“EPUBUCA DEL PER(/

N° 5 35S -2017-MIDIS/PNAEQW
Lima, 2 9 DlC 2017

VISTOS:

Los Memorandos Nos. 3814 y 3835-2017-MIDIS/PNAEQW-URH, de la Unidad de Recursos
Humanos, el Memorando N° 4706-2017-MIDIS/PNAEQW-UPP, de la Unidad de Planeamiento,
resupuesto y Modernizacion, el Informe N° 11858-2017-MIDIS/PNAEQW-UAJ, de la Unidad de
sesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS se crea el Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma (PNAEQW), como Programa Social del Ministerio de Desarrollo e
Inclusion Social (MIDIS), con la finalidad de brindar un servicio alimentario de calidad, adecuado a los
habitos de consumo locales, cogestionado con la comunidad, sostenible y saludable, para nifias y nifios
del nivel de educacién inicial a partir de los tres (3) afios de edad y del nivel de educacion primaria de
la educacién basica en instituciones educativas publicas;

Que, mediante Decreto Supremo N° 006-2014-MIDIS y N° 004-2015-MIDIS, dispone que el
PNAEQW, de forma progresiva atienda a los escolares de nivel secundaria de las instituciones publicas
localizadas en los pueblos indigenas que se ubican en la Amazonia Peruana, y modifica el segundo
parrafo del articulo primero del Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, y establece que el PNAEQW
tendra una vigencia de seis (06) afos;

Que, mediante Resolucnon Ministerial N° 283- 2017 MIDIS, se aprueba el Manual de

admmlstratlvos del programa orientados al Iogro de su mision, vision y objetivos estratégicos, de
conformidad con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social -
MIDIS;

Que, mediante Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 020-2016-MIDIS/PNAEQW, se aprueba el
“Instructivo para la Administracion de Legajos del PNAEQW” — Version N° 01, con la finalidad de contar
con un instrumento para la administracién de los legajos del personal, que permita la trazabilidad de la
documentacion personal que se genere durante toda su relacién laboral en la entidad;

Que, mediante Memorando N° 3814-2017-MIDIS/PNAEQW-URH, la Unidad de Recursos
} Humanos sefala que, en su calidad de Unidad encargada de la administracién de los legajos de las
servidoras y servidores civiles, estima oportuno la actualizacion del “Instructivo para la Administracion
de Legajos del PNAEQW” — Versién N° 01, a través de un Proyecto de Instructivo, tomando en




consideracion las experiencias obtenidas con los encargados de la administracion de los legajos
personales de los programas sociales del MIDIS;

Que, asimismo, la Unidad de Recursos Humanos sefala que el Proyecto de Instructivo tiene
como finalidad establecer normas y métodos para aperturar, organizar, actualizar, registrar, archivar y
custodiar los documentos que conforman el legajo personal de las servidoras y servidores civiles
contratados bajo el régimen de Contratacion Administrativo de Servicios;

Que los literales f) y t) del articulo 23 del Manual de Operaciones del PNAEQW, aprobado por
Resolucion Ministerial N° 283-2017-MIDIS, establece que la Unidad de Recursos Humanos se encarga,
entre otros, de ““(...) f) Administrar los legajos de los servidores civiles, control de asistencia,
desplazamientos, desvinculaciones y compensaciones de los servidores de la entidad; asi como, la
administracion de las declaraciones juradas de los servidores civiles |...); y, t) Proponer documentos
normativos elaborados y/o actualizados, orientado a los procesos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos en concordancia con las normas técnicas y normativa vigente (...)";

Que, en atencion a ello, mediante Memorandos Nos 3814 y 3835-2017-MIDIS/PNAEQW-URH,
la Unidad de Recursos Humanos promueve el proyecto de documento normativo “Instructivo para la
Administracion de Legajos de Personal del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma” -
Version N° 02, con el objetivo de establecer normas y métodos para aperturar, organizar, actualizar,
registrar, archivar y custodiar los documentos que conforman el legajo personal de las servidoras y
servidores civiles contratados bajo el régimen de Contratacién Administrativo de Servicios;

Que, mediante Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 022-2016-MIDIS/PNAEQW, se aprueba el
JURIDICA “Procedimiento de Control de Documentos y Registros”, que establece los parametros generales para
+§§ la documentacion respecto de su emisidn, revisién, aprobacion, actualizacién, control de cambios,
distribucion, manejo, identificacion de documentos obsoletos y disposicién final, en el marco del
Sistema de Gestion de la Calidad;

Que, los literales a) y c) del numeral 8.1.1 — Elaboracién, Actualizacién y Aprobacién de
Documentos Normativos, sefiala que toda elaboracion de documentos normativos seguird las
disposiciones descritas en la “Directiva para la formulacién, revisién y aprobacién de los documentos
normativos en el PNAEQW”; y asimismo, cuando se actualicen dichos instrumentos (a partir de la
version N° 02), la Unidad Orgénica proponente (...) registra todos los cambios efectuados en relacién a
la version vigente en el “Cuadro de Control de Cambios”;

Que, mediante Resolucion de Direccién Ejecutiva N°* 9789-2015-MIDIS/PNAEQW, se aprueba
la “Directiva para la Formulacion, Revision y Aprobacion de los Documentos Normativos en el
PNAEQW", mediante la cual se establecen disposiciones para la formulacion, revisién, y aprobacién de
los documentos normativos que requieren los procesos que llevan a cabo las Unidades organicas del
PNAEQW;

Que, mediante Memorando N° 4706-2017-MIDIS/PNAEQW-UPP, la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion emite opinion favorable a la aprobacién del proyecto de documento
normativo “Instructivo para la Administracion de Legajos de Personal del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma” - Version N° 02;

Que, mediante Informe N° 11858-2017-MIDIS/PNAEQW-UAJ, la Unidad de Asesoria Juridica

opina que el proyecto de documento normativo “Instructivo para la Administracion de Legajos de
Q’i’:‘,’f - Personal del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma” - Version N° 02, presentado por
la Unidad de Recursos Humanos y revisado por la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion, cumple con las condiciones sefialadas en la “Directiva para la Formulacion, Revision y
Aprobacion de los Documentos Normativos en el PNAEQW”, aprobada con Resolucién de Direccién




Ejecutiva N° 9789-2015-MIDIS/PNAEQW; y, el “Procedimiento de Control de Documentos y Registros”,
aprobado con Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 022-2016-MIDIS/PNAEQW;

Con el visado de la Unidad de Recursos Humanos, la Unidad de Planeamiento y Presupuesto;
y, de la Unidad de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones establecidas en el Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, Decreto
Supremo N° 006-2014-MIDIS, Decreto Supremo N° 004-2015-MIDIS, Decreto Supremo N° 012-2017-
MIDIS, la Resolucién Ministerial N° 045-2017-MIDIS; y, la Resolucion Ministerial N° 283-2017-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobacién del Instructivo para la Administracion de Legajos de Personal del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma

Aprobar el “Instructivo para la Administracion de Legajos de Personal del Programa Nacional
de Alimentacién Escolar Qali Warma”, con cédigo de documento normativo INS-003-PNAEQW-URH,
Version N° 02, que forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2. Derogacion

Dejar sin efecto la Resolucion Direccion Ejecutiva N° 020-2016-MIDIS/PNAEQW, que aprueba
“Instructivo para la Administracion de Legajos del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali
arma” — Version N° 01.

Articulo 3. Comunicacién a las Unidades Territoriales, Unidades de Asesoramiento, Apoyo y
Técnicas del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma

Encargar a la Coordinacién de Gestion Documentaria e Informacion, hacer de conocimiento a
las Unidades Territoriales del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, las Unidades de
Asesoramiento, Apoyo, y Técnicas, respectivamente, a través de medios electrénicos, sobre la
aprobacion del referido instructivo.

Articulo 4. Publicacién en el Portal Institucional
Publicar la presente Resolucién de Direccion Ejecutiva, en el Portal Institucional del Programa
Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma (www.qw.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

ARLTA _PA e RGOS
AJARDO PEREZ-VARGAS
Directora Ejecutiva

Programa Necionalde Aimentacion Escolar Qi Warma
Ministerio de Desarrollo @ Inclusién Social
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE
PERSONAL DEL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION INS-003-PNAEQW-URH
ESCOLAR QALI WARMA

INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE PERSONAL DEL

PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

FINALIDAD

Contar con un instrumento para la administracién de los Legajos Personales de las
servidoras y servidores civiles del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali
Warma (en adelante PNAEQW), a fin de obtener informacién actualizada, confiable
y, permitir la trazabilidad de la documentacién que las servidoras y servidores
civiles generan durante toda su relacién laboral en el PNAEQW.

OBJETIVO

Establecer normas y métodos para aperturar, organizar, actualizar, registrar,
archivar, custodiar y su disposicién final de los documentos que conforman el
Legajo Personal de las servidoras y servidores civiles contratados por el régimen
de Contratacién Administrativa de Servicios del PNAEQW.

ALCANCE
Es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todas las servidoras y servidores

civiles que laboran en el PNAEQW, contratado bajo el régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios y destacado al PNAEQW mediante convenio de

asignacion de la Autoridad del Servicio Civil (SERVIR).

BASE LEGAL
4.1 Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.
4.2 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
4.3 Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.
4.4 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
4.5 Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.
4.6 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y sus modificatorias.
4.7 Decreto Supremo N° 050-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa.
4.8 Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
25323.
4.9 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacion publica.
4.10  Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Cadigo de Etica de la Funcién Publica.
4.11  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de Decreto
Legislativo N° 1057, Modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
4.12  Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.
4.13  Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de

la Ley del Servicio Civil N° 30057.
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4.14

4.15

4.16

417

4.18

4.19

4.20

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucién Ministerial N° 124-2016-MIDIS, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.
Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacién de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestién del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las
Entidades Publicas”.

Resolucién Directoral N° 004-94-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo
de Personal N° 005-94-DNP, Legajo de Personal.

Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J, que aprueba las “Normas Generales
del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional”.

Resolucién Jefatural N" 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N"005-
2008-AGN/DNDAAI, “Foliacion de documentos archivisticos en los Archivos
Integrantesdel Sistema Nacional de Archivos”.

V. DOCUMENTO DE REFERENCIA

5.1.

Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 7506-2015-MIDIS/PNAEQW, Manual de
Procesos Archivisticos del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali
Warma.

V. DEFINICION DE TERMINOS

6.1. ADMINISTRACION DE LEGAJOS
Es el proceso por el cual se registra, actualiza, conserva, custodia y controla
los documentos de las servidoras y servidores civiles del PNAEQW.

6.2. LEGAJO PERSONAL
Es el expediente de caracter estrictamente reservado y CONFIDENCIAL, en el
cual se archivan los documentos personales y administrativos de las servidoras
o servidores civiles del PNAEQW desde su ingreso, y en donde se guarda el
registro de los documentos que se generen durante toda su relacion laboral con
la entidad.

6.3. LEGAJO PERSONAL ACTIVO
Es el Legajo custodiado mientras la servidora o servidor civil mantiene el
vinculo laboral con el PNAEQW.

6.4. LEGAJO PERSONAL PASIVO
Es el Legajo custodiado a partir de que se produce la desvinculacion laboral de
la servidora o servidor civil con el PNAEQW.

6.5. PERSONAL
Es la servidora o servidor civil que labora en el PNAEQW bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios o destacado mediante
convenio de asignacion de SERVIR.
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE
PERSONAL DEL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION INS-003-PNAEQW-URH
ESCOLAR QALI WARMA

6.6. PUESTO
Es el conjunto de funciones, responsabilidades y competencias que
corresponden a una posicion dentro del PNAEQW, asi como los requisitos para
su adecuado ejercicio. El puesto podra tener mas de una posicién siempre que
el perfil de este sea el mismo.

6.7. SERVIDORA O SERVIDOR CIVIL
De acuerdo con el régimen de la Ley del Servicio Civil, es el funcionario
publico, directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de actividad
complementaria.

VI. RESPONSABLES
7.1. LaUnidad de Recursos Humanos es responsable de:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
instructivo, y de proponer su mejoramiento continuo.

b) Verificar la autenticidad y/o veracidad de los documentos presentados por
las servidoras y servidores civiles al PNAEQW, de detectarse irregularidades
se considera como falta grave de carécter disciplinario, adoptandose las

—— medidas pertinentes.
,{‘{»“U"“N"“"’Ub\’_‘\

(f VB
R \Y g 5 a) Verificar la documentacion del personal adjudicado al puesto, para la

/ elaboracién y posterior suscripcion del contrato administrativo de servicios
por parte de las servidoras y servidores civiles y el representante del
PNAEQW. Esta informacién es remitida por el Especialista en Seleccién de
Personal.

7.2. Especialista en Administracion de Personal es responsable de:

b) Elaborar y realizar el control de la suscripcion y entrega de las adendas de
las servidoras y servidores civiles del PNAEWQ.

c) Remitir al Asistente Administrativo en Legajos los documentos presentados
por el ganador del proceso de seleccion, los contratos y adendas de las
servidoras y servidores civiles debidamente firmadas y visadas.

7.3. Asistente Administrativo en Legajos es responsable de:

a) Verificar y validar la documentacién requerida por la Unidad de Recursos
Humanos, a fin de realizar la organizacién de los documentos, segun
Estructura del Legajo Personal — Anexo N° 01 y clasificacién de la misma,
segun cada Unidad Organica.

b) Confeccionar, registrar, actualizar y custodiar los Legajos de Personal de las
servidoras y servidores civiles contratados bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

c) Realizar la verificacion posterior aleatoria de la informacién y documentacion
proporcionada en los Legajos de Personal por parte de los servidoras y
servidores civiles, en un plazo méaximo de noventa (90) dias de incorporados
en el PNAEQW.
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE
PERSONAL DEL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION
ESCOLAR QALI WARMA

INS-003-PNAEQW-URH

d) Informar a la Jefa o el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos,
semestralmente el estado situacional de los Legajos de Personal.

e) Realizar la transferencia de los Legajos Personales de las servidoras y
servidores civiles, para su disposicion final al archivo central, segun el
Manual de Procesos Archivisticos del PNAEQW.

7.4. Personal del PNAEQW

a) Las servidoras y servidores civiles estan en la obligacion de actualizar
permanentemente su Legajo Personal.

VIil. DESCRIPCION

DEL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Especialista en
Administracién de
Personal

8.1 Remision de la documentacion para apertura de legajo.

- Recepcionar la ficha de resumen curricular documentada
y foliada.

- Verificar y validar la documentacion obligatoria
presentada por el personal ganador de la convocatoria,
requerida por el PNAEQW, para la suscripcion del
Contrato Administrativo de Servicios.

- Remitir al Asistente Administrativo en Legajos en un
plazo de diez (10) dias habiles la ficha de resumen
curricular documentada, los documentos obligatorios y el
Contrato Administrativo de Servicios, debidamente
visado y firmado por la Jefa o Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.

Asistente
Administrativo en
Legajos

8.2 Verificacion de la ficha de resumen curricular,

documentos obligatorios y Contrato Administrativo de

Servicios para la apertura de los Legajos Personales de

las servidoras y servidores civiles.

- Recepcionar y verificar la ficha de resumen curricular
documentada y foliada con los documentos obligatorios
del personal adjudicado y Contrato Administrativo de
Servicios para la apertura del legajo.

Asistente
Administrativo en
Legajos

k.3 Apertura del Legajo Personal:

- Aperturar, confeccionar, registrar, organizar, archivar y
custodiar la documentacién presentada por las
servidoras y servidores civiles en el file, de acuerdo a la
Estructura del Legajo Personal - Anexo N° 01.

- Registrar los datos de las servidoras y servidores civiles
ingresante al PNAEQW en el Registro de Legajos de
Personal - Anexo N° 03.

Asistente
Administrativo en
Legajos

FA Caracteristicas y Estructura del Legajo:

- El legajo personal utilizara unidades de archivamiento
de material resistente al uso, y tendra una cubierta
membretada con los siguientes impresos:

« Nombre de la entidad y logotipo
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE
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La denominacion de “Legajo Personal’
Sede/Unidad

Condicién

Seis (6) lineas paralelas para Apellidos, Nombres y
Cadigo.

La palabra “Confidencial”

En la contratapa la Estructura del Legajo Personal

La Estructura del Legajo Personal - Anexo N° 01,
consta de diez (10) secciones, cada una con su
separador donde se indica la documentacién relevante
que debe adjuntarse, la misma que esta especificada.

Las secciones del legajo personal, tienen las siguientes
denominaciones:

© Seccién | - Datos Personales

Seccion Il - Declaraciones Juradas de Ingresos
de Bienes y Rentas y otras

Seccion Il - Contratos y Adendas

Seccion IV - Trayectoria Laboral

Seccién V - Capacitaciones

Seccién VI - Evaluacién de Desempeno

Seccion VII - Licencias y Vacaciones

Seccion VIII - Méritos y Deméritos

Seccioén IX - Cese y Liquidacion

Seccién X - Ficha de Resumen Curricular
Documentada

Se clasifica y organiza por orden alfabético.

El Legajo de Personal activo y pasivo, son archivados,
custodiados y ubicados en archivos de la Unidad de
Recursos Humanos.

Asistente -
Administrativo en
Legajos

8.5 Manejo, conservacion y mantenimiento del archivo del
Legajo de Personal

Los Legajos de Personal se mantienen en ambientes
que reunen las condiciones adecuadas de instalacion,
ventilacion e iluminacién, ademas se tomaran las
previsiones pertinentes contra los riesgos de humedad o
posibles incendios.

Los documentos que se archivan en el Legajo Personal
deben estar foliados y en orden cronolégico de modo
que el mas reciente quede encima de los otros.

Semestralmente se programara la fumigacién de las
instalaciones del archivo de Legajos de Personal, como
medida preventiva y de erradicacion de micro
organismos e insectos.

Las servidoras y servidores civiles encargados de los
Legajos Personales deben portar mascarillas y guantes
al momento del manipuleo.
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ESCOLAR QALI WARMA

Los legajos de personal por ningin motivo podran
retirarse del lugar de custodia salvo autorizacion
expresa de la Jefa o el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos.

Solo tienen acceso al archivo de Legajo de Personal la
Jefa o el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y
Asistente Administrativo en Legajos.

Asistente
Administrativo en
Legajos

8.7 Actualizacion del Legajo de Personal:

Actualizar el Legajo de Personal de los siguientes casos:

Cuando se remitan las adendas al contrato de las
servidoras y servidores civiles contratados por el
régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
Cuando se emitan documentos de designacion de cargo,
encargaturas de funciones o rotacién de las servidoras y
servidores civiles.

Cuando se realicen las declaraciones juradas de
ingresos de bienes y rentas, presentadas por las
servidoras y servidores civiles del PNAEQW.

Cuando las servidoras y servidores civiles tramiten
licencias y vacaciones.

Cuando las servidoras y servidores civiles sean
evaluados por su Jefa o Jefe inmediato a través de
evaluaciones de desempeno.

Cuando se emitan documentos de condecoraciones,
felicitaciones, sanciones y documentos de impugnacion.
Cuando se emitan la cartas de renuncia, cartas de no
renovacion y se haya efectuado la entregas de cargo.
Cuando las servidoras y servidores civiles sean
capacitados por el PNAEQW. Copia de los certificados
y/o constancias seran remitidos por el Especialista en
Capacitacion y Desarrollo.

Cuando se emitan y notifiguen Resoluciones de
Direccién Ejecutiva, Resoluciones Jefaturales entre otros
documentos del PNAEQW o del MIDIS que nombren a
las servidoras y servidores civiles del PNAEQW.

Cuando se solicite anualmente a las servidoras vy
servidores civiles la Ficha de Actualizacion de Datos -
Anexo N° 02.

Asistente
Administrativo en
Legajos

#

.8 Servicios Archivisticos de Legajo de Personal:

Para la consulta de los legajos del personal y atencion
de requerimientos de informacién se usara los formatos
indicados en el Anexo N° 03 - Registro de Legajos
Personal, Anexo N° 04A - Servicio Archivistico —
Consulta y Préstamo de Legajo y Anexo N° 04B —
Servicio Archivistico — Reproduccién e informacion,
segun corresponda.

Para el caso de los requerimientos de informacion de
transparencia, se procedera de acuerdo a lo establecido
dentro del marco de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica Decreto Supremo N° 043-2003-
PCM, que Aprueban el Texto Unico Ordenado de la Ley
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N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién publica.

- Las consultas y requerimientos de informacién
relacionados al contenido de los legajos personales
seran canalizados y evaluados por la Unidad de
Recursos Humanos.

- Una vez autorizado por la Jefa o Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos, se procede a imprimir o reproducir
el requerimiento de informacién, a fin de realizar la
busqueda de la informacién solicitada.

- Para el caso de consultas, la usuaria o usuario debe
presentarse en el ambiente donde se custodia el Legajo
Personal.

- Para el caso de envio de informacion por medios
electronicos, el Asistente Administrativo en Legajos,
procedera a escanear la documentacion solicitada y lo
enviara al solicitante.

- Para el caso de atencién de documentos solicitados por
ciudadanos o instituciones externos al PNAEQW, se
procedera a fotocopiar la documentacion solicitada,
autenticar las fotocopias y proyectar el documento de
respuesta.

IX. REGISTROS

La informacion generada por la aplicacién del presente documento, se encuentra en
los formatos:

- INS-003-PNAEQW-URH-FOR-001: Ficha de Actualizacién de Datos.

- INS-003-PNAEQW-URH-FOR-002: Registro de Legajos de Personal.

- INS-003-PNAEQW-URH-FOR-003: Servicio Archivistico - Consulta y Préstamo
de Legajo.

- INS-003-PNAEQW-URH-FOR-004: Servicio Archivistico - Reproduccién e
Informacion.

X. ANEXOS

Anexo N° 01 — Estructura del Legajo Personal.

Anexo N° 02 — Ficha de Actualizacién de Datos.

Anexo N° 03 — Registro de Legajos Personal.

Anexo N° 04A — Servicio Archivistico — Consulta y Préstamo de Legajo.
Anexo N° 04B — Servicio Archivistico — Reproduccién e Informacion.
Anexo N° 05 — Diagrama de flujo.

Anexo N° 06 — Cuadro de Control de Cambios.
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ANEXO N° 01
ESTRUCTURA DEL LEGAJO PERSONAL

Seccion |.- DATOS PERSONALES: Contienen los documentos de identificacion personal
y familiar de la servidora y del servidor o funcionaria y funcionario.

. Ficha Personal CAS.

. Registro Unico del Contribuyente — RUC.

. Constancia de inscripcion en ONP o AFP.

. Constancia de Cuenta de ahorro y CCl - Cuenta Corriente Interbancaria.
. Otros.

W =

Seccién Il.- DECLARACIONES JURADAS DE INGRESOS Y DE BIENES Y RENTAS Y
OTRAS: Contiene la declaracién de ingresos y bienes y rentas de los funcionarios y las
deméas que presenta como, postulante y servidora o servidor civil de acuerdo a normas
emitidas al respecto.

1. Declaracion de Ingresos y de Bienes y Rentas.
2. Declaraciones Juradas en calidad de ganador del proceso de seleccion.
3. Otras Declaraciones Juradas del PNAEQW.

Seccion Ill.- CONTRATOS Y ADENDAS: Contiene el contrato y las adendas que
suscriba con la institucién a partir de su ingreso a laborar.

1. Contratos y Adendas.

Seccién IV.- TRAYECTORIA LABORAL: Contiene los documentos relacionados con
el record laboral de la servidora o servidor civil.

1. Designaciones, encargaturas y delegacion de firmas.
2. Rotaciones.

Seccion V.- CAPACITACIONES: Contiene las capacitaciones realizadas por la
servidora o servidor civil.

1. Capacitaciones y/o especializaciones por parte de la servidora y servidor.

Seccién VI.- EVALUACION DE DESEMPENO: Contiene las fichas de evaluacién de
desempefio y los resultados de las evaluaciones para la renovacion de los contratos
del trabajador.

1. Ficha de evaluacién renovacion de contrato CAS.
2. Ficha de evaluacion de desempeno.

Seccién VIl.- LICENCIAS Y VACACIONES: Contiene los documentos de licencias y
vacaciones.

1. Resoluciones o documentos de Licencias.
2. Resoluciones o documentos de Vacaciones.

Seccién VII.- MERITOS Y DEMERITOS: Contiene documentos de felicitacion y
reconocimiento por la labor cumplida, asi como sanciones por faltas disciplinarias
cometidas en el servicio.
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1. Méritos: resoluciones o documentos de felicitaciones, estimulos, premios, menciones

honrosas, etc.
2. Deméritos: Resolucién de sancién, documentos de impugnacion y otros.

Seccion IX.- CESE Y LIQUIDACION: Contiene los documentos relacionados con el
término del vinculo laboral de la servidora o servidor civil con la institucién.

1. Documento de Renuncia, No Renovacién o Destitucién.
2. Entrega de cargo y Certificado de trabajo.
3. Otros.

Seccion X.- FICHA DE RESUMEN CURRICULAR DOCUMENTADA: Contiene los
documentos presentados por el postulante adjudicado al puesto.

1. Ficha de resumen curricular documentada.
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ANEXO N° 02

@ INS-003-PNAEQW-

FICHA DE ACTUALIZACION DE DATOS

QaliWarma URH-FOR-001
Versién N°: 02 P4g. ... de ..

[ unnan s cooromacion

[ wunsero DE conTRATO | |
[ REGMEN 0 MODALIDAD CONTRACTUAL [ |
[ carco 0 Funcion N |
[ FEcHA DE mRESO | ]
1 DATOS PERSONALES
DNI o Camet de Ext. Apeliido Paterno Apellido Materno Nombres
Nacionalidad Fecha de Nacimiento Edad Estado Civil Sexo
M | F
Lugar de Nacimiento
Direccion Fiscal Distrito Provincia Departamento
Teléfono Fijo Celular personal Celular de Emergencia E-mail personal
Indique con quienes vive: Tipo de vivienda: Pensiones: RUC:
Padres Propia Indique el ssiema de pensicnes al quese | N
ComvugaConcuteno | | [ Aaquiada encuentra afiiado Brovets:
Hios | | |Familar o [] AFP D Automowl
Abugios/Tios | | [Penste Motoocleta
Lm; Feacha de ngreso al PP N
Il DATOS ACADEMICOS
a Estudios Superiores/Técnicos
{empezando por &f mas recenie)
1. Tipo de Estudio 2 Grado de Instruccion 3. Centro de Estudios 4 Facultad/Escuela/instituto
8. Datos de Titulo Profesional o Técnico
5. Profesion 6. Pais 7_Documento de Sustento Fecka de tnicio ggna Fecha de
b. Estudio de Post Grado
{empezando por el més recents)
- Datos de o Certificado
Grado Académico Grado Alcanzado Sustento Fecha de Iicio Fechade Fecha de
Version N° 02 Pagina 12 de 26
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Q 2 INS-003-PNAEQW-
QE!MET.‘.E FICHA DE ACTUALIZACION DE DATOS URH-FOR-001
Version N° : 02 Pag. ... de ..
¢ Curos, Seminarios y Otros
Capacitacién complementania (empazando por &l mas recients, los dos o n los ultimos afos)
Datos de Diploma o Certificado
TipalDescripcion Centro de Estudios Documento de sustento Fecha de Inicio Fechade [0 -0 civas
d. Conocimiento de Computacion e idiomas
Datos de Certificado o Constancia
Programa/Paquete Informaticodiomas Centro de Estudios R&b Fecha de Nivel Horas Lecti
T INFORMACION LABORAL
Expenenca laboral (Empezando por &f més recient, incuyendo su cargo ackial)
Empresa ylo Institucion Gargo Desempediado F'."": P Dogumento de | totivo de Cese
V. INFORMACION FAMILIAR
a). Conyuge ( ) Concubino ( )
N Apellidos y Nombres Namero de DNI Fecha de Nacimiento Edad Nationaiidad
b). Hijes  Si{ ) No( )
N Apelidos y Nombres Namero de DNI Fecha de Nacimiento Edad Nacionalidad
). Padres
L Apellidos y Nombres Nimero de DNI Fecha de Nacimiento Edad Nacionalidad
b). Hermanos Si( ) No( )
N Apeflidos y Nombres Niimero de DNI Fecha de Nacimiento Edad Nacionalidad
Version N° 02 Pagina 13 de 26
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PERSONAL DEL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION
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Q < INS-003-PNAEQW-
FICHA DE ACTUALIZACION DE DATOS
QaliWarma URH-FOR-001
Versién N° : 02 Pag. ... de ..
V. REFERENCIAS
Refe 0 ales (en caso de o8
N Apeliidos y Nombres Parenteaco o Relacion Teléfono Fijo Celular
V1 DATOS DE SALUD
Tipo de enfermedad que padece o ha padecido Alergias LI D o Discapacidad ()
Diabates Si[ N Indicar i &5 alérgico aigin medicamento o aimento Indque___ Vi
Hipertension Artenial Si|No 1 Auditvo
Asma Si| No 2 Fisca
Epilepsia Si[No 3 Ovos
Antimia cardiaca S| No 4 Precsar que 100!
Ovas______ Oras.
¢ =}
de gt ::}
Y 5\ &/ La informacion contenida en ka presente Ficha tiene caracter de declaracion jurada, sujetindome 3 las acciones administrativas y legales que correspondan de no ser verdaderas,
j autorizando a que 32an de investigacion para los fines que el PNAEQW convenga.
de. de20___

Firma

Nombres
N° DNt

Huella Digital

-2017-MIDIS/PNAEQW
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PERSONAL DEL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION

ESCOLAR QALI WARMA

INS-003-PNAEQW-URH

o7

SR NACIGE™,

ANEXO N° 04 — SERVICIOS ARCHIVISTICOS

ANEXO N° 04A

Q SERVICIO AﬂCHIViSTICO — CONSULTAY INS-003-PNAEQW-
lei\fVarlpu PRESTAMO DE LEGAJO URH-FOR-003
Versién N° : 02 Pag. ... de ..

LEGAJO FECHA
N| TIPODE FECHA OBSERVA
| seRvicIO so%((:)rrA- DEPENDENCIA | FOLIOS | SOLICITANTE | cy\rores | FIRMA Dsefghu- FIRMA |~ lONES
1| CONSULTA
2| PRESTAMO
Version N° 02 Pagina 16 de 26
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ANEXO N° 04B

Q SERVICIO ARCHIVISTICO - FjEPRODUCCIéN INS-003-PNAEQW-
Qalwgrmu E INFORMACION URH-FOR-004
Version N° : 02 Péag. ... de ..

N EGAIO FECHA DE CANTIDAD OBSERVACK-
Y| ropeservicio | SSERO. | oepenoencia | soucante | FECHABE | CANEDRD g
1| FOTOCOPIA

2 | ESCANEADO

3 | FEDATEADO

4 | soLiciTup DATOS

5 | INFORMACION

Version N° 02 Péagina 17 de 26
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ANEXO N° 05 - DIAGRAMA DE FLUJO

P Solicita

5 requerimiento

= ¢ Ny

= de informadion

2
8
- Busqueda y entrega
2 Atencion de consulta q ¥ ) g
g o prestamo del legajo al
% 2 Recepciona solicitante
; §' solicitud F

v J \
3 | "R
© |3 Busqueda y
:5 i reproduccion (copia
g Reproduccion 0 escaneo) y entrega
[} X
= al solicitante
u
T
§
o

) s

T Autoriza? { —o/

=

-

=

g

g

Comunica al
soliatante
Fin
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ANEXO N° 06
CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
Numeral
Verstdn del Texto Cambio realizado Justificacion del Cambio
_Vigente
01 Versién Inicial

Se agrega a la Base Legal, las

siguientes normativas:

v Decreto Supremo N° 008-92-JUS,
Reglamento de la Ley N° 25323.

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

v' Decreto Supremo N° 050-90-PCM,
Reglamento de la Carrera
Administrativa.

v Decreto Supremo N° 003-97-TR,
Texto Unico Ordenado del D.L. N°
728, Ley de Productividad vy
Competividad Laboral.

v Resoluciéon  Jefatural N° 073-

Cambios y/o Adaptacion de las

01 v 85/AGN-J, “Norma General del Normativas aplicables al
Sistema Nacional de Archivos para presente procedimiento.
el Sector Publico Nacional”

v" Resolucién  Jefatural N° 073-
85/AGN-J, “Norma General del
Sistema Nacional de Archivos para
el Sector Publico Nacional”
v" Resolucién Directoral N° 004-94
INAP/DNP, Manual Normativo
“Legajo de Personal”.
v" Resolucién Jefatural N" 375-2008-
AGN/J, que aprueba la Directiva
N"005-2008-AGN/DNDAAI, de
“Foliacién de documentos
archivisticos en los  Archivos
Integrantes del Sistema Nacional de
Archivos".
Se agrega “5.1 Resolucién de Direccién
Ejecutiva N° 7506-2015-MIDIS/PNAEQW, Se inserté el documento
01 Manual de Procesos Archivisticos del normativo de archivo del
Programa Nacional de Alimentacién PNAEQW
Escolar Qali Warma”.
Se agrega “6.1 Administracion de
Legajos: Comprende la administracion y
custodia ~de la informacion vy
documentacién de cada servidora y
01 v servidor civil. El proceso incluye el Se inserté definiciones.
registro, la actualizacién, la conservacion
y el control de los documentos de la
servidora y servidor civil”.
“6.2 Se refiere a la servidora o servidor de
Version N° 02 Pagina 19 de 26
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régimen de la Ley del Servicio Civil,
organizados en los siguientes grupos:
funcionario publico, directivo publico,
servidor civil de carrera y servidor de
actividad complementaria. Comprende
también, a los servidores de todas las
instituciones de su nivel de gobierno”.

01

Vi

Se elimina el “6.2 Coordinador de
Recursos Humanos

a) El coordinador de Recursos Humanos
se reservara el derecho de verificar la
autenticidad y/o veracidad de los
documentos presentados, de detectarse
irregularidades se considerara como
falta grave de caracter disciplinario,
adoptandose las medidas pertinentes. b)
Informar al Jefe de la Unidad de
Administracién, semestralmente sobre la
administracién de los legajos de personal
o cuando sea requerido por el Jefe de la
Unidad de Administracion. c¢) El
Coordinador de Recursos Humanos, es
responsable de que se cumpla con la
disposicion final”.

“6.3 [Especialista en Seleccion de
Recursos Humanos

a) Remitir los expedientes del personal
que haya ganado las convocatorias CAS
Y se le haya adjudicado el puesto, a fin
de aperturar los legajos de personal
nuevo”.

“6.4 Profesional en Seguimiento de
Contratos

a. Remitir el Check List de
documentacion obligatoria, para
suscripcion de Contrato, debiendo
adjuntar los documentos presentados por
el personal adjudicado al puesto.

b) Remitir los Contratos Administrativos
de Servicios y Adendas debidamente
firmadas y visadas”.

“6.5 Técnico Administrativo de Legajos

b) Aperturar, confeccionar, actualizar,
archivar y custodiar los legajos de
personal contratado bajo el Régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios.
c¢) Informar al Coordinador de Recursos
Humanos, semestralmente sobre la
administracion de los Legajos de
Personal o cuando sea requerido por el
Coordinador de Recursos Humanos o el
Jefe de la Unidad de Administracion.

d) Clasificar, organizar, foliar y registrar
los legajos de personal para su
disposicion final”.

Se agrega “7.2 Especialista en
Administracion de Personal

Cambio en las
Responsabilidades

Version N° 02
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a) Verificar y validar la documentacion
trasladada por el Especialista en
Seleccion de Personal del personal
adjudicado al puesto, para la elaboracion
y posterior suscripcion del Contrato
Administrativo de Servicios por parte de
las servidoras y servidores y el
representante del PNAEQW.

b) Elaborar y realizar el control de la
suscripcién y entrega de las Adendas de
las servidoras y servidores del PNAEQW.
b) Remitir al Asistente Administrativo en
Legajos los documentos presentados por
el ganador del proceso de seleccién, los
contratos y Adendas de las servidoras y
servidores debidamente firmadas vy
visadas”.

Se agrega “7.3 Asistente
Administrativo en Legajos
a) Verificar y validar la documentacion
requerida por la Unidad de Recursos
Humanos, a fin de realizar la
organizacion de los documentos, segun
Estructura de Legajo Personal — Anexo
N° 01 y clasificacién de la misma, segun
Unidad Organica.
b) Confeccionar, registrar, actualizar y
custodiar los legajos de las servidoras y
servidores contratados bajo el Régimen
de CAS.
c) Realizar la verificacion posterior
aleatoria de la informacién vy
documentacién proporcionada en los
legajos del personal por parte de los
trabajadores, en un plazo maximo de
noventa (90) dias de incorporados.
d) Informar a la Jefa o el Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos,
semestralmente el estado situacional de
los legajos de personal o cuando sea
requerido por la Unidad de Recursos
Humanos.
e) Realizar la transferencia de los
legajos personales de las servidoras y
servidores, para su disposicion final al
archivo central, segin Manual de
Procesos Archivisticos del PNAEQW.
Se agrega “7.4 Personal del PNAEQW”
a) Las servidoras y servidores civiles
estan en la obligacién de actualizar
permanentemente su Legajo
Personal.
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01 Vil

Se elimina de la Remision de Ficha

curricular 1:

“Remision de la ficha curricular de

personal documentado para apertura

de legajo

- Verificar que la ficha curricular
documentada se encuentre completa.

- Remitir la ficha curricular
documentada del personal
adjudicado al puesto para la apertura
del Legajo de Personal al
Coordinador de Recursos Humanos.

- Tiene un plazo maximo de 10 dias
habiles para remitir el la ficha
curricular documentada del personal
ganador de la convocatoria CAS.”

Se agrega “8.1 Remision de la

documentaciéon para apertura de

legajo”

Se elimina de la Remision de Check

List 2: “Remision del check list de

documentacion obligatoria para

apertura de legajo.

- Recepcionar el Check List de la

documentaciéon presentada por el

personal adjudicado al puesto, segun

Anexo Il.

Verificar que la documentacion sea la

requerida por el Programa, para la

suscripcion de contrato.

- Tiene un plazo de 7 dias habiles para
remitir los documentos indicados en
el Check List de documentacion
obligatoria y el Contrato
Administrativo de  Servicios al
Coordinador de Recursos Humanos".

Se elimina de la Verificacion de

documentos 3: “Verificacion y

Remision de la  documentacion

presentada por el personal.

- Recepcionar y dar conformidad a
la documentacion presentada por
el personal adjudicado al puesto,
remitida por el Especialista en
Seleccion y Profesional en
Seguimiento de Contratos.

- Remitir al Técnico Administrativo
de Legajos la documentacion
para la apertura del legajo”.

Se elimina de la Verificacion de

Ficha curricular 4: “Verificacion de la

ficha curricular documentada para la

apertura de los legajos del personal.

- Recepcion y verificacion de la
ficha curricular del personal

Cambio estructural del
Instructivo
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adjudicado y de check list de la
documentacion obligatoria.

Apoyar en el seguimiento del

cumplimiento de los plazos maximos

para la remisiéon de los documentos
necesarios”.

Se agrega de la Verificaciéon de la

ficha resumen 8.2:

“Verificaciéon de la Ficha de resumen

curricular, documentos obligatorios y

Contrato Administrativo de Servicios

para la apertura de los Legajos

Personales de las servidoras vy

servidores civiles”.

Se elimina de la Apertura 5:

“Apertura del Legajo Personal

- Elaborar y anexar el legajo la “Ficha
de Verificacién de Documentos del
Legajo Personal” del Legajo
Personal”, segun Anexo |.

- Apertura el Legajo, clasifica,
organiza y archiva la documentacion
en el file de acuerdo a la "Ficha de
Verificacion de Documentos del
Legajo de Personal". Esta
documentacién  clasificada, se
archiva en orden cronoldgico a fin
quede en la parte superior el
documento actual.

- Registrar en una Base de datos en
Excel denominado “Legajos de
Personal”, los datos del personal
ingresante”.

Se agrega de la Apertura 8.3:
“Apertura del Legajo Personal”.

Se elimina de la Confeccion 6:

“De la Confeccion y Organizacion del

Legajo Personal”.

- El Legajo Personal es confeccionado
por Pioners y clasificados por
separadores y rotulado con las
siguientes caracteristicas:

1° Rétulo:

a) Color blanco (activo)/color
amarillo (pasivo)

b) Logo del Programa

c) Sede Central / Unidad Territorial

d) Apellidos y Nombres

e) Cadigo (correlativo del Sistema de
Administracion de  Recursos
Humanos)

f) La palabra CONFIDENCIAL

- Identifica por la condicién del
trabajador, (A=activo y P=pasivo):
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1° De color blanco para personal

activo (A-correlativo del SARH)

2° De color amarrillo para personal
pasivo (P-correlativo del SARH)
Se clasifica y organiza por orden
alfabético

- Estructura interna del legajo personal
Clasifica la documentacion de
acuerdo a las secciones 0 campos
del Legajo Personal descritos en la
“Ficha de Verificacion de
Documentos del Legajo de Personal’
(Anexo 1) agrupandolos en 8
secciones de la siguiente forma:

Seccion 1. Identificacion Personal
Seccién 2. Instruccién / Profesion /
Capacitacion

Seccion 3. Servicios Prestados
Seccién 4. Permisos / Licencias /
Vacaciones

Seccion 5. Méritos

Seccion 6. Deméritos

Seccién 7. Evaluaciones

Seccién 8. Otros Documentos de
Indole Laboral

Se agrega de las Caracteristicas 8.4:
“Caracteristica y Estructura  del
Legajo”.

Se agrega el Manejo 8.5:

“Manejo, conservacion y
mantenimiento del archivo del Legajo
de Personal”

Se elimina la Actualizacion 8:

“Actualizacion del Legajo Personal

- Actualiza el legajo de personal
cuando se establezcan Adendas al
contrato del Personal Contratado
por el régimen de Contrato
Administrativo de Servicios (CAS).

- Actualiza el legajo de personal
cuando el personal contratado
tramite  permisos,  comisiones,
licencias y vacaciones.

- Actualiza el legajo de personal
cuando el personal contratado sea
evaluado por su jefe inmediato.

- Actualiza el legajo de personal
cuando el personal contratado sea
capacitado por el Programa.

- Actualiza el legajo de personal
cuando el personal contratado
remita carta de renuncia o0
recepcione la carta de no
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renovacién de contrato, debiendo
de cambiar el color de rotulo del
color blanco por el color amarillo y
su nuevo estado.

- Actualizar el legajo cuando se
emitan y notifiquen resoluciones de
Direccién Ejecutiva, Resoluciones
Jefaturales entre  otros  del
PNAEQW o del MIDIS que
nombren al personal del
Programa.”.

Se agrega la Actualizacion 8.6:
“Actualizacion del Legajo de Personal”

Se elimina Brindar Servicio 9:
“Brindar  Servicio Archivistico del
Legajo de Personal

- Recibe la solicitud de servicio
archivistico del legajo personal de
la Coordinacion de Recursos
Humanos via correo electrénico.

- Expide copias de los documentos
que obran en el Legajo al usuario
solicitante, previa autorizacion del
Coordinador de Recursos
Humanos.

- Imprime el “Formulario de servicio
Archivistico de Legajo de Personal"
y el correo de autorizacion del
coordinador de Recursos Humanos,
anexa y registra el numero
correlativo de atencién. Ver Anexo
11I.

- Entrega el formulario al usuario
para que registre los datos
requeridos solicitando consulta o
préstamo de los documentos,
segin formatos (original, copia
simple y copia fedateada).

- En caso haya solicitado lectura del
legajo, esta se realizara con la
presencia del Técnico
Administrativo de Legajos”.

Se agrega el Servicio Archivistico
8.7:

“Servicio Archivistico de Legajos de
Personal”

Se elimina DISPOSICION FINAL:

Se realizara el proceso bajo la

o1 Vil “Transferencia de Legajos de Personal” normatividad vigente en el
PNAEQW

Se elimina REGISTROS:

1. Bases de Datos Legajo del personal. e

2. Formulario de servicio Archivistico e LU gdgcuado control
01 IX 88/ Latials. de Personal” y mantenimiento de

gal documentos
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Se agrega REGISTROS:
“INS-03-PNAEQW-URH-FOR-001:
Ficha de actualizacion de datos.
INS-03-PNAEQW-URH-FOR-002:
Registro de Legajos de Personal.
INS-03-PNAEQW-URH-FOR-003:
Servicio Archivistico — Consulta y
préstamo de legajos.

INS-03-PNAEQW-URH-FOR-004:
Servicio archivistico — reproduccion e
informacion”

Se elimina ANEXOS:

ANEXO |: Ficha de verificacion de
Documentos del Legajo de Personal.
ANEXO Il: CHECK LIST de
Documentacién Obligatoria para
Suscripcion de Contrato.

ANEXO Ill: Formulario de Servicio
Archivistico de Legajo de Personal.
ANEXO |V: Ficha Curricular

Se agrega ANEXO:
“Anexo N° 01 — Estructura del Legajo

Adecuadad organizacion,

01 X Paisonal. clasificacion y control de los
Anexo N° 02 — Ficha de Actualizacién TSt
de Datos.
Anexo N° 03 — Registro de Legajo
Personal.
Anexo N° 04A — Servicio archivistico -
Consulta y préstamo de legajo.
Anexo N° 04B — Servicio Archivistico —
Reproduccién e informacion.
Anexo N° 05 — Diagrama de flujo.
Anexo N° 06 — Cuadro de control de
cambios.
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