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RESOLUCION DIRECTORAL

Huaraz, 12 de junio del 2024

Visto, € expediente N°01768689, memorando N°0418-2024-GRA-GRDS-DIRES/DEA, resolucion N*190-2023-
SERVIR-PE, nofa informativa N°0176-2024-GRA-GRDS-DIRES/DEA, v direciiva adminisirativa de administrativa de
legaios de servidores (28 folios).

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 25323, se crea el sistema nacional de archivos, la cual iene por objefo regular la estructura,
onganizacion y funcionamiento del sislema nacional de archivos de las enfidades plblicas en el ambito nacional,
mediante la aplicacion de principios, nommas, técnicas y métodos  de archivo, conforme o dispuesto por la ley organica
del poder giecutivo y la politica nacional de modemizacion de b gestion publica;

Que, ka Ley N° 25323, orea &l sistena nacdonal de archivos, aprobado por decreto supremo N° 008-92-JUS,
estableciendo en €l articulo 2°, que son achivos pblicos los pertenecientes a las entidades del Estado, cualquiera fuere

‘,_:b c | /3] integradas por los archivos pertenecientes a los poderes del Estado, entes auténomos, ministerios, instiuciones pliblicas
6-\0% fegad o 2 2 descentralizadas, empresas estatales de derecho plblico y privado, empresas mixias con participacion accionaria del
£ aToe¢ Estado, gobiemo regionales, gobiemos locales y las notarias;

Que, el sub numeral 4.6, numeral 4, capituio [l de a resolucion de contraloria N° 320-2006-CG-Normas de control
iMtemo, precisa que ¢ tiular o fundionario designade de una entidad publica debe establecer y aplicar politicas y
procedimientos de archivo adecuados para la presenvacion y conservacidon de ios documentos e informacion de acuerdo
con su utiidad o por requeimiento técnico o juridico, tales como los informes v registros contables, administrativos y de
gestion, ente olros, incluyendo las fuenfes de sustento, comespondiendo a la administracion establecer los
procedimientos vy politicas que deben observarse en la conservacion y mantenimienfo de archives elecironicos,
magnéticos y fisioos segun el caso,

Que, Ley N°30057-Ley del servido civil, reglamentado por decreto supremo N® 040-2014-PCM,
establece: art.131.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;

Que, el numeral 6.1.3 subsistema de gestién del empleo, literal k) administracion de personas, de la
directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del sisterna administrativo de gestién de
recursos humanos en las entidades publicas’, aprobado por resolucion de presidencia ejecutiva N°
238-2014-SERVIR-PE, establece que la administracion de Jegajos comprende la administracion v la
custodia de la Informacion v documentacion de cada servidor civil. El proceso incluye el registro, la
actualizacién, la conservacion v el control de los documentos del servidor civil, asi como la administracion y
actualizacion de las declaraciones juradas de los servidores civiles;

Que, a través de los documentos de visto, la oficina de gestion y desamolio del potencial humanoe de la
direccion regional de salud Ancash, ha propuesto la "Directiva administrativa que establece las normas
y procedimientos para la adminisiracién de los legajos personales de los servidores de la direccion
regional de salud Ancash’, con la finalidad de contribuir a documentar debidamente la trayectoria
profesional y laboral en el Legajo Personal de los servidores de las diferentes unidades ejecutoras;




-2.

De conformidad a lo establecidos en las Leyes N%s. 25323, 27444, 27783, 27867, 27902, 30057,
Decreto Ley N° 22867, Decrefo Legislativo N%. 276, 728, 1057, Decreto Supremo N°s.008-92-
JUS, 003-97-TR, 005-90, 075-08, 065-11, 040-14-PCM; Resolucion de Contraloria N° 320-2006-
CG, y Ordenanza Regional N° 003-2023-GRA/CR;

Estando a io propuesto por la unidad de registros, legajos y control de asistencia, la aprobacién
del director de los directores de la oficina de gestidn y desarrollo del petencial humano y la
direccidn gjecutiva de administracion de la direccidn regional de salud Ancash;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la “DIRECTIVA DE ADMINISTRATIVA DE LEGAJOS DE SERVIDORES” de la
direccion regional de salud-gobierno regional de Ancash”, la misma que en anexo adjunto forma parte
integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Disponer que la oficina de gestion v desarrollo del potencial humano de la direccion regional
de salud Ancash, efectie la difusidn, implementacidn y supervisién de la presente directiva en las Unidades
Ejecutora del &mbito regional.

Articulo 3.- Encargar a la oficina de estadistica e informatica de la direccién regional de salud Ancash, la
publicacion de la presente resoluciéon en el portal institucional.

Registrese y comuniquese,
EDLTB/COCHIRRCHIPSDILZRMQP.
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE ANCASH

DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE SERVIDORES
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6.1.5 Caracteristicas basicas del legajo personal.
6.1.6 Manejo del archivo del legajo personal.
6.1.7 Mantenimiento del archivo del legajo personal.
6.1.8 Sistema mecanizado del registro personal.
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE ANCASH
DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE SERVIDORES

6.3.2 Requisitos.
6.3.2.1 Durante la relacién laboral.

6.3.2.2 Al término de la relacién laboral.

6.3.3 Etapa del procedimiento.
6.3.3.1 Oficinas de Recursos Humanos de las unidades ejecutoras de
la Direccién Regional de Salud Ancash.
6.3.3.2 Responsables de las unidades de registros, legajos y control
de asistencia o la que haga sus veces.
6.3.3.3 Responsable de la administracion de legajos / informe
escalafonario.
6.3.3.4 Responsable de registro de informacion y archivos.

6.3.4 Instrucciones.
6.3.4.1 Actualizacién permanente.

ANEXOS

DISPOSICIONES FINALES

————————
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE ANCASH
DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE SERVIDORES

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE ESTABLECE LAS NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
LEGAJOS PERSONALES DE LOS/AS SERVIDORES/AS DE LA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD ANCASH

1. FINALIDAD
Contribuir @ documentar debidamente la trayectoria Profesional y Laboral en el Legajo
Personal de los/as Servidoresfas de las diferentes unidades ejecutoras de ia Direccion
Regional de Salud de Ancash.

2. OBJETIVOS
2.1 Establecer los procedimientos para la apertura, organizadion y aciualizacion del
registro de informacion de los/as Servidores/as de las diferentes Unidades Ejecutoras
de 'a Direccion Regional de Salud Ancash.
22 Contar con informacion veraz y oportuna, sobre a trayectoria profesional y laboral de
los/as Servidores/as que laboran en las diferentes Unidades Ejecutoras de fa Direccion
Regional de Salud de Ancash.

3. AMBITO DE APLICACION

Es de aplicacion por las Oficinas de Recursos Humanos - Unidades de Registros y Legajos de
ia Sede Administrativa y las Unidades Ejecutoras de la Direccion Regional de Salud de Ancash
de Ancash, para el registro y contro! de los criterios técnicos establecidos para la apertura,
organizacion y actualizacion del legajo del personal que labora en la Direccion Regional de
Salud de Ancash.

4. BASE LEGAL

3 Constitucion Politica del Peru

> Ley N°25323-Ley del Sistema Nacional de Archivos; reglamentado con Decreto
Supremo N° 008-92-JUS.

» Ley N°27482-Ley que regula la publicacion de la Declaracién Jurada de Ingresos y
de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado;
reglamentado con Decreto Supremo N°080-2001-PCM, y modificatorias.

» Ley N°27444-ley del Procedimiento Administrativo General, Decrete Supremo
N°004-2019-JUS-Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, y
modificatorias.

___‘_____.'__=—-_———-——_____7
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE ANCASH

DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE SERVIDORES

Ley N°27806-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
reglamentado con Decreto Supremo N°072-2003-PCM; y Decreto Supremo N°021-
2019-JUS-Aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia Ley 278086.

Ley N°28175-Ley Marco del Empleo Pablico.

Ley N°29733-Ley de Proteccion de Datos Personales; reglamentado con Decreto
Supremo N° 003-2013-JUS.

Ley N°29849-Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N®1057 y otorga derechos laborales.

Ley N°30057-Ley del Servicio Civil; reglamentado con Decreto Supremo N°040-
2014-PCM,

Ley N°31131-Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los Regimenes Laborales del Sector Publico.

Ley N°31227-Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la
competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacion y sancion respecto a la
declaracion jurada de intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos
plblicos.

Decreto Legislativo N°276-Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico; reglamentado con Decreto Supremo N° 005-
90-PCM.

Decreto Legislativo N°681-Regula el uso de tecnologias avanzadas en materia de
documentos e informacion tanto respecto a la elaborada en forma convencional
cuanto la producida por procedimientos informaticos en computadoras.

Decreto L.egislativo N°728-Ley de Fomento del Empleo; Decreto Supremo N° 003-
97-TR_Aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo 728.

Decreto Legisiativo N°1023-Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos.

Decreto Legislativo N°1057-Regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios; reglamentado con Decreto Supremo N°075-2008, 065-
2011-PCM.

Decreto Legislativo N°1310-Aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

Decreto Legislativo N°1401-Aprueba el régimen especial de modalidades
formativas de servicios en el sector publico; reglamentado con Decreto Supremo
N 083-2019-PCM.

Decreto Legislativo N°1412-Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobiemo
Digital; reglamentado con Decreto Supremo N°®029-2021-PCM. y establece
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE ANCASH
DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE SERVIDORES
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electronicos en el procedimiento administrativo.

» Ordenanza Regional N°003-2023-Aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones del Gobiemo Regional de Ancash.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°238-2014-SERVIR/PE-Aprueba la Directiva
N°002-2014-SERVIR/GDSRH-Normas para la Gestion del Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas.

» Resolucion de Contraloria N°162-2021-CG-Reglamento para implementar la Ley
N° 31227, respecto a la recepcion, el ejercicio del control, fiscalizacién y sancion
de la declaracion jurada de intereses de autoridades, funcionarios y servidores
publicos del estado, y candidatos a cargos puiblicos normas.

» Resolucion Jefatural N°010-2020-AGN-J-Aprueba la Directiva N°01-2020-
AGN/DDPA “Normas para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

» Resolucién Jefatural N°304-2019-AGN-J-Aprueba fa Directiva N°001-2019-
AGN/DC-Norma para la conservacion de documentos archivisticos en la Entidad
Publica.

» Resolucion Jefatural N°022-2019-AGN/J-Aprueba la Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA Normas para la transferencia de documentos archivisticos de las
entidades publicas.

» Resolucion Jefatural N°242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-
AGN/DAI Norma para la eliminacién de documentos de archivo de! Sector Publico.

» Directiva N°001-2023-SERVIR-GDSRH-Normas para la Gestién del Proceso de
Administracién de Legajos

Las referidas normas incluyen sus respeciivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y

conexas, de ser el caso.

5. DISPOCISIONES GENERALES
5.1 Proceso a Regular.
La presente Direcliva Administrativa, regula los siguientes procesos
5.1.1 Proceso de apertura y organizacion del Legajo Personal para ios servidores y
directivos que ingresen a laborar a la Direccién Regional de Salud de Ancash.
5.1.2 Proceso de actualizacion del Legajo Personal della servidorfa en relacion al nivel
educativo y capacitaciones alcanzadas.
5.1.3 Proceso de actualizacion de legajos a mérito de documentos que generan las

Instifuciones.

Oficina de Gestidn y Desarrollo del Potencial Humano




DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE ANCASH

DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE SERVIDORES

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Proceso de apertura y organizacion del legajo personal, para nuevos/as

servidoresias que ingresen a las diferentes unidades ejecutoras gue

conforman la Direccion Regional de Salud Ancash.

6.1.1 Objetivo del Proceso.
Establecer procedimientos para la apertura y organizar el registro de
informacion de los directivos y servidores ingresantes a tas unidades ejecutoras
de la Administracién Central y las Unidades Ejecutoras que la conforman la
Direccion Regional de Salud de Ancash, mediante concurso plblico para
nombramiento, contratacion y designacion de directivos, independiente del

régimen laboral.

6.1.2 Requisitos.

Documentacion adjuntada al ingreso a la institucion mediante concurso publico,
contrato, o Designacion (segun sea el caso).

a)
b)
o

d)
e}
f
g)
h)
i)
i)
K
)
m)

n)

o)

p)

Solicitud della postulante.

Curriculum Vitae documentado (copias certificadas) (Incluye Designados)
Resolugién de Contrato o Resolucion de Nombramiento, Designacion,
segun sea el caso.

Ficha de Resumen (Ver Anexo 01).

Partida de nacimienio o pasaporte.

Copia simple del Documento Nacional de identidad {DNI).

Partida de matrimonio o constancia de convivencia.

Partida de nacimiento o DNI de los Hijos.

Antecedentes Policiales.

Antecedentes Judiciales.

Antecedentes Penales.

Certificado Domiciliario (Croquis Domiciliario).

Declaracion Jurada de prohibicién de doble percepcion de ingresos,
aguinaldo, escolaridad o incremento de Ley en el sector Pablico.
Declaracion Jurada para prevenir casos de nepotismo.

Declaracion Jurada de no encontrarse impedido de prestar servicio para la
Administracion Publica.

Ofras Declaraciones Juradas que solicite la entidad a través de los comités
de evaluacion para el ingreso como servidor nombrado, contratado ©
designado.
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE ANCASH
DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE SERVIDORES

6.1.3 Etapas del Procedimiento.
6.1.3.1 Oficinas de Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras.

a.

Recepcionar el expadiente de documenfos personales del ingresante
nombrado, contratado/servicios personales, CAS, o designado, segun
sea €l caso.

Deriva el expediente original completo al responsable de fa Unidad de
Registros y Legajos, para la apertura y organizacion del Legajo Personal.

6.1.3.2 Responsable de la Unidad de Registros y Legajos.

a.

Verifica y contrasta los documentos fuentes con la informacion contenida

en la ficha de resumen.

Apertura y organiza el legajo personal
Asigna un codigo al legajo nuevo, y lo registra en 1a base de datos.

Procede al registro de informacion en la base de datos de legajos, coloca
el codigo asignado y organiza la documentacion en hoja separada de
acuerdo a |a estructura establecida (Seccion del 01 at 12).

6.1.4 Instrucciones.

6.1.4.1 Legajo personal.

a)

b}

q

d)

El Legajo Personal es un conjunto de documentos que permmniten
identificar alla servidorfa y dejar sentada su formacion técnica,
profesional, experiencia y camera administratva. De caracter

estrictamente confidencial, que contiene informacion a partir de su

ingreso a la Administracion Publica, los mismos que se incrementaran

durante su permanencia.

Todo servidor nombrado, confratado (servicios personales, CAS) o

designado, debe tener un legajo completo y actualizado.

Existen tres (3) etapas diferenciadas de recoleccion de documentacion,

estas son:

v' Alingresar.

v Durante la relacion laboral.

v Altémino de la relacion laboral.
Las Oficinas ¢ Unidades de Recursos Humanos de la Direccion
Regional de Salud de Ancash, son responsable del cumplimiento estricto

de |a presente directiva, a través del responsable de Registros y Legajos,
que realizard acciones de archivo y registro de la informacion que

permita tener datos actualizados y confiables para la evaluacion continua
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE ANCASH
DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE SERVIDORES
del personal y la concesion de sus derechos, asi como e archivo
posterior de documentos.

6.1.4.2 Apertura del legajo personal.

a) La apertura del legajo personal se realiza inmediatamente de remitidos
al responsable de Registros y Legajos, la documentacion de
nombramiento, contrato o designacidn, con los expedientes
comrespondientes adjuntando la Ficha de Resumen.

b) Las Oficnas de Recursos Humanos, o Unidades de Recursos
Humanos, estan a cargo a fravés de! responsable de Regisios y
Legajos, de la apertura y control de los legajos de! Personal Nombrado,
Contratado por Servicios Personales, Contratado Administraivo de
Servicios (CAS), y Designados, que laboran en cada ura de las
Unidades Ejecutoras que integran la Direccion Regional de Salud de
Ancash.

6.1.4.3 Codificacion de legajos personales.
A cada Legajo Personal se le asignara un codigo, el cual senvira para su
facil idenftificacion. La nomenclatura empleada para el codigo asignado
resultara de la combinacion de un niimero comelativo, comenzando por el
001, seguido de un guion y el afio de ingreso, segin se muestra en &
siguiente ejemplo: 001-2024.

6.1.5 Caracteristicas basicas del legajo personal.
a) El Legajo Personal tiene la forma de un lbro cuya cubierta es un folder
plastificado, con las siguientes caracteristicas:
v Cubierta Color Negro, para Nombrados o Contratados del Decreto
Legislaiivo N°® 276.
v Cubierta Color Azul, para los confratos del Decreto Legislativo N° 728 y
Contratados por Servidos Administrativos (CAS).
Cubierta Color Rojo, para Designados.
Cubierta Color Marron, para Pensicnistas.
Cubierta Color Vende, para ex Servidores.
Tapa impresa con: texto “CONFIDENCIAL".

- Nombre de la entidad.
~“Legajo de ellla Servidor/a Civil".
Apellidos y nombres

A U N

L ————————————————————
—_——
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE ANCASH
DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE SERVIDORES

b) Para la organizacion del legajo debera contar con una estructura intema
dividido en 12 secciones, separadas con cartulina de diferentes colores, que
se denominara en adelante “Estructura del Legajo Personal” y ésta, a la
vez esta Subdividido en funcion al tipo de documentacion que ingresara en

cada secgion (Anexo 02}

Seccion 01 - Informacién personal y familiar.

Seccion 02 -  Incorporacion.

Seccibn 03 - Formacion académica y capacitacion.

Seccion 04 -  Experiencia laboral.

Seccion 05 - Movimientos del Personal

Seccion 06 - Compensaciones.

Seccién 07 - Evaluacion de desempeiio, progresion en la carrera

y desplazamiento .

Seccion 08 - Reconocimientos y sanciones disciplinarias

Seccion 09 - Relacicnes laborales individuales y colectivas.

Seccion 10 - Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y bienestar social.
Seccion 11 - Desvinculacion,

Seccivbn 12 - Oftros que considere la entidad

¢) Los documentos que se prestan no deben estar deteriorados, tener
enmendaduras o manchas que dejen dudas sobre su autenticidad.

6.1.6 Manejo del archivo del legajo personal.

a) Los documentos que se archivan en el Legajo personal deben ser foliados y
archivados cronoldgicamente, con excepeién de las secciones 1 - Informacion
personaly famiar, y 3 - Formacion académicay capacitacion gue deben archivarse
en orden de importancia.

b) El archivo del legajo personal debe ser colocado en forma secuencial en
estantes o anaqueles, tomando como referencia el cddigo asignado a cada
legajo y diferenciados por condicion laboral {nombrados, designados,
servicios personales, contratados CAS, pensionistas y ex servidores), de tal
manera que permita una rapida identificacion visual.

¢) Sélo podran incluirse en el Legajo, los documentos que se Indica en la
Estructura del Legajo Personal, los cuales deben ser presentados legalizados
o fedateados por el personal autorizado de las Unidades Ejecutoras que o
conforman. (Ver Anexo N° 02).

d) El servidor a quien pertenece el Legajo Personal podra revisar la
documentacion contenida en el mismo, previa autorizacion, de los directivos
responsables y en presencia del responsable de Legajos.
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE ANCASH

DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE SERVIDORES

6.1.7

6.1.8

e)

Solo deben tener acceso al legajo personal, los/as Servidores/as encargados
de efectuar [a funcion de manejo y mantenimiento de los mismos ¥y no debe
salir del ambiente donde se archiva, salvo autorizacidn expresa de los
directivos responsables y previa firma en un cuademo de cargo.

El legajo personal della servidor/a se desplaza de oficio con él, hasta el
término de su camera administrativa, a las Instalaciones de la Adminisiracion
Publica que comresponda, al decepcionar la resolucion de desplazamiento
perfinente (reasignacion, rotacion definitiva, transfiiéndose al lugar distinto).

Mantenimiento del archivo del legajo personal.

a)

b)

Los legajos personales se deben mantener en ambientes que rednan
condiciones apropiadas de espacio las mismas que deben de contar con
iluminacion y ventilacion adecuada, orden, limpieza, sefializaciones y carteles
de concientizacién.

Se debe fomar las previsiones periinentes confra: los riesgos de incendio,
agentes bioldgicos nocivos para papeleria. Colecando exdinguidores en
lugares estratégicos, solicitando la revision y mejora de las instalaciones
eléctricas en forma pericdica; asi como programando la fumigacion de los
ambientes, y ofras medidas que se requiera.

El personal a cargo de los legajos debe utilizar las prendas de proteccion
establecidas: como guardapolvos, mascarillas y guantes al momento de
manipular los documentos.

Sistema mecanizado del registro personal.
La informacién contenida en el legajo de cada servidor/a, debera estar regisirada
en la base de datos de Registro de Legajo Personal, el cual pemitira emitir los

reportes que se requieran, entre los cuales tenemos:

a)

b)

Informes escalafonarios en formatos individuales determinados para
acciones de desplazamientos de personal, encargos, ascensos, rotaciones,
destaques, comisiones de servicio, designaciones, ceses, méritos,
deméritos. Contratos, renovacidn de confratos, rescision de contrato,
licencias, reconocimiento, bonificaciones, beneficios, término de relacion
laboral, remuneracion, monto Unico consolidado beneficio extracrdinario
transitorio, pension, y olros.

Reportes o listados de los servidores por dependencia ¢ Unidades
Ejecutoras, situacion laboral delffa servidor/a en la condicién de: nombrado,
contratado (por servicios personales o CAS), cargo estructural, profesiones,
hijos, iempo de servicios y ubicacion.

Oficina de Gestian y Desarrollo del Potencial Humano
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6.1.8 Depuracién o expurgo de documentos en el legajo personal.

a) Periédicamente deberé programarse acciones de expurgo de documentos a
través de una comision designada por las Oficinas de Recursos Humanos —
Responsable de Registros y Legajos, o el que haga las veces en las
Unidades Ejecutoras de La Direccion Regional de Salud Ancash.

b) En caso que se requiera liberar espacio del legajo para dar cabida a nuevos
documentos debera evaluarse cuidadosamente toda la documentacion que
se someta a purga para que solo lo requerido perdure en el legajo personal.

¢) La comisién de expurgo, deberé elaborar la relacion de los documentos que
transcurmido un tiempo determinado deben devolverse al interesado. Este
caso quedara registrado en el separador de la saccidn correspondiente.

d) Si no es posible la devolucion al interesado por no haber sido localizado ©
haber fallecido, seran entregados a un familiar directo (conyugue, hijo o
padre), si persiste la imposibilidad de entrega, se destruirdn previo
levantamiento de acta.

6.1.10 Veracidad de la documentacién contenida en el legajo personal

La Oficinas de Recursos Humanos — Responsable de Registros y Legajos, o &l
que haga las veces en las Unidades Ejecutoras de la DIRESA-Ancash, verificara
la autenticidad de los documentos de identidad y formacion general, tales como:.
el Documento Nacional de Identidad - DNI (apellidos y nombres, estado civil,
efc.), titulos, maestrias, doctorados, o de capacitacion tales como seminarios,
cursos y otros; de forma individual o colectiva con las siguientes enfidades:

v Registro Nacional de ldentificacion y Estado Civil (RENIEC).

v Superintendencia Nacional de Educacion (SUNEDU)

v Las Universidades y Centros de Formacion.

v Los institutos y simitares que brinden capacitacion.

v Los Colegio Profesionales del Peru.

v" Constancias Laborales.

6.2 Proceso de actualizacién del legajo de personal con documentacion de
nivel educativo y capacitaciones alcanzadas.
6.21 Objetivo del proceso.
Establecer procedimientos para la actualizacion del legajo personal del
servidorfa que a través de! tiempo ha alcanzado su nivel educativo y

capacitaciones efectuadas.

Oficina de Gestion y Desarrollo del Potencial Humano
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6.2.2 Requisitos.
Solicitud della servidor/a o directivo dirigido al Director de la Oficina de Recursos
Humanos — Responsable de Registros y Legajos, o €l que haga las veces en las
Unidades Ejecutoras de la Direccion Regional de Salud Ancash, adjuntando
copias fedateadas de: diplomas, constancias, certificados, entre ofros, a fin de
gue se incluya en su legajo personal.

6.2.3 Etapas del Procedimiento.
6.2.3.1 Servidor/a (Interesado/a).
A través de la Secretaria de fa Oficina de Gestion y Desarrollo de! Potencial
Humano y/o el que haga sus veces, presenta la solicitud dirigida a dicha
Oficina, para ia actualizacion de su legajo personal, adjuntando copia
fedateada de la documentacion en e que consta el nivel educativo
alcanzado, asi como las capacitaciones efectuadas.

6.2.3.2 Secretaria.
Recepciona la solicitud y verifica que la documentacion indicada en la
solicitud esté legalizada y/o fedateada. Deriva la solicitud a la Direccién yfo
Jefatura de Recursos Humanos, éste Recepciona la documentacion y con
proveldo lo deriva al responsable de Registros y Legaios, a fin de actualizar
€l legaje della servidorfa.

6.2.3.3 Responsable de registros y legajos.
» Revisa y verifica que los documentos estén debidamente legalizados o
fedateados.
¥ Registra la informacion en la base de datos de Leggjos.
Toma nota del codigo asignado al legajo para ubicar el legajo del servidor.
» Selecciona la documentacion de acuerdo a fa estuctura del legajo
personal establecida {Seccion 01, 02, 03).
» Archiva el documento en €l legajo personal y folia de acuerdo a las
instrucciones establecidas.
» Registra la informacion en la hoja separadora comespondiente a cada

v

Seccion.

6.2.3.4 Actualizacion permanente.
» Las capacitaciones reglizadas y toda documentacion que avale los
progresos respecto al nivel educativo, en relacion a su ingreso a la entidad,
que se efectiie durante la relacion laboral, debera ser remifida por propio
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interés delfa servidor/a, a fin que su legajo se encuentre debidamente
actualizado.

> EMla senvidorfa estd obligado a proporcionar los datos necesarios,
acompafiados de los documentos sustentatorios  debidamente
autenticados; cuando la Oficina de Recursos Humanos — Responsable de
Registros y Legajos, o ei que haga las veces en las Unidades Ejecutoras
de la Direccion Regional de Salud Ancash, entregue la Ficha de
Actualizacion, registrara solo e campo que requiere ser actualizado. (Ver
Anexo N° 03).

6.3 Proceso de actualizacion de legajo personal a merito de documentacidn
que genera la entidad.
6.3.1 Objetivo del Proceso.
Establecer procedimientos para la actualizacion de legajo personal, generados
por las Oficinas de Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras de la
Direccion Regional de Salud Ancash, durante y hasta el témino de la relacién
laboral.

6.3.2 Requisitos.
Documentacion para adjuntar al legajo personal delfla servidor/a:

6.3.2.1 Durante la relacion laboral.

a) licencias.

b) Beneficios. (Compensacion por Tiempo de Servicio, asignacion por 25 y 30
afios de servicios.

¢) Subsidios: por Fallecimiento y Sepefic).

d) Rehabilitacion.

e} Desplazamiento y cargos desempefiados.

f) Ascensos.

g) Evaluaciones.

hy Mérito.

i} Demerito.

) Responsabilidad Econémica.

K) Reincorporacion.

) Clos.

6.3.2.2 Al término de la relacion laboral.

a) Fallecimiento.
M
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b) Renuncia.
¢} Cese por Limite de Edad.
d) Cese por pérdida de la Nacionalidad.
e) Cese por incapacidad permanente, fisica y/o mental.
f) Cese porineficiencia o ineptitud comprobada para €l desempefio del cargo.
g) Pestifucion.
h) Liguidacion por Beneficios Sociales.
iy Pago de pensiones.

6.3.3 Etapa del procedimiento.
6.3.3.1 Oficinas de Recursos Humanos de las unidades ejecutoras de

Ia Direccion Regional de Salud Ancash.

a) Solicita al responsable de la Unidad de Registros, Legajos y Control de
Asistencia, informacion de escalafén para generar las resoluciones
comespondientes.

b) Proyecta y gestiona las resoluciones segun comesponda y da trémite
respectivo.

¢} Remite los actos resolutivos al responsable de la Unidad de Registros,
Legajos y Control de Asistencia o el que haga sus veces para €l registro, la
numeracion, distribucion y notificacion respectiva, de acuerdo a lo
establecido en la Ley N° 27444 y D.S. N° 004-2018-JUS.

6.3.3.2 Responsables de las unidades de registros, legajos y control
de asistencia o la que haga sus veces.

a) Recepciona la documentacion y de acuerdo al asunto derva al
responsable de administracion de legajos/informe, para que emita el
informe escatafonario.

b) Recepciona el informe escalafonario, o visa y lo deriva a la Jefatura de la
Oficina © Unidades de Recursos Humanos, para confinuar con el tramite
respectivo.

¢) Recepciona los actos resoluciones Directorales y Administrativas, y deriva
al responsable de registro de informacion y archivos, para la numeracion,
distribucion y notificacion respectiva, de acuerdo a lo establecido en 1a Ley
N° 27444, D.S. N° 004-2019-JUS.

d) Elabora y entrega a los solicitantes ceriificados de trabajo y camé de
trabajo de acuerdo a los dispositivos.
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6.3.3.3 Responsable de la administracion de legajos / informe
escalafonario.

a) Recepciona los documentos.

b) Ubica el legajo delta servidor/a, verifica y constata la informacién en el
legajo personal; procede a realizar el informe escalafonario y deriva al
Responsable de la Unidad de Registros, Legajos y Control de Asistenciao
el que haga sus veces, para la visacion y la derivacion a la Jefatura de
Recursos Humanos.

¢) Procede a aperturar ef Legajo Personal, asignando un codigo, registra la
informacion en la base de datos de legajos; selecciona la documentacion
de acuerdo a la estructura del tegajo personal.

d) Archiva los documentos en el legajo personal; realiza la follacion de
acuerdo a las instrucciones establecidas y registra la informacién en hoja
separadora correspondiente a cada seccion.

e) Guarda absoluta reserva de toda la informacion de la institucion.

6.3.3.4 Responsable de registro de informaciény archivos.

a) Recepciona las resoluciones, procede al registro correlativo de informacion
en la base de datos de resoluciones Direclorales y Administrativas,
numera, distribuye y notifica a todos los interesados, de acuerdo a lo
establecido en la Ley N° 27444, Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

b) Organiza y mantiene al dia los archivos de expedientes del personal de las
Unidades Ejecutoras de la Direccion Regional de Salud Ancash.

6.3.4 Instrucciones.
6.3.4.1 Actualizacion permanente.

a) La incorporacion de documentos generados durante el vinculo con la
entidad se realizara de oficio una vez emitida fa resolucion.

b) Las Oficinas de Humanos o la que haga sus veces en las Unidades
Ejecutoras de la Direccidn Regional de Salud Ancash, deberan remitir una
copia fedateada de las diversas Resoluciones al responsable de legajos,
éste, entregard a los/as servidores/as una Ficha de Actualizacion de
Datos, la cual debera ser devuelta debidamente reflenado en el término de
24 horas, donde se llenara solo el campo que requiere ser actualizado
(anexo N° 03),

¢) Elfia servidor/a esta obligado a registrar los datos necesarios en la ficha de
actualizacién y remitir la misma debidamente firnada, acompafiados de
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ANEXOS

v
v
v
v
v
v

Ay

los documentos correspondientes debidamente legalizados o fedateados.

Ficha de Resumen Anexo 01
Estructura del Legajo Personal Anexo 02
Contenido de la seccion de Legajo Anexo 03
Hojas Separadoras Anexo 04
Modelo de Informe Escalafonario Anexo 05
Modelo de formato de control de incorporaciones

de documentos al legajo Anexo 08
Caratula Anexo 07
Solicitud de acceso de documentos Anexo 08

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La Institucion se reserva, en procura de la cormrecta y mejor aplicacion de
esta Directiva, el derecho de dictar las normas y disposiciones que io complementen,
interpreten, amplien y/o adecuen; las que una vez aprobadas seran distribuidas a todos

los directivos y servidores para su conocimiento, aplicacion y practica correspondiente,

a través de la pagina web institucional.

SEGUNDA.- Las situaciones no previstas en el presente Reglamenio serdn resueltas por las
Oficinas y/o Unidades de Recursos Humanos de la Direccion Regional de Salud Ancash.

TERCERA - La presente directiva sera aprobada por Resolucién Directoral y entrara en
vigencia a ios diez (10) dias habiles posteriores a su presentacién ante la Autoridad

Administrativa de Trabajo.

''—-'—‘—'''''—_----—----_—._.'.___'__'_'—_—-......_._.,________m_I
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ANEXO N2 01 - FICHA RESUMEN

DIRECCION REGIONAL DE SALUD ANCASH
OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANO
EQUIPO DE INGRESO Y ESCALAFON

DATOS PERSONALES, CONDICION, FAMILIARES ¥ REGIMEN LABORAL

CONTRATADO - D.L.

DESIGNADO NOMBRADO DESTACADO B
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

FIRMA HUELLA

DIGITAL

La Informacién contenida en el presente documento tiene caracter de Declaracidn Jurada,
encontrandose sujeta a una verificacién posterior. Cualquier falsedad de los datos consignados
serd materia de las sanciones previstas en las normas antes indicadas.

HUAFAZ, v necnnrnrannanrannnan
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ANEXO N2 02 - ESTRUCTURA DEL LEGAJO PERSONAL FOTO

DIRECCION REGIONAL DE SALUD ANCASH
OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANO
" EQUIPO DE INGRESQ Y ESCALAFON

IDENTIFICACION PERSONAL
APELLIDO PATERND APELLIDO MATERNO NOMBRES 5EXO
FECHA DE '
NACIMIENTO DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO NACIONALIDAD
GRUPO . . . .,
i Ne DNI NE L. MILITAR N& PASAPORTE Ne RUC
Ne ESSALUD AFP / ONP Ne CUSSP N° BREVETE
a) DIRECCION DOMICILIO Ne/MZ INT./LT. URB./AA.HH./PPIJ.
i
DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO Ne CELULAR CORREQ ELECTRONICO
DATOS SOBRE VIVIENDA
TENENCIA PROPIA ALQUILADA OTRAS
SERVICIO BASICO AGUA DESAGUE E. ELECTRICA
ESTADO CONSTRUIDO EN PROCESO DE CONSTRUCCION

NOTA: Indicar |a direccién del jugar donde se desea recibir las notificaciones, cuando sea diferente al domicilio real sefialado en el
literal a}, de conformidad al Art. 113 [numeral 5} de la Ley 27444 “Ley de Procedimiento Administrativo General”.

b} DOMICILIO DISTRITO
DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO Ne TELEFONO
SITUACION LABORAL
CARGO ESTRUCTURAL Ne PLAZA DEPENDENCIA
CONDICION LABORAL REGIMEN LABORAL REGIMEN PENSIONARIO CATEGORIA REMUNERATIVA
ORGAND / UNIDAD ORGANICA {OFICINA- i I i
UNIDAD)
REMUNERACION: INCENTIVO: TOTAL:
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GRADO DE INSTRUCCION O NUEVOS

TITULOS
ESTUDIOS (PRIMARIA, SEGUNDARIA, TECNICA, SUPERIOR NO UNIVERSITARIA, UNIVERSITARIA, TITULO)
ANO CURSADO O TITULO CENTRO DE ESTUDIOS FECHA
CAPACITACIONES
CURSOD INTITUCION DESDE HASTA N2 HORAS
INTEGRANTES DE LA FAMILIA
FECHA DE
N2 APELLIDOS Y NOMBRES NACIMIENTO SEXO OCUPACION | INCAPACIDAD
1
2
3
a
5
)
ENTIDAD DONDE LABORA EL CONYUGE
ENTIDAD DEPENDENCIA " N2 TELEFONO
DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO

Nota: Especificar, nombres, direceidn y teléfono de personas o familiares, con las que podriamos comunicarnos,
en caso de EMERGENCIAS.
APELLIDOS Y NOMBRES

DIRECCION N2 TELEFONO

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento gue los datos consignados son verdaderos y me compremeto a presentar los documentos
que corroboren lo declarado, de conformidad al articulo 33¢ (humerales 33.1, 33.2 y 33.3} y el Articulo 452
{numeral 49.1) del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”, en

fe de lo cual firmo [a presente.

Fecha: J

FIRMA
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ANEXON°® 3
CONTENIDO DE LA SECCION DEL LEGAJO

Seccion 01 Informacién personal y familiar

Contiene los documentos sobre datos personales y familiares de ella servidor/a civil.

El legajo debe contener como minimo, la siguiente informacion:

a) Ficha de datos de elfla servidor/a civil.

b) Copia de Documento Nacional de Identidad — DNI, o de ser el caso, copia de tifulo de
nacicnalidad, cerlificado de haber adquirido la nacionalidad por matrimonio o visa de residencia en
el pais.

¢) Declaracion jurada o Certificado de antecedentes penales.

d) Declaracion jurada o ceriificado de antecedentes policiales.

e} Declaracién Jurada de bienes y rentas, en caso corresponda.

f} Declaracion Jurada de no tener impedimentos para ser designade funcionario publico o directivo
puiblico de libre designacién y remocién, en el marco de la Ley N° 31419

g) Copia de partida de matrimonio o constancia de concubinato {union de hecho).

h) Informacién de impedimentos e inhabilitaciones (RNSSC, REDJUM, entre otros)

i) Copia del DNI de elfla conyuge o concubino/a.

j) Copia de DNI de losfas hijos/as menores de edad.

k) Cerlificado de discapacidad de elfa servidor/a o de sus hijos/as emitido por el CONADIS, en
caso comesponda.

[} Otras declaraciones juradas que correspondan.

Seccion 02. Incorporacion (seleccion, vinculacion, induccién, periodo de prueba)
Documentacion relacionada al proceso de incorporacion de ella servidor/a civil, que contiene los
documentos del proceso de seleccion de ella candidatofa elegidofa, de la formalizacidon del
vinculo, de la induccion de personal y def periodo de prueba.

2.1. Documentacion del Proceso de Seleccion:

a) Resultado final de! proceso de seleccion donde ella servidorfa resulto ganador/a.

b) Informe de la Ofidna de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, que verifique el
cumplimiento de los requisitos del puesto, (aplicable para servidores sujetos a la Ley N° 31419y
su reglamento, asi como para senvidores de confianza).

2.2. Documentacion de Fommalizacion del Vinculo

¢) Resolucion administrativa de designacién.

d) Resolucion administrativa de renovacion.

€) Resolucion administrativa del servicio civil de camera.,

fj Confrato.

g) Adenda.
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2.3. Documentacion de la Induccién del Personal
h) Registro de induccion (general y especifica).
i) Cargo de entrega de perfil de! puesto y funciones.
j) Cargo de entrega de reglamento intemo de servidores civiles.
K} Cargo de entrega del codigo de conducta y ética.
Iy Otros similares.
2.4. Documentacidn del Periodo de Prueba
m) Evaluacion y resulfados del periodo de prueba.

Seccion 03, Formacion Académica y Capacitacién

Documentacion de certificados o constancias de la formacién académica, grados o situacion
académica, colegiatura y habilitacion profesional; asi como cursos de capacitacion y/o programas
de especializacion.

a) Copia del certificado oficial de estudios basicos, en los casos que se hubiera requerido para el
puesto.

b) Copia de titulos o grados de estudios superiores no universitarios (técnicos) o estudios
superiores universitarios.

c) Copia de colegiatura y hahilitacién profesional (de corresponder).

d) Copia de cerfificados o diplomas de postgrado (diplomados o programa de especializacion)

e) Copia de diploma de grado académico de Maestria y/o Doctorado (de corresponder).

f) Certificados, constancias o diplomas de cursos y/o programas de capacitacion.

g) Constancias de participacion en congresos, convenciones, seminarios, talleres, forums,
simposios, conferencias, charlas y otros similares.

h) Otros documentos relacionados a la formacidn academica y capacitacion.

Seccion 04. Experiencia Laboral

Documentacion sobre la experiencia laboral de ella servidor/a civil presentado durante el proceso
de seleccion.

a) Copia de certificados, constancias de trabajos u ofros documentos donde se indique el iempo
de servicio en el sector piblico o privado que acrediten la experiencia declarada.

b) Resoluciones, memordndums, u ofros documentos, que acrediten la asignacion de funciones

desempefiadas.

Seccién 05. Movimientos del Personal

Documentacién de la asistencia y pemmanencia de losfas servidores/as civiles, contiene los
permisos (papeletas, memorandum u ofros), suspension, vacaciones, descanso médico, licencias
otorgadas, entre otros.

a) Documento que aprueba la licencia o permiso solicitado por elfia servidora/a.
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b) Documento que sustente el goce vacacional comespondients.
c) Documento que sustente el adelanto o postergacion de vacaciones.
d) Rol de vacaciones.
e) Licencias otorgadas (matemidad, patemidad, lactancia, adopcion, sindical, famiiares graves,
comité SST, asistencia médica a un familiar, ser bombero voluntario u otros).

Seccion 06. Compensaciones

Documentacion relacionada a compensaciones econdmicas y no econémicas, pagos de aportes
del empleador, entre ofros.

a) Documento de reconocimiento de tiempo de servicios.

b) Documentacion referente al pago de compensaciones econémicas y no economicas.

c) Certificado de retencién de quinta categoria, cuarta categoria, entre otros, en caso comesponda.
d) Liquidacion de beneficios sociales

Seccidn 07. Evaluacion de Desempeiio, Progresion en la Carrera y Desplazamiento
Contiene la documentacién sobre la gestion del rendimiento, progresion en la carera de ella
servidorfa civil de camera y documentos sobre los desplazamientos o movimientos de losfas
servidores/as civiles a ofros puestos de trabajo o funciones.

7.1. Evaluacion de Desempefio:

Documentacion del ciclo de evaluacion de desempefio de ellla servidor/a civil.

a) Fomato para la gestién del rendimiento (fjacion de factores de evaluacion, registro de
evidencias y formato de reunion de seguimiento y notificacion de la evaluacion obtenida)

b) Actas de retroalimentacion de resultados de desempefio y plan de mejora.

7.2. Documentacion de Progresion en la Camera

a) Resolucion de progresion en la carera.

7.3. Documentacion de Desplazamiento

b} Designacion.

c) Rotacion.

d) Destaque.

e) Encargo de puestos o de funciones.

f) Otros.

Seccion 08. Reconocimientos y Sanciones Disciplinarias

Documentacion que pueda derivar en reconocimiento al mérito por desempefio sobresaliente o
accion destacada que transciende a las funciones de elfia servidor/a, asi como los procedimientos
disciplinarios y otros a los que ha sido sometido ella servidor/a; incluye la documentacion referente
al Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).

8.1. Reconocimientos:
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a) Cartas, oficios, memorando de felicitacion, condecoraciones, ¢ diplomas oforgados en
reconocimiento por excepeional pariicipacion en proyectos o eventos.
b) Certificados o constancias de reconocimiento excepcional por labor docente.
¢) Certificados o constancias de reconocimientos por tiempo de senvicios.
8.2. Sanciones Disciplinarias:
a) Documentos que formalizan y comunican {as sanciones de amonestacion escrita, suspension y
desfitucion.
b) Documentos por los que se declare fundado, infundado o improcedente los recursos
impugnatorios relativos a las sanciones impuestas.

Seccion 09. Relaciones Laborales Individuales y Colectivas

Documentacion refacionada a la resolucion de controversias en la entidad, ante el Tribunal del
Servicio Civil y Poder Judicial, entre otros; asl como a la afiliacion de ella servidor/a al sindicato.

a) Documentacion relacionada a controversias individuales.

b) Documentacion relacionada a confroversias colectivas.

¢) Resolucién, acta o documento en el que se indique la afiliacion al sindicato.

Seccion 10. Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y Bienestar Social

Documentacidn que pueda derivar de accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales u otros
incidentes ocunidos a ella servidorfa civil, registros de los entrenamientos y simulacros de
emergencia del personal donde participa ella servidor/a civil. Asi como la documentacion que
pueda derivar de los tramites y gestion de seguros, subsidios y afiliacion a entidades prestadoras
de Salud (EFS) o Seguro Social.

10.1. Seguridad y Salud en el Trabajo (SST):

a) Cargo de entrega del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

b) Registro de entrenamiento y simulacros de emergencia donde participe elfa servidor/a civil.

c) Lista de asistencia de capacitaciones brindadas por la entidad publica.

10.2. Bienestar Sodial:

a) Tramites y gestiones de seguro.

b) Tramites y gestiones de subsidios.

¢) Descansos medicos.

d) Afiliaciones a Entidades Prestadoras de Salud (EPS).

Seccion 11. Desvinculacion

Documentacion relacionada al proceso de finalizacion del vinculo laboral della servidor/a con la
entidad,

a) Resolucion de término de designacion.

b) Resolucion de témino del servidio civil de camera.
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¢) Memorando de témino de vinculo del servicio civil.
d) Informe de gestion.
€) Enirega de cargo/puesto.
f) Liquidacién de beneficios sociales y/o pension.
g) Carta de no renovacién de contrato a plazo determinado (régimen del Decreto Legislativo N°
1057).

Seccion 12. Otros que considere la entidad

Todo documento que por su naturaleza no encaje en alguna de las secciones anteriores, pero que
se han generado por la ejecucion de algiin proceso de! sistema administrativo de gestion de
recursos humanos e involucren a elfia servidorfa civil. Asi como, algun documento que genere
valor informativo o pueda ser relevante en la trayectoria laboral de elfia servidora civil, pero no es

compatible con las secciones mencionadas.

Oficina de Gestion y Desarrollo del Poiencial Humano

25




DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE ANCASH

DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE SERVIDORES

ANEXO N2 04 - HOJAS SEPARADORAS
DIRECCION REGIONAL DE SALUD ANCASH

EQUIPO DE INGRESO Y ESCALAFON

DOCUMENTOS ARCHIVADOS

NUMERO

NATURALEZA I FECHA

¢@0Nﬁ

® IJ£1,p

S4LvAD!

OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANO

SECCION 01
INFORMACION
PERSONALY
FAMILIAR

SECCION 02
INCORPORACION

SECCION 03
FORMACION
ACADEMICAY
CAPACITACION

SECCION 04
EXPERIENCIA
LABORAL

SECCION 05
MOVIMIENTO
DE PERSONAL

SECCION 06
COMPENSACIONES

SECCION 07
EVALUACION DE
DESEMPERO
PROGRESION EN LA
CARRERA Y
DESPLAZAMIENTO

SECCION 08
RECONOCIVMIENTO
Y SANCIONES D.

SECCION 09
RELACIONES LAB.
INDIVIDUALES Y

COLECTIVAS

SECCION 10
SEGURIDAD Y
SALUD
EN EL TRABAJO
BIENESTAR SOCIAL

SECCION 11
DESVINCULACION

SECCION 12
OTROS QUE
CONSIDERE LA
ENTIDAD
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ANEXO N2 05
DIRECCION REGIONAL DE SALUD ANCASH
OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANO
EQUIPO DE INGRESO Y ESCALAFON

INFORME ESCALAFONARIO N2 -DIRESA-ANCASH

1. FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL

1.1 Apellidos y Nombres.

1.2 Documento de Identidad.

1.3 Cargo {5e indicara el cargo con que ha sido nombrado).

1.4 Ubicacion Laboral.

1.5 Condicion Laboral.

1.6 Régimen Laboral.

1.7 Grupo Ocupacional.

1.8 Nivel Remunerativo,

1.9 Régimen de Pensiones.

2. CONTRATOS Y NOMBRAMIENTO

2.1 Fecha de Ingrese a la Administracion Pablica.

(Fecha y N° de Resolucién del Inicio del vinculo laboral, modalidad de ingreso)
2.2 Fecha de Ingreso a la Direccion Regional de Salud Ancash

(Fecha y N° de Resolucién, modalidad de ingreso, en caso de ser reasignado o transferido de otra
dependencia piiblica indicar la dependencia de origen y €l nivel remunerativo).
2.3 Fecha de Nombramiento.

{Fecha y N° de Resolucién)

2.4 Tiempo de Servicios Acumulados.

(AA/MM/DD)

3. ESTUDIOS Y CAPACITACIONES

3.1 Titulo Profesional, Especialidad, Entidad de Estudios.

3.2 Colegiatura

3.3 Grado Académico y Entidad de Estudios.

(Bachiller, segunda Especializacion, Maestria, Doctorado)

3.4 Otros Estudios.

3.5 Capacitacién Complementaria

{Bachiller, segunda Especializacién, Maestria, Doctorado).

4, DESPLAZAMIENTO

4.1 Designaciones - Encargaturas

{Fecha y N° de Resolucidn, Cargo Vigencia)

4.2 Rotaciones

{Fecha y N° de Resolucién, Cargo, Area de Trabajo, Vigencia)

4.3 Destaques.

(Fecha y N° de Resolucion, Cargo, Lugar de Procedencia y Destino, Vigencia)
4.4 Permutas.

(Fecha y N° de Resolucion, Cargo, Lugar de Procedencia y Destino, Vigencia)
4.5 Comisiones de Servicios.

{Fecha y N° de Resolucién o documentos gue Autoriza Lugar de Destino, Vigencia)
4.6 Otros.
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5. ASCENSOS, CATEGORIZACIONES, ADECUACIONES

{Fecha y N° de Resolucién, Cargo, Nivel Remunerativo Alcanzado)

6. INCORPORACION A CARRERA ESPECIFICA DIFERENTE DE LA REGULADA POR EL B.L. N2 276
{Fecha y N° de Resolucidn, Cargo, Nivel Remunerativo)

7. LICENCIAS

7.1 Con Goce de Remuneraciones.

{Fecha y N° de Reselucién, Motivo, Vigencia)

7.2 5in Goce de Remuneraciones.

{Fecha y N° de Resolucidn, Motive, Vigencia)

8. BONIFICACIONES Y BENEFICIOS

8.1 Gratificaciones por tiempo de servicios.

{Fecha y N® de Resolucién, Reconocimiento)

8.2 Otras bonificaciones y/o beneficios.

{Fecha y N° de Resolucién, Reconocimienta)

9. RECONOCIMIENTO DE TIEMPO DE SERVICIOS

9.1 Reconocimiento o acumulacion de tiempo de servicios.

(Fecha y N° de Resolucion que acumula o recenoce el tiempo de servicio)

9.2 Compensacién por tiempo de servicios.

(Fecha y N° de Resolucidén, monto y periodo liquidado)

10. MERITOS Y DEMERITOS

10.1 Méritos.

(Fecha y N° de Resolucién u otros documentos de felicitacidn o reconocimiento)
10.2 Deméritos

{Fecha y N° de Resolucion de sancion administrativa, amonestacion escrita, suspension, cese
temporal, destitucién, salvo aquellas que hayan sido rehabilitadas)

10.3 Instauracién de Procesos Administrativos Disciplinarios.

(Fecha y N° de Resolucion, se considera solo aquellas que se encuentren en proceso y no hayan sido
resueltas)

10.4 Responsabilidad Econdmica

{Fecha y N° de Resolucién, monto y motivo)

11. TERMINQ DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

11.1 Fecha de Cese.

{Fecha y N* de Resolucién, Motivo)

11.2 Pension Provisional.

{Fecha y N° de Resolucién, tipo de pensién)

11.3 Pensidn Definitiva

(Fecha y N° de Resolucidn, tipo de pension}

Huaraz, de del 202...

lefe/Unidad de Registros Legajos y Control

V2B? Director de la OGDPH de Asistencia
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ANEXON° 6
MODELO DE FORMATO DE CONTROL DE INCORPORACIONES DE DOCUMENTOS AL
LEGAJO
Motivo de Documento Seccibnalaque| Folios Fechade
incorporacion incorporado corresponde incorporacion
Colocar motivo por el | Colocar el tipo y nombrg Colocar el nombre | Rangode | Fechas
cual se incorporael | del documento que se | de la seccion enla| folios
documento esta incorporando en el| que se esta agregados
legajo della servidor/a. | incorporando.

Ejemplo: Ejemplo: Ejemplo: Ejemplo: Ejemplo:
obtencion degrado | Grado de Magister Seccion 03 folios 252l | 15 de enero
por culminacionde | Colocar el nombre de lg Formacion 27 2024
Maestria en Gestion | seccidnenlaquese | Academicay
Piblica esta incorporando. Capacitacion

s et ———e —————————————_——
—_—
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ANEXO N° 07

MODELQ DE SOLICITUD DE ACCESO DE DOCUMENTOS AL LEGAJO DE PERSONAL

Apellidos y nombres del/ta solicitante:

Entidad de procedencia del/la solicitante:

Apellidos y nombres del/la titular del legajo:

Detalle de la informacién requerida:

Forma de entrega de documento : Virtual { ) / Fisica ( )

De contar con la aprobacién de mi solicifud, reconozco que es de mi canocimiento la

confidencialidad de esta informacion y me comprometo a su no divulgacion.
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ANEXO N° 08
MODELO DE CARATULA DE LEGAJO

GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH
DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE ANCASH

LEGAJO DE PERSONAL

(CONFIDENCIAL)

APELLIDOS Y NOMBRES DE/LA SERVIDOR/A

NOMBRE DEL PUESTO:

FECHA DE INGRESO:

FECHA DE CESE:

N° DNI:

ORGANO/UNIDAD:
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