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5,929 MAR. 2015
EL GOBERNADOR DEL GOBIERNO REGIONAL DE PASCO

VISTO:

Que, mediante proveido de Gerencia General, Informe N° 0124-2015-G.R.P-GGR/GRPPAT, de fecha 14 de abril de
2015, de la Gerencia regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, Informe N° 0067-2015-
G.R.P-GGR-GRPPAT/SGRSTIC, de fecha 13 de abril de 2015, de la Sub Gerencia Regional de Racionalizacion y
Sistemas TIC, Informe N° 023-2015-G.R.PASCO-GRPPAT-SGRSTIC/OR, de fecha 09 de abril de 2015, de la
Unidad de Racionalizacion de la Sub Gerencia Regional de Racionalizacion y Sistemas TIC, mediante el cual se
solicita la aprobacién mediante Resolucion Ejecutiva Regional del Proyecto de Ia Directiva N° 010-2015-GRP-GGR-
DGA/DRH, sobre "Normas y procedimientos para la Organizacion, Mantenimiento y Actualizacion del Legajo del
Personal de la Sede Central del Gobierno Regional Pasco”, formulado por la Direccién General de Administracion y
Direccion de Recursos Humanos, y;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 2° de la Ley N° 27867 - Ley Organica de los Gobierno Regionales,
precisa que “Los Gobiemnos Regionales emanan de la voluntad popular. Son personas juridicas de derecho publico,
con autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su competencia (...)"; siendo la autonomia una
atribucion  constitucional, conforme se desprende de los alcances del articulo 191° de la norma normarum, que
indica “Los Gobiemos Regionales tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia”;

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el literal d) y el literal k) del articulo 21° de la Ley N° 27867 -Ley Organica de
Gobiernos Regionales, se desprende que es atribucion de la Presidencia Regional: emitir *...las Resoluciones y
Decretos Regionales” asi como, “Celebrar y suscribir, en representacion del Gobierno Regional, contratos,
convenios y acuerdos relacionados con la ejecucion o concesion de obras, proyectos de inversion, prestacion de
servicios y demas acciones de desarrollo conforme a la Ley de la materia y sélo respecto de aquellos bienes,
servicios y/o activos cuya titularidad corresponda al Gobierno Regional”;

Que, visto el Informe N° 0124-2015-G.R.PASCO-GGR/GRPPAT, de fecha 14 de abril de 2015, de la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, a mérito del Informe N° 0067-2015-GRP-
GGR-GRPPAT/SGRSTIC, de fecha 13 de abril de 2015, de la Sub Gerencia Regional de Racionalizacion y
Sistemas TIC, mediante el cual se solicita la aprobacion mediante Resolucién Ejecutiva Regional del Proyecto de la
Directiva N° 010-2015-GRP-GGR-DGA/DRH, sobre “Normas y procedimientos para la Organizacién,
Mantenimiento y Actualizacién del Legajo del Personal de la Sede Central del Gobierno Regional Pasco”,
formulada y remitida por la Direccién General de Administracion y Direccion de Recursos Humanos, es necesario
expedir el presente acto administrativo;

Que, mediante la Ley N° 27815, Ley del Codigo de etica de la Funcion Publica, y su reglamento; Ley N° 28716 -
Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Por lo expuesto, y en uso de las facultades y atribuciones otorgadas mediante la Ley N° 27867 — Ley Organica de
los Gobierno Regionales, modificada por la Ley N° 27902 y Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobiemno
Regional de Pasco, con los visados respectivos y con cargo a dar cuenta al Consejo Regional.
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N° 010-2015-GRP-GGR-DGA/DRH, sobre “Normas y
procedimientos para la Organizacion, Mantenimiento y Actualizacién del Legajo del Personal de la Sede
Central del Gobierno Regional Pasco”, que cuenta de los siguientes titulos, I, 11, lll, IV, V, VI, ViI, VIII, IX, X, y 02

anexos, respectivamente.

ARTICULO SEGUNDO.- TRANSCRIBIR e! contenido de la presente Resolucion a la Gerencia General del
Gobierno Regional Pasco y a los érganos estructurados correspondientes del Gobierno Regional de Pasco.
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO Y
ACTUALIZACION DEL LEGAJO DEL PERSONAL DE LA SEDE CENTRAL DEL GOBIERNO
REGIONAL PASCO.

DIRECTIVA GENERAL N° 010-2015-GRP-GGR-DGA/DRH.

FORMULADO POR: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

l. OBIJETIVO
1°.- Establecer los mecanismos de prevencion y los criterios técnicos que faciliten la
elaboracidon, mantenimiento, actualizacion, depuracidn, sistematizaciéon y custodia
de los legajos del personal que presta servicios en la Sede Central del Gobierno
Regional Pasco.

Il. FINALIDAD

2°.- Contar con informacién actualizada, organizada y confiable del personal de la
Sede Central del Gobierno Regional Pasco.

Ill. BASE LEGAL
3°.- La presente directiva se fundamenta legalmente en los siguientes dispositivos:

- Constitucion Politica del Peru

- Ley N2 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, modificada por Ley N2
27902.

- Lley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y su
modificatoria por el Decreto Legislativo N2 1029 y Ley N229091

- Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su
reglamento.

- Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

- Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

- Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, y su reglamento aprobado con D.S. N2
005-90-PCM.

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, y su reglamento.

- Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 Y otorga derechos laborales.

- Resolucién Jefatural N° 073-85/ AGN-J - "Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional".



- Resolucién Directoral N° 004-94-INAP-DNP, que aprueba el Manual
Normativo de Personal N° 005-94-DNP - "Legajo de Personal".

- Ordenanza Regional N2 311-2012-G.R.PASCO /CR, aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones —ROF de la Sede del Gobierno Regional Pasco.

IV. ALCANCE.
4°.- la presente directiva es de aplicacion a todo los servidores de la Sede Central
del Gobierno Regional Pasco, sean funcionarios, empleados publicos, y prestadores
de servicio por Contrato Administrativo de Servicios (CAS), independientemente del
vinculo que tengan con la entidad.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5°.- La presente Directiva establece normas y procedimientos para organizar,
implementar, conservar, actualizar, depurar y archivar los legajos de personal de la
Sede Central del Gobierno Regional Pasco.

6°.- El Legajo Personal, es aquel documento de caracter estrictamente confidencial,
en el cual se archivan los documentos personales y administrativos de cada
trabajador de la Sede Central de Gobierno Regional Pasco a partir de su ingreso a
ésta; el mismo que se va incrementando con los documentos que se generen
durante toda su relacion laboral o vinculo contractual.

7°.- Todo trabajador de la Sede Central del Gobierno Regional Pasco, comprendido
en el Régimen Laboral del Administracion Publica - Decreto Legislativo N° 276 y el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios CAS) - Decreto
Legislativo N° 1057, deben contar con su Legajo Personal completo y actualizado.

8°.- Los legajos personales sélo podrén salir del drea de custodia con autorizacion
expresa de la Direccion de Recursos Humanos.

9°.- En los legajos personales se archivaran documentos obligatorios y facultativos.
» Los documentos obligatorios deberdn constar en originales o en copias
legalizadas notarialmente o en copias fedateadas o certificadas por
funcionarios designados.
» Los documentos facultativos podran constar en originales o en copias
autenticadas por funcionarios designados.

10°.- Constituyen documentos obligatorios:

Partida de Nacimiento.

Documento Nacional de identidad (DNI).

Certificado de Antecedentes Policiales.

Certificado de Antecedentes Penales.

Certificado de Salud.

Certificados, diplomas o titulos que acrediten la formacién técnica o
profesional de pre y postgrado.

Resoluciones relacionadas a la carrera laboral (nombramiento, ascensos,
desplazamientos, méritos, deméritos, etc.).
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11°.- Constituyen documentos facultativos: todos aquellos que el trabajador
considere importantes y que proporcionen informacién para verificar su condicion y
calificacion laboral.

12°.- Periddicamente se actualizaran los legajos personales, devolviéndose al
colaborador los documentos facultativos que tengan mas de cinco (05) afios de
antigliedad y que no constituyan aporte para fines de evaluacién.

13°.- La informacién del Legajo Personal y los documentos que lo sustentan, debe
ser actualizados en periodos no mayores de seis {06) meses por el propio servidor.

14°.- Legajos personales de los servidores que se retiren por cese, renuncia,
destitucion o fallecimiento, pasaran al archivo pasivo de la Direccién de Recursos

Humanos.

15°.- El titular de! Legajo Personal es responsable de la autenticidad de los
documentos que proporciona.

16°.- La Direccidon de Recursos Humanos es responsable de la organizacidén y
conservacion del Legajo Personal y de los documentos que contiene.

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

17°.- Caracteristicas del legajo Personal:

El Legajo Personal tendra una cubierta de cartulina membretada de color diferente,
con separadores intermedios y una Ficha Resumen.

La indicada cartulina llevara impresa la siguiente informacion:
v Logo del Gobierno Regional Pasco.
v" La denominacién de "LEGAJO DE PERSONAL".
v" Dos lineas paralelas donde se registrard la letra del apellido, cédigo vy la
condicion laboral del trabajador.
v Dos lineas paralelas para los apellidos y nombres de trabajador.
v’ La palabra "CONFIDENCIAL".

Cada separador intermedio serd de cartulina membretada, el cual servird para
registrar, en orden cronolégico de presentacion, los documentos recibidos para
cada una de sus secciones.

El Legajo Personal se divide en 16 secciones con el fin de agrupar los documentos
similares que permitan una mejor y mas rdpida identificacién del asunto del cual
éstos tratan. El contenido en cada seccidn se anotard en la respectiva Ficha
Resumen. Las Secciones estan comprendidas en:

Seccion | Filiacién-ldentificacién Personal.
Seccién Il Estudios y Capacitacion.
Seccién | Contratos y Nombramientos.

Seccién IV Desplazamiento de Personal.



Seccion V Experiencia Laboral.

Seccion VI Descansos Médicos.

Seccién Vi Permisos- Licencias Vacaciones.
Seccion VIl Ascensos.

Seccidén I1X Bonificacion Personal.

Seccion X Bonificacion Familiar.

Seccién X| Evaluaciones.

Seccion XlI Meéritos.

Seccidon XIll  Deméritos.

Seccion XIV  Produccion Intelectual y Cultural.
Seccion XV Renuncia y Liquidacion.
Seccion XVl Otros.

Las secciones en las que se divide el Legajo Personal contendran los documentos en
cada seccidn sefialados a continuacion:

A) SECCION | - FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL:
Contendra los siguientes documentos de identificacién personal del trabajador:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)

Ficha Resumen del Legajo Personal.

Curriculum Vitae.

Partida de Nacimiento.

Partida de Matrimonio.

Documento de Identificacion Nacional {DNi).
Certificado Domiciliario.

Certificado de Antecedentes Policiales.

Certificado de Antecedentes Penales.

Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas.
Otros documentos.

B) SECCION Il — ESTUDIOS Y CAPACITACION:
Contendra los documentos que acrediten los estudios basicos y superiores del
trabajador, asi como su capacitacion, actualizacién y perfeccionamiento:

a)

b)

h)

i)

Certificado oficial de estudios primarios, secundarios, superiores no
universitarios o universitarios.

Titulo de secundaria técnica, de estudios superiores no universitarios o
universitarios.

Certificado de colegiatura.

Constancia de matricula o de estudios en original.

Titulos o certificados de Post Grado, Maestria o Doctorado.

Certificados o diplomas de especializacion.

Constancias o Certificados de participacion en congresos, convenciones,
seminarios, talleres, cursos, foros, simposios, conferencias, charlas, mesas
redondas y otros similares.

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

Otros documentos gue acrediten la capacitacion.

C) SECCION 1l - CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS:



Contendra resoluciones sobre ingresos al servicio:

a)
b)
c)
d)

Nombramientos.

Contratos.

Renovacion de contratos.
Designacidon en condicion de adscrito.

D) SECCION IV — DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL.
Contiene documentos relacionados con el recorrido laboral del trabajador.

a)
b)
c)
d)

e)

Resoluciones de cargos ejercidos.

Resoluciones de encargos o designaciones.

Resolucién de cargos ejercidos en otras dependencias, entidades o
instituciones.

Resoluciones o documentos administrativos de rotacidn, reasignacién,
destaques, permutas o transferencias.

Otros documentos.

E) SECCION V — EXPERIENCIA LABORAL.
Contiene documentos relacionados con los distintos cargos y/o puestos de trabajo,
habilidades y aptitudes.

a)
b)

c)
d)

Certificacién y constancias de trabajos anteriores en el Sector Publico o
privado.

Documentos relacionados con los servicios prestados: Memorandums,
oficios, cartas de agradecimientos.

Resoluciones sobre asignacion de funciones.

Documentos que acredites designacion a comisiones especializados de
trabajo.

F) SECCION Vi- DESCANSOS MEDICOS
Contiene documentos que justifiguen ausencias al servicio por enfermedad,
accidente o gravidez.

a)
b)
c)

Certificado Médico por incapacidad temporal al trabajo por enfermedad.
Certificado de Incapacidad Temporal al Trabajo (CITT)-ESSALUD .
Partes o Informes Médicos.

G) SECCION Vil - PERMISO, LICENCIAS Y VACACIONES:
Contendra los documentos referentes a:

a)
b)
c)
d)

Resoluciones o documentos de licencias con goce de remuneraciones.
Resoluciones o documentos de licencias sin goce de remuneraciones.
Resoluciones o documentos de adelanto de vacaciones.

Documentos de suspensidn o postergacién de vacaciones.
Resoluciones o documentos de comisiones de servicios.
Resoluciones de desplazamiento del servidor.

Documentos de permiso por lactancia.

Documentos de permisos por paternidad.

Papeletas de vacaciones.

Resolucion de programacién de vacaciones.

Otros documentos.



H) SECCION VHi- ASCENSOS.
Contendra los documentos siguientes:

a) Resoluciones de ascensos.

b) Informe de rendimiento laboral.

c) Propuesta para ascenso.

d) Resolucién sobre homologacién o categorizacion.

1) SECCION IX- BONIFICACION PERSONAL.
Contendra los documentos siguientes:

a) Resoluciones de reconocimiento de tiempo de servicio.

b) Resolucién de reconocimiento de quinquenios,

c) Resolucidn de Asignacidn Beneficios Econdmicos por cumplir 25 y 30 afios de
servicio del Estado.

d) Resolucion de devengados.

e) Informes.

J) SECCION X- BONIFICACION FAMILIAR.
Contiene las resoluciones que sobre Bonificacion Familiar se emite a favor del
trabajador, sea por matrimonio y/o hijos menores.

a) Resoluciones sobre bonificacion familiar.
b) Resolucién de devengados.
¢) Informes.

K) SECCION X! EVALUACION.

Es esta seccion debe contener lo siguiente:
a) Ficha de Evaluacion.
b) Informe de Desempefio Laboral.
¢) Resultado de la Evaluacidn.

L) SECCION XII - MERITOS:

Contendrd los documentos de felicitacion por la labor cumplida, que trasciendan
positivamente las funciones de competencia de cada trabajador; asi como la
obtencion de mayores calificaciones obtenidas, tales como: resoluciones o
documentos de felicitaciones, estimulos, premios, menciones honrosas, etc.

LL) SECCION XiIl - DEMERITOS:
Contendrd los documentos sobre llamadas de atencién o sanciones aplicadas al
trabajador por faltas disciplinarias cometidas en el servicio:
a) Memordndum o documentos de amonestacion.
b) Resoluciones de amonestacion, suspensidn sin goce de remuneraciones,
cese temporal o de destitucion.
c) Resoluciones que se pronuncien sobre los recursos impugnativos
presentados por el trabajador.
d) Procesos administrativos disciplinarios o sancionadores seguidos contra el
trabajador.



M) SECCION XIV — PRODUCCION INTELECTUAL Y CULTURAL:
Contiene proyectos y trabajos investigacion, asi como documentos sobre aportes
culturales.

a) Trabajos de investigacion.

b) Publicaciones de libros , revistas, articulos o folletos

¢) Certificado de labor docente o ponente en charlas, cursos, seminarios vy

similares.
d) Certificados de aportes culturales y deportivos.

N) SECCION XV - RENUNCIA Y LIQUIDACION.
Contiene documentos relacionados con el término del vinculo laboral con el
Estado.

a) Solicitud de renuncia al servicio.

b} Resoluciones de cese.

¢) Resolucion de beneficios sociales y/o Pension.

d) Informe sobre liquidacion de beneficios sociales.

e) Otros documentos.

N) SECCION XVI- OTROS.
Incluir documentos no especificados en las secciones del | al XV relacionados al
tema labora y/o personal.

18°.- El Legajo Personal se apertura con documentos de acuerdo a ley, debe
presentar el trabajador al momento de su ingreso al servicio, correspondiendo la
responsabilidad de su accién, organizacidn, actualizacién, mantenimiento, archivo y
custodia a la Direccion de Recursos Humanos.

19°.- La Direccion de Recursos Humanos solicitard por escrito a todos los
trabajadores los documentos que faltasen en sus respectivos legajos personales,
quienes proporcionaran la documentacidn e informacion que les fuera requerida,
bajo responsabilidad.

Manejo y Mantenimiento del Legajo Personal:

20°.- Por ser el Legajo Personal un documento confidencial, sélo tendran acceso a
éste las personas encargadas de su manejo; no debiendo salir fisicamente del lugar
en el cual se archiva, salvo que sea por orden expresa de la Subgerencia de Recursos
Humanos.

21°.- El titular del legajo, previa autorizacion de la Direccién de Recursos Humanos,
podra revisar la documentacion contenida en su respectivo legajo. Dicha revision se
hard en el lugar en donde se custodia el Legajo Personal.

22°.- Los documentos que conforman el Legajo Personal se archivaran por folios y
en orden cronolégico, de tal forma que el més recientemente quede encima de los
antiguos.



23°.- Todos los documentos archivados estaran orientados a una sola direccion.
Aquellos que resulten demasiado grandes podran ser doblados cuidadosamente, de
ser el caso.

24°.- Los documentos que se ingresan al Legajo Personal seran obligatoriamente
registrados en la hoja separadora de cada seccién, debiendo hacerse la anotacidn
correspondiente con tinta azul.

25°.- Los documentos que obran en cada Legajo Personal seran en copia legalizada
notarialmente o autenticada por el fedatario de la Sede Central del Gobierno
Regional Pasco.

26°.- Si un trabajador de carrera es designado a otra entidad con reserva de su
cargo de carrera en la Sede Central del Gobierno Regional Pasco, el legajo sera
clasificado y archivado como Legajo Personal Pasivo, hasta el término de la
designacion y su retorno.

27°.- Si un trabajador de la Sede Central del Gobierno Regional Pasco es transferido
a otra entidad, el legajo personal sera remitido a la entidad de destino.

28°.- El Legajo Personal se utiliza para efectuar la confrontacién de datos con los
documentos que lo originaron, expedir o transcribir copias de documentos y/o
resolver asuntos administrativos relacionados con el personal.

Tipo de Documento en el Legajo Personal:
29°.- Los documentos que forman parte del Legajo Personal, son de dos tipos:
a) Los documentos permanentes:

Partida de Nacimiento (en original)

Copia del Documento de Identidad Nacional (DNI).

Copia de Certificados de Estudios.

Copia del Titulo Profesional.

Copia de Certificacién de Colegiatura.

Certificados de Salud.

Certificado Negativo de Antecedentes Penales.

Certificado Negativo de Antecedentes Policiales.

Estos documentos no podran ser devueltos al servidor al término de la relacion
laboral.
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b) Los documentos temporales: son aquellos no considerados en el literal
anterior, los mismos que podran ser devueltos a solicitud escrita del
trabajador al término de su relacion laboral.

Si estos documentos no son reclamados en el lapso de dos (02) afios, podrén ser
eliminados previo levantamiento del acta correspondiente, la cual se anexara al
legajo.



Situacién y Archivo del Legajo Personal:

30°.- La situacidn del Legajo Personal depende de la condicién activa o pasiva del
trabajador, el cual sera clasificado segin los documentos que forman parte del
legajo, siendo de dos tipos:
a) Legajos del personal activo: son los que corresponden a los trabajadores que
se encuentran en ejercicio, en la condicion de empleados nombrados y
contratados administrativos de servicios (CAS).

b) Legajos de personal pasivo: son los que corresponden a los trabajadores que
han dejado de prestar servicios en la Sede Central del Gobierno Regional
Pasco.

31°.- El archivo se llevara en estantes o archivadores adecuados para tal fin, en
orden alfabético, silabico numérico (cddigo), por grupos ocupacionales, condicidn
laboral, etc., de tal manera que permita una rapida identificacion visual.

32°.- Los legajos personales se mantendran en ambientes que relnan las
condiciones adecuadas de ventilacion y luz, debiendo ademds, tomarse las
previsiones del caso contra los riesgos de humedad o posible incendio.

33°.- En forma periddica se debera programar la fumigacion de los documentos,
como medida preventiva.

34°.- El personal encargado de los legajos debera portar mascarillas y guantes al
momento de manipularlos.

Depuracidn y Expurgaciéon de Documentos del Legajo Personal:

35°.- La Direccidn de Recursos Humanos programara acciones periddicas para
expurgar documentos de los legajos personales, debiendo evaluar cuidadosamente
toda la documentaciéon que se someta a la purga, para que solo obren los

documentos que se consideren necesarios.

VII.DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

PRIMERA: La Direccién de Recursos Humanos debera verificar la veracidad de los
documentos presentados por los trabajadores. Asimismo, la Unidad de Control de
Personal y Escalafén ejecutara en forma permanente la confirmacion de Grados y
Titulos Profesionales y/o Técnicos ante las Universidades e Institutos de
procedencia; al inicio de la prestacion de servicios del personal comprendido en el
Régimen laboral D.L. 276 y D.L. 1057.

SEGUNDA: En caso de detectarse irregularidades en la documentacion presentada,
ello sera considerado como falta grave de caracter disciplinario, adoptandose las
medidas administrativas correspondientes; sin perjuicio que la Direccion de
Recursos Humanos remita la documentacién pertinente a la Procuraduria Publica
Regional para el inicio de las acciones legales que correspondan, de ser el caso.



TERCERA.- Quedan derogadas las disposiciones que se opongan a la presente
directiva.

VIIl. RESPONSABILIDAD:

36°.-El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad del servidor y
funcionario publico de cada uno de los Organos y Unidades Organicas de la Sede
Central del gobierno Regional Pasco.

37°.- La Oficina de Organo de Control Interno del Gobierno Regional Pasco velard
por el debido cumplimiento y aplicacion de la presente Directiva.

38°.- La Direccién de Recursos Humanos del Gobierno Regional Pasco, es la
responsable de su implementacién y/o modificacion de la presente segin
corresponda.

IX. VIGENCIAY DISTRIBUCION

La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante
acto resolutivo correspondiente y sera distribuido para su conocimiento,
cumplimiento e implementacién respectiva a los Organos y Unidades Organicas de
la Sede Central del Gobierno Regional Pasco.

X. ANEXOS.
a) CARATULA
b) HOJA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS Y ESCALAFON( Esta hoja
debera utilizarse por cada seccidn establecida en la directiva )
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ANEXO 01. -CARATULA

GOBIERNO REGIONAL PASCO.

CONFIDENCIAL

LEGAJO PERSONAL
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ANEXO 02- HOJA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS Y ESCALAFON

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION SECCION 1|
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Filiacidén -Identificacion
Personal
HOJA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS Y ESCALAFON
SECCION 1
Ne FECHA Estudios y Capacitacién.
NATURALEZA CONTENIDO B
Orden e DIA | MES | ANO
SECCION 11l

Contratos y Nombramientos

SECCION IV

desplazamiento de

Personal.

SECCION V

Experiencia

Personal.

SECCION VI

Descansos Médicos

SECCION vii

Permisos-Licencias

Vacaciones.

SECCION Vil
Ascensos.

SECCION IX

Bonificacién Personal

SECCION X

Bonificacién Familiar

SECCION XI

Evaluaciones.

SECCION Xl
Méritos

SECCION Xl

Deméritos.

SECCION IV
Produccién Intelectual

y Cultural
SECCION XV
Renuncia y Liquidacidn.

SECCION XVI
| | Otros.
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