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VISTC:

Informe N°226-2023/G0OB.REG.TUMBES-GGR/ORAJ, de fecha 12 de abril de 2023; Informe N°115-
2023/GOB.REG. TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP, de fecha 22 de marzo del 2023; Nota de Coordinacién
N°(19-2023/GOB.REG TUMBES-ORA-ORH-UECP-GMEH, de fecha de recepcitn 21 de marze del 2023;
Informe N°010-2023/GOB.REG. TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-WRZ, de fecha de recepcior 13 de marzo
del 2023, v;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 191° de la Constitucién Poiitica del Estaco,

modificado por el articulo (nico de la Ley N° 27680, en concordancia ccn el articuio 2° de la Ley Organica

de Gobiernos Regionales N° 27867 y modificatorias Leyes N° 27902, 26013, 26926, 26961, 28588, 29083,
29611 y 29981, establece que los Gobiernos Regionales emanan de la voluntad popular, son personas
juridicas de derecho plblico con autonomia politica, econémica y administraliva en asuntos de su
competencia,

Que, con la Ley de Bases de la Descentralizacion - Ley N° 27783, se crean los Gobierros

Regionales, en cada uno de los departamentos del pais, como personas juridicas de derecho plblico con
autonomia politica econdmica y administrativa en asuntos de su competencia, constituyendo para su
administracion ecendmica y financiera un pliego presupuestal.

Que, de conformidad con el Principio de Legalidad a que se refiere el numeral 1.1 del Articalo
IV dal Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, establece: “Las autoridades administrativas d=ben actuar

con respeto a la Constitucion, la Ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de

acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas.”

Al respecto, el numeral 2 del articulo 62 de la LPAG, establece quiznes son lcs sujelos del
procedimiento administrativo para darle dinamica y producir su desenvclvimiento; siendo el primero de €lios
el administrado y zomo segundo sujeto a autoridad administrativa; conforme en marco normati/o invocado,
a saber:

Articulo 81.- Su etos del procedimiento. - Para los efectos del cumplimiento de las dispesiciones del
Derecho Administrativo, se entiende por sujetos del procedimiento a:

RS O T Y
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1. Administrados: la persona natural o jurldica que, cualquisra sea su
calificacién o situacion procedimental, participa en el procadimiento
administrativo. Cuando una entidad interviene en un procedimiento ccmo
administrado, se sometz a las normas que lo discipliran en igualdad de
facultades y deberes qus los demas administrados.

2. Autoridad administrativa: el agente de las entidades que, ba o cualquier
régimen juridico, y ejerciendo potestades pablicas conducan el inizio, -
lainstruccion, la sustanciacion, la resolucion, la ejecucién, o que de stro |
modo participan en la gestion de los procedimientos administrat ves.

Asimismo, el articulo 114° de la LPAG, establece que el procedimiento administrativo es iniciado
por aquel acto juridico af que el sistema juridico le da el caracter de activar la funcion pablica, produciendo
una sucesion orcenada y sistemética de tramites dirigidos & obtener una decision de fa autcridad; por lo
tanto, el mencionado articulo dispone:

Articulo 114.- Formas de iniciacién del procedimiento. - El procedimiento adminisirative es
promovido de oficio por el érgano competente o instancia del administrado, salvo que par cisposision
legal o por su finalidad corresponda ser iniciado exclusivamente de oficio 0 a instancia del interesado.

Los actos juridicos a los cuales se les da esa virtualidad, o bien son actos de la autoridad
{procedimiento de oficio) o actos de los particulares (peticiones en general), pero en cualguiera de los
supuestos sirve para fijar los limites dei objeto de! procedimientor

En ese contexto legal, el Especialista de Racionalizacién de la Sub Gerencia ce Desarrolio
Institucional, ha promovido el inicio del procedimiento administrativo a través del INFORME N°046-2022/
GOB.REG.TUMBES.GGR-GRPPAT-SGDI-WRZ; recomendando al Sub Gerente de Cesarrolio
Institucional, que el Expediente Administrativo sea derivado a la Oficina de Recursos Humanos, en
calidad de Unidad Organica competente, a fin de que emita informe Técnico, y derive a esta Oficina
Regional de Asesoria Juridica para el pronunciamiento legal.

Que, de la revision del Expediente Administrativo se aprecia que diferentes areas han emitidos
Informes Técnicos, que sustentan la viabilidad del Proyecto de Directiva, a saber:

e INFORME N°046-2022/GOB.REG.TUMBES. GGR-GRPPAT-SGDI-WRZ, el
Especiaiisia de Racionalizacion Il de la Sub Gerencia de Desarrollo

i ]

Av. La Marina N° 200 ~ Tumbes Tolofax (072)52.446¢ 2




Copia fiel del Original

GOBIERNO REGIONAL TUMBES

“Afio de la unidad, (a paz y el desarroflo”

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL
o =+ 00016G .2023/GOB. REG. TUMBES-GGR

Tumbes, I 'M\U 2023

Institucional INFORMA a la Sub Gerencia del mismo nombre, que alcanza
el proyecto de Directiva denominada “Normas Administrativas para el
Proceso de Ordenamiento y Actualizacion de los Legajos de Personal, |
Escalafén v Registro General de los/as Servidores/as Piblicos Activos
y Pensionistas del Pliego del Gobierno Regional Tumbes”, debidamente
implementado con disposiciones y formalidades establecidas e normaiiva |
nacional vigente e institucional, con la finalidad de actualizar la Directiva
N°024-2017/GOB.REG. TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP, cznominada: -
“NORMAS  ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE
ORDENAMIENTO Y ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE.
PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO GENERAL DE LOS.AS |
SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y PENSIONISTAS DEL PLIEGO
DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”; asimismo, suciers elevar el
indicado proyecto a la Oficina de Recursos Humanos de la Cfic na Regional
de Administracion, con la finalidad de que efectien la revision de la citada
propuesta de actualizacion del documento ncrmativo el menaion,
incorporando los aportes necesarios, dando conformidad y haciendo suya la
propuesta en calidad de unidad orgéanica competerite de la gestion de los
recursos humanos en nuestra Entidad Regional. ‘

o INFORME N°010-2023/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-WRZ,
de fecha 10 de marzo del 2023, el Especialista de Racioral zacion U,
INFORMA a la Sub Gerencia de Desarrolio Institucional, qus alcanza el
Proyecto de Directiva Denominada “Normas Administrativas para el
Proceso de Ordenamiento y Actualizacion de los Legajos de Personal,
Escalafon y Registro General de los/as Servidores/as Pibl.cos Activos
y Pensionistas__del Pliego del Gobierno Regiona Tumkes”,
implementado con los nuevos aportes a los que se refiere a NOTA DE
COORDINACION N°066-2022/GRT-GGR-ORA-ORH-MCBM, de fecha 20
de diciembre de! 2022, emitido por la Unidad de Escalafdn y Control
Paiiimonial, asimismo, sugiere elevar el indicado proyectc a la Oficira de
Recursos Humanos de la Oficina Regional de Administracién, con la finelidad
de que lo hagan suyo, den la conformidad y formulen el Infarme Téznico
respectivo, en calidad de unidad organica competente de la gestion ce los
recursos humanos en nuestra Entidad Regional.
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e INFORME N°115-2023/GOB.REG. TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP,, ia
Oficina de la Unidad de Escalafén y Control de Personal, en calicad de
Unidad Organica competente, concluye que es factible la actualizacion de la

Directiva “Normas Administrativas para el Proceso de Ordenamiento y |
Actualizacion de los legajos de Personal, Escalafon y Registro General |
de losfas Servidores/as Publicos Activos y Pensionistas del Pliego del |

Gobierno Regional Tumbes”, porque el proyecto se esta formulardc en '
base alo normado en las normas y dispositivos legales vigentes del Gabiemo |

Nacional y en las formalidades de la Entidad Regional.

Que, de la revision del Proyecto de Directiva “Normas Administrativas para el Proceso de
Ordenamiento y Actualizacion de los legajos de Personal, Escalafon y Registro General de los/as
Servidores/as Publicos Activos y Pensionistas del Pliego del Gobierno Regional Tumbes”, se
observa que se encuentra distribuide de la siguiente manera:

. GENERALIDADES

FINALIDAD
OBJETIVO
BASE LEGAL
ALCANCE
APROBACION
VIGENCIA

(or B S B T e

. DISPOSICIONES GENERALES

2.1, DEFINICIONES
2.2. NORMAS GENERALES

ll.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

3.1, INGRESO DE DOCUMENTOS AL LEGAJO DE PERSONAL

3.2, APERTURA DEL LEGAJO PERSONAL

3.3, ORGANIZACION DE LEGAJO PERSONAL

3.4. MANEJO, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO D— LOS
LEGAJOS
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3.5.  ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL

36. CUSTODIA DEL LEGAJO PERSONAL

3.7.  TRANSFERENCIA Y BAJA DE LEGAJCS

3.8, FISCALIZACION POSTERIOR DE DOCUMENTOS

3.9, CONSULTA DEL LEGAJO Y ATENCICN DE REQUER%MiENTOS
DE INFORMACION

3.10. LEGAJO DIGITAL Y REGISTRO DE DATCS

3.11. DEL PERSONAL ASIGNADO A REGISTRO Y ESCALAFON

3.12. DEL REGISTRO DE DATOS Y CONSULTAS EN EL MOCLLO DE

ESCALAFON SIGA 2.0.0
IV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS
V. RESPOSABILIDADES

ANEXO3S

Por lo antes expuesto, se concluye que, (i) es VIABLE el PROYECTO DE DIRECTIVA
Denominada “NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENT?D Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO GENERAL DE
LOS/AS SERVIDORESIAS PUBLICOS ACTIVOS Y PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO
REGIONAL TUMBES”, debido que para su elaboracion, se ha tenido en cuznta la DIRECTIVA N° 010-
2004/GRTUMBES-GRPPAT-SGDI-SG — NORMAS PARA LA ELABORACION DE DIRECTIVAS. (iii que,

el proyecto de directiva cuenta con los Informes Técnicos sustentatorios de viabilidad favorable ded Preyecto

de Directiva en comento.

Que, el Jefe de la Oficina Regional de Asesoria Juridica del Gohierno Regionzl de Tumbes
mediante INFORME N°226-2023/GOB.REG. TUMBES-GGR/ORAJ, de fecha 12 de abril del 2022; OFINO:
PRIMERO - VIABLE APROBAR el PROYECTO de DIRECTIVA N°010-2023/GOB REGC.TUMB=S-GGR-
ORA-ORH-UECP denominada “NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE
ORDENAMIENTO Y ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFCN Y
REGISTRO GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y PENSICNISTAS DEL
PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”SEGUNDO.- - PRECISAR, que la directha se
encuentra distribuida de la manera siguiente: ' !
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VI,  GENERALIDADES

FINALIDAD
OBJETIVO
9. BASE LEGAL
10. ALCANCE
11. APROBACION
12. VIGENCIA

o~

v

I.  DISPOSICIONES GENERALES

7.1.  DEFINICIONES
7.2, NORMAS GENERALES

VIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

81. INGRESO DE DOCUMENTOS AL LEGAJO DE PERSONA_

8.2, APERTURA DEL LEGAJO PERSONAL

8.3. ORGANIZACION DE LEGAJO PERSONAL

8.4. MANEJO, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LOS LEGAJOS

85. ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL

8.6. CUSTODIA DEL LEGAJO PERSONAL

8.7. TRANSFERENCIA Y BAJA DE LEGAJOS _

88. FISCALIZACION POSTERIOR DE DOCUMENTOS

89, CONSULTA DEL LEGAJO Y ATENCION DE REQUERIMIENTCS DE
INFORMACION

8.10. LEGAJO DIGITAL Y REGISTRO DE DATOS

8.11. DEL PERSONAL ASIGNADO A REGISTRO Y ESCALA=CN |

8.12. DEL REGISTRO DE DATOS Y CONSU_TAS EN EL MODULO DE
ESCALAFON SIGA 2.0.0 i

IX.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

X.  RESPOSABILIDADES

ANEXOS
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Que, estando a lo actuado y contado con la visacion de la Oficina Regional de Asescria Jurid ca, |
Secretaria General Regional y la Gerencia General Regional del Gobierno Regional de Tumbas, y en Jso |
de las facultades otorgadas por la DIRECTIVA-N°0032022/GOB.REG. TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-3G,
denominada “DESCONCENTRACION DE FACULTADES Y ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENC AS
DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”; aprobada por Resolucion Ejecutiva Regional N°® 182-
2022/GOB.REG."UMBES-GR, de fecha 21 de junio del 2022; modificado por ta Resolucion Ejecutiva |
Regional N° 0000468-2020/GOB.REG.TUMBES-GR, de fecha 28 de diciembre de 2022; y, po~ la’

Resolucion Ejecutiva Regional N° 000068-2023/GOB.REG.TUMBES-GR, de fecha 13 de ene-o de 2023;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el PROYECTO de DIRECTIVA N°010-2023/GOB.REG.TUMEES-
GGR-ORA-ORH-UECP denominada “NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE
i ORDENAMIENTD Y ACTUALIZACION DE LQS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO'
Q?‘“gwo"ﬁ?gx,\ GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL.
e A GOBIERNO REGJONAL TUMBES”, que en anexo forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - PRECISAR, que la directiva se encuentra distribuida de la manera siguizntz:
Xl. GENERALIDADES
13. FINALIDAD
14. OBJETIVO
15. BASE LEGAL
16. ALCANCE |
17. APROBACION
18. VIGENCIA
XIl. DISPOSICIONES GENERALES

12.1. DEFINICIONES
12.2.NORMAS GENERALES

Xlil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

13.1.INGRESO DE DOCUMENTOS AL LEGAJO DE PERSONAL
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13.2.  APERTURA DEL LEGAJO PERSONAL

133.  ORGANIZACION DE LEGAJO PERSONAL

13.4.  MANEJO, CONSERVACION Y MANTENIMIENTC DE LOS
LEGAJOS

135.  ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL

13.6. CUSTODIA DEL LEGAJO PERSONAL

137, TRANSFERENCIA Y BAJA DE LEGAJOS

13.8.  FISCALIZACION POSTERIOR DE DOCUMENTOS

13.9. CONSULTA DEL LEGAJO Y ATENCION DE REQUEPIMIE'\ITDS
DE INFORMACION

13.40. LEGAJO DIGITALY REGISTRO DE DATOS

1311, DEL PERSONAL ASIGNADO A REGISTRO Y ESCALAFON

13.12. DEL REGISTRO DE DATOS Y CONSULTAS EN EL MODULO DE
ESCALAFON SIGA 2.0.0

XIV.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS
XV.  RESPOSABILIDADES
ANEXOS _‘

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR la presente resolucion a las oficinas competentes de la Sede
Central del Gobierno Regional Tumbes para fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE y ARCHIVESE.

L e = R
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I. GENERALIDADES

1.1. Finalidad

Fortalecer la normatividad interna y los métodos técnicos del Escalafén y
Registro para regular la apertura, organizacién, actualizacion, depuracién
archivo, mantenimiento y custodia, asi como el manejo, conservacién
transferencia, baja y cautela de los documentos que conforman el legzjo
personal y el escalafén del personal nombrado, contratado, cesante y
contratos administrativos de servicios del Pliego del Gobierno Regioral
Tumbes.

1.2. Objetivos

1. Objetivo General

Establecer las disposiciones administrativas y técnicas para la apertu-a,
organizacion, actualizacién, mantenimiento y custodia de los legajos
"personales de los/as servidores/as del Pliego del Gobierno Regional
Tumbes; asi como para efectuar la fiscalizacion posterior, atencion de
consultas y requerimientos de fa informacion que obra en el citado “ile
personal.

2. Objetivos Especificos

2 Normar la adecuada administracion, mantenimiento, actualizacion y
sistematizacion de los legajos personales y escalafon del personal
administrativo del Pliego del Gobierno Regional de Tumbes.

b. Sistematizar y registrar la documentacion de los/as servidores/as
administrativos nombrados/as, contratados/as, cesantes y 20r
contrato administrativo de servicios del Pliego del Gore Tumbes

c. Determinar las responsabilidades especificas del personal que
labora en la gestién de los legajos personales y registro general del
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personal, con el propdsito de ofrecer informacion actualizada y
confiable para documentar con el debido sustento las acciones de:
personal de la Entidad Regional.

1.3. Base Legal

10.

s’

Constitucion Politica del Perd.

Ley N° 27867-Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus
modificatorias.

Ley N° 27444-Ley del Procedimiento Administrativo Gereral y sus
modificatorias.

Ley N° 31227-Ley que transfiere a la Contraloria General de la
Republica la Competencia para recibir y ejercer el control,
fiscalizacién y sancién respecto a la declaracion jurada de intereses
de autoridades, servidores y candidatos a cargos publicos.

Ley N° 27815-Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y su
modificatorias. _

Ley N° 27658-Ley Marco de Modernizacion de las Entidades del
Estado.

Ley N° 28716-Ley de Control Interno de las Entidades del Estado vy
sus modificatorias.

Ley N° 29733-Ley de Proteccion ce Datos Personales y su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N°® 003-2013-JUS y sus
modificatorias.

Ley N° 29607-Ley de Simplificacion de la Certificacion de los
antecedentes penales en beneficio a los postulantes a un empleo y su
reglamento.

Ley N° 25323-Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 008-92-JUS y sus modificatorias.
Ley N° 26771-Establecen prohibicién de ejercer la facultad d=
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, el
casos de parentesco y su Reglamento aprobado con D.S N° 021-
2000-PCM y sus modificatorias.
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12. Decreto Ley N° 19990-Ley que crea el Sistema Nacional de
Pensiones.

13 Decreto'Ley N° 25897-que aprueba la Ley de Creacion del Sistema
Privado de Administracién de Fondo de Pensiones.

14. Decreto Legislativo N° 295-que aprueba el Codigo Civil.

15. Decreto Legislativo N° 635-cue aprueba el Cédigo Penal.

16. Decreto Legislativo N° 276-Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N°005-90-PCM y sus modificatorias.

17. Decreto Legislativo N° 1057-que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

18. Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806-Ley de Transparencia y Acceso a [a
Informacion Pubica.

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

20. Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
T.U.O de la Ley N° 27806-Ley de Transparencia y Acceso a la
Funcién Publica.

21 D.S N° 040-2014-PCM-Reglamento General de la Ley N° 30057 Ley
Servicio Civil.

22 Resolucion Directoral N°004-94-INAP/DNP, del 21.FEBE.1994, que
aprueba el Manual Normativo de Personal N°005-94-DNP, Legajc de
Personal.

23. Resolucion de Presidencia Ejecutiva (RPE) N° 233-2014-SERVIR-?E,
que aprueba la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH, “Directiva
que aprueba los Lineamientos para la Administracién, funcionamiento,
procedimiento de inscripcion y consulta del Registro Nacional ce
Sanciones de Servidores Civiles”.

24. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que
formaliza la aprobacién de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH,
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“‘Normas para la gestion del Sistema Administrativo de Gestién ce
Recursos Humanos en las entidades publicas”.

25. Ordenanza Regional N° 008-2014/GOB.REG. TUMBES-CR,
Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF del Gobierno Regional
Tumbes.

26. Resolucion Ejecutiva Regional N° 1312-2010/GOB.REG. TUMBES-P,
Manual de Organizacién y Funciones-MOF del Gobierno Regional
Tumbes.

27. Resolucion Gerencial General Regional N° 161-
2022/GOB.REG. TUMBES-GGR, que aprueba el la Directiva N° 001-
2022/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG, denominaca
“Lineamientcs para la Aplicacién del Cédigo de Etica en el Pliego dzl
Gobierno Regional Tumbes”.

28. Resolucion Gerencial General Regional N°® 353- =
2017/GOB.REG.TUMBES-GGR, que aprueba la Directiva N° 008- L
2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRDS-SGIS-SG, denominaca i

“Normas para el Uso del Lenguaje Inclusivo en todas les
Comunicacicnes Escritas, Orales y Graficas que se elaboren en 2l
Gobierno Regional Tumbes”.

29. Resolucién =Zjecutiva Regional N° 445-2004/GOB.REG.TUMBES-P,
que aprueba la Directiva N° 010-2004/GOB.REG.TUMBES-GGR-
GRPPAT-SGDI-SG, Normas para la Elaboracion de Directvas.

30. Resolucién Ejecutiva Regional N° 182-2022/GOB.REG. TUMBES-GR,
que aprueba la Directiva N° 003-2022/GOB.REG.TUMBES-GGR-
GRPPAT-SGDI-SG, “Desconcentracién de Facultades y Atribuciones
de las dependencias del Gore Tumbes”.

Alcance

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio pa-a
todos/as los/as servidores/as administrativos que laboran en el Pliego del
Gobierno Regional en condicion de nombrados/as, cortratados/as,
cesantes y por contrato administrativo de servicios.
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1.6.

GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

Aprobacion

La presente Directiva serd aprobada por Resolucion Gerencial General
Regional, previa visaciéon de la Oficina de Recursos Humanos, SLb
Gerencia de Desarrollo Institucional, Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional ce
Administracion, Oficina de Asesoria Juridica, Secretaria General Regional
y Gerencia General Regional, de conformidad a la delegacion ce
facultades aprobadas mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 182-
2022/GOB.REG.TUMBES-GR, del 21 de junio de 2022.

Vigencia

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
notificacién o publicacion en el Portal Web Institucional y permanecera
vigente hasta que por disposicion de lo establecido en las normas legales
expresas del gobierno nacional o regional se modifique o derogue su
contenido.

ll. DISPOSICIONES GENERALES
DEFINICIONES

1. Legajo Personal.
Es un documento de caracter estrictamente CONFIDENCIAL, donde se
archivan los documentos personales y administrativos de cada
servidor/a de la Administracion Publica, a partir de su ingreso a ésta y
se incrementara con los que se generen durante su vida laboral y sera
organizado de manera uniforme en todas las entidades publicas.

2. Escalafon Administrativo:
Es el sistema de clasificacion jerarquica de grupos ocupacionales y
niveles de acuerdo con la formacidn académica, experiercia,
capacitacién y desempefio laboral, constituyendo los distintos nivales
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remunerativos que puede ir alcanzando un/a empleado/a publico/a
segln linea de carrera administrativa, durante su vida laboral en le
institucion, cuyo registro se actualiza periodicamente para “acilitar las
acciones de personal.

3. Legajo de Datos:
Es el registro escaneado de los documentos del legajo personal
clasificado virtualmente segun la organizacion del legajo personal, su
acceso solo esta permitido al personal de Registro y Escalafon.

4. Entrega de Cargo:
Es un proceso administrativo por el cual el/la servidor/a se ausenta de
forma temporal o definitiva de su puesto, el objetivo es informar a la
persona que lo suplira, sobre las tareas que se realizan en el.cargo ¥
que se dejan pendientes. ; -

5. Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido-RNSDL:
Es una herramienta electrénica del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos, donde las Entidades obligatoriamente inscriben
y actualizan las sanciones impuestas a los/as servidores/as civiles, las
mismas que se publican a través del Modulo de Consulta Ciudadana de
Servir.

6. Registro -de Deudores Alimentarios Morosos del Poder Judicial-
REDAM: Tiene por finalidad el registrar a aquellas pe-sonas que
adeudan tres (03) cuotas, sucesivas y alternadas, de sus obligaciones
alimentarias establecidas por mandato judicial.

7. Registro de Deudores de Reparaciones Civiles-REDERECI: Tiere
como finalidad la inscripcion de la informacion actualizada de las
personas que incumplan con cancelar, el integro de las acreencias por
concepto de reparaciones civiles a favor de las personas y del Estaco
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2.2. NORMAS GENERALES

2.2.1. La Unidad de Registro y Escalafén de la Oficina Central de
Recursos Humanos y quien haga sus veces en las demas unidades
de organizacion del Pliego Gobierno Regional Tumbes, es la
unidad encargada de administrar la documentacion e informacidn
sistematizada de los legajos personales.

2.2.2. La documentacién contenida en los legajos personales forma pa-te
del acervo historico laboral del personal de la Entidad, es
considerado como parte del archivo publico.

2.2.3. La administracion del legajo por cada servidor/a titular, considera
las siguientes etapas: Apertura, organizacion, actualizacion vy
custodia: asi como la verificacion posterior de los documentos que
obran en el mismo, de corresponder.

2.2.4. El legajo personal es el documento oficial e individual de caracter
confidencial, y estd compuesto por los documentos clasificados Yy
ordenados de naturaleza personal y laboral que se requieren desde
la incorporacion del/de la servidor/a al Gobierno Regional Tumkes
y todo documento interno y externo que se genere durante su
permanencia laboral hasta su desvinculacion.

225 El contenido del legajo personal es intangible, y no puedz
introducirse  enmendaduras, alteraciones, entrelineados,  ni
agregados en los documentos que distorsionen el contenido del
mismo generando dudas sobre su autenticidad, o que dif culten sud
visién o lectura. En caso se requiera retirar algin documento, se
debe dejar constancia expresa y motivada de tal accion.

2.2.6. Se encuentra prohibida la adulteracion, sustraccion, uso indebido o
perdida de cualquier documento que forme parte del legajo
personal, dando lugar a las acciones administrativas y otras
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normas aplicables al caso. Ella servidor/a de la Oficina de
Recursos Humanos o quien haga sus veces a cargo de la custodia
del legajo personal, debe actuar con integridad bajo les principios,
valores institucionales y normas éticas que la ley estipula.

2.2.7. El legajo del personal estd organizado en once (11) secciones,
cuyo contenido identifica de manera ordenada y cronolégica la
documentacion incorporada y clasificada como sigue:

SECCION | DATOS PERSONALES O FILIACION E
IDENTIFICACION PERSONAL Y FAMILIAR

SECCION lI ESTUDIOS Y CAPACITACIONES

SECCION Il INVESTIGACIONES Y PUBLICACIONES

SECCION IV CONTRATOS, NOMBRAMIENTOS Y CESE

SECCION V EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

SECCION VI DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

SECCION VII LICENCIAS Y VACACIONES

SECCION VI MERITOS Y DEMERITOS ;

SECCION IX TRAYECTORIA LABORAL EN OTRAS
INSTITUCIONES O EXPERIENCIA LABORAL

SECCION X BENEFICIOS LABORALES, SOCIALES Y OTROS.

SECCION XI OTRA DOCUMENTACION DE INDOLE
INSTITUCIONAL U OTROS :

QTVV{}W
R 228

.8. Toda persona natural que ingrese al servicio del Gobkierno Regional
como empleado/a administrativo debera contar obligatoriamerte
con un legajo personal y los que se incorporen a la linea de la
carrera administrativa accederan al sistema de registro en el
escalaféon correspondiente. Los/as sobrevivientes de pensionistas
del régimen pensionario de la Ley N° 20530.

2.2.9. El legajo personal y la informacién contenida en ella sdlo es de
acceso al/a la titular del mismo, del personal de Registro vy
Escalafén o personal expresamente autorizado por disposicion de
la Alta Di-eccion con la debida justificacion.

10



Copia fiel del Or

GOBIERNO REGIONAL TUMBES
OFIiCINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

i

gin

Ot

< 000165 11 MAY 2023

DIRECTIVA N° 010-2023/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP

“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO
GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

2.2.10. Toda persona natural que ingrese al servicio de la Entided
Regional, la Unidad de Registro y Escalafon asignara un coédigc ce
identificacion Unico e intransferible que se mantendra durante la
vida laboral y cese del/de la servidor/a, el mismo que cJdenta zcn
siete (7) digitos, de los cuales los cuatro (4) primeros corresponden
al aino de ingreso y tres (3) digitos restantes al numero correlativo
de su ingraso, ejemplo: 2014179.

2.2.11.Los documentos archivados y el registro de datos del lzegajo scn
utilizados como fuente y sustento para la formulacién de informes
escalafonarios y la generacion de informacion requerida para =l
reconocimiento de derechos, otorgamiento de remuneraciones,
bonificaciones, beneficios, estimulos y otros conforme a las Leyes
vigentes.

2.2.12.Los documentos obligatorios que se incorporan en el egajo dzl
personal se detallan en las secciones de ordenamiento del mismo
que figura en el Anexo N° 02 y los documentos facultativos que la
entidad considere importante de su vida laboral, asi como los
dispuestos por corden judicial.

2.2.13. La documentacion que se incorporara al legajo personal debera ser
original, copia legalizada o fedateada, no se archiva ni regista
documentos que no relinan este requisito.

2.2.14.Cuando el personal es reasignado/a de otra institucién a Entidad
solicitara !la documentacién que conforma el legajo perscnal del/de
la servidor/a para su ingreso al archivo de Registro y Escalafon.

2.2.15.Cuando un/a servidor/a de carrera es designado/a a otra Entidad,
con la reserva del cargo que ocupa, el legajo del personal se-a
clasificado y archivado como legajo pasivo, hasta el termino de la
designacion y retorno a la Entidad.

11
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22 16.La clasificacion del legajo personal segun el estado del vinculo
laboral personal o relacién de trabajo con la Entidad, quedan
organizados en forma fisica, conforme a los siguientes grupos:

Legajo Activo: Son los legajos personales correspondientes al
persona. con vinculo laboral o relacion de trabajo vigente, en la
condicién de Nombrado/a, Contratado/a, incluye = los/as
Cesantes y Sobrevivientes del regimen pensionario de la Ley
N°20530. '

Legajo Pasivo: Son los legajos personales correspondientes al
personal cuyo vinculo laboral o relacion de trabajo ha culminado
con la Entidad, por cualquiera de las causales de cese prevista
en la Ley, cuyo legajo aun permanece en Registro y Escalaf6
en condicion de pasivo.

Legajos de Baja: Son los legajos pasivos que fueron
transferidos al Archivo Central de la Entidad, cuya informacién
se encuentra, previamer.2 registrada en la base de datos de
Registro y Escalafén.

IIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

INGRESO DE DOCUMENTOS AL LEGAJO PERSONAL

311. Elfla servidorfa de la Entidad Regional entregara a traves de la
Secretaria de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus
veces, la documentacion requerida tanto para la apertura de legajo
personal como para la actualizacion del mismo. La documentacion
debe reunir los requisitos exigidos en la presente directiva y ser

concordante con la organizacion determinada en el 2.2.7) y el

b Zak
7
]

Ty detalle de las secciones del Anexo N° 02 que forman parte de la
L, presente Directiva.

12
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3.1.2. Los documentos que ingresen para el legajo personal deberan
contar con el sello y fecha de recepcion.

3.1.3. En caso de alguna duda respecto a la validez de |a documentacion
que se recepciona para el legajo personal, el/la encargado/a de
mesa de partes coordinara con Registro y Escalafén para su
esclarecimiento, de existir inconvenientes, debera ser devuelto de
inmediato para su rectificacion segun sea el caso, a fin de evitar
observaciones en su registro.

3.1.4. Elfla responsable de Registro vy Escalafén distribuira la
documentacion recepcionada a los/as técnicos encargados/as para
su verificacion, registro, archivo y sistematizacion.

345 Toda la documentacion valida para el ingreso fisico al legajo
Personal, debe contar previamente con el visto bueno del/de la
empleado/a responsable de su verificacion y registrd en el Sistema
Integrado de Recursos Humanos.

APERTURA DEL LEGAJO PERSONAL

3.2.4. La persona natural que inicia su vinculo laboral con la Enticad
Regional esta en la obligacion de presentar a la Unidad de Registro
y Escalafén o quien haga sus veces los documentos requeridos de
acuerdo a Ley, los reglamentos internos y la presente directiva, de
estar conforme se procede a la apertura de su legajo y registro en
el Sistema Integrado de Recursos Humanos.

3.2.2. El Legajo personal sélo se apertura con los documentos completcs
y validos segln las normas generales de la presente directiva y Ics
que de acuerdo a Ley debe entregar el/la servidor/a al momentc ce
su ingreso a la Entidad. “El expediente personal” sélo se aperiura
con los documentos que se indican en la directiva correspondiente.

13
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3.2.3. La apertura del legajo personal se realiza con los documentos
obligatorios que se detallan:

Ficha de Registro de datos personales (Segun Anexo N° 03).
Foto a color tamafio carnet.
Copia fotostatica de DN/ (legible).
Copia RUC.
Copia fedateada del diploma de grado de bachiller, Titulo
Profesional y otros grados académicos obtenidos.
Constancia y cerlificados de capacitaciones actualizadas,
debidamente legalizados o fedateados.
Copia de la Partida de nacimiento del/de la titular y de la carga
familiar de ser el caso.
Copia de Ia Partida de matrimonio civil de ser el caso.
Declaracion Jurada de antecedentes judiciales, policiales y
penales
Certificado de Salud.
Declaracidon Jurada de domicilio.
Declaraciones juradas de incompatibilidades (remunerativa,
horaria y parentesco) o Declaraciones juradas dispuestas por
mandato normativo, por la Entidad Regiona! o por las
Entidades del Gobierno Nacional.
Copia de los documentos de identidad del cényuge o
conviviente y de sus hijos/as menores de edad, asi como la
documentacion pertinente que acredite los vinculos entre
estos, a fin de que realicen !os registros ante EsSalud.

3.2.4. Registro y Escalafon de la Oficina Central de Recurscs Humanos o
quien haga sus veces, solicitara por escrito a todo o parte del
personal, documentos adicionales para la apertura de su legajo
conforme a los dispositivos legales vigentes, estando obligado el
personal a proporcionarlo, bajo responsabilidad.

3.2.5. Para la apertura del Legajo Personal, solo se recepciona la
documentacion - que retna las caracteristicas y condiciones

© 14
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confarme a ley y las precisadas en la presente directiva, par ningin
motivo se acepta y archiva documentos que no sean originales,
legalizados o fedateados por el/la funcionario/a autorizaco/a, toda
acto administrativo contrario es nulo.

3.2.6. El personal designado/a por Registro y Escalafén verificara, que ia
documentacion que ingrese al legajc personal cuente con los
requiéiios necesarios para su incorporacién dentro del legajo
personal, la omisién o error de la misma genera responsabilidad
administrativa.

327 Cuando lcs documentos son publicaciones o investigaciones, s6'o
se registrara en el legajo copia de la caratula legalizada o
fedateada por ellla funcionario/a responsable de Secretaria
General. La Oficina Central de Investigacion determinara los
criterios  y condiciones de validez de las publicaciones e
investigaciones para ser incluidas en el legajo personal.

3.2.8. Aperturado el legajo personal se le asignara una numeracion
correlativa constituyéndose en la unica identificacion hasta su baja
definitiva.

ORGANIZACION DEL LEGAJO PERSONAL

3.2.1. El Legajo Personal, tendra una cubierta de cartulina gruesa de 24
cm. De ancho por 34 cm de largo y perforaciones estandar para
sujetar la documentacioén, con separaciones para diferenciar la
organizacién de las secciones incluidas.

3.2.2. La caratula del Legajo Personal llevara impresa la siguiente
informacion:
o Nombre de la Institucion y logotipo.
o La denominacion “LEGAJO PERSONAL".
o Los apellidos, nombres y condicion del/de la servidor/a.
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3.2.3.

3.2.4.

3.4.1.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

o Numero de Legajo Personal.
o |a palebra “Confidencial”.

La caratula del Legajo Personal Nombrado/a, Contratado/a,
Cesante, tendra un color determinado que identificue a su
categoria.

Todos los documentos contenidos en el Legajo Parsonal son
foliados correlativamente en orden cronolégico, de tal manera que
el mas reciente sea ubicado sobre los otros dentro de a seccion
que corresponda. La foliacién se escribe en nimeros y letras en el
angulo superior derecho de la cara principal de cada péagina.

Cada separacion de las secciones contenidas en el legajo personal
registrara la cantidad de folios y fecha de la ultima foliacion.

La- organizacion de las once (11) secciones establecidas en el
numeral 2.2.7) de la presente directiva estan acompafiados cada
una con su respectiva FICHA RESUMEN DE SECCION con el
titulo: de la seccion, donde se anota el numero de orden,
documento, descripcion del documento, cantidad de folios y recha
de recepcion.

La documentacién que contiene cada seccion se describe en el
Anexo N°02 de la presente directiva, ordenada en forma correlativa
y cronolégica, para la rapida ubicacion de los documentos.

MANEJO, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LOS LEGAJOS

Los legaos se archivan en gaveteros o estantes en orden
alfabético por categorias, clase y condicion laboral que permita su
rapida identificacion y ubicacidn.
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3.4.2. Para el manejo y conservacion de los Legajos deberan ser
ubicados en un ambiente que retina las condiciones adecuadas de
ventilacién, iluminacion, evitando los sitios himedos vy riesgo de
posible incendio.

3.4.3. El personal de Registro y Escalafén debera usar guantes vy
mascarillas, mandiles al momento de manipular los legajos
personales. La manipulacion de la documentacion conzerida en 2l
legajo personal, se realizara con las manos secas, nc s debe usar
esponjera con agua.

3.4.4. Para realizar alguna anotacién en los documentos que obran er los
legajos personales debe usarse solo lapiz u otros dUtiles de
escritorio que no deteriore la documentacion existente.

3.4.5. Se prohibe colocar legajos en el piso o apilarlos unos sobre ofros
en forma excesiva.

3.4.6. Se programara periédicamente la fumigacién de los ambientes y
documentos, como medida preventiva y de erradicacion de
microorganismos por proteccion de la documentaciér y eviar
riesgos al personal de contraer enfermedades.

3.4.7. Una vez utilizado o actualizado el legajo deberd ser devuelto
inmediatamente a su respetivo archivador. '

3.4.8. Se prohibe dejar legajos sueltos, fuera de sus gaveteros por
medida de seguridad y precaucion, evitando el deterioro y extravio
de la documentacion como del mismo legajo.

3.4.9. El personal que utilice un legajo personal para la elaboracion de

informes u ordenamiento se responsabilizara del mismo, en caso
de identificarse algtn dafio o deterioro.
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3.4.10.Se procedera a restaurar los legajos personales que muestran
signos de deterioro y mal estado, a fin de preservar st contenido vy
utilidad.

3.4.11. Periddicamente se organizara la depuracion de los documentos
que obran en el legajo personal, eliminandose los documentos que
no son utiles para los procesos técnicos de personal como
evaluaciones, ascensos, nombramientos, ratificaciones y otras
acciones de personal.

3.4.12.El personal de Registro y Escalafon responsable del ordenamiento
y archive de la documentacion, retirara de los legajos personaes
los documentos que no reunan los requisitos de archivo como
fotocopias simples, sin autenticacion, de igual forma los
documentos duplicados y otros que no son de interés institucioral,
devolviéndose a los/as interesados/as. ‘

-y (E—‘ .
3 r;::‘lif;:‘
PNERR

3.4.13.Se prohibe efectuar, bajo responsabilidad, ermendaduras,
raspaduras, desgloses, afiadiduras, sustituciones de paginas y
alteraciones de foliacion, salvo autorizacién y conocimignto del/de
la responsable de Registro y Escalafon.

ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL

3.51. Es responsabilidad de Registro Yy Escalafon actualizar 'a
documentacion contenida en el legajo personal, con los
documentos que emite la Entidad correspondiente al personal de la
Institucion.

3.5.2. Es responsabilidad del personal titular de cada legajo persona, la
actualizacion periodica de los documentos cuya irformacion se
modifica por asuntos personales o laborales.
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3.5.3. Es responsabilidad de Registro y Escalafon practicar revisicnes
periodicas de actualizacion de los legajos personales a fin de
determinar los documentos con mas de seis (06) afos de vigencia
cuya informacion ya no es util para procesos técnicos de personal,
reconocimiento de derechos y otorgamiento beneficios,
devolviéndose a los/as interesados/as.

3.5.4, La Oficina Central de Recursos Humanos a través de Registro vy
Escalafén o quienes hagan sus veces, solicitara por escrito, a todo
el personal Administraiivo, la documentacion faltante en sus
respectivos legajos previstos en las secciones del Anexo N°01,
para su complementacion y actualizacion, obligandose al/a la
servidor/a publico a entregarlo bajo responsabilidad.

3.5.5. Toda documentacién que no sea original, legalizado, fedateado que
se encuentre en esta condicion en el legajo personal no tendra
validez para efectos institucionales, notificandose tal hecho al/a la
servidor/a.

CUSTODIA DEL LEGAJO PERSONAL

3.6.1. La custodia de los legajos personales es responsabilidad de
Registro v Escalafdn, por ello se prohibe la salida de los legajos
fuera de los ambientes, debiendo permanecer en su archivo, salvo
dispoéicién judicial o autorizacion escrita de la Alta Direccion con la
debida justificacion, su incumplimiento genera responsabilidac de
quien autoriza traslada y recepciona el legajo personal por los
dafos que pudiera ocasionat.

3.6.2. Cuando el legajo personal se retira de Registro y Escalafon. en
calidad de préstamo, por disposicién judicial o de la Alta Direccicn,
se dejara constancia mediante un acta suscrita por =slla
funcionario/a responsable de su administracion y del/de la
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solicitante precisando la situacion del referido legajo, la cantidad de
folios y la fecha de devolucion.

3.6.3. El/la encargado/a del Registro y Escalafon distribuye al perscnal
técnico segun la condicion laboral, la responsebilidad de
administrar los legajos personales, para un adecuado control y
supervision.

3.6.4. Se reproduce copia parcial o total de los documentos que
contienen el legajo personal, por disposicién judicial y autorizacion
expresa del titular del Pliego, la responsabilidad del fecateo de lcs
documentos requeridos estara a cargo de la Secretaria General de
la entidad.

3.6.5. El acceso a los ambientes del archivo de Registro y Escalafon ES
RESTRINGIDO, sélo tendran acceso a los Legajos Personales 2l
personal encargado/a de su manejo y mantenimiento, salvo
requerimiento expreso oficial y autorizacion del/de la Jefe/a de la
Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces. No se
permite la circulacion de personas ajenas en los ambientes del
archivo de Registro y Escalafon.

3.6.6. Cuando sea necesaria la revision de legajos personales por
auditorias externa o interna y por defensa judicial de la entidad, con
autorizacion del/de la jefe/a de Recursos Humanos, el persona
debidamente identificado del Organo de Control Instituzional-OCl ©
de la Oficina de Asesoria Juridica podra revisa“ la documentacion
contenida en los legajos personales, la misma que €s supervisada
por el personal de Registio y Escalafén, a fin c¢e eviter pérdidas y
uso incorrecto del Legajo, devolviéndose a su respectiva ubicacion
una vez culminada la revision.

3.6.7. Se prohibe el uso de artefactos eléctricos como cocinas, hervidores
y otros dentro de los ambientes de custodio de los legajos.
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3 6.8. Al culminar la jornada lacoral se debe desconectar todos lcs
equipos de computo y ofros en los ambientes de Registro y
Escalafén, a fin de evitar algun siniestro.

3.7. TRANSFERENCIA 'Y BAJA DE LEGAJOS

3.74. Los legajos del personal cesado por cualquiera de las causales
previstas en la ley, pasan a formar parte del archivo pasivo para su
evaluacion y determinacion de su baja.

3.7.2. Los legajos pasivos determinados para su baja, seran transferidcs,
al Archivo Central de la Entidad, con autorizacion del/de la jefe/a de
la Oficina de Recursos Humanos.

3.7.3. Los legajos a transferirse deben estar correctamente clasificados,
organizados, foliados y presentar un buen estado de conservacion.
Se efectuara un inventario resumido conteniendo: Numero de
legajo, Codigo del/de la servidor/a, Apellidos y Nombres, tipo de
personal, condicion y otra informacion que identifique claramente el
legajo y se registra en el sistema informatico en situacion de baija.

3 7.4. La transferencia, al Archivo central de la Entidad de los legajos
declarados en baja se realizan de manera periddica y sistematica,
para su correcta conservacion.

3.7.5. La Oficina de Archivo Central de la Entidad esta obligada a recibir
la transferencia de los Legajos personales conjuntamente con el
inventar o de transferencia de documentos.

3.7.6. Culminada la transferencia tanto el remitente como el recentor
deben frmar los inventarios o actas correspondiertes en sefia de
conformidad.
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3.8. FISCALIZACION POSTERIOR DE LOS DOCUMENTOS DEL LEGAJC

Es la accion que consiste en la verificacion de oficio, a través de un
muestreo de la documentacién que los/as servidores/as presentan como
sustento para la organizaciéon del legajo personal; con la finalidad de
acreditar la autenticidad, veracidad y 1egalldad de las declaracicnes,
documentos e informacion.

3.8.1.

3.8.2.

3.8.3.

:i

La Oficina de Recursos Humanos ¢ quien haga sus veces efectia
la fiscalizacién posterior de las declaraciones, dccumentos e
informaciones presentadas (documentos u otros que acrediten
formacién académica, experiencia laboral y otros afines al pues-o)
por los/as servidores/as para ser incorporados al legajo personal.
La fiscalizacion posterior se realiza de forma discrecional, aleato-ia
y selectiva.

En el marco de la fiscalizacion posterior, la Oficina de Recursas
Humanos o quien haga sus veces, cursa requerimientos a las
entidades publicas o privadas, donde hubiera estudiado o laborado
ellla servidor/a, y realiza todas las gestiones necesarias para
corroborar la veracidad de las declaraciones, de los documentos e
informaciones presentadas, utilizando el modelo de dccumento del
Anexo N° 05.

De detectar falsedad en las declaraciones, documentos e
informaciones presentadas, la Oficina de Recursos Humanos o la

que haga sus veces lo informa a la Oficina Regional de

Administracion, a la Secretaria Tecnica del Procedimierto
Administrativo Disciplinario y a la Procuraduria Publica cel
Gobierno Regional Tumbes, para as acciones correspondientes,
conforme & los modelos de documentos de los Anexos N°s 06 y 07.
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3.9. CONSULTA DE LEGAJOS Y ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION

3.9.1.

3.9.2.

3.9.3.

3.9.4.

3.9.5.

Por ser el legajo personal un documento de caracter estrictamente
confidencial, solo tiene acceso a él las personas encargadas de su
manejo, salvo previa autorizacién expresa del/de la Jefe/a de la
Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

El/la servidor/a titular del legajo personal puede tener acceso a la
lectura de la documentacion contenida en su legajo personal,
previa autorizacion delide la Jefe/a de la Oficina de Recursos
Humanos o quien haga sus veces y en el ambiente que este
designe.

El/la servidor/a titular del legajo personal puede requerir a la Oficina
de Recursos humanos o quien haga sus veces copia simple de o0s
documentos obrantes en su legajo.

Las salidas del legajo personal de los ambientes de la Oficina de
Recursos humanos o quien haga sus veces, se da solo por arcen
judicial ¢ autorizacion del/de la jefe/a de la Oficina de Recursos
Humanos. El incumplimiento de esta disposicion genera
responsabilidad en quien autoriza o realiza el retiro del legajo
personal de los ambientes de la Oficina de Recursos Humanos.

Si un/a servidor/a es desplazado/a a ofra entidad, esta puede
solicitar a la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus
veces, la copia total o parcial del legajo personal, excepto de
aquella informacion que contenga datos sensibles y relacionados a
la salud del/de la servidor/a. El Gobierno Regional Tumbes, a
través ce la Oficina de Recursos Humanos, comunica al/a la
servidora la entrega de las copias de los documentos de su lecajo
a la entidad de destino.
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3.10.

3.10.1.

3.10.2.

3.10.3.

3.10.4.

3.10.5.

3.10.6.

LEGAJO DIGITAL Y REGISTRO DE DATOS

Es responsabilidad de Registro y Escalafon escanear en formato
PDF, la documentacion contenida en el legajo personal vy
clasificarlc conforme a las once (11), secciones de la organizacion
del legajo personal, constituyéndose el legajo digital, cuyo acceso
es restringido sélo al personal autorizado debidamente identificadc.

Es responsabilidad de Registro y Escalafén el registro de datos. en
el Sistema Integrado de Recursos Humanos, obtenida & partir de .a
informacién contenida en ia documentacion del legajo personal.

El sistema informatico de Registro y Escalafén cuenta con a
organizacién informatica, en once (11) secciones sistematizadas y
concordantes con la organizacion fisica del legajo personal.

El registrc en el Sistema Integrado de Recursos Humanos se inicia
con la asignacion de un codigo de identificacién del/de la servidor'a
conforme se indica en el numeral 2.2.10) de las normas generales
de la presente directiva, el mismo que cuenta con siete (7) digitos,
de los cuales los cuatro (4) primeros corresponde al afio de ingreso
y los tres digitos restantes al numero correlativo de su ingreso.

Toda documentacién que ingrese al legajo personal, previo al
archivo se debe registrar o actualizar los datos de su contenido en
el sistema informatico de Registro y Escalafén conforme a las
secciones de la organizacion del legajo.

La informacion contenida en la base de datos del sistema
informatico de Registro y Escalafén no puede ser modificada ni
eliminada bajo responsabilidad, salvo autorizacion del/de la
responsadle de Registro y Escalafon ocasionada por error u
omisién  debidamente  identificada y sustentada con Ia
documentacion respectiva.
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3.10.7.Solo tieren acceso para actualizar el sistema informaticc de
Registro y Escalafén el personal asignado para tal lakor
debidamente identificado/a mediante un usuario y clave, puedzn
acceder funcionarios/as de Recursos Humanos u otro personal solo
como usuario de consulta igualmente debidamente identificados/as.

3.10.8.En forma periddica ‘y aleatoria elfla responsable de Regisfro y
Escalafon efectuara la constatacion de la informacion contenida 2n
el sistema con la documentacion del legajo personal.

DEL PERSONAL ASIGNADO A REGISTRO Y ESCALAFON

El personal asignado a Registro y Escalafén, debe ser idoneo, con
conocimiento de administracién documentaria, archivistica e informética,
actuando con profesionalismo, sentido ético, discrecionalidad vy
confidencialidac en el manejo de informacion y documentacién e
informacion de - los legajos personales, teniendo basicamente las
siguientes responsabilidades:

3.11.1. El/la responsable conduce la gestion de las actividades inherentes
a las funciones de direcciéon en las acciones de supervision,
actualizazion, seguridad y custodia de los legajos personales.

3.11.2. Clasificar y archivar los documentos de acuerdo a la organizac'on
de las secciones del legajo personal.

3.11.3. Registrar y digitalizar los documentos en el sistema informatico de
Registro y Escalafon.

3.11.4. Realizar periddicamente copias de seguridad de la base de datos
del sistema informatico.

3.11.5. Verificacién periddica del ordenamiento del legajo personal,
adoptandose las acciones correctivas.
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3.11.6. Realizar el fotocopiado de los documentos del legajo cuando un/a
servidor/a lo solicite o la Entidad lo requiera para la defensa de sus
intereses, y cuando corresponda coordinara su certificacion con la
Secretaria General de la Entidad.

3.11.7.Elaborar los informes técnicos escalafonarios, proporcionando
informacién veraz y oportuna conforme a los documentos del
legajo.

. DEL REGISTRO DE DATOS Y CONSULTAS EN EL “MODULO DE

ESCALAFON SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVO-
SIGA 2.0.0.”

3.12.1.La Oficina de Tecnologias de la Informacion-OTl de la Oficna
Regional de Administracion, es la encargada de la Administracion y
Mantenimiento del SIGA Gobierno Regional Tumbes v2.0.0 en
todos sus médulos.

La Oficina de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora Sede
Central y las que hagan sus veces en las demas Unidaces
Ejecutoras del Pliego Gobierno Regional Tumbes, deberan
designar a uno/a o mas servidores/as de la Unidad de Escalafon,
como “Administradores/as del Moédulo Escalafon”, la OTI del
Gobiernc Regional Tumbes, les brindara accesos mediante un/a
Usuario y Password, con los privilegios de Administrador/a del
SIGA-Médulo de Escalafon de la Unidad Ejecutora que les
corresponda.

3.12.2.El/la 0 los/as servidores/as designados/as  como
“Administradoresfas del Moédulo Escalafon”, en la Unicad
Ejecutora Sede Central y demas Unidades Ejecutoras del Pliego
Gobierno Regional Tumbes, seran los/as responsables del registro
y actualizacion de los legajos del personal Permanente, Tempo-al,
Consejeros Regionales, Pensionistas, Personal Beneficia-io,
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Personal Obrero (eventuales), practicantes, invitados/as, etc. En =l
SIGA-Médulo de Escalafén, deberdn mantener actualizada a
informacién de los contratos y la situacién laboral del personal.

3.12.3. A la suscripcion del contrato en sus diversas modalidades del/de la
servidor/a nuevo/a, el/la encargado/a de la Unidad de Escalafén o
quien haca sus veces, realizara el registro del legajo personal, y
entregara al/a la servidor/a el “usuario y password” para el acceso
al SIGA-Modulo de Escalafén, para fines de actualizaciones de
datos y consulta. Asimismo, ellla servidor/a nuevo/a debera
modificar su password de acceso bajo su responsabilidad.

3.12.4.Una vez entregado el “usuario password” a los/as servidores/as
nuevos/as Yy activos/as (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-Madulo de Escalafén, la
cual sera aceptada una vez validada con la entrega de Ios
documen-os en fisico a la Unidad de Escalafon.

3.12.5.El/la encargado/a de la Unidad de Escalafon dependiente de la
Oficina de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora Sede
Central, o quien haga sus veces en las demas Unidades Ejecutoras
del Pliego Gobierno Regional Tumbes, registraran los datos
requerides de cada uno de los documentos que forman parte del
legajo personal, como medida preventiva de deterioro o perdida, en
el SIGA-Modulo Escalafon.

3.12.6.La Oficira de Tecnologias de la Informacion-OTl y otros orgaros
estructurados del Gobierno Regional Tumbes, tomaran la
informac én del SIGA-Médulo de Escalafén, como base para la
administracién de los usuarios de todos los Sistemas Informéticos
existentes, siendo los siguientes casos:
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e Creacion, modificacién y baja de usuarios de los sistemas
informaticos.

e Accesos, modificacion y anulacion de privilegios de accesos a
los sistemas informaticos, segun la situacion laboral del
personzl. '

3.12.7.La capacizacion en el uso del SIGA-Médulo Escalafén a todo el
personal en general, estara a cargo de la Oficina de Recurscs
Humanos, en coordinacién con la Unidad de Escalafon y la Oficina
de Tecnologias de la Informacion-OTI.

3.12.8.El Anexo N° 01 de la presente Directiva podra ser remplazado
gradualmente con la implementacion parcial o total del “Informe
Escalaforario”, que contiene en su aplicacion el SIGA-Moédulo
Escalafor.

IV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

Todos los casos no contemplados y todas las situaciones no previstas en
la presente Directiva, seran determinadas y absueltas por la Oficina de
Recursos Humanos y la Unidad de Escalafén de la Sede Central
Regional, a fin de mantener la uniformidad en los procedimientos para el
ordenamiento y actualizacion de los Legajos Personales.

La Oficina Central de Recursos Humanos o quien haga sus veces en las
demas unidades de organizacion del Gobierno Regional Tumbes, es la
encargada de evaluar periodicamente el cumplimiento de lo establecico
en la presente directiva y promover su ordenamiento y actualizaci¢n
continua.

La Oficina de Recursos Humanos de la Sece Central, remitira a Registro y
Escalafon todo documento relacionado a la actividad laborai y acciones
de personal para mantener actualizado el archivo fisico y registro de la
informacion de los Legajos Personales.
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La Oficina de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora Sede Central v
quien haga sus veces en las demas Unidades Ejecutoras del Pliego
Gobierno Regional Tumbes, deberan gestionar ante la Oficina de
Tecnologias de la Informacion-OTl de la Entidad Regional, Ia
implementacion del Médulo Escalafon del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa-SIGA 2.0.0.

La Unidad Ejecutora Sede Central del Gobierno Regional Tumbes, a
través de la Oficina de Recursos Humanos y Unidad de Escalafon o
quienes hagan sus veces en las demas Unidades Ejecutoras del Pliegd
Gore Tumbes, obligatoriamente deberan sistematizar los legajos d=
personal mediante el Modulo Escalzfén del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa-SIGA 2.0.0, en el plazo maximo de un (C1) afio d=
aprobada la preszante Directiva.

Las Unidades Ejecutoras de tener implementado otro Sistema Operativo
deberan informar obligatoriamente a la Oficina de Recursos Fumanos de
la Sede Central del Gobierno Regional de Tumbes, a fin de tener en
consideracion dichas acciones.

Desde la aprobacién de la presente Directiva, los/as servidores/as qLe
ingresan a laborar en la Administracién Publica, bajo cualquier modalidad,
deberan de actualizar mediante el Sistema SIGA-Modulo de Escalafon, el
legajo personal en un plazo maximo de diez (10) dias habiles. El
incumplimiento de lo indicado constituye falta de caracter disciplinario.

La documentacian fisica del legajo personal debera actualizarse de oficio
de parte del/de la se servidor/a y cuando la Oficina de Recursos Humanos
de la Sede Central y las que hagan sus Veces, lo requierar en el plazo
establecido. El incumplimiento de lo indicado constituye falta de caracter
disciplinario, de ser reiterante se comunicara a la Secretaria Técnica del
PAD de la Sede Central y en caso de las demas Unidades Ejecutoras se
comunicara a su Secretaria Técnica del PAD, para las acciones
correspondientes.
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4.9.

4.10.

5.1.

GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

La Oficina de Archivo Central de la Oficina de Secretaria General

Regional o quien la represente, establecera los procedimientos
correspondientes para facilitar la transferencia y recepcion del traslado de
los legajos dados de baja por la Oficina de Recursos Humanos de la Sed=
Central o quienes hagan sus veces.

La Oficina de Recursos Humanos de la Sede Central, a través de la
Unidad de Regisiro y Escalafon de la Sede Central, en el plazo maximo
de un (01) afio, crganizara los Legajos Personales de conformidad cor Io
establecido en la presente Directiva. La implementacion del Legajo Digital
y Registro de Datos, se sujetara a la disponibilidad de tecnologia de=
software y equipos necesarios.

. Los/as servidores/as contratados tendran el mismo plazo, a partir del dia

siguiente de suscrito el contrato respectivo.

. La Oficina Regonal de Administracién, a través de la Oficina d=

Tecnologias de la Informacién-OTl y quienes hagan sus veces, debera
publicar la presente Directiva en el Portal Web I[nstitucional de la Unicad
Ejecutora Sede Central del Gohierno Regional Tumbes, asi como en los
Portales Web de las demas Unidades Ejecutoras.

. La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacién o

publicacion en =l Portal Web Institucional, dejando sin efecto toda
disposicidon que se le oponga.

V. RESPONSABILIDADES

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva
se instruira, sancionara y oficializara la sancién, de conformidad con las
disposiciones fijadas en el Reglarnento de la Ley del Servicio Cvi,
aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

30



GOBIERNO REGIONAL TUMBES
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RFCURSOS HUMANOS

LR

00015@ Mm' I,H}:._‘)‘{-

DIRECTIVA N° 01 0-2023!GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-—ORH—UECP

“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO
GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

5.2. Ellla Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos y el/la Responsable de la
Unidad de Escalafén de la Unidad Ejecutora Sede Central y quieres
hagan sus veces en las demas Unidades Ejecutoras del Pliego Gobierno
Regicnal Tumbes, seran directos responsables del cumplimiento de las
normas fijadas en la presente Directiva. Asimismo, son responsables de
custodiar, sistematizar, conservar, archivar, actualizar los Legajos
Personales, asi como de la actualizacién del Moédulo Escalafén del
Aplicativo Web en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA
2.0.0.

5.3. Los/as encargadcs/as de la Oficina de Recursos Humanos y de la Unidad
de Registro y Escalafon de la mencionada unidad organica de la Unidad
Ejecutora Sede Central Regional y quienes hagan sus veces en las
demas Unidades Ejecutoras, tienen la responsabilidad de cumplir y hacer
cumplir en forma obligatoria las normas establecidas en la presente
Directiva.

El/la servidor/a titular de cada legajo personal es respcnsable de
comunicar a la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, la
necesidad de actualizar la informacion de su legajo, cumpliendo con
remitir la informacién respectiva.

La Oficina Regonal de Administracion y quien haga sus veces,
supervisara el cumplimiento de las disposiciones fijadas en la presente
Directiva. '

Es responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos, socializar ‘as
disposiciones fijadas en la presente Directiva.

El Organo de Control Institucional del Gobierno Regional Tumbes,
verificara el cumplimento de lo dispuesto en |la presente Directiva, sujeto a
los principios y azribuciones establecidos en la ley y las normas emitidas
por la Contraloria General de la Republica.
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“"NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO
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ANEXOS:

1. ANEXO N° 01: Ficha Resumen del Legajo Personal

2. ANEXO N° 02: Estructura del Legajo Personal

3. ANEXO N° 03: Apéndices a la ficha Resumen

4. ANEXO N° 04: Formato para cada Seccion del Legajo Personal

5. ANEXO N° 0&: Modelo de Oficio para Requerir Informacion

6. ANEXO N° 06: Modelo de Nota Informativa para Derivar Informacior
7. ANEXO N° 07: Modelo de Informe Técnico de Verificacidn Posterior
8. ANEXO N° 08: Declaracién Jurada de Domicilio

9. ANEXO N° 09: Declaracion Jurada de Régimen Pensionario

10. ANEXO N° 10: Declaracion Jurada de Parentesco

11. ANEXO N° 11: Declaracién Jurada de Cédigo de Etica

12. ANEXO N° 12: Declaracion Jurada de no estar Inhabilitado/a para
ejercer funcion publica

13. ANEXO N° 13: Declaracién Jurada de Antecedentes judicisles,
policiales y penales

14. ANEXO N° 14: Declaracién Jurada de Nepotismo

15. ANEXO N° 15: Declaracion Jurada-Registro de Deudores
Alimentarios Morosos-REDAM

16. ANEXO N° 16: Declaracién Jurada de no encontrarse inscrito e el
9 Registro de Deudores de Reparaciones Civiles-REDERECH

( 17. ANEXO N° 17: Formato de la Declaracion Jurada de Intersses

/ 18. ANEXO N° 18: Declaracién Jurada de Servicios Prestados
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ANEXO N° 01: FICHA RESUMEN DEL LEGAJO PERSONAL

DECLARACION JURADA DE REGISTRO DE DATOS PERSONALES
1. APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
2. FECHA NACIMENTO 3.ESTADO CIVIL 4. SEXO 5. NACIALIDAD
Soltero : — Femenino: L
Casado : —
Dia....Mes....ARo.....
ia es Ao Viudo - I;I
Divorciado:
e Masculino: |:

Conviviente: 1 | e
6.Lugar de nacimiento Provincia Distrito
Departamento.......c.ccvevviiiininnnn,

19 Direccion domigiliaria actual (Jr. Calle, Carretera, Urb. N°)
20. Teléfono o Celular........covvcvveeninininininnnn 9. Correo electroniCo...c.ccvvveveieiieioiueiiias e
i 10. DNI 11. RUC 12.Grupo Sanguineo:
13. Régimen de Pensiones:
Ley N° 25897 (AFP) Ncmrbre
Ley N° 19990: ‘__'_ Ley N° 20530: |:| dela AFP. it
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14. DATOS DEL CONYUGUE, HIJOS Y PADRES

APELLIDOS Y NCMBRES SEXO | PARENTESCO FECHA OCUPACION | ESTADO
NACIMIENTO CIVIL

15. CONOCIMIENTO DE IDIOMAS

IDIOMAS LEE HABLA ESCRIBE DOMINIO
TOTAL
CON SIN CON | SIN CON SIN
FACILIDAD | FACILIDAD | FACILIDAD FACILIDAD FACILIDAD FACILIDAD
QUECHUA
INGLES
OTROS

(especificar)

16. ESTUDIOS REALIZADOS:

A. PRIMARIA CENTRO DE ESTUDIOS ANO EN QUE FINALIZO

B. SECUNDARIA CENTRO DE ESTUDIOS ANO EN QUE FINALIZO

C. INST. SUPERIOR

NO UNIVESITARIA CENTRO DE ESTUDIOS ESPECIALICAD
i DESDE | HASTA

COMPLETA: [_-

I—

INCOMPLETA:

34



e Copia fiel del Uriginat—

GOBIERNO REGIONAL TUMBES
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

oy moE iy jere
==

.. 000166 1 BAY 2073

DIRECTIVA N° 010-2023/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP

“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO
GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

CONSTANCIAS DE ESTUDIOS Y TITULO OBTENIDO
Denominacién de la Constancia o Titulo | Institucion o Entidad Fecha
D. ESTUDIOS CENTRODE | DESDE HASTA ESPECIALIDAD
UNIVERSITARIOS ESTUDIOS
Estudiante: [
Egresado: ]
Bachiller: l:]
Titulado: L
E. SEGUNDA ESPECIALIDAD CENTRODE | DESDE | HASTA ESPECIALIDAD
\ ESTUDIOS
f] MAGISTER:
1] En estudios: ]
Egresado/a: [
{ Titulado/a: —
I Ty F. DOCTORADO [___ CENTRODE | DESDE | HASTA ESPECIALIDAD
p En estudios: ]
Egresado/a: :‘
Titulado/a: ]
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17. CONSTANCIAS,CERTIFICADOS, GRADOS O TiTULO OBTENIDO

DENOMINACION DE LA CONSTANCIA, INSTITUCION O FECHA
GRADO O TITULO OBTENIDO ENTIDAD

18. EXPERIENCIA LABORAL

FICHA DE INGRESO AL ESTADO | NUMERO DE RESOLUCION DE INGRESO AL ESTACO

CONDICION:
Nombrado:

Contratado:

FICHA DE INGRESO AL ESTADO | NUMERO DE RESOLUCION DE INGRESO AL ESTACO

CONDICION:
Nombrado:

Contratado:
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FICHA DE INGRESO AL ESTADO | N(JMERO DE RESOLUCION DE INGRESO AL ESTADO l

CONDICION:
Nombrado: ‘

Contratado:

19. ENCARGATURAS Y DESIGNACIONES

PERIODO DE LA UNIDAD CON (Resclucion N°, Memorando
ORGANICA N°, etc.)

DESDE HASTA

M.,/ | 20. CARGO ACTUAL QUE OCUPA

Plaza N°: Cargo Nivel DE LA UNIDAD ORGANICA
Remunerativo

ﬂ/ 21. ESTUDIOS DE DIPLOMADOS:
TIEMPQ DE DURACION NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DEL CURSC
DESDE HASTA
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22. CAPACITACIONES (De los tres ultimos afos a la fecha-adjuntar en copia fedateada)

TIEMPO DE DURACION

N° DE HORAS NOMBRE DE LA NOMBRE DEL CURSO
INSTITUCION

DESDE HASTA

23. EXPERIENCIA LABORAL EN LA INSTITUCION

UNIDAD ORGANICA CARGO TIEMPO

DESDE HASTA

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

APELLIDOS Y NOMBRES PATRENTESCO DIRECCION, TELEF. N° CEL.

Declaro bajo juramento que los datos proporcionados son exactos, autorizo al Gore Tumbes,
efectuar las verificaciones que juzgue necesarias, en aplicacion de la Ley N° 27444,
Asimismo, me comprometo a presentar los documentos que me solicite.

Tumbes,....de............ del

Firma y huella digital

-
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ANEXO N’ 02: ESTRUCTURA DEL LEGAJO PERSONAL

SECCION I DATOS PERSONALES

Comprende la documentacion siguiente:

a) Hoja de Registro.

b) Acta o partida de nacimiento.

c) Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI).

d) Acta o partida de matrimonio, si fuere el caso.

e) Acta o partida de nacimiento, de los hijos (de ser el caso).

f) Declaracién Jurada de antecedentes judiciales, policiales y penales.

g) Certificado de salud.

h) Curriculo Vitae no documentado actualizado y firmado

i)y Copia del autogenerado expedido por EsSalud.

j) Otras Declaraciones Juradas dispuestas por mandato normativo, del
gobierno nac’onal o regional.

k) Copia de los documentos de identidad del conyuge o conviviente y de
sus hijos/as menores de edad, asi como {a documentacién pertinente
que acredite los vinculos entre estos, a fin de que realicen los registros
ante EsSalud.

I) Otros relacionados a la seccidn.

AN SECCION: - ESTUDIOS Y CAPACITACION

Comprende los documentos siguientes:

a) Certificado de estudios de educacion primaria y secundaria (legalizados) o copia de
los certificados y constancias de estudios que acrediten el cumplimento del
perfil del puesto.

) Certificado de estudios técnicos basicos (Certificado o fedateado por la DRET).

¢) Titulo profesional Técnico (fedateado por MINEDU). '

) Certificado de estudios universitarios (certificados por la Universidad de origen).

e) Titulo profesional universitario (autenticado o fedateado por la Universidad de
origen).

f) Diploma de g-ados académicos de bachiller, maestro/a o doctor/a (copia certtificada
o fedateada por la Universidad de origen).
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g) Diploma de titulo de segunda especialidad (autenticado o fedateada por la
Universidad de origen).

h) Diploma de grados académicos de bachiller, maestro/a o doctor/a v titulo profesionzl
Universitario otorgados por Universidades del extranjero, reconocidos o revalidados
de acuerdo a Ley y registrados en la SUNEDU.

i) Certificado de Colegiatura.

i) Constancia origina! de matricula de estudios de pregrado o postgrado.

k) Certificado, constancia y diploma de capacitaciones (fedateadas por elila profesional
encargado/a) o Copia de los certificados o constancias de la formacioén
recibida por ell/la servidor/a civil durante la vigencia de su contrato.

[) Otros relacicnacos con la seccién.

SECCION li; INVESTIGACION Y PUBLICACIONES

Comprende los documentos que acrediten la publicaciéon ds
investigaciones, revistas, libros o el documento que acredite el trabajo d=
investigacion emitido por la institucién reconocida:

a) Publicacidnes de libros, revistas, articulos y otros.

b) Ejemplares de trabajos de investigacion, informes de investigacion

c) Aportes culturales y deportivos.

Se registrara en el legajo personal la investigacion y publicacion en forma
cronoldgica, el nombre de la investigacion o trabajo publicado y las
caracteristicas bibliograficas para su identificacion.

SECCION IV: CONTRATOS, NOMBRAMIENTOS Y CESE

Comprende contratos, nombramientos, reingresos, destaques, traslado:

a) Resoluciones de contrato, nombramientos, reingreso, reincorporacion.

b) Encargatura, designaciones en cargos y término de las mismas.

c) Cambio de categoria, dedicacién, grupo ocupacional, nivel, promociones y
ascensos.

d) Rescision de contrato, cese temporal, cese definitivo, renuncia, destitucion.

e) Requerimiento formulado por el area usuaria, la certificacion
presupuestal y autorizacion de la contratacion.
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fy Actas del Comité de Seleccién o Comisién de Concurso que motivaron
su seleccidn.

g) Contratos suscritos con el/la servidor/a.

h) Adendas de prorrogas o renovacién de contrato.

i) Renuncia, carta de no renovacion o mutuo disenso.

i) Recepcion y entrega de cargo.

k) Otros relacionados a la seccion.

SECCION V: EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

Comprende documentacion relacionada a la evaluacion del/de Ia

servidor/a administrativo/a, permanente y contratado/a en el desempefio

de sus funciones. tales como:

a) Ficha de Evaluacion y resultados obtenidos en los procesos de evaluacion
del desempefio entre otros,

b) Documentos del resultado de la evaluacion del desempefio a los que se
ha sometido el/la servidor/a, de corresponder.

c) Otros relacionados a la seccién.

SECCION Vi DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

Comprende documentacion del recorrido laboral dentro o fuera de la Entidad
Regional, tales como:
a) Designacion, reasignacion, rotacion, destaque, permuta, encargaturas,
| comisiones de servicios y transferencia.
9/ b) Documentos relacionados a los desplazamientos del/de la servidor/a.
¢) Otros relacionados con la seccion.

SECCION VII: LICENCIAS Y VACACIONES

Comprende documentacién relacionada a vacaciones y licencias como:
a) Vacaciones, récord de asistencia, licencias sin goce y con goce de haber.
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b) Licencia por enfermedad, por capacitacién, por fallecimiento, por citacion
expresa judicial, militar o policial, por funcién edil o por matrimonio.

¢) Resoluciones de licencia.

d) Documentos de informacion anual de vacaciones.

SECCION ViIii: MERITOS Y DEMERITOS
: 5

Comprende documentacion relacionada a méritos y deméritos emitidos

dentro de la institucién tales como:

a) Documentos de felicitacidn y condecoraciones o copia de documentos de
reconocimiento y felicitacién.

b) Memorando de amonestacion, instauracion de proceso administrativo,
resoluciones d= amonestacién, suspension, cese temporal o destitucion,
resoluciones de declaratoria y recursos impugnativos o Documentos en los
gque consten sanciones disciplinarias que hayan sido impuestas al/a la
servidor/a, asi como, los que resuelven recursos de impugnacioén, de
corresponder.

¢) Otros relacionados a la seccidn.

SECCION IX: TRAYECTORIA LASORAL EN OTRAS INSTITUCIONES

Comprende los documentos relacionados con la distinta trayectoria

. laboral en otras instituciones publicas y privadas:

a. Certificados y constancias de trabajo de otras instituciones.

b. Informes y asignacion de funciones.
c. Resoluciones de cargos de gobierno.

[7’ d. Documentos varios de agradecimiento a los servicios prestados. Otros
relacionados.

e. Copia de certificados o constancias de trabajo o servicios anteriores
en el Sector Publico o Privado que acrediten la experiencia requerida
en el perfil de! puesto o requisitos minimos.

f. Resoluciones, Memorandos y Oficios respecto a encargo de puestos v
de funciones, entre otros.

g. Otros relacionados con la seccion.
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SECCION X: BENEFICIOS LABORALES, SOCIALES Y OTROS

Comprende la documentacion relacionada a los beneficios laborales,
tales como:

Reconocimiento por tiempo de servicios, acumulacion de afios de formacion
profesional, quinquenios, subsidio por luto y sepelio, bonificacién familiar,
pensiones, exoneracion de pagos por estudios, pagos indebidos, créditos
devengados, retenciones judiciales, responsabilidad fiscal.

SECCION XI: OTRA DOCUMENTACION DE INDOLE INSTITUCIONAL

Comprende la documentacion siguiente:

a) Declaraciones juradas de ingresos, bienes y rentas.

b) Rescluciones ju-adas de incompatibilidad.

¢) Certificados de ejercicio gravable anuales.

= d) Constancia de trabajo.

e) Entrega y recepzion de cargos.

f) Verificacidn posterior a los documentos que obren en el legajo
personal.

g) Documentos relacionados con la trayectoria del/de la servidor/a que la
Entidad Regioral estime pertinente.

h) Otras requerides por la institucion u otros relacionados a la seccion.
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ANEXOS N° 03: APENDICES FICHA RESUMEN

(Para la anotacion del contenido de cada seccidn)

FICHA RESUMEN: DATOS PERSONALES

N° APELLIDOS Y NOMBRES FECHA DE NACIMIENTO EDAD GRADGC DE INSTRUCCION
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BECAS:

APENDICE FICHA RESUMEN: ESTUDIOS Y CAPACITACION

CAPACITACION:

NO

MEMO O
RESOLUCION

NATURALEZA O
MOTIVO

MEMO O
RESOLUCION

NATURALEZA O
MOTIVO

FECHA

NOMBRE DEL
EVENTO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12
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APENDICE FICHA RESUMEN: TRAYECTORIA LABORAL

CARGOS DESEMPENADOS DESDE EL INGRESO A LA ADMINISTRACION PUSBLICA

CARGO ENTIDAD MEMO ?:!;g:gwc:ow ANOS Y/O MESES
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GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

EVALUACIONES

NO

FECHA

PUNTAJE

GRUPO
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APENDICE FICHA RESUMEN: RECORD ANUAL DE ASISTENCIA POR DIAS

RECORD ANUAL DE ASISTENCIA POR DIAS
ANO Fi S Vv FE PPA PPE LSG LGR LAV TAR

FI.  FALTAS INJUSTIFICADAS PPA. PERMISOS PARTICULARES

S:  SUSPENCIONES PPE: PERMISOS POR ENFERMEDAD £

V- VACACIONES LSG: LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES %‘

FE. FALTAS POR ENFCRMECDAD LGR: LICENCIA CON GOCE DE REMUNFRAGIONES el

LAV: LICENGCIA A CUENTA DE VACACIONES ©.

TAR: TARDANZAS . - -
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APENDICE FICHA RESUMEN: DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL

ANO INICO

TERMINO

MEMO O
RESOLUCION
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APENDICE FICHA RESUMEN: LICENCIAS Y VACACIONES

N° DE DIAS INICO TERMINO RESOLUCION
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APENDICE FICHA RESUMEN: BENEFICIOS LABORALES, SOCIALES Y OTROS
(BONIFICACION PERSONAL Y FAMILIAR)

. FECHA DE
0
Yo RESOLUCION RECONOCIMEINTO ENDIDAD OBSERVACIONES
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APENDICE FICHA RESUMEN: EXPERIENCIA LABORAL

CENTRO DE TRABAJO CARGO ANO QUE LABORO

APENDICE FICHA RESUMEN: IDIOMAS

[DIOMA HABLA LEE ESCIBE DONDE LO APRENDIO
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APENDICE FICHA RESUMEN: MERITOS

NATURALEZA MOTIVO (Naturaleza del Contenido)

N° DOCUMENTO Y FECHA
APENDICE FICHA RESUMEN: DEMERITOS
N° DOCUMENTO Y FECHA NATURALEZA MOTIVO (Naturaleza del Contenido)
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APENDICE FICHA RESUMEN: PRODUCCION INTELECTUAL Y CULTURAL

INVESTIGACIONES Y PUBLICACIONES ANO
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APENDICE FICHA RESUMEN: EXPERIENCIA DOCENTE

MATERIA ENTIDAD ANO
e LUGARY FFCHA: ... . rreTier 7x PSS
l ’ C_‘Xr i ’ 2 : :__.;:"’.‘__'I_ ...,_ ;. '..r ...................................................
' y,/f FIRMA DEL/DE LA SERVIDOR/A
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ANEXO N° 04: FORMATO PARA CADA SECCION DEL LEGAJO

I SECCION I:

DOCUMENTOS ARCHIVADOS
DATCS
NUMERO NATURALEZA FECHA PERSONALES
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ANEXO N° 05: MODELO DE OFICIO PARA REQUERIR INFORMACION

GOBIERNO REGIONAL TUMBES
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Y o3 5] T "

Tumbes, dd/mm/aa
OFICIO N° -20...../.GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH

SENOR/A:

(Titulo profesional, magister, entre otros de corresponder) NOMBRES Y APELLIDOS
COMPLETOS (en negrita y mayuscula)

Cargo

Institucion, Entidad, etc.

Direccidn (sodlo en los casos de notificacion directa o envio por courier)

Presente.- (s6lo cuando el destinatario esté en Tumbes, para los demas casos, se incluird en
su lugar, el Departamento donde se ubica).

ASUNTO : )OO0 P9 $.9.0.6.090.9.60.9.99.9.00.9.969.609.9060
REF. 5 XXXKXXXXXXX  (documento que tiene alguna vinculacidn con el
pedido

de verificacion de informacion, asunto o con el que se esta dando
respuesta)

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarie corcialmente y con
atencion al documento de ia referencia por medio del cual
XXOOCOXXXHIIOCOOKXKIICKXIXIHHXXXKK XK XK XEXXXKIKKXIEKIKHXXXEXHHKH XXX I XKX KKK X

En tal sentido, S8 XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKHIXKXIKXKXHKXXXXKXXXXX KKK KXXNX
XXX KXKXXXKIKIOKCXIHHXIK KX KX XKKX XK X IO XXXIHXKXIHKKX KKK XKHHOKIHKXKX
(Texto o cuerpo del oficio de verificacién de informacion).

Y Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimieatos de mi
‘consideracioén y estima personal.

Atentamente,

XXXHXXXXKXXXXHXX XXX X XXX
(Cargo que ocupa o profesién)

A\ Cc. Distribucién de las copias, ind cando siglas de la dependencia
\ Archivo

"5 )l En el pie de pagina (Tipo de lelra Arial y tamafio 8)

H}( Calle La Marina N° 200-Tumbes Teléfono N° (072) 52-4390

" Email: info@reaiontumbes.qob.pe

=
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ANEXO N° 06: MODELO BDE NOTA INFORMATIVA PARA DERIVAR INFORMACION

GOBIERNO REGIONAL TUMBES
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

NOTA INFORMATIVA N° -20..../GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA

A : (Titulo profesional, magister, entre otros de corresponder)

//»&U;;ﬂ NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negrita y mayiscula)
o
S NAN cargo

ASUNTO 1 XXX XX XXX XXX XXXXAKXXX

REF. § XXXXXXXXXXX (documento al que se esta dando respuesta o
tiene alguna vinculacion con el asunto)

FECHA : Tumbes, dd/mm/aa

Mediante la presente me dirijo a ustec,
XXXXXHXXHCHXXXXXKKXHKXHKXHXHXHKXHXXKXXHXXEXXXXKXKXX XXX XXX XXX X XXX
PO 0000000000000 000000D0EI00OCPLOTOLCI OOV OO TIIICI ST EII P IO I O TP OV
XXX IXXXXXKIXHXXXXX XK XK XKXXXXXHXXHXXXXEXKXXHXXXXK XX XXX KX KXXXXXK

) 9,0.0.0.0.:0.0.0.9.69.9.0.0.60.8

Es todo cuanto informo a usted para su conocimiento y fines
‘correspondientes. :

Atentamente,

XXXXXXXXXKXXKXXXXXXKXXX
(Cargo que ocupa o profesion)

58



Copia fiel de! Original

~GOBIERNGC REGIONAL TUMBES

! Ay NS
G G D 1 6 0 CFICINA REGIONAL DE ADMINISTRAZION . AY LM
OF'CINA DE RECLIRSUO HUMANCS
«m»’ -

B e i S 0 S s e e e e T

R T TG i Sl WA TS T SV T b R e TR T b e AT T B kT et m—m—

DIRECTIVA N° 010-2023/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP

“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO
GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

ANEXO N° 07: MODELO DE INFORME TECNICO DE VERIFICACION POSTERIOR
/‘-—?\\ GOBIERNO REGIONAL TUMBES
/ 0 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

JA:.;% PANO DE..uiiieiiniireeceiniiisiiissansonunisrsssssasiss M
INFORME N° -20..../.GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH
A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
cargo
ASUNTO : (Resume con claridad y precisién el motivo del documento oficial,

estando prohibido consignar “el que se indica”. Se recomienda sefalar 2l
asunto del documento del pedido de verificacion de informacion).

REF. : (Documento que constituyan antecedentes directos y relevantes)

FECHA : Tumbes, dc/mm/aa

Es grato dirigirme a usted, en atencién al documento de la referercia, para
informarle lo siguiente:
I.  REVISION DE ANTECEDENTES
e .
T2 e
(Breve desarrollo de Ios hechos, documentos, normas y consideracicnes que seran
antecedentes del tema o cuestion materia del informe).

Il.  ANALISIS
2.1, Sobre ..oococverinn {tema a desarrollar)
2 V. st S i st (desarrollo de tema)
2420 (desarrollo de tema)
2.2, Sobre . (tema a desarrollar)
2.2 s g e . (desarrollo de tema)
252 2 o . (desarrollo de tema)

L. CONCLUSIONES
KIUND000.0000000660090000 00600000000 ¢694
i 3.2 XXOOOOKXHHXEXI XXX XX XXX XXX XHXXX
w| V. RECOMENDACIONZ=S
=il 41 XXOOOKXXXHOOOOHXX XXX XX HKXXHX
4.2 3000O0OOOONXHXXX XXX XXX HIHXX XX XXX

Es todo cuanto informo a usted, para los fines que estime pertinentes.
Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS
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DIRECTIVA N° 010-2023/GOB.REG. TUMBES-GGR-CRA-ORH-UECP

“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO
GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGC DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

ANEXOQO N° 08:

DECLARACION JURADA DE DOMICILIO
(Ley de Simplificacién de la Certificacion Domiciliaria)

Yo: de nacionalidad peruano/a; con  DNi
N° __; en el pleno ejercicio de mis derechos constitucionales y de conformidad cor
lo dispuesto en la Ley de Simplificacion de la Certificacién Domiciliaria, DECLARO BAJO
JURAMENTO: que mi domicilio actual se encuentra ubicedc
en:

Que, la direccién que sefialo lineas arriba; es mi demicilio actual y verdadero donde tenge
vivencia real, fisica y permanentemente, en caso de comprobarseme fzlsedad alguna estoy
sometiéndome a las sanziones contempladas en el (Art. 427° del Cddigo ~enal, er
concordancia con el Articulo 1V inciso 1.7.- “Principio de Presuncion de Veracidad” del Titulo
Preliminar del TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N* 27444, Formulo
la siguiente Declaracion Jurada para los fines legales de:

CERTIFICADO DOMICILIARIO SIMPLIFICADO MOTIVO:

Trabajo

Para mayor constancia y validez y en cumplimiento firmo y pongo mi huella digita al pie del
presente documento para fines legales correspondientes.

Tumbes,

Firma:

Huela
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“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO
GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

ANEXO N° 09:
DECLARACION JURADA REGIMEN PENSIONARIO

(O M . B S ey A ——————. A8 identificado/a con DNI
N e e e e e e e Y con domicilio
veerrer...DECLARO BAJO JURAMENTO

REGIMEN PENSIONARIO

Elijo el siguiente régimen de pensiones:

P

;"."'\“" INTEGRA |__-|
/ iﬂ'f&g}?‘kl y L1
P“ i Rt \ PROFUTURD |
R NN A SISTEMA PRIVADO DE
: ,;jf;-j *|'SISTEMA NACIONAL DE PENSIONES D PENSIONES _ .
(\§A {'} &/ PRIMA i |
e " HABITAT (I
(0] { (<L TSR UR PP
Tumbes, ..o B de20... ..o
ARORES
/ G AN ’
[~ s~ 1 Firma
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DIRECTIVA N° 010-2023/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-CRH-UECP

“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESC DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO
GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

ANEXO N° 10:

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Yo, identificado/a zon DN

N° , con domicilio  en , er
cumplimiento de la prohibicién de nombramiento y contratazién de personal en el Secto-
Publico en casos de parentesco’; declaro en honor a la verdad, la siguiente pregunta:
. Tienes parientes en el Gobierno Regional Tumbes?
a) Si( )

Indicar el nombre:

Oficina :

b) No( )

NOTA:

De no ser ciertos los datos consignados en la presente DECLARACION JURADA se iniciaran las
acciones administrativas y perales que pudieran derivarse por la oamision o falsedad incurrica.

de del 20

; 9 Firma

_Huella Digital
Indice Derecho

1Lcy N* 26771 y su Reglamento, Decrato Supremo N* 021-2000-PCM, modificade por Decreto Supremo N* 017-2002-PCM y Decreto
Supremo N°® 034-2005-PCM y la modificacion contenida en el articule dnico de la Ley N° 30294,
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DIRECTIVA N° 010-2023/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP

“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO
GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

ANEXO N° 11:
DECLARACION JURADA DE CODIGO DE ETICA
Yo, con DNI N° y con

codigo de servidor/a N° servidor/a de la Oficina/ Unidad
del Gobierno Regional Tumbes.

_________

Declaro Bajo Juramento:

\g\\ Que he leido las disposiciones de la ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de ia Funcién

—ﬁﬂ i Publica y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, disposiciones

=2\ que me comprometo a cumplir,
\\' Ney :
= Tumbes, de del 20
1/‘1 “pq’!w@r . i
7 \\ . !
3] - :
/L: .rf‘:*;“‘: ﬁ
1 ” P
f Vi & A - -
\%ﬁ‘ﬁd ﬁ Firma del/de la Servidor/a
. ..:}
\\‘\'Q-IIF e .
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DIRECTIVA N° 010-2023/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP

“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO
GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

ANEXO N° 12:
DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO/A PARA EJERCER FUNCION
PUBLICA
O T, SRR e P e identificado/fa con DNI N°.................. y con
domicilio....c..oooieviiii i CON estado

DECLARO BAJO JURAMENTO:
1. No tener vinculo laboral o prestar servicios bajo cualquier modalidad con otra Entidad del
Sector Publico.

2. No estar comprendido dentro de los impedimentos de la Ley 28175, es decir no recibir otra
remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier otro tipo de ingreso de Institucidn
Pudblica.

3. No tener impedimento i inhabilitacion administrativa o judicial, para contratar o ejercer
cargo en el Estado.

4. No tener inhabilitacion vigente en el Registro de Sanciones de Destitucion y Despido -
RNSDD.

5. Asimismo, declaro bajo juramento no tener proceso pendiente ni haber sido sancionadc
con cese, destitucién o despido, por falta administrativa disciplinaria o proceso de
determinacion de responsabilidades administrativas, asi como nc haber sido zespeddc
debido al desempeio negligente o insuficiente del ejercicio de mis funciones en ningLnz
Entidad Publica (de haberlo sido debera adjuntar su rehabilitacion).

De no ser ciertos los datos consignados en la presente DECLARACION JURADA, se
extinguira la relacion laboral, e! contrato, asi como me someto a las acciones penales que
pudieran derivarse por la omisién o falsedad incurrida.

Tumbes, ......... de .......coeeeninn....del 20,

Nota: Art. 34.3 del TUO de la Ley 27444. En caso de comprobarse fraude, falsedad en ia declaracion ¢ informacion
presentada por el administrado, la entidad considerara no satisfecha la exigencia respectiva para tedos sus efectos,
procediendo a declarar la nulidad del acto administrativo sustentado en dicha declaracion, informacion o documerr.o; e
imponer a quien haya empleado asa declaracion, informacion o documento una multa en favor de la enzidad de entre
cinco (5) y diez (10) Unidades Impositivas Tribularias vigentes a la fecha de pago; y, ademas, si la conduzta se adzcla
a los supuestos previstos en el Ti:uto XIX Delitos contra la Fe Publica del Codigo Penal, ésta debera ser comunicada al
Ministerio PUblico para que interponga la accidn penal correspondiente.
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“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFCN Y REGISTRO
GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS ¢
PENSIONISTAS DE! PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

ANEXO N° 13:

DECLARACION JURADA:
ANTECEDENTES JUDICIALES, POLICIALES Y PENALES

Yo, , identificaco/a con

DNI N° , domiciliado/a en

y

e habiendo sido contratado/a por el Gobierno Regicnal Tumbes, declaro bajo juramento

que:

ARON » No registro antececentes policiales.
\ » No registro antececentes penales.

e No registro antecedentes judiciales.

Lo que declaro en sustitucidén de los documentos oficiales que acreditan mi dicho cen

buena fe, manifiesto asimismo conocer las consecuencias de orden 2ecuniario,
administrativo y penal en caso de falsedad de esta declaracion’.

) Dando fe firmo la presente declaracion en la ciudad de alos

dias del mes de del afio Dos Mil

_/j"i\: ""*ﬁ’.;;j_' S
Y/ ';3 ¥ e ”;_\_‘\'.

~

Firma

indice Derecho DNI

' De conformidad con el articulo del TUO de la Ley General del Procedimiento Administrativo, ar=. 411° del
Cédigo Penal y la Ley N° 29607.
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DIRECTIVA N° 010-2023/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP

“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO
GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

ANEXO N° 13:

DECLARACION JURADA:
ANTECEDENTES JUDICIALES, POLICIALES Y PENALES

Yo, , identificado/a con

DNI N° : comiciliadora en

W

habiendo sido contratado/e por el Gobierno Regional Tumbes, declaro bajo juramento

No registro antecedentes policiales.
No registro antecedentes penales.
No registro antecedentes judiciales.

.
Lo que declaro en sustitucion de los documentas oficiales que acreditan mi dicho con
buena fe, manifiesto asimismo conocer las consecuencias de orden pecuniario,
administrativo y penal en caso de falsedad de esta declaracion”.

Dando fe firmo !a presente declaracion en la ciudad de alos
dias del mes de del afio Dos Mil
Il
Firma
indice Derecho DNI

' De conformidad con el articulo del TUO de la Ley Generai del Procedimiento Adminiszrativo, art. 411° del
Cédigo Penal y la Ley N° 29607.
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DIRECTIVA N° 010-2023/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP

“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRC
GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

ANEXO N° 14:

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO
(Ley N° 26771 D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM)

.identificado con D.N.L N L, al amparo del Principio
de Presunmon de Veracidad sefialado por e! articulo 1V, numeral 1.7 del Titulo Prelinrinar y lo
dispuesto en el articulo 49° del TUO la Ley de Procedimiento Administrativo Gereral — Ley N°
27444 DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucidn, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o per
razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera
directa o indirecta en el ingreso a laborar en el Gobierno Regional de Tumbes

\Reglan’ento aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. A5|m|°mo me
comprometo a no participar en ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISI\/IO
.-';f conforme a lo determinado en las nocrmas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Unidad de Gestion Educativa Local N°11, lakoran las
_ personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacidon o vinculo de
//@?9( afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefalados a
%\S‘"// 2% continuacion.

(e :! é»/(v 9 a0 o F
o AAd” T Relacidn Apellidos Nombres Area de Trabajo:

L =El ATTOR APELLIDOS NOMBRES AREA DE TRABAJO

Manifiesto, que !o mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiznto, que
si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el ariicuio 438° del
Codigc Penal, que preven pena privativa de libertad de hasta cuatro (04) afios, para los que
hacen una falsa declaraciér, violando el principic de veracidad, asi como para aquellos que
cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Tumbes,........ de.............e...... de 20....

Huella Digital |
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“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO
GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

ANEXO N° 15:

DECLARACION JURADA - REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROSOS-REDAM

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, en virtud a lo dispuesto en el Articulo 10° de la Ley N° 28970:

| (NO) me encuentro en el Registro de Deudores Alimentarios Moroscs.

(SI) me encuentro en el Registro de Deudores Alimentarios Morosas, por lo gue,

autorizo para que se descuente por planilla el monto de la pensién mensual fijada

en el proceso de alimentos, para lo cual la oficina correspondiente de la entidad

comunicara al REDAM la respectiva autorizacion dentro del plazo de tres (03} dias -
habiles.

Dadoenlaciudadde ..................... alos........ dias delmesde............ del 20....
" (Firma) Huella Digital
NOMDIE: .o (Indice derecto)

DN e
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DIRECTIVA N° 010-2023/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP

“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO
GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

ANEXO N° 16:

DECLARACION JURADA — NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO DE
DEUDORES DE REPARACIONES CIVILES ~ REDERECI

WO |, e e o S o o saroes e A o wesrrstorsstot ol sl e e s o ety identificado(a) con
D.N.L. N° , y domicilio actual er

" "(REDERECI) y, por lo tanto, de no contar con ninguno de los impedimentos
-~ establecidos en el articulo 5 de la Ley N° 30353 (Ley que crea el Registro de
Deudores de Reparaciones Civiles — REDERECI) para acceder al gjercicio de la
funcion publica y contratar con el Estado.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de
lo estebleciqo en el articuio 411 del cédigo penal, concordante con el articulo 34 del
Texto Unico Ordenado d= la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Admiristrativo
General; autorizando a efectuar la comprobacion de la veracidad de la informaciéon
declarada en el presente documento.

En mérito a lo expresado, firmo el presente documento

Huella Digital
(Indice Derecho)
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DIRECTIVA N° 010-2023/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP

“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO
GENERAL DE LGS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

ANEXO N° 17:
FORMATO DE LA DECLARACION JURADA DE INTERESES

Fecha de presentacién

DECLARACION JURADA DE INTERESES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS Y/O SU
CONYUGUE O CONVIVIENTE

Procedimientos de aprobacién automatica

Ocasion de la declaracion

INICIO CESE ACTUALIZACION
(editable) (editable) (editable)

I. INFORMACION GENERAL:

APELLIDOS Y NOMBRES

ﬂm\\ COMPLETOS S| ES PERSCNA DNI/CE/PAS. (Persona natural)
/2% | NATURAL
a‘.--/’r;'\- :‘7)

97775 %

£%‘%¥ K =} Editable (informacion ingresada por el | Editable (informacién ingresada por el
\f b by /| designado de la plataforma) encargadc de la plataforma)

RAZON O DENOMINACION SOCIAL | RUC.
S| ES PERSONA JURIDICA (en caso | {(Persona juridica consultores externos)
de consultores externos)

Editable (informacién ingresada por el | Editable (informacion ingresada por el
designado de la plataforma) designado de la plataforma)

ENTIDAD(ES) CON LA(S) QUE | CARGO/POSICION/FUNCION/
MANTIENE VINCULO LABORAL O | DESIGNACION/OBJETOCONTRACTUAL
CONTRACTUAL A LA FECHA (Indicar todos los cargos, posiciores,
funciones, designaciones u  objetos
contractuales por los cuales es sujeto
obligado a declarar)

(editable) (editable)
(editable) (editable)
(editable) (editable)
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il. INFORMACION ESPECIFICA

2.1. Informacion de empresas, sociedades u otras entidades en las que posea glguna clase
de participacion patrimonial o similar, constituidas en el pais o en el exterior.

NOMBRE/
RAZON O
DENOMINACCION
REGISTRO | SOCIAL (inclido Periodo
(RUC/sin oo Lo SN s Naturaleza de la Ndmero/ Consignar
RUC/ SECTICTICHS! participasion o Porcen:aje Fecha de
. sociedades conyugales, T ) s
Otro tipo de sucesiones In‘cio/
registro) indivisas, personas Fi~/a la fecha
naturales con
negocio, entre
otros)
Opciones -En caso de contar con Opciones desplegables: | Opciones Consignar
Desplegables: | RUC, este campo se -Acciones, desplegables: | Fecha segin
-RUC llenara automaticamente. | -Participaciones, -Namero czlendario
SUNAT -En caso de 1o contar -Obhgamopes, -Porcentaje
=y (edltable) con RUC, esie campo -Otros (edltable)
Faetlon; Sy “Otros serd editable.
(s % ditable)
|',‘:.-|-./r‘(. ,. _\‘: \‘ (e na
1o kit
LR
N 2.2. Informacion sobre representaciones, poderes y mandatos otcrgados por

personas naturales y/o juridicas, publicos o privados.

NOMBRE/ I
RAZON O
DENOMINACCION Periodo
REGISTRO SQC]?IAL (nncluxdo'entcdades N I Consignar
’ (RUC/sin RUC/ ptﬁ) lgsas, CONSOrcios o aturaleza  Fecha de
/ Otro tipo de registro) gcor:wémicos, Iqicio/
sociedades conyugales, Fin/a la fecha
sucesiones
indivisas, entre
otros)
Opciones desplegables: -En caso de contar con
-RUC SUNAT RUC, este campo se lienara | Opciones: Consigner
(editable) aJtomaticamente. -Representacion Fecha segin
-Otros (editable) -En caso de no contar con -Poder, calendariz
RUC, este campo sera -Mandato,
editable. -Otros (editable)

70



: Uopia fiel del Origina!

GOBIERNO REGIONAL TUMBES
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION & AV
OFICINA DE REGURSOS HUMANOS | 1 AT

00016o

g s -

T e e —— ER———

DIRECTIVA N° 010-2023/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP

“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
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2.3. Participacion en diversos, consejos de administracion y vigilancia, consejos
consultivos, consejos directivos o cualquier cuerpo colegiado semejante, se
remunerado o no. ¢

de registro)

sociedades conyugales,
sucesiones

NOMERE/

RAZON O

DENCMINACCION Periodo

SOC!AL (incluido entidades Consignar
REGISTRO Ellelieas; consergiazi Naturaleza del Fecha ce
(RUC/sin RUC!/ gg:)?)c()‘:omicos Cuerpo colegiado Inicio/
Otro tipo ' Fin/a la fecha

indivisas, entre
otros;

o, 2R
' ir|iOpciones desplegables:

! -En caso de contar con Opciones:
"|/-RUC SUNAT RUC, este campo se llenara | -Presidente
/| (editabie) automaticamente. -Secretario,
| -Otros (editable) -En caso de no contar con -Miembro,
RUC este campo sera -Representacion, Consignar
editanle. -Poder, ,
_Mandato Fecha segun
_Directoricl)l calendario
-Consejo de
Administracion o
Vigilancia,

-Consgjo consultivo
-Consejo directivo
-Otros (editable)

2.4. Empleos, asesorias, consultorias y similares, en los sectores publico y privado,
sean remunerados 0 no.

\ CARGO/POSICION/
. RUC. NOMBRE DE E%m@é%ﬁm Periodo
- (Entidad publica LA ENTIDAD
{ u otros) PUBLICA/
OTROS

Opciones desplegables: Este campo se llenara (editable) Corssignar
-RUC SUNAT automaticamente. Fecha segin
(editable) calendar’o

71



vopia fiel el Origina!

GOBIERNO REGIONAL TUMBES
000iB5s  OFICINAREGIONAL DE ADMINISTRACION
U OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

11 HMAY 2023

DIRECTIVA N° 010-2023/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP

“NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL, ESCALAFON Y REGISTRO

GENERAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS ACTIVOS Y
PENSIONISTAS DEL PLIEGO DEL GCBIERNO REGIONAL TUMBES”

2.5, Participacion en organizaciones privadas (asociaciones, gremios y organismos
no gubernamentales).

REGISTRO o
registro similar

o equivalente en ORGANIZACION NATURALEZA Periodo
el pais de origen PRIVADA DE LA
PARTICIPACION
Opciones desplegables: ., | -Este caso de contar con
-RUC SUNAT RUC, este campo se (editable) Consignar
2NN (editable) llenara automaticamente. Fecha segun
N -Otros (editabie) -En caso de no contar con calendario

RUC, este campo sera
editable.

2.6. Participacién en comités de seleccién (licitacidon publica, concurso publica,
contratacion directa y adjudicacion simplificada) y fondos por encargo.

RUC. NOMBRE DE LA TIPO DE
(Entidad publica u ENT DAD PUBLICA/ COMITE/
otros) OTROS TIPO DE Periodo
FONDO
"| Opciones desplegables: Este campo se llenara Consignar
-RUC SUNAT automaticamente. (editable) Facha segln
(editable) calendario

2.7. Relacion de persoras que integran el grupo familiar (padres, suegros, cényuge
o conviviente, hijos y hermanos), incluyendo sus actividades y ocupaciones
actuales. La informacién respecto de los hijos menores de edad es protegida y
excluida para efectos de la publicacion.

! DNVCE/ APELLIDOS Y PARENTESCO | ACTIVIDADES LUGAR DE !
PAS NOMBRES . OCUPACIONES | TRABAJO |
COMPLETOS O PROFESION
ACTUAL
Opciones:
(editable) (editable) -Padre/Madre, (editable) (editable)
-Suegro/a,
-Conyuge,
-Conviviente,
-Hijo/a,
-Hermano/a
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2.8. Otra informacion relevante que considere necesario declarar.

Declaro expresamente que toda informacion contenida en la presente
declaracidn contiene todcs los datos relevantes, es veraz y exacta.
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ANEXO N° 18:
DECLARACION JURADA DE SERVICIOS PRESTADOS
Yo, identificado/a con DNI N° , con domicilio en , distrito de

provincia...................., Departamento, , DECLARO BAJO JURAMENTO haber prestado servicios en las siguientes Entidades Publicas y
Privadas’ y en los cargos que se detallan a continuacion:

PERIODO CARGO DESEMPENADO CONDICION MOTIVO DE CESE (%)
INICIO CESE

DEPENDENCIA

(* MOTIVO DE CESE
a) Renuncia b) Despido ¢) Término de Contrato d) Excedente e) Destitucion

- Con Incentivos - Sin Incentivos
De no ser ciertos los datos consignados en la presente Declaracién Jurada, me sujeto a las acciones penales que pudieran derivarse por la omision o
falsedad incurrida.

Tumbes, de del 20

Firma

Huella
Digital

" Cn aplicacion del literal a) del articulo 2° det Decreto Supremo N° 017-98-PCM vy articulo 1° del Decreto Supremo N° 052-98-P
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