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VISTO: El Informe N° 222-2017/GOBREG-HVCA/GGR-GRPPyAT, con
N°® Doc. 544857 y N° Exp. 335884; Informe N° 444—2017/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT -
SGDIyTT; Informe N° 059-2017/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT - SGDIyIT - perp;
Memorindum  N° 1281-2017/GOB.REG.HVCA/ORA-OGRH; Informe N°  (095-
2017/GOB.REG-HVCA/ORA-OGRRH/ADyC; v,

CONSIDERANDO

Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constitucién Politica del
Estado, modificado por Ley N° 27680-Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo
IV, sobre Descentralizacién-; concordante con el Articulo 31° de la Ley N° 27783-Ley de Bases de
la Descentralizacién-; el Articulo 2° de la Ley N° 27867- -Ley Organica de Gobiernos Regionales-; y,
el Articulo Unico de la Ley N° 30305-Ley de Reforma de los Articulos 191°, 194° y 203° de la
\ Constitucién Politica del Pert sobre Denominacién y No Reeleccién Inmediata de Autoridades de
")} los Gobiernos Regionales y de los Alcaldes-; los Gobiernos Regionales son personas juridicas que
gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el segundo pérrafo del Articulo 33 de la Ley N° 27867 — Ley Orgéanica de
los Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobietno
Regional corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el
Articulo 26° de la citada norma;

Que, el legajo personal es un documento oficial de caricter estrictamente
confidencial, en el cual se archivan los documentos personales y administrativos de cada servidor a
partir de su ingreso a la Administracién Puablica y se incrementan con los que se generen durante su
vinculo laboral;

Que, en ese sentido, con la finalidad de establecer procedimientos en la
organizacidén, mantenimiento y la actualizacién del legajo personal de todos los servidores, i
pensionistas, de la Sede Central y Unidades Ejecutoras del Gobierno Regional de Huancavelica, a
fin de obtener informacién actualizada y confiable en un orden que permita el control de
informaci6n y alcanzar el logro de objetivos del Gobierno Regional de Huancavelica; a propuesta
del Area de Desarrollo y Capac1t1c1on de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos y con la
revision de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacién, como
organo técnico normativo de esta Entidad Regional, se ha elaborado la Directiva N° 010-
2017/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT — SGDIyTI denominado “Normas y Procedimientos para la
Organizacion de Legajo Personal en la Sede Central y Unidad Ejecutoras del Gobierno Regional de
Huancavelica”, que tiene por objetivo establecer las normas y procedimientos en la organizacién,
sistematizacién, mantenimiento y la actualizacién del legajo personal de todos los servidores, y
pensionistas, de la Sede Central y Unidades Ejecutoras del Gobierno Regional de Huancavelica, a
fin de obtener informacién actualizada y confiable en un orden que permita el control de la
informacién; por lo tanto, deviene pertinente su aprobacion via acto resolutivo;

Estando a lo informado y,

Con la visacion de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Administracién, Gerencia Regional de
Desarrollo  Econdémico, Gerencia Regional de Desarrollo  Social, Gerencia Regional de
Infraestructura, Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestién Ambiental, Oficina Regional
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de Asesoria Juridica y la Secretaria General;

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Estado,
Ley N° 27783-Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N° 27867- -Ley Organica de los Gobiernos
Regionales, modificado porla Ley N° 27902, y los argumentos expuestos en el parte considerativa;

SE RESUELVE:

ARTICULO  1°- APROBAR, Ia DIRECTIVA N° 010-
2017/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT - SGDIyTLI: “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ORGANIZACION DE LEGAJO PERSONAL EN LA SEDE CENTRAL Y
UNIDADES EJECUTORAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA”
documento normativo que rubricado en seis (06) folios y un (01) anillado y en calidad de anexo,
forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULOQ 2°.- DEJAR SIN EFECTO todos los actos administrativos y/o
cualquier otra disposicién administrativa que se oponga a la presente resolucién.

) ARTICUILO_ 3°.- NOTIFICAR la presente Acto Administrativo a los
Organos competentes del Gobierno Regional de Huancavelica, y la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional e Informatica para su publicacién en el portal Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GUBIERND REGIONAL HUANCAVELICA

ing. Grober r Enrigue Flores Barrera
BERENTE RENEHAL H&b&GNAL ,

JCL/ome
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Gobierno Q{egmnaé
HUANCAVELICA

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

DIRECTIVA NRO. 010-2017-GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDyTI

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LEGAJO
PERSONAL EN LA SEDE CENTRAL Y UNIDADES EJECUTORAS DEL GOBIERNO
REGIONAL DE HUANCAVELICA”

UNIDAD ORGANICA QUE PROPONE: OFICINA DE GESTION RECURSOS
HUMANOS.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Huancavelica, Octubre del 2017.




Gobierno Regroral’

HUANCAVELICA

DIRECTIVA N° 010-2017/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIyTI

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LEGAJO

PERSONAL EN LA SEDE CENTRAL Y UNIDADES EJECUTORAS DEL GOBIERNO

REGIONAL DE HUANCAVELICA”

OBIJETIVO:

Establecer las normas vy procedimientos en la organizacion, sistematizacion,
mantenimiento y la actualizacién del legajo personal de todos los servidores, vy
pensionistas, de la Sede Central y Unidades Ejecutoras del Gobierno Regional de
Huancavelica, a fin de obtener informacién actualizada y confiable en un orden que
permita el control de la informacién.

FINALIDAD:

La presente Directiva tiene por finalidad garantizar los mecanismos para contar con un
instrumento normativo, estableciendo los criterios técnicos que les permita organizar
e implementar, de manera sistematica los legajos de todos los servidores %
pensionistas, cualquiera sea su relacidn contractual con el Estado.

BASE LEGAL:

3.1. Constitucidn Politica del Per.

3.2. Ley N227867, Ley Orgdnica de Gobiernos Regionales.

3.3. Lley N2 27902, Aprueba la Modificatoria de la Ley Orgénica de Gobiernos
Regionales.

3.4. Ley N9227444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.5. Lley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva al Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

3.6. Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

3.7. LeyN227815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica.

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

3.9. LeyN° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

3.10. Ley N225323, Ley de Creacidn del Sistema Nacional de Archivos.

3.11. Ley N229733, Ley de Proteccidon de Datos.

3.12. Ley N2 27806, Ley de Transferencia y acceso a la Informacién Pablica.

3.13. Ley N228716, Ley de control Interno de las Entidades del Estado.

3.14. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestidn del Estado.

3.15. Decreto lLegislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

3.16. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

3.17. Decreto Legislativo N2 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del
Silencio Administrativo.

3.18. Decreto Supremo N° 075-2008, Aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo




3.19.

3.20.
3.21.
3.22.

3.23.

3.24.

Decreto Supremo N2 006-2017-JUS; que Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N2 005-90-PCM; Reglamento de la Carrera Administrativa.
Decreto Supremo N2 040-2014 PCM; Reglamento de la Ley N@ 30057.
Ordenanza Regional N2 380-GOB.REG-HVCA/CR, Que Aprueban la modificacion
de Estructura Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del
Gobierno Regional de Huancavelica, de fecha 06 de setiembre del 2017.
Resolucidn Gerencial General Regional N2 066-2017/GOB. REG-HVCA/GGR; Que
aprueba el Manual de Organizacidén y Funciones del Gobierno Regional de
Huancavelica.

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

ALCANCE:

Las normas contenidas en la presente Directiva son de alcance a la Oficina de Gestidn
de Recursos Humanos de la Sede Central y/o quién haga sus veces en las Unidades
Ejecutoras del Pliego 447, del Gobierno Regional de Huancavelica.

DISPOSICIONES GENERALES:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

El presente documento normativo, establece las normas y procedimientos para
organizar, sistematizar, implementar, mantener, depurar y archivar los legajos
personales.

El legajo personal es un documento oficial de caracter estrictamente
CONFIDENCIAL, en el cudl se archivan los documentos personales %
administrativos de cada servidor a partir de su ingreso a la Administracién
Publica y se incrementan con los que se generen durante su vinculo laboral.

Para la organizacién y sistematizacion del legajo personal se utilizara el Modulo
Escalafén del Aplicativo WEB: Sistema Integrado de Gestién Administrativa —
SIGA 2.0.0. u otro sistema informatico.

El legajo personal sera organizado de manera uniforme teniendo en cuenta las
pautas especificas contenidas en la presente Directiva, por la Oficina de Gestién
de Recursos Humanos a través del Area de Escalafén en la sede central y/o
quién haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, del Gobierno Regional de
Huancavelica.

La custodia del legajo personal y documentacién que forma parte del mismo, es
de responsabilidad del Area de Escalafén de la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos de la Sede Central, y en las Oficinas de Recursos Humanos y/o quién
haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, del Gobierno Regional de
Huancavelica.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1.

Caracteristicas del Legajo Personal

6.1.1. Ellegajo personal se apertura en un archivador de palanca de tamafio A-
4,en cuyo lomo tendrd una cubierta de cartulina de 7cms x 20cms,
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6.2.

6.3.

membretada en la que se consignard los apellidos y nombres, segun
grupo ocupacional y condicion laboral del servidor.

6.1.2. Ellegajo personal tendrd una caratula interior, que llevara los siguientes

datos impresos:
a. Escudo del Pert y Nombre de la Entidad.

b. Nombre de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos y el Area
responsable.

La palabra “CONFIDENCIAL”.

La Denominacion “LEGAJO PERSONAL”.

Un recuadro para fotografia tamafio pasaporte.
Dos lineas para los apellidos y nombres.

Dos lineas para el cargo y unidad organica.

@~ oo

6.1.3. El legajo personal contendra separadores intermedios, por secciones y

sub secciones; debiendo ser de cartulina de color blanco (cromocote)
membretada.

6.1.4. Se divide en secciones y sub secciones con la finalidad de agrupar

documentos similares que permiten una mejor y rapida identificacion.

6.1.5. La ficha de resumen segin (Anexo 1), deberd ser actualizada

permanentemente cuando los servidores cambien alguna informacién
en su ficha inicial (Grado académico, capacitacién, direccién domiciliaria,
estado Civil, numero de hijos, etc.).

6.1.6. Las secciones y sub secciones, en que estd dividido el legajo personal,

tendrd las denominaciones y contendra los documentos segin (Anexo
2).

Apertura y actualizacion del legajo Personal.

a)

b)

Respecto a la apertura del legajo personal, se da inicio teniendo en
referencia el expediente de postulacién del servidor, documentos
probatorios que de acuerdo a Ley, presenta al momento de su ingreso al
servicio, correspondiendo [a responsabilidad de dicha accién, asi como de su
actualizacién, mantenimiento, archivo y custodia por el encargado del Area
de Escalafén de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos de la Sede
Central y/o quién haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, del Gobierno
Regional de Huancavelica.

Sobre la actualizacién, el Jefe de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
0 quien haga sus veces, solicitard a todos los trabajadores, los documentos
pendientes de incluir en sus respectivos legajos personales, para completar
y actualizarlos, quienes proporcionaran, bajo responsabilidad, la
documentacién e informacién que les fuere requerida.

Manejo y Mantenimiento del Legajo Personal.

a) Ellegajo personal, es un documento confidencial, solo tendran acceso de su

manejo el encargado del Area de Escalafén de la Oficina de Gestién de
Recursos Humanos o quien haga sus veces, no debiendo salir fisicamente del
lugar en el cual se archiva, salvo que sea por orden expresa del lefe de
Recursos Humanos o quien haga sus veces, bajo responsabilidad.
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b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

El titular del legajo, previa autorizacién del encargado, podra revisar, en el
lugar en el cual se archiva, la documentacién contenida en su respectivo
legajo.

El responsable del Area de Escalafén y/o quien haga sus veces, verificara que
la informacién de documentos que ingrese al legajo personal, cuente con la
visacion y/o autorizacién del Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, de lo contrario no corresponde su insercién en el mismo.

Los documentos que se archive en el legajo personal, se hace por folios y en

orden cronoldgico, de tal forma que el documento mds reciente, quede
archivado encima de los anteriores.

Todos los documentos archivados estaran orientados en una sola direccion.
Aquellos que resulten demasiado grande, podrdn ser doblados
cuidadosamente, de ser el caso.

Los documentos que ingresen al legajo personal, serdn obligatoriamente
registrados en el SIGA - Médulo de Escalafén e insertados en la seccién que
corresponda.

Las Resoluciones de instancias administrativas deberan ser originales, en
caso contrario seran fedatadas y archivadas en el respectivo legajo personal.
Los documentos que obren en cada legajo personal, serdn originales o, en
todo caso, copia legalizada notarialmente o autenticada por el fedatario
nombrado por Acto Resolutivo del Gobierno Regional de Huancavelica.
Cuando un servidor publico de carrera es, reasignado o transferido a otra
entidad, el desplazamiento del legajo personal, se hace de oficio, por parte
de la Oficina de Gestidén de Recursos Humanos de la Sede Central del
Gobierno Regional de Huancavelica, al recibir la resolucién autorizada.
{Concordante con los Articulos 799, 819, 912 del Decreto Supremo N2 005-
90-PCM).

Si un servidor publico de carrera es designado a otra entidad, con reserva
del cargo de carrera en la entidad de origen, el fegajo serd clasificado y
archivado como legajo pasivo, hasta el término de Ia designacién y retorno
de éste a la entidad de origen, el mismo que serd registrado en el SIGA —
Mddulo de Escalafén.

Conforme a lo previsto en el Articulo 882 del Decreto Supremo N9 005-90-

PCM., el legajo personal (registro), proporciona informacién fundamental
para:

- Organizar el escalafén de servidores de carrera.
- Resolver asuntos administrativos relacionados con el personal.
- Formular politicas de personal, de remuneraciones, de bienestar y otros.

6.4. Tipo de Documentos del Legajo Personal.

Los documentos que forman parte de un legajo personal, son de dos (02) tipos:
Permanentes y Temporal.

a)

Documento considerados como Permanentes:

= Partida de Nacimiento. (en original)
= Copia del Documento Nacional de Identidad — (DN1).
= Certificado de Estudios.
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Copia del Titulo Profesional.

Certificacion de Colegiatura.

Certificado Negativo de Antecedentes Judiciales.
Certificado Negativo de Antecedentes Policiales.
Partida de Matrimonio.

Documentos administrativos generados durante el servicio.

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

Cuyo caso, constituiran legajos personales clasificados como pasivos y
cesantes, respectivamente.

b) Documentos considerados como Temporales: son aquellos no considerados
en el literal anterior, los mismos que si podrén ser devueltos, a su solicitud
escrita, al servidor y/o trabajador, al término de su relacién laboral. Si estos
no son declarados en el lapso de dos (02) afios, podrén ser eliminados, previo

levantamiento del acta correspondiente, el cual se anexara al legajo.
6.5. Situacién y archivo del legajo personal.

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6

La situacion del legajo personal depende de la condicién activa o pasiva
del servidor y/o trabajador consecuentemente sera clasificado y
archivado segun los siguientes grupos:

a) Legajo de Personal Activo: Los correspondientes a servidores que se
encuentran en ejercicio, en la condicién de Designados
(Funcionarios y Directivos), Nombrados y Contratados bajo el
Decreto Legislativo N° 276 y Decreto Legislativo N° 1057.

b) Legajo de Personal Pasivo: Los correspondientes a servidores que
han dejado de prestar servicios en la entidad; al haber sido
designados a otra entidad, también comprende a los servidores
cesados, jubilados y servidor fallecido.

El archivo se organizard en estantes o archivadores, en orden alfabético,

silabico o numérico (c6digo), por Grupos Ocupacionales, condicion

laboral, de tal manera que permita una rapida identificacion visual.

Los legajos de personal se mantendrd en ambientes que reunan

condiciones adecuadas de ventilacidon y luz, debiendo ademas, tomarse

las previsiones del caso, contra los riesgos de humedad o posible
incendio.

Periodicamente se programara la fumigacién de los documentos, como

medida preventiva y de erradicacién de microorganismos o insectos

bibliograficos.

El personal encargado de los legajos de personal portaran mascarillas y

guantes, al momento del manipuleo.

Los legajos de personal serén clasificados y archivados segun su color,
de la siguiente manera:

a) Legajo personal de color anaranjado: corresponderd a los
funcionarios (Designados y/o de Carrera).
b) Legajo personal de color celeste; correspondera al personal

profesional nombrado.




.

o~

o

~

o

¢) Legajo personal de color amarrillo: corresponderd al personal
técnico y auxiliares nombrados

d) Legajo_personal de color verde: corresponderd al personal
contratado suplencia y reemplazo.

e) Legajo personal de color rosado: correspondera al personal

contratado bajo la modalidad de Contratacién Administrativo de
Servicios — CAS.

f) Legajo personal de color guindo: correspondera al personal
pensionista.

6.6. Depuracion y expurgo del legajo personal.

a) La Oficina de Gestién de Recursos Humanos o quien haga sus veces en las
Unidades Ejecutoras a través del encargado de Escalafén programaré
acciones de expurgo de documentos cuando sea necesaria, sin que esto
signifique una accion de emergencia, mediante la cual se trate de liberar, de
tiempo en tiempo el espacio del legajo, para dar cabida a nuevos
documentos, sino que se debe evaluar cuidadosamente toda la
documentacién que se someta a la purga, para que solo lo necesario quede
en el legajo personal.

b) La Oficina de Gestién de Recursos Humanos o quien haga sus veces a través
del encargado de Escalafén, preparard la relacion de documentos que
deben mantenerse permanentemente y de aquellos que, transcurrido un
tiempo determinado se devolverd al interesado. En este caso quedara
registrado el hecho en el separador de la seccién correspondiente. Si no es
posible la devolucion al interesado por no haber sido localizado o haber
fallecido, éstos serdn entregados a un familiar directo, como: cényuge, hijos
0 padres. Si persistiera la imposibilidad de entrega, se incineraran, previo
levantamiento del Acta correspondiente.

6.7. Sobre el Registro de datos y/o consultas en el “MODULO DE ESCALAFON -

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVO - SIGA 2.0.0.”

6.7.1 La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la
Informacion es la encargada de la Administracion y Mantenimiento del
SIGA Regional v2.0.0, en todos sus mddulos.

6.7.2 La Oficina de Gestién de Recursos Humanos de la Sede Central y/o las
que haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, deberan de designar a
uno o mas servidores del Area de Escalafén, como “Administradores del
Mddulo Escalafon” a quienes la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional
y Tecnologias de la Informacion del Gobierno Regional de Huancavelica,
les brindardn accesos mediante un Usuario y Password, con los
privilegios de Administrador del SIGA — Mddulo de Escalafén de la
Unidad Ejecutora que les corresponda.

6.7.3 El o los servidores designados como “Administradores del Médulo de
Escalafon” en la Sede Central y Unidades Ejecutoras, seran los
responsables del registro y actualizacion de los legajos del personal

W
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- Beneficiario, Personal Obrero (eventuales), practicantes, invitados, etc.
. En el SIGA — Mdédulo de Escalafon, deberan mantener actualizada la
informacion de los contratos y la situacién laboral del personal.

6.7.4 A la suscripcidén de contrato en sus diversas modalidades del servidor
nuevo, el encargado del Area de Escalafén o quien haga sus veces,
realizard el registro de legajo personal, y entregard al servidor el

P

o~ “usuario y password” para el acceso al SIGA - Médulo de Escalafdn, para

— fines de actualizaciones de datos y consulta. Asimismo el servidor nuevo
deberd modificar su password de acceso bajo su responsabilidad.

P

6.7.5 Una vez entregado el “usuario y password” a los servidores nuevos y
activos  (Personal permanente, Personal temporal, Consejeros
Regionales, Personal Obrero-eventuales), podran actualizar la

- informacion referente a: capacitaciones, familia y estudios, y otros,
. directamente en el SIGA — Modulo de escalafon, el cual sera aceptada
= una vez validada con la entrega de los documentos en fisico al Area de
KM Escalafén.
. 6.7.6 Elencargado del Area de Escalafén, de la Oficina de Gestidn de Recursos
- Humanos del Gobierno Regional de Huancavelica, o quien haga sus
- veces en las Unidades Ejecutoras, registraran los datos requeridos de
- cada uno de los documentos que forman parte del legajo personal,
- como medida preventiva de deterioro o perdida, en el SIGA -Médulo
" Escalafon.
J 6.7.7 La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la
. Informacion y otros drganos estructurados del Gobierno Regional de
- Huancavelica, tomaran la informacién del SIGA - Modulo de Escalafon,
- como base para la administracién de los usuarios de todos los Sistemas
-~ Informdticos existentes, siendo los siguientes casos:
- e Creacién, modificacion y baja de usuarios de los sistemas
- informaticos.

*  Accesos, modificaciéon y anulacion de privilegios de accesos a los
- sistemas informaticos, seglin la situacién laboral del personal.
- 6.7.8 La Capacitacion en el uso del SIGA — Médulo Escalafén a todo el personal
- en general, estarda a cargo de la Oficina de Gestién de Recursos
~ Humanos, en coordinacion con el Area de Escalafén y la Sub Gerencia de
- Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacion.
g DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:
: 7.1 El Director de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos y el responsable del
. Area de Escalafon de la Sede del Gobierno Regional de Huancavelica y/o quién
- haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, que incumplan lo dispuesto en la
- presente Directiva, seran sujetos a la responsabilidad administrativa Civil y/o
= Penal.
- 7.2 las acciones no contempladas en la presente directiva, seran absueltas por la
N Oficina de Gestién de Recursos Humanos y el Area de Escalafén del Gobierno
’ Regional de Huancavelica; a fin de mantener la uniformidad en dichos
o~
-
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7.3 Las Oficinas de Gestion de Recursos Humanos y/o quien haga sus veces en las
Unidades Ejecutoras, deberan gestionar ante la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional y Tecnologias de la Informacién del Gobierno Regional de
Huancavelica, la implementacion del Médulo Escalafén del Sistema Integrado de
Gestidon Administrativa — SIGA 2.0.0.

7.4 La Sede del Gobierno Regional, a través de la oficina de Gestién de Recursos
Humanos, Area de Escalafon y/o quién hagan sus veces en las Unidades
Ejecutoras, obligatoriamente deberdn Sistematizar los legajos del personal
mediante el Médulo Escalafén del Sistema Integrado de Gestién Administrativa —
SIGA 2.0.0, en un plazo maximo de 01 Afio, de aprobado la directiva.

Las Unidades Ejecutoras de tener implementado otro Sistema Operativo debera
informar obligatoriamente a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos del
Gobierno Regional de Huancavelica a fin tener en consideracién dichas acciones.

7.5 Desde la aprobacién de la presente directiva, los servidores que ingresan a laborar
en la Administracion Publica, bajo cualquier modalidad deberan de actualizar
mediante el sistema SIGA — Mddulo de Escalafén, el legajo personal en un plazo
maximo de 10 dias habiles. De no cumplir con lo indicado, constituye falta de
caracter disciplinario, posible de ser sancionado.

Asimismo la documentacion fisica, de legajo personal debera de actualizarse de
oficio de parte del servidor y cuando la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
y/o de las que hagan sus veces lo requiera en el plazo establecido. El
incumplimiento del mismo se configurarad como falta de caracter disciplinario, de
ser reiterante se comunicard a la Secretaria Técnica de la Sede Central y en el caso
de Unidades Ejecutoras respectivamente se comunicard a su Secretaria Técnica
para las acciones correspondientes.
Asimismo en caso de personal nuevo tendrd el mismo plazo a partir del dia
siguiente de suscrito el contrato respectivo.

7.6 De la presente directiva (Anexo 1), podra ser reemplazado gradualmente con la
implementacion parcial o total por el “Informe Escalafonario”, que contiene en su
aplicacion el SIGA ~ Mddulo Escalafén.

DISPOSICION TRANSITORIA:

Aprobado la Directiva, queda derogada automaticamente la Directiva N2 008-
2008/GOB.REG.HVCA/ORA-OPER/OREI, aprobado mediante Resolucién Gerencial
General Regional N2 307-2008/GOB.REG.HVCA/GGR.

RESPONSABILIDAD:

El Director de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos vy el responsable del Area de
Escalafon de 1a Sede Central y/o quién haga sus veces en las Unidades Ejecutoras del
Gobierno Regional de Huancavelica - Pliego 447, serdn directos responsables del
cumplimiento de la presente directiva, asimismo son responsables de custodiar,
sistematizar, conservar, archivar, actualizar los legajos personales y asi como de la
actualizacion del Mddulo Escalafén del Aplicativo WEB en el Sistema Integrado de
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UNIDAD ORGANICA PROPONENTE: Area de Desarrollo y Capacitacion de la Oficina de
Gestidén de Recursos Humanos

ANEXO

1. Anexo N201, Ficha resumen de legajo personal.
2. Anexo N2 02, Estructura del legajo Personal
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HUANCAVELICA
ANEXO 01

FICHA RESUMEN DE LEGAJO PERSONAL

REGISTRO DE DATOS PERSONALES,
LABORALES Y FAMILIARES.

FOTOGRAFIA
RECIENTE

APELLIDOS Y NOMBRES

NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD

...................................................

HUANCAVELICA

.....................................................




Gobterno Regivsal
HUANCAVELICA

DECLARACION JURADA DE REGISTRO DE DATOS PERSONALES

1. APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
2.FECHA DE 3. ESTADO CIVIL. | 4.- SEXO 5.- Nacionalidad
NACIMIENTO
Soltero - B | Femenino ]
Casado S
, ) Viudo .
DIA......MES......ANO......... Divorciado ;| Masculino I
Conviviente : [] ]
6.- LUGAR DE NACIMIENTO
Departamento Provincia Distrito
................................................................................................................. .|
7.- DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL (Jr, Calle., Carretera., Urb. N°)
8.- Telf. y/o Celular ............covvervsss 9.- Correo Electronico.................oovvovvoooooo
[ 10.- DNI N° 11.-N°de R.U.C. J 12.- Grupo Sanguineo
......................................................................................... TP
13.- REGIVEN DE PENSIONES:
Ley N° 25897 (AFP)
Ley N° 19990 D D. Ley N° 20530 D Nombre del AFP:
.............................................. N
14.- DATOS DEL CONYUGUE, HIJOS Y PADRES
: : ; FECHA DE s | ESTADO
’ /APELLIDO_S Y NOMBRES : SEXO | PARENTESCO NACIMIENTO OCUPACION CVIL




HUANCAVELICA

15.- CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS:

, ' ' , " DOMINIO

IDIOMAS LEe [ st ] ESCHEE [ ] TOTLVL

! - CON : SIN:: CON SIN CON SIN :
FACILIDAD | FACILIDAD '| "FACILIDAD | FACILIDAD FACILIDAD FACILIDAD St NO

QUECHUA

INGLES

OTROS

(especificar)

16.- ESTUDIOS REALIZADOS:

2). PRIVARIA CENTRO DE ESTUDIOS ANO EN QUE
FINALIZO

B). SECUNDARIA ~ CENTRODEESTUDIOS ANO EN QUE
FINALIZO

C). INST.SUPERIOR. CENTRO DE ESTUDIOS DESDE | HASTA | ESPECIALIDAD

NO UNIVER.
COMPLETA [
NCOMpLEA L |

CONSTANCIAS DE ESTUDIOS Y/O TITULO OBTENIDO
~Denominacion de la Constancia y/o Titulo

Institucion o Entidad - | Fecha

D). ESTUDIOS ST iy TALIDAD
UNIVERSITARIOS CENTRO;DE ESTUDIOS DESDE HASTA ESPECIALIDAD
Estudiante []
Egresado [ ]
Bachiller []
Titulado [ ]
E). 2da

"ESPECIALIDAD CENTRO DE ESTUDIOS DESDE . .HASTA ESPECIALIDAD

MAGISTER:

En estudios [ ]
Egresado [
Titulado  []
F). DOCTORADO

CENTRO DEESTUDIOS |  DESDE HASTA | ESPECIALIDAD

En estudios [
Egresado [7]

A Titulado ]

1= 4 Ig Grofer Enrue /2
LGy 5 ———g
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17.-CONSTANCIAS, CERTIFICADOS, GRADOS Y/O TITULO OBTENIDOS:

GRADO Y/0 TITULO.

DENOMINACION DE LA CONSTANCIA, CERTIFICADO,

INSTITUCION Y/O ENTIDAD FECHA

18.-EXPERIENCIA LABORAL:

FECHA DE INGRESO AL ESTADO

N° DE RESOLUCION DE INGRESO AL ESTADO

CONDICION:
Nombrado ]

Contratado ™1 Dia.....Mes........ Afio

.........

FECHA DE INGRESO A LA INSTITUCION

CONDICION:
Nombrado ]

Contratado 1 Dia

FECHA DE REINGRESO AL ESTADO

CONDICION:
Nombrado 1

Contratado [l Dia...Mes........ Afio.........

19.- ENCARGATURAS Y/O DESIGNACIONES

A\

(S

PERIODO ) CON: (Resolucion N°; Memorandum
BESDE HASTA | DE LA UNIDAD ORGANICA: N, Etc.)
20.- CARGO ACTUAL QUE OCUPA
Plaza N° Cargo: Nivel DE LA UNIDAD ORGANICA:
' Remunerativo:
21.- ESTUDIOS DE DIPLOMADOS:
. g%;zo DED Uf,ﬁg'ff NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DEL CURSO
“
G )
<
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22.- CAPACITACIONES (De los tres tltimos - a Ia fecha, Adjuntar en Copia debidamente Fe datada)

_ TIEMPO DE DURACION ' , g i
"DESDE | HASTA | N°HORAS | NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DEL CURSO

23.- EXPERIENCIA LABORAL EN LA INSTITUCION:

o : . TIEMPO :
UNIDAD ORGANICA CARGO | " DESDE | HASTA |

24.- INDIQUE A DOS FAMILIARES A QUIENES NOTIFICAR EN UNA SITUACION DE EMERGENCIA.

~ APELLIDOSYNOMBRES | PARENTESCO |  DIRECCIONN° TEL. Y/O N° CEL.

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS SON EXACTOS, AUTORIZANDO A LA
INSTITUCION A EFECTUAR LAS VERIFICACIONES QUE JUZGUEN NECESARIAS, EN APLICACION DE LA
LEY N° 27444, ASI MISMO ME COMPROMETO A PRESENTAR LOS DOCUMENTOS QUE SE ME SOLICITE.

Huancavelica, .............ccc.ccocveeeeeeiiin, del 201_.

Firma y huella digital
DNI N°
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ANEXO 02

ESTRUCTURA DEL LEGAJO PERSONAL

l’SECCIQN 1 ;

—— —

FILIACION —f'DENTIFICAC[ON' PERSONAL : l

— — — - —

Contiene los documentos de Identificacion de trabajador

Sub Seccion 1- 1
Sub Seccion 1- 2
Sub Seccién 1- 3
Sub Seccion 1- 4
Sub Seccién 1- 5
Sub Seccion 1-6
Sub Seccién 1-7
Sub Seccion 1- 8
Sub Seccion 1- 9

Ficha Resumen del legajo personal

Curriculum Vitae (descriptivo)

Solicitud de Empleo

Certificado Domiciliario (*)

Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas

Declaracion Jurada de Gozar de buena Salud
Declaracion Jurada de no tener antecedentes judiciales.
Declaracién Jurada de no tener antecedentes Policiales.
Copia de DNI.

[SECCI,QN i

ESTUDIOS Y CAPACITACION

Contiene los documentos que acreditan los estudios bdsicos y superiores del personal, asi como la
capacitacion, actualizacion y/o perfeccionamiento.

Sub Seccion lI-1E
Sub Seccion 11-2E
Sub Seccion 11-3E
Sub Seccion [I-4E
Sub Seccion 11-5E
Sub Seccion 11-6C
Sub Seccion lI-7C
Sub Seccion |-8C

Sub Seccion 11-9C

—

Certificado oficial de estudios primarios, secundarios,
superiores universitarios, técnicos.

Titulo Profesional de estudios superiores universitarios o
técnicos.

Certificado de Colegiatura.

Constancia de Matricula o de estudios.

Titulos, certificados o diplomas de post. Grado maestrias o
doctorado.

Certificado o diplomas de cursos realizados.

Constancia de Participacion en congresos, convenciones,
seminarios, férums, simposios, conferencias, charlas, mesas
redondas, entre otros certificados de capacitacion.
Resoluciones sobre otorgamiento de becas de estudios en el
pais o en el extranjero.

Otros documentos autoritativos para capacitacion

B

SECCION 11l

CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS 55 -]

Contiene las Resoluciones sobre ingreso al servicio.

Sub Seccion l1I-1
Sub Seccion 11i-2
Sub Seccion 1i1-3
Sub Seccién l11-4

Contratos.

Renovacién y/o ampliacion de contrato
Nombramiento.

Designacion en condicion de adscrito.

[SECCION v

RENUNCIA Y LIQUIDACION

Contiene los documentos relacionados con el término del vinculo laboral con el estado y/o entidad.

Sub Seccion 1V-1
Sub Seccién V-2
Sub Seccion V-3

Resolucion de cese.
Solicitud de renuncia al servicio.
Resolucion de beneficios sociales y/o pension.

&
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Sub Seccién V-4
Sub Seccién 1V-5

Informe sobre liquidacion de beneficios sociales.
Recision de Contrato.

SECCIONV

 DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL ' o —]

—

Contiene los documentos relacionados con el recorrido laboral.

Sub Seccion V-1
Sub Seccion V-2
Sub Seccion V-3
Sub Seccion V-4

Sub Seccion V-5
Sub Seccion V-6
Sub Seccion V-7
Sub Seccion V-8
Sub Seccion V-9
Sub Seccion V-10

Designacion (Resolucion de Designacion y término del mismo).
Encargo de puestos o de funciones

Rotacién y/o reubicacién (memorandum y/o resolucién)
Reasignacion (Resolucion de Reasignacion, Informe
escalafonario)

Destaque (Resolucion).

Comisién de Servicios.

Permuta (Resolucién)

Transferencia (Resolucion).

Actas de Entrega de Cargo

Record de Asistencia Anual

SECCION VI

——

DESCANSOS MEDICOS . - ‘ ]

Contiene los documentos que justifican las ausencias al servicio por enfermedad, accidente o gravidez.

Sub Seccion VI-1

Sub Seccion VI-2
Sub Seccion VI-3

SECCION VIl

'PERMISOS — LICENCIAS- VACACIONES

Resolucién de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, por
licencia de enfermedad.

Certificado médico por incapacidad temporal por enfermedad.
Partes o informes médicos.

e —

Contiene los documentos ordenados referentes a permisos, licencias y vacaciones.

Sub Seccion V-1

Sub Seccion Vil-2

Sub Seccién VII-3

Sub Seccion Vii-4

Sub Seccién ViI-5

Resolucion de licencia con goce de remuneraciones.

1) Resolucién de enfermedad.

2) Resolucién de Gravidez.

3) Resolucién de fallecimiento de Conyugue, Padres, Hijos 0
Hermanos.

4) Resolucion de Capacitacion Oficializada.

5) Resolucién de Citacion Expresa: Judicial, o Policial.

6) Resolucion por Funcion Edil.

Resolucion de licencia sin goce de remuneraciones.

1) Resolucion por motivos particulares.

2) Resolucion de Capacitacién No Oficializada.

Resolucién de licencia a cuenta del periodo vacacional

1) Resolucion por Matrimonio.

2) Resolucion de Enfermedad Grave del Conyugue, Padres o
Hijos.

Resolucion de Programacion y reprogramacion de

vacaciones

Documento autoritativo de postergacion y/o suspension de

vacaciones por necesidad de servicios.

ASCENSOS ' : ]

Informe sobre rendimiento laboral.
il

Resoluciéon de Ascenso.
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Sub Secciéon VINI-3 Propuesta para ascenso.
Sub Seccion Vill-4 Resolucion sobre homologacion o categorizacion.

!SECCION:IX BONIFICACION ' | ‘ j

p—

Contiene las resoluciones autoritativas de pago de cada quinquenio por tiempo de servicios, sobre
bonificacién familiar se emiten a favor del trabajador, sea por matrimonio y/o hijos menores de edad.

Sub Seccion 1X-1 Resolucion de reconocimiento de tiempo de servicios.

Sub Seccion 1X-2 Resolucién de devengados.

Sub Seccion 1X-3 Solicitudes y Resoluciones de Beneficios Personales.

Sub Seccion 1X-4 Resolucién de devengados.

Sub Seccion 1X-5 Resolucién de pago de ampliacion de nicleo famitiar.

Sub Seccion 1X-6 Resolucion de subsidios por sepelio y luto de familiares
directos.

Sub Seccion 1X-7 Informes.

—

 EXPERIENCIA LABORAL : l
Contiene documentos relacionados con los distintos cargos y/o puestos de trabajo, habilidades y
aptitudes del trabajador.

Sub Seccion Xi-1 Certificado y constancia de trabajos anteriores en el sector
publico o privado.

Sub Seccion XI-2 Documentos relacionados con los servicios prestados:
memorandum, oficios y cartas de agradecimiento.

Sub Seccion XI-3 Resoluciones o memorandum sobre asignacion funciones.

Sub Seccion Xi-4 Documentos sobre designacién como integrante en comisiones

especializadas de trabajo.

lSECCIONXII ~ EVALUACION S l

Contiene los resultados de las evaluaciones del desempefio laboral del trabajador:

Sub Seccion Xll-1 Ficha de evaluacion.
Sub Seccion Xii-2 Informe sobre desempefio laboral.
Sub Seccion XH-3 Resultado de evaluacion.

SECCIONXI =~ MERITOS

Contiene los documentos de felicitacién por la labor cumplida que trasciende positivamente a las

funciones de competencia de cada trabajador, asi como obtencién de mayores calificaciones a las
exigidas:

Sub Seccion Xlil-1 Oficios, Memorando de felicitacion.

Sub Seccion Xlii-2 Resoluciones por Condecoraciones, felicitaciones y
Otorgamiento de diplomas.

SECCION Xiil : DEMERITOS

Contiene todos los documentos que significan llamadas de atencién o sanciones por faltas
disciplinadas en el servicio, y la deficiencia a la labor cumplida:

Sub Seccion Xll-1 Memorando de Amonestacion..

oOub Seccién XliI-2 Resoluciones por amonestacion, suspensién sin goce de

]
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¢ B>
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Sub Seccion Xlli-3

Resoluciones declarando fundado, infundado o improcedente

recursos impugnativos.

l;secciow Xv oo

——

PRODUCION INTELECTUAL :‘:Y‘CULTU RAL

Contiene proyectos y trabajos de investigacién, asi como documentos sobre aportes culturales:

Sub Seccién XV-1
Sub Seccién XV-2

Sub Seccion XV-3

Sub Seccién XV-4

— ps——

=

Trabajos de investigacion.

Publicaciones de libros, revistas, articulos y
similares.

Certificados de labor docente o ponente en charlas,
cursos, conferencias, seminarios y similares.
Certificados de aportes culturales y deportivos.

otros

[SECCION Xvi

OTROS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Contiene proyectos y trabajos de investigacion, asi como documentos sobre aportes culturales:

Sub Seccién XVI-1

Sub Seccion XVI-2
Sub Seccion XVI-3

Resolucion de Descuentos:

1) Administrativas

2) Judiciales

Certificado de Retenciones de 5ta Categoria.
Constancia de Pago de Haberes y Descuentos




