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INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

N° 016-1GP/2024
Lima, 7 de mayo del 2024

VISTOS:

El Informe Técnico N° 0007-2024-IGP/GG-OAD-URH, el Informe N° 0092-2024-IGP/GG-OPP
y el Informe Legal N° 0050-2024-IGP/GG-OAJ; y

CONSIDERANDO:

Que, con fecha 03 de mayo del 2023 se aprobé la Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico
del Perg — IGP, cuyo objeto es la de fortalecer al Instituto Geofisico del Pert, a fin de consolidar
la investigacién cientifica en las diversas campos de la Geofisica, la prestacién de servicios de
informacién que se brinda para la gestién del riesgos de desastres y regular su intervencién en
las Ciencias de la Tierra, en Ciencias de la Atmdsfera e Hidrosfera, en las Ciencias del Geo
espacio, para reducir el impacto destructor de los peligros naturales y antrépicos, y aprovechar
las oportunidades y oportunidades que brinda la Geofisica en el desarrollo socioeconémico y
ambiental del pais;

Que, la Ley N° 31733, dispone que el IGP es un como organismo puiblico ejecutor e instituto
pUblico de investigacién (IPl) y forma parte del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién (SINACTI) del Sistema Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastres (SINAGERD) y
del Sistema Nacional de Gestién Ambiental (SNGA), con personeria juridica de derecho
pUblico, con autonomia funcional, técnica, administrativa, econémica y financiera en el
ejercicio de sus atribuciones, se encuentra adscrita al Ministerio del Ambiente;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-205-MINAM, se aprobé el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del Instituto Geofisico del Perd (IGP);

Que, con la Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el
&dmbito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacidn, organizacién y servicio del “Patrimonio
Documental de La Nacién”;
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Que, con el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que establece:

“Articulo 131.- legajos de los servidores civiles

Las entidades publicas deben llevar un legajo por cada servidor civil cuya administracién y
custodia estd a cargo de la oficina de recursos humanos de la entidad o la que haga sus veces.

Los legajos pueden ser llevados tanto en archivos fisicos como en archivos digitales. La entidad
debe adoptar las medidas pertinentes para evitar la pérdida de informacién.

El legajo contiene como minimo la informacidn siguiente:

a) Copia de los documentos de identidad del servidor, de su cényuge o conviviente y de sus
hijos menores de edad, asi como la documentacién pertinente que acredite los vinculos
enfre esfos.

b) Copia de los documentos que acrediten la formacién y experiencia del servidor previas a

su ingreso a la entidad.

¢) Certificados o constancias de las formaciones que reciba el servidor durante su relacidn
con la entidad.

d] Resultados de los procesos de evaluacién de desempefio a los que se ha sometido el
servidor.

e] Documentos en los que consten las sanciones disciplinarias que puedan ser impuestas al
servidor, asi como los reconocimientos que pueda recibir por parte de sus superiores

jerdrquicos durante su trayectoria en el servicio civil.
f)  La resolucién de incorporacién, de progresién y de término.

g] Otros documentos relacionados con la trayectoria del servidor en el servicio civil, que la
entidad estime pertinente.

Articulo 132.- Proteccién de informacidn del Legajo

De acuerdo con lo previsto por el articulo 7 de la ley N° 29733 - Ley de Proteccién de Datos
Personales, las entidades publicas deben abstenerse de solicitar a los servidores informacién
referida a su vida personal o familiar que no sea adecuada o relevante para el inicio, desarrollo
o término de su relacién con la entidad. Sin que la siguiente enumeracidn tenga cardcter
taxativo, se considera informacién adecuada y relevante aquella que resulte necesaria para
prevenir o detectar casos de nepotismo, o que se encuentre vinculada al pago de beneficios o
al acceso a prestaciones previsionales o de la seguridad social por parte del servidor y sus
derechohabientes”

Que, el numeral 7.2.1 de la Directiva DI 001-2020-IGP, “Aprobacién, modificacién o
derogacién de documentos normativos del IGP”, aprobada mediante Resolucién Gerencial N°
0291GP/2020, establece la Jerarquia Funcional de los documentos normativos indicando que
los Procedimientos se encuentran en el nivel 4, en concordancia con el numeral 7.2.2. que
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indica que el procedimiento es la descripcién documentada de cémo deben ejecutarse las
actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que la componen y
su secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacidn coherente. Cada procedimiento
tiene una codificacién Unica y se aprueba mediante acto administrativo de manera individual
o conjunta, y se incorporan al Manual de Procedimientos;

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 029-IGP/2020, se aprobé la Directiva DI
001-2020-IGP, Directiva que brinda los lineamientos para la aprobacién, modificacién o

derogacién de documentos normativos;

Que, mediante la Resolucién de Gerencia General N° 036-1GP/2022, se aprobé el
Procedimiento PR N° 002-2022-IGP, Administracién de legajos de los servidores y ex servidores
del Instituto Geofisico del Pery;

Que, la Autoridad Nacional del Servicio Civil, aprobé mediante la Resolucién de Presidencia
N° 190- 202-3-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH “Normas
para la gestién del proceso de administracién de Legajos” la cual tiene como finalidad contar
con reglas claras que permitan a las entidades piblicas gestionar adecuadamente el proceso
de Administracién de Legajos conforme a informacién actualizada, oportuna y confiable de
los/las servidores/as civiles, para la gestién de los procesos del Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos (SAGRH). Asimismo, esté orientada dicha normativa a fortalecer
la mejora de la gestién de los recursos humanos en las entidades publicas, ello debido al
Proceso de implementacién de la Plataforma Integrada para la Gestién Electrénica de Recursos
Humanos, la cual incorpora la administracién de legajos en el sector piblico y se enfoca en la
modernizacién del Estado;

Que, mediante el Informe Técnico N° 0007-2024-IGP/GG-OAD-URH, la Unidad de Recursos
Humanos, sustenta la propuesta de modificacién del Procedimiento PR N° 002-2022-IGP,
Administracién de legajos de los servidores y ex servidores del Instituto Geofisico del Perg,
sefialando la necesidad de actualizar la base legal, modificacién en la descripcién de diversas
actividades, la inclusién de nuevos formatos y/o anexos, la inclusién de conceptos en el marco
conceptual y la eliminacién del texto previsto en literal h. del numeral 5.6 del anterior
procedimiento;

Que, mediante el Informe N° 0092-2024-\GP/GG-OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto concluye que el Procedimiento PR N° 002-2022-IGP, Administracién de legajos de
los servidores y ex servidores del Instituto Geofisico del Perd, versién 2 y sus anexos se encuentra
alineado a la Directiva DI 001-2020-IGP “Aprobacién, modificacién o Derogacién de
Documentos Normativos” y guarda coherencia y alineamiento con las normas internas y
externas del IGP; en ese sentido, ha emitido opinién técnica favorable a la propuesta de
modificacién del acotado procedimiento;

Que, a través del Informe Legal N° 0050-2024-IGP/GG-OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica
emitié opinién legal favorable para que se apruebe la modificacién del el Procedimiento PR N°
002-2022-IGP, Administracién de legajos de los servidores y ex servidores del Instituto
Geofisico del Per(, versién 2;
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Con el visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de Asesoria Juridica y
la Unidad de Recursos Humanos; y

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico del Perd, el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Geofisico del Perd, aprobado por Decreto
Supremo N° 001-2015-MINAM, el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, la Directiva N° 001-2023-
SERVIR-GDSRH “Normas para la gestién del proceso de administracién de Legajos” vy la
Directiva DI 001-2020-IGP, que dispone los lineamientos para la “Aprobacién, modificacién o
derogacién de documentos normativos”, aprobada mediante Resolucién de Gerencia General
N° 029-IGP/2020.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la modificacién del Procedimiento PR N° 002-2022-GP, Administracién
de legajos de los servidores y ex servidores del Instituto Geofisico del Per(, versién 2, que como

anexo forma parte integrante de la presente resolucién de gerencia general.

Articulo 2.- Disponer que la Oficina de Administracién, a través de la Unidad de Recursos
Humanos, haga efectiva la modificacién aprobada a través de la presente Resolucién de

Gerencia General.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién de Gerencia General en el Portal

Institucional del Instituto Geofisico del Perd www.gob.pe/igp.

Registrese, publiquese y comuniquese.

Javier Bueno Cano
Gerente General
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PROCEDIMIENTO PR N° 002-2022-IGP

ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS SERVIDORES Y
EX SERVIDORES DEL INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

01 04/07/2022 1. Documento inicial

02 11/04/2024 2. Actualizacion de base
legal, actividades 'y
anexos.
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I.  FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

SSHGP::

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de Legajos de los servidores
y ex servidores del Instituto Geofisico del
Peru.

Mantener actualizados los legajos de los
servidores y ex servidores del Instituto
Geofisico del Peru.

El procedimiento aplica a todos los servidores
contratados bajo el Régimen del Decreto
Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo N°
728, y Modalidades Formativas siendo
ademas de cumplimiento obligatorio de todas
las Unidades de organizacion del IGP.

S 01.02.02
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Constitucion Politica del Pert

Decreto Legislativo N° 728 Ley de productividad y competitividad laboral.

Que fue modificado por Ley N° 26612, mediante el cual se regula el uso
de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e

Decreto Legislativo N° 681 ) -
informacion.

Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y

Decreto Legislativo N° 1057 o :
modificatorias.

Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las

Decreto Legislativo N° 1401 modalidades formativas de servicios en el Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1412 Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales de simplificacion

Decreto Legislativo N° 1310 o .
administrativa.

Ley N° 31733 Ley del Instituto Geofisico del Pera.

Ley de Creacion del Sistema Nacional de Archivos, y sus normas
Reglamentarias.

Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de Ingresos y de
Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado.

Ley N° 25323

Ley N° 27482

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.
Ley N° 29733 Ley de Proteccion de Datos Personales.
Ley N° 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
Ley N° 27588 servidores publicos, asi como de las personas que prestan servicios al
estado bajo cualquier modalidad contractual.
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Ley N° 29607

De simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en
Beneficio de los postulantes a un empleo.

Ley N° 28716

Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, y sus normas
Modificatorias.

Ley N° 30161

Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de ingresos,
bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado

Ley N° 27785

Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
Generalde la Republica, y SuUs  nhormas
modificatorias y reglamentarias.

Ley N° 30057

Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
1057.

Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Geofisico del
Pera.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM

Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y
establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las
tecnologias y medios electrénicos en el procedimiento administrativo

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Puablica

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS

Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 003-2013-JUS

Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales.

Decreto de Urgencia N° 020-2019

Establece la obligatoriedad de la Presentacion de la declaracion
Jurada de Intereses en el sector publico.
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Que aprueba la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH Normas para
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE la gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos
en las entidades publicas.

Que aprueba la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH, “Directiva que
aprueba los lineamientos para la administracion, funcionamiento,
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR/PE procedimiento de inscripciébn y consulta del registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD y sus modificatorias.

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

Que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DC Norma para la

Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN-J, conservacion de documentos archivisticos en la Entidad Publica.

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

Que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI Norma para la
Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J eliminacion de documentos de archivo del Sector Publico.

Aprueba el Reglamento RE N° 001-2020-IGP “Reglamento
Resolucion de Presidencia N° 040-/IGP-2023 Interno de los Servidores Civiles del Instituto Geofisico del Perd”.

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

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 publicos.

Ley N° 31227

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, Ley

Decreto Supremo N* 008-92-JUS del Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Decreto Supremo N° 003-97-TR Legislativo 728, Ley de productividad y competitividad laboral.
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Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley que regula la
publicacion de la declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas de

Decreto Supremo N* 080-2001-PCM funcionarios y servidores publicos del Estado.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley de

Decreto Supremo N* 072-2003-PCM Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Aprueba la Directiva DI N° 001-2020-IGP/GG que brinda los
lineamientos para la aprobaciéon, modificacibn o derogacion de

Resolucion de Gerencia General N° 029-1GP/2020 d .
ocumentos normativos.

Establece que es responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos
realizar las acciones correspondientes para continuar con la gestion de
Oficio N° 000893-2022-SERVIR-GDSRH los legajos de manera fisica y/o virtual, incluyendo los procedimientos
internos de verificacion como fedateado de copias entre otros.

Legajo personal: Es el archivo confidencial en el que se registran los documentos personales y administrativos de caracter oficial, referidos
al/la servidor/a y/o desde su ingreso al IGP, hasta la culminacién del vinculo laboral, incluido a/los ex servidor/a/es.

Legajo en archivo fisico: Aquel que contiene la informacion del servidor en documentos fisicos, foliados y ordenados, cronolégicamente.

Legajo en archivo digital: Aquel que contiene la informacion del servidor en documentos digitalizados en formato no editable u otro formato
gue defina la entidad.

Legajo activo: Aquel correspondiente a un/a servidor/a que cuenta con vinculo laboral vigente en la entidad.

Legajo pasivo: Aquel correspondiente a un/a servidor/a que ya no tiene vinculo laboral vigente en la entidad.

Copia fedateada: Fotocopia de un documento original que es certificado por un Fedatario Institucional de conformidad a la Ley del
Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444 y sus modificatorias.

Sistema de Tramite Documentario (STD): Es un software automatizado de gestion administrativa y de uso interno (dentro del IGP), el mismo
gue permite el reconocimiento de los documentos emitidos mediante la incorporacion del certificado digital y el registro de la firma digital en los
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documentos electrénicos emitidos por el personal de la entidad a nivel de todas las areas.

Asistente de URH o

quien haga sus
veces.

Responsable de
Archivo o quien

haga sus veces.
Servidor Civil nuevo
y/o reingresante.
Organos o)
Unidades
Organicas de la
entidad.

Entidades externas.

Expediente del ganador/a o funcionario o
directivo 0 practicante nuevo o
reingresante.

Nuevos documentos para actualizaciéon
del legajo.

Documentos personales, de formacion
académica, experiencia laboral,
capacitaciones u otros requeridos, ficha
de datos personales, declaraciones
juradas.

Otros documentos (Fuentes internas o
externas).

Trabajo Remoto: Se caracteriza por la prestacion de servicios subordinada con la presencia fisica del trabajador en su domicilio o lugar de
Aislamiento domiciliario, utilizando cualquier medio o mecanismo que posibilite realizar las labores fuera del centro de trabajo, siempre que la
naturaleza de las labores lo permita.

Nuevo file o legajo
aperturado de
funcionario, directivo,
servidor nuevo Yy/o
reingresante,
practicante

Unidad de Recursos Humanos.
Organos y/o unidades de organizacion
del IGP.

Entidades Externas.
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REQUISITOS DEL INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DEL LEGAJO

Solicitar documentacioén al nuevo
servidor

a) Solicitar mediante correo electrénico,
al nuevo servidor ingresante, la

Unidad de Recursos
Humanos

Responsable del Legajo /

Asistente de URH o quien haga

presentacion de sus documentos Sus veces
correspondiente al curriculum vitae y
demés documentos personales.
Presentar documentacion solicitada
a) El/la servidor(a) que ingresa a prestar Organos o unidades Servidor

servicios al IGP debera cumplir con
presentar la documentacion
solicitada indicado, previo a la firma
de contrato.

organicas de la
organizacion

Reapertura Legajo de Personal

a) En el caso de servidores/as que
hayan cesado y reingresado a la
entidad, se le reapertura el Legajo
Personal existente, el cual se
solicitara al archivo central del IGP,
para su actualizacion.

Unidad de Recursos
Humanos

Responsable del Legajo /

Asistente de URH o quien haga

Sus veces
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APERTURA DEL LEGAJO DEL PERSONAL

4 Registrar datos del Funcionario /
Directivo / Servidor / Practicante

a) Registro en la portada (caratula) y
secciones del file del
legajo personal los
datos Requeridos.

Unidad de Recursos
Humanos

Responsable del Legajo /Asistente
de URH o quien haga sus veces

5 Revisar y verificar documentacion

a) Recepcionar el expediente del
concurso publico de méritos y CV
con los documentos sustentatorios
y otros requeridos.

b) Revisar y verificar que |la

Documentacion solicitada se
encuentre completa.

Unidad de Recursos
Humanos

Responsable del Legajo /
Asistente
URH o quien haga sus veces

6 Fedatear documentacion

a) Fedatear la documentacion
presentada en fotocopia cotejando
con la presentacion del original.

b) Insertar y organizar la
documentacion  fedateada  del
Funcionario / directivo / servidor /
Practicante nuevo y/o reingresante
en la seccion que corresponda del
legajo (saldo que proporcione

Unidad de Recursos
Humanos

Responsable del Legajo / Asistente
de URH o quien haga sus veces
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copia legalizada notarialmente de la
misma)

Foliar documentacion

a) Foliar los documentos, por orden

cronoldgico, comenzando del mas
antiguo culminando con el
documento de fecha més reciente, de
forma correlativa, segun la seccion
gue corresponda.

Unidad de Recursos
Humanos

Responsable del Legajo /
Asistente de URH o quien haga
sus veces

Registrar informacion en sistemas y/o
aplicativos de Recursos Humanos

a) Registrar la  informacion  del

Funcionario/ Directivo / Servidor /
Practicante nuevo y/o reingresante
(datos personales vy otros),
derechohabientes, u otros
documentos presentados, en los
sistemas y/o aplicativos que maneja
la URH.

Unidad de Recursos
Humanos

Asistente de URH / Asistente de
Remuneraciones / Especialista de
Bienestar

Conservar documentos fisicos y digitales

a) La documentacién conformante del

legajo de personal del Funcionario/
Directivo / Servidor nuevo y/o
reingresante / Practicante /
Pensionistas, se conserva dentro de

Unidad de Recursos
Humanos

Responsable del Legajo /
Asistente de URH o quien haga
Sus veces
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un folder con sus datos de
identificacibon y se anexa los
documentos personales de los
servidores por secciones.

En el caso de las carpetas virtuales
de legajos se mantiene la misma

estructura y criterios de clasificacion
y archivo fisico.

10

Almacenar legajo de personal

a) El legajo de personal podra ser
digitalizado paulatinamente y
almacenado en version digital en una
base de datos como medida
preventiva de deterioro y/o pérdida,
siendo custodiado por la URH.

b) Se organiza, archivay ubica los file de
legajo personal, en los estantes
correspondientes, segun régimen

laboral y orden alfabético.

Unidad de Recursos
Humanos

Responsable del Legajo / Asistente
de URH o quien haga sus veces

ACTUALIZACION DE

LEGAJOS

11

Solicitar la actualizacién alos servidores

a) Se solicita a los servidores activos que
actualicen sus los legajos, en la
oportunidad que se establezca.

Unidad de Recursos
Humanos

Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos
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12 Ordenar y foliar documentacion

a) La presentacion de la documentacion

actualizada correspondiente a los
documentos personales ylo
capacitaciones, debe ser ordenada y
foliada en orden cronoldgico segun
corresponda o en la forma vy
Condiciones que determine la URH.

Servidores

Servidor/es

13 Incorporar documentacién actualizada al

legajo personal fisico.
a) Recepcionada la documentacion del

Funcionario/ Directivo / Servidor
nuevo y/o reingresante, se procede a
incorporar a su legajo de Personal
fisico.

Unidad de Recursos
Humanos

Responsable del Legajo /
Asistente de URH o quien haga
Sus veces

14 Almacenar legajo de personal en version

digital actualizada.
a) El legajo de personal podra ser

digitalizado paulatinamente y
almacenado en version digital en una
base de datos como medida
preventiva de deterioro y/o pérdida,
siendo Custodiado por la URH.

Unidad de Recursos
Humanos

Responsable del Legajo / Asistente
de URH o quien haga sus veces

CUSTODIA Y ACCESO A LOS LEGAJOS DE PERSONAL

15 Acceder al legajo del personal
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Solo tendran acceso a los legajos de
personal, las personas autorizadas
por la URH y el personal de Archivo,
bajo responsabilidad, teniendo en
cuenta que la informacién es de
manejo confidencial y
reservado. Condicion:

1. En caso el servidor o funcionario
requiera revisar su legajo, podra
hacerlo previa autorizacion de la
jefatura de URH, teniendo en cuenta
gue la informacién es de manejo
confidencial y reservado.

2. En los casos que se requiera de
documentacion contenida en el legajo
de personal relativa a la comision de
infracciones administrativas o]
penales, por parte de entidades
publicas competentes o, de érganos
con competencia en  materia
disciplinaria o de control, la URH
remitira copia fedateada de los
documentos solicitados o se facilitara
el mismo en calidad de préstamo.

Unidad de Recursos
Humanos

Jefe de la Unidad / Responsable
del Archivo o quien haga sus
veces

16

Ingresar documentos que emitan los
6rganos y/o unidades del IGP
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a) Los documentos que emitan los
organos y/o unidades del IGP, que
comprenda a los/las servidores/as y
remitan a la URH, se ingresara a su
legajo en los casos y seccidon que
correspondan, tanto fisico como
virtual.

b) Los documentos que versen sobre
asuntos que tengan implicancia con
obligaciones y derechos laborales,
deben ser incluidos en el Legajo

Personal, con el mismo criterio
cronolégico, en la seccion que
correspondan, tanto fisico como
virtual.

Unidad de Recursos
Humanos

Responsable del Legajo / Asistente
de URH o quien haga sus veces

FISCALIZACION POSTERIOR

17

Se inicia la fiscalizacién posterior del total de
los/las funcionarios/as y directivos/as
publicos/as y personal de confianza, dentro
de los dos dias habiles siguientes a su
vinculacién con la entidad, culminando como
méximo a los quince dias habiles de iniciado
el mismo.

Unidad de Recursos
Humanos

Responsable del Legajo / Asistente
de URH o quien haga sus veces

18

Para el caso de servidores civiles no
contemplados en el numeral anterior la
fiscalizacion se inicia como maximo dentro

Unidad de Recursos

Responsable del Legajo / Asistente
de URH o quien haga sus veces
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su vinculacion, debiendo cubrir como minimo
al diez por ciento (10 %) de las
incorporaciones efectuadas en el mes, y
hasta un maximo de ciento cincuenta (150)
legajos por semestre. culminando como
maximo a los quince (15) dias héabiles de
iniciado el mismo.

4|
Q IGP Geofisico IGP
\ v delPers SERVIDORES Y EX SERVIDORES DEL INSTITUTO
GEOFISICO DEL PERU Sigla de Area: URH
de los treinta (30) dias habiles siguientes a Humanos

19

Enviar oficio, carta, o correo electrénico, de
requerimiento de informacién por
fiscalizaciobn posterior efectuada a la
vinculacién de nuevo servidor a la entidad o
empresa publica, empresas o instituciones
privadas que permita acreditar la
documentacién presentada por el nuevo
servidor. En el caso de las constancias de
prestacion de servicios o0 contratos de
naturaleza civil se solicita a la oficina de
abastecimiento o la que haga sus veces.

Unidad de Recursos
Humanos

Jefe de la Unidad de recursos
Humanos / Responsable del
Legajo / Asistente de URH o quien
haga sus veces

TRANSFERENCIA DE

LOS LEGAJOS DE PERSONAL AL ARCHIV

O CENTRAL

20

Transferir legajos de manera periddica

a) La transferencia de los legajos de
personal pasivo se realizar4 de manera
peridédica, conforme a los plazos e

Unidad de Repursos
Humanos / Area de
Archivo

instrucciones para la transferencia de

Responsable del Legajo / Asistente
de URH o quien haga sus veces /
Responsable del Archivo
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documentos que establezca la entidad.

ANEXOS

ANEXO N° 01 — Caratula del legajo Personal (segun régimen).

ANEXO N° 02 — indice General del Legajo.

ANEXO N° 03 — Ficha de Datos Personales.

ANEXO N° 04 — Actualizacion de la Ficha de los Datos Personales.

ANEXO N° 05 — Informe Escalafonario.

ANEXO N° 06 — Control de incorporaciones de documentos al legajo.

ANEXO N° 07 — Lista de ubicacion de legajos — archivo.

ANEXO N° 08 — Fiscalizacion posterior.

“Toda copia impresa es un Documento No Controlado a excepcion del original”
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MARCO CONCEPTUAL

2.1. Estructura de los legajos. El Legajo Personal de los servidores civiles del IGP,
esta conformado por las siguientes secciones:
a. Seccion 1: Identificacion Personal
e Ficha de datos personales, copia de DNI, declaraciones juradas del proceso,
Formulario de régimen pensionario (AFP — ONP) Convocatoria Publica, Acta
de Resultado Final del Proceso de Seleccion, Ficha RUC.
b. Seccion 2: Filiacion y Datos Familiares
e Acta o partida de matrimonio y/o reconocimiento de convivencia (escritura
publica o resolucién judicial), segun corresponda; Fotocopia del DNI del
conyuge o conviviente, de corresponder; Fotocopia del DNI de los hijos, de
corresponder y Acta o Partida de Nacimiento de los hijos, de corresponder.
c. Seccion 3: Formacion, Experienciay Capacitacion
e Curriculum Vitae, Documentacion sustentatoria, Colegiatura, de
corresponder y Nuevas capacitaciones y/o especializaciones.
d. Seccibn 4: Contrato, Adendas o prérrogas
e Contrato, Adendas o prorrogas, Resoluciones de designacion y/o
encargatura y Resolucion de conformacion de comités.
e. Seccion 5: Desplazamientos del Personal
e Desplazamientos de personal, Rotaciones de personal, Destaques de
personal y Otras acciones de desplazamiento.
f. Seccién 6: Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
e Declaracion jurada de ingresos bienes y renta (de inicio, periédica y cese de
corresponder).
g. Seccion 7: Vacaciones, Licencias, Permisos, Descansos Médicos y
Certificaciones
e Programacién, postergacion y/o suspension de vacaciones; Permiso por
Lactancia; Certificados de discapacidad permanente o temporal; Descansos
médicos; Licencia por Paternidad y Licencia y/o Permisos por motivos
personales o particulares.
h. Seccion 8: Bonificaciones y Retenciones Judiciales
e Asignacion familiar y Retenciones judiciales.
i. Seccion 9: Gestién de Desempefio
e Formatos de evaluaciones de Gestion del Desempefio
j. Seccion 10: CTS, Liquidaciones y Constancia de Remuneraciones y
descuentos
e Liquidacion de compensaciones por tiempo de servicios; Liquidacion de
vacaciones truncas y vacaciones no gozadas y Constancia de pagos,
remuneraciones y descuentos.
k. Seccion 11: Méritos y Deméritos
e Felicitaciones, agradecimientos o reconocimientos, Amonestaciones o
suspensiones y Absolucion de cargos
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|.  Seccion 12: Desvinculacion
e Renuncia o cese y Entrega de Cargo de corresponder.
m. Seccion 13: Otros
e Cualquier documentaciéon que no se haya considerado en las secciones
anteriores y que por su naturaleza no corresponda ser incluidos en dichas
secciones.

2.2. Responsabilidades

a. El/Latitular de la entidad
e Impulsary supervisar la implementacion de la presente Procedimiento.

b. LaUnidad de Recursos Humanos (URH)
e Velar por la correcta aplicacion del presente procedimiento y por su
cumplimiento.
e Gestionar la adecuada administracion, custodia, conservaciéon y depuracién
de los legajos personales de los servidores y ex servidores del IGP, a través
del responsable de legajos.

c. Responsable de Legajos / Asistente de URH o quien haga sus veces

e Recabar, ordenar, archivar y custodiar la documentacion correspondiente al
Legajo Personal de los/as servidores/as y ex servidores del IGP, cualquiera
sea su régimen laboral.

e Registrar y actualizar la informacion de los documentos y bases de datos
existentes de los Legajos Personales de los/as servidores/as y ex
servidores/as del IGP bajo las medidas de seguridad pertinentes que
garanticen el acceso de los legajos personales solo al personal autorizado
para ello.

e Realizar el control posterior de la informacion y documentacion adicional
presentada por el servidor, luego de su incorporacion a la Entidad.

e Se encarga de llevar el archivo y custodia fisica de los legajos y expedientes
de concursos de los funcionarios /Directivos Publicos /Servidores Civiles /
Practicantes y Pensionistas de la entidad.

e Tiene a su cargo la transferencia de los legajos de personal pasivo se
realizara de manera periodica, conforme a los plazos e instrucciones para
la transferencia de documentos que establezca la entidad.

d. El/laservidor/a civil

e Cumplir con presentar la documentacion que adjunté a su postulacion,
dentro del plazo establecido por la URH, la misma que sera solicitada a
través de su correo personal, debiendo presentarlo en fotocopias o formato
digital nitidos, sin enmendaduras y completos, segun lo indicado por la URH,
asi como los documentos originales a solicitud de la URH.

e Asimismo, durante su vinculo laboral, debera presentar documentacién que

acredite la actualizacion de la informacién contenida en su legajo personal.
e Solicitar la rectificacion de cualquier dato incorrecto o inexacto contenido en
el legajo.

e Ejercer los derechos regulados en la Ley N° 29733, Ley de proteccion de
datos personales.
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2.3. Generalidades

a.

El IGP tiene la potestad de verificar la exactitud de la informacion contenida en
los documentos presentados por los/las servidores/as. En caso de detectarse
irregularidades, ellla jefe de la URH solicitara el inici6 de las acciones
administrativas correspondientes.

Por ser el Legajo Personal un documento confidencial, el acceso a él solo lo
tiene el/la Responsable de Legajos, su revision o pedido de acceso por otras
personas, incluyendo el propio servidor/a, debe ser debidamente autorizado por
el/la jefe de la URH.

La adulteracion, enmendadura, desglose, afiadidura, sustitucién de péaginas,
alteraciones de foliacion, uso indebido de pérdida de cualquier documento, que
forme parte de su contenido, son faltas de caracter disciplinario que, seguin su
gravedad, pueden ser sancionadas con suspensién temporal o con destitucion,
previo proceso administrativo.

El IGP se sujetara a las disposiciones que emita SERVIR sobre la gestién y
administracién de los Legajos Personales y la confidencialidad de los datos
contenidos en el Legajo Personal, y el acceso a la informacion contenida en el
legajo se sujeta a lo establecido en el articulo 7° del Texto Unico Ordenado -
TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica, en
concordancia con el articulo 2° del Decreto Supremo N° 003- 2013-JUS,
Reglamento de la Ley de Proteccién de Datos Personales.

Los legajos son custodiados en version fisica y digital por la Unidad de URH.

Documentacion para incluir en el Legajo Personal

e Los documentos que se presenten para ser adjuntados en el Legajo
Personal son copias legibles y no deben estar deteriorados ni presentar
enmendaduras, ni manchas que distorsionen el contenido, que generen
dudas sobre su autenticidad o que dificulten su vision y/o lectura.

e Para el caso de la documentacion presentada en archivo digital, estos
seran validados por el/la Asistente de Recursos Humanos o quien haga
Sus veces.

Los legajos de personas que se encuentren en condiciéon de exfuncionarios,
directivos publicos, servidores/as civiles, practicantes, pensionistas, se
archivan en una seccién especial de “baja”.

En caso un legajo fisico se extravie, la Unidad de Recursos Humanos o la que
haga sus veces, tendra la obligacion de reconstruir el legajo bajo
responsabilidad, independientemente de la solicitud del interesado. Para tal
efecto, se aplicaran, en lo que corresponda, las reglas contenidas en el articulo
140° del Codigo Procesal Civil, en concordancia con lo sefialado por el articulo
164° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

2.4. Condiciones de archivamiento del Legajo Personal

a.

El procedimiento de administracion del legajo en archivo fisico y/o digital
considera las siguientes etapas: i) organizacion del legajo, ii) apertura del
legajo, iii) actualizacion de los documentos contenidos en el legajo, iv) custodia
y acceso del legajo, v) verificacidn posterior y, vi) transferencia de legajos
pasivos.

El ambiente donde se encuentre el Legajo Personal debe cumplir con la
normativa de conservacion de documentos acordes con el Sistema Nacional
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de Archivos.

c. Se debera separar los Legajos Personales de funcionarios, directivos publicos,
servidores/as civiles, practicantes, pensionistas, activos o pasivos, en
archivadores o estantes por orden alfabético, de manera tal que permita su
rapida identificacion y busqueda. Asimismo, los Legajos Personales de
funcionarios, directivos publicos, servidores/as civiles, practicantes,
pensionistas activos deberan separarse por régimen laboral, a fin facilitar su
identificacion y busqueda.

d. El ambiente donde se custodian los Legajos Personales debe contar con los
elementos de seguridad necesarios que garanticen su custodia. Su acceso solo
es realizado por el personal de la URH.

e. En aplicacion de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, se garantiza que
el personal que labora en el legajo use permanentemente guantes, y mascarilla,
ademas de los implementos de seguridad necesarios para la custodia y
resguardo de los Legajos Personales.

f. Los legajos de los/as servidores/as civiles que tengan la clasificacion de legajo
pasivo por mas de tres (3) afios seran remitidos al archivo central de la entidad
publica, o la que haga sus veces, donde permaneceran custodiados, previo
inventario de transferencia del legajo. En caso de legajos en archivo digital,
seran remitidos al archivo central de la entidad utilizando la microforma
establecida, dejando constancia en el documento correspondiente.

g. En caso de legajos en formatos tecnoldgicos, la URH puede realizar la
transferencia de acuerdo a las normas establecidas por el Archivo General de
la Nacion — AGN.

2.5. Sobre la consulta de los Legajos Personales

a. Los Legajos Personales seran utilizados para efectuar confrontaciones de
datos con los documentos que los originaron, expedir o transcribir copias de los
documentos y resolver asuntos administrativos relacionados con el servidor, u
otros aspectos relacionados con el vinculo del/el servidor/a.

b. Los Legajos Personales por ningin motivo podran retirarse del ambiente donde
se encuentran, salvo en los casos que sean requeridos por la Presidencia
Ejecutiva, Gerencia General, jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, Jefe/a
de la Oficina de Asesoria Juridica, Secretaria Técnica de Procedimientos
Administrativos, jefe /a de la Oficina de Control Interno o por mandato judicial,
en cuyos casos se debe entregar el legajo bajo cargo, detallado por secciones
y con conocimiento y autorizacion expresa del/la jefe/a de la Unidad de
Recursos Humanos, debiendo para tal caso firmarse un cuaderno de cargo que
es custodiado por el responsable de Archivo.

c. En los casos que Organos o Unidades Orgéanicas o servidor/a del IGP que
requieran revisar el Legajo Personal del/a servidor/a su cargo o del mismo,
podran hacerlo en el ambiente donde se custodian, previa autorizacion expresa
del/la jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos y siempre y cuando estén
relacionados a asuntos estrictamente laborales.

d. El servidor de IGP, tiene derecho a solicitar una copia del documento que
requiera, el mismo que obra en su Legajo Personal, previo correo electrénico
al/a jefe/la de la Unidad de Recursos Humanos, con copia a la persona
encargada de legajos. En caso de ser ex servidor/a, debera solicitarlo mediante
documento a través de la mesa de partes dirigido al/la jefe/a de la Unidad
Recursos Humanos.

Pagina 21 de 31




PROCEDIMIENTO Versién: 02

il ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS 5digo: -2022-
:\\k‘: IGP e Codigo: PR 002-2022- IGP

delPeri SERVIDORES Y EX SERVIDORES DEL Sigla de Area: URH
INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

2.6. Control de legajos de servidores/as civiles

Llevar el control de la informacion del legajo a través de un formato de control de
legajos de servidores activos y pasivos, el cual contenga informacién del servidor,
estado, ubicacion de cada legajo, entre otros datos. Dicho registro se puede efectuar
de manera digital o manual.

2.7. Sobre disposiciones complementarias

a.

—

Los documentos que conforman el legajo de personal no podran ser devueltos
al servidor(a) al término de la relacion laboral, ya que constituye el historial del
servidor(a) durante su permanencia en la entidad. El/os servidor/es podran
solicitar por escrito, a la URH, copia de los documentos que obren en su legajo.
En todos los casos no previstos en el presente procedimiento, corresponde a la
Unidad de Recursos Humanos determinar el tratamiento a aplicar, de acuerdo
con criterios de razonabilidad y no discriminacion.

Con la aprobacién del presente procedimiento, se deja sin efecto cualquier
disposicién interna que se oponga a lo sefialado en la misma.

La emision de documentos a través del Sistema de Tramite Documentario del
IGP, que cuenten con firma digital, tiene plena eficacia para los fines
administrativos a que hubiere lugar.

El presente documento normativo aplica al principio de irretroactividad de la ley.
En caso de no contar con recursos humanos, logisticos y presupuestales
necesarios para realizar la fiscalizacion posterior a la documentacion presentada
por el/llos nuevo/s servidor/es, el IGP podra establecer acciones y plazo mayor
para regular el porcentaje de cumplimiento.

El correo electronico institucional, habilitado por la entidad, es un medio oficial
para transmitir informacion respecto a los procesos, procedimientos u otros
temas institucionales, por lo tanto, los mensajes de correo electronico
institucional y sus archivos adjuntos tienen validez oficial, asi como los mismos
gue sean remitidos a otras instituciones publicas y privadas, o cualquier persona
externa a la entidad (ciudadano).
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ANEXOS

ANEXO N° 01 — CARATULA DEL LEGAJO PERSONAL (SEGUN REGIMEN)

Caratula del legajo Personal —
SERVIDOR CAS

Caratula del legajo Personal —
SERVIDOR 728

Cr : 4 -
& D o

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

SERVIDOR CAS

APELLIDOS Y NOMBRES:

UNIDAD ORGANICA:
PUESTO:
PROCESO DE INGRESO:

FECHA DE INGRESO:

CONFIDENCIAL

) - &ier
¥ IGP=

INSTITUTO GEOFiSICO DEL PERU

SERVIDOR 728

APELLIDOS Y NOMBRES:

UNIDAD ORGANICA:

PUESTO:

PROCESO DE INGRESO:

FECHA DE INGRESO:

CONFIDENCIAL
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Caratula del legajo Personal — Caratula del legajo Personal —
PRACTICANTES PRE- PRACTICANTES
PROFESIONALES PROFESIONALES
& SIGP= & [ e SHiGP=
INSTITUTO GEOFISICO DEL PERL INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU
LEGAJO PERSONAL LEGAJO PERSONAL
PRACTICANTES PRE PRACTICANTES
PROFESIONALES PROFESIONALES
APELLIDOS ¥ NOMBRES: APELLIDOS ¥ NMOMBRES:
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD ORGANICA:
PUESTO: PUESTO:
FROCESO DE INGRESO: PROCESO DE INGRESO:
FECHA DE INGRESO- |FE-::HA DE INGRESO: |
CONFIDENCIAL CONFIDENCIAL
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ANEXO N° 02 — INDICE GENERAL DEL LEGAJO

INDICE GENERAL DEL LEGAJO PERSONAL

Documento

eccion U dentificacion persona
Ficha de datos personales
Convocatona pablica=
Acta de resultado final del proceso de seleccion
Fotocopia del DNI
Ficha RUC/RNFP
Declaraciones Juradas
Formulano de régimen pensionario

*No aplicable para el personal integrante del grupo de funcionarios publicos y personal de confianza.
Seccion U2 - Filiacién y datos familiares

Acta o pariida de mainmonio y/o reconocimienio de convivencia (escritura publica d
resolucion judicial). segin corresponda
Fotocopia del DNI del cényuge o conviviente, de corresponder
FFotocopia del DNT de lTos hijos, de corresponder
Acta o Partida de Nacimiento de Tos hijos, de corresponder
Seccion 03 - Formacidon, experiencia y capacitacion
Curriculum Vitae+
Documentacion susientatona=
Colegiatura, de corresponder
Nuevas capacitaciones y/ o especializaciones
*Para el caso de los ilefrados, deberan impregnar su huella digital.
Seccion 04 - Contratos, nombramientos y/o reingresos
Conitrato
Adendas o prorrogas
Hesoluciones de designacion y/ o encargatura.
Hesolucion de conformacion de comiiés
Seccion 05 - Desplazamientos de personal
Desplazamientos de personal+=
Rotaciones de personal+
Destaques de personal+
Ofras acciones de desplazamiento*

Se debera colocar el documenio que reasigne el personal a su puesto de origen, posterior a Ia ejecucion de cualquier modalidad de
desplazamiento.

Seccion U6 - Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
Declaracion Jurada de Bienes y Hentas de Tngreso
Declaracion Jurada de Bienes y Hentas periodicas
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de cese
Seccion U7 - Vacaciones, licencias, permisos, descansos medicos y certificados
Programacion, positergacion y/ o suspension de vacaciones
Permiso por lactancia
Certificados de discapacidad permanente o temporal
Descansos médicos
Cicencia por Paternidad
Cicencia y/ o Permisos por moiivos personales o particulares
'Seccion 08 - Bonificaciones, subsidios y retenciones judiciales
Asignacion familiar
Retenciones judiciales
Seccion 09 - Gestion de desempeno
Formatos de Evaluaciones de Gestion del Desemperio
Seccion 10 - CTS, liquidaciones y constancias de remuneraciones y descuentos
Liguidacion de compensaciones por lempo de servicios
Liguidacion de vacaciones truncas y vacaciones no gozadas
Constancia de pagos. remuneraciones y descuentos
Seccion 11 - Méritos y deméritos
Felicitaciones, agradecimienios o reconocimentos
Amonesiaciones o suspensiones
Absolucién de cargos
Seccion 12 - Desvinculacién
Henuncia o cese
Entrega de informes de gestion
Encuesta de satisfaccion de salida. de corresponder
Seccion 13 - Otros
Cualquier otro documento que no haya sido considerado y por su naturaleza no puedd
ser adjuntado en las secciones anteriores
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ANEXO N° 03 — FICHA DE DATOS PERSONALES

[ ©Oncina de Administracion -
L0 General Unidad de Recursos

ANEXO N2 2.A.

Instituto
Guofisico ds

FORMATO FICHA DE POSTULACION

[Proceso n°

Fgimen de contrata ) / N° 728 (Puesto al que postuld

1. DATOS PERSONALES

i vy
Fecha de Naci Sexo Estado civi
Direccién
i i Distrito

Calle/ N2 / Interior

DNI/CE N° de RUC

Teléfono Fijo Teléfono Celular

Correo electrénico

2. FORMACION ACADEMICA (Consignar la informacién académica requerida para el puesto, de ser necesario, agregue mas celdas)

Fecha de
Rz - ° Inicio Fecha de Egreso Cuenta con Sustento et
(DIA/MES (DIA/MES/ANO) si/NO :
/ANO)
COLEGIATURA
Indique el Colegio " . . )
pratesional ol ann2e Indique su N° de Colegiatura
encuentra adscrito: — Ne Folio
3. CURSOS O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION (Al registrar la informacién comience por la mas reciente , de ser necesario, agregue mas celdas)
P Dipl
Curso/ rogra_m? / _u‘: omado del Curso/ D @ de horas Cuenta con Sustento Follos
/Especializacién si/NO
4. CONOCIMIENTOS
Cuenta
D i ion del imi con Folios
5. REQUISITOS ADICIONALES
Detalle Cuenta
Requisistos Adicionales (ej: Publicacién en con Folios
revista
6. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA 6. CONOCIMIENTO EN IDIOMAS
Cuenta con Sustento!
Programa Dominio Folios Idioma Dominio Folios
Si/NO
8. EXPERIENCIA LABORAL __ (De ser necesario, duplique los cuadros para incluir otras experiencias laborales)
cha de Inidecha de Fi Tiempo Total
; Area/Unidad § P Cuenta con Sustento .
Empresa y/o Entidad Organi Sector Puesto s1/NO Folios
fECRIce ia/) /aiilia/ /: Afios Meses Dias
o o o
Funciones Principales
Motivo de retiro
Parala ificacion de i sefale la sigui informacién del superior inmediato:

|Apellidos y Nombres| | Cargo | | Teléfono |
8. OTROS ** Las bonificaciones correspondientes, se otorgaran de acuerdo a lo indicado en las bases del concurso.
De ser la respuesta afirmativa indicar el tipo de discapacidad: |De ser la respuesta afirmativa indicar:  Folio ()
(***) En el caso de haber "SI" en con di: i i si iere de algun tipo de asi ia (Ajuste ) la ia:

Declaro expresamente mi voluntad de participar en el proceso de seleccion del IGP y que todos los datos y/o informacion consignada en el presente documento son verdaderos, en
virtud del Principio de Presuncion de Veracidad previsto en el articulo 51° de Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por
el Decreto Supremo 004-2019-JUS; sujetandome a las acciones legales y/o administrativas que correspondan, de acuerdo a la legislacion nacional vigente.

FECHA

FIRMA
DNI
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ANEXO N° 04 — ACTUALIZACION DE LA FICHA DE LOS DATOS PERSONALES

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

SECTOR AMBIENTAL

FICHA DE DATOS PERSONALES PEGAR
CARNET
1.- IDENTIFICACION DEL PERSONAL
1.1 APELLIDGD PATERND 1.2 APELLIDO MATERNO 1.3 NOMERES 1.4EDAD 1.5 DNI 1.6 RUC
1.7 LMILITAR 1.8 BREVETE 1.5 GRUPD SANGUINED 1.10 FECHA DE INGRES O 1.11 NUMERD DE PASAPORTE
1.13FECHA HACIMIENTO 1.14 MSTRITO 1.15 PROVINCIA 1.1 DEPARTAMENTO 117 HACIOHALIDAD
1.18 DOMICILIO Jr Calls 1.15 No 1.20 INTERIOR 1.21 URBANIZACION 1.22 DISTRITO 1.23 TELEFONO

1.24 REFERENCIA DOMICILIO

1.23 TELEFONO DE FAMILIAR

1.25 REGIMEN DE PENEION

1.27 SITUACION LABORAL |

DL20530 | 1 Contratado a Plazo Indeteminado i CAS | ]
A F R | ]
C.L.15930 ¢ )] Contratado a Plazo Fljo i 1
2.- DATOS DE INSTRUCCION

2.1 Educaciin Primarta 2.2 Educacion secundaria 2.3 Educackin Técnlca 2.4 Superior 2.5 Especialidad jes) 2.6 Facultad
211 Completa | ) 221 Complela | ] 231 Completa | Y |24 Completa |
2.1.2 Incompleta | 222 Incompieta | ] 2.3.2 Incompista | ] 242 Incompieta | ]

241 Otros estudios con
2.7 Ano 8n 8l qua Concluyd 2.8 Univarsidad 2.3 Post Grado{Especlaliza) 2.10 ano Certificados 2.12 Ao
2.12 Masafria(z) 2.13 Doctorade 2.14 Coleglatura No 213 Trule Profeslonal en: 2.16 Bachiller an: 2.17 EgQresado an:

3.- ESTADD CIVIL
[3.1 SoRere [} 3.2 Casado [l 32 DNonciado | ) 34 Separado | ) 35 Viudo [ ] 3.6 Conwiviente | 1]
4.- DATOS DEL CONYUGE
4.1 APELLIDOS 4.2 NOMBRES 4.3 FECH& NACIMIENTO 4.4 LUGAR NACIMIENTO 4.5 INSTRUCCION 4.5 PROFES

4.7 OCUPACION

4.8 CENTRO DE TRASAJO

DATOS DE LOS HLIOS [TODOE)

[APELLIDOS NOMBRES FECHA NACIMIENTD EDAD GRADD INSTRUCION
DATOS DE LOS PADRES
[APELLIDOS ROMBRES FECHA NACIMIENTO EDAD
DATOS DE LOS HERMANOS
[AFELLIDOS NOMBRES FECHA NACIMIENTO EDAD
EXPERIENCIA LABORAL
[CENTRO TRASAJD CARGO ARDS QUE LABORD
IDIOMAS:
IDIOMAs HABLA LEE ESCRIBE DONDE LO APRENDID

Hota: Asimismo, declaro bajo juramento que los datos congignados son veraderos y me comprometo a llenar

esta Declaracion Jurada cada vez que varien mis datos personales, estado civil, domicilio, etc.
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ANEXO N° 05 — INFORME ESCALAFONARIO

INFORME ESCALAFONARIO
N°0....-202...-IGP-GG-OAD/URH

LABORAL DATOS PERSONALES:

1. Apellidos y Nombres: ...

2. Documento Nacional de ldentidad: .

3. Profesion: e e

DATOS LABORALES

Fecha de Inicio: Del ... e e

Cag0 [ oot e

Régimen Laboral: ..o et

Tipo de contrator .........cooveeeeceeceee et et

Remuneracion mensual a ...... 20....:S/,000000(.... Mil ........ y 00/100 soles)

Remuneracién mensual a 20.....: $/. 0000.00 {...... Mil ........ y 00/100 soles) como (otro régimen)

S o

B ConResolucion............ N° 000-20....-x000x de fecha 00.00.20...., se acepta la RENUNCIA, al cargo
COMO ..ovceeeeecreere e del Instituto Geofisico del Per( a partir del 00.00.20.....

B ConResolucion............ N° 000-20....-00000¢ de fecha 00.00.20....,, se DISPONE el pago de sus
...................... afavordel Dr. ......................., 8X.................del Instituto Geofisico del Peru por periodo de

00.00.20..... al 00.00.20......

Fima del responsable del legajo Firma del jefe de la Unidad de Recursos Humanos
o quien haga sus veces
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ANEXO N° 06 — CONTROL DE INCORPORACION DE

DOCUMENTOS
ersion: 01
'@ IGP FORMATD e
CONTROL DE INCORPORACIONES DE DOCUMENTOS AL LEGAIO
. . SEF:_ISM Motivo de Tipo de Seccion a la que| Numero Fecha de
N EHE Regimen T-:rr:h?ellr inCorporacion documenta corresponde | de folios registro

Pagina 29 de 31




PROCEDIMIENTO Versién: 02

4% it ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS Codigo: PR 002-2022- IGP
Geofisica

\\v IGP del P SERVIDORES Y EX SERVIDORES DEL Sigla de Area: URH

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

ANEXO N° 07 — CONTROL DE UBICACION DE LEGAJO

Version: 02
SSIGP: FORMATO e
CONTROL DE UBICACION DE LEGAIO
N°| N2 DNI |Regimen | APClido | Apeliido 1 e | cargo | B2 U8 | poiago | Sededonde |, ivo | Estante

paternno materno ingreso labora
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ANEXO N° 08 — FISCALIZACION POSTERIOR

Lima, ... de ... del 202..

OFICIO N° 00..-20..IGPIGG-0OAD-URH

Sefiores

ASUNTO
REFERENCIA

Es grato dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y, al mismo tiempo, comunicarle que la
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion del Instituto Geofisico del Perd —
IGP, se encuentra realizando acciones de fiscalizacion posterior del cargode................ , ello
en el marco de lo sefialado en el articulo 34° del Decreto Supremo N® 004-2019-JUS, TUO de la
Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.

En tal sentido, se hace de su conocimiento que el sefior.. - ., identificado
con DNI . presento una Constancia de trabajo por haber Iaborado en su
entidad como . . desdeel ....de.......... del ...... al .. de. .. ._del.

En tal sentldo se Ie snllclta que en eI plazo de cinco (05) dias habiles, nes informe la veracidad
del documento a los siguientes correos:

gdurand@igp.gob.pe, y ggadea@igp.gob.pe

Agradeciéndole por la atencién prestada, hago propicia la oportunidad para expresarle los
sentimientos de mi especial consideracion y estima.

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,

Firma del responsable Unidad de recursos Humanos
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