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Resgolucidén Dirvectoral N 004-04-INAP /DNP
Lima, 21 de Febrero de 1994
CONSIDERANDO

Que, es necesario contrar corn normas téenlcas relacionadas
con ¢l Sisterna de Personid tendientes a slstematizar y unilormizar
los procesos técnicos y acclones de persounl, con sujcceion a la
legislacién vigenle; '-

Dé conformidad con lo establecido por el Decrels Legislativo
N¢ 534 *Ley del Instituto Nacilonal de Adwmilnisiracion Pablica”,
Resolucién  Jefatural N¢  125-93 | INAD/J, “"Reglamento  de
Organizacién y Funciones del INAP; y

Estando a lo dispueslo
SIE RESUELVIL:

Artfeulo UNICO: Aprobar el Manual Normative de Personal
N® 005-94-DNP, "LEGAJO DE PERSONAL", el cual consta de
Ceneralidades, Disposiciones Generales, Disposiciones Especilicas,
Responsabilidad y Seguimlenio, Disposiciones Complomentarias y

aANEXOS.
Registrese y Zomuniquese,
(Fdo) Franclisco Guerra Torasevich

Director Técntlco (i)
Direccion Naclonal de Personal

e



PRESENTACION

La Direccién Naclonal de Personal, comio Organo Rector del
Sistema Nacional de Personal, tiene por flinalidad rcgn.alar"los
procesos y acciones de personal que son comunes en :loda la
Administracién Pablica, a fin de dar unldad, raclonalidad y
efllciencia a la gestidn administrativa tanto a nivel instilucional
como de conjunto, '

Asimismo, debe desarrollar acclones de coordinacion e
informacién sobre las normas téenicas vigentes que regulan las
relaclones laborales entre el Fslado y los trabajadores publicos,
alcanzando informarcién aclualizada capaz de vigorizar el
funcionamiento de las Olicinas Integrantes del Sistema,

Con tal propésito la Direccidn Naclonal de Iersonal del
Instituto Nacional de Administracién Fiblica ha elaborado el
presente Manual Normalivo de Personal, ¢l mismo que servira de
base para elaborar cuando se requicra normas y procedinientos
complementarios de caracler Inslitucional.

Esperamos que ¢l presente Manual Normativo sea atil y
logre su cometido con tal propésito la Diceccién Naclonal de
Personal anticlpa su agradecimiento por Jas sugerencias y aporles
que puecda recibir de las Oficinas inlegrantes del sistema, a fin de
mejorario y enriquecerlo,

Direccion Naclona! de Personal

fat




II.

111,

IV.

INDICE

GENERALIDADES

(015111617 Iy ——
250 V21§ 1 K U U P AN
Base Legal ...oooovininenin. 5. I S S S DERPEES S £ e
2N (o720 o V1 O VO

DISPOSICIONLES CENERALES ...,

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Caracteristicas del Legajo Personal......co......n. s
Apertura del Legajo Personal.........oecvvenneeniininiininn
Mancjo y Mantenimiento del Legajo Personal.......
Tipos de documentos del Legajo Personal...........
Situacion y archivo del Legajo Personal............
Depuracion o expurgo de documentos conienidos
en el Legnjo Personal cooveeveecreenenene e

RESPONSAGILIDAD ¥ SEGUIMIENTD ...l

DISPOSICIONES COMPLERIENTAIIAS ...
AATICKOS o vneentrneeesnenesnsenesernessensneestnrensesrrarnrrerrneanans

rdag.
3
3

11
12

12
13

et
.




CCCCECECECCECCCCC

-
&

: ialUOAL NORMATIVO DE PERSONAL .
4 g “LEGAJO DE PERSONAL” ' q
© L GENERALIDADES: ¢
7 Objetivo: S A q
;,‘"- .+ Normar el contenido.‘ el proceso de formulacién y cl‘
[ A mantenimiento de los legajos personah,s de los lrabajadores
de .la Administracién Publica ¢
. ‘
= TFinalidad: fh AR e ; ¢
,{ .Proporc‘ionar alas cnUdadeu dc 1'1 Admlnistrauon Publlca los P
5 ~ criterlos  técnicos que permit'm h’nplementar los IQ"IJOSA
Y l,'pCrSOn.tllCS T [N .-., ;.;u“: 5l U e '

S Bt:se Legal‘ - P
1 7. e . Decreto Legislativo 276,
' ~; «  Decreto Supremo OQS 90 PCM |
.. e Ley 25035, q
4o - o. ¢ Decrelo Supremo. 070-89-PCM. . p
, Aleance: : ¢
) El presente M'muql Norrmhvo de Personal es de aplcacién @
£ en todas las entidades de la Adminisiracion Puablica. = ¢
o .

| XL DISPOSICIONES GENERALES: :
: 2.1 Ll presente Manal Normativo de Perssonal establece lasq
b normas y procedimientos para organizar,. implementar,
| mantener, depurar y archivarlos legnjos personales; en
xp las entidades de -la Adminlstracién Puablica. ¢
1 S - ¢
i 2.2 El legajo Personal es un documento oficial de caracterg
:51. estrictamenle confidencial, en donde se archivan 105.
1: L documentos ersonalcs y administrativos del tr abajador
o
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2.3

a parlir de su ingreso a la Administracion Pablica y se
Incrementa con los que se genercir duranle su vida
laboral.

El legajo personal serd organizado de manera unilorme
en tadas las entidades de 1a Administraclon Pablica, para
lo cual las oficinas de personal o quicnes hagail sus
veees tendran en cuenta las pautas del presente Manual
Normativo.

I, DIGPOSICIOGNES ESPECIFICAS:
- Caructeristicas del Legulo Personsd

3.1 El Legajo Personal tendrd una cublerta de cartuling
grucsa membretada de color difervente segun  grupo
ocupacional (1) y situacléon laboral (activo o cesante) del
trabajiclor, de 28 cmi. de ancho por 35 cm. de largo,
con separadores Intermedios y fleha de resdmien.

La Caratula anterior lleva los siguienics impresos:

- Nombre de la Entidad y Logolipo,

- La denominaclén “LEGAJO PERSONAL”.

- Dos lineas paralelas para los apellidos y nombres,
- La palabra “CONFIDIENCAIL"

3.2 Cada separador intermedio debe ser de cartulina de color
membretada, sirviendo  ademds  para  refistrar los
documentos recepeionados en cada una de las secciones,
en orden cronologico de presenlacién.

1) A 9 D Leg. 276

Auts. 14% ¢ 16% .8 005-90-PCM.
s 3Y Ley 25333




;;3_'4.',. ,Las secclones cn que esta dlviclido el legajo personal,

3.3 Se-divide en- secciones con la finalldad de agrupar {

_ documentos stmilares que permitan una mejor y rapida ¢
identiflcacién. '

- El contentdo de cada seccién debe anctarse en la FICHA ¢

.. RESUMEN (vcr anexo. 01)

Ciby
.., tendran las. signlcntcs denominaciones {2} (ver anexo 02).

Secclon I Mlidcion 1dcnt1ﬂcacion Person’xl
Secclén I Estudlios .y-.Capacitacion.
Secctén 11 Contratos y Nombramientos.
Séceldn IV "Renuncia -y ;Liquidacién,
- .- Seccién V.. Desplazamiento de Personal
Secclén VI - Descansos médlcos.
- Secclén VII Permisos - Licencias - Vacaciones
. Secctdn VIl Ascensos.
., Seccién IX Boniflcacién Pcr.,onal
Secclén X Bonificaclén Famillar.
.. Secclén, XI Experlencia Laboral.
Seceion XI1 Evaluaclones.
~ Seccién . XA Méritos..
;.. Secclén XIV Deméritos.
Secclén XV Producclén intelectual y cultural.
Seccién XVIOtros.

Aprrtura del Legajo Personal

8.5 El legajo personal se apertura con los documentos que
de acuerdo a Ley presenta el trabajador al momento del
‘Ingreso al serviclo, correspondiendo la responsahilidad
de apertura, actualizaclén, mantenimiento, archivo v{

2"

Art. 8¢ D.S. 00590-PCM

CCCCCCeEeEeCCECc
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cuslodia a la olicina de persoial o quien haga sus veees,
(1)

1 Jefe de Personal o quién haga sus veces solicilara
por escrito a los [funcionarios y servidores los
documentos que falter: para complementar o aclualizar
el legajo, los mismos que proporcionaran la documen-
tacion e informacion, bajo responsubilidad.

Mangjo y Mantenlmiconto del Legujo Personul:
3.7 Por ser el legajo personal un documento confidencial,

£
o)

o
©

solo Uenen acceso a €l las personas cncargadas de su
manejo no debiendo salir de 1a oficina donde se archiva,
salvo ue sea por orden divecla dcl jefe de Personal o
quien haga sus veces.

El ttular del legajn, previa aulorizaciom del Jefe de
Personal o qulen haga sus veces podrda revisar la
documentaclén contenida en su legajo person:d.

Il encargado de los lagajos persunales verilicard que la
documentacion que ingrese al legajo personal cuctile con
el visto bueno del Jefe de Personal.

Los documenlos que se arclivan en cl legajo personal
se hacen por folios y en orden cronoldgico de modo que
el mas reciente quede encima de los olros.

3.10 Toda documentacién archivada debe eslar orientada en

una sola direccion, de ser el caso, deberdn ser doblados
cuidadosamente, los que resulien deruasiados grandes.

Art.

12 D. Ley. 276

ruls, J1° 86° y §7¢ .8, 105 90-PCM
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3.11 Los documentos. que ingresan al legajo personal, serin
obligatoriamente registrados en la hoja separadora de
cada secclén, debiéndose hacer la anolacién con tinta

S cazula o e el

§ ¥ O

4 A
¢ ¢

.-3:12 Las resoluciones:. que, se emitan en las distintas
.. ... instancias adminjstrativas deben ser transcritas a la
4 oficina: de personal para el archivo en el legajo personal
' correspondiente. (1) '

X IR N

, ,_;.;3.13Lo's.docﬁmentost‘-c'i'ue obren;-e'n el legajo seran originales
1ix w5, 0 coplas. legalizadas notarfalmente o autenticadas por
ey ..chatarlo de x_‘.la;:.Ae_ntidad.

i

: B e UTREE I R

Vo 3.14 Cnando un" trabajador es reasignado, permutado o
I~ . . transferido a.otra entidad, el deplazamiento del legajo
{7 se hace -de..oficlo. a la, recepcién de la resolucién ¢
"o correspondiente. (2} . ... ,

G v St un servidor de carrera es designado en otra entidad

{ ~-.. con reserva del cargo ‘de Carrera en la entidad de origen ¢
a0 el legajo serd clasificado y archivado como legajo pasivo
S T hasta el término de la designacién y retorno a la entidad ¢

4" de origen.
| g o , ¢

-
: B I T :
R “ 4 8,15 El legajo personal sera utilizado para electuar confron-‘
i R {aciones de datos con.los documentos que los originaron,
Bl : expedir o transcribir copias de documentos y resolver‘
‘.

!

|

asuntos administrativos relaclonados con el personal. (3). P

5 Tipos de Documentos del Legajo Personal: - ¢
S 3.16 Los documentos que conforman el legajo personal song
A : — -4
§ (1) Arn. 90°, 159, 160 y 177 D.S.00590-PCM (33 Am. 88 DS, 005-90-PCM

1 " (2) Art. 912 D. 8. 005-90-PCM
| : .
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de dos lipos:
a) Permanentes
1) Temporales

3.17 Los documentlos permanenies, no podran ser devuclios
al servidor o funcionario al lérmIno de la relactén laboral
o pase a la situacidén de Jubllado o cesanle, en custe
caso constiluyen legajos personales clasificados como
pasivos y cesanles, respectivamente,

3.18 Son  clasificados como penmanentes los  sigulenles
documenlos: :
a) Partida de Nacimiento o Baullzo legalizada,
b) Copia de Libreta Electoral.
c) Copla de Carnet del Seguro Soclal.
d) Certificados de estudios.
e) Copla de Titulo prolesional y colegialura.
) Cerlllicado de Salud.
g) Cerlificado negativo de antecedenles judiclales.
h) Certiflcado negalivo de aniecedentes policiales,

i} Certificado de haber adquisicdto nacionalldad peruana’

por matrimonio.

j) Visa de residencla cn el pais,

k) Copia de Titulo de Nacionalidad,

1} Documentos administratives genecrados durante el
servicio,

3.19 Los demas documentos 1o considerados en el numeral
anterfor (ver nuemral 3.29) son.de cardcler temporal,
los mismos que podran ser devuellos al trabajador a su
solicitud escrita, al térnmino de la relaciéon laboral. St no

“son reclamados en el téminu de dos anos, podidn ser

eliminados previo levanlamienio de acla.
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S&m-xcién'-y.nrchiyo de_lv,.'légajo i)ersonalz Bar e -
3,20 La situacién del legajo personal depende de la condicién
* “activa o pasivai‘del trabajador, consecuentemente sera
. - clasificado 'y archivado segnn los sigulentes grupos:,
“Ta) Legajo de “Pérsonal ‘active.” L
Sty ‘Legajo “de personal pasivo."
T ) EEEW LRN colas Dol e e s

: Y tivo, los de servidores y
- .. [funcionarios que''se’ericuentran en ejerciclo en condicién
~.de nombrados, “contratados, designados G obreros

3.22'Son™ légajos ' de “r_'f_'pefs,,bnﬁl ,

At L ;
cdatip MR e ok

1 permanentes.’
3.29 Son legajos “dé* personal 'pasivo, los de “servidores Y
~*funcionarios que han ‘dejado’ de prestar servicios en la
entidad, pasando’ ¢omo -designados a otra entldad;
también - comprende ~a™las trabajadores cesantes,
" jubilados 'y personal’ fallecido: ’ S o

" 3.23 El archivo debé llevarse en estantes o archivadores, en

~orden alfabétlco - sllabico o' numérico (c6digo), por grupos

-“'""‘ocupzicionales.:‘éoxid,icién:’]aboral, de tal manera que
permita una rapida identificaclén visual.

' 3.24 Los legajos pcrs'c_ihélés”"debén mantenerse en ambientes

" que'reunan condiclones' adecuadas de ventilaclon y luz

asi como tomar las. previsiones pertinentes conlra los

“rlesgos de humedad o posibles incendios.

eCCCECCCCCCCCCCCCCCE
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chas sk,

395 ‘Perlodicamente “debe” programarse [umigacién de los q

" ' documentos, como medida preventiva y de erradicacion ¢
7% Pde'mlcro organismos”é Insectos bibliéfagos. P
Taae, Yr el ¢ 88 P L SV PO : : .

" 306 Los trabajadores encargados de los legajos personales |
deben portar mascarillas y guanies @l momento del

A JAh A & & aa

%
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‘manipuleo.

3.27 Las entidades que cuenten con sistema de cdmputo

podran ingresar los datos resumidos de cada uno de los
documenlos que conforrnan ¢l leguijo personal como
medida preventiva de deterforo o pérdida.

Se recomlenda el reglsiro computaricado de lepijos
personales de ex-trabajadores de la cnlidad y de aquellos
que a su cese no tuviesen penslon a cargo del Estado.

Depuracibn o Expurgo de decumentos conteuldos en el
Legajo Personal; :
3.28 Periédicamente debera programarse acclones de EXPLIEo

3.29

de documenlos, sin que esto signifique una acclén de
emergencia medianle la cual se trata de liberar el espucto
del legajo de cuando en cuando para dar cabida a nuevos
documentos si no que debe evaluarse cuidadosamente
toda la docuinentacion gque se somete a la purga para
que solo lo requerido perdure en el Tegajo personal,

La  oficina  de personal elaborara la  relacion  de
documentos. que deben mantenerse permancnies (ver
numeral 3.18) y de aquellos que transcurrida un tlempo
determinado, deben devalverse al interesado. IEn este
caso (uedard registrado cl hecho en el separador de la
seceidn correspondiente.

Sino es posible la devolucién al inleresado por 1o hater
stdo localizado o haber fallecido, scuin entregados a un
familiar directo (cényuge, hijo o padre), si persisiiese la
imposibilidad de entrega, se Incinerardn, previo levan-
tamiento de un acta.

-




".':.1 dd{: de l'\ Untdad Organlea de Personal o gulen haga sus
vecen, es| ‘el mqpoumblc de cumplir y hacer cumplir 1o dispuesto
cn'- el ple;cnte Mianual Numnuvo clc Personil.

L'c'\b Cl‘ll.ld;ldt, pablicas a Lravés de sus respeclivas oficinas
er omml‘bc reservarin el derecho de vertficar la exactitud de
‘lns_;d,ocmmnl.()‘i presentados, de delectirse frrepularidades se
conﬁldcmn como {plla grave de cuardcler disciplinario, adoplin-
08¢ 1as, mcdtd'ts perllnvntw

PR

szs ouum " de TPersonal o quienes hagan sus veces son las

; F‘Sp(ﬂl‘ulbltu ‘dé’ evaluar per manecnlemente lo dispuesto en ¢l

- nresente Mamml Normativo de Personal, debiendo alcanzar a la
Diror‘c&(m ‘Naclonal de  Personal  del  Iostituto Nactonal  de
Arlmlnlslraclcm Pabllen - INAP, lis sugerencias que permilan
:asnpnmt qu d])llC(ﬂJllld.ld y cun' anle actunlizacion, ‘

T"‘-}T’OQICIONE.J COMBPLEMENTALLAS:

N cheq dc las unidades 01gzmim de Personal o quienes

ha'};,an sus veces, propondrdan las normas nlermnas complemen-
~itarlas que-se conskderen necesarals para la mejor aplicacion del
- presente Manunal Normatlvo de ].’Lf.l.JOI!..ll.

'La Direcelon Nacional de DYersonal - Dl\h. ael Institulo
“Naclonal de Admlinislracion TPablica - INAP brindard ¢l asesora-
miento téenlco para la covrecla aplicaclon del presente Manual
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CARGOS DESEMPENADOS DESDE EL INGRESO A LA
ADMINISTRACION PUBLICA
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CONTENIDO DE CADA SECCION

FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL (e
Conliene los documentos de identificacion N (g

trabajador. . o ¢ )
a) Ficha resumen del legaje personal. (-
b) Curriculum vilae. " v
c) Solicitud de trabajo. . .@
d) Certificado domiciliario. ‘@

e) Documento de presentacion. ¢
0. Autorlzacléon det Juez de Menores para traba @
g) Declaracion Jurada de Blenes y Renlas. -
" 1) Certificado de Salud. @
) Cerlificado de Anlecedentes Judiciales. ¢ 9
j) Certificado de Anlecedentes Policiales.
k) Partida de Nacimniento o Bautizo 1c:gz:\1‘uf.adzi v
1) Copia,de Titulo de Nacionalidad. o
1) Certiflcado de haber adquirldo la imcionali‘ )

por matrimonio. q..
m) Visa de residencia en el pals. .4 ¢
n) Copia de Libreta Elecloral. ' @
f) Copla del Carnct del Seguro Social. ‘g‘f*
o) Copila de Libreta Militar |

. v
p) Otros
. | S

Estudios y Capacltacin: '@
- Contiene los documentos que acreditan los estu. %
basicos 'y superiores del trabajacor, asi comq
capacllacién, actualizacion y/o 'pc:rfcccionanue‘ “

a) Certiflcado oficial de estudios primarios, scc.q &%
darlos, superfores no unlversilarios o univ @

larlos. _ q
b) Titulo de secundaria Téenlea, de estui -
P v



superiores no universitarios o universilarios.

¢) Cerlificado de Colegiatura,

d) Constancla de matricula o de estudios en
original.

e} Titulos, Certificados o Diplomas de Pust-Grado,
Maestria o Doctorado.

) Certificados o Diplomas de cursos o curstllos,

g Conslancias de participacién en  congresos,
convenclones, seminarlos, seminarios-taller, {o-
rurns, simposiums, conferencias, charlus, mesas
redondas y otros similares.

h) Resoluciones sobre olorgamicnto de becas de
estudios en el pais o en el exiranjero.

i) Otros documentos autoritalivos para capacita-
cion.

A A J

Mg HI  Contrutos y nombramlento:
Contiene las resoluciones sobre ingreso al servicio.

a) Contralo.

) Renovaclon de Contralo.

¢} Nombraniento.

d) Designacién en condicidn de adscrito.

6n IV  Renuncla y Uguidacidn:
Conliene los documentos relaclionados con el
término del vinculo laboral con el eslado.

Solleltud de renuncii al serviclo.

Resolucion de Cese.

Resolucion de Beneficios Sociales y/o Pension,
Informe sobre liquidacién de Beneflcios Sociales.
Recision de Contralo. '
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Secelon V.. Desplu‘tmnientos de Personal: '@
. Conliene; documemoe relacionados con el re (‘ou’ v

v oo laboraly del Lmh'lj'vtor A 'W
| .
v L) Desij;,nm‘lén (pcrbnnal ch= carrera). P
b) Rotaclén. i, =i . -

Al w ) Roaslgn'\clén d e ‘ﬁ
v+ d) Destaque. ;b v ' 1@
Gy eng) Permulac it b €
o o ) Encarg.. dc puestos 0 de funclones. -

_ ' ¢) Comision de: Servicios. ' ‘@
AP 1) ’I‘mn.,ferencla.“ SIS ' . ‘@
. :s o d) Informes plq:scnhdos por ¢l tlrabajadorq .

Blive v término del des;_)]_.azartuenl.o. cuando correspoq

'Secel6n VI Descanso médico: ' 4 @

Conliene. i::los ;. documentos que justifican
.. ausenclas al servicio por enfenmedad, accidenu
gravidez. '

o «
a) Certificado médico por incapacidad tempor alq o
enlermedad. o0 q @

. 'b) Partes:o informes:médicos.
¢) Papelelas de permiso por enfermedad [ir mi
por el médico: de - la entidad. < @
ucccmn VII Penmisos - Llc(-ncla.; - Vuczu,mn 251 o
Conliene los documentos ordenados en Lres blog w
-0 sub-.,ccclones. referentes a permisos - licen -]
y vacaciones..... .. . - . )

- . Sub- Sccclun 1‘crmlso q o
a) Papeletas.de, permisos. q .
- Sub-Secciin. Licenclas. ' W

a) Resolucion de licencia con goce de remuly @
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celdn VI,

ciones.

1 Resolucion de hu*m.m sin goce deé remunera-
clones

c) Reso]ucic‘m de leencia a cuenta del periodo

. vacaclonal. ’

d) Resolucién sobre suspension o prorroga  de
licencia, ~

- Sub-Seccién Vacaclones,

a) Resolucion de programeaclén de Vacaclones.

b) Documento autoritalivo de postergacion de
vacaciones por necesidad del servicio.

- ¢} Documento sobre¢ suspensién de vacaciones,

ASCeisos: )
Contlene las Resoluciones sobre ascenso en la
carrera.

a) Resoluclon de Ascenso.

b) Informe sobre rendimienlo laboral.

¢) Propueslas para ascenso.

d) Resolucién de reasignaclén con Ascenso.

e) Resolucién sobre homologacion o calegorizacidn,

Bonlflexcibon Personai:
Contiene las Resoluciones auloritativas de pago de
cada quinquenlo por tiempo de scrvicios.

a) Resoluclon de reconocimiento de tiempo de
servicios.

b) Resolucion de devengados.

¢) Informes.

Boalficaclén Famlilar:
Contliene lus Resoluciones que sobre DBonllicacion

4t
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o ~ fapmiliar se emilen a favor del trabajador, sea pox‘
i s mahjmomo y/o hijos - menores de. edad. q

3 D) RL oluv.,n de cleveng'ldoq
ptiend ) Resoluclény que amphando el nncleo familia.

cl) Infonnc:
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N ScpclOn x Dxrperiem,in Lnboml' A P

’Conllene “105‘ documcnl.os rdacion.xclns con los
--'dlsllntos cargos y/o puestos de trabajo, habilidaded

'y qplltudes dd tmb'\jador q

I I R i~','

- a) Ccrtxlicdcion y con\,t'\ncmo de trabajos anteriog
.o res en ‘eliSector Publico o privado. ¢
S . 'b) Documentos . relacionados con los ﬁaex"-llcm‘
gy - : prestados: Memorandum, oficlos y cartds o
' agradecimiento. - :

~¢) Resoluclones: 0 memomndmn sobre %lgmcma

de funeclones. '+ ¢ 7 o

: d) Documentos sobre desiguanon como 11\Lc“1.11'1‘
. iww 1 en Comisiones- Espectalizadas de Trabajo. q

! i o q

) 5.3-"4.3_ ‘Seccmn }{ZI. Evaluaciones; 5085 ann s

i ¥ o " Contlene - 1os” rr,qulL'\dos de. las evaluaciones d!

w . ~desemperio laboral del trabaj ador, |

. | «

a) Ticha' de evqhnoion «"
i b) Informe sobre desempefio Jaboral. w
1L ¢) Resultado’ de ‘evaluaclon. ¢ &
‘ : : q G
Gecelén XIII, Mérltos: q
Contiene los (Iocnmwtos de fellcitacidn por la lab‘ -
‘; o cumplida  que’ Arascienden positivamente 2 13 «
i q S
. & 9 q S
E «
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funciones de compelencia de cada trabajador, asi
como la oblencion de mayores calificaciones a las
exigidas.

a) oficios, Memorandums de felicilacion.
h) Resoluciones por condecoraciones, felicitaciones
y otorgamientlos de diplomas.

Deméritos:

Conliene todos los documenius que  significan
llamadas de alencién o sanciones por [altas
disciplinarias cometidas en el servicio.

a) Memoramdum de amonestacion.,

b) Resoluciories por amoneslacidn, suspension sin
goce de remuneraciones, Cesc lempural o
destitucion.

¢) Resolucioncs declaraudo fundado, infundado o
improcedente recursos mpugnalivos.

Produccién intelectual y cultural:
Contiene proyeclos y trabajos de invesligacion, asi
como documentos sobre aportes culluiules.

a) Trabajos de investigacion.

p) Publicaciones de libros, revislas, articulos vy
olros similares.

¢) Certificados de labor docenle o ponente en
charlas, -cursos, conferencias, seminarios Yy
similares.

d) Certificados de aportes cullurales y deporlivos.

. 'ccclfm XVI1. Otros:
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