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Presidencia

del Consejo de Ministros

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL

N° 103-2019-GG-OSITRAN
Lima, 22 de agosto de 2019

VISTOS:

Los Informe N° 117-2019-JGRH-GA-OSITRAN y 248-2019-JGRH-GA-OSITRAN de la Jefatura
de Gestion de Recursos Humanos; los Memorandos N° 0357-2019-GA-OSITRAN y N° 0565-
2019-GA-OSITRAN de la Gerencia de Administracion; el Informe N° 067-2019-GPP-OSITRAN y
el Memorando 0251-2019-GPP-OSITRAN de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y el
Informe N° 0098-2019-GAJ-OSITRAN, de la Gerencia de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 073-2016-GG-OSITRAN se aprobd la
Directiva para la Administracion y Custodia del Legajo del Servidor Civil en el OSITRAN, DIR-
GA-04-16;

Que, mediante el Informe N° 117-2019-JGRH-GA-OSITRAN, se indica la necesidad de la
actualizacion de la Directiva para la administracion y custodia del legajo del servidor civil en el
OSITRAN en tanto se ha evidenciado que no se consideran nuevas normas relacionadas a la
simplificacién administrativa, ademas, se sinceran los plazos para la presentacion de la
documentacién para la apertura de los legajos personales y otros; asimismo, se pretende
consolidar el cumplimiento de los principios y normas éticas para el caso de las personas
involucradas en el procedimiento de apertura, actualizacion y custodia de los legajos personales,
esto en el marco del sistema de gestion antisoborno y la implementacion del Sistema de Control
Interno; ademas, se incorporan algunas definiciones que serviran de apoyo a los servidores
civiles para mayor entendimiento del documento normativo;

Que, asimismo, mediante Informe N° 248-2019-JGRH-GA-OSITRAN la Jefatura de Gestion de
Recursos Humanos sefiala que el articulo 132 del Reglamento General de la Ley N° 30057,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que la informacion de los legajos
se encuentra protegida conforme a lo previsto por el articulo 7 de la Ley N° 29733, Ley de
Proteccion Datos Personales, por lo que las entidades publicas deben abstenerse de solicitar a
los servidores informacion referida a su vida personal o familiar que no sea adecuada o relevante
para el inicio, desarrollo o término de su relacion con la entidad; ademas, indica que aun cuando
la informacidn solicitada para la apertura de los legajos del personal esté vinculada a la
prevencion de ciertas situaciones se ha dispuesto que, mediante Resolucién de Presidencia
Ejecutiva de SERVIR, se debera establecer las reglas para el acceso a la informacién del legajo
de los servidores respetando las previsiones de la Ley N° 29733 y de la Ley N° 27806 — Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica, o normas que las sustituyan y otros aspectos,
los cuales no han sido emitidos por el ente rector SERVIR;

Que, mediante Memorandos N° 0357-2019-GA-OSITRAN y N° 0565-2019-GA-OSITRAN, la
Gerencia de Administracion ha expresado su conformidad sobre la actualizacion de la Directiva
propuesta por la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos y, en el marco de lo dispuesto en la
Directiva para la Formulacion, Revision, Aprobacién, implementacion y Actualizacion de
Directivas del OSITRAN, aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 125-2015-GG-
OSITRAN, ha remitido el proyecto para la actualizacion de la citada directiva a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto para su opinion;

Que, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a través del Informe N° 067-2019-GPP-
OSITRAN y del Memorando N° 0251-2019-GPP-OSITRAN, ha emitido opinién favorable
respecto del referido proyecto, sefialando que el mismo cumple con lo sefialado en la Directiva
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para la Formulacién, Revision, Aprobacién, Implementaciéon y Actualizacién de Directivas de
OSITRAN;

Que, a través del Informe N° 0098-2019-GAJ-OSITRAN, la Gerencia de Asesoria Juridica ha
considerado juridicamente viable la aprobacion de dicha propuesta;

Que, en mérito de lo establecido en los articulos 10 y 11 del Reglamento de Organizacion y
Funciones del OSITRAN, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM y modificatorias, la
Gerencia General es la maxima autoridad administrativa del OSITRAN, e y es responsable de
aprobar normas y otros documentos e instrumentos de gestién interna, relativos a la marcha
administrativa de la Institucion para el cumplimiento de los 6rganos del OSITRAN;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento
General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; la Ley N° 25323, Ley que crea el
Sistema Nacional de Archivos; la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS; el Decreto Legislativo N° 1246,
que aprueba diversas normas de Simplificacibn Administrativa; el Reglamento de Organizacion
y Funciones del OSITRAN, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM, y modificatorias;
la Directiva para la Formulacion, Revisién, Aprobacion, Implementacién y Actualizacién de
Directivas del OSITRAN, aprobada mediante Resolucién de Gerencia General N° 125-2015-GG-
OISTRAN;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la modificacion de la Directiva para la Administracion y Custodia del Legajo
del Servidor Civil en el OSITRAN, y su version actualizada, que como anexo forma parte de la
presente resolucion.

Articulo 2.- 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 mediante la
presente resolucion.

Articulo 3.- Notificar la presente a la Oficina de Comunicaciéon Corporativa para los fines de
difusion de la Directiva a que hace referencia en el articulo 1 en la Intranet y en el Portal
Institucional (www.ositran.gob.pe).

Registrese y comuniquese,

JUAN CARLOS MEJIA CORNEJO
Gerente General

NT 2019066846
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OSITRAN

NOMBRE DE LA DIRECTIVA CODIGO

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y
CUSTODIA DEL LEGAJO DEL SERVIDOR DIR-GA- 0006-2019
CIVIL EN EL OSITRAN

ELABORADO POR GA APROBADO POR | GERENCIA GENERAL

REVISADO POR | GPP-GAJ| RESOLUCION N° [103-2019-GG-OSITRAN

I.  FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad garantizar la adecuada administracion y custodia de
los legajos personales de los servidores civiles del OSITRAN, lo que permitira contar con
informacion actualizada y oportuna de los referidos servidores.

II. OBJETO

Establecer las normas y pautas para la administracion y custodia de los legajos de los
servidores civiles del OSITRAN, lo que comprende su apertura, organizacion y control.

. ALCANCE

La presente Directiva es de observancia obligatoria para la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos, y para todos los servidores civiles del OSITRAN.

IV. BASE LEGAL

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
45.
4.6.
4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

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

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y sus modificatorias.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y sus modificatorias.
Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, y modificatorias.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, y sus modificatorias, aprobado por Decreto Supremo N° 043-
2003-PCM.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Decreto Legislativo N° 1057, que aprueba el Régimen de Contratacién Administrativa
de Servicios y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de Simplificacion
Administrativa.

Decreto Legislativo N° 681, modificado por la Ley N° 26612, Dictan hormas que regulan
el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacién
tanto respecto a la elaborada en forma convencional cuanto la producida por
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4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, que
crea el Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 096-2007-PCM, Decreto Supremo que regula la fiscalizacion
posterior aleatoria de los procedimientos administrativos por parte del Estado.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057 y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

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

Resolucién de Gerencia General N° 158-2018-GG-OSITRAN, que aprueba el
Reglamento Interno de los Servidores Civiles del OSITRAN.

DISPOSICIONES GENERALES

51

Definiciones

a) Legajo personal: Instrumento de gestion, en el que se archivan y registran los
documentos personales y administrativos del Servidor Civil desde su incorporacion
hasta su desvinculacion.

Los legajos se clasifican en:

e Legajo activo: Aquellos correspondientes a servidores civiles que cuentan
con vinculo laboral vigente en la entidad.

e Legajo pasivo: Agquellos correspondientes a servidores civiles que ya no
cuentan con vinculo laboral vigente en la entidad.

Los legajos pueden ser administrados en archivos fisicos y/o digitales:

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

e Legajo en archivo digital: Aquel que contiene la informacion del servidor civil
en documentos digitalizados en formato PDF u otra microforma definida por la
entidad.

b) Microforma: De conformidad con el Decreto Legislativo N° 681 modificado por la
Ley N° 26612, es aquella imagen reducida y condensada, o compactada, o
digitalizada de un documento, que se encuentra grabado en un medio fisico
técnicamente idéneo, que le sirve de soporte material portador, mediante un
proceso fotoquimico, informatico, electrénico, electromagnético, o que emplee
alguna tecnologia de efectos equivalentes, de modo que tal imagen se conserve y
pueda ser vista y leida con la ayuda de equipos visores o métodos analogos; y
pueda ser reproducida en copias impresas, esencialmente iguales al documento
original.

c) Datos personales: Segun lo establecido en el numeral 4 del articulo 2 del
Reglamento de la Ley de Proteccién de Datos Personales, los datos personales
contienen informacion numérica, alfabética, grafica, fotogréfica, acustica u otros,
sobre los habitos personales que los identifica o las hace identificables a través de
los medios que pueden ser utilizados, de manera razonable.

d) Datos relacionados con la salud: De acuerdo a lo indicado en el numeral 5, del
articulo 2° del Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales, es
aquella informacion relacionada a la salud pasada, presente o futura, ya sea fisica
o mental, la cual incluye el grado de discapacidad y su formacion genética.
Requieren de un tratamiento particular.



5.2

e) Datos sensibles: De conformidad con lo establecido en el numeral 6 del articulo
2° del Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales, es aquella
informacion relacionada a caracteristicas fisicas, morales o emocionales, hechos o
circunstancias de la vida afectiva o familiar, los habitos personales que
corresponden al ambito mas intimo del servidor civil, la informacién relativa a la
salud fisica o mental u otras analogas que afecten su intimidad. Requieren de un
tratamiento particular.

f)  Servidores civiles: Comprende a todos los servidores de la entidad, vinculados al
OSITRAN, ya sea bajo el régimen laboral de la Ley del Servicio Civil, Ley N°
30057, el Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral o el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el
régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

g) Ficha personal: Es el formato que contiene informacién relacionada a los datos
personales, nombres y apellidos, documento de identificacion, estado civil, fecha y
lugar de nacimiento, domicilio, RUC, N° telefonico, adicionalmente trayectoria
académica, laboral o profesional del servidor civil.

h) Apertura de legajo: Es la actividad inicial que consiste en consolidar de manera
ordenada la informacién fisica proporcionada por el Servidor Civil que ingresa a
laborar en la entidad.

i)  Fiscalizacién posterior; Es la accion que consiste en la verificacion de oficio,
mediante un procedimiento de muestreo de la documentacién que los servidores
civiles presentan como sustento para el legajo personal; a fin de acreditar la
autenticidad y veracidad de estos. Se realiza basado en las normas y en la debida
diligencia.

Sobre el acceso a lainformacién contenida en el legajo del servidor civil

El legajo estad compuesto por los documentos personales del servidor civil, requeridos
para su incorporacion a la entidad y generados durante su relacion laboral con ésta.

El legajo personal contiene informacion relacionada a la formacion académica,
capacitacién, experiencia, evaluacion de desempefo, méritos, deméritos formalizados;
asi como, informacién personal y familiar relevante para las politicas de bienestar social
del Servidor Civil del OSITRAN.

Los legajos son custodiados en versién 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 aplicaciéon de las medidas
disciplinarias sefialadas en el Reglamento Interno de Servidores Civiles del OSITRAN,
Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica y otras normas aplicables al caso.
Asimismo, las personas a cargo de la custodia de los legajos personales deberan
actuar con integridad, bajo principios, valores institucionales y normas éticas que la ley
estipula.

El acceso a la informacién contenida en el legajo se sujeta a lo establecido en el
articulo 7° del Texto Unico Ordenado - TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, en concordancia con el articulo 2° del Decreto Supremo N° 003-
2013-JUS, Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales, el cual sefiala
gue toda persona puede solicitar informacion del contenido del legajo de los servidores
civiles, mediante el procedimiento de acceso a la informacion, siempre que no afecte la
intimidad personal y/o familiar del servidor civil, o informacion relacionada con los datos
personales del mismo.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.

Registro de informacién de servidores civiles

La Jefatura de Gestidon de Recursos Humanos realizara el registro de la informacién de
los servidores civiles con vinculo laboral vigente, en formato digital, de acuerdo con la
herramienta informatica que se implemente, a fin de contar con informacion
actualizada; debiendo contener como minimo:



6.2.

a)
b)
<)
d)

e)

f)

Apellidos y nombres del servidor civil.
N° de Documento de Identidad.
Nombre del puesto.

Régimen Laboral.

Grupo de servidor civil (aplicable a servidores del régimen de la Ley N° 30057) o
Clasificacion que establece la Ley Marco del Empleo Publico (Ley 28175), segun
corresponda.

Organo o unidad organica a la que pertenece el servidor.

Administracion de legajos de servidores civiles

La entidad puede administrar los legajos en archivos fisicos y digitales, adoptando las
medidas pertinentes, a fin de evitar pérdida de la informacién del contenido de los
legajos, de acuerdo a lo establecido en el articulo 131° del Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, apertura un legajo en archivo fisico y
digital por cada servidor civil, considerandose las siguientes etapas: organizacion del
legajo, apertura del legajo, actualizacién de los documentos contenidos en el legajo,
custodia del legajo y verificacion posterior del mismo.

6.2.1. Organizacién del legajo

El legajo en archivo fisico y digital se organiza por secciones, a fin de agrupar
documentos de orden similar y que permitan una rapida identificacion.

El anexo 1 de la presente Directiva se detalla el contenido de cada seccion, el
cual muestra un listado referencial de los documentos que cada una debe
contener.

Las secciones son las siguientes:

Seccion 01- Datos personales y familiares.

Seccién 02- Incorporacion (seleccion, vinculacidn, induccion, periodo de prueba).
Seccién 03- Formacién Académica y Capacitacion.
Seccion 04- Experiencia Laboral.

Seccién 05- Progresion en la carrera y desplazamiento.
Seccién 06- Control de Asistencia.

Seccion 07- Compensaciones.

Seccién 08- Evaluacion de desempefio.

Seccién 09- Reconocimientos.

Seccion 10- Procedimientos Administrativos Disciplinarios.
Seccion 11- Relaciones laborales individuales y colectivas.
Seccién 12- Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).
Seccidn 13- Bienestar social.

Seccién 14- Desvinculacion.

Seccion 15- Otros.

6.2.2. Apertura del legajo del servidor civil

a) El legajo del servidor civil se apertura con la copia del informe final del
proceso de seleccion (Formato N° 10, de la Directiva de Seleccion y
Contratacion de Personal) que origind la incorporaciéon del servidor civil al
OSITRAN, o de los documentos que originaron la designacion de éste, segln
corresponda. Adicionalmente, se incorporan al legajo, las siguientes



6.2.3.

6.2.4.

b)

c)

d)

Declaraciones Juradas aprobadas con la Directiva de Seleccién vy
Contratacion de Personal:

e Formato N° 11 — Declaracién Jurada de conocimiento de la Politica del
Sistema de Gestién Antisoborno.

e Formato N° 12 — Declaracion Jurada de cumplimiento y autorizacion de
debida diligencia de la Politica del Sistema de Gestién Antisoborno.

e Formato N° 13 — Acuerdo de Confidencialidad.
e Formato N° 14 — Declaracion Jurada de Cumplimiento Antisoborno.

e Formato N° 15 — Compromiso de Sujecion al Cédigo de Etica de la
Funcion Publica.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos solicita al servidor civil los
documentos adicionales relacionados a sus datos personales, formacion
académica, experiencia laboral u otros que sean complementarios para la
formacién y/o actualizacién del legajo personal, siendo ésta una obligacion
del servidor, los cuales deben ser presentados en un plazo no mayor a quince
(15) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de efectuado el
requerimiento.

En caso de ocurrir alguna situacion que impida que el servidor civil cumpla
con presentar la documentacion dentro del plazo establecido, debera
comunicar el hecho a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos para la
concesion del plazo adicional de tres (3) dias habiles contabilizados a partir
del dia siguiente del vencimiento del primer plazo.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos verifica que los documentos
que presente el servidor civil sean validos, no deben estar deteriorados, ni
presentar enmendaduras, ni cualquier otra caracteristica que pueda poner en
duda su autenticidad. Asimismo, es necesario que todos los documentos que
ingresen al legajo cuenten con el sello, firma y fecha del dia en que se
entregan a la entidad.

Actualizacion del legajo

a)

b)

c)

d)

Los servidores civiles son responsables de presentar ante la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos, los documentos en el marco de cualquier
modificacién o adicién a la informacién correspondiente al contenido en el
legajo, en un plazo de quince (15) dias habiles de conocido el hecho, salvo
que, por la naturaleza de este, se requiera de un plazo adicional, a fin de
tramitar la documentacion.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, debe realizar campafas
informativas sobre la responsabilidad de cada servidor civil, respecto a la
actualizacion de los documentos que integran el legajo.

Se encuentra prohibida la eliminacion o alteracion de los documentos que
obran en el legajo. De realizarse una actualizacién, se hara conforme lo
establece el presente acéapite.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos debe incluir de manera
simultéanea la documentacién en archivo fisico y digital.

Custodia de lainformacion del legajo

a)

b)

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos es responsable de la custodia
y reserva de los legajos de los servidores civiles, los que deberan mantenerse
en el lugar designado para dicho efecto.

El titular del legajo puede acceder a la lectura de su legajo fisico o digital.
Para ello, debe solicitarlo al/lla Jefe/a de Gestion de Recursos Humanos
mediante documento o correo electrénico, quien autorizard a la persona
encargada de la administracion y custodia del legajo en archivo fisico y digital
a facilitar el acceso. La lectura se realiza en un ambiente designado para la



6.2.5.

6.2.6.

<)

d)

e)

custodia de este, pudiendo ser en la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos. En caso el servidor civil requiera una copia simple de algun
documento obrante en su legajo, le es proporcionada por el encargado de
legajos, bajo cargo.

La salida del legajo en archivo fisico y/o digital fuera de los ambientes de la
Jefatura de Gestion de Recursos Humanos se dara sélo por orden judicial o
autorizacion del/la Jefe/a de Gestion de Recursos Humanos. El
incumplimiento genera responsabilidad de quien autoriza la salida y de quien
recibe el legajo.

Excepcionalmente, podran acceder a la revisién, consulta y/o préstamo de
algun legajo personal, con excepcion de los datos sensibles y datos
relacionados a la salud, el titular de la entidad, los responsables de los
6rganos o unidades organicas en linea jerarquica directa al servidor civil, el
Organo de Control Institucional, comisiones asignadas por la Contraloria
General de la Republica o la Secretaria Técnica de los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios, previa solicitud formal o por correo electronico
a la Jefatura de Gestidon de Recursos Humanos, bajo cargo.

Asimismo, si un servidor civil es destacado a otra entidad, ésta podra solicitar
copia total o parcial del legajo, a la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos, excepto de aquella informacion que contenga datos sensibles y
relacionados a la salud del servidor civil. La entidad de origen comunica al
servidor civil respecto a la entrega de las copias a la entidad de destino. Al
término del destaque, el servidor civil podra solicitar la devolucién de las
copias.

Verificacion posterior del legajo

a)

b)

c)

d)

e)

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos efectia 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 34° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

La fiscalizacién posterior comprende la verificacion semestral, mediante el
sistema de muestreo por medios electronicos o informaticos, de la
autenticidad de no menos del diez 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 fiscalizacion, la Jefatura de Gestion 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 aquél hubiera sido objeto y sobre la razén de su retiro.

De detectar falsedad en las declaraciones, documentos e informaciones
presentadas, la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos lo informa a la
Gerencia de Administracion, a la Secretaria Técnica de los Procesos
Administrativos Disciplinarios y a la Procuraduria Publica del OSITRAN, para
las acciones correspondientes.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos formula un informe semestral
al término de cada proceso de fiscalizacion, remitiéndolo a la Gerencia de
Administracion.

Transferencia de los legajos pasivos

Los legajos de los servidores que estén en la condicion de pasivo, por mas de
tres (3) afios, se remitiran al archivo central de la entidad, previo inventario de
transferencia. De tratarse de legajos en archivo digital, seran remitidos al archivo



central utilizando la microforma establecida, lo que debe constar en el
documento correspondiente.

6.3. Especificaciones parala administraciéon de legajos en archivo fisico

6.3.1. Organizacion del legajo del servidor civil en archivo fisico

a)

b)

c)

d)

f)

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

1. Nombre completo y logotipo de la entidad.

2. Ladenominacion “LEGAJO DE SERVIDOR CIVIL”.

3. Apellidos y nombres completos del Servidor Civil.

4. Texto: “CONFIDENCIAL".

Los legajos son colocados en estantes o archivadores en orden alfabético por
apellidos, separados en funcién de la condicién de los servidores (de acuerdo
con lo previsto en el numeral anterior), de manera que permita una rapida
identificacién visual.

El legajo debe estar foliado de forma correlativa, por secciones. La foliacion
es realizada de manera inmediata a la apertura del legajo y la recepcion o
generacion de documentacién, en orden cronoldgico. Se efectia mediante la
colocacién de un sello estandarizado orientado en una misma direccién, el
que contendra la fecha de recepciéon del documento y el nimero de folio
ingresado.

Fecha de recepcion: DD/MM/AA
N° de folio:

JGRH
GA

En caso de advertirse errores en la foliacién, por omision o por repeticion de
folios, se realiza la rectificacién tachando la foliacion errada con dos lineas
oblicuas cruzadas y se afiadira la foliacién correcta con el visto del servidor
encargado del legajo, segun modelo:

Fecha de recepcion: DD/MM/AA
N° de folio:

JGRH
GA

Correccién de folio:

Visto del/a encargado/a de legajos:

El/lLa encargado/a de legajos de la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos revisara periédicamente la adecuada foliacion de los legajos,
adoptando las medidas correctivas que correspondan.

Cuando un servidor civil del OSITRAN accede a otro puesto en una entidad
distinta en virtud de un concurso publico de méritos para el régimen de la Ley
N° 30057; el OSITRAN debe remitir el legajo en archivo fisico a la entidad de
destino a la recepcion de la resolucion de progresion en la carrera o
comunicacién correspondiente.



6.4.

6.5.

Especificaciones parala administracion de legajos en archivo digital
6.4.1. Organizacién del legajo en archivo digital

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos debe contar con una herramienta
digital para los legajos personales, con las 15 secciones sistematizadas y
concordadas con la organizacion establecida en el numeral 6.2.1. de la presente
Directiva, la cual se realizara de acuerdo a la disponibilidad del Sistema, previa
coordinacién con la Jefatura de Tecnologias de la Informacién — JTI.

6.4.2. Transferencia de legajos en archivos digitales

Cuando el (la) servidor(a) civil del OSITRAN cuenta con legajo en archivo digital
y accede a otro puesto en otra entidad en virtud de un concurso publico de
mérito en el marco de la Ley N° 30057, debe considerarse lo siguiente:

a) Si la entidad de destino también cuenta con la administracién de legajos
en archivo digital, OSITRAN debera remitir el legajo en archivo digital, a la
recepcion de la resoluciéon o comunicacién correspondiente de la entidad
de destino.

b) Si la entidad de destino solo cuenta con la administracién de legajos en
archivo fisico, OSITRAN debera imprimir el legajo y remitirselo a la
recepcion de la resolucion o comunicacion correspondiente.

En ambos casos, OSITRAN debera comunicar al servidor civil el modo y la fecha
de la transferencia del legajo.

Apertura de legajos del grupo de funcionarios

En el caso del grupo de funcionarios, la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos,
solicitara los siguientes documentos:

- Copia de DNI

- Documentacién que acredita el cumplimiento de los requisitos exigidos para
acceder al respectivo puesto de funcionario, establecidos en la Constitucién
Politica del Pert y las leyes sobre la materia.

- Certificado de antecedentes penales (*).
- Certificado de antecedentes judiciales (*).
- Ficha de datos del servidor civil.

El plazo para que los servidores civiles pertenecientes al grupo de funcionarios
presenten los mencionados documentos ante la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos, es de quince (15) dias habiles contados desde la publicacion de su
resolucion de vinculacion correspondiente.

(*) Documentos que pueden ser presentados mediante declaracién jurada, de acuerdo
con el Decreto Legislativo N° 1246, lo que debe ser verificado por la entidad a través de
la Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE.

VIl. RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2.

Es responsabilidad de la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos el conducir,
gestionar y verificar el cumplimiento de la presente Directiva.

Los servidores civiles deben cumplir con presentar la informacion solicitada,
actualizando y garantizando su autenticidad, veracidad y legalidad.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1.

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



ANEXO N° 01
CONTENIDO DE LAS SECCIONES DEL LEGAJO

Seccién 01. Datos Personales y Familiares

Contiene los documentos sobre los datos personales y familiares del servidor civil. El legajo debe
contener como minimo, lo siguiente:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
a)
h)

)
k)

Ficha de datos del servidor civil — Formato N° 01

Copia de Documento Nacional de Identidad — DNI, o de ser el caso copia de titulo de
nacionalidad, certificado de haber adquirido la nacionalidad por matrimonio o visa de
residencia en el pais.

Copia de carnet de EsSalud o de seguro patrticular, si lo tuviera.

Certificado de discapacidad, emitido por Consejo Nacional para la Integraciéon de la
Persona con Discapacidad- CONADIS.

Certificaciones y/o Licencias (licencia de conducir, otros).

Certificado de antecedentes judiciales.

Certificado de antecedentes penales.

Declaracion Jurada de bienes y rentas, en caso corresponda.

Copia de partida de matrimonio o constancia de concubinato (unién de hecho).
Copia del DNI del cényuge o concubino (a).

Copia de DNI de los hijos menores de edad.

Certificado de incapacidad de hijos emitido por el CONADIS, en caso corresponda.

Seccién 02. Incorporacién

Documentacion relacionada al proceso de incorporacion del servidor civil, que contiene los
documentos del proceso de seleccion del candidato elegido, de la formalizacién del vinculo, de la
induccion de personal y del periodo de prueba. Asi como documentacién del proceso de
desvinculacion del servidor.

2.1

2.2

2.3

Documentacion del Proceso de Seleccion:

a) Resultados de las respectivas etapas del proceso de seleccién por el que el servidor
civil ingreso a la entidad.

Documentacién de Formalizacion del Vinculo

a) Resolucion administrativa de designacion.

b) Resolucién administrativa de renovacion.

¢) Resolucion administrativa del servicio civil de carrera.
d) Contrato.

e) Adenda.

Documentacién de la Induccién del Personal

a) Registro de induccion

b) Cargo de entrega de perfil del puesto.

c) Cargo de entrega de reglamento interno del servidor civil.
d) Cargo de entrega del cédigo de conducta y ética.

e) Formato N° 2 — Declaracion Jurada.



f) Formato N° 3 — Recepcion de Informacién Basica

g) Formato N° 4 — Declaracion Jurada sobre Prohibicion de Doble Percepcion de
Ingresos.

h) Formato N° 5 — Declaracion Jurada para prevenir caso de Nepotismo.
i) Formato N° 6 — Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco.
2.4 Documentacion del Periodo de Prueba

a) Comunicado de los resultados del periodo de prueba.

Seccién 03. Formacién Académicay Capacitacion

Documentacion de certificados o constancias de la formaciéon académica, grados o situacion
académica, colegiatura y habilitacién profesional; asi como cursos de capacitacién y programas de
especializacion.

a) Certificado oficial de estudios basicos.

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

¢) Colegiatura y habilitacion profesional (de corresponder).

d) Titulos o diplomas de postgrado.

e) Diploma de grado académico de Maestria o Doctorado (de corresponder).

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

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

h) Otros documentos relacionados a la formacién académica y capacitacion.

Seccion 04. Experiencia Laboral

Documentacion sobre la experiencia laboral del servidor civil desde la obtencion del titulo
profesional o técnico.

a) Certificacion y constancias de trabajos anteriores en el sector publico privado.

b) Resoluciones o memorandos sobre asignacion de funciones.

Seccion 05. Progresion en la Carrera 'y Desplazamiento

Contiene la documentacion sobre la progresiéon en la carrera del servidor civil de carrera y
documentos sobre los desplazamientos o movimientos de los servidores civiles a otros puestos de
trabajo o funciones.

5.1 Documentacion de Progresion en la Carrera
a) Resolucion de progresion en la carrera.
5.2 Documentacion de Desplazamiento
a) Designacion.
b) Rotacion.
c) Destaque.

d) Encargo de puestos o de funciones.

Seccion 06. Control de Asistencia

La documentacion de la asistencia y permanencia de los servidores civiles, contiene los permisos,
suspension, vacaciones, descanso médico, entre otros.



a) Suspension del servicio civil perfecta e imperfecta.
b) Vacaciones.

c) Postergacion de vacaciones por necesidad de servicio.

Seccion 07. Compensaciones (Sélo para los servidores civiles de la Ley N° 30057)

Documentacion relacionada a compensaciones econémicas y no economicas, pagos de aportes,
retencion de impuestos, entre otros.

a) Resolucion de reconocimiento de tiempo de servicios.
b) Documentacion referente al pago de compensaciones econémicas y no econémicas.

c) Certificado de retencion de quinta categoria, en caso corresponda.

Seccién 08. Evaluacién de Desempefio
Documentacion del ciclo de evaluacién de desempefio del servidor civil.
a) Formato de fijacion de factores de evaluacion.
b) Formato de registro de evidencias y formato de reunién de seguimiento.
¢) Formato de natificacion de la evaluacion obtenida (calificacion del desempefio).

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

Seccion 09. Reconocimientos

Documentacién que pueda derivar en reconocimiento al mérito por desempefio sobresaliente o
accion destacada que transciende a las funciones del servidor.

a) Cartas, oficios, memorando de felicitacién, condecoraciones, o diplomas otorgados en
reconocimiento por excepcional participacion en proyectos o eventos.

b) Certificados de reconocimiento excepcional por labor docente.

Seccioén 10. Procedimientos Administrativos Disciplinarios

Documentacion de los procedimientos disciplinarios y otros a los que ha sido sometido el servidor;
incluye la documentacién referente al Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSCQ).

a) Documentos que formalizan y comunican las sanciones de amonestacion escrita,
suspension y destitucion.

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

Seccion 11. Relaciones Laborales Individuales y Colectivas
a) Reclamos de servidores civiles.
b) Respuesta a controversias individuales.

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

Seccion 12. Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
a) Cargo de entrega del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

b) Registro de accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales u otros incidentes
ocurridos al servidor civil.

c) Registro de examenes médicos ocupacionales del servidor civil (sélo se registra el
hecho que se llevaron a cabo, mas no los resultados).



d) Registro de induccion, capacitacién, entrenamiento y simulacros de emergencia del
personal donde participe el servidor civil.

Seccién 13. Bienestar Social
a) Tramites y gestiones de seguro.
b) Tramites y gestiones de subsidios.
c) Afiliaciones a Entidades Prestadoras de Salud (EPS), otros.

Seccion 14. Desvinculacion
a) Resolucion administrativa de término de designacion.
b) Resolucion administrativa de término del servicio civil de carrera.
¢) Memorando de término de vinculo del servicio civil.
d) Informe de gestion.
e) Formato de entrega de cargo/puesto.
f) Liquidacion de beneficios sociales y/o pension.
g) Carta de no renovacion de contrato (régimen del Decreto Legislativo N° 1057).

Seccion 15. Otros



FORMATO N° 01
FICHA PERSONAL, DATOS GENERALES DEL SERVIDOR

DATOS GENERALES:

APELLIDO PATERNO:
APELLIDO MATERNO:

|

NOMBRES:
D.N.I R.U.C.
Pasaporte Carnet de Extranjeria
Fecha de Nacimiento:
Licencia de Conducir |
‘ ‘ ‘ ‘ Dia Mes Afo
Lugar de Nacimiento:
Distrito Provincia
Departamento Region
Pais
Direccién Domiciliaria
Av. /Jr./ Calle / Pasaje N° Dpto. Lote Mz. Zona
Etapa/Sector Referencia
Urbanizacion Distrito
Provincia Departamento
Comunicacién
Teléfono Domicilio Teléfono Movil
Correo Electrénico




En caso de emergencia

Nombre de Persona a comunicar

Teléfono Domicilio Teléfono Movil

Correo Electrénico

Afiliacién Previsional

AFP Cddigo de Afiliado a AFP

Afiliacién a Sequros de Salud

Cia. de Seguro N° de Carnet
EPS N° de Carnet
Centro de atencion ESSALUD N° de Autogenerado

Aspectos de Salud

SaGnSﬁ:i)geo ¢Padece de alguna enfermedad crénica? Si la respuesta es afirmativa, indique cual.
¢Es Alérgico? Si su respuesta es afirmativa, indique ¢A qué?

Composicién Familiar

Fecha de

Nacimiento Parentesco Edad D.N.I.

Nombres y Apellidos

Aspectos de recreacién

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

¢ Tienes algun hobby o pasa tiempo? ¢ Cual?




Il.-  INFORMACION LABORAL

Ingreso a la Entidad

Gerencia

Fecha de Ingreso

Dia Mes Afio

Experiencia Laboral

Puesto

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

Nombre y apellidos:
DNI:

Puesto:




FORMATO N° 2
DECLARACION JURADA

Por medio del presente, yo

Identificado (a) con DNI 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 N° 002-2017-JUS.

2) No tener familiares en la Entidad, hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de

afinidad o por razéon de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o
influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar.

Lima, de del 20...

Firma

Nombre y apellidos:

DNI:
Puesto:



FORMATO N° 3
RECEPCION DE INFORMACION BASICA

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

Lima, de del 20...

Firma

Nombre y apellidos:

DNI:
Puesto:



FORMATO N° 4
DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION DE INGRESOS

Por el presente documento, de conformidad con el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico, declaro bajo juramento que a la fecha no percibo del Estado mas de una
remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso.

Conozco que es incompatible la percepcion simultanea de remuneracion y pension por servicios
prestados al Estado y que las Unicas excepciones las constituyen la funcién docente y la
percepcion de dietas por participacion en uno de los directorios de entidades o empresas publicas.

En tal sentido ratifico la veracidad de lo declarado y lo suscribo.

Lima, de del 20...

Firma

Nombre y apellidos:
DNI:

Puesto:



FORMATO N° 5
DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO

Por medio del presente, yo )

Identificado (a) con DNI N° , domiciliado (a) en
Distrito de , Provincia de y
Departamento de , declaro bajo juramento que:

- No me une parentesco con ningun servidor civil del OSITRAN, ni directa o indirectamente que
mantenga injerencia en la contratacion del (a) suscrito (a). A su vez, ningln parentesco de
consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hechos con personal
incorporado a OSITRAN, bajo cualquier denominacién que involucre la modalidad de
nombramiento, contratacion a plazo indeterminado o sujetos a modalidad de hombramiento
como miembro de Organos Colegiados, designacién o nombramiento en cargos de confianza
o0 en actividad Ad-Honoren, o contratacion por Locacion de Servicios.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome de no ser asi a las correspondientes acciones
administrativas y de ley.

Lima, de del 20...

Firma

Nombre y apellidos:
DNI:

Puesto:



