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RESOLUCION ATMINISTRATIVA N° 000220-202C-CE-PJ

VISTO:

El Oficio N° 1232-2020-G5-PJ, cursado por la Gerencia General del
Foder Judicial.

CONSIDERANDO:

Primero. Que, mediante Resolucion Administrativa N° 102-2016-CE-PJ,
de fecha 27 de abril de 2018, se aprobé la Directiva N° 004-2018-CE-PJ, denominada
“Normas para la Orgarizacion, Mantenimiento y Actualizacion del Legajo Personal”,
documento que estabiecia las normas para la orgarizacion, mantenimiento y
actualizacion del -legajo personal de los Jueces, Auxiiiares Jurisdiccionales y
Administrativos dg! Poder Judicial para su éptima adrpinistracion; asi como fijaba las
pautas para realizar la verificacion de la autenticidad de los documentos contenidos en
el legajo.

Segundo. Que, la Gerencia General del Poder Judicial, a través de sus
organcs de linea y asesoramiento, medianite Oficio N° 1232-2020-GG-PJ remite el
proyecto de Directiva “Disposiciones para !a Administracion de los Legajos Personales
e los Trabajadores del Poder Judicial’, en mérito a las actualizaciones que se vienen
realizando de los instrumentos norimativos emitidos en el Poder Judicial y cori miras a la
implementacién de la NTP/ISCG 37001:2017, conforme lo sefiala la: Subgerencia de
Escalafon y Registro de la Gerericia de Recursos Humanos y Bienesiar de la Gerencia
General, en los antecedentes del citado proyecto.

Tercero. Que, mediante Informe N° 1035-2020-OAL-GG-PJ, la Oficina
de Asesoria Legal d& ia Gerencia General del Poder Judiciai informa que concuerda con
el contenido del mericionado proyecto, elaborado por la Subgerencia de Racionalizacion
y la Subgerencia de Escalafon y Registro de las Gerencias de Planificacion y Recursos
Humanos Yy Bienestar de la Gerencia General <el Poder Judicial, respectivamente,
ademas de sus opiniones técnicas favorables; precisando que el mismo derogara la
Resolucion Administrativa N° 102-2016-CE-FJ, que aprobd la Directiva N° 004-2016-
CE-FJ “Normas para la Organizacion, Mantenimiento y Actualizacion del Legajo
Personal”; asi como de manera implicita ia ‘Resolucién Administrativa N° 191-Z012-GG-
J, que aprobé la Directiva N° 002-2012-GG-PJ, denominada “Normas vy
Procedimientos para la Organizacict y Digitalizacion del Legajo Personal en el Poder
Judicial”.

Cuarto. Que, del analisis del proyecto de Directiva “Disposiciones para la
Ui . Administracion de los l.egajos Personales de los Trabajadores del Poder Judicial”,
ﬁjﬁj ;I'"Ptal presentada por la Gerencia General del Poder Judicial, se advierte que se han
i igita
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consignado las modificacionzs - necesarias con la finalidad de alinearla con la
normatividad vigente; por Ic gue, resulta necesario emitir el acto adininistrativo, a fin de
aprobar la mencionada Dirgziiva.

Quinto. Que, el articulo 82° inciso 26) del Texto Unico Ordenado de la
Ley Organica dei Poder Judicial determina como funcign y atribucion del Consejo
Ejecutivo del Padei Judicial, la adopcion de acuerdos 'y demés medidas necesarias para
gue las dependencias de este Poder del Estado funcionen con celeridad y eficiencia.

Por estos fundamentos; en mérito al Acuerdo N° 932-2020 de la
cuadragesima novena sesion del Consejo Eiecutivo del Poder Judicial, de fecha 12 de
agosio de 2020, realizada en forma virtuial con la participacion de los sefiores l.ecaros
Cornejo, Arévalo Vela, Lama More, Alvarez Trujillo, Pareja Centeno y Castillo Venegas;
en uso de las atribuciones conferidas por el articulo 82° del Texto Unico Ordenado de la
Ley Organica del Poder Judicial. Porunanimidad,

SE RESUELVYE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N° 01.3-2020-CE-PJ denominada
Disposiciones para la Administracion de los Legajos Personales de los Trabajadores del
Poder Judicial’; aue en anexo forma parte de la presente dzcision.

Aiticulo Segundo.- Dejar sin efectoiia Resolucion Administrativa N° 102-
2016-CE-FJ de fecha 27 de abril de 2016, que aprobd la Directiva N° 004-2016-CE-P.J,
denominada “Normas para la Organizacion, iiantenimiento y Actualizacion del Legajo
Perswonzi’; asi como aquellas resoluciones adiviinistrativas que se opongan a la direciiva
aprobada.

Articulo Tercero.- Disponer la publicacion de la presente resolucion
administrativa y el documento aprobzdo, en el Portal Institucional del Peder Judicial para
su difusion y cumplimiento.

Articulo Cuaito.- Transcribir la presente resoluci®ti-a la Presidencia del
Poder Judicial, Oficina de Control de la Magistratura del Poder Judicial, Presidencias de
las Cortes Superiores del pais; y, a la Gerencia General dei Poder Judicial, para su
conocimiento y fines pertinentes.

Registrese, publiquese, comuniquese y cumplase.
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1 OBJETIVO

Establecer disposiciones que debe seguir la Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar,
y las Oficinas o Gerencias de Administracion Distrital de las Cortes Superiores de Justicia
a nivel nacional para la Administracion del legajo personal de los Jueces, Auxiliares
Jurisdiccionales y Administrativos del Poder Judicial.

2 ALCANCE

La presente Directiva es de aplicaciéon y cumplimiento obligatorio por la Gerencia de
Recursos Humanos y Bienestar, y las Oficinas o Gerencias de Administracion Distrital de

las Cortes Superiores de Justicia a nivel nacional.
3 NORMATIVA

3.1 Ley N° 30745, Ley de la Carrera del Trabajador Judicial

3.2 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

3.3 Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales;
BIEI Firma 34 LeyN°28175, Ley Marco del Empleo Publico;
HIF igital 3.5 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica;

52??51;%%‘1%’2”? Na‘f“ 3.6 Ley N° 29277, Ley de la Carrera Judicial
3.7 Decreto Legislativo N°1246 Aprueban medidas de Simplificacién Administrativa.
RIBI Firma 3.8 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
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3.11 Decreto Supremo N° 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N°728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y su Reglamento.

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

3.13 Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

3.14 Resoluciéon Administrativa N°322-2016-CE-PJ, que aprueba el Uso del Sistema de
Actualizacion de Datos del Escalafon Judicial — SADEJ”.

3.15 Resolucion Administrativa N°443-2017-GG-PJ, que aprueba el Uso del Mddulo de
Escalafon del SIGA.

3.16 Resolucién Administrativa N°216-2018-CE-PJ, Reglamento de la Ley de la Carrera
del Trabajador Judicial.

3.17 Resolucién Administrativa N°383-2019-CE-PJ, que aprueba la Organizacién del
Sistema de Gestion Antisoborno de la Gerencia General del Poder Judicial.

3.18 Resolucién Administrativa N°478-2019-CE-PJ, que aprueba la Directiva N°010-
2019-CEPJ denominada “Disposiciones para el Desarrollo de Documentos
Normativos en el Poder Judicial”.

3.19 Resolucion Administrativa N°00037-2020-GG-PJ que aprueba la Directiva Codigo
GRHB/DIR-004 denominada “Documentos necesarios para el Ingreso de Personal

al Poder Judicial”.
DEFINICIONES

4.1 Carpeta de Legajo en el Mddulo de Escalafon del SIGA: Aplicacién informatica
de apoyo en el Registro de Datos, a través del cual se valida y/o registra informacion
documentada que presenta el trabajador para su Legajo Personal

4.2 Copiaautenticada: es el valor legal que se atribuye a la fotocopia de un documento
original, efectuado por el Fedatario Institucional de conformidad al Texto Unico
Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo General N°27444.

4.3 Copia legalizada es el valor legal que se atribuye a la fotocopia de un documento
original, efectuado por un Notario Publico.

4.4 Datos relacionados con la salud: De conformidad con el numeral 5, del articulo 22

del Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales, los datos
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

relacionados con la salud es aquella informacion sobre la salud pasada, presente o
futura de una persona, ya sea fisica o mental, incluyendo el grado de
discapacidad y su informacion genética.

Datos sensibles: El numeral 6 del articulo 29 del Reglamento de la Ley de
Proteccion de Datos Personales, es aquella informacién referida a caracteristicas
fisicas, morales o emocionales, hechos o circunstancias de su vida afectiva o
familiar, habitos personales que corresponden a la esfera mas intima delos
trabajadores

Legajo: Es un instrumento de gestibn que contiene informacién personal y
administrativa del personal del Poder Judicial, clasificados y ordenados de acuerdo
a su estructura aprobada.

Legajo digital del SIGA: Herramienta informéatica implementada para la
administracion del legajo en archivo digital.

Informacién confidencial: Es aquella informacién que afecte la intimidad personal
y las que expresamente se excluya por Ley o por razones de seguridad nacional
conforme a la Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Micro formas: De conformidad con el Decreto Legislativo N.° 681 modificada por la
Ley N.° 26612, es aquella imagen reducida y condensada, o compactada, o
digitalizada de un documento, que se encuentra grabado en un medio fisico
técnicamente idoneo, que le sirve de soporte material portador, mediante un proceso
foto quimico, informatico, electrénico, electromagnético, o que emplee alguna
tecnologia de efectos equivalentes, de modo que tal imagen se conserve y pueda
ser vista y leida con la ayuda de equipos visores o métodos analogos; y pueda ser
reproducida en copias impresas, esencialmente iguales al documento original. Estan
incluidos en el concepto de micro forma tanto los documentos producidos por
procedimientos informaticos o telematicos en computadoras o medios similares
como los producidos por procedimientos técnicos de microfilmacion.

Sistema de Actualizacion del Datos del Escalafon Judicial-SADEJ: Aplicacion
informatica web de apoyo al registro de datos, a través del cual el trabajador verifica

y actualiza su informacién personal, familiar, académica y de experiencia laboral
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sustentdndolos con los documentos que formaran parte del legajo personal.
Aplicacion Informatica aprobada por Resolucion Administrativa N°322-2016-CE-PJ.

4.11 Verificacion: Proceso mediante el cual se determina la autenticidad de los
documentos presentados por el personal del Poder Judicial.

5 RESPONSABLES
5.1 Los responsables de organizar, implementar y supervisar el cumplimiento de la

presente directiva en el Poder Judicial, son:

a. El Subgerente de Escalafén y Registro de la Gerencia de Recursos Humanos
y Bienestar de la Gerencia General del Poder Judicial.

b. El Jefe de Oficina de la Oficina de Administracion de la Corte Suprema de
Justicia de la Republica.

c. Los Administradores de Sede en las Cortes Superiores de Justicia.

d. Los Responsables Recursos Humanos autorizadas para la administracion del
legajo personal, o los que hagan sus veces distintas a la Cortes Superiores de

Justicia en el Poder Judicial.
5.2 El Gerente de informatica de la Gerencia General del Poder Judicial, estara a cargo
de la seguridad de la Base de Datos de Personal en el Sistema Integrado de Gestion

Administrativa.
6 DISPOSICIONES GENERALES

6.1 EIl Subgerente de Escalafén y Registro, los Gerentes Distritales, Jefes de Oficina de
Administracion Distrital y el personal de Recursos Humanos autorizado para la
administracion del legajo personal, o los que hagan sus veces distintas a la Cortes
Superiores de Justicia en el Poder Judicial deberan de realizar durante el primer
mes de cada afio la campafia de Actualizacién de Datos a través del Sistema de

Actualizacion de Datos del Escalafén Judicial-SADEJ.
6.2 Los responsables descritos en la presente directiva, o los que hagan sus veces,

deberén verificar lo siguiente:

6.2.1 Que los documentos que se incorporaran al legajo personal previamente

deben estar registrados en el Médulo de Escalafén del Sistema Integrado de
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6.2.2

Gestion Administrativa, siempre que estos estén considerados dentro de las
opciones de la Carpeta personal del SIGA.

Que, los legajos personales se encuentren debidamente ordenados,
actualizados y conservados en ambientes que presten la seguridad ante
posibles pérdidas y dafios materiales.

6.3 Los trabajadores del Poder Judicial, tienen las siguientes obligaciones:

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

Presentar la documentacion requerida para la actualizacion de su legajo,
dentro de los plazos que determine la autoridad. De no dar respuesta al
requerimiento de la documentacién, se efectuard las acciones
administrativas para el inicio al procedimiento administrativo disciplinario.
Revisar y/o actualizar permanentemente la informacion contenida en su
legajo a través de la aplicacion informatica web denominada "Sistema de
Actualizacion del Datos del Escalafon Judicial-SADEJ."

Garantizar la autenticidad, veracidad y legalidad de la documentacién que
presenta para la incorporacién a su legajo, bajo responsabilidad del inicio de
procedimiento administrativo ante las instancias correspondientes.

No presentar documentos deteriorados, con enmendaduras, ni manchas
gue distorsionen su contenido y que generen dudas sobre su autenticidad o
gue dificulten su visién y/o lectura.

Los documentos que forman parte del legajo seran originales, copias
autenticadas, copias legalizadas o copias simples, segun corresponda.

Los documentos en formato digital que provienen del Sistema de
Actualizacion de Datos del Escalafén Judicial — SADEJ previa impresion
seran incorporados en el Legajo Fisico y el digital en el Legajo Digital, en
copia simple, con cargo a realizar la verificacion posterior por el personal
que tiene a cargo la administracion del legajo.

Cuando se realice un desplazamiento definitivo de personal de un Distrito
Judicial a otro, la Gerencia u Oficina de Administracion de destino, solicitara
a la sede de origen remita el legajo personal en original, en un plazo de 03

dias habiles de haberse producido el desplazamiento.
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6.3.8 Para los desplazamientos de caracter temporal la Oficina de Recursos

6.3.9

Humanos de destino actualizara, toda la informacion que sea registrable en
el SIGA y en el legajo digital de acuerdo a la disponibilidad de recursos,
remitiendo posteriormente los documentos a la sede de origen del trabajador
para la actualizacion del legajo fisico.

El Legajo del Personal de las Cortes Superiores de Justicia que cesan y se
encuentran comprendidos bajo el Régimen de Pensiones del Decreto Ley
N°20530, seran remitidos a la Subgerencia de Escalafén y Registro para

efectos de su custodia y proveer informacion para el trdmite pensionario.

6.4 Del acceso a la informacién contenida en el legajo personal.

6.4.1

6.4.2

6.4.3

Conforme al articulo 7° del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en concordancia con el
articulo 2° del Decreto Supremo N.°003-2013-JUS, Reglamento de la Ley de
Proteccion de Datos Personales, toda persona puede solicitar informacion
del contenido del legajo de los trabajadores del Poder Judicial, mediante el
procedimiento de acceso a la informacion, siempre que no afecte la intimidad
personal y/o familiar del trabajador, o informacién relacionada con los datos
personales del mismo.

En el Texto Unico Ordenado de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica (art.18) se establece determinados supuestos en los
gue no operan las excepciones de acceso a la informacién. Esto significa
que, a pesar de tratarse de “informacioén confidencial”, a ella pueden acceder
determinadas autoridades en ejercicio de sus atribuciones.

En tal sentido, si alguno de estos supuestos se presentara, el Poder Judicial,
no debera denegar la informacion requerida. Las excepciones de acceso a
la informacion publica no operan ante el requerimiento de:

a. Una Comision Investigadora del Congreso de la Republica, en el
curso de una investigacion, o de la Comision Ordinaria de
Inteligencia, también del Congreso.

b. Un Juez en el curso de un proceso, siempre que la informacioén “sea

imprescindible para llegar a la verdad”.
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c. El Contralor General de la Republica, cuando este la requiere
“solamente dentro de una accion de control de su especialidad”.

d. El Defensor del Pueblo, cuando este la solicita en el “ambito de sus
atribuciones de defensa de los derechos humanos”.

e. El Superintendente de Banca, Seguros y Administradoras Privadas
de Fondos de Pensiones tiene acceso a la informacion siempre que
ésta sea necesaria para el cumplimiento de las funciones de la

Unidad de Inteligencia Financiera del Peru - UIF-Peru.
7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 El Legajo Fisico
7.1.1 El Legajo personal se organizara conforme a la estructura aprobada por esta

normativa.

7.1.2 El Legajo personal debe ser:

a. Confidencial: la informacién que contiene es de caracter reservado y su
acceso so6lo estad permitido al personal que tiene como funcién la
administracion del legajo, asi como al personal comprendido en el
numeral 7.7.2.

b. ldentificable: cada legajo tiene un cddigo numérico con el cual se
identifica, siendo este el nimero de escalafén que se asigna al
trabajador al momento de ingresar a laborar a la entidad.

c. Personal: porque el registro, identificacion, nivel académico y

trayectoria laboral de cada trabajador, es Unico.

7.1.3 El Legajo se clasifica en:

a. Legajo de Personal Activo: Corresponde al trabajador que se encuentra
en actividad bajo cualquier régimen laboral en el Poder Judicial.
b. Legajo de Personal Retirado: Corresponde al personal que ya no

mantiene vinculo laboral con el Poder Judicial.
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7.1.4 El Legajo en archivo fisico se organiza por secciones (separadores) con la
finalidad de agrupar los documentos de orden similar que permitan una rapida
identificacion.

Apartados/Secciones del legajo:

Apartado | Documentos de Ingreso
Apartado |l Documentos de Identificacion Personal
Apartado Il Desarrollo Académico

Apartado IV Publicaciones

ApartadoV  Experiencia Laboral

Apartado VI  Trayectoria Laboral

Apartado VII Licencias y Vacaciones

Apartado VIII Medidas Disciplinarias y Rehabilitaciones
Apartado IX  Bonificaciones, Beneficios y Pensiones
Apartado X  Evaluaciones y Ratificaciones

Apartado XI  Reconocimientos y Comisiones

Apartado XII  Sentencias Judiciales, Seguros y otros

7.1.5 Especificaciones Técnicas de la Cubierta

El material debe ser resistente al uso permanente (plastificado).
En la parte media superior del anverso de la cubierta debe ir el
logotipo del Poder Judicial y las impresiones siguientes:
1)  Poder Judicial
2) Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar
3)  Subgerencia de Escalafon y Registro
4)  Legajo Personal
5)  Apellidos y Nombres
6) Cddigo de Identificacion
Los numerales 2) y 3) podran ser remplazados por las
denominaciones que correspondan en cada Unidad Ejecutora o
Corte Superior de Justicia.
7.1.6 Especificaciones Técnicas de los separadores o0 secciones
El Legajo de Personal tiene separadores con pestafias que identifican cada

apartado o seccion conforme al anexo N°01.
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7.2 Apertura del Legajo Personal

La apertura del legajo en archivo fisico se inicia con los documentos establecidos
en la Directiva de Ingreso. Estos se registran, segun corresponda, se clasifican y
se ubican conforme la estructura del legajo, se digitaliza y se archiva en el orden

que se determina en la presente directiva.

ENTRADA PROCESO

PRODUCTO/RESULTADO

Documentos
aprobados

Registro,
Clasificacion
Incorporacion,
digitalizacion y
archivo

seglin norma ] Datos
Legajo
Fisicoy
Digital

actualizados
en el SIGA

Anexo N.° 02 - "Modelo de Flujograma de Apertura del Legajo Fisico".

7.3  Actualizacién de Legajos

La actualizacion de legajo de personal se inicia con la documentacion que
presenta el trabajador y con los documentos que genera el empleador, previo
ingreso a la Oficina o Area de Recursos Humanos con competencia para la
administracion del legajo. Se registra en los que corresponda, se digitaliza y se
incorpora al legajo personal.

ENTRADA

Documentos del
trabajador /Oficina

de Tramite
Documentario

PROCESO

Validacion,
Digitalizacion
y Archivo

PRODUCTO/RESULTADO

Datos

actualizados en

Legajo

Fisicoy

el SIGA

Digital

Anexo N.° 03 - "Modelo de Flujograma de Actualizacion de Legajo de Personal".

7.4  Atencion de Requerimientos de Informacion

La fuente de informacién para atender los requerimientos de informacion es el
Legajo Personal Fisico y como fuente de apoyo la Data del Sistema de Gestion
Administrativa.

La atencidn se inicia con la documentacion de personas naturales, instituciones

publicas y privadas y trabajadores y ex trabajadores del Poder Judicial que ingresa
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ala Oficina o Area de Recursos Humanos con competencia para la administracion

del legajo, proveniente de la Oficina de Tramite Documentario, se evalla y se

atiende en concordancia con el articulo 2° del Decreto Supremo N.°003-2013-JUS,

Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales.

ENTRADA PROCESO PRODUCTO/RESULTADO
|

[

[

Evaluar;
Obtener Informes; Oficios,
informacién de SIGA, Cartas, Reportes
Legajo y Planilla; varios
Elaborar respuesta

Documentos de
Personas

naturales/Entidades
Publicas y Privadas

7.5 El Legajo Digital.

7.5.1

7.5.2

7.5.3

754

El legajo digital cuenta con la misma estructura del legajo fisica guardados
en archivos PDF.

El acceso para visualizar el legajo digital se realiza a través de la opcion
consulta del Archivo del Legajo Digitalizado del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa.

Para dar inicio a la digitalizacién, previamente el legajo fisico debe de estar
depurado de documentos duplicados y de aquellos documentos que no
forman parte del legajo.

La digitalizacion de los legajos, asi como la actualizacion de los mismos se
efectuara conforme a los recursos disponibles con las que cuenta el Area

de Recursos Humanos.

7.6 El Archivo de Legajos

7.5.4

7.6.2

Los legajos se encontrardn ubicados en ambientes que reunan las
condiciones adecuadas de espacio, ventilacion, temperatura, iluminacion y
equipos modernos de seguridad, evitando su exposicién a insectos y
roedores.

El orden correlativo del archivo de los legajos se efectuara en forma

ascendente del cédigo de identificacidn, por cuestiones de seguridad.
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7.6.3

7.6.4

7.6.5

7.6.6

Los responsables de la administracion de legajos deberan solicitar la
programacion periodica de fumigacion y desratizacion de los ambientes
donde se encuentran ubicados los legajos para prevenir la contaminacion
y el deterioro de los documentos.

Los responsables del archivo de legajo o los que hagan sus veces
realizaran anualmente el inventario de los legajos activos y retirados que
tienen en custodia, preferentemente en el mes de diciembre de cada afio.
El responsable de archivo de legajos llevara un registro de control de visitas
autorizadas de las personas gue ingresan a los ambientes de legajos.
Ningun trabajador del Archivo y Digitalizacion proporcionara informacion ni
documentacion a personas ajenas a la Subgerencia de Escalafén y
Registro o los que hagan sus veces en las Cortes Superiores de Justicia u
Oficinas que administran legajos de trabajadores, sin contar con la

autorizacion formal por el jefe inmediato.

7.7 Control y Seguridad del Legajo

7.7.1 Del Titular del Legajo

a. Eltrabajador podra acceder a su legajo personal fisico o virtual, previa
presentacion de su Documento Nacional de Identidad (DNIl)y/o
fotocheck, para revisarlo en el ambiente de consulta y en presencia
del personal que esta a cargo de la custodia y resguardo de los legajos
personales.

b. Elretiro o desglosamiento de documentos del legajo personal prestado
al trabajador serd considerado como falta pasible de sancion, de
conformidad con las normas administrativas y legales que rigen sobre

el particular.

7.7.2 Préstamo del Legajo Personal (Persona distinta al titular)

a. Los legajos son reservados y s6lo pueden ser solicitados para su
revision a pedido expreso y formal del Organo de Control Institucional,
Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, Presidencia de la Corte Suprema
de Justicia de la Republica, Procuraduria Publica, Oficina de Control

de la Magistratura, Gerencia General, Oficina de Asesoria Legal y




DOCUMENTO INTERNO GRHB/DIR-10
FHPJ DIRECTIVA Version: 001"

p-lpJ DISPOSICIONES PARA LA
PODER JUDICIAL ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS Pagina: 12 de 26
DEL PERU PERSONALES DE LOS TRABAJADORES gina.

DEL PODER JUDICIAL

%

Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar, y por el personal de la
ONP debidamente acreditado y con autorizacién de la autoridad
competente.

b. Enlas Cortes Superiores de Justicia los legajos pueden ser solicitados
para su revision a pedido expreso y formal del Presidente de la Corte
Superior de Justicia, Consejo Ejecutivo Distrital, Organo de Control
Institucional, Oficina Desconcentrada de Control de la Magistratura,
Gerencia de Administracién Distrital y Unidad de Administracién vy
Finanzas.

c. Apeticion de la Contraloria General de la RepUblica para sus procesos
de auditoria realizadas al Poder Judicial.

d. La revision de los legajos solicitados en calidad de préstamo por las
dependencias descritas en el literal a, del acapite 6.5.2., se efectuaran
en los ambientes de lectura de la Subgerencia, Oficina u Area de
Legajos de las Cortes, segun corresponda.

e. La salida de los legajos personales fuera de los ambientes de la
Subgerencia, Oficina u Area de Legajos, debera contar con la
autorizacién formal del Gerente de Recursos Humanos y Bienestar, o
Administrador/Gerente  de  Administracion  Distrital,  segun
corresponda.

f. El Area de Archivo de legajos de personal, utilizar4 un sistema de
Control y Registro de la salida y retorno de los legajos facilitados en
calidad de préstamos.

El Sistema de Registro deberd de contener: Numero, apellidos y
nombres del titular del legajo; apellidos, nombres, cargo y datos del
documento del solicitante del legajo; motivo; fecha de salida y retorno

del legajo; y firma del solicitante.
7.8 Verificacion posterior de los documentos del legajo personal.

La verificacion de la autenticidad de los documentos que forman parte del legajo
de personal estara a cargo de los responsables de la Coordinacion u Area de

Personal de las Cortes Superiores de Justicia o de quienes hagan sus veces.
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7.8.1 La Subgerencia de Escalafon y Registro, y las Gerencias u Oficinas de
Administracion Distrital de las Cortes Superiores de Justicia 0 quienes
hagan sus veces, segun corresponda, realizaran las diligencias
necesarias para corroborar la autenticidad de los documentos
presentados por el trabajador, asi como, la validez de la informacion que
contienen, de conformidad con el presente documento.

7.8.2 Los documentos a verificar su autenticidad son:

1) Grado de Maestria y Doctorado.

2) Titulo Profesional.

3) Grado de Bachiller.

4) Certificados de Estudios Técnicos y Superiores.

5) Constancias de Egresados de Institutos, Escuelas Técnicas vy
Universidades.

6) Certificados de experiencia laboral.

7.8.3 La verificacion de la autenticidad de los documentos enumerados en el
literal anterior y la veracidad del contenido de los mismos, se efectuaran
trimestralmente tomando una muestra del 10% de los nuevos ingresos
del personal al Poder Judicial, cualquiera sea el régimen laboral o
contractual; registrandose lo actuado cada mes en un archivo en formato

Excel o la aplicacion informéatica con la que cuente.

7.8.4 Las acciones de verificacion de la autenticidad de los documentos citados

en el numeral 8.5.2, se efectuara:

a. Solicitando a las entidades educativas publicas y privadas, la
autenticidad y veracidad de los datos consignados en los titulos,
grados académicos, diplomados y cursos (Anexo N. °07: Modelo de
Oficio a entidad educativa para verificar autenticidad de documentos
académicos). Se solicitara la verificacion de titulos y grados a las
Universidades so6lo si estos no estan registrados en la SUNEDU.

b. Solicitando a las entidades publicas y privadas la autenticidad y
veracidad de los datos consignados en los certificados y/o

constancias de trabajo (Anexo N.° 08: Modelo de Oficio a
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instituciones publicas y privadas para verificar autenticidad de las
constancias de trabajo y/o servicios prestados).

c. Consultando via web la pagina de la SUNEDU (Superintendencia
Nacional de Educacion Superior Universitaria) la autenticidad y
veracidad de los Titulos y Grados Académicos en los que
corresponda.

d. Consultando via web la pagina del Colegio Profesional
correspondiente, la autenticidad y vigencia de la Colegiatura, para

aguellos cargos cuyo perfil lo exija.

7.8.5 De encontrarse documentos falsos o fraudulentos presentados por el
servidor, los responsables del proceso de verificacion informaran al
Gerente de Recursos Humanos y Bienestar, Gerente Distrital o
Administrador Distrital para que inicie las acciones administrativas y/o

legales que correspondan.

7.8.6 La informacién recibida de las entidades educativas o laborales en
respuesta a los requerimientos de verificacion tendran caracter
confidencial y estaran destinadas sélo al proceso de comprobacién

documentaria.
7.9 Seguimiento y control

La Subgerencia de Escalafén y Registro de la Gerencia de Recursos Humanos y
Bienestar de la Gerencia General del Poder Judicial realizara visitas inopinadas a
las Cortes Superiores de Justicia a fin de verificar el cumplimiento de las

disposiciones establecidas en la presente Directiva.
7.10 Adecuacion a la nueva estructura del legajo

Los legajos del personal que ingresaron con anterioridad a la aprobacién de la
presente normativa, adecuaran su estructura gradualmente de acuerdo a los

recursos humanos y logisticos disponibles.

7.11 Las Cortes Superiores de Justicia, elaborardn de acuerdo a su organizacion

funcional sus respectivos manuales de procedimientos y flujogramas, teniendo en
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consideracion los alcances descritos en los flujogramas contenidos en la presente

directiva.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su

aprobacién.

8.2 Derbguese la Directiva N°004-2016-CE-PJ denominada “Normas para la
Organizacion, Mantenimiento y Actualizacion del Legajo Personal”, aprobada por
la Resoluciéon Administrativa N°102-2016-CE-PJ, y demas disposiciones que se

opongan a la presente Directiva.

9. CONTROL DE CAMBIOS

L Fecha de L
Version L Actualizacion Responsable/Cargo Proceso
actualizacion

10. REGISTRO

10.1. Anexo N° 01: Estructura del Legajo Personal.

10.2. Anexo N° 02: “Modelo de Flujograma de Apertura de Legajo Personal”.

10.3. Anexo N° 03: “Modelo de Flujograma de Actualizacion de Legajo Personal’.

10.4. Anexo N° 04: “Modelo de Flujograma de Digitalizacion del Legajo Personal.

10.5.Anexo N° 05: “Modelo de Oficio para verificar autenticidad de documentos del Legajo
Personal”

10.6.Anexo N° 06: “Modelo de Carta de notificacion de documentos faltantes en el Legajo
Personal”

10.7.Anexo N.° 07 “Modelo de Oficio para verificar autenticidad de documentos

académicos”
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ANEXO N.° 01
ESTRUCTURA DEL LEGAJO PERSONAL

Apartado| Documentos de Ingreso

Apartado I Documentos de Identificacién Personal
Apartado lll Desarrollo Académico

Apartado IV Publicaciones

Apartado V  Experiencia Laboral

Apartado VI Trayectoria Laboral

Apartado VII Licencias y Vacaciones

Apartado VIII Medidas Disciplinarias y Rehabilitaciones
Apartado IX Bonificaciones, Beneficios y Pensiones
Apartado X Evaluaciones y Ratificaciones
Apartado XI Reconocimientos y Comisiones
Apartado XII Sentencias Judiciales, Seguros y otros

Apartado I: Documentos de Ingreso

1) Ficha de Ingreso de Personal.

2) Declaracion Jurada.

3) Curriculo Vitae.

4) Declaracion Jurada de Acuerdo de
Confidencialidad.

5) Reporte de consulta del Registro Nacional de
Sanciones de Destitucién y Despido -RNSDD.

6) Reporte de consulta de Nepotismo y/o
Incompatibilidad.

7) Reporte de REDAM

8) Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y
Rentas (cuando corresponda a los obligados).

9) Declaracion Jurada del ejercicio de la docencia

Universitaria.

10) Certificado de Induccion laboral
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11) Cargo de entrega de perfil del puesto.

12) Declaracion Jurada de Interés, segun corresponda

13) Declaracion Jurada de conocer el link de alojamiento de:
Reglamento interno de Trabajo, Cédigo de conducta y Etica, y
Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Apartado Il: Documentos de Identificacion Personal

1) Partida de nacimiento.

2) Documento nacional de identidad/carnet de extranjeria.

3) Certificado médico de salud expedido por Centro Médico del
Ministerio de Salud.

4) Certificado de Antecedentes Penales.

5) Certificado de Antecedentes Policiales.

6) Partida de matrimonio o reconocimiento de unién de hecho Ley
N.° 29560.

7) Licencia de Conducir (Choferes).

8) Partida de Nacimiento y DNI de hijo(s).

9) Resolucion de Discapacidad emitida por CONADIS.

Apartado lll: Desarrollo Académico

1) Certificado de Educaciéon Secundaria.

2) Certificado o Constancia de Educacién Superior Universitaria o
no Universitaria.

3) Grado de bachiller, magister y doctorado.

4) Titulo profesional universitario 0 no universitario.

5) Colegiatura profesional.

6) Constancia o certificado de estudios de maestria y/o doctorado.

7) Otros estudios complementarios: Especializaciones,
diplomados, seminarios, talleres, cursos, otros.

8) Diplomas, certificados y/o constancias de Estudios de idiomas e

informética.
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Apartado IV: Publicaciones

1) Publicaciones.

Apartado V:

Experiencia Laboral

1) En otras entidades publicas.

2) En entidades privadas o mixtas.

Apartado VI:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Trayectoria Laboral

Contratos/Adendas
Nombramientos.

Asignaciones y Designaciones.

Desplazamientos: Destaques, traslados, rotaciones, permutas,

Comisiéon de Servicio, otros.

Ascensos-Progresion en la Carrera.

Documentos de Término de Relacion Laboral (Resolucion de

contratos, renuncias, ceses, otros).

Apartado VIll:Licencias y Vacaciones

1) Licencias sin goce de haber.

2) Vacaciones.

Apartado VIII:Medidas Disciplinarias y Rehabilitaciones

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Amonestaciones.
Multas.
Suspensiones.
Destituciones.
Despidos.

Rehabilitaciones.
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Apartado IX: Bonificaciones, Beneficios y Pensiones

1) Bonificaciones

a) Bonificaciéon Personal.

b) Asignacién/Bonificacion Familiar.

c) Bonificacién por tiempo de servicio o retardo en el ascenso.
2) Beneficios

a) Reconocimiento de tiempo de servicio.

b) Asignacién por 25 o 30 afios de servicio.

¢) Compensacion por tiempo de servicio.

d) Compensacion vacacional.

e) Subsidio por gasto de sepelio y fallecimiento.
3) Pensiones

a) Incorporacién al Régimen Pensionario del Decreto Ley

N°20530.
b) Pension de Cesantia.

c) Pension de Sobrevivientes.
Apartado X: Evaluacién y Ratificacion

1) Evaluaciones.

2) Ratificaciones.
Apartado XI: Reconocimientos y Comisiones

1) Reconocimientos.
2) Méritos.

3) Incentivos y Comisiones.
Apartado XlI: Sentencias Judiciales, Seguros y otros

1) Mandatos Judiciales.
2) Seguro Vida Ley.
3) Otros.
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DATOS DE LA CARATULA DEL LEGAJO

SOSIYON 30
SOINZMII00

B (1)

pEL PERU

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR
SUBGERENCIA DE ESCALAFON Y REGISTRO

N2 ESCALAFON

30678

DOCUMENTOS

DE
INGRESO

N2 DOCUMENTO DE IDENTIDAD

06143648
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ANEXO N° 02

AREA DE ARCHIVOQ DE LEGAJOS

MODELO FLUJOGRAMA : APERTURA DE LEGAJO

PERSONAL

2 inicE conlos
docurmerntos que remiten
o= opeEdores del registro ( IHIQO0 )

datos en el SIi5A4

Y
- Devvuelve documentos
e Sut_:usanar Recibe documentos
- Drganiza documentos
fara procesn
actuslizacidn ¢
r Y -
verificar:

- Listado documentos alcanzado {Reporte)
- Duplicidad de documentos (depuracion
- Documentos que no son para legajo

- Calidad de los documentos

- Existencia delegajo en el SIGA

Ho

Casificar v ordenar los documentos vy
separadores conforme a la estructura del
legajo personal (12 apartados)

Registrar en el 51GA la Apertura de Legajo

AN Continda el Proceso
de digitalizacién

SIGA = Sigtema Integrado de Gestidn Administrativa
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ANEXO N° 03

AREA DE ARCHIVO DE LEGAJOS

MODELO FLUJOGRAMA: ACTUALIZACION DEL
LEGAJO PERSOMAL

Sz iricE conlos

doc UmE o= quUe remiten
o= opemdores del registro ( IHIOIO )

datos en el SIGA

h

- Devuelve documentos
para subsanar

- Organiza documentos para Recibe documentos
el proceso de Apertura de

Legsjos
[ #

Yerifica:
- listado documentos alcanzad o (Reporte)
- Oue los docunmentos sean parte del legajo
- la calidad de los documentos
- Lla existencia de legajo en el SIGA

Ho .
Esta

conforme?

Si L
-Ubicar & legajo
-Verificar que no exista documento
duplicado, si e documento ya existe, depura
el mas antipuo y devuelve al titular del
legajo.
-5i @ documento es miltiple reproducdr
copia para cada legajo.
-Remitir documento para la Digitalizacion.

Y

AN Continda el Proceso
de digitalizacian
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ANEXO N° 04

MODELO DE FLUWOGRAMA : DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS DEL LEGAJO PERSOMNAL

AREA DE ARCHIVO DE LEGAJOS

S inicia con s
documenitos qLe remitzn ( INICIO )
o= opeadores del proceso
de Apertum yde
Actialmmcidndel Legajo
Fer=ora |

Recibe kgajos y documentos deactialimcicn

v
e rifica:
Dy uelve documertos Oue el listado esté de acierds @ los documentos fisicos
pamEsLbEED recibidos,
Que b= documentos ro tengan nirgln objeto metdlico cormo
£rapas, clips, s,
L - Oue bs documertos se ercuentren orderados en orden
cmorokgico dertro del kgajo y en el apartado que ks

correspo nde seglinestrictua aprobada.
Que el escdner se encuent = corfigurado segdn 1o que sa vaya

a digita li|ar (legajos o docurnentos deactualimcidn)

Digitalizacion

J

En el caso de Legajos

. En el caso de actualizacion de documentos
Ingresar enel esaner el M* de DMI-ESCALARD M como nombre

de kte, mr B gerermcdnde @ carpeta donde == almacerardn [Con e tas, B.A, Constoncio s de copaciprcidn, ex. )

lo= archivos digita imdos porcada legajo. - Digitalimr docurmerntos mecibidos de acuerdo @ bos
- Digitalimr kggajos de acuedo a los pardmetros 8 probados (& pargmet s aprobados (A color, resolucidn 200 dpi, con

cobor, resolcidn 200 dpi, con OCR) OCR)

Yerifiar la @lided de= imagen.

Dividir =l archivo por @da a @rado, del legajp, quedsrdo
siempre 12 archives, que == rombrRE con DMI-ESC ALARDN-
CONT ADOR (25550 55379555, pdf ... 2 SB305533-73655-1 2. pdf )
Werifim =i existen actiBlmciones del lega jo digiv limdoen b BD
que == tiere ¥y de ser el @so =2 pmooede a8 ireer@r dicha

- Verfiar b calidad de= imagen

- GAbar el archivo con ndmero de esabfdén + ura
letm @, ba,..)

- Ge™ar archivos en @rpeta asigrada a estos amchivos
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DEL PERU PERSONALES DE LOS TRABAJADORES gina.
DEL PODER JUDICIAL
ANEXO N° 05
MODELO DE OFICIO PARA VERIFICAR AUTENTICIDAD
DE DOCUMENTOS DEL LEGAJO PERSONAL
Lima, EJE-]
Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar
FeCha) FULEK JULICIAL
DEL PERT
OFICIO N° - 20XX-GRHB-GG/PJ
Sefior:
Apellidos y Nombres de la autoridad respectiva)
Cargo y razdn social de la entidad respectiva)
Direccion de la entidad respectiva)
Ciudad.-
Asunto: Corroboracién de prestacion de servicios
Tengo el agrado de dirigirme a usted, por especial encargo del , Y en relacién al asunto,

manifestarle que el numeral 1.16 del articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Gnico Ordenado de la
ey N°27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°004-
2019-JUS, establece el derecho de la autoridad administrativa de comprobar la veracidad de la
nformacion presentada en el marco del procedimiento administrativo, y aplicar sanciones en caso que
esta no sea veraz.

En ese sentido, se solicita informar a la brevedad posible, a este Poder del Estado si el (la)
servidor(a) ha prestado servicio como en su representada,
conforme al documento de fecha gue presento el (la) citado(a) servidor(a).

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle a usted los sentimientos de mi
consideracion.

Atentamente,

Firma
Sello

Se adjunta:
Anexo |
Copia del certificado de trabajo/servicio

S,
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ANEXO N° 06

MODELO DE CARTA DE NOTIFICACION DE DOCUMENTOS FALTANTES EN
EL LEGAJO PERSONAL

Ay
- Al

PODER JUDICIAL
DEL PER1I

Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar
(Nombre del Afo)
Lima,

CARTA N° -2019-SER-GRHB-GG-PJ

Sefior:

(Apellidos y nombres a quien se dirige la carta)

(Cargo actual del trabajador)
Presente. -
Asunto: Regularizacién de Documentos del Legajo Personal

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de manifestarle que, visto los documentos de su legajo
personal se aprecia que no cuenta con los documentos descritos en el parrafo siguiente, los mismos
gue su presentacién es de caracter obligatorio conforme a la Directiva de Ingreso de Personally la
Directiva del Legajo Personal:

Documentos por regularizar:

1.
2.

Siendo asi, debera presentar los documentos previo registro y verificacién de datos personales y
laborales en el Sistema de Actualizacién de Datos del Escalafén Judicial?, en un plazo no mayor de
cinco (5) dias habiles de recibido el presente documento. Asimismo, de encontrar conforme sus datos
en el SADEJ presentar una declaracién Jurada manifestando no tener ninguna actualizacién de su
informacion.

Si los documentos a presentar no estan considerados en el SADEJ, sirvase remitirlo a este despacho
para la anotacion respectiva.

Atentamente,

Firma
Sello

1 Resolucién Administrativa N°0037-2020-GG-PJ
2 Resolucién Administrativa N°322-2016-CE-PJ
SADEJ: Link http://apps.pj.gob.pe/WDW/
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DEL PODER JUDICIAL
ANEXO N° 07
MODELO DE OFICIO PARA VERIFICAR AUTENTICIDAD
DE DOCUMENTOS ACADEMICOS
PODER JUDICIAL
DEL PERT
Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar
(Nombre del Afo)

Lima,
OFICIO N° - 20XX-GRHB-GG/PJ
Sefior(a):
(Apellidos y Nombres de la autoridad educativa respectiva)
(Cargo y razon social de la entidad educativa respectiva)
(Direccién de la entidad educativa respectiva)
Ciudad. —
Asunto: Verificacion de autenticidad de documento
Tengo el agrado de dirigirme a usted, por especial encargo del , 'Y en relacion al asunto,

manifestarle que el numeral 1.16 del articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la
Ley N°27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°004-
2019-JUS, establece el derecho de la autoridad administrativa de comprobar la veracidad de la
informacion presentada en el marco del procedimiento administrativo, y aplicar sanciones en caso que
esta no sea veraz.

En ese sentido, se solicita informar a la brevedad posible, a este Poder del Estado si su entidad ha

emitido a nombre del (la) servidor(a): , identificado con DNI.
Ne , el documento: , que en copia
se adjunta.

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle a usted los sentimientos de mi
consideracion.

Atentamente,

Firma
Sello

Se adjunta:
Anexo | Copia del documento académico




