Presidencia OS|TRAN ;

del Consejo de Ministros

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
Lima, og de junio de 2016 N° 073-2016-GG-OSITRAN

VISTOS:

El Informe N° 107-2016-JGRH-GA-OSITRAN de la Jefatura de Gestidon de Recursos Humanos; el
Memorando N° 52g-2016-GA-OSITRAN de la Gerencia de Administracion; el Informe N° o053-
2016-GPP-OSITRAN de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° 048-16-GAJ-
OSITRAN, de la Gerencia de Asesoria Juridica y la Nota N° 018-16-AGG-GG-OSITRAN de la
Asesora de la Gerencia General, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 128-2014-GG-OSITRAN del o5 de
noviembre de 2014, se aprobo la Directiva para la administracion y custodia del legajo del
servidor civil en el OSITRAN, la misma que tiene como finalidad garantizar la adecuada
administracion y custodia del legajo de cada servidor civil del OSITRAN, en el marco de la
normativa aplicable;

Que, mediante Informe N° 107-2016-JGRH-GA-OSITRAN del 27 de abril de 2016, la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion, en uso de las facultades
previstas en el articulo 6° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, que establece que las
oficinas de recursos humanos de las entidades publicas constituyen el nivel descentralizado
responsable de la gestién de recursos humanos, sujetandose a las disposiciones que emita el
ente rector SERVIR, ha senalado que existe la necesidad de mejorar las reglas internas de
gestion de los legajos identificadas en la Directiva para la administracion y custodia del legajo
del servidor civil en el OSITRAN;
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Que, la propuesta de Directiva esta orientada a mejorar las reglas internas de gestion de los
legajos de los servidores civiles de la Entidad y precisar disposiciones en el marco de la Ley
N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, asi como, aquellas relativas a la fiscalizacion
posterior en el marco de lo establecido en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General;

Que, mediante Memorando N° 529-2016-GA-OSITRAN del 28 de abril de 2016, la Gerencia de
> Administracion expresé su conformidad respecto del proyecto de Directiva para la
administracion y custodia del legajo del servidor civil en el OSITRAN; y lo remitio a la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto para la revision y opinion correspondiente;

Que, mediante Informe N° 053-2016-GPP-OSITRAN del 12 de mayo del 2016, la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto emiti6 opinion favorable respecto del proyecto de Directiva para
la administracion y custodia del legajo del servidor civil en el OSITRAN, sefalando que el
mismo cumple con lo senalado en la Directiva para la Formulacion, Revision, Aprobacion,
Implementacion y Actualizacion de Directivas del OSITRAN; asimismo, indico que la propuesta
se encuentra adecuada al Reglamento de Organizacion y Funciones del OSITRAN, y cumple
con los aspectos referidos en materia de racionalizacion;
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. & Que, a traves del Informe N° 048-16-GAJ-OSITRAN del 20 de mayo del 2016, la Gerencia de
& Asesoria Juridica ha sefalado que el proyecto de Directiva, se efectia en el marco de las
ngrmas contenidas en la base legal de la misma; por lo que, luego de la revision en materia
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Que, mediante la Nota N° 018-16-AGG-GG-OSITRAN del 08 de junio de 2016, la Asesora de la
Gerencia General luego de la revision realizada, ha recomendado la aprobacion de la Directiva
para la administracion y custodia del legajo del servidor civil en el OSITRAN, por cuanto el
proyecto recibido es acorde con la normativa aplicable y cuenta con la opinion favorable de las
areas técnicas de la Entidad, segun el procedimiento establecido en la Directiva para la
Formulacion, Revision, Aprobacion, Implementacion y Actualizacion de Directivas de
OSITRAN;

Que, en mérito a lo establecido en los articulo 10 y 11 del Reglamento de Organizacion
Funciones del OSITRAN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 012-2015-PCM, la Gerencia
General es el maximo 6rgano de gestion administrativa del OSITRAN y es responsable de
aprobar normas y otros documentos e instrumentos de gestion interna, relativos a la marcha
administrativa de la Entidad, para el cumplimiento de los 6rganos del OSITRAN, y;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de
Archivos; la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales; la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General; la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legisiativo N°© 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por el Decreto
Supremo N° 003-97-TR; el Decreto Legislativo N° 1057, que aprueba el Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM; el Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
que crea el Sistema Nacional de Archivo; el Decreto Supremo N° 0g6-2007-PCM, que regula la
fiscalizacion posterior aleatoria de los procedimientos administrativos por parte del Estado; el
Reglamento de Organizacion y Funciones del OSITRAN aprobado por Decreto Supremo N°
012-2015-PCM, y modificatoria; y la Directiva para la Formulacion, Revision, Aprobacion,
Implementacion y Actualizacion de Directivas del OSITRAN, aprobada mediante Resolucion N°
125-2015-GG-OSITRAN,;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva para la administracion y custodia del legajo del servidor civil en
el OSITRAN, que como anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Directiva para la administracion y custodia del legajo del servidor
civil en el OSITRAN aprobada por Resolucion de Gerencia General N°® 128-2014-GG-OSITRAN,
de conformidad con los fundamentos expuestos en la parte considerativa de la presente
resolucion.

Articulo 3.- Encargar a la Gerencia de Administracion, a través de la Jefatura de Gestion de
Recursos Humanos, el seguimiento del cumplimiento de la Directiva que se aprueba por la
presente Resolucion.

Articulo 4.- Notificar la presente a la Oficina de Comunicacion Corporativa para los fines de
difusion de la Directiva a la que se hace referencia en el articulo 1 de la presente resolucion, en
la Intranet y en el Portal Institucional de OSITRAN (www,ositran.gob.pe).
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NOMBRE DELA DIRECTIVA CODIGO

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y DIR-GA-04-2016
CUSTODIA DEL LEGAJO DEL SERVIDOR CIVIL EN
EL OSITRAN

ELABORADO POR GA APROBADO POR GERENCIA GENERAL
REVISADO POR GPP-GAJ | RESOLUCION N2 | 073-2016-GG-OSITRAN

I.  FINALIDAD
Garantizar la adecuada administracién y custodia del legajo del servidor civil del OSITRAN.
Il. OBIJETO

Establecer las normas y procedimientos para la organizacion, registro y actualizacién
permanente de los legajos de los servidores civiles del OSITRAN.
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l. ALCANCE

La presente Directiva es de observancia obligatoria para la Jefatura de Gestién de Recursos
Humanos y para todo el personal del OSITRAN.

IV. BASE LEGAL

4.1. Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

4.2. Ley N° 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales.

43. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.4, Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

45. Decreto Legislativo N° 1057, que aprueba el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios.

4.6. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley que crea el
Sistema Nacional de Archivos.

47. Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto

< e B Legislativo N2 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
. “f - . 48 Decreto Supremo N° 096-2007-PCM, que regula la fiscalizacion posterior aleatoria de los
?%,- };ﬁj procedimientos administrativos por parte del Estado.
oagmit” 4.9, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057.
4.10. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil.

4.11. Decreto Supremo N° 012-2015-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del OSITRAN, y su modificatoria.

4.12. Reglamento Interno de Trabajo — RIT, aprobado por Acuerdo de Consejo Directivo
N° 1604-466-13-CD-OSITRAN, o el que haga sus veces.

4.13. Resolucién de Gerencia General N° 125-2015-GG-OSITRAN, que aprueba la version
actualizada de la Directiva para la Formulacién, Revisién, Aprobacion, Implementacion y
Actualizacion de Directivas del OSITRAN.



5.1.

5.2.

DISPOSICIONES GENERALES

El legajo del servidor civil estd compuesto por el conjunto de los documentos personales
que le fueran requeridos para su incorporacion a la Entidad y generados durante su
relacion laboral con ésta. La informacion contenida en el mismo es de caracter
estrictamente reservado.

El acceso a la informacion contenida en el legajo del servidor civil se sujeta a lo
establecido en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y a lo dispuesto por
el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM y su Reglamento.

El legajo de los servidores civiles del OSITRAN contiene, como minimo, la siguiente
informacion:

5.2.1 Expediente evaluado y admitido del proceso que origind la incorporacion del
servidor civil a OSITRAN.

5.2.2 Copia de los documentos de identidad del servidor civil, de su cényuge o
concubina(o), de sus hijos menores de edad y de sus hijos mayores de edad
incapacitados de manera total y permanente para el trabajo, asi como la
documentacién pertinente que acredite los vinculos entre éstos.

5.2.3 Copia de los documentos que acrediten la formacion y experiencia del servidor
civil, previas a su ingreso al OSITRAN.

5.2.4 Certificados o constancias de las formaciones que reciba el servidor civil durante
su relacién laboral con el OSITRAN.

5.2.5 Resultados de los procesos de evaluacidon de desempefio a los que se ha sometido
el servidor civil.

5.2.6 Documentos en los que consten las sanciones disciplinarias impuestas al servidor
civil, asi como los reconocimientos recibidos durante su relacién laboral en el
OSITRAN.

5.2.7 Documento donde conste la resistencia del servidor civil calificado como personal
de rendimiento sujeto a observacién a recibir formacién laboral brindada por el
OSITRAN.

5.2.8 Contrato o comunicacion de inicio de labores, resolucion de designacion o de
promocién y término, segun corresponda.

5.2.9 Otros documentos relacionados con la trayectoria del servidor en el servicio civil.

Los legajos de los servidores civiles son custodiados en version fisica y digital por la
Jefatura de Gestion de Recursos Humanos. La adulteracion, sustraccion, uso indebido o
pérdida de cualquier documento que forme parte del legajo, da lugar a la aplicacion de las
medidas disciplinarias respectivas.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos efectua la fiscalizacion posterior de las
declaraciones, documentos e informaciones presentadas por los servidores civiles para
ser incorporados al legajo, aplicando, en cuanto corresponda, los criterios contenidos en
el articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y en el
Decreto Supremo N° 096-2007-PCM, Decreto Supremo que regula la fiscalizacion
posterior aleatoria de los procedimientos administrativos por parte del Estado.

La fiscalizacion posterior comprende la verificacién semestral, mediante el sistema de
muestreo por medios electronicos o informaticos, de la autenticidad de no menos del diez



VI

6.1.

6.2.

6.5.

por ciento de los expedientes generados en el semestre (enero — junio, julio — diciembre),
con un maximo de 50 expedientes.

En el marco del proceso de fiscalizacidon posterior, la Jefatura de Gestién de Recursos
Humanos cursa requerimientos a las entidades publicas o privadas, donde hubiera
laborado el servidor, y realiza todas las gestiones necesarias para corroborar la veracidad
de las declaraciones, de los documentos e informaciones presentadas; solicitando
informacién sobre las evaluaciones de las que hubiera sido objeto y sobre la razdn de su
retiro, incluyendo una referencia sobre su desempeiio.

De detectar falsedad en las declaraciones, documentos e informaciones presentadas, la
lefatura de Gestién de Recursos Humanos lo informara a la Gerencia de Administracion, a
la Secretaria Técnica de los Procesos Administrativos Disciplinarios y a la Procuraduria
Pablica de la Entidad, para las acciones correspondientes.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos formulara un informe semestral al término
de cada proceso de fiscalizacion, remitiéndolo a la Gerencia de Administracion, para las
acciones correspondientes.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
DE LA APERTURA DEL LEGAJO DEL SERVIDOR CIVIL

El legajo del servidor civil se abre con el expediente evaluado y admitido para su ingreso al
OSITRAN, por la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, solicita de forma inmediata al ingreso del
servidor civil, los documentos complementarios para la formacion del legajo.

El servidor civil es responsable de proporcionar la informacién requerida por la Entidad,
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su ingreso. Asimismo, es responsable de
mantener actualizada la informacién contenida en su legajo. En caso de ocurrir alguna
situacion que le impida presentar la documentacidn dentro del plazo sefalado, el servidor
civil comunica el hecho a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos para la concesién
de un plazo adicional.

DE LA ORGANIZACION DEL LEGAJO DEL SERVIDOR CIVIL

El legajo del servidor civil se organiza en una unidad de archivamiento, con separadores
intermedios y una ficha de resumen. La cardtula tiene impreso el siguiente detalle
minimo:

El logo, nombre completo y siglas del OSITRAN.

La denominacion “LEGAJO DE SERVIDOR CIVIL".

El codigo que se asignara por servidor civil.

La palabra “RESERVADQ".
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El legajo del servidor civil se divide por secciones, cada una de las cuales tiene una ficha
resumen, que sirve para registrar los documentos recibidos, en orden cronolégico de
presentacion. Las secciones son las siguientes:

Seccion | — Identificacién personal basica; en la que se incorporan:
a. Ficha personal, datos generales del servidor, segiin Formato N° O1.
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Curriculum Vitae no documentado.

Copia del Documento Nacional de Identidad o Carné de Extranjeria del
servidor.

Acta de Matrimonio, de corresponder.

Copia de la Partida o Acta de Nacimiento de los hijos menores de 18 afos y de
los hijos mayores de edad incapacitados de manera absoluta y permanente
para el trabajo, de tenerlos.

Copia de la Licencia de Conducir {en el caso de Choferes).

Certificado de antecedentes policiales.

Certificado de antecedentes judiciales.

Certificado de antecedentes penales.

Comunicacion de Afiliacion Previsional, en los casos que corresponda.

Reporte del Registro Nacional de Sanciones de Destituciéon y Despido —
RNSDD.

Declaraciones Juradas:

- De no encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
— REDAM, establecido por la Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos, segun Formato N° 02.

- De no tener impedimento para ser contratado por el OSITRAN, por razones
de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
o de matrimonio, segun Formato N° 02.

- Del comportamiento ético de los miembros del OSITRAN, segin Formato
N° 02.

- De recepcidén de informacidn basica, segin Formato N° 03.

- De Ingresos, Bienes y Rentas, para aquellos obligados segun los incisos d), €)
y h) del articulo 2 de la Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion de la
Declaracidon Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de los Funcionarios y
Trabajadores Publicos del Estado, de acuerdo con los formatos aprobados
por la Contraloria General de la Republica.

Seccidn Il — Estudios y Capacitacién; en la que se incorporan:

a.
. Diploma de Colegiatura {en los casos que corresponda).

mano

Copia legalizada del Titulo Técnico, Profesional o de Posgrado.

Certificados de Estudios.
Constancias de Estudios
Certificados de Diplomados o cursos de capacitacion.

Seccion lll — Trayectoria o Experiencia Laboral; en la que se incorporan los
Certificados de Trabajo previos al ingreso del servidor civil al OSITRAN.

Seccion IV - Relacion laboral con el OSITRAN: Incorporacion, desplazamientos,
renuncia, despido; en la que se incorporan:
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Resolucién de designacién, cuando corresponda.

Documentos de rotacion.

Actos de encargo de puesto o funciones.

Documentos relativos a la promocién del servidor civil.

Carta de renuncia

Resolucion de destitucion

Sentencia privativa de libertad.

Informe Médico que determina la incapacidad absoluta para el trabajo.
Jubilacién

Acta de Fallecimiento.



Seccion V — Permisos — Licencias — Vacaciones — Otras suspensiones de la
relacidn; en la que se incorporan:

mano

Solicitud de permisos particulares, salvo aquellos tramitados mediante el
formulario de Autorizaciéon de Permiso digital, los mismos que quedan
registrados en el sistema, generandose a efectos de control un reporte
semestral.

Solicitud de licencia con goce y sin goce de haberes.

Descansos médicos (incapacidad temporal, pre y post natal).

Documentos relativos a las vacaciones, comisiones de servicios.

Otros supuestos de suspension de la relacién laboral con la Entidad.

Seccion VI — Evaluacion de Desempeiio; en la que se incorporan:

a.
b.
(<

Ficha de Evaluacién de desempefio

Resultados de la Evaluacidn

Constancia de monitoreo y registro de desempenio del servidor civil, cuando se
aplique la gestion del rendimiento.

Seccion VIl — Méritos, deméritos y produccion intelectual y cultural; en la que se
incorporan:

a.

@ o ano

Documentos que destaquen las cualidades personales, profesionales vy
laborales del trabajador (agradecimiento o felicitacién, menciones honrosas o
distinciones, conformacién de Comisiones de Trabajo)

Publicaciones de trabajos, articulos periodisticos o revistas.

Publicacién de trabajos de investigacién que beneficien a la Entidad

Sanciones disciplinarias.

Resoluciones judiciales de cardcter penal.

Resoluciones judiciales por alimentos.

La resistencia de un servidor civil a recibir formacién laboral brindada por el
OSITRAN.

Seccién VIl - Otros

a.
b.
C.

Pélizas de seguro de vida y liquidaciones de beneficios sociales.

Ficha de afiliacién a la Empresa Prestadora de Salud.

Informes de Compaiiia de Seguros o Empresa Prestadora de Salud contratadas,
de ser el caso.

El legajo debe estar foliado de forma correlativa, por secciones. La foliacién es realizada
de manera inmediata a la apertura del legajo y la recepcién o generacién de
documentacion, en orden cronolédgico. Se efectua mediante la colocacidn de un sello
estandarizado en el dangulo superior derecho de la cara recta del folio en el mismo sentido
del texto del documento.

La ficha de resumen a que alude el numeral 6.4 de la presente Directiva, detalla cada
documento, con indicacién del nimero de folio que le corresponde.

En caso de advertirse errores en la foliacién, por omisién o por repeticién de folios, se
realiza la rectificacién tachando la foliacion errada con dos lineas oblicuas cruzadas y
colocando a continuacién la foliacidn correcta, ademas del término “VALE", firma,
nombres, apellidos y el cargo del servidor encargado de la gestién del legajo.



La Jefatura de Gestién de Recursos Humanos fiscaliza periddicamente la adecuada
foliacion de los legajos, adoptando las medidas correctivas que correspondan.

DE LA CUSTODIA Y USO DEL LEGAJO DEL SERVIDOR CIVIL

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos es responsable de la custodia y reserva del
legajo del servidor civil, el que debe mantenerse en el lugar donde se archiva.

La utilizacion del legajo de servidores civiles por parte de terceros es autorizada por la
Jefatura de Gestion de Recursos Humanos.

El titular del legajo, previa autorizacién de la Jefatura de Gestién de Recursos Humanos,
puede acceder a la documentacién contenida en su legajo.

Los documentos que presente el servidor civil no deben estar deteriorados, ni presentar
enmendaduras, ni cualquier otra caracteristica que pueda poner en duda su autenticidad.

El legajo del servidor civil es utilizado para realizar confrontaciones de datos con los
documentos que los originaron, expedir o transcribir copias de documentos; vy, resolver
asuntos administrativos relacionados con el servidor civil respectivo.

DE LA CONDICION Y ARCHIVO DEL LEGAJO DEL SERVIDOR CIVIL

6.12.
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7.1

La condicion del legajo del servidor civil depende del estado activo o pasivo de su titular.
La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, clasifica y archiva los legajos segun los
siguientes grupos:

a. Legajos de servidores civiles activos: Aquellos correspondientes a servidores que
se encuentran laborando, subsidiados, en algin supuesto de suspension
imperfecta de la relacién o en alguno de suspension perfecta no mayor a los tres
(3) meses.

b. Legajos de servidores civiles pasivos: Aquellos correspondientes a personas cuyo
vinculo laboral con el OSITRAN se ha extinguido, o a servidores cuyo vinculo
laboral se encuentra suspendido de manera perfecta por mas de tres (3) meses.

Para estos efectos, se entiende que la suspension de la relacién laboral es perfecta
cuando cesa la obligacién del servidor de prestar el servicio, y la de la entidad de pagar la
remuneracion respectiva, sin que desaparezca el vinculo; y que es imperfecta cuando el
empleador debe abonar remuneracién sin contraprestacidon efectiva de labores.

Los legajos son colocados en estantes o archivadores en orden numérico {cédigo), por
grupos ocupacionales y condicién laboral, de tal manera que permita una rapida
identificaciéon visual; debiendo cumplir la normativa de conservacién de documentos
establecida por el Sistema Nacional de Archivos.

RESPONSABILIDADES
La Jefatura de Gestidn de Recursos Humanos, es responsable de verificar el cumplimiento

de la presente Directiva, asi como asistir técnicamente a los servidores civiles del
OSITRAN, en su aplicacién.
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8.2.

Vill.

9.1.

\[R
0% u‘qrp
|
2 MAUEVARA S
%r;, i \‘.‘é-'
“Ze Admit

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

En todos los casos no previstos en la presente Directiva, corresponde a la Gerencia de
Administracion determinar el tratamiento a aplicar, de acuerdo a los criterios de
razonabilidad, racionalidad y no discriminacion, previa opinion de la Jefatura de Gestion
de Recursos Humanos.

La presente Directiva es revisada periddicamente como practica de control, a fin de
mantenerla actualizada en funcién a la adecuacion a las disposiciones de la Ley del
Servicio Civil, en las oportunidades de implementacion progresiva establecida en dicha
Ley y sus normas reglamentarias, u otras normas que resulten aplicables.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

La digitalizacién de los legajos existentes es efectuada dentro de los ciento ochenta (180)
dias de aprobada la presente Directiva, previa asignacion del cddigo a que se refiere el
literal c) del numeral 6.4. Para este efecto, la Jefatura de Gestidon de Recursos Humanos
coordina con la Jefatura de Tecnologias de la Informacion y adopta las medidas
necesarias, cautelando la integridad de la documentacién materia del procedimiento.

En el plazo de treinta (30) dias de aprobada la presente Directiva, la Jefatura de
Tecnologias de la Informacion, implementa el sistema de muestreo electrénico de
seleccion de la muestra semestral materia de la fiscalizacién posterior, coordinando lo
pertinente con la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos.



FORMATO N° 01

FICHA PERSONAL, DATOS GENERALES DEL SERVIDOR

.- DATOS GENERALES:

APELLIDO PATERNO:

APELLIDO MATERNO:

NOMBRES:

R.U.C.

||

| L T T[]

Pasaporte

Carnet de Extranjeria

| [ T[] ]

| | |

| [ T T 1]

Fecha de Nacimiento:

Licencia de Conducir ‘ ‘ ‘ l ‘
' | | ‘ ‘ ‘ ‘ Dia Mes Afio
Lugar de Nacimiento:
Distrito Provincia
Departamento Region
Pais
Direccidon Domiciliaria
Av. / Jr. / Calle / Pasaje N° Dpto. Lote Mz. Zona
Etapa/Sector Referencia
Urbanizacién Distrito
Provincia Departamento




Teléfono Domicilio

Teléfono Moévil

Correo Electrénico

En caso de emergencia

Nombre de Persona a comunicar

Teléfono Domicilio

Teléfono Mévil

‘Correo Electrénico

Afiliacidn Previsional

AFP

Cédigo de Afiliado a AFP

Afiliacién a Seguros de Salud

Cia. de Seguro

N° de Carnet

EPS

N° de Carnet

Centro de atencién ESSALUD

N° de Autogenerado

Aspectos de Salud

Grupo Sanguineo ¢Padece de alguna enfermedad crénica? Si la respuesta es afirmativa, indique cual.

¢Es Alérgico? Si su respuesta es afirmativa, indique ¢A qué?

Composicion Familiar

Nombres y Apellidos

Fecha de Nacimiento Parentesco Edad

D.N.L

Aspectos de recreacion

¢éPracticas algun deporte? De ser afirmativo, indique cual.

éTienes alglin hobby o pasa tiempo? ¢Cual?




Il.- INFORMACION LABORAL
Ingreso a la Entidad

Gerencia

Puesto

Fecha de Ingreso

1]

Dia | Mes Afo

l

Experiencia Laboral

ENTIDAD

CARGO

SECTOR

DESCRIPCION DE
FUNCIONES PRINCIPALES

FECHA

INICIO

TERMINO

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION QUE HE PRESENTADO Y DECLARADO, ES

VERAZ Y ASUMO LAS RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS LEGALES QUE ELLO PRODUZCA.

Lima,

Firma del Servidor

DNI



FORMATO N° 02
DECLARACION JURADA

Por medio del presente, vyo ;

identificado (a)  con DNl N° , domiciliado (a) en
Distrito de , Provincia de y
Departamento de , declaro bajo juramento:

1) No encontrarme inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM,
establecido por la Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos, y su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS.

2) No tener familiares en la Entidad, hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o por razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o
influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar.

3) Haber recibido un ejemplar del Cédigo de Etica de la Funciéon Publica, Ley 27815,
comprometiéndome a leerlo y cumplirio en su totalidad.

TR
; Be %
O\t NOMBRE

DNI
FIRMA

—=
S
4403 fe)

,
'3
ki
o
A




FORMATO N° 03
RECEPCION DE INFORMACION BASICA

Conste por el presente documento, la recepcion del CD de Induccién al servidor civil el cual
contiene diversos documentos de gestién institucional (Directivas, Documentos Operativos,
Presentaciones, etc.) para su lectura a efecto de facilitar la adaptacién e integracién al OSITRAN.

NOMBRE
DNI
FIRMA




CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS DE LA DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CUSTODIA
DEL LEGAJO DEL SERVIDOR CIVIL EN EL OSITRAN

Versidn de la Directiva : Version N° 03

Elaborado por : Manuel Guevara Soplin
Gerente de Administracién

Revisado por : Manuel Leén Gémez
Gerente de Planeamiento y Presupuesto (e)

Jean Paul Calle Casusol
Gerente de Asesoria Juridica

Aprobado por : Obed Chuquihuayta Arias
Gerente General

Control de Cambios

H

IListado de cambios fundamentales: ;

1. Se actualiza el Logo Institucional y denominaciones de

' nuevos 6rganos institucionales.
}

1 2, En el encabezado se actualiza las siglas de la Gerencia{
de Administracién a GA, en el marco de la Resolucién|
de Gerencia General N° 037-2015-GG-OSITRAN, que
aprueba las siglas de los Organos, Unidades Organicas
y Oficinas del OSITRAN.

3 Se establece que los legajos son custodiados en
versién fisica y digital por la Jefatura de Gestion de
Recursos Humanos.

| 4. Se precisa que el acceso a la informacién contenida en
Versign N*02 | el mismo se sujeta a lo establecido en la Ley N°
| 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales. |

5. Se dispone que el legajo se organiza en una unidad de
archivamiento, con separadores intermedios y ficha
de resumen y que entre los datos de la cardtula debe
estar un codigo que se asignara por servidor.

6. Se afiade como parte de la informacion que debe
contener el legajo, la relativa a los hijos del servidor,
mayores de edad incapacitados de manera total y
permanente para el trabajo.

72 Se establecen reglas para la la fiscalizacién posterior

que la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos,
debe efectuar, sobre las declaraciones, documentos €|
informaciones presentadas por los servidores civiles. |



1

10.

11.

12.

Se establece que en caso de presentarse alguna
situacion que impida al servidor presentar la
documentacién dentro del plazo de quince (15) dias
de su ingreso a la entidad, debe comunicar el hecho a
la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos para la
concesion de un plazo adicional.

Se establecen reglas para la foliacién de los legajos y
para la correccién de errores en dicha foliacidn.

Se distinguen las categorias “Legajos de servidores
civiles activos” y “lLegajos de servidores civilesf
pasivos”. }

Se establece que la digitalizacién de los Iegajos%
existentes, es efectuada dentro de los ciento ochenta
(180} dias de aprobada la presente Directiva, previa
asignacion del codigo a que se refiere el literal c) del
numeral 6.4; y que en el plazo de treinta (30} dias de
aprobada la Directiva, la Jefatura de Tecnologias de la
Informacién, implementa el sistema de muestreo
electronico de seleccién de la muestra semestral
materia de la fiscalizacion posterior, coordinando lo
pertinente con la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos.

S6lo existen tres formatos: uno contiene la ficha
personal de servidor; el segundo, las declaraciones
juradas de no encontrarse inscrito en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM vy de no
tener impedimento para ser contratado por el
OSITRAN, por razones de parentesco hasta el cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad y de
matrimonio; y el tercero, el acta de recepcién de
informacién basica.

i

L : :
Yustificacion: La propuesta busca la mejora de las reglas
internas para la gestion de los legajos de servidores civiles. |

|



