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INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

N° 036-IGP/2022
Lima, 25 de Agosto del 2022

VISTOS:
El Informe N° 0151-2022-IGP/GG-OPP y el Informe Legal N° 0121 - 2022IGP/GG-OAJ; y
CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 136, se crea el Instituto Geofisico del Perd (IGP) como
un Organismo Descentralizado del Sector Educacién, cuya finalidad es la investigacién
cientifica, la ensefianza, la capacitacién, la prestacién de servicios y, la realizacién de estudios

y proyectos, en las diversas dreas de la Geofisica;

Que, la Primera Disposicién Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1013, Decreto
Legislativo que aprueba la Lley de Creacién, Organizacién y Funciones del Ministerio del
Ambiente, dispone la adscripcién del IGP como un Organismo Piblico Ejecutor del Ministerio
del Ambiente;

Que mediante el Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, se aprobé el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del Instituto Geofisico del Perd (IGP);

Que, con la Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades pdblicas existentes en el
&dmbito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacién, organizacién y servicio del “Patrimonio
Documental de La Nacién”;

Que, con el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que establece:

“Articulo 131.- legajos de los servidores civiles

Las entidades publicas deben llevar un legajo por cada servidor civil cuya administracién y
custodia estd a cargo de la oficina de recursos humanos de la entidad o la que haga sus veces.



Los legajos pueden ser llevados tanto en archivos fisicos como en archivos digitales. La entidad
debe adoptar las medidas pertinentes para evitar la pérdida de informacién.

El legajo contiene como minimo la informacién siguiente:

a) Copia de los documentos de identidad del servidor, de su cényuge o conviviente y de sus
hijos menores de edad, asi como la documentacién pertinente que acredite los vinculos
enfre esfos.

b) Copia de los documentos que acrediten la formacién y experiencia del servidor previas a
su ingreso a la entidad.

c) Certificados o constancias de las formaciones que reciba el servidor durante su relacién con
la entidad.

d] Resultados de los procesos de evaluacién de desemperio a los que se ha sometido el

servidor.

e] Documentos en los que consten las sanciones disciplinarias que puedan ser impuestas al
servidor, asi como los reconocimientos que pueda recibir por parte de sus superiores

jerdrquicos durante su trayectoria en el servicio civil.
f) La resolucién de incorporacién, de progresidn y de término.

g) Otros documentos relacionados con la trayectoria del servidor en el servicio civil, que la
entidad estime pertinente.

Articulo 132.- Proteccién de informacién del Legajo

De acuerdo con lo previsto por el articulo 7 de la Ley N° 29733 - Ley de Proteccidn de Datos
Personales, las entidades publicas deben abstenerse de solicitar a los servidores informacién
referida a su vida personal o familiar que no sea adecuada o relevante para el inicio, desarrollo
o término de su relacién con la entidad. Sin que la siguiente enumeracién tenga cardcter
taxativo, se considera informacién adecuada y relevante aquella que resulte necesaria para
prevenir o detectar casos de nepotismo, o que se encuentre vinculada al pago de beneficios o
al acceso a prestaciones previsionales o de la seguridad social por parte del servidor y sus

derechohabientes”

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 029-IGP/2020, se aprobé la Directiva DI
001-2020-IGP, Directiva que brinda los lineamientos para la aprobacién, modificacién o
derogacién de documentos normativos;

Que, el numeral 7.2.1 de la Directiva DI 001-2020-IGP, establece la Jerarquia Funcional de los
documentos normativos indicando que los Procedimientos se encuentran en el nivel 4, en
concordancia con el numeral 7.2.2. que indica que el procedimiento es la descripcién
documentada de cémo deben ejecutarse las actividades que conforman un proceso, tomando
en cuenta los elementos que la componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una
operacién coherente. Cada procedimiento tiene una codificacién Unica y se aprueba mediante



acto administrativo de manera individval o conjunta, y se incorporan al Manual de
Procedimientos;

Que, en el presente caso el Procedimiento PR N° 002-2022-IGP, Administracién de legajos de
los servidores y exservidores del Instituto Geofisico del Per0, debe ser aproado a través de una
Resolucién de Gerencia General, conforme a la Jerarquia Funcional prevista en la Directiva DI
N° 001-2020-IGP;

Que, mediante el informe N° 0167-20221GP/GG-OAD-URH, de fecha 22 de julio de 2022,
la Jefa de la Unidad de Recursos Humanos la propuesta de Procedimiento PR N° 002-2022-
IGP, Administracién de legajos de los servidores y exservidores del Instituto Geofisico del Perg,
tiene como finalidad mantener de manera ordenar y segura los legajos personales de los
servidores y ex servidores de la entidad, permitiendo contar con informacién actualizada,
oportuna y confiable de los servidores; de tal manera que, se cumpla con la normatividad
vigente y los procedimientos del sistema administrativo de gestién de recursos humanos y las

normas técnicas de control;

Que, segin el Informe N° 0151-2022-IGP/GG-OPP, de fecha 4 de agosto de 2022, la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto ha indicado que de acuerdo con el andlisis se concluye que el
procedimiento PR 002-2022-IGP, Administracién de legajos de los servidores y exservidores
del Instituto Geofisico del Per y sus anexos se encuentra alineado a la Directiva DI 001-2020-
IGP “Aprobacién, modificacién o Derogacién de  Documentos Normativos” y guarda
coherencia y alineamiento con las normas internas y externas del IGP; en ese sentido, ha emitido
opinién técnica favorable a la propuesta de aprobacién del procedimiento PR 002-2022-IGP,
Administracién de legajos de los servidores y exservidores del Instituto Geofisico Del Perg;

Que, a través del Informe Legal N° 0121-2022-IGP/GG-OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica
emitié opinién legal favorable para que se apruebe el Procedimiento PR N° 002-2022-IGP,

Administracién de legajos de los servidores y exservidores del Instituto Geofisico del Perg;
Con el visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 136, Ley del Instituto Geofisico
del Pery, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Geofisico del Perd, aprobado
por Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, el Decreto Llegislativo N° 1013, Decreto
Legislativo que aprueba la Ley de Creacién, Organizacién y Funciones del Ministerio del
Ambiente, que dispone la adscripcién del Instituto Geofisico del Perd (IGP) como Organismo
Publico Ejecutor del Ministerio del Ambiente, la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional
de Archivos, el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y la Directiva DI 001-2020-IGP, que dispone
los lineamientos para la “Aprobacién, modificacién o derogacién de documentos normativos”,
aprobada mediante Resolucién de Gerencia General N° 029-IGP/2020.



SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Procedimiento PR N° 002-2022-IGP, Administracién de legajos de los
servidores y exservidores del Instituto Geofisico del Peri que como anexo forma parte integrante
de la presente resolucién de gerencia general.

Articulo 2.- Disponer la publicacién de la presente resolucién de gerencia general en el Portal
Institucional del Instituto Geofisico del Perd (www.gob.pe/igp).

Registrese, comuniquese y cimplase.

Edgar Delgado Ortega
Gerente General (e)
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PROCEDIMIENTO PR 002-2022-1GP

ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS SERVIDORES Y
EXSERVIDORES DEL INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

01 04/07/2022 1. Documentos Inicial
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ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS SERVIDORES Y EXSERVIDORES DEL
INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

|.  FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

SSIGP::

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizados los legajos de los
servidores y exservidores del Instituto
Geofisico del Peru.

Administracion de Legajos de los servidores y
ex servidores del Instituto Geofisico del Peru

El procedimiento aplica a todos los
servidores contratados bajo el Régimen
del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto
Legislativo N° 728, y Modalidades
Formativas siendo ademas de
cumplimiento obligatorio de todas las
unidades de organizacién del IGP.

S01.02.02 Administracion de Personas
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Decreto Legislativo N° 728 Ley de Productividad y Competitividad Laboral
Que fue modificado por Ley N° 26612, mediante el cual se regula el
Decreto Legislativo N° 681 uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos

e informacion.

Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y
modificatorias

Decreto Legislativo N° 1057

Decreto Legislativo N° 1246 Aprueba diversas medidas de Simplificacion Administrativa
Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial

Decreto Legislativo N° 1401 que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector
Publico

Ley N° 136 Ley del Instituto Geofisico del Pera.

Ley de Creacion del Sistema Nacional de Archivos, y sus normas

Ley N° 25323 .
reglamentarias.

Ley N° 27815 Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.
Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29733 Ley de Proteccion de Datos Personales

Ley N° 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y sus normas

Ley N° 27 e . .
ey 658 modificatorias y reglamentarias.
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Ley N° 27588

Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios
y servidores publicos, asi como de las personas que prestan servicios
al estado bajo cualquier modalidad contractual.

Ley N° 29607

De simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

Ley N° 28716

Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, y sus normas
modificatorias.

Ley N° 30161

Ley que regula la presentacién de declaracion jurada de ingresos,
bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado

Ley N° 27785

Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica, y sus normas modificatorias y
reglamentarias.

Ley N° 30057

Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Geofisico del
Pera.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM

Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM

Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM

Aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Puablica

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS

Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Procedimiento Administrativo General
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Decreto Supremo N° 003-2013-JUS Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales.

Establece la obligatoriedad de la Presentacion de la declaracion
Jurada de Intereses en el sector publico

Que aprueba la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH, “Directiva
gue aprueba los lineamientos para la administracién, funcionamiento,
procedimiento de inscripcion y consulta del registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD y sus modificatorias.
Aprueba el Reglamento RE-N° 001-2020-IGP denominado

Decreto de Urgencia N° 020-2019

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR/PE

Resolucion de Presidencia N° 118-1IGP/2020 “‘Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Instituto Geofisico
del Peru”.
Aprueba la Directiva DI N° 001-2020-IGP/GG que brinda los
Resolucion de Gerencia General N° 029-IGP/2020 lineamientos para la aprobacién, modificacion o derogacion de

documentos normativos.

Establece que es responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos
realizar las acciones correspondientes para continuar con la gestion
Oficio N° 000893-2022-SERVIR-GDSRH de los legajos de manera fisica y/o virtual, incluyendo los
procedimientos internos de verificacion como fedateado de copias
entre otros.

Legajo Personal: Es el archivo confidencial en el que se registran los documentos personales y administrativos de caracter oficial, referidos
al/la servidor/a y/o desde su ingreso al IGP, hasta la culminacion del vinculo laboral, incluido a/los exservidor/a/es.

Legajo en archivo fisico: Aquel que contiene la informacién del servidor en documentos fisicos, foliados y ordenados, cronoldgicamente.
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Legajo en archivo digital: Aquel que contiene la informacion del servidor en documentos digitalizados en formato no editable u otro formato
que defina la entidad.

Legajo activo: Aquel correspondiente a un/a servidor/a que cuenta con vinculo laboral vigente en la entidad.

Legajo pasivo: Aquel correspondiente a un/a servidor/a que ya no tiene vinculo laboral vigente en la entidad.

Copia fedateada: Fotocopia de un documento original que es certificado por un Fedatario Institucional de conformidad a
La Ley del Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444 y sus modificatorias.

Sistema de Tramite Documentario (STD): Es un software automatizado de gestion administrativa y de uso interno (dentro del IGP), el mismo
gue permite el reconocimiento de los documentos emitidos mediante la incorporacion del certificado digital y el registro de la firma digital en los
documentos electrénicos emitidos por el personal de la entidad a nivel de todas las areas.

Trabajo Remoto: Se caracteriza por la prestacion de servicios subordinada con la presencia fisica del trabajador en su domicilio o lugar de
aislamiento domiciliario, utilizando cualquier medio 0 mecanismo que posibilite realizar las labores fuera del centro de trabajo, siempre que la
naturaleza de las labores lo permita.

-Asistente de URH o -Expediente del ganador/a o funcionario o
uien haga sus directivo o Practicante nuevo o reingresante. -Nuevo file o legajo .
q 9 . g ., 98 -Unidad de Recursos Humanos
veces. -Nuevos documentos para actualizacion del aperturado de . ) o
: . S - Organos y/o unidades de organizacion
- Responsable de legajo. Funcionario/ directivo / del IGP
Archivo o quien haga | -Documentos personales, de formacion servidor nuevo y/o .
. L . . - Entidades Externas
Sus veces. académica, experiencia laboral, reingresante / Practicante
-Servidor Civil nuevo | capacitaciones u otros requeridos, ficha de
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y/o reingresante. datos personales, declaraciones juradas.
-Organos o Unidades | -Otros documentos (Fuentes internas o
Organicas de la externas).

entidad.

-Entidades externas.

REQUISITOS DEL INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE NUEVO LEGAJO

Solicitar documentos al nuevo servidor
a) Solicitar mediante correo electrénico al
nuevo servidor ingresante la Unidad de Recursos Asistente de URH o quien haga sus
presentacion de sus documentos Humanos veces
correspondiente al curriculum vitae y
demés documentos personales.
Presentar documentacién solicitada
a) EI/Ia. gerwdor(a) que |ng'resa a prestar Unidad de Recursos .
2 servicios al IGP debera cumplir con Servidor

s . Humanos
presentar la documentacion solicitada
indicado, previo a la firma de contrato.
Reaperturar Legajo de Personal
3 a) En el caso de servidores/as que hayan Unidad de Recursos Asistente de URH o quien haga sus
cesado y reingresado a la entidad, se le Humanos veces

reapertura el Legajo Personal
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existente, el cual se solicitard al archivo
central del IGP, para su actualizacion.

APERTURA DE NUEVO LEGAJO DE PERSONAL

Registrar datos del Funcionario / Directivo /
Servidor / Practicante

4 Registro en la portada (caratula) y secciones
del file del legajo personal los datos
requeridos.

Unidad de Recursos
Humanos

Asistente de URH o quien haga sus
veces

Revisar y verificar documentacion

a) Recepcionar el expediente del
concurso publico de méritos y CV con
los documentos sustentatorios y otros
requeridos.

b) Revisar y  verificar que la
documentacion solicitada se encuentre
completa.

Unidad de Recursos
Humanos

Asistente de URH o quien haga sus
veces

Fedatear documentacion
a) Fedatear la documentacion presentada
en fotocopia cotejando con la
6 presentacion del original.
b) Incorporar al legajo de personal, salvo
que el Funcionario/ directivo / servidor
nuevo y/o reingresante ( Practicante

Unidad de Recursos
Humanos

Asistente de URH o quien haga sus
veces
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proporcione copia legalizada

notarialmente de la misma.

Foliar documentacion
a) Foliar los documentos, por orden
cronolégico, comenzando del mas
antiguo culminando con el documento
de fecha mas reciente, de forma
correlativa, segun la seccion que
corresponda.

Unidad de Recursos
Humanos

Asistente de URH o quien haga sus
veces

Registrar informacién en sistemas y/o
aplicativos de Recursos Humanos
a) Registrar la informacién del
Funcionario/ Directivo / Servidor nuevo
y/o reingresante / Practicante (datos
personales y otros), derechohabientes,
u otros documentos presentados, en
los sistemas y/o aplicativos que maneja
la URH.

Unidad de Recursos
Humanos

Asistente de URH / Asistente de
Remuneraciones / Especialista de
Bienestar

Conservar documentos fisicos y digitales
a) La documentacion conformante del
legajo de personal del Funcionario/
Directivo / Servidor nuevo Yy/o
reingresante / Practicante /
Pensionistas, se conserva dentro de un
folder con sus datos de identificacion y

Unidad de Recursos
Humanos

Asistente de URH o quien haga sus
veces
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se anexa los documentos personales
de los servidores por secciones.

Condicion:
En el caso de las carpetas virtuales de
legajos se mantiene la misma

estructura y criterios de clasificacion y
archivo fisico.

10

Almacenar legajo de personal

a) El legajo de personal podra ser
digitalizado
almacenado en version digital en una
base de datos como medida preventiva
de deterioro y/o pérdida, siendo
custodiado por la URH.

b) Se organiza, archiva y ubica los file de
legajo personal, en los estantes
correspondientes,  segun
laboral y orden alfabético.

paulatinamente y

régimen

Unidad de Recursos
Humanos

Responsable del archivo y Asistente de
URH o quien haga sus veces

ACTUALIZACION DE LEGAJOS

11

Solicitar la actualizacion a los servidores
a) Se solicita a los servidores activos que
actualicen sus los legajos, en la
oportunidad que se establezca.

Unidad de Recursos
Humanos

Jefe de la Unidad

Pagina 11 de 26




12

PROCEDIMIENTO

Version: 01

SIGP::

ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS
SERVIDORES Y EX SERVIDORES DEL
INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

Codigo: PR 002-2022-
IGP

Sigla de Area: URH

Ordenar y foliar documentacion

a) La presentacion de la documentacion
actualizada correspondiente a los
documentos personales ylo
capacitaciones, debe ser ordenada y
foliada en orden cronolégico segun
corresponda o en la forma vy
condiciones que determine la URH.

Servidores

Servidor/es

13

Incorporar documentacion actualizada al
legajo personal fisico.

a) Recepcionada la documentacion del
del Funcionario/ Directivo / Servidor
nuevo y/o reingresante,

b) Se procede a incorporar a su legajo de
personal fisico.

Unidad de Recursos
Humanos

Responsable del archivo y Asistente de
URH o quien haga sus veces

14

Almacenar legajo de personal en version
digital
a) El legajo de personal podra ser
digitalizado paulatinamente y
almacenado en version digital en una
base de datos como medida preventiva
de deterioro y/o pérdida, siendo
custodiado por la URH.

Unidad de Recursos
Humanos

Asistente de URH o quien haga sus
veces

ACCESO A LOS LEGAJOS DE PERSONAL
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Acceder al legajo del personal

a) Solo tendran acceso a los legajos de
personal, las personas autorizadas por
la URH y el personal de Archivo, bajo
responsabilidad, teniendo en cuenta
gue la informacion es de manejo
confidencial y reservado.
Condicion:
1. En caso el servidor o funcionario
requiera revisar su legajo, podra
hacerlo previa autorizacion de la
jefatura de URH, teniendo en cuenta
que la informacion es de manejo
confidencial y reservado.
2. En los casos que se requiera de
documentacién contenida en el legajo
de personal relativa a la comisién de
infracciones administrativas o penales,
por parte de entidades publicas
competentes o0, de Organos con
competencia en materia disciplinaria o
de control, la URH remitird copia
fedateada de los documentos
solicitados o se facilitara el mismo en
calidad de préstamo.

Unidad de Recursos
Humanos

Jefe de la Unidad / Responsable del
Archivo o quien haga sus veces

Pagina 13 de 26




Insituta
IG P Geofisica
v dol Perd

PROCEDIMIENTO

Version: 01

ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS
SERVIDORES Y EX SERVIDORES DEL
INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

IGP

Codigo: PR 002-2022-

Sigla de Area: URH

16

Ingresar

documentos que emitan los

6rganos y/o unidades del IGP

a)

b)

Los documentos que emitan los
o6rganos y/o unidades del IGP, que
comprenda a los/las servidores/as y
remitan a la URH, se ingresara a su
legajo en los casos y seccion que
correspondan, tanto fisico como virtual.
Los documentos que versen sobre
asuntos que tengan implicancia con
obligaciones y derechos Ilaborales,
deben ser incluidos en el Legajo
Personal, con el mismo criterio
cronolégico, en la seccibn que
correspondan, tanto fisico como virtual.

Unidad de Recursos
Humanos

Responsable del Legajo Asistente de
URH o quien haga sus veces

TRANSFERENCIA DE

LOS LEGAJOS DE PERSONAL AL ARCHIVO CENTRAL

17

Transferir legajos de manera periédica

a) La transferencia de los legajos de
personal pasivo se realizar4 de manera
periédica, conforme a los plazos e
instrucciones para la transferencia de
documentos que establezca la entidad.

Area de Archivo

Responsable del Legajo o quien haga
sus veces
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ANEXO N° 01 — Caratula del legajo Personal (segun régimen)

ANEXO N° 02 — indice General del Legajo

ANEXO N° 03 — Ficha de Datos Personales

ANEXO N° 04 — Actualizacion de la Ficha de los Datos Personales

ANEXO N° 05 — Informe Escalafonario

“Toda copia impresa es un Documento No Controlado a excepcion del original”
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.  MARCO CONCEPTUAL

2.1. Estructura de los legajos. El Legajo Personal de los servidores civiles del IGP,
esta conformado por las siguientes secciones:

a.

Seccion 1: Identificacion Personal

e Ficha de datos personales, copia de DNI, declaraciones juradas del
proceso, Formulario de régimen pensionario (AFP — ONP) Convocatoria
Publica, Acta de Resultado Final del Proceso de Seleccion, Ficha RUC.

Seccion 2: Filiacion y Datos Familiares

e Acta o partida de matrimonio y/o reconocimiento de convivencia
(escritura publica o resolucién judicial), segun corresponda; Fotocopia
del DNI del conyuge o conviviente, de corresponder; Fotocopia del DNI
de los hijos, de corresponder y Acta o Partida de Nacimiento de los hijos,
de corresponder.

Seccion 3: Formacion, Experiencia y Capacitacion

e Curriculum Vitae, Documentacion sustentatoria, Colegiatura, de
corresponder y Nuevas capacitaciones y/o especializaciones.

Seccién 4: Contrato, Adendas o prérrogas

e Contrato, Adendas o prorrogas, Resoluciones de designacion y/o
encargatura y Resolucion de conformaciéon de comités.

Seccioén 5: Desplazamientos del Personal

e Desplazamientos de personal, Rotaciones de personal, Destaques de
personal y Otras acciones de desplazamiento.

Seccién 6: Declaracion Jurada de Bienes y Rentas

e Declaracion jurada de ingresos bienes y renta (de inicio, periédica y
cese de corresponder).

Secciéon 7: Vacaciones, Licencias, Permisos, Descansos Médicos y

Certificaciones

e Programacién, postergacion y/o suspension de vacaciones; Permiso
por Lactancia; Certificados de discapacidad permanente o temporal;
Descansos médicos; Licencia por Paternidad y Licencia y/o Permisos
por motivos personales o particulares.

Seccibn 8: Bonificaciones y Retenciones Judiciales

e Asignacion familiar y Retenciones judiciales.

Seccibén 9: Gestion de Desempefio

e Formatos de evaluaciones de Gestion del Desempefio

Seccion 10: CTS, Liquidaciones y Constancia de Remuneraciones y

Descuentos

e Liquidacion de compensaciones por tiempo de servicios; Liquidacion de
vacaciones truncas y vacaciones no gozadas y Constancia de pagos,
remuneraciones y descuentos.

Seccion 11: Méritos y Deméritos

e Felicitaciones, agradecimientos o reconocimientos, Amonestaciones o
suspensiones y Absolucion de cargos.
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. Seccion 12: Desvinculacion
e Renuncia o cese y Entrega de Cargo de corresponder.
m. Seccién 13: Otros

e Cualquier documentacién que no se haya considerado en las secciones
anteriores y que por su naturaleza no corresponda ser incluidos en
dichas secciones.

2.2. Responsabilidades
a. LaUnidad de Recursos Humanos (URH)

e Velar por la correcta aplicacion del presente procedimiento y por su
cumplimiento.

e Administrar y custodiar los legajos personales de los servidores y ex
servidores del IGP, a través del responsable de legajos.

b. El Asistente de URH o quien haga sus veces

e Recabar, ordenar, archivar y custodiar la documentacion
correspondiente al Legajo Personal de los/as servidores/as y ex
servidores del IGP, cualquiera sea su régimen laboral.

e Registrar y actualizar la informacién de los documentos y bases de
datos existentes de los Legajos Personales de los/as servidores/as y
exservidores/as del IGP bajo las medidas de seguridad pertinentes que
garanticen el acceso de los legajos personales solo al personal
autorizado para ello.

e Realizar el control posterior de la informacion y documentacion adicional
presentada por el servidor, luego de su incorporacion a la Entidad.

c. El/laservidor/a

e Cumplir con presentar la documentacion que adjuntd a su postulacion,
dentro del plazo establecido por la URH, la misma que sera solicitada a
través de su correo personal, debiendo presentarlo en fotocopias o
formato digital nitidos, sin enmendaduras y completos, segun lo
indicado por la URH, asi como los documentos originales a solicitud de
la URH.

e Asimismo, durante su vinculo laboral, debera presentar documentacién
gue acredite la actualizacion de la informacién contenida en su legajo
personal.

d. Responsable del Archivo

e Se encarga de llevar el archivo y custodia fisica de los legajos y
expedientes de concursos de los funcionarios /Directivos Publicos
/Servidores Civiles / Practicantes y Pensionistas de la entidad.

e Tiene a su cargo la transferencia de los legajos de personal pasivo se
realizara de manera periddica, conforme a los plazos e instrucciones
para la transferencia de documentos que establezca la entidad.

2.3. Generalidades
a. EIIGP tiene la potestad de verificar la exactitud de la informacion contenida
en los documentos presentados por los/las servidores/as. En caso de
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g.

detectarse irregularidades, el/la jefe de la URH solicitara el inici6 de las

acciones administrativas correspondientes.

Por ser el Legajo Personal un documento confidencial, el acceso a él solo

lo tiene el/la Responsable de Legajos, su revisién o pedido de acceso por

otras personas, incluyendo el propio servidor/a, debe ser debidamente

autorizado por el/la jefe de la URH.

La adulteracién, enmendadura, desglose, afiadidura, sustitucion de

paginas, alteraciones de foliacién, uso indebido de pérdida de cualquier

documento, que forme parte de su contenido, son faltas de caracter

disciplinario que, segln su gravedad, pueden ser sancionadas con

suspension temporal o con destitucion, previo proceso administrativo.

El IGP se sujetara a las disposiciones que emita SERVIR sobre la gestién y

administracion de los Legajos Personales, y la confidencialidad de los datos

contenidos en el Legajo Personal, y el acceso a la informacion contenida en

el legajo se sujeta a lo establecido en el articulo 7° del Texto Unico

Ordenado - TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica, en concordancia con el articulo 2° del Decreto Supremo N° 003-

2013-JUS, Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales.

Los legajos son custodiados en version fisica y digital por el area del Archivo

Central y la URH.

Documentacién para incluir en el Legajo Personal

e Los documentos que se presenten para ser adjuntados en el Legajo
Personal son copias legibles y no deben estar deteriorados ni presentar
enmendaduras, ni manchas que distorsionen el contenido, que generen
dudas sobre su autenticidad o que dificulten su visién y/o lectura.

e Para el caso de la documentacién presentada en archivo digital, estos
seran validados por el/la Asistente de Recursos Humanos o quien haga
Sus veces.

Los legajos de personas gque se encuentren en condicién de exfuncionarios,

directivos publicos, servidores/as civiles, practicantes, pensionistas, se

Pagina 18 de 26



SIGP::

PROCEDIMIENTO Version: 01

ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS | cedigo: PR 002-2022-
SERVIDORES Y EX SERVIDORES DEL | 'GP
INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU Sigla de Area: URH

archivan en una seccion especial de “baja”, para su al archivo central de la
entidad, como legajo pasivo.

2.4. Condiciones de archivamiento del Legajo Personal

a.

El ambiente donde se encuentre el Legajo Personal debe cumplir con la
normativa de conservacion de documentos acordes con el Sistema Nacional
de Archivos.

Se deberd separar los Legajos Personales de funcionarios, directivos
publicos, servidores/as civiles, practicantes, pensionistas, activos o pasivos,
en archivadores o estantes por orden alfabético, de tal manera que permita
su rapida identificacién y busqueda. Asimismo, los Legajos Personales de
funcionarios, directivos publicos, servidores/as civiles, practicantes,
pensionistas activos deberan separarse por régimen laboral, a fin facilitar su
identificacion y busqueda.

El ambiente donde se custodian los Legajos Personales debe contar con los
elementos de seguridad necesarios que garanticen su custodia. Su acceso
so6lo es realizado por el personal del Archivo Central.

En aplicaciéon de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, se garantiza
gue el personal que labora en el legajo use permanentemente de guantes,
y mascarilla, ademas de los implementos de seguridad necesarios para la
custodia y resguardo de los Legajos Personales.

2.5. Sobre la consulta de los Legajos Personales

a.

Los Legajos Personales seran utilizados para efectuar confrontaciones de
datos con los documentos que los originaron, expedir o transcribir copias de
los documentos y resolver asuntos administrativos relacionados con el
servidor, u otros aspectos relacionados con el vinculo del/el servidor/a.

Los Legajos Personales por ninglin motivo podran retirarse del ambiente
donde se encuentran, salvo en los casos que sean requeridos por la
Presidencia Ejecutiva, Gerencia General, jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos, Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica, Secretaria Técnica de
Procedimientos Administrativos, jefe /a de la Oficina de Control Interno o
por mandato judicial, en cuyos casos se debe entregar el legajo bajo cargo,
detallado por secciones y con conocimiento y autorizacién expresa del/la
jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, debiendo para tal caso firmarse
un cuaderno de cargo que es custodiado por el responsable de Archivo.

En los casos que Organos o Unidades Orgéanicas o servidor/a del IGP que
requieran revisar el Legajo Personal del/a servidor/a su cargo o del mismo,
podran hacerlo en el ambiente donde se custodian, previa autorizacion
expresa dellla jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos y siempre y
cuando estén relacionados a asuntos estrictamente laborales.

El servidor de IGP, tiene derecho a solicitar una copia del documento que
requiera, el mismo que obra en su Legajo Personal, previo correo
electrénico al/a jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, con copia a la
persona encargada de legajos. En caso de ser exservidor/a, debera
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solicitarlo mediante documento a través de la mesa de partes dirigido al/la
jefe/a de la Unidad Recursos Humanos.

2.6. Sobre disposiciones complementarias

a.

Los documentos que conforman el legajo de personal no podran ser
devueltos al servidor(a) al término de la relacion laboral, ya que constituye
el historial del servidor(a) durante su permanencia en la entidad. El/os
servidor/es podran solicitar por escrito, a la URH, copia de los documentos
gue obren en su legajo.

En todos los casos no previstos en el presente procedimiento, corresponde

a la Unidad de Recursos Humanos determina el tratamiento a aplicar, de

acuerdo con criterios de razonabilidad y no discriminacion.

Con la aprobacion del presente procedimiento, se deja sin efecto cualquier

disposicién interna que se oponga a lo sefialado en la misma.

La emision de documentos a través del Sistema de Tramite Documentario

del IGP, que cuenten con firma digital, tiene plena eficacia para los fines

administrativos a que hubiere lugar.

El presente documento normativo aplica al principio de irretroactividad de la

ley.

El correo electrénico institucional, habilitado por la entidad, es un medio

oficial para transmitir informacién respecto a los procesos, procedimientos

u otros temas institucionales, por lo tanto, los mensajes de correo

electronico institucional y sus archivos adjuntos tienen validez oficial, asi

como los mismos que sean remitidos a otras instituciones publicas y

privadas, o cualquier persona externa a la entidad (ciudadano).

Durante la situacién de emergencia sanitaria declarada:

e Las actividades detalladas en el procedimiento deben ser ejecutadas
priorizando el trabajo remoto (no presencial) y utilizando herramientas
virtualizadas (plataformas digitales, medios virtuales, correo electrénico
y/o Sistema de Tramite Documentario — STD que la entidad determine.

e Se podra optar por la variaciéon excepcional de funciones del/de la
servidor/a, con el fin de posibilitar que el/la servidor/a realice en las
modalidades de trabajo que la entidad determine.

Pagina 20 de 26



PROCEDIMIENTO Versién: 01
f\\@lep e ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS | cedigo: PR 002-2022-
e SERVIDORES Y EX SERVIDORES DEL | 'GP
INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU Sigla de Area: URH
.  ANEXOS

ANEXO N° 01 — CARATULA DEL LEGAJO PERSONAL (SEGUN REGIMEN)

Caratula del legajo Personal —
SERVIDOR CAS

Carétula del legajo Personal —
SERVIDOR 728

”'“;:;"’ " L s
8 Ministeri # P
% e de'\"feéigme 4 'G

INSTITUTO GEOFiSICO DEL PERU

SERVIDOR CAS

APELLIDOS Y NOMBRES:

UNIDAD ORGANICA:

PUESTO:

PROCESO DE INGRESO:

FECHA DE INGRESO:

CONFIDENCIAL

s - . .
¥ Minist # by
[ &

INSTITUTO GEOFiSICO DEL PERU

SERVIDOR 728

APELLIDOS Y NOMBRES:

UNIDAD ORGANICA:

PUESTO:

PROCESO DE INGRESO:

FECHA DE INGRESO:

CONFIDENCIAL
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Caratula del legajo Personal —
PRACTICANTES PRE-
PROFESIONALES

Caratula del legajo Personal —
PRACTICANTES
PROFESIONALES

% Ministerio a]GP _
del Ambicnte

INSTITUTO GEOFISICO DEL FERU

LEGAJO PERSONAL

PRACTICANTES PRE
PROFESIONALES

APELLIDOS ¥ NOMBRES:

UNIDAD ORGANICA:

PUESTO:

PROCESO DE INGRESO:

FECHA DE INGRESO:

CONFIDENCIAL

% Miniiterio a]GP _'
del Ambiente

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

LEGAJO PERSONAL

PRACTICANTES
PROFESIONALES

APELLIDOS Y NOMEBRES:

UNIDAD ORGANICA:

PUESTO:

PROCESO DE INGRESO-

FECHA DE INGRESO:

CONFIDENCIAL
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ANEXO N° 02 — INDICE GENERAL DEL LEGAJO

iNDICE GENERAL DEL LEGAJO PERSON

= Do =nto Ve acilo
eccion - Identificacion persona
Ficha de datos personales
Convocatona puablica=
Acta de resuliado Tinal del proceso de seleccion
Fotocopia del DNI
Ficha RUC/RNP
Declaraciones Juradas
Formularno de régimen pensionario
“No aplicable para el personal integrante del grupo de funcionarios piiblicos y personal de confianza.

Seccion 02 - Filiacion y datos familiares
Acta o parida de matnmonio y/o reconocimiento de convivencla (escritura publica g
resolucién judicial ), seg(n corresponda
Fotocopia del DNT del conyuge o conviviente, de corresponder
Fotocopia del DNT de Tos hiyjos, de corresponder
Acta o Partida de Nacimienio de los hijos, de corresponder

Seccion 03 - Formacidn, experiencia y capacitacion
Curriculum Vitae=
Documentacion sustentatoria*

Colegiatura. de corresponder
Nuevas capacitaciones Y/ o especializaciones

*Para el caso de los iletrados, deberan impregnar su huella digital.

Seccidon 04 - Contratos, nombramientos y/o reingresos
Conftrato
Adendas o prorrogas
Resoluciones de designacion y /o encargatura.

Resolucion de conformacion de comiiés

Seccion 05 - Desplazamientos de personal

Desplazamientos de personal+

Rotaciones de personal+

Destaques de personal+

UOftras acciones de desplazamienio+

Se debera colocar el documento que reasigne el personal a su puesto de origen, posterior a [a ejecucion de cualquier modalidad de
desplazamiento.

Seccion U6 - Declaracion Jurada de Bienes y Rentas

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de Thgreso
Declaracion Jurada de Bienes y Henias penodicas
Declaracion Jurada de Bienes y Hentas de cese

Seccion 07 - Vacaciones, licencias, permisos, descansos medicos y certificados
Programacion, posiergacion y/ o suspension de vacaciones
Permiso por lactancia

Certificados de discapacidad permanente o temporal
Descansos médicos

Cicencia por Paternidad

Cicencia y/ o Permisos por motivos personales o particulares
Seccion U8 - Bonificaciones, subsidios y retenciones i

Asignacion familiar

Retenciones judiciales

seccion 09 - Gestion de desempeno

Formatos de Evaluaciones de Gestion del Desempeno
Seccion 10 - CTS, liquidaciones y constancias de remuneraciones y descuentos
Liguidacion de compensaciones por iempo de servicios
Liguidacion de vacaciones fruncas y vacaciones no gozadas
Constancia de pagos, remuneraciones y descuentos
Seccion 1T - Méritosy deméritos

Felicitaciones, agradecimientos o reconocimientos
Amonestaciones o suspensiones

Absolucion de cargos

Seccion 12 - Desvinculacion

Henuncla o cese

Entrega de informes de gesuon

Encuesta de satisfaccion de salida, de corresponder
Seccion 13 - Otros

Cualquier otro documento que no haya sido considerado y por su naturaleza no puedd
ser adjuntado en las secciones anteriores
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ANEXO N° 03 — FICHA DE DATOS PERSONALES

- Min
®

Gerencia
General

Dificing che Acdiminishracicn -
Unidad de Recursos
Hurmanos

HACHA DE DATOS PERSORAL

{2PLIGP

Ptazs MA I

| Puestz algue postuls |

1. DATOS PERSO NALES

Apellidas y Nambres

Fecba de Mas imierma

Etda civi

Dires cidn Domicilaris: as
Jr. i Callaf ME £ intarior

Urbariz= 5n

CRI/CE

I de BLT

Tekfore Fijo

Teldr na Celubr

Co e slectrinica

2. FORMAC KN ACADENICS,

Jonsignar b informa cion 3 cadémica requerids @ el puesto, de ser necesa ric, 3 prepue mds cebas)

Furciores Prirz ipaks

Ciermacan
Mivel Bducative Smdo St B nacademnies Profes 5 n o E= pec ilid=d Ir=titoe i Ed e ative FecbFa de Ineis Fechs de Egre=o SLEteErto Fzlios
SO
COLESLIATUIRS
_ Indiqus vl Solemie Frelraizn al ol ndiqu=su hFd: CoEgEtum: ST
o - i - QuUT a7 TneuTRlra adasrl S e S, I
3. CURSOSO PROGRAMAS DE ESPECLALIZACIS N InlregiEtar b inforrmocitn comiance por b o= recimnte | de cer necesaro, agregue ros cebbs)
Ciermacan
c Pro ) rmed - - - - - a B
B s e (e Iretitucidn Dena mirecifn delCusa/ Diplermada /Especinkzacidn Cartidad de bams | Susterta Felies
FEspecmleacidn
S14NO
4. COROCIMIENTDS
Cuerta con
Ceromieciznda corocimierma adquirds Dzrniria Sisterma Falos
= Il o]
5. CONOCIVI ENTDS DE O F WVSTICS, g. COMNOCINVMIENTD EN ICIO IMSS
Cusrta can
Programs Darnino FxBos Mioma Do i Susterto FaBas
S5 NS
7. ENPERIENC 18 LAED RAL {Deser e e ric, du ue bos cuadros ienios bbom ks
. Fechm de Iricio Fecha de Fin Tiempa Tatwl Cuerts can
Hpmn It
Ernpresa yfo Ertidad i Sector Pues ta Sm terThe Foliox
FEAreca fd B rmes faia) | (din mes/aio) | Ao D= | =1/M0
o (=} =]

Mativa de retir

Pama b verfeacidnde referer:-ins bba mbs, seinke b siguerte ik mmac idn del supena rirrmed it

Apellidos y Nombres

Carge

Telkfono

3. OTROS

** Loz bonifiac o nes corres @ ndientes, & 0t R E o de acuerdo 3 ko indicado en Bs leses delconcursa.

B <

’V B 5 o

De ser b respuesta afinrms tha indica 1 el tipe de disca pe cida d:

De cer b s poesto afirm tiva indicarn:

Fobo { )

kel

FECHA |

Decarg E]}JIESB‘NEIE ml uakstad & parlnpal en al proacesa o sekcckn el IGP W oque udas bs dats ‘,I'er hTtaomac ks culsl_:placla en el pl’eSEIE dacume nkl £an
werdade s, cn NiMid e IPIRCkD 9 Presuackn o Veackid prewbE e el ariciln 51 e Tert Uskbo Ordesadade B Ley W27 440 Loy de | Prace dimie s Adm b Eata
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ANEXO N° 04 — ACTUALIZACION DE LA FICHA DE LOS DATOS PERSONALES
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*IGP . | ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS | csdigo: PR 002-2022-
WF SERVIDORES Y EX SERVIDORES DEL | I&P

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU Sigla de Area: URH

ANEXO N° 05 — INFORME ESCALAFONARIO

INFORME ESCALAFONARIO
N°0....-202...-IGP-GG-OAD/URH

LABORAL DATOS PERSONALES:

1. Apellidos y Nombres: ......

2. Documento Nacional de Identidad: ...
3. Profesion: ..

DATOS LABORALES

Fecha de Inicio: Del ..........ccoooiieini e

0= o o T

Régimen Laboral: .............ccooooeoimie e

Tipode contrato: ...........o.oovomeee e
Remuneracion mensual a ...... 20....: 5/, 0000.00¢..... Mil ........ y 00/100 soles)

Remuneracion mensual a 20.....: 3/, 0000.00 (... Mil ........ y 00/100 soles) como (otro régimen)

A

B ConResolucitn............ N 000-20....-00000¢ de fecha 00.00.20...., se acepta la RENUNCIA, al cargo
COMO ..o del Instituto Geofisico del Pert a partir del 00.00.20.....

B Con Resolucion............ N 000-20....-00000¢ de fecha 00.00.20....,, se DISPONE el pago de sus
...................... afavordelDr. ......................, X ................del Instituto Geofisico del Peru por periodo de
00.00.20..... al 00.00.20......

Firma del responsable del legajo Firma del jefe de la Unidad de Recursos Humanos
o quien haga sus veces
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