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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”
Licenciada con Resolumon del Conse 0 Dlrectlvo N° 002-2022- SUNEDU/CD

RESOLUCION RECTORAL N° 582-R-UNICA- 2024

| e ¥i-de abril cle 2024-
VISTO: |
B InformeN° 149- 2024-OAJ-UNICA, Oficio N° 1439-DGA/UNIGA- 2023, Ofclo:

N° 2275-2023- OPP/UNICA, referente a la aprobacion de las Dlrectlvas elaboradas por al Dlrecmon
76 neral de Admmlstracmn ‘ W ,

CONSIDEMNDO

Que, la Unjvetsidad Nacional “San Luis Gun’mgu ‘desarr: olla stis fscl;wchdeq clcnuo
de la.autonomia de goblemo, academlca administrativa y economica, conforme ‘lo csmhlccc el
rticulo 18 de la Constltumon Politica del Estado, y la Ley Umvqumm N° 30”20 :

fﬁ
/’\“‘ apklcamon de los principios de. legalldad verdad material y legltlmamon corresponde se declare.
N 3l=occdcnte la solicitud de registro de datos, de la Dra. CECILIA PAQUITA URIBE QU[ROZ en
I Vieatidad de. Rectora (¢) de la. Umvermdad Nacional “San Luis Gonzaga”, a partir del 21 de nowembre‘
N e £023; _

Que el amculo 112 del Estatuto Umver51tar10 senala que la Dlreoclon General de.
Administracion, es el 6rgano. de apoyo tesponsable de la gestién admlmstratlva encargada de
gestionar los recursos materiales, econdmicos y financieros para sat1sfaoer las neoemdﬂdes de lag -«
unidades de organizacion de la umver51dad .

Que estando al amculo 44 del Reglamento de Orgamzamon y Fun01ones aprobado
con Resolucién Rectoral N° 1590-R= UNICA 2020 del 28 de noviembre de 2020, seflala que son
funciories de la Direccién General de. Admlmstracmn, entre otras,; las 51gu1entes a) Planear,
organizar, dirigiv y controlar, en el ambito institucional, los procesos técnicos de los Slstemav
Administrativos vinculados a la gestion de recursos humanos, aba.ﬁteczmzento contabilidad,
tesoreria y endeudamiento piiblico,; b) Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion-en el
ambito institucional relacionadas con los Sistemas Administrativos de gestion de recursos
humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria y endeudamiento publico, (...),

Que, mediante Oficio N° 2275-2023-OPP/UNICA de fecha 20 de noviembre de
2023, el director de la Oficina de planeamiento y Presupuesto, remite el Informe N° 029-2023-
M/UPPM-OPP-UNICA de la responsable de Modernizacion, sefiala que la Direccién General de
Administracién a realizado el levantamiento de las observaciones, por lo que se encuentran
conforme y debe proseguir con el tramite respectivo; en ese sentido, se da la CONFORMIDAD
con la finalidad que continte con el tramite cdrrespondiente; I

Que, con Oficio N° 1439-DGA/UNICA-2023 del 18 de diciembre de 2023, el
director de la Direccion General de Administracion, sefiala que estando al Memorando N° 118-
2023-R-UNICA donde la Rectora dispone la implementacion de la recomendacion N° 1 de Ja Carta
de Control Interno emitida por la Sociedad de Auditoria Gordillo Villanueva & Asociados S. Civil;,
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por lo que hace llegar el proyecto de DIRECTIVA N° 005-2023-DGA/UNICA “DIRECTIVA QUE
REGULA LA ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DOCENTE Y NO
DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA, para su aprobacion;

Que, mediante Informe N° 049-2024-OAJ-UNICA de fecha 17 de enero de 2024,
el director de la Oficina de Asesoria Juridica, OPINA, que el presente expediente Oficio N° 1435-
DGA/UNICA-2023, que se remite el proyecto de DIRECTIVA N° 005-2023-DGA/UNICA
“DIRECTIVA QUE REGULA LA ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL
DOCENTE Y NO DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA,
debiendo ser elevado por ante el Consejo Universitario para su respectiva aprobacion, debiendo de
_ expedirse la Resolucion Rectoral correspondiente;

J' - \ ) Que, el Consejo Universitario en Sesién Ordinaria de fecha 11 de abril de 2024,
| X;;uerddn aprobar la DIRECTIVA N° 005-2023-DGA/UNICA “DIRECTIVA QUE REGULA LA

,- --_,;"- DMINISTRACION DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE DE
X LA UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA;

Estando al Acuerdo del Consejo Universitario en Sesién Ordinaria de fecha 11 de
abril de 2024 y en uso de las atribuciones conferidas al Rector de la Universidad Nacional “San
Luis Gonzaga”, por el articulo 62 de la ley Universitaria N° 30220 y Estatuto Universitario.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la DIRECTIVA N° 005-2023-DGA/UNICA “DIRECTIVA QUE
REGULA LA ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL
DOCENTE Y NO DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL SAN
LUIS GONZAGA y que en anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- COMUNICAR la presente Resolucion a la Direccion General de Administracion,
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Portal de Transparencia y demés

Dependencias de la Universidad para su conocimiento y cumplimiento.

Registrese, comuniquese y archivese.

UNIVERSIDAD NMIONAL‘SRN?GONH&A‘
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DIRECTIVA N°{0-5-2023-DGA/UNICA

DIRECTIVA QUE REGULA LA ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL
DOCENTE Y NO DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”

. OBJETIVO
Establecer normas para la organizacion, actualizacion y control del legajo personal de los docentes
y no docentes nombrados y contratados de la Universidad Nacional San Luis Gonzaga, asi como fijar
las pautas para realizar la verificacion de la autenticidad de los documentos contenidos en el legajo.

Il. FINALIDAD
Contar con un instrumento para la correcta administracion de los legajos personales y brindar normas
que unifiquen a nivel Institucional, la organizacion y renovacion de informacion del Legajo Personal,
como criterio técnico, y la automatizacion del procesamiento de sus datos con fines a obtener
informacion actualizada y confiable para las evaluaciones continuas del personal y la concesion
de sus derechos. ‘

lIl. BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Perd

- Ley N°30220 Ley Universitaria

- Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N°27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

- Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico

- Decreto Supremo N°005-90-PCM- CAPIT. VIil-Art. 56° al 96°. Reglamento de la Carrera
Administrativa.

- Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 004/86-AGN-DGAI, “Normas
para la formulacion del Programa de Control de Documentos en los archivos administrativos del
Sector Publico Nacional”;

- Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J., que aprueba la Directiva N°005-86-AGN/DGAI, Normas
para la Transparencia de los Documentos en los Archivos administrativos del Sector Publico.

- Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J., Directiva N° 006/86-AGN-DGAI, “Normas para la
eliminacion de documentos en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional”

- Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J., Directiva N° 007/86-AGN-DGAI, “Normas para la
conservacion de documentos en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional

- Resolucion Rectoral N° 4118-R-UNICA-2021, que aprueba el Reglamento para el cambio de
régimen de los Docentes Ordinarios y sus modificatorias, aprobadas con Resolucién Rectoral N°
2295-2022-R-UNICA y Resolucién Rectoral N° 5159-2022-R-UNICA

- Resolucion Rectoral N°1636-R-UNICA-2022, que aprueba el Reglamento para los procesos de
ratificacion y promocion docente, y sus modificatorias, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 008-
R-UNICA-2021 y Resolucion Rectoral N° 2278-R-UNICA-2021 y resolucion Rectoral N° 2840-R-
UNICA-2021

IV. AMBITO DE APLICACION
La presente Directiva es de aplicacion a todo el personal docente y no docente nombrado y contratado
de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga", independiente del régimen laboral al que pertenece,
principalmente el encargado de escalafon y control de la Unidad de Recursos Humanos
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V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. DEFINICIONES

Legajo:
Es un instrumento de gestion que contiene un conjunto de informacion y/o documentacion
personal y administrativa del servidor civil, relacionada directa o indirectamente con la
trayectoria del servidor. Los legajos se clasifican en:

» Legajo activo relacionados a los servidores que cuentan con vinculo laboral vigente

en el instituto, bajo cualquier régimen laboral; y,
* Legajo pasivo corresponden a los servidores que ya no cuentan con vinculo vigente
en el instituto.

Los Legajos son administrados en archivos fisicos que contiene la informacion del servidor
civil en documentos fisicos, debidamente foliados y ordenados en orden cronolégicos.
Existen tres etapas diferenciadas de recoleccion de la documentacién: al ingresar, durante
la relacion laboral y al término de la relacién laboral.
Legajo Personal
Es un documento oficial e individual de caracter estrictamente confidencial y de valor
permanente, en el cual se registran y archivan de manera ordenada, los documentos
personales y administrativos que el trabajador haya presentado a la Universidad Nacional
“San Luis Gonzaga” al momento de su ingreso y los que se hayan generado en el transcurso
de su relacion laboral.
Escalafén Docente
Es el sistema de clasificacion jerarquica de categorias de acuerdo con fa formacion y grados
académicos, experiencia docente a nivel universitario, experiencia profesional y actividad
académico-administrativa, produccion intelectual, distinciones académicas y méritos
especiales, constituyendo las distintas categorias que pueden ir alcanzando un docente
segun linea de carrera docente universitaria, durante su vida laboral en la Universidad
Nacional “San Luis Gonzaga', cuyo registro se actualiza periédicamente para facilitar las
acciones del personal.
Escalaféon
Es el sistema de clasificacion jerarquica de grupos ocupaciones y niveles de acuerdo
con la formacién académica, experiencia, capacitacion y desempefio laboral, constituyendo
los distintos niveles remunerativos que puede ir alcanzando un empleado publico segun linea
de carrera administrativa, durante su vida laboral en la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga'", cuyo registro se actualiza periddicamente para facilitar las acciones del personal.
Datos Personales: De acuerdo a lo dispuesto en el numeral 4 del articulo 2 del Reglamento
de la Ley de Proteccion de Datos Personales, los datos personales contienen informacion
numérica, alfabética, fotografica u otros, sobre los habitos personales que los identifica o las
hace identificables a través de los medios que pueden ser razonablemente utilizados.
También se regulan los datos sensibles y datos relacionados con la salud, que requieren un
tratamiento particular.
Datos Sensibles: De acuerdo a lo dispuesto en el numeral 6 del articulo 2 del Reglamento
de la Ley de Proteccion de Datos Personales, es aquella informacion referida a
caracteristicas fisicas, morales 0 emocionales, hechos o circunstancias de su vida afectiva o
familiar, habitos personales que corresponden a la esfera intima del servidor.
Entrega de Cargo: Es un proceso administrativo por el cual el servidor civil se ausenta en
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 pudieran dejar pendientes.
Proceso de administracion de legajos: Comprende la administracién y la custodia
de la informacion y documentacion de cada servidor civil. El proceso incluye el registro,
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la actualizacion, la conservacion y el control de los documentos del servidor civil. Asi como
la administracion y actualizacion de las declaraciones juradas de los servidores civiles.
Servidores Civiles: Comprende a los servidores de la Universidad, vinculados mediante
el régimen de la Ley del Servicio Civil, Ley N°30057, el Decreto Legislativo N°276, Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y el Decreto
Legislativo N°1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y las carreras especiales establecidas en la Ley N°30057.
Conservacion de Documentos: Proceso archivistico mediante el cual se mantiene la
integridad fisica del soporte y de la informacion contenida en los documentos, a través de la
implementacion de medidas de preservacion y restauracion que garanticen la permanencia
de los documentos originales a lo largo del tiempo.

Depuracion de documentos: Evaluacion cuidadosa de toda la documentacion contenida
en el Legajo Personal para su posterior eliminacion; ello siempre que se trate de
documentacion que se renueve, actualice o duplique.

Legajo digital

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
Escalafon de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga'.

Copia Autenticada

Es el valor legal que se atribuye a la fotocopia de un documento original, efectuado por notario
publico o por el secretario general de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga'.
Fiscalizacion posterior

Accion que consiste en la verificacion de oficio, a través de un muestreo de documentacion
que los/las servidores/as civiles presentan como sustento para el legajo personal; a fin de
acreditar la autenticidad y veracidad de estos

5.1. CONTENIDO DEL LEGAJO DE PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE

5.2.1

5.2.2

5.2.3

El area de Escalafon y Control depende de la Unidad de Recursos Humanos
de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga®, es el encargado de administrar
la documentacion e informacion sistematizada de los legajos personales.

La documentacion contenida en los legajos personales forma parte del acervo histérico
laboral del personal de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga’, es considerado
como parte del archivo publico de observancia obligatoria, determinando como patrimonio
documental de la nacion.

El legajo del docente universitario esta organizado de (16) secciones, cuyo contenido
identifica de manera ordenada y cronolégica la documentacion incorporada, clasificada
como sigue:

SECCION I: FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL

SECCION Il: ESTUDIOS (GRADOS Y TITULOS)

SECCION Ill: CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS

SECCION IV: CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD Y CAPACITACION COMPLEMENTARIA
SECCION V:  IDIOMAS

SECCION VI: EXPERIENCIA ADEMICA — ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

SECCION VII: ASESORIA A ESTUDIANTES

SECCION VIil: BONIFICACION — ASIGNACION — SUBSIDIOS Y ANO SABATICO

SECCION IX: COMISIONES

SECCION X:  LICENCIAS Y VACACIONES

SECCION XI:  INVESTIGACION, PRODUCCION INTELECTUAL Y CULTURAL

SECCION XII: RESPONSABILIDAD SOCIAL

SECCION XIll: MERITOS

SECCION XIV: DEMERITOS

SECCION XV: RENUNCIA'Y LIQUIDACION

SECCION XVI: OTROS
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5.24 El legajo del trabajador no docente esta organizado en (11) secciones, cuyo contenido
identifica de manera ordenada y cronolégica la documentacion incorporada, clasificada como
sigue:

SECCION I: FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL
SECCION II: ESTUDIOS Y CAPACITACIONES

SECCION Ili: CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS, REINGRESOS
SECCION IV: DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

SECCION V: COMISION DE SERVICIO

SECCION VI: LICENCIAS Y VACACIONES

SECCION VII: BONIFICACION, SUBSIDIO, RETENCIONES, Y PAGOS INDEBIDOS
SECCION VIII: REGIMEN LABORAL, LIQUIDACION Y CESE
SECCION IX: MERITOS

SECCION X: DEMERITOS

SECCION XI: OTROS

5.2.5 Toda persona natural que ingrese al servicio de fa Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”,
como docente o no docente y CAS, debera contar obligatoriamente con un legajo personal
y los que se incorporen a la linea de carrera docente o no docente accederén al sistema
de registro en el escalafon correspondiente.

5.2.6 Ellegajo de personal y la informacion contenida en ella, solo es de acceso al titular del mismo,
del personal de Escalafon o personal expresamente autorizado por el jefe de la Unidad.

5.2.7 Los documentos archivados y el registro de datos del legajo son utilizados como fuente
y sustento para formulacion de informes escalafonario y la generacion de informacion
requerida para el reconocimiento de derechos, otorgamiento de remuneraciones,
bonificaciones, beneficios, estimulos y otros conforme a las normas legales vigentes.

5.2.8 Los documentos obligatorios que se reincorporan en el legajo de personal se detallan
en las secciones de ordenamiento del mismo que figura en los anexos 1y 2 y los documentos
facultativos que el personal de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga', considere
importante de su vida laboral, asi como los dispuestos por orden judicial.

529 La documentacion que se incorpora al legajo personal debera ser original, copia legalizada
o0 copia autenticada por el fedatario institucional. No se archiva ni se registra documentos
que no relinan este requisito.

5.2.10 La clasificacion del legajo personal segun el estado del vinculo laboral, quedan organizados
en forma fisica, conforme a los siguientes grupos:

e Legajo activo. - Son los legajos personales correspondiente al personal con vinculo
laboral o relacion de trabajo vigente, en la condicion de nombrado o contratado.

e Legajo pasivo. — Son los legajos personales correspondiente al personal cuyo vinculo
laboral o relacion de trabajo ha culminado con la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga”, por cualquiera de las causales prevista en la ley, cuyo legajo ain permanece
en el Registro y Escalafon en condicion de pasivo.

e Legajo de baja. — Son los legajos pasivos que fueron fransferidos al Archivo Central

de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga', para la custodia, cuya informacion
se encuentra, previamente, registrada en la base de datos de Registro y Escalafon.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. INGRESO DE DOCUMENTOS AL LEGAJO PERSONAL :
6.1.1 El servidor (docente o no docente) de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”,
entregara a través de la mesa de partes de la secretaria de la Unidad de Recursos
Humanos la documentacion requerida tanto para la apertura del 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
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6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

en el numeral 5.2.3 y 5.2.4 y el detalle de las secciones de los anexos que forman
parte de la presente Directiva.

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

En caso de alguna duda respecto de la validez de la documentacion
que se recepciona para el legajo personal, el encargado de la recepcion coordina
con el responsable de Escalafon para su esclarecimiento, de existir inconveniente,
debera ser devuelto de inmediato para su rectificacion segun sea el caso,
a fin de evitar observacién en su registro.

El responsable de Escalafon realizara la verificacion, registro, archivo
y sistematizacion.

Toda documentacion valida para el ingreso fisico al legajo personal debe contar
previamente con el visto bueno del responsable de Escalafon para su registro
en el Sistema Integrado de Recursos Humanos.

6.2.  APERTURA DEL LEGAJO DE PERSONAL

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

La persona natural que inicia su vinculo laboral con la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga', esta en la obligacion de presentar a través de la Unidad de Recursos
Humanos para derivarlo al responsable de Escalafon 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.

El legajo del personal sélo se apertura con los documentos completos y validos segin
las normas generales de la presente Directiva y los que de acuerdo a Ley debe
entregar el servidor al momento de su ingreso a la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga'. El expediente personal sélo se apertura con los documentos que se indican
en la Directiva correspondiente.

El responsable de Escalafon dependiente de la Unidad de Recursos Humanos
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.

Para la apertura del legajo personal, solo se recepciona la documentacion que relina
las caracteristicas y condiciones conforme a Ley las precisadas en la presente
directiva, por ningun motivo se acepta y archiva documentos que no sean legalizados
o fedateados por el funcionario autorizado, todo acto administrativo es NULO.

El responsable de Escalafon verificara, que la documentacion que ingrese al legajo
personal cuente con los requisitos necesarios para su incerporacion dentro del legajo
personal, fa omision o error de la misma genera responsabilidad administrativa.
Cuando los documentos son publicaciones o investigaciones, sélo se registrara
en el legajo la copia de la caratula legalizada o fedateada por el funcionario
responsable de Secretaria General. El vicerrectorado de investigacion
de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga', determinara los criterios
y condiciones de validez de las publicaciones e investigaciones para ser incluidas
en el legajo personal.

Aperturado el legajo personal se le asignard una numeracion correlativa
constituyéndose en la (inica identificacion hasta su baja definitiva.

6.3.  ORGANIZACION DE LEGAJO PERSONAL

6.3.1

El legajo personal tendra una cubierta de cartulina gruesa de 24 cm de ancho
por 34 c¢m de largo y perforaciones estandar para sujetar la documentacion,
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6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

con separaciones estandar para sujetar la documentacion, con separaciones para
diferenciar la organizacion de las secciones incluidas.

La caratula del legajo personal llevara impresa la siguiente informacion:

o Nombre de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga" y su Escudo

¢ Ladenominacion “Legajo Personal’

e Los apellidos, nombre y condicion del servidor.

e Numero de Legajo Personal.

¢ La palabra “Confidencial”

La caratula del legajo personal de los docentes ordinarios tendrd un color
determinado que identifique a su categoria. Para el caso de personal docente
contratado, no docente, cesante y practicante, estara diferenciado por una cubierta
de color diferente para cada caso.

Todos los documentos contenidos en el legajo personal son foliados
correlativamente en orden cronolégico, de tal manera que el mas reciente
sea ubicado sobre los otros dentro de la seccion que corresponda. La foliacion
se escribe en numeros y letras en el angulo superior derecho de la cara principal
de cada pagina.

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

6.4. MANEJO, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LOS LEGAJOS

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

6.4.8.

6.4.9.

6.4.10.

Para el manejo y conservacion de los legajos, deberan ser ubicados en ambientes
que relinan las condiciones adecuadas de ventilacion, iluminacion, evitando los sitios
humedos y riesgo de posible incendio.

El personal responsable de escalafon debera usar guantes y mascarillas, mandiles
al momento de manipular los legajos personales. La manipulacion de la documentacion
contenida en el legajo personal, se realizara con las manos secas, no se debe usar
esponjera con agua.

Para realizar alguna anotacion en los documentos que obran en los legajos personales
debe usarse solo lapiz u otros Utiles de escritorio que no deteriore la documentacion

existente.
Se programara periddicamente la fumigacion de los ambientes y documentos, como

medida preventiva y de erradicacion de microorganismos por proteccion
de la documentacion y evitar riesgos al personal de contraer enfermedades.

Una vez utlizado o actualizado el legajo debera ser devuelto inmediatamente
a su respectivo lugar de archivo.

Se prohibe dejar legajos sueltos, por medida de seguridad y precaucion, evitando
el deterioro y/o extravio de la documentacion como del mismo legajo.

El personal que utilice un legajo personal para la elaboracion de un informe
u ordenamiento se responsabilizara del mismo, en caso de identificarse algin dafio
o deterioro.

Se procedera a restaurar los legajos personales que muestren signos de deterioro
y mal estado, a fin de preservar su contenido y utilidad.

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

El personal de escalafon es responsable del ordenamiento y archivo
de la documentacion, retirara de los legajos personales los documentos que no reunan
los requisitos de archivo como fotocopias simples, sin autentificacion, de igual forma
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6.4.11.

los documentos duplicados y otros que no son de interés institucional, devolviéndose
a los interesados.

Se prohibe efectuar, bajo responsabilidad, enmendaduras, raspaduras, desgloses,
afadiduras, sustituciones de pagina o alteraciones de foliacion, salvo autorizacion
y conocimiento de responsable de escalafon.

6.5. ACTUALIZACION DEL LEGAJO DE PERSONAL

6.6.

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

6.5.5.

6.5.6.

Es responsabilidad del responsable de escalafon actualizar la documentacion contenida
en el legajo personal, con los documentos que emite la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga', correspondiente a la misma.

Es responsabilidad del personal titular de cada legajo personal, la actualizacion periodica
de los documentos de informacion se modificara por asuntos personales o laborales.

Es responsabilidad de escalafon practicar revisiones periodicas de actualizacion
de los legajos personales a fin de determinar los documentos con més de seis (06) afios
de vigencia cuya informacion ya no es util para procesos técnicos de personal,
reconocimiento de derechos y oforgamiento de beneficios, devolviendose
a los interesados.

La Unidad de Recursos Humanos a través del escalafon solicitara por escrito, a todo
el personal docente y no docentes, la documentacion faltante en sus respectivos legajos
previstos en las secciones del anexo 1y 2, para su complementacion, obligandose
al servidor publico a entregarlo bajo responsabilidad.

Toda documentacion que no sea legalizada o autenticada que se encuentre
en esta condicion en el legajo personal no tendra validez para efectos institucionales,
notificandose tal hecho al servidor.

La actualizacion de los legajos personales debera realizarse como minimo una vez
al afio, preferentemente durante el mes de marzo.

SEGURIDAD Y CUSTODIA DEL LEGAJO

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

6.6.4.

6.6.5.

La custodia de los legajos personales es responsabilidad de la persona de escalafén,
por ello se prohibe la salida de los legajos de los ambientes, debiendo permanecer
en su archivo, salvo disposicion judicial o autorizacion escrita de la Alta Direccion
con la debida justificacion, su incumplimiento genera responsabilidad de quien autoriza,
traslada y recepciona el legajo personal por los dafios que pudiera ocasionar.

Cuando el legajo personal se retifa del area de Escalafon y Control, en calidad
de préstamo, por disposicion judicial o de Alta Direccion, se dejara constancia mediante
un acta suscrita por el funcionario responsable de su administracién y del solicitante
precisando la situacion del referido legajo, la cantidad de folios y la fecha de devolucion.
Se reproduce copia parcial o total de los documentos que contiene el legajo personal,
por disposicion judicial y autorizacion expresa del titular de la universidad.
La responsabilidad de la autentificacion de los documentos requeridos estara a cargo
del responsable fedatario de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”.

El acceso a los ambientes del archivo del area de Escalafon y Control ES RESTRINGIDO,
solo tendran acceso a los legajos de personal responsable de su manejo
y mantenimiento, salvo requerimiento expreso oficial y autorizacion del jefe de la Unidad
de Recursos Humanos. No se permite la circulacion de personas ajenas en los ambientes
del archivo de escalafon.

Cuando el titular de un legajo personal solicita la revision de la documentacion contenida,
debe ser supervisado por el personal de escalafon, a fin de evitar pérdidas y uso
incorrecto del legajo devolviéndose a su respectiva ubicacién una vez culminada
la revision.
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6.7.

6.8.

6.6.6.

6.6.7.

6.6.8.

Cuando sea necesaria la revision de legajos personales por los Organos del Sistema
Nacional de Control (Contraloria General de la Republica, Organos de Control
Institucional y asesoria juridica), podra revisar la documentacion contenida en los legajos
personales, la misma que es supervisada por el personal de escalafon, a fin de evitar
pérdidas y uso incorrecto del legajo, devolviéndose a su respectiva ubicacion una vez
culminada la revision.

Se prohibe el uso de artefactos eléctricos como cocinas, hervidores y otros dentro
de los ambientes de custodia de los legajos.

Al culminar la jornada laboral se debe desconectar todos los equipos de computo y otros,
en los ambientes de escalafén, a fin de evitar algun incidente.

TRANSFERENCIA'Y BAJA DE LEGAJOS

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

6.7.6.

Los legajos del Personal cesado por cualquiera de los causales previstos en la Ley, pasan
a formar parte del archivo pasivo para su evaluacion y determinacién de su baja.

Los legajos pasivos determinados para su baja, seran transferidos a la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga’,
para su custodia, con autorizacion de la Unidad de Recursos Humanos.

Los legajos a transferirse deben estar correctamente clasificados, organizados, foliados
y presentados en un buen estado de conservacion. Se efectuaré un inventario resumido
conteniendo: numero de legajo, codigo del servidor, apellidos y nombres, tipo
de personal, condicion y otra informacién que identifique claramente el legajo
y se registrara en el sistema informético en situacion de baja.

La transferencia a la Unidad de Tramite Documentario y Archivo de la Universidad
Nacional “San Luis Gonzaga”, de los legajos declarados en baja se realizaran de manera
periddica y sistematica, para su correcta conservacion.

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo de la Universidad Nacional
“San Luis Gonzaga”, esta obligada a recibir la transferencia de sus documentos para
su custodia.

Culminada la transferencia tanto el remitente como el receptor deben firmar
los inventarios a actas correspondientes en sefial de conformidad.

DEL PERSONAL ASIGNADO A REGISTRO Y ESCALAFON

El personal responsable de escalafon, debe ser idoneo, con conocimiento de administracion
documentaria, archivistica e informatica, actuando con profesionalismo, siendo ético, discrecional
y confidencialidad en el manejo de informacion y documentacion e informacion de los legajos
personales, teniendo basicamente las siguientes responsabilidades:

6.8.1.

6.8.2.
6.8.3.
6.8.4.
6.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

Conducir las acciones de supervision, actualizacion de la gestion de las actividades
inherentes a las funciones de direccion en las acciones de supervision, actualizacion,
seguridad y custodia de los legajos personales.

Clasificar y archivar los documentos de acuerdo a la organizacion de las secciones
del legajo personal.

Registrar y digitalizar los documentos en el sistema informatico de escalafon.

Realizar periddicamente copia de seguridad de la base de datos del Sistema Informatico.
Verificar periddica del ordenamiento del legajo personal, adoptéandose las acciones
correctivas.

Realizar el fotocopiado de los documentos del legajo cuando un servidor lo solicite
o la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga" lo requiera, para la defensa
de sus intereses y cuando corresponda coordinara su certificacion o autentificacion
con el responsable de la fedatacion de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga'.
Elaborar los informes técnicos escalafonarios, proporcionando informacién veraz
y oportuna conforme a los documentos del legajo.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1

7.2

73

74

7.5

La Unidad de Recursos Humanos es la encargada de evaluar periédicamente el cumplimiento
de lo establecido en la presente directiva y de proponer su mejoramiento continuo, para lo cual
solicitaré al responsable de escalafon las sugerencias que permitan asegurar su aplicabilidad
y constante actuacion.

La Unidad de Recursos Humanos remitira al responsable de escalafon todo documento
que ingrese relacionado a la actividad laboral y acciones de personal para mantener actualizado
el archivo fisico y registro de la informacion de los legajos personales. A su vez la Unidad
de Recursos Humanos verificara periodicamente que los registros y actualizacion se registren
de acuerdo a la presente directiva.

La Secretaria General de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga', establecera
los procedimientos, conjuntamente con la Unidad de Tramite documentario y Archivo para facilitar
la transferencia y recepcion del traslado de los legajos dado de baja por el responsable
de escalafén.

Todas las situaciones no previstas en la presente Directiva, seran determinadas y absueltas
por la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga".

La implementacion del legajo digital y el registro de datos se sujeta a la disponibilidad tecnoldgica
de software y equipos necesarios.

ANEXOS

8.1.  ANEXO 1: DATOS DEL LEGAJO DEL PERSONAL DOCENTE UNIVERSITARIO
8.2.  ANEXO 2: DATOS DEL LEGAJO DEL PERSONAL NO DOCENTE

83.  ANEXO 3: DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS DEL

PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE
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ANEXO 01
DATOS DEL LEGAJO PERSONAL DEL DOCENTE UNIVERSITARIO

Los documentos de caracter oficial que debe obrar en el Legajo Personal, deben figurar segun
corresponda en original o copia legible, esta ultima debidamente legalizada por Notario Publico
o autenticada por Fedatario de la Institucion, conforme al siguiente orden establecido.

SECCION I.- FIJACION E IDENTIFICACION PERSONAL
Contiene los documentos de identificacion personal del trabajador docente y de su familia, se divide

en dos rubros:

1. Documentos del Docente:
a. Ficha del docente (teléfono, direccion actualizada y otros datos familiares).
Curriculum vitae (sin documentar)
Solicitud de trabajo
Certificado domiciliario
Certificado de salud y psicologico, expedido por el Ministerio de salud, en el que precise
que goza de buena salud fisica y mental, compatible para ejercer la docencia; del mismo
modo especificar reacciones alérgicas, grupo sanguineo y precauciones médicas.
Declaracion jurada simple que sefiale: que no cuenta con antecedentes penales.
Certificado de antecedentes judiciales.
Certificado de antecedentes policiales.
Copia de partida de nacimiento (legalizada o fedateada).
Copia legible del Documento Nacional de identificacién vigente.
Otros.

©o o0 o

SECCION Ii.- ESTUDIOS GRADOS Y TITULOS

Contiene los documentos que acrediten los estudios profesionales; asi como los postgrados y de
segunda especialidad profesional del docente. Cuando corresponda, los titulos, grados y estudios
presentados, deberan estar incorporados con las respectivas resoluciones universitarias de revalidacion
e inscripcion en la SUNEDU, con forme a Ley; se divide en dos partes:

1. Estudios Profesionales:
a. Grado académico de Bachiller.
b. Titulo profesional.
c. Certificado de colegiatura.
d. Certificado de habilitacion profesional.

2. Estudios de Post Grado y Segunda Especialidad:

a. Certificado de estudios de Post Grado y Maestria.
Certificado de estudio de Post Grado para Doctorado.
Certificado de estudios de PH.

Grado académico de Maestro.

Grado académico de Doctor.

Grado académico de PH.

Certificado de estudios de Segunda Especialidad.
Titulo o certificado de segunda especialidad.

e ~o oo o
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SECCION Ill.- CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS (categoria)

Contiene las resoluciones institucionales sobre ingreso al servicio ya sea en la condicion de contratado
0 nombrado, las resoluciones periodicas de ratificacion, promocion y cambio de régimen de dedicacion
docente, se divide en dos secciones:

1. Contratos:
a. Contratos
b.  Renovacion de Contratos
2. Nombramientos:
a.  Nombramiento.
Ratificacion.
Promocién Docente.
Cambio de Régimen de dedicacién docente.
Reingreso.

SECCION IV.- CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD Y CAPACITACION COMPLEMENTARIA

® a0 o

Contiene los documentos que acreditan la capacitacion, actualizacion o perfeccionamiento en la
especialidad y otras complementarias, referidas. a la participacion, organizaciéon y/o ponencia en
congresos, convenciones, seminarios, taller, forum, simposios, conferencias, charlas, mesas redondas
y otros similares, se divide en dos secciones:

1. Capacitacion en la especialidad.
2. Capacitacion complementaria.

SECCION V.- IDIOMAS

Contiene documentos que acreditan el estudio de idiomas, mediante certificaciones otorgadas por
instituciones académicas reconocidas del pais o del extranjero, a nivel basico, intermedio y avanzado.

SECCION VI.- EXPERIENCIA ACADEMICA - ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

Contiene resoluciones sobre eleccion, designacion y encargo de cargos académicos — administrativos
de las instituciones: asi como documentacion relacionada a la experiencia y competencia docente
(trayectoria profesional).

Resoluciones de designacion.

Resoluciones de destaques.

Resoluciones de rotacion.

Resoluciones de encargo.

Resoluciones o memorandum sobre asignacion de funciones.
Asesoria y/o dictamen de tesis, jurado de grado o titulo.
Evaluaciones.

Carga académica lectiva y no lectiva.

Otros.

SECCION VII.- ASESORIA A ESTUDIANTES

NN =

©

Contiene resoluciones de asesoria de tesis para la obtencion del titulo profesional, maestria o doctorado,
asi como consejeria y tutoria.

SECCION VIII.- BONIFICACION - ASIGNACIONES - SUBSIDIOS Y ANO SABATICO
Contiene resoluciones y documentacion de:

1. Bonificacion personal.
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Bonificacion familiar.

Bonificacion diferencial.

Subsidio por fallecimiento y gastos de sepelio.

Reconocimiento y acumulacion de tiempo de servicio.

Reconocimiento y acumulacion de formacion profesional.

Pertenencia, incorporacion o reincorporacion a un sistema de pensiones.
Constancia de afiliacion y/o desafiliacion a la AFP.

9. Declaracion Jurada de pertenecer a un Sistema de Pensiones.

10. Constancias de pagos de remuneracion y descuentos.

11. Resolucién de goce de afio sabatico.

12. Contrato suscrito.

13. Constancia de entrega y sustentacion de trabajo de investigacion realizado en el afio sabatico.
14. Otros

SECCION IX.- COMISIONES

NG E LN

1. Resoluciones y/o memorandum de comision de servicio a nivel local, nacional e internacional.
. 2. Resolucion de comisiones académicas y administrativas permanentes y temporales.
3. Resolucion sobre designacion como integrante en comisiones.

SECCION X.- LICENCIAS Y VACACIONES

1. Licencia con goce de Remuneraciones:
a. Porenfermedad.
b. Por maternidad o paternidad.
c. Por fallecimiento de conyugue, padres, hijos y/o hermanos.
d. Por capacitacion oficializada.
e. Por situacion expresa: judicial, militar o policial.
2. Licencia sin goce de Remuneraciones:
a. Por motivos particulares.
b. Por capacitacion no oficializada.
3. Licencia a cuenta del periodo vacacional:
a. Por matrimonio.
b. Porenfermedad grave del conyugue, padres e hijos
4.  Documento de vacaciones.

SECCION X1.- INVESTIGACION, PRODUCCION INTELECTUAL Y CULTURAL
Contiene proyectos y trabajos de investigacion, asi como documentos sobre aportes culturales.

a. Proyectos de investigacion y ejecucion.
Investigacién concluida.
Publicaciones de libros, revistas, articulos, patentes y otros similares (incluye ficha de registro o
deposito legal).

d. Certificado de labor docente o ponente en congresos, charlas, cursos, foros, conferencias,
seminarios, pasantias y similares (de preferencia con una duracién no menor a 4 horas).

e. Certificado de aportes culturales y deportivos

SECCION XII.- RESPONSABILIDAD SOCIAL

Contiene documentos concernientes a las actividades académicas, cientificas, tecnoldgicas, artisticas y
culturales con un enfoque de responsabilidad social a nivel de Universidad o de Facultad, asi como a
sectores de la poblacion en general.
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SECCION XIIl.- MERITOS

Contiene los documentos de felicitacion y reconocimiento por labores cumplidas que trascienden
positivamente a las funciones de competencias de cada docente. Se expresan a través de:

1. Oficios y otros documentos de felicitacidn
2. Resolucion por condecoraciones, felicitaciones y otorgamientos de diplomas.

SECCION XIV.- DEMERITOS

Contiene todos los documentos que significan llamada de atencion o sanciones por faltas disciplinarias
cometida en el servicio. Se expresan a través de:

1. Memorandum o amonestacion.

2. Resolucion de amonestaciones escritas.

3. Resolucién de suspension.

4. Resolucion de cese temporal.

5. Resolucion de destitucion.

6. Resolucién de condena penal.

7. Resolucion de nulidad de sancion.

8. Resolucién de modificacion de sancion.

9. Resolucién de ratificacion de sancion.

10. Resolucion declarando fundado, infundado o improcedente de recursos impugnativos.

SECCION XV.- RENUNCIA Y LIQUIDACION

Resolucion de renuncia.

Resolucién de cese definitivo.

Resolucion de destitucion y fallecimiento.
Resolucion de beneficios social y/o pension.
Recisién de contrato.

N wn =

SECCION XVL.- OTROS

1. Certificados y constancias de trabajos de otras instituciones plblicas y/o privadas.
2. Resolucién de instaurar proceso administrativo.
3. Ofros.

pag. 14




ANEXO 02
DATOS DEL LEGAJO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

SECCION I.- FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL

SOk LW~

Ficha personal.

Partida de nacimiento.

Copia de DNI o Carnet de Extranjeria.

Certificado domiciliario (emitido por la comisaria o notario publico)

Declaracion Jurada de antecedentes penales, policiales y de salud.

Declaracion Jurada de bienes y rentas (funcionarios y/o servidores que manejan fondos del
estado)

Copia de autogenerado expedido por Es salud.

SECCION II.- ESTUDIOS Y CAPACITACIONES

ol =l O (O e 1G] 1S =

Copia de certificado de educacion secundaria visado y autenticado por el fedatario.

Copia de certificado de educacion superior (titulo profesional o formacion técnica profesional).
Copia de grado académico de bachiller, maestria y/o doctorado.

Titulo profesional autenticado.

Resolucion de otorgamiento del titulo y resolucién de inscripcion del mismo.

Otros titulos universitarios.

Produccion intelectual y cultural.

Copia de certificado o constancia como asistente, organizador o ponente en diferentes eventos
a fines al cargo que desempefia.

SECCION lll.- CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS, REINGRESOS:

=IO IEn B 2 S =

Copias autenticadas de resoluciones de contratos personales.

Copias autenticadas de resoluciones de reconocimientos para efectos de pago.

Copias autenticadas de resoluciones de servicios accidentales.

Copia autenticada de resolucion de nombramiento.

Copia autenticada de resoluciones de término de contrato.

Copias autenticadas de resoluciones de cese.

Copias autenticadas de resoluciones de reingreso

Copia autenticada de otras resoluciones (adecuar, gratificar, aprobar CAP, categorizar, etc)

SECCION IV.- DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

SN LN =

Copia autentica de resoluciones de designacion.
Copia autenticada de resoluciones de destaque.
Copia autenticada de resoluciones de transferencia.
Copia autenticada de resoluciones de rotacion.
Copias autenticadas de resoluciones de encargo
Copias autenticadas de resoluciones de reasignacion.
Copias autenticadas de resoluciones de permuta.
Copia autenticada de resolucion de ascenso de nivel.
Copia autenticada de resolucion de reubicacion.

. Memorandums.

SECCION V.- COMISION DE SERVICIO

1.

Copias autenticadas de resoluciones de comision de servicios
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SECCION VI. - LICENCIAS Y VACACIONES:

1.

Resoluciones de licencias con goce de remuneraciones por:

SKe o0 o0 T

Incapacidad temporal

Maternidad de segunda

Fallecimiento de conyugue, padres, hijos 0 hermanos.
Capacitacion oficializada.

Funcién edil

Licencia sindical

Sustentacion de tesis y obtencion de titulo universitario
. Por siniestro

Resoluciones de licencias sin goce de remuneraciones por:
a. Motivos particulares

b. Capacitacién no oficializada

c. Desempefio de funciones pablicas y cargos de confianza
Resoluciones a cuenta del periodo vacacional por:

a. Matrimonio )

b. Enfermedades graves del conyugue, padre o hijos.

c. Vacaciones en la siguiente papeleta de vacaciones.

SECCION ViI.- BONIFICACIONES, SUBSIDIOS, RETENCIONES JUDICIALES Y PAGOS INDEBIDOS

il

2.

3.

Resoluciones de honificacion familiar por:

a)
b)

Estado civil casado
Hijos

Resoluciones de honificacion personal por:

a)
b

D o O

e e N

f)

1er Quinquenio
2do Quinquenio
Jer Quinquenio
4to Quinquenio
5to Quinquenio
6to Quinquenio

Resoluciones por asignacion por tiempos de servicios:

a)

DO oo
—_ =2

Por cumplir 25 o 30 afios de servicios el personal administrativo

Resoluciones de subsidios por fallecimiento, luto y gastos por sepelio.

Resoluciones por retencion judiciales.
Resoluciones por pagos indebidos.
Resoluciones de Créditos devengados.
Resoluciones de compensatoria

SECCION VIII.- REGIMEN LABORAL, LIQUIDACION Y CESE

20 N ISh O B o0 B =

Resolucion de incorporacion al Decreto Ley 20530

Contrato de Afiliacion a AFP

Constancias de pagos y remuneraciones y descuentos
Resoluciones de cese y compensacion por tiempo de servicios
Resoluciones de pension provisional y pension definitiva
Resolucion de acumulacion de afios de formacion profesional.
Resolucion de reconocimiento de tiempo de servicios.
Constancia de pertenecer al Sistema Nacional de Pensiones.
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SECCION IX.- MERITOS

Resoluciones de felicitaciones.

Oficios de felicitaciones.

Resoluciones por condecoraciones.
Resoluciones Directorales de felicitaciones.
Diplomas.

Orden del Servicio Civil

oW =

SECCION X.- DEMERITOS

1. Resolucion de multa, amonestacion y suspension.
2. Resoluciones de cese temporal.
3. Resolucién de cese definitivo por destitucion.

4. Memorandos, oficios de llamada de atencién o amonestacion.

SECCION XI.- OTROS

1. Certificados de trabajo de otras instituciones.
2. Resoluciones por instauracion de Proceso Administrativo.
3. Resolucién de afiliacion de rol de vacaciones.
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