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1. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la organizacion y administracion del Legajo
Personal del Trabajador de SERPOST S.A., fijando las pautas para permitir el registro,
clasificacion y archivo de los documentos, que faciliten una rapida ubicacion y/o actualizacion
de datos.

II. ALCANCE
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El presente documento alcanza a todos los trabajadores de SERPOST S.A. a nivel nacional,
que tengan vinculo laboral con la Empresa.

*/ 11I. BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 685 Ley de Creacion de SERPOST S.A.
Estatuto Social de SERPOST S.A.

Ley N° 27588 Ley que establece prohibiciones ¢ incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG Normas de Control Interno.
Reglamento Interno de Trabajo SERPOST S.A.

IV. NORMAS

1. Se consolidara en el Legajo personal (archivo individual sistematizado) todos los
documentos referentes al trabajador, desde su ingreso hasta su retiro de la Empresa, siendo
su contenido de caricter CONFIDENCIAL y fuente de informacién respecto a la
trayectoria y desarrollo laboral del mismo.

2. El Departamento de Administracién de Personal solicitara al trabajador que ingrese a
laborar en la Empresa, la presentacion de los siguientes documentos:

Curriculum vitae documentado (copias simples del grado o titulo profesional, y de
cualquier otro grado obtenido (bachiller, maestria, u otros post grados)

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

Certificado domiciliario (Original)

Certificado de salud (Original)

Fotocopia de brevete (s6lo para choferes)

Certificado de Antecedentes Policiales (Original)
Declaracién jurada (Anexo N° 1-a, 1-b segun corresponda)
Certificado de Antecedentes Judiciales (Original)
Certificado de Antecedentes Penales (Original)

Certificado de Habilitacidén expedido por el respectivo Colegio Profesional, de ser el
caso y de requerirlo el puesto (Original)

Partida de nacimiento de hijos menores de 18 afios (Original)

Declaracion jurada de bienes y rentas (Anexo N° 2) exclusivamente para gerentes, sub

gerentes y personal que por funciones a desempeifiar administrara o manejara fondos de
SERPOST S.A.
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m. Cargo de entrega del Boletin Informativo conteniendo las caracteristicas de los sistemas
pensionarios SPP — SNP (Art.45 y 16° de 1a Ley N° 28991).

n. Declaracién Jurada de no tener ninguna obligacion alimentaria, ni estar inscrito en el
Registro de deudores alimentarios morosos.

o. Declaracién Jurada de no estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de
destitucion y despido de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Los documentos que presentara el trabajador podran ser en original o copias simples,
estando en ambos casos sujeto a lo establecido en las disposiciones de la presente norma.

3. El legajo personal estara estructurado por secciones 0 compartimentos y en cada uno de
ellos se archivaran, segin corresponda, los documentos del trabajador, clasificados de
acuerdo a su naturaleza.

Seccion 1 - Datos personales

Seccion 2 - Estudios realizados

Seccion 3 - Trayectoria laboral

Seccién 4 - Ingresos y desplazamientos

Seccion 5 - Ausencias en el servicio

Seccion 6 - Desempeiio laboral

Seccion 7 - De los méritos

Seccién 8 - De los deméritos

Seccion 9 - Otros documentos

Seccién 10 - De la extincién del vinculo laboral

e 6 © @& & & o o o o

_ Los documentos del trabajador seran registrados y archivados de acuerdo al orden y
estructura de las secciones establecidas al mas breve plazo, bajo responsabilidad del
encargado de legajos.

Seccién 1

De los datos personales

Ficha de datos personales.

Curriculum vitae no documentado

Certificado de Antecedentes Policiales

Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Judiciales

Partida de nacimiento de hijos menores de 18 afios

Fotocopia de D.N.I. 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

pensionarios SPP — SNP (Art45 y 16° de la Ley N° 28991

« Declaracién Jurada (Anexo N° 1-a, 1-b seglin corresponda )

+ Declaracion Jurada de bienes y rentas

+ Declaracién Jurada de no tener ninguna obligacion alimentaria, ni estar inscrito en el
Registro de deudores alimentarios morosos

+ Declaracion Jurada de no estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de
destitucion y despido de la Presidencia del Consejo de Ministros.

+ Fotografia reciente tamafio carnet.

Seccién 2
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De los estudios realizados
+ Certificado de estudios
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+ Fotocopia del grado o titulo profesional, y de cualquier otro grado obtenido (bachiller,
maestria, u otros post grados)

+ Constancia de colegiatura

+ Certificado de Habilitacién expedido por el respectivo Colegio Profesional (De ser el
caso).

+ Certificados de capacitacion

Seccion 3

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

Seccion 4

De los ingresos y desplazamientos
+ Evaluacion de ingreso (psicotécnica, psicoldgica, etc.)
« Documentos que acrediten al trabajador su:
« Contrato
= Ascenso
* Promocion
= Reasignacion
» Designacion
* Rotacion
= Destaque
* Permuta
» Encargo de puesto
= Comision de servicio.

Secciéon §

De las ausencias en el servicio
+ Licencias o permisos:
s Por asuntos particulares
» Por enfermedad y/o gravidez
= Por capacitacion
* A cuenta de vacaciones
» Por sufragio electoral
* Representacion nacional deportiva
» Por litigio policial o judicial
* Por fallecimiento de familiar directo
* Autorizacién del goce de vacaciones

Seccién 6

De la evaluacién del desempeifio laboral
+ Evaluaciones de rendimiento
+ Otras evaluaciones.

Seccién 7

De los méritos

+ Documentos por:
* Agradecimiento o felicitacion
* Menciones o distinciones

o,
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s Conformacién de comisiones de trabajo
» Publicacion de trabajos de investigacion.

Seccién 8

De los deméritos

+ Documentos por:
*  Documentos de exhortacién, advertencias, amonestaciones
* Medidas disciplinarias
« Sentencias judiciales relacionadas con el campo laboral

Seccion 9

De otros documentos
En esta seccién se archivaran los documentos que no estén contemplados en las secciones
citadas.

Seccion 10

De la extincién del vinculo laboral
Resolucion de contrato
Vencimiento de contrato

Retiro de confianza

Renuncia

Despido

Jubilaciéon

Fallecimiento

* & o & & o o

5. En el caso de extincion del vinculo laboral y a solicitud escrita del ex trabajador (excepto
por fallecimiento), el Departamento de Administracion de Personal, procederd a devolver
los documentos ORIGINALES 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
autorizacion expresa del Sub Gerente de Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO

1. Del Legajo Personal

Presentacion

1. La caratula del legajo personal debera contener en forma clara y precisa, los nombres,
apellidos y codigo del trabajador a quien corresponda.

2. Los legajos personales deberan conservar correlativamente un orden alfanumérico
(cédigo del trabajador), a fin de facilitar su ubicacion y/o actualizacién de datos.

3. El codigo 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 estara a cargo del responsable de la Administracion del
Legajo, bajo la supervision directa del Jefe del Departamento de Administracién de
Personal, asumiendo ambos la responsabilidad, de su conservacién, ubicacidon y
contenido. Asimismo, se debera comunicar al Sub Gerente de Recursos Humanos

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DEL LEGAJO PERSONAL 4
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cualquier eventualidad que se presente en la custodia, a fin de tomar las acciones
pertinentes.

2. Similar responsabilidad asumen, quienes por la funcién que desempefian manipulan
regularmente los legajos personales.

3. Los gerentes de area podran solicitar por escrito a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos el legajo personal de trabajadores por un periodo méximo de cinco (05) dias
fitiles contados a partir del momento en que el archivo es recibido por el solicitante, el
cual podra ser ampliado a solicitud por igual término. Los sub gerentes de area podran
revisar el legajo de personal en el mismo archivo a solicitud del Gerente de area
dirigida al Sub Gerente de Recursos Humanos.

4. Para mantener el control sobre desplazamiento fisico del legajo personal, se registrara
cronolégicamente los datos correspondientes al movimiento de éste y sus
autorizaciones.

5. El trabajador podra solicitar exclusivamente su legajo personal, s6lo para verificar el
contenido de la documentacion, en presencia del encargado de su custodia.

2. De los documentos

1. El trabajador que ingrese a prestar servicios a la Empresa, estara obligado a presentar
todos los documentos citados en el numeral IV.2, bajo su responsabilidad.

2. Todos los documentos que presente el trabajador para la organizacién de su legajo
personal, deberan ser fidedignos, claros, legibles, sin enmendaduras, bajo su
responsabilidad.

3. Los documentos entregados por el trabajador o expedidos por la Empresa, seran
procesados y archivados de acuerdo a la seccién que corresponda, registrandose el
ingreso en los anexos adjuntos a la contratapa de los compartimentos del legajo
personal (Anexos 3-4-5-6-7-8-9-10-11-12). Dichos anexos podran ser modificados a
solicitud de la Sub Gerencia de Recursos Humanos y con aprobacién de la Gerencia
de Administracién de Recursos.

4. Los documentos emitidos por instituciones del exterior de pais, deberan contener ¢l
correspondiente visado del Ministerio de Relaciones Exteriores para poder ser
reconocido como tal.

Requerimiento

1. Todo personal contratado por la Empresa estd obligado a presentar hasta antes del
primer dia de trabajo la siguiente documentacién: 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, segin corrcsponda (sélo para choferes), Certificado de Antecedentes
Policiales, Declaracién Jurada (Anexo N° 1-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 debera
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, estaran incurriendo en falta de caracter disciplinario, pasible de sancion,
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DEL LEGAJO PERSONAL ¢ D 5
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3. El trabajador en periodo de prueba, que no cumpla con presentar los documentos
requeridos, acumulara un factor negativo para los efectos de su evaluacion y
calificacion.

V1. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. La adulteracion, sustraccion o pérdida de cualquier documento que forme parte del

contenido del Legajo Personal, dara lugar a la aplicacion de medidas y sanciones
disciplinarias, sobre quienes resulten responsables.

2. La Empresa al iniciar el vinculo laboral con el trabajador verificard o constatara la

veracidad de los documentos presentados obligatoriamente hasta la quinta categoria del
CAP, en las otras categorias lo realizard mediante la seleccidon de una muestra aleatoria.

3. Cualquier situacién, no contemplada en la presente norma, serd resuelta por la Sub

Gerencia de Recursos Humanos.

4. La estructura del legajo personal, debera adecuarse a los requerimientos establecidos en las

normas administrativas del presente documento.

5. Todo trabajador esta obligado a presentar la Declaracién Jurada Anexo N° 1-a antes de

ingresar a la Empresa.

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

Humanos determine, deberan presentar la Declaracion Jurada del Anexo N° 1-b a fin de
cumplir lo establecido en la Ley 27588 referente a la prohibicién de proporcionar
informacion privilegiada de la entidad, bajo su responsabilidad.

7. Cada Gerencia debera difundir lo establecido en el presente documento a su personal, bajo

su responsabilidad.

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

la Administracion y Elaboracién del Legajo Personal (SP-NP-010.02) aprobado con fecha
15/07/08.

VII. AUTORIZACION

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entrara en vigencia en la fecha
de su suscripcion.

DIC. 2009

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DEL LEGAJO PERSONAL ... = 6
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ANEXO N° 1-a

DECLARACION JURADA

NOMBRE ..ot st
FECHA DE INGRESO ....... L2 CODIGO ..o
CONTRATO: A) INDETERMINADO ....ovviininmiiniiniiiiiiienens

DIOMICILIO e eeoeoveeseesvesesseessesesassssssssecsssassasssasssssssssessessesstsssssesssssssrsssasssssoasssts s08s0Es 4R LEFSE AL AR 1410 LS00 LSRRI e
Declaro bajo juramento:
1. No estar comprendido en ningén programa de renuncia voluntaria con incentivos de entidades estatales o de Empresas de la
actividad empresarial del Estado, que impida prestar servicios en SERPOST S.A.
No estar inhabilitado por sentencia judicial, ni tener impedimento legal para prestar servicio en entidades del Estado, bajo cualquier
forma o modalidad.
No - Si -
tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o por razén de matrimonio con directivos,
funcionarios, asesores, ni trabajadores al momento de mi ingreso a la Empresa, ni a la fecha que suscribo el presente documento
que contravenga la Ley 26771, su reglamento aprobado por el D.S. 021-2000-PCM, asi como el Art, 12 del R.LT.

De ser afirmativo lo indicado en el numeral 3, detallo lo siguiente:

NOMBRE DEL FAMILIAR : GRADO DE PARENTESCO

Los datos consignados en la presente son exactos y verdaderos, asimismo, los documentos presentados para ser contratado en
SERPOST S.A. En caso de faltar a la verdad, me someto a las sanciones que la Ley y la Empresa establece sobre ¢l particular.

FIRMA DEL TRABAJADOR

«  Ley N° 26771, Art. 1 “Los funcionarios de direccién y/o personal de confianza de las entidades y reparticiones publicas
conformantes del Sector Publico Nacional, asi como las empresas del Estado, que gozan de la facultad de nombramiento y
contratacién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién se encuentran prohibidas de ejercer
dicha facultad en su entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de
matrimonio”.

Reglamento Interno de Trabajo. Art. 12 “No podran ingresar a prestar servicios en SERPOST S.A., las personas que tengan
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad con funcionarios de direccion y/o personal de confianza
de la Empresa que gozan de la facultad de nombramiento y contratacién de personal o que tengan injerencia directa o indirecta en
el proceso de seleccion de personal (......)"

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DEL LEGAJO PERSONAL ..o " 7
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ANEXO N° 1-b

DECLARACION JURADA

NOMBRE:......cooniimiireirisssssissrennsssssssesssenes
FECHA DE INGRESO...... cccc. /et .CODIGO i
CONTRATO: A) INDETERMINADO........ccovvemcrsiiinines

DOMICTLIO 1o eveetieeeeteeeesetesisessesessasaseisesesssassasesssatetsstssssessassersssesst s s s stesssEemE oL Eh R SRR EE 18 b SESESR s 0
Declaro bajo juramento:

1. Que en caso de culminar mi vinculo laboral con SERPOST S.A., cumplir con lo establecido en la Ley 27588 referida a
la no divulgacion de informacién privilegiada o relevante de la Empresa a la que haya tenido acceso, empleando dicha
informacién en beneficio propio o de tercero, y en perjuicio del Estado o terceros.

2. Conocer y comprender ¢l objeto de la Ley 27588, asi como los impedimentos estipulados en dicha Ley, los mismos que

figuran en la presente declaracién Jurada.

Articulo 1° de la Ley 27588.- Objeto de la Ley

Los directores, titulares, altos funcionarios, miembros de Consejos Consultivos, Tribunales Administrativos, Comisiones y otros organos
colegiados que cumplen una funcién pablica o encargo del Estado, los directores de empresas del Estado o representantes de éste en
directorios, asi como los asesores, funcionarios o servidores con encargos especificos que, por el car4cter o naturaleza de su funcion o de
los servicios que brindan, han accedido a informacién privilegiada o relevante, o cuya opini6n haya sido determinante en la toma de
decisiones, estan obligadas a guardar secreto o reserva respecto de los asuntos o informacién que por ley expresa tengan dicho cardcter.
Tampoco podran divulgar ni utilizar informacién que, sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar privilegiada por su contenido
relevante, empleandola en su beneficio o de terceros y en perjuicio o desmedro del Estado o de terceros.

La violacion de lo dispuesto en el presente articulo implicard la trasgresion de! principio de buena fe y serd sancionada con la
inhabilitacién para prestar servicios al Estado, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y penales a que hubiera lugar.

Articulo 2° de 1a Ley 27588.- Impedimentos

Las personas a que se refiere el articulo 1 de la presente Ley, respecto de las empresas o instituciones privadas comprendidas en el

ambito especifico de su funcién publica, tienen los siguientes impedimentos:

a.  Prestar servicios en éstas bajo cualquier modalidad;

b Aceptar representaciones remuneradas;

c.  Formar parta del Directorio;

d Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de éstas, de sus subsidiarias o las que pudiera tener
vinculacion econdmica;

Celebrar contratos civiles o mercantiles con éstas;

f. Intervenir como abogados, apoderados, asesores, patrocinadores, peritos o 4rbitros de particulares en los procesos
que tengan pendientes con la misma reparticién del Estado en la cual prestan sus servicios, mientras ejercen el
cargo o cumplen el encargo conferido; salvo en causa propia, de su cényuge, padres o hijos menores. Los
impedimentos subsistirdn permanentemente respecto de aquellas causas o asuntos especificos en los que hubieren
participado directamente.

Los impedimentos se extienden hasta un afio posterior al cese 0 a la culminacion de los servicios prestados bajo
cualquier modalidad contractual, sea por renuncia, cese, destitucion o despido, vencimiento del plazo del contrato
o resolucioén contractual.

4

FIRMA DEL TRABAJADOR

g PREa pint” SIS A
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ANEXON®°2

DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

Conste por el presente documento, la Declaracién Jurada de Bienes vy Rentas que formulo o,

................................................................................................... trabajador de la Empresa de SERPOST S.A. en ejercicio del cargo
........................................... Libreta Militar
con domicilio en

Administracién y Organizacién del Legajo Personal vigente.

Declaro percibir y poseer lo siguiente:

Primero

1. Remuneracién total por todo concepto de S/, .oiiiivrieninrenns proveniente del cargo de ...
Otros Ingresos

Bienes Inmuebles

Acciones Nominativas y/o al portador
Imposiciones Bancarias

Alhajas y objetos de arte

Vehiculos Motorizados

Otros

Segundo

Bienes y rentas del conyuge

Tercero

Bienes y rentas de hijos bajo la patria potestad.

Lima, de del 20....

FIRMA

S A A R o NN A P L S AN AR B

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DEL LEGAJO I;ERSONAL B 9
18/11/09 . .




_S'e aszu,-n

SP-NP-010.03 EI Correo del Perti

ANEXO N° 3

SECCION 1
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DATOS PERSONALES
DOCUMENTOS ENTREGADOS

Codigo:

DOCUMENTO SI FECHA OBSERVACIONES

Ficha de Datos Personales

Curriculum Vitae

Certificado de Antecedentes Policiales

Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Judiciales

Partida de Nacimiento (hijos)

Copia de Libreta Electoral, DNI Carnet Ext.

Copia de Brevete

Certificado de Salud

Declaracién Jurada

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas

Otros documentos:

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DEL LEGAJO PERSONAL
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ANEXO N° 4

SECCION 2
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ESTUDIOS REALIZADOS

Codigo:

TIPO (*) CARRERA/ESPEC./CURSO/ INSTITUCION FECHA | OBSERVACIONES
SEMINARIO

*) Especificar si es Certificado, Diploma, Constancia, Bachillerato, Titulo, etc.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DEL LEGAJO PERSONAL
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ANEXO N° S
SECCION 3
gCorreo del Peru
TRAYECTORIA LABORAL
Cédigo:
% N INSTITUCION FECHA FECHA CARGO
INICIO TERMINO DESEMPENADO
au\
3 5“ ;
‘y 8
%ﬂ/ '\sf\\
g
7k )
.@ /
(e )
'%% TRas T
mm\‘@
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ANEXO N° 6
SECCION 4
4 E! Correo del Pert
INGRESOS Y DESPLAZAMIENTOS
Cédigo:
TIPO N°DCTO. ASUNTO FECHA OBSERVACIONES
II:gl]l/l:lgAS Y PROCEDlMlkEN.TOV‘S‘P‘AR/V\‘ LA AﬁMl&lSTkA;:fbﬁ v OliégNiZACION‘;)EVL LEGAJ(“)M}"’I;IKQ‘S‘O‘NAUI‘.“ | o 13
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SECCION 3§
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AUSENCIAS EN EL SERVICIO
SOLICITUD DE LICENCIA

Cédigo:

N° | N°DOC | FECHA MOTIVO N° | N°DOC | FECHA MOTIVO
1. 21.

2. 22.

3. 23.

4, 24.

5. 25.

6. 26.

7. 27.

8. 28.

9. 29.

10. 30.

11. 31,

12. 32.

13. 33.

14. 34,

15. 35.

16. 36.

17. 37.

18. 38.

19. 39.

20. 40.

OTROS DOCUMENTOS
TIPO Ne ASUNTO FECHA N° DE HOJAS

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DEL LEGAJO PERSONAL '

18/11/09




SP-NP-010.03

Ser;

0S T <D

El Correo del Peru
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ANEXO N° 8

SECCION 6

Serpost

El Correo del Peru

Codigo:

DESEMPENO LABORAL

HOJA DE EVALUACION

PERIODO DE EVALUACION

FECHA DOC.

18/11/09
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Serposto

ANEXON°9

SECCION 7

Serpost <

E! Correo del Pera

Cédigo:

DE LOS MERITOS

TIPO N° DCTO.

ASUNTO FECHA OBSERVACIONES
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Serpost .«

SP-NP-010.03 El Correo del Perti

ANEXO N° 10

SECCION 8

Serpost «»

El Correo del Peru

DE LOS DEMERITOS

Cédigo:

m TIPO N° DCTO. ASUNTO FECHA OBSERVACIONES
® ) °C‘%

%
B
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Serposit.«»

SP-NP-010.03 El Correo del Peru

ANEXO N° 11

SECCION 9

Serpost o

El Correo del Peru

OTROS DOCUMENTOS

Cédigo:

TIPO N° DCTO. ASUNTO FECHA OBSERVACIONES
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Serpost

SP-NP-010.03 E! Correo del Perti

ANEXO N° 12

SECCION 10

Serpost s

El Correo del Peru

DE LA EXTINCION DEL VINCULO LABORAL

Cédigo:

TIPO N° DCTO. ASUNTO FECHA OBSERVACIONES

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DEL LEGAJO PERSONAL
18/11/09

19




