenido de cada seccidon se
anotara en la respectiva Ficha de Resumen — Anexo N° 01.

Las secciones en las que se divide el Legajo Personal, tiene las
siguientes denominaciones, las que a su vez, contendran los
documentos de identificacion descritos seguidamente,
concordado con el Articulo 89° del Reglamento de la Carrera
Administrativa, -aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-
90-PCM. : ”

a) Ficha de Resumen — Anexo N° 01 del Legajo de Personal.

b) Documentos Personales del Trabajador y de sus Familiares.
- Curriculo Vitae.
- Solicitud de Trabajo.
- Partida de Nacimiento. -
. Certificado de Antecedentes Penales y Policiales.
- Certificado Médico.
- Certificado Domiciliario.
- Copia Fotostatica D.N.1.
- Copia Fotostatica R.U.C. ‘
- Datos del Conyuge. (ficha de Resumen).
. Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
c) Estudiosy Capacitacion.
- Certificado de Estudios.
- Titulo Profesional. ,
- Grado de Magister o Doctor.
- Constancia de Colegiatura.




d)

e)

ey

h)

- Diplorﬁas 0 Certificados. de Participacién'

Seminarios.
- Otros Certificados.

Carrera Laboral.
- Contratos.
.. ~- ‘Nombramientos. _
" - Reasignaciones. S
- Rotacioén. S B
- Destaques. e
- Ascensos. ST e T
- Encargos.
- Ratificaciones. ST i
.- Reconocimiento de Tlempo de Serwcnos
- .DestltuC|ones C .

Documentos de Compor[amlento Laooral
- Méritos.
- Demériios.

- Evaluacionag, B

4ot ....._.\‘A ...... ,-—. - mn.

- M__emos. Vacacionales. 7
.- Méemos. de Suspensidon de Vacaciones. -

Documentos Sobre Derechos Econdmicos.
- Bonificacion Personal.
- _ Bonificacion Familiar.
- Compensacion por Tiempo de Servicios. .
- Subsidio por Sepelio y Luto.
- Créditos Devengados.
- Gratificaciones por 25 y 30 Afos de Servicio.
- Prestamos Administrativos, ' :
- Pensién.
Documentos  Sobre  Obligaciones  Econdmicos
Resoluciones de:
- Adeudos por Pagos Indebidos.
- Adeudos al D. L. N° 20530.
- Adeudos al D. L. N°® 19990.
- Descuentos Judiciales-
- Responsabllldad por.Cobros Indebldos

en

- Responsabilidad por Aprobac:|on llicita de Fondos deI

Estado.




6.2.

6.3.

Apertura del Legajo de Persona!

a)

El Legajo de Personal se abre con Ios documentos probatorios
"que, de acuerdo a Ley, presenta el trabajador ylo servidor publico
al momento de su mgreso al servicio, ' correspondiendo . Ia
responsabilidad de dicha accion, asi como de su actualizacién,

mantenimiento, archivo y custodia por el encargado de Escalafén . ..,

dé la Oficiha de Gestion de las Personas de la Sede- Central del

'Gobierno Regionat de Ucayalu

El director de la Oficina de Gestiélh'-'d‘h‘e' las'Personas o quien haga - :

sus veces, solicitara a todos los trabajadores, los documentos que’

falte-en sus respectwos Legajos, para completar y actualizarlos;.: : :

- quienes proporcionaran, bajo responsabilidad, la documentacnon ei'
. mformacnon que se les requlera :

Manejo y Mantenimiento dei Lega}o de Peraonai

" = sut manejo
" Gestidon de las Pe rscnas, no dob'endo salir fisicamente del tugar - -
. i ~ s

-El titular- del LegaJo prevna auterizacion del en
revisar, en- ‘8i, lugar en ei cuai se aichiva ia
- contenida en _su respectlvo Legajo

| Legajo de Per onal documento confidencial, solo tendran
o el encargado de Escalafén de la Oficina de

m

0
0
O
0
o

e)
o
0}

n
3
D

ga por r'wr!en e\/prza’:a clal Dr*r‘fg

s
Personas.o quien haga sus veces;

El encargado de Escalafon y de los Legajos de Personal venﬂcara :

" que la informacion que ingrese a esos documentos, cuente con la

visacién y/o orden del Director de la Oficina de Gestion.de las
Personas, de lo contrano no corresponde su archivo.

Los documentos que se archlve en los . Legajos de Personal se
hace por folios y en orden cronologlco de tal forma que el
documento recientemente archivado, quede encima de los
anteriores. '

Todos los documentos archivados estaran orientados en una sola

* direccion. Aquellos que resulten demasiado grandes podran ser

doblados cwdadosamente de serel caso. _ . (

Los ‘documentos que: mgresen al Legajo de Personal eran_:_
obllgatonamente reglstrados en la hoja separada de cada seccion,
debiéndose hacer la anotaCIon corresponduente con tinta azul.

Las Resolumones que se emitan en las distintas dependencias’

administrativas, seran autenticadas y archivadas en el respectlvo. o

Legajo de Personal. Siempre y cuando no sea el original.




g) Los documentos que obren en cada Legajo de Personal, seran
originales o, en todo caso, copia legalizada notarialmente o
autenticada por el Fedatario de nombrado por Acto Resolutlvo del.
Gobierno Reglonal de Ucayah

-h) Cuando un servidor publico de carrera es, permutado o transferido:
a-otra entidad, el desplazamiento del Legajo de Personal, se hace
de oficio, por parte de la Oficina de Gestion de las Personas de la
Sede Central del Gobierno Regional de Ucayali, -al recibir Ja.
resolucion autorizada. (Concordante con los Articulos 79°; 81°, 91°
del Reglamento de la Carrera Administrativa, aprobado mediante -
Decreto Supremo N° 005-90- PCM) '

i) . Si un servidor pablico de carrera es designado a otra entidad, con

- reserva del cargo de carrera en la entidad de origen, el Legajo sera
clasificado y archivado como Legajo Pasivo, hasta el término de la
designacion y retorno de éste a la entidad de origen.

i), ElLegajo de Personal se utiliza, para: efectuar la conrormacion de
datos con los documentos que los originaron: expedir o transcribir .
cupua de dUL:UIH\.,HLUb,  [E830iver asuntcs ad...m.szraf“'”" :
reiacionaaos con el personal; conforme a 16 previsto en el Articulo™
88° del Regiamenio de ia Cairera /“-\Cuuullouau\ld apioLEdy:

;_medlame Decreto Suoremo N° 005-90-PCM. - R

.

6.4. Tipode Documentos def Legajo de Personal

‘Los documentos que forman parte de un Legajo-de Personal, son -
de dos (02) tipos: Permanentes y Temporal.

a) Documentos considerados como Permanentes:

- Partida de Nacimiento o Bautizo legalizada.

- Copia del Documento de Identidad NaCIonaI DNI.

- Certificado de Estudios.

- Copia del Titulo Profesional.

- Certificacion de Colegiatura.

- Certificado Negativo de Antecedentes Judiciales.

- Certificado Negativo de Antecedentes Pohcnales

- Partida de Matrimonio.

- - Documentos administrativos ~generados durante el
servicio. :

Estos documentos no podran ser devueltos aI servidor y/o
trabajador al término de la relacién laboral o pase a la situacién

de jubilado o cesante, en cuyo caso, constituiran Legajos
Personales . clasificados como Paswos, y Cesantes, -
respectivamente. ’




| ' b) Documentos considerados como Temporales: Los'documentos

no considerados en el literal anterior, los mismos que si podran
ser devueltos, a su solicitud escrita, al servidor y/o trabajador,
- al término de su relacion laboral. Si estos no son declarados en

el

lapso de dos (02) afos, podran ser eI|m|nados preVIo

Ievantamlento del Acta correspondlente

6.5.1.

6.5.

N

6.5.3.

6.5.4.

6.5.5.

6.5.6.
segUlin su color, de la siguiente manera:

6.5. Sltuacmn Yy Archlvo del Legajo de Personal

La situacién del Legajo de Personal depende de Ia condicién.
actva o pasiva del - servidor < “y/o  trabajador -
consecuentemente sera clasaflcado y archlvado segun los -

siguientes grupos:

a) Legajo de Personal Activo: Los 'correspond'iente;s a
servidores y/o trabajadores que se encuentran en

ejercicio, en la condicién de De31g"1ado° (funcionarios), ™ - ¥ 7%

Nombrados y Conts c:tcu.}uo

(]
1)
(o]
(R
D

=,

Personal Pasivo: Los correspondientes a

w =
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o
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r
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entidad, al haber side designados 2 otra,

liuuu Tiv-LTT Shgiinia Ul

)
4]

o, jut do o fallzcido.

.!))

£l archivo se llevaré en estantes o archivadores, en orden

alfabético, silabico o numérico. (codigo), por Grupos -

Qcupacionaies, condicion laborai, de tai manera Gue permita
una rapida identificacion visual. o

Los Legajos de Personal se mantendra en ambientes que

reinan condiciones adecuadas de ventilacién y luz,

debiendo, ademas, tomarse las previsiones dei caso, contra
los riesgos de humedad o pOSlble incendio.

Periodicamente se programara - la fumlgacmn de “los - -

documentos, como medida preventiva y de erradlcamon de
microorganismos o insectos b|bl|ograf|cos .

El personal encargado de los Legajos de Personal portara
mascarillas y guantes, al momento del manipuleo.

Los Legajos de Personal seran clasificados y archivados

a) Legajo de Personal de color verde; correspondera al
funcionariado (Desngnados y/o de Carrera) :

b) Legajo de Personal de color amarillo; correspondera al
personal Nombrado, Contratado a Plazo. Fuo y SuplenCIa

y/o trabajadores que han de;ado de prestar’
&

.
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c) Legajo de Personal de color celeste; correspondera-al - -

personal Contratado por Proyectos de Inversion.

d) Legajo de Personal de color azul, corresponderd al
personal contratado bajo la modalidad de Contratacion
Administrativo de Servicios — CAS.

e) Legajo .de Personal de color crema; corresponderd al
personal Contratado Temporalmente y Cesantes.

Depuracién y Expurgo del Legajd de'Personal

6.6.1. La Oficina de Gestién de las Personas-a tkavéS’,%deI'-'ehcarga‘do,.i,

o

Q‘v

N

La Oficina de Gestion Ce ias Personas a iravés dei en

de Escalafén programara acciones de expurgo dé documentos,

sin que esto signifique una accién de emergencia, mediante la

cual se trate de liberar, de tiempo en tiempo, el espacio del
Legajo, para dar cabida a nuevos- documentos, sino que se
debe evajuar cuidadosamente toda ia documeniacion due se

'someta a la purga, para que solo lo necesario- chae en el

l r\mcyn Aa DQPC‘I\V\"S]
8&4]\1 e

argad
de Escalafén prepararé la relacién de doclmantos gue deb

S &

© mantanargse nprmanonmmpn‘rp v da anuelan aue, h‘anqr‘umdn

un tiempo determmado se devolvera al interesado. En este

- caso quedara registrado el hecho en el separador dé la seccién - .

correspondiente. Si no es posible ia devoiucion ai interesado
por no haber sido localizado o haber fallecido, éstos seran
entregados a un familiar directo, como: conyuge, hijos o padres.

Si persistiera la imposibilidad de entrega, se incineraran, previo .

levantamiento del Acta correspondiente.

MODULO DE ESCALAFON - APLICACION WEB: SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVO SIGA 2.0.0

7.1.

7.2.

30

El encargado de Escalafén de la Oficina de Gestion de las
Personas del Gobierno Regional de Ucayali, registrara los datos
resumidos de cada uno de los documentos que forman-parte del
Legajo de Personal, como medida preventiva de deterioro o
perdida, en el Mdédulo Escalafon del Aplicativo WEB: Sistema

Integrado de Gestlon Administrativa — SIGA 2.0.0.

El encargado de Escalafdn de Ia Oficina de Gestion de las

' 'Personas, tendra permanente comunicacion.con la Oficina de la -

Oficina de Tecnologias de la Informacion ‘dependiente de la
Secretaria General del Gobierno Regional de Ucayali, en lo
correspondiente del Médulo de escalafon.
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RESPONSABEL!DAD Y SEGUIMIENTO

El Director de la Oficina de Gestion de las Personas, es responsable de
cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la presente Directiva, verificara la
exactitud de los documentos presentados. De detectarse irregularidades, se

considera como falta grave de caracter dISCIplInarlO adoptandose las
" medidas pertinentes. . "

La documentacién presentada por el serVIdor y/o trabajador esta su1eto al
Principio de presuncion de veracidad - Numeral 1.7 del Capitulo |, del Titulo
Preliminar del Texto Unico Ordenado (TUO). de la: Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General. '

"DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y.FINALES.

Primero. - La Oficina de Gestion de las Personas, propondra las normas
internas reglamentarias que fueren necesarlas parala mejor aplicacion de
la presente Directiva. - /

' Ar;ma-wu \,! B stermna lﬁtegrado de Gestion A'd'min:str’ati\v/a - SIGA

~

FARVAVE

‘Tarcarn - El nmr:rm:\l e anmm mle mmnle funmones denfrn del Area de

Escalafén de na Oflcma de Gestién de las Personas, tendra el debldo'_'
cuidado en el manejo del Legajo de Personal, bajo responsaomdad ,

Cuarto. - El Funcionariado (Designados y/o de Carrera), personal
Nombrado, Contratado a Plazo Fijo, Suplenua Proyectos de Inversion,
Contratacion Administrativo de Servicios — CAS vy el personal Contratado
Temporalmente, deberan presentar dos (02) fotografias tamafio ¢arnet a..
colores, los cuales estarén estampados en el Legajo de Personal y Ficha

'de Resumen de Legajo de Personal

Qumto Los aspectos no contemplados espemﬁcamente en Ia presente
Directiva, seran propuestos por los responsables -designados:-a- fin*de
disponer las acciones pertinentes con la debida sustentacion y dentro del -

marco normativo.

ANEXO DEL LEGAJO DE PERSONAL

10.1. Anexo N° 01 - Ficha de Resumen de Legajo de Personal.



ANEXO N° 01

- - FICHA DE RESUMEN DE LEGAJO DE PERSONAL

FICHA DE DATOS PERSONALES DEL TRABAJADOR

I.- IDENTIFICACION PERSONAL:

1.1. APELLIDO PATERNO 1.2. APELLIDO MATERNO 1.3. NOMBRES - 1.4. EDAD 1.5. N DE DM 1.6. N° DERUC
; — - . . - -
B 1,7. N LIBRETA MILITAR 1.8. N° CUSPP 1.9, \° DE LICENCIA DE CONDUCIR . * 110, GRUPO SANGUINED - - 1.11, FECHA DEINGRESO .
1.12. ORGANO Y/O DEPENDENCIA 1.13. CARGO ESTRUCTURAL. 1.14. FECHA DE R 1.15. DSTRITO 1.16. PROVINCIA 1.17. DEPARTAMENTO
DE TRABAJO NACIMIENTO
. .. A - N H R I
1.18. NACIONALIDAD 1.13. DOMICILIO JR CALLEAV. 1.20. \° { MZ I LOTE i 1.21. AA. HH. { URBANIZACION 1.22. TELEFONO Y/O CELULAR
1.23, REGIM EN DE PENSIONES 1.24 SITUACIONLABORAL - 1.5.0TROS ' 1.26. ADICIONALES

Jeeien:

‘}.‘ GATES STERE INETR

AN PEHARIA o LTUNDLRLS 2.2 EDUCACLION TECNICA 2.4 MUTACAION SUPERINR
[ { ) |compLeTA . [ COMPLETA () o COMPLETA R KRS
[ () {mcoMpLeTa t ) INCOMPLETA . [ INCOMPLETA (

2.5. PROFESION 28.ARO 27. TITULO 2.3. COLEGIATURA 2.9, FACULTAQ 2.10, LMVERSIDAD
I;? i b 2.1, GRACO ACACEAICO 2.12, ANOS " 243, REGISTRO 7 2.14. FACULTAD - 2.15. UNIVERSIDAD
by e Ay o MERCIEN .
PR ! i
weel o
3 .. ; . :
] °‘\ B 2.16. GTROS ESTUTIOS 2.17 ENTICAD ORGANZACCRA 2.18. LUGAR - 21cFEcha 2.20, CEFTIFICADOS 2.21, HORAS LECTIVAS
) o
\ .- ESTADO €1 L )
i k‘._ B 3.1. SOLTERO 1 I 32.CASADO( ) T 3.3 DIVORCIADO (| | - 3.4.SEPARADO( | ] 3.5 VIUoO ) ] 3.6 CONVIVIBNTE( )
/ ON 07 3\y.-oaTos BEL coNYUGE:
G\ 2 N ST i . .
X ]
0 \1, APELLIDO PATERND 4.2 APELLIDD MATERNO 43. NOMBRES . 44, EDAD - - T 4.5\ DEDN
& =
o = 1 - :
o w
% =] 45. K OELIBETA MILTAR 4.7, FECHA DE NACIMIENTO 4.3, GRADO DEINSTRUCCION 4.9, PROFESION - 4.10, OCUPACION - | 4.11. GENTRO LABORAL

5.1. APELLIDOS Y NOMBRES 5.2, FECHA DENACIMIENTQ . 5.3. EDAD ) "‘ 5.4, GRADO DE INSTRUCCION  ~ 5.5, ENTIDAD EDUCATIVA .

6:1. ORGANO Y/O DEPBNDENCIA - - -6.2. CARGO ESTRUCTURAL i 6.3. PERIODO L - EE - 8.4, MOTIVO RETIRD ) -
DE TRABAJO T - N :

a3

7
=it

}Vlg TROS (NO PREVISTOS EN ESTE FORMATO, QUE SOLO CONSTITUYE UNA GUIA PARA EL LECTOR):
2 / )

S
Y




