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OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para

Personal del Trabajador de SERPOST S.A"
clasificaci6n y archivo de los documentos, que

de datos.

la organizaci6n y administraci6n del Legajo

frjando las pautas para permitir el registro,

faciliten una ripida ubicaci6n y/o actualizaci6n

L

TI.

III.

nivel nacional,

funcionarios y
al Estado bajo

Interno.

ALCANCE

El presente documento alcanza a todos los trabajadores de SERPOST S.A. a

que tengan vinculo laboral con la Empresa.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N'685 Ley de Creaci6n de SERPOST S'A'

3.2 Estatuto Social de SERPOST S'A.

3.3 Ley No 27588 Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de

servidores ptiblicos, asi como de las personas que presten servicios

cualquier modalidad contractual.

3.4 Resoluci6n de Contraloria General N" 320-2006-CG Normas de Control

3.5 Reglamento Interno de Trabajo SERPOST S.A.

NoRMAS y pRocEDrMrENTos pARA LA ADMINTsTRAcIoN y onclNlzlctON DEL LEGAJo PERSoNAL
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'ilM\ IV' N.RMAS

\\f61/ L Se consolidar6 en el Legajo personal (archivo individual sistematizado) todos los

Y'l'42' documentos referentes al tr;bajador, desde su ingreso hasta su retiro de la Empresa, siendo

Lu contenido de car6cter CONFIDENCIAL y fuente de informaci6n respecto a la

/@.;. trayectoria y desanollo laboral del mismo.

6%#i$ 2. El Departamento de Administraci6n de Personal solicitar6 al trabajador que ingrese a

\ZRffiS/ laborar en la Empresa, la presentaci6n de los siguientes documentos:

Wa.Curriculumvitaedocumentado(copiassimplesdelgradootituloprofesional,ydett cualquier otro grado obtenido (bachiller, maestria, u otros post grados)

b. Fotocopia D.N'I. o Carnet de Extranjeria.

c. Certificado domiciliario (Original)

;fm1; d. Certificado de salud (Original)

6"6#_r,*) e' Fotocopia de brevete (s6lo para choferes)

I qWY f. Certificado de Antecedentes Policiales (original)

| '**r9" g. Declaraci6n jurada (Anexo No l-a, l-b segrin corresponda)

I h. Certificado de Antecedentes Judiciales (Original)

I i. Certificado de Antecedentes Penales (Original)

| :. Certificado de Habilitaci6n expedido por el respectivo Colegio Profesional, de ser el

L,fq*X caso y de requerirlo el puesto (Original)

I i$Ah_f\ k. Partida de nacimiento de hijos menores de l8 afios (Original)

I ,B"Fffi$/ l, Declaraci6n jurada de bienes y rentas (Anexo No 2) exclusivamente para gerentes, sub

I S\reZ gerentes y personal que por funciones a desempefrar administrar6 o manejar6 fondos de

| 
- 

sERPosr s.A.

I ffih no*,n"",*r;;;il;;.;;u;;i;i.i*i.,on";*;il;^;;;-;;#;iil;;Jl;;i'.''",i,, '' I

I RT,Tdl-T
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m. Cargo de entrega del Boletin Informativo conteniendo las caracteristicas de los sistemas

peniionarios Spp - SNP (Art.45 y 16o de laLey N'28991)'

n. Declaraci6n Jurada de no tener ninguna obligaci6n alimentaria, ni estar inscrito en el

Registro de deudores alimentarios morosos'

o. Declaraci6n Jurada de no estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de

destituci6n y despido de la Presidencia del consejo de Ministros.

Los documentos que presentar6 el trabajador podr6n ser. en original o copias simples'

estando en ambos casoi sujeto a lo establecido en las disposiciones de la presente norrna'

3. El legajo personal estar6 estructurado por secciones o compartimentos y en cada uno de

ellos se archivar6n, segrin corresponda, los documentos del trabajador' clasificados de

acuerdo a su naturaleza.
o Secci6n I - Datos Personales
o Secci6n 2 - Estudios realizados
o Secci6n 3 - TraYectoria laboral

o Secci6n4 -Ingresosydesplazamientos
o Secci6n 5 - Ausencias en el servicio
o Secci6n 6 - DesemPefro laboral

o Secci6n 7 'De los m6ritos
o Secci6n 8 - De los demdritos

o Secci6n 9 - Otros documentos
o Seccion l0 - De la extinci6n del vinculo laboral

4. Los documentos del trabajador ser6n registrados y archivados de acuerdo al orden y

estructura de las secciones establecidas 
-ul .ar bieve plazo, bajo responsabilidad del

encargado de legajos.

Secci6n I
De los datos Personales
o Ficha de datos Personales.
a

a

o

a

a

o

a

a

o

Curriculum vitae no documentado

Certifi cado de Antecedentes Policiales

Certificado de Antecedentes Penales

Certifi cado de Antecedentes Judiciales
Partida de nacimiento de hijos menores de l8 afros

Fotocopia de D.N.L 6 Carnet de Extranjeria
Fotocopia de brevete (solo para choferes)

Certificado de salud
Cargo de entrega del Boletin Informativo conteniendo las caracteristicas de los sistemas

peniionarios SPP - SNP (Art45 y l6o de la Ley N" 28991

beclaraci6n Jurada (Anexo No l-a, l-b segrin corresponda )

Declaraci6n Jurada de bienes y rentas

Declaraci6n Jurada de no tener ninguna obligaci6n alimentaria, ni estar inscrito en el

Registro de deudores alimentarios morosos

Declaraci6n Jurada de no estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de

destituci6n y despido de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Fotografia reciente tamaflo carnet.

Secci6n 2

De los estudios realizados
o Certificado de estudios

y pRocEDTMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y OnClUtZlCtON DEL LEGAJO PERSONAL
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o Fotocopia del grado o titulo profesional, y de cualquier otro grado obtenido (bachiller'

maestria, u otros Post grados)
o Constancia de colegiatura
o Certificado de Haiilitaci6n expedido por el respectivo Colegio Profesional (De ser el

caso).
o Certificados de caPacitaci6n

Secci6n 3

De la trayectoria laboral
r Certificado de trabajo
o Otros documentos que acrediten haber laborado en otras entidades

Secci6n 4

De los ingresos y desPlazamientos
. Evaluaci6n de ingreso (psicotdcnica, psicol6gica, etc')

o Documentos que acrediten al trabajador su:

I Contrato
. Ascenso
. Promoci6n

' Reasignaci6n

' Designaci6n

' Rotaci6n
r Destaque
. Permuta
. Encargo de puesto
. Comisi6n de servicio.

Secci6n 5

De las ausencias en el servicio
o Licencias o permisos:

. Por asuntos particulares

. Por enfermedad y/o gravidez
r Por capacitaci6n
. A cuenta de vacaciones
. Por sufragio electoral

' Representaci6nnacionaldeportiva
. Por litigio policial o judicial
. Por fallecimiento de familiar directo
. Autorizaci6n del goce de vacaciones

Secci6n 6

De la evaluaci6n del desempeflo laboral
o Evaluaciones de rendimiento
o Otras evaluaciones.

Secci6n 7

De los m6ritos
o Documentos por:

' Agradecimiento o felicitaci6n

' Menciones o distinciones
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. Conformaci6n de comisiones de trabajo

. Publicaci6n de trabajos de investigaci6n.

Secci6n 8

De los demdritos
o Documentos Por:. Documentosdeexhortaci6n, advertencias, amonestaciones

. Medidasdisciplinarias

' Sentencias judiciales relacionadas con el campo laboral

Secci6n 9

De otros documentos
En esta secci6n se archivar6n los documentos que no estdn contemplados en las secciones

citadas.

Secci6n l0

De la extinci6n del vinculo Iaboral
r Resoluci6n de contrato
o Vencimiento de contrato
o Retiro de confianza
o Renuncia
o Despido
r Jubilaci6n
o Fallecimiento

5. En el caso de extinci6n del vinculo laboral y a solicitud escrita del ex trabajador (excepto

por fallecimiento), el Departamento de Administraci6n de Personal, proceder6 a devolver

los documentos ORIGIN41.pS requeridos por el interesado, dentro de los noventa (90)

dias de producido el cese, registrando y reemplazando cada documento a entregar por su

respectiva fotocopia, firmada en sefial de conformidad'

6. Queda terminantemente prohibido, mostrar y/o prestar el legajo a terceras personas' salvo

autorizaci6n expresa del Sub Gerente de Recursos Humanos'

PROCEDIMIENTO

l. Del Legajo Personal

Presentaci6n

1. La cariitula del legajo personal deber6 contener en forma clara y precisa, los nombres'

apellidos y c6digo del trabajador a quien corresponda.

Los legajos personales deber{n conservar correlativamente un orden alfanumdrico

(c6digo del trabajador), a fin de facilitar su ubicaci6n ylo acttalizaci6n de datos'

El c6digo del trabajador, es el que se asigna al trabajador de acuerdo al procedimiento

establecido en las Normas y Procedimientos para el Registro y Control de Personal'

Control y Custodia

1. La custodia del legajo personal estar6 a cargo del responsable de la Administraci6n del

Legajo, bajo la supirvisi6n directa del Jefe del Departamento de Administraci6n de

personal, asumiendo ambos la responsabilidad, de su conservaci6n, ubicaci6n y

contenido. Asimismo, se deberri comunicar al Sub Gerente de Recursos Humanos

NoRMAS y pRocEDrMrENTos pARA LA ADMINTsTRACIoN y oRGANlzlctOx DEL LEGAJO PERSONAL
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cualquier eventualidad que se presente en la custodia, a fin de tomar las acciones

pertinentes.

Similar responsabilidad asumen, quienes por la funci6n que desempefian manipulan

regularmente los legajos personales.

Los gerentes de 6rea podr6n solicitar por escrito a la Sub Gerencia de Recursos

Humanos el legajo personal de trabajadores por un periodo miiximo de cinco (05) dias

irtiles contados apartir del momento en que el archivo es recibido por el solicitante, el

cual podrri ser ampliado a solicitud por igual tdrmino. Los sub gerentes de 6rea podr6n

revisar el legajo de personal en el mismo archivo a solicitud del Gerente de 6rea

dirigida al Sub Gerente de Recursos Humanos.

para mantener el control sobre desplazamiento fisico del legajo personal, se registrard

cronol6gicamente los datos correspondientes al movimiento de dste y sus

autorizaciones.

El trabajador podr6 solicitar exclusivamente su legajo personal, s6lo para verificar el

contenido de la documentaci6n, en presencia del encargado de su custodia.

De los documentos

l. El trabajador que ingrese a prestar servicios a la Empresa, estar6 obligado a presentar

todos los documentos citados en el numerallY.2, bajo su responsabilidad.

2. Todos los documentos que presente el trabajador para la organizaci6n de su legajo

personal, deber6n ser fidedignos, claros, legibles, sin enmendaduras, bajo su

responsabilidad.

3. Los documentos entregados por el trabajador o expedidos por la Empresa, ser6n

procesados y archivados de acuerdo a la secci6n que corresponda, registrdndose el

ingr"ro 
"n 

iot anexos adjuntos a la contratapa de los compartimentos del legajo

peisonal (Anexos 3-4-5-6-7-8-9-10-11-12). Dichos anexos podr6n ser modifrcados a

solicitud de la Sub Gerencia de Recursos Humanos y con aprobaci6n de la Gerencia

de Administraci6n de Recursos.

4. Los documentos emitidos por instituciones del exterior de pais, deber6n contener el

correspondiente visado del Ministerio de Relaciones Exteriores para poder ser

reconocido como tal.

Requerimiento

1. Todo personal contratado por la Empresa est6 obligado a presentar hasta antes del

primei dia de trabajo la siguiente documentaci6n: Curriculum vitae documentado

(copias simples del grado o titulo profesional y de cualquier otro grado obtenido como

bachiller, maestria, u otros post grados), fotocopia D.N.I. o carnet de extranjeria,

certificado domiciliario, certificado de salud, fotocopia de brevete profesional o para

motocicleta, segfn corresponda (s6lo para choferes), Certificado de Antecedentes

Policiales, Declaraci6n Jurada (Anexo No l-a y 1-b si corresponde), tal como se indica

en el punto IV Normas, numeral 2, incisos a,b,c,d,e,f,g. El resto de documentos deberii

presentarlos indefectiblemente dentro de los veinte (20) dias posteriores del ingreso a

la Empresa.

2. Aquellos trabajadores o funcionarios que no presenten los documentos en el plazo

establecido, estar6n incuniendo en falta de car6cter disciplinario, pasible de sanci6n,

de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

NoRMAs y pRocEDIMIENTos pARA LA ADMINISTRACIoN y oRcANtzlcldt DEL LEGAJo PERSoNAL
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3. El trabajador en periodo de prueba, que no

requeridos, acumular6 un factor negativo

calificaci6n.

-Seroost^gt' El corrro det Perrt

cumpla con presentar los documentos

para los efectos de su evaluacion Y

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

l. La adulteraci6n, sustracci6n o pdrdida de cualquier documento que forme parte del

contenido del Legajo Personal, dar6 lugar a li aplicaci6n de medidas y sanciones

disciplinarias, sobre quienes resulten responsables'

2. La Empresa al iniciar el vinculo laboral con el trabajador verificar6 o constatar6 la

veracidad de los documentos presentados obligatoriamente hasta la quinta categoria del

CAP, en las otras categorias lo realizatimedianti la selecci6n de una muestra aleatoria'

3. Cualquier situaci6n, no contemplada en la presente nonna, ser6 resuelta por la sub

Gerencia de Recursos Humanos'

4. Laestructura del legajo personal, deber6 adecuarse a los requerimientos establecidos en las

norrnas administrativas del presente documento'

5. Todo trabajador est6 obligado a presentar la Declaraci6n Jurada Anexo No l-a antes de

6.

ingresar a la Empresa.

Los funcionarios y el personal de cada Gerencia que la Sub Gerencia de Recursos

Humanos determine, deber6n presentar la Declaraci6n Jurada del Anexo No l-b a fin de

cumplir lo establecido en ta Ley 27588 referente a la prohibici6n de proporcionar

informaci6n privilegiada de la entidad, bajo su responsabilidad.

Cada Gerencia deber6 difundir lo establecido en el presente documento a su personal, bajo

su responsabilidad.

El presente documento, deja sin efecto lo establecido en las Normas y Procedimientos Para

la Administraci6n y Eiaboraci6n del Legajo Personal (SP-NP-010.02) aprobado con fecha

l5/07/08.

7.

8.

VII. AUTORIZACION

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entrar6 en vigencia en la fecha

de su suscripci6n.

NoRMAs y pRocEDIMIENTos pARA LA ADMIN|STRACIoN y oRGANIZACION DEL LEGAJo PERSONAL
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ANEXO NO l-b
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DECLARACION JURADA

CONTRATO: A) INDETERMINADO..".'.'....' B) MODAL

DOMICILIO:.,..

Declaro bajo juramento:

FIRMA DEL TRABAJADOR

l. eue en caso de culminar mi vinculo laboral con SERPOST S.A., cumplir con lo establecido en la Ley 27588 referida a

la no divulgaci6n de informaci6n privilegiada o relevante de la Empresa a la que haya tenido acceso, empleando dicha

informaci6n en beneficio propio o de tercero, y en perjuicio del Estado o terceros.

2. Conocer y comprender el objeto de la Ley 2?588, asi como los impedimentos estipulados en dicha Ley' los mismos que

figuran en la presente declaraci6n .lurada.

Articulo lo de la Ley 27588.' Objeto de la Ley
Los directores, titulares, altos func-ionarios, miembros de Consejos Consultivos, Tribunales Administrativos' Comisiones y otros 6rganos

colegiados que cumplen una fun"iOn pr:biica o encargo del Eitado, los directores de empresas del Estado o representantes de dste en

directorios, asi como los asesores, funcionarios o servidores con encargos especificos que, por el carActer.o naluraleza de su funci6n o de

los servicios que brindan, han accedido a informaci6n privilegiada o relevante, o cuya opini6n haya sido determinante en la toma de

decisiones, est6n obligadas a guardar secreto o ,...*. ,"rp".to-de los asuntos o informaci6n que por ley expresa tengan dicho car6cter'

Tampoco podrAn divulgar ni utilizar informaci6n qu", sin tener reserva legal expresa. pudiera resultar privilegiada por su contenido

relevante, emple6ndola in su beneficio o de terceros y en perjuicio o desmedro del Estado o de terceros'

La violaci6n de lo dispuesto en el presente articulo impiicar6 la trasgresi6n del principio de buena fe y ser6 sancionada con la

inhabilitaci6n para prestar servicios al'Estado, sin perjuicio de las accionei administrativas, civiles y penales a que hubiera lugar'

Articulo 20 de la Ley 27588.- Impedimentos
Las personas a que se refiere el articulo I de la presente Ley, respecto de las empresas o instituciones privadas comprendidas en el

6mbito especffico de su funci6n piblica, tienen los siguientes impedimentos:

a. Prestar servicios en dstas bajo cualquier modalidad;

b. Aceptarrepresentacionesremuneradas;
c. Formar parta del Directorio;
d. Adquirii directa o indirectamente acciones o participaciones de dstas, de sus subsidiarias o las que pudiera tener

vinculaci6n econ6mica;
e. Celebrar contratos civiles o mercantiles con Cstas;

f. Intervenir como abogados, apoderados, asesores, patrocinadores, peritos o 6rbitros de particulares en los procesos

que rengan pendientis con la misma repartici6n del Estado en la cual prestan sus sewicios'_mientras ejercen el

cargo o-cumplen el encargo conferido; salvo cn causa propia, de su c6nyuge, padres o hijos menores' Los

impedimentoi subsistir6n pirmanentemente respecto de aquellas causas o asuntos especificos en los que hubieren

Participado directamente.
Los impedimentos se extienden hasta un aflo posterior al cese o a la culminaci6n de los servicios prestados bajo

cualquier modalidad contractual, sea por renuncia, cese, destituci6n o despido, vencimiento del plazo del contrato

o resoluci6n contractual.
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ANEXO NO 3

SECCION 1
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DATOS PERSONALES

DOCUMENTOS ENTREGADOS

C6digo:-
FECHA OBSERVACIONES

a de Libreta Electoral, DNI Carne! Ext.

SI

Ficha de Datos Personales

Certificado de Antecedentes Pol!c!4!gq

Certificado de Antecedentes Penales

Certifi cado de Antecedenteq Jqltgiglgq
Partida de Nacimiento

Certificado de Salud

Declaraci6n Jurada de Bienes y Rentas
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ANEXO NO 4

SECCION 2

-Serpost.s
ESTUDIOS REALIZADOS

C6digo:

NoRMAS y pRocEDrMtENTos pARA LA ADMtNrsrRActoN Y onclntzlct6N DEL LEGAJo PERSONAL
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TRAYECTORIA LABORAL

C6digo:-
FECIIA
INICIO

FECHA
TERMINO

CARGO
nnsnvrppNloo

no**ni 
" 

**ocEDIMIENTos pARA LA ADMINISTRACIoN Y oRGANIzAclox osl LrcAJo PERSoNAL
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ANEXO NO 6

SECCION 4

-Serposta
INGRESOS Y DESPLAZAMIENTOS

C6digo:-
TIPO NODCTO. ASUNTO FECHA OBSERVACIONES

NoRMAs y pRocEDIMIENTos pARA LA ADMTNIsTRAcIoN y oRGANIzlclOx DEL LEcAJo PERSoNAL
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ANEXO NO 7

SECCION 5

-Serpost"a
AUSENCIAS EN EL SERVICIO

SOLICITUD DE LICENCIA

C6digo:-

OTROS DOCUMENTOS

TIPO No ASUNTO F'ECIIA NODE IIOJAS

No NODOC FECIIA MOTIVO

21.
22.
23.
24.
,<
26.
)1
28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.
35.

36.
37.
38.

39.
40.

NoRMAS y pRocEDrMrENTos pARA LA ADMrNrsrRAcroN y oRGANtzlctOx DEL LEGAJo PERSoNAL
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ANEXO NO 8

SECCION 6

-Serposta
DESEMPENO IANORIT,

C6digo:

HOJA DE EVALUACION PTNTOPO DE EVALUACION FECHADOC.

ffi

NoRMAs y pRocEDIMIENTos pARA LA ADMINrsrRAcroN y onclxtzlct6N DEL LEGAJO PERSONAL
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ANEXO NO 9

SECCION 7

-Serpost"a
DE LOS MERITOS

C6digo:

TIPO NO DCTO. ASTJNTO FECHA OBSERVACIONES

l6
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DE LOS DEMERITOS

C6dieo:

TIPO NO DCTO. ASTINTO FECHA OBSER.VACIONES

ANEXO NO 10

SECCION 8

NoRMAS y pRocEDrMrENTos pARA LA ADMINISTRACToN y oncextzlcr6N DEL LEcAJo pERSoNAL
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ANEXO NO 11

SECCION 9

NoRl\,tAS y pRocEDtMIENTos pARA LA ADMTNISTRACIoN y oRGANrzActdx orl LEGAJo PERSoNAL
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OTROS DOCUMENTOS

C6dieo:

l8
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ANEXO N" 12

SECCION 10

-Serposta
DE LA exrncr6N DEL viNcur,o LABoRAL

C6dieo:

l9


