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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio de la universalizacion de la salud"

[ t—————

Miraflores, 23 de Junio del 2020
RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA N° 000101 -2020-MIDIS/PNADP-DE

VISTOS:

El Memorando N° 247-2020-MIDIS/PNADP-UPPM del 13 de febrero de 2020 complementado
con el Memorando N° 464-2020-MIDIS/PNADP-UPPM del 20 de abril de 2020 y el Memorando N° 560-
2020-MIDIS/PNADP-UPPM del 09 de junio de 2020 de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion que remite el Informe N° 29-2020-MIDIS/PNADP-UPPM-CMG complementado con el
Informe N° 46-2020-MIDIS/PNADP-UPPM-CMG e Informe N° 64-2020-MIDIS/PNADP-UPPM-CMG de
la Coordinadora de Modernizacion de la Gestion; el Informe N° 36-2020-MIDIS/PNADP-URH del 27 de
enero de 2020 complementado con Memorando N° 473-2020-MIDIS/PNADP-URH de fecha 26 de
marzo de 2020 de la Unidad de Recursos Humanos y el Informe N° 142-2020-MIDIS/PNADP-UAJ del
19 de junio de 2020 de la Unidad de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 278-2017-MIDIS, se aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS" el cual constituye
el documento técnico normativo de gestion institucional, que determina la estructura organica, describe
sus funciones generales, las funciones especificas de las unidades que lo integran, asi como, la
descripcion de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del Programa, y establece que la
Direccion Ejecutiva es la maxima autoridad ejecutiva y administrativa del Programa JUNTOS, y tiene
dentro de sus funciones las de aprobar, modificar y derogar las normas técnico-operativas o
administrativas internas que requiera el Programa para su funcionamiento, de acuerdo con las politicas
sectoriales y lineamientos que establezca el MIDIS, asi como aprobar planes necesarios para la
operacion del Programa;

Que, de conformidad con lo sefialado en el articulo 18 del Manual de Operaciones la Unidad
Recursos Humanos es responsable de conducir los procesos del Sistema Administrativo de Gestion
memeenern @CUrS0S Humanos y supervisar la correcta aplicacion de la normatividad vigente sobre la materia,
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Que, el articulo 3 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado
t el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que el Sistema Administrativo de Gestién de
I sursos comprende siete subsistemas, encontrandose entre ellos el Subsistema de Gestion del
¢ leo, que contiene procesos que han sido clasificados en dos grupos: Gestidn de la incorporacion y
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Administracion de Personas, encontrandose en este Ultimo el proceso de “Administracién de Legajos®,
el que comprende la administracion y la custodia de la informacion y documentacion de cada servidor/a
civil. Asimismo, incluye el registro, la actualizacion, la conservacién y el control de los documentos del
servidor/a civil, como la administracion y actualizacion de las declaraciones juradas de éstos:

Que, el numeral 5.3 de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas” dispone que el
ambito de accion de las Oficinas de Recursos Humanos comprende la gestion de siete (07)
subsistemas, en meérito a lo cual éstas tienen competencia en las materias que comprende el
subsistema de Gestion del empleo;

Que, mediante Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 126-2019-MIDIS/PNADP-DE de fecha 26
de junio de 2019, se aprobo el “Procedimiento para la gestion de los documentos normativos”, el que
establece las pautas y criterios para la emision y gestion de documentos normativos, durante las etapas
de elaboracion, revision, aprobacion, difusién y control, a fin de normalizar las acciones y roles de los
servidores involucrados, para garantizar la calidad, oportunidad y resultado de los mismos, en tanto formen
parte del Sistema Integrado de Gestion (SIG) y dispone en su numeral 6.2.1 del numeral 6.2 que la Unidad
de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién tiene a su cargo la emisién de la opinion técnica del
documento normativo propuesto a través del/la Coordinador/a de Modernizacion de la Gestion:

Que, a través de la Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 66-2017-MIDIS/PNADP-DE del 17 de
abril de 2017 se aprobé Procedimiento para la organizacion y conservacion de los Expedientes de los
Servidores del Programa;

Que, con Informe N° 36-2020-MIDIS/PNADP-URH de fecha 27 de enero de 2020
complementado con Memorando N° 473-2020-MIDIS/PNADP-URH de fecha 26 de marzo de 2020, la
Unidad de Recursos Humanos en el marco de la mejora continua de sus procesos y procedimientos
orientados a brindar un mejor servicio remite a la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion, la propuesta de actualizacion del Procedimiento para la organizacién y conservacion
de los expedientes de los Servidores del Programa, denominada Procedimiento para la Administracion
de Legajos de los Servidores Civiles del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
“JUNTOS", por ser necesario contar con un documento alineado a la normativa vigente que contemple
los aspectos necesarios que garanticen una adecuada y eficiente administracion y custodia de la
documentacion del personal;

Que, mediante Memorando N° 247-2020-MIDIS/PNADP-UPPM de fecha 13 de febrero de 2020
complementado con el Memorando N° 464-2020-MIDIS/PNADP-UPPM del 20 de abril de 2020 y el
Memorando N°® 560-2020-MIDIS/PNADP-UPPM del 09 de junio de 2020, la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacién remite y hace suyo el informe N° 29-2020-MIDIS/PNADP-UPPM-CMG
complementado con el Informe N° 46-2020-MIDIS/PNADP-UPPM-CMG vy el Informe N° 64-2020-
MIDIS/PNADP-UPPM-CMG de la Coordinadora de Modernizacion de la Gestién, emitiendo opinién
favorable para la aprobacion del documento normativo Procedimiento para la Administraciéon de
Legajos de los Servidores Civiles del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS"
elaborado por la Unidad de Recursos Humanos, indicando que la referida propuesta se encuentra
acorde a la normativa vigente, a la implementacion del Sistema Integrado de Gestién (Calidad-
Anisoborno y Seguridad de la Informacion), y ademas se encuentra articulada a las normas de control
interno y al Macro Proceso Gestion de Personas, al proceso Administracion de Personal y al
subproceso Administracion de Legajo, segun lo establecido en el Manual de Operaciones del Programa,
solicitando la prosecucién del tramite de aprobacién;

Que, con Informe N° 142-2020-MIDIS/PNADP-UAJ del 19 de junio de 2020, la Unidad de
Asesoria Juridica emite opinion favorable para la aprobacion del documento normativo Procedimiento
para la Administracion de Legajos de los Servidores Civiles del Programa Nacional de Apoyo Directo a
los Mas Pobres “JUNTOS" al encontrarse enmarcado en las disposiciones establecidas en el Manual
de Operaciones y en mérito a las opiniones técnicas favorables emitidas:

Con el visado de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, de la Unidad de
Recursos Humanos y de la Unidad de Asesoria Juridica;
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De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por el
Decreto Supremo N° 062-2005-PCM y por el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS: la Resolucién
Ministerial N* 068-2020-MIDIS, y estando a lo establecido por el Manual de Operaciones del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” aprobado por Resolucién Ministerial N° 278-
2017-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar, el Procedimiento para la Administracion de Legajos de los Servidores
Civiles del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS" y los formatos que se
adjuntan, que en anexo forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 66-2017-MISDIS/PNADP
-DE de fecha 17 de abril de 2017 que aprobé el Procedimiento para la organizacién y conservacion de
los expedientes de los servidores del Programa.

Articulo 3.- Encargar a la Unidad de Recursos Humanos del Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres "JUNTOS”, la implementacion y socializacion del documento aprobado en el
articulo 1 de la presente Resolucién, entre los integrantes del Programa y que las Unidades del
Programa realicen las acciones necesarias para la aplicacion y cumplimiento del documento aprobado.

Articulo_4.- Disponer que la Unidad de Comunicacion e Imagen publique la presente
Resolucion en el Portal de Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Programa Nacional
de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS" (www.juntos.gob.pe), en el plazo de dos (02) dias habiles
contados desde su emision.

Registrese y Comuniquese.
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la administracion y custodia de los documentos que
conforman el Legajo Personal de los/las servidores/as civiles contratados bajo el
régimen de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS del Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS".

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos/as los/las
servidores/as civiles contratados bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS que laboran en las Unidades de la Sede Central y Unidades
Territoriales del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS".

3. BASE LEGAL

3.1 Ley N’ 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

3.2 Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
modificatoria, y su TUO aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

3.3 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y modificatoria,
y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

3.4 Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su modificatoria, y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

3.5 Ley N" 30057, Ley del Servicio Civil y modificatorias, y su Reglamento General
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

3.6 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y sus modificatorias, y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

3.7 Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

3.8 Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, que crea el Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, modificado por el Decreto
Supremo N° 062-2005-PCM y Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS.

3.9 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.10 Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
“JUNTOS".

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

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Consuelo Chavez Medina Elizabeth Mifian Rojas Jessica Nino de Guzman Esaine
Coordinadora de Gestion de Jefa de la Unidad de Recursos Directora Ejecutiva

Personas Humanos
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3.12 Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprobo el Reglamento de
Infracciones y Aplicacién de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

3.13 Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/SG que aprueba la Directiva N° 0010-
2019-AGN/DDPA “Norma para la Organizacién de Documentos Archivisticos
en la Entidad Publica”.

3.14 Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-
2019-AGN/DC “Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos en
la Entidad Publica”.

3.15 Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la foliaciéon de documentos archivisticos
de las entidades publicas".

3.16 Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-
2020-AGN/DDPA “Normas para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

3.17 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que aprobd la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas”.

3.18 Resolucion Directoral N° 004-94-INAP/DNP, que aprueba el Manual
Normativo de Personal N° 005-94-DNP, “Legajo de Personal”.

4. RESPONSABILIDADES

Jefela de la Unidad de : Conduciry gestionar el proceso de administracion de

Recursos Humanos legajos, relacionado con el registro de informacion,
apertura, organizacion, verificacion posterior,
actualizacion, custodia y los servicios archivisticos
de acceso y reproduccion de los legajos.
Velar por el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente procedimiento, y de
proponer su mejoramiento continuo.

Especialista de : Remitir al Analista de Administracion de Legajos los

Administracion de Personas documentos presentados por ellla ganador/a del
proceso de seleccion, los contratos y adendas de
los/las servidores/as civiles debidamente firmados.

Analista de Administracion : Verificar y validar la documentacion remitida por la

de Legajos Jefatura de la URH vy ella Especialista de
administraciéon de personas a fin de realizar la
organizacion de los documentos.
Aperturar, organizar, verificar, actualizar, custodiar y
conservar los Legajos de los/las servidores/as civiles
contratados bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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Realizar la verificacion posterior aleatoria de la
informacién y documentacion proporcionada en los
Legajos de Personal por parte de los/las
servidores/as civiles, y de detectarse irregularidades
se efectuara la evaluacion de responsabilidades
administrativas a que hubiera lugar, adoptandose las
medidas pertinentes.

Atender las solicitudes de servicios archivisticos de
acceso y reproduccion de la documentacién que
obra en los Legajos de Personal.

Servidores/as Civiles . Presentar informacion  requerida para la

administracion de su legajo.

Mantener actualizada la informacion contenida en su
legajo personal.

Garantizar la autenticidad, veracidad y legalidad de
la documentacién que presenta para la incorporacion
a su legajo, bajo responsabilidad administrativa,
penal y/o civil a que hubiera lugar ante las instancias
correspondientes.

5. DEFINICIONES

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6
5.7

Administracion de Legajos: Comprende la administracion y custodia de la
informacién y documentacion de cada servidor/a civil. El proceso incluye el
registro de informacion, apertura, organizacion, verificacion posterior,
actualizacion, custodia y los servicios archivisticos de acceso y reproduccion de
los documentos del/de la servidor/a civil, que forman el Legajo del Servidor.

Clasificar: Es la accion de separar los documentos considerando sus
caracteristicas comunes, constituyendo asi las series documentales.

Conservacion de documentos: Es un proceso técnico archivistico que ejecuta
acciones preventivas y correctivas para la proteccion del soporte o medio fisico
e integridad de informacién del documento archivistico.

Datos Personales: De acuerdo a lo sefialado en el numeral 4 del articulo 2 del
Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales, los datos personales
contienen informacion numérica, alfabética, fotografica u otros, sobre los habitos
personales que los identifica o las hace identificables a través de los medios que
puedan ser razonablemente utilizados.

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

Folio: Hoja de un libro o un cuaderno.

Legajo del servidor: Es un conjunto de documentos que permiten identificar al
servidor/a civil y dejar sentada su formacién técnica, profesional experiencia y
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carrera administrativa, de caracter estrictamente confidencial, que contiene
informacién a partir de su ingreso a la Entidad, que se incrementara durante su
permanencia.

Los Legajos se clasifican en:

a. Legajo Servidor Activo: Es el Legajo custodiado mientras el/la servidor/a
civil mantiene el vinculo laboral.

b. Legajo Servidor Pasivo: Es el Legajo custodiado a partir de que se
produce la desvinculacién laboral del/de la servidor/a civil.

5.8 Servidor/a Civil: De acuerdo con el régimen de la Ley del Servicio Civil, es el
funcionario publico, directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de
actividad complementaria.

5.9 Sistema Integral de Recursos Humanos: Sistema informatico de Recursos
Humanos utilizado para reunir, registrar, almacenar, analizar y recuperar datos
sobre los/las servidores/as del Programa JUNTOS.

6. PROCEDIMIENTO

El procedimiento de administraciéon de Legajos considera las siguientes etapas: Registro
de informacion, apertura, organizacion, verificacién posterior, actualizacion y custodia del
legajo. Asimismo, comprende el servicio archivistico de acceso y reproduccion.

6.1 Registro de Informacion de los/las servidores/as civiles

6.1.1 Luego de la firma del contrato del/de la servidor/a ingresante, el/la Especialista
de Administracion de Personas, entregara a el/la Analista de Administracion de
Legajos, en un plazo de diez (10) dias, lo siguiente:

a. Ficha de Resumen Curricular con toda la documentacion presentada por
el/la servidor/a ingresante.

b. LaLista de Verificacion para la Suscripciéon de Contrato (PNADP-URH-GPE-
F-048) adjuntandose toda la documentacion detallada en el mismo.

c. El Contrato Administrativo de Servicios, debidamente visado y firmado por
el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.

6.1.2 El/la Especialista de Administracién de Personas, debera realizar el registro de
la informacion del/de la servidor/a civil en el Sistema Integral de Recursos
Humanos.

6.2 Apertura del Legajo

6.2.1 Concluido el proceso de vinculacion laboral, el/la Analista de Administracion de
Legajos, realizara las actividades descritas a continuacion:
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a. Recepcionar y verificar los documentos remitidos por el/la Especialista de
Administracion de Personas, para la apertura del legajo.

b. Aperturar, registrar, organizar, archivar y custodiar la documentacion
presentada por los/las servidores/as civiles en el legajo, de acuerdo a la
Estructura del Legajo del Servidor - Anexo N° 01.

c. Foliacion del Expediente del/de la servidor/a.

d. Registrar los legajos aperturados en el Inventario de legajos (PNADP-URH-
GPE-F-067).

6.3 Organizacion del Legajo.

6.3.1 El legajo personal debera estar organizado por secciones con la finalidad de
agrupar documentos de orden similar que permitan una rapida identificacion.

6.3.2 El legajo del/de la servidor/a debera contar con una cubierta de material
resistente o plastificado y membretada - Caratula de legajos de los servidores
(PNADP-URH-GPE-F-066), con los siguientes impresos:

* Nombre de la entidad y logotipo

* Unidad que custodia el Legajo “Unidad de Recursos Humanos”
= La palabra “Confidencial”

* Ladenominacion de “Legajo de los Servidores”

= Nombres y Apellidos del Servidor

» Sede/Unidad

» Cargo
» Estado
" N°

6.3.3 La Estructura del Legajo del Servidor - Anexo N° 01, consta de catorce (14)
secciones, cada una con su separador donde se indica la documentacion
relevante que debe adjuntarse, la misma que esta especificada. Las secciones
del legajo del servidor, tienen las siguientes denominaciones:

*= Seccion 1 - Informacién Personal (Fichas de Datos Personales y
DD.JJ.)

* Seccion 2 -Relacion Contractual (Contratos y Adendas)

= Seccion 3 - Constancias y/o Certificados de prestacion de Servicios

= Seccion 4 - Desvinculacion

= Seccion 5 -Entrega de Cargo

= Seccion 6 - Evaluacion de Desempefio

= Seccion 7 - Desplazamiento

= Seccién 8 - Vacaciones

= Seccion 9 - Licencias (con goce o sin goce de haberes)

= Seccién 10 - Méritos y Deméritos

= Seccion 11 - Procedimientos Administrativos Disciplinarios

= Seccién 12 - Relaciones Familiares
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6.3.4

68.3.5

» Seccion 13 - Estudios y Proyeccion Profesional
= Seccion 14 - Postulacion al proceso CAS

La documentacion de los/las servidores/as es foliada o numerada segun cada
uno de los apartados descritos en el numeral precedente, independientemente
una de la otra y la sumatoria total es registrada en la parte posterior de la
Caratula del Legajo del Servidor (PNADP-URH-GPE-F-066). Se realiza en
numeros arabigos y se numera cada folio en su angulo superior derecho y en el
mismo sentido del texto del documento.

La organizacién de los Legajos de los/las Servidores/as se realiza segun
criterios logicos para su ordenacion y clasificacion. La ordenacion es alfabética
y se agrupan geograficamente segun la sede donde el Programa JUNTOS tiene
presencia, ya sea en las Unidades Territoriales o Sede Central. Se clasifican
segun la condicion del/de la servidor/a en:

* Legajo de los/as Servidores/as Activos: Corresponde a los expedientes
de los/as servidores/as que mantienen vinculo laboral con el
Programa.

* Legajo de los/as Servidores/as Pasivos: Corresponde a los
expedientes de los/as servidores/as cuyo vinculo laboral con el
Programa finalizo.

6.4 Verificacién Posterior

6.4.1

6.4.2

6.4.3

La Unidad de Recursos Humanos, se reserva el derecho a verificar la
autenticidad y exactitud de los documentos presentados, mediante el sistema
del muestreo o en forma aleatoria, sin originar gasto alguno a ellla servidor/a
civil.

El/la Analista de Administracion de Legajos, debe realizar la verificacion
posterior en un plazo maximo de noventa (90) dias de incorporado un/a
servidor/a al Programa.

Los documentos presentados por los/las servidores/as civiles se consideran
verdaderos, salvo que mediante el proceso de verificacion posterior, se detecte
elementos que lo desvirtien. De ser el caso, corresponde al/a la Analista de
Administracion de Legajos o quien realizé la verificacion, comunicar al/a la
Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos sobre la presunta irregularidad
detectada en elllos documento/s, quien a su vez remitird lo actuado a la
Secretaria Tecnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios para la
evaluacion de responsabilidades administrativas a que hubiera lugar.
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6.5 Actualizacion del Legajo

6.5.1 Ella Analista de Administracion de Legajos, actualizard el Legajo en los
siguientes casos:

Cuando se remitan las adendas al contrato de los/las servidores/as civiles
contratados por el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
Cuando se emitan documentos de designacién de cargo, suplencia,
rotacion temporal, encargatura de los/las servidores/as civiles.

Cuando se realicen las declaraciones juradas de ingresos de bienes y
rentas y otras presentadas por los/las servidores/as civiles.

Cuando los/las servidores/as civiles tramiten licencias y vacaciones.
Cuando los/las servidores/as civiles sean evaluados por su Jefe/a
inmediato/a a través de evaluaciones de desempefio.

Cuando se emitan documentos de condecoraciones, felicitaciones,
sanciones y documentos de impugnacion.

Cuando se emitan las cartas de renuncia, cartas de no renovacion y se
haya efectuado la entrega de cargo.

Cuando los/las servidores/as civiles sean capacitados por el Programa, la
copia de los certificados y/o constancias seran remitidos por ellla
Especialista en Capacitacion y Desarrollo.

Cuando se emitan y notifiquen Resoluciones de Direccion Ejecutiva,
Resoluciones Jefaturales entre otros documentos del PNADP o del MIDIS
que mencionen a los/las servidores/as civiles del PNADP.

Cuando se solicite anualmente a los/las servidores/as civiles la Ficha de
Actualizacion de Datos del Servidor (PNADP-URH-GPE-F-068).

6.5.2 Es obligacion de los/as servidores/as civiles presentar ante la Unidad de
Recursos Humanos, los documentos requeridos en el marco de cualquier
modificacién o adicién a la informacion correspondiente al legajo.

6.6 Custodia del Legajo

6.6.1 La custodia del Legajo esta a cargo de la Unidad de Recursos Humanos. Los
legajos de los/as servidores/as por ningin motivo podréan retirarse del lugar de
custodia salvo autorizacion expresa del/de la Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos.

6.6.2 Para el caso de consultas, el/la usuario/a debe presentarse en el ambiente
donde se custodia el Legajo Personal; y en caso de préstamos, éste debe ser
solicitado mediante documento o correo electrénico dirigido al/a la Jefe/a de la
Unidad de Recursos, justificando los motivos de su solicitud.

6.6.3 Para la entrega del documento, es necesario que ellla solicitante haya
justificado el motivo del requerimiento del legajo del servidor o servidores. El/la
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Analista de Administracion de Legajos debera registrar el motivo en el Control
de consultas y préstamos de legajos de servidores (PNADP-URH-GPE-F-069).

6.6.4 Silainformacion del legajo es empleada para un sustento técnico, el documento
original sera devuelto al legajo en el mismo estado que al momento de realizarse
el préstamo. En caso sea para una informacion especifica, la cual se detalla en
el Registro de reproduccion de informacion de los legajos de servidores
(PNADP-URH-GPE-F-070), el/la usuario/a procedera a su destrucciéon total
luego del fin para el cual fue solicitado.

6.6.5 Solo tienen acceso al archivo de Legajo de servidores el/la Jefe/a de la Unidad
de Recursos Humanos y el/la Analista de Administracion de Legajos.

6.7 Servicios Archivisticos de Legajo de Personal

6.7.1 Para la consulta de los legajos de los/las servidores/as y atencién de
requerimientos de informacién se usara los formatos PNADP-URH-GPE-F-067 -
Inventario de legajos de los Servidores para su ubicacién, PNADP-URH-GPE-F-
069 Control de consultas y préstamos de legajos de servidores y PNADP-URH-
GPE-F-070 Registro de reproduccion e informacion de los legajos de servidores,
segln corresponda.

6.7.2 Para el caso de atencion de documentos fuera de los ambientes del PNADP, se
procedera a fotocopiar la documentacion solicitada, autenticar las fotocopias y
proyectar el documento de respuesta.

6.7.3 Para el caso de los requerimientos de informacion de transparencia, se
procedera de acuerdo a lo establecido dentro del marco de la Ley N° 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el Decreto Supremo N°
043-2003-PCM, que Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la informacion publica.

6.7.4 Las consultas y requerimientos de informacién relacionados al contenido de los
legajos de los/las servidores/as seran canalizados y evaluados por ellla Jefe/a
de la Unidad de Recursos Humanos.

6.7.5 Una vez autorizado por el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, se
procede a imprimir o reproducir el requerimiento de informacion el cual debera
identificarse a través de un sello de CONFIDENCIAL, a fin de realizar la
busqueda de la informacién solicitada.

6.7.6 Para el caso de envio de informacion por medios electrénicos, el/lla Analista de
Administracion de Legajos, procedera a escanear la documentacion solicitada y
lo enviara al/a la solicitante, siempre y cuando sea el/la titular de la informacion
solicitada.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version | Fecha | Justificacion | Textos Modificados Responsable
01 Elaboracién inicial del documento UA-CRH
02 10/04/2017 | Actualizacion | Informe N° 005-2017- URH

MIDIS/PNADP-ARU-URH-CGP
03 26/03/2020 | Actualizacion | Informe N° 031-2020- URH
MIDIS/PNADP-URH-CGP

8. FORMATOS

e Caratula de Legajos de los Servidores (PNADP-URH-GPE-F-066)

¢ Inventario de Legajos de los Servidores (PNADP-URH-GPE-F-067)

« Ficha de actualizacion de datos del servidor (PNADP-URH-GPE-F-068)

» Control de consultas y préstamos de legajos de servidores (PNADP-URH-GPE-
F-069)

« Registro de reproduccion de informacién de los legajos de servidores (PNADP-
URH-GPE-F-070)

9. ANEXOS
e Anexo N° 01 - Estructura del Legajo del servidor.
e Anexo N° 02 - Flujograma
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ANEXO 1: ESTRUCTURA DEL LEGAJO DEL SERVIDOR

Seccién 1 - INFORMACION PERSONAL (Fichas de datos personales y DDJJ):
Contienen los documentos de identificacion personal y familiar de los servidores/as o
funcionarios/as, la declaracién de ingresos y bienes y rentas, las demas que presenta como
postulante y otras de acuerdo a normas emitidas al respecto.

a) Ficha Personal CAS

b) Declaracion de Ingresos de Bienes y Rentas.

c) Declaracién Jurada de Intereses

d) Declaraciones Juradas en calidad de ganador del proceso de seleccion.
e) Otras Declaraciones Juradas del PNADP.

Seccién 2 - RELACION CONTRACTUAL (Contratos y Adendas): Contiene el contrato y
las adendas que suscriba con la institucion a partir de su ingreso a laborar.

a) Contratos y Adendas.

Seccion 3 - CONSTANCIAS Y/O CERTIFICADOS DE PRESTACION DE SERVICIOS:
Contiene las constancias y/o certificados emitidos por la institucion.

a) Constancias y/o Certificados.

Seccién 4 - DESVINCULACION: Contiene los documentos relacionados con el término
del vinculo laboral de la servidora o servidor civil con la institucién.

a) Documento de Renuncia, No Renovacién o Destitucion.
b) Otros.

Seccion 5 - ENTREGA DE CARGO: Contiene los anexos detallados en el Procedimiento
de entrega de Cargo.

a) Acta de conformidad

b) Acta de entrega y recepcién de Cargo

c) Actade compromiso y declaracion jurada de no retirar informacién y de confidencialidad
d) Solicitud de restriccion de acceso a los servicios informaticos

e) Acta de entrega de indumentaria y otros accesorios consignados

Seccién 6 - EVALUACION DE DESEMPENO: Contiene las fichas de evaluacién de
desempefio y los resultados de las evaluaciones para la renovacion de los contratos del/de
la trabajador/a.

a) Ficha de evaluacion de desempefio.
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Seccion 7 - DESPLAZAMIENTO: Contiene los documentos relacionados con el record
laboral del/de la servidor/a civil.

a) Designaciones, suplencia, encargaturas y delegacion de firmas

b) Rotaciones

Seccidén 8 - VACACIONES: Contiene los documentos de vacaciones.

a) Resoluciones o documentos de vacaciones.

Seccion 9 - LICENCIAS (Con goce o sin goce de haberes) Contiene los documentos de
licencias.

a) Resoluciones o documentos de Licencias.

Seccién 10 - MERITOS / DEMERITOS Contiene documentos de felicitacion y
reconocimiento por la labor cumplida, asi como sanciones por faltas disciplinarias
cometidas en el servicio.

a) Meéritos: resoluciones o documentos de felicitaciones, estimulos, premios, menciones
honrosas, etc.
b) Deméritos: Resolucion de sancién, documentos de impugnacion y otros.

Seccion 11 - PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS: Contiene
documentacion de los procedimientos administrativos disciplinarios y otros a los que ha
sido sometido el/la servidor/a.

a) Documentos que formalizan y comunican las sanciones de amonestacién escrita,
suspensién y destitucién.

b) Documentos que declare fundado, infundado o improcedente los recursos
impugnatorios relativos a las sanciones impuestas.

Seccion 12 - RELACIONES FAMILIARES: Contiene la siguiente documentacion:

a) Declaracion Jurada — Ficha de Parentesco

Seccién 13 - ESTUDIOS Y PROYECCION PROFESIONAL: Contiene la documentacién
de certificados o constancias de formacion académica, grados o situacién académica,
colegiatura y habilitacion profesional, asi como cursos de capacitacion y programas de
especializacién.

Seccién 14 - POSTULACION AL PROCESO CAS: Contiene los documentos presentados
por el/la postulante adjudicado al puesto.
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ANEXO N° 2: Flujograma
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CONTENIDO DEL LEGAJO DEL SERVIDOR i
Nombres y Apellidos

Secciones N°¢ DE FOLIOS

1 Informacion personal (fichas de
datos personales y DDJJ).

2 Relacién contractual (Contratos ;
y adendas).

3 Constancias ylo certificados de
prestacion de servicio.

4 | Desvinculacién,

5 Entrega de Cargo.

© Evaluacion de Desempenio.

9 Lié'e';'iéém[con goce o sin goce
| de haberes).

|

1 OI Méritos / Deméritos.

Fomos """"" s0s administrativos
disciplinario.

12 Relaciones Familiares.

1 3 Estudios y Proyeccion
Profesional.

(CONTRATAPA)
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Directo a los Mas Pobres
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) PNADP-URH-GPE-F-068/Rev.2
FICHA DE ACTUALIZACION DE DATOS DEL SERVIDOR

‘ UNIDAD/COORDINACION

‘ NUMERO DE CONTRATO

‘ CARGO O FUNCION

‘ FECHA DE INGRESO

l REGIMEN O MODALIDAD CONTRACTUAL l

|. DATOS PERSONALES
DNI o Carnet De Ext. Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Nacionalidad Fecha de Nacimiento Edad Estado Civil Sexo
M F
Departamento Provincia Distrito
Lugar de Nacimiento
Direccion Fiscal Distrito Provincia Departamento
Teléfono Fijo Celular Personal Celular de emergencia E-mail personal
Indique con quienes vive Tipo de Vivienda Pensiones RUC
Padres Propia
Indique el sistema de Pensiones | N
Cényuge/Concubino Alguilada al que se encuentra afiliado:
Brevete
Hijos Familiar Automavil
v | | _
Abuelos/tios Pension Motocicleta
Amigos N*

1l. DATOS ACADEMICOS

a. Estudios Superiores Técnicos

(Empezando por el mas reciente)

1. Tipo de Estudios

2.Grado de Instruccion

3.Centro de Instruccién

4.Facultad / Escuela / Instituto

5. Profesion

6.Pais

7. Doc

to de

8. Datos de Titule Profesional o Téenico

Sustento

Fecha de inicio

Fecha de Término Fecha de Expedicion

b Estudios de Post Grado

(Empezando por el mas reciente)

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA
NO CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Pocdncniaids Datos de Diploma o Certificado

Grado Académico Grado Alcanzado Fecha de

Expedicién

Sustento Fecha de inicio | Fecha de Término

¢ Cursos . Semimnarios v Otros
(Capacitacion Complementaria (empezando por el mas reciente, incluvendo los cursados o concluidos en los ultimos afos)

R Datos de Diploma o Certificado

Tipo/Descripcion Centro de Estudios Sustento Fecha de Fecha de Fecha de

inicio Término Expedicion

d.Conocimiento de Computacion e Idiomas

Datos de Certificado o Constancia
Programa/Paquete informdtico/ldioma Centro de Estudios Fecha dé
Fecha de inicio Fecha de Término 9
Expedicion
lll. INFORMACION LABORAL
Experiencia Laboral (Empezando por el mas reciente, incluyendo su cargo actual)
Empresa y/o Documento de i
inetiteidn Cargo Desempefiado Fecha de Ingreso Fecha de Cese Shstanta Motivo de Cese
IV. INFORMACION FAMILIAR
a. Conyuge ( ) Concubino ( )
Apellidos y Nombres Nimero de DNI Fecha de Nacimiento Edad Nacionalidad
b. Hijos Si( ) No( )
Apellidos y Nombres Nimero de DNI Fecha de Nacimiento Edad Nacionalidad

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

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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c. Padres
Apellidos y Nombres Nimero de DNI Fecha de Nacimiento Edad Nacionalidad
d. Hermanos
Apellidos y Nombres Nimero de DNI Fecha de Nacimiento Edad Nacionalidad
V.REFERENCIAS
Referencias Familiares o Personales (en caso de emergencia)
Apellidos y Nombres Parentesco o Relacion Teléfono fijo Celular
VI. DATOS DE SALUD
Tipos de enfermedad que padece o Alergias ¢Qué medicamentos toma Discapacidad (*)
ha padecido actualmente?
» 2 e oG oue:
Diabetes si | No Indlc.ar si es alérgico algin | Indique Visual
medicamento o alimento:
Hipertension Arterial Si | No 3. Auditivo
i 2. s
Asma S5i | No Fisica
; i 3. .
Epilepsia Si | No Otros:
Arritmia Cardiaca Si | No B i i oo
Otras: Otras:

Grupo Sanguineo

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA
NO CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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La informacién contenida en la presente Ficha tiene caracter de declaracién jurada, sujetandome a las
acciones administrativas y legales que correspondan de no ser verdaderas, autorizando a que sean de
investigacion para los fines que el PNADP determine.

de 20

Firma Huella digital

Apellidos:
Nombres:
N® DNI:

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA
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Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la ¥
siguiente direccion web: https://sgd.juntos.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cadigo de
verificacion: YQSSYRD




QYASSDA -UoEI LEA

ap oBipoo sjuainbis |8 opuesalbui & oproldiuyeaylanjad qob sojunl-phsyisdiy ‘gem uo2alIp slusINGs
B| 2p S@ABJ) B sepejsenuos Jss uspand pepufsjul 8 peploiusine ng ‘WO4-910Z -920 'S'd [9P |Bul4 BUBUSWS|dWo D)
uoisodsig essai8] el A WOd-£102-0L0 'S'A 8P SZ "Wy |8 Jod oisandsip o] opuedijde ‘saiqod seyy soj e 0josig
ofody ap jeuoioeN eweiboid Jod opealyase 021UOLI8[S OjUSWND0p Uun ap ajgiwuduw eanusine eidos eun se Ejs3

S3ANOIOVAY3SEO

VNI

NOIONT0A3A
VHO3d

VINYI4

VOIYINI
VHO34

A1INVLIONO0S

SoIo4

VION3AN3d3d

antionrnos
v
30 OAILLOW

0dav.oros
orvoan

OIJIAY3S

3godiL | °N

¢0'A2H/690-4-3dO-HEN-dAVNd
SFHUOAIAYIZS 30 SOrvo31 3d SONV.LSI™d A SYLTNSNOD 3A TONLNOD

S3|BID0S SaUODEISAld 3p
OHSIUIWBIIA

[B120S ugisnjul 3
ojjossesaq ap ouasiuiy | NH3d

e



QHASSDA -UOIIEDILIBA
ap obipoa sjuainbis |2 cpuesaibul @ oprordiuyesyuaa/ad-qob sojunl-pbsy:sdiy gem uoinoaip ajuainbis
E| 8p S@ABJ} B SEpejsenuos Jes uspand pepubsjul s pepionusine NS ‘WO4-910Z -9Z0 'S'A 9P euld eugjusws|dwon
uoiisadsiq ere21a] | A WO4-£102-0L0 'S'Q 2p §2 'MY |2 Jod ojsendsip o] opuesijde ‘saiqod Se So| B ojoaig
ofody ap |euoioeN eweiboid Jod OpEAIYIIE 0DIUCIOS|8 OJUSWINDCP UN 8p 8jqiudwi eonusine eidod eun sa e1s3

S3NOIOVA¥3SE0

SYId0d
AavalLNYd

NOION3LY
30 YHI34

JINVLIDIT0S

soiod VIONIAN3Id3a 0avlanos orvoal QIJINY3S 30 OdIL =N

L0'A8H/0L0-4-3dO-HIN-dAVYNd

S3HOAIAYES 30 SOrvo3T SO 3d NOIDVINEOANI 3d NOIDONAO¥d3Y 30 O¥1SIOD3y

$3(B1208 SouopEISald ap [e10s uQisn|Iu} 3
ouasiuRUadA | ojjosiesag ap ouasiuiig | NY3d

A

%0



