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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 014-2021-GM/MDCH

Chaclacayo, 05 de marzo de 2021

El informe N° 294-2020-SGRH-GAF/MDCH de fecha 09 de noviembre de 2020 de la Subgerencia de Recursos
Humanos; el Memorando N° 005-2021-GPP/MDCH de fecha 18 de enero de 2021 de la Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto; el Informe N° 023-2021-GAJ/MDCH de fecha 29 de enero de 2021, de la Gerencia de Asesoria
Juridica en relacién del proyecto de Directiva denominado “Directiva Que Norma el Procedimiento en la
Organizacion y Administracion de Legajo Personal del Servidor en la Municipalidad Distrital de Chaclacayo’;

CONSIDERANDO:

, : Que, segun lo establecido en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru, las municipalidades
4= " provinciales y distritales son los 6rganos de Gobiemo Local. Tienen autonomia politica, economica y administrativa
“%5- . . enlos asuntos de su competencia. Las municipalidades de los centros poblados son creadas conforme a ley.

B Dicha autonomia, radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con
sujecion al ordenamiento juridico, de conformidad con el segundo parrafo del articulo Il del Titulo Preliminar de la

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades;

Que, el articulo 195° de la Constitucion Politica del Peru, establece que los Gobiernos Locales promueven
¥ “g| desarrollo econémico de su localidad y la prestacién de los servicios puiblicos de su responsabilidad en armonia
~ ¢pn los planes nacionales y regionales de desarrollo de manera que, para cumplir con sus fines, son competentes

- /para aprobacién interna;

Que, el articulo VIII del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, sefiala que los Gobiernos Locales estan
sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad con la Constitucion Politica del Peru.

( Regulan actividades y funcionamiento del Sector Pblico; asi como las normas técnicas referidas a los servicios
[‘ y bienes publicos, y a los sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y
cumplimiento obligatorio;

: Que, la Ley N° 27658, “Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado”, tiene como finalidad
: fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mayor
atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos, con el objetivo de alcanzar un
Estado al servicio de la Ciudadania, descentralizado y desconcentrado, transparente en su gestion, con sus

servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados;

Que, mediante Resolucion Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR PE, la Autoridad Nacional de Servicio Civil-
SERVIR, aproba la Directiva N’ 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas”;

Que, segun el articulo N" 131 de su Reglamento General de la Ley Servir, aprobado con Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, precisa que las Entidades que las Entidades publicas deben llevar un iegajo por
cada servidor civil cuya administracion y custodia esta a cargo de la oficina recursos humanos de la Entidad o la
que haga sus veces;
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Que. mediante Decrelo Legislativo N° 1057- Decreto Legislativo que requla el régimen especial de
ontratacion Administrativa de Servicios;

Que, mediante Decreto Supremo N* 075- 2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios;

Que. mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 2744, Ley del
Procedimiento Administrativo General,

Que, por Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento del Sistema Nacional de
Archivos;

o Que, por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley de Proteccion de
¥..~"._ Datos Personales;

o Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM. Que aprueban Reglamento General de la Ley N°
30557 “Ley del Servicio Civil *;

_fj Que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, Formalizan la aprobacién de la
Nrectiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH- “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de
cursos Humanos en las entidades publicas’;

Que, por Resolucion Jefatural N° 012-2018-AGNAJ, que aprueba la Directiva N° 001 -2018-AGN/DNDAAI
“Norma para la Eliminacién de Documentos de Archivos en la Entidades del Sector Publico®

. Que, con Resolucion Directoral N° 004-94-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personas
N° 005-94-DNP “Legajo de Personal”;

Que, con Ordenanza Municipal N° 423-MDCH, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
< de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo;

Que, la Subgerencia de Recursos Humanos mediante Informe N° 294-2020-SGRH-GAF/MDCH de fecha
09 de noviembre de 2020, remite el proyecto de Directiva denominado “Directiva que Norma el Procedimiento
en la Organizacion y Administracion de Legajo Personal del Servidor en la Municipalidad Distrital de

Chaclacayo”;

Que, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, mediante Memorando N° 005-2021-GPP/MDCH de
fecha 18 de enero de 2021, sobre el proyecto de Directiva denominado “Directiva que Norma el Procedimiento
en la Organizacién y Administracion de Legajo Personal del Servidor en la Municipalidad Distrital de
Chaclacayo”; y emite su conformidad respecto al citado proyecto de Directiva;

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica, mediante Informe N° 023-2021-GAJ/MDCH de fecha 29 de enero
de 2021, sobre el proyecto de Directiva denominado “Directiva que Norma el Procedimiento en la
Organizacion y Administracion de Legajo Personal del Servidor en la Municipalidad Distrital de
Chaclacayo”; y emite opinion legal dando su conformidad respecto al citado proyecto de Directiva’”;

Que, en virtud de ello, y acorde a lo estipulado en la Resolucion de Alcaldia N° 189-2019/MDCH emitida
el 02.07.2019, que desconcentra en el Gerente Municipal la facultad de aprobar Directivas, planes de contingencia
y otros instrumentos de gestion inherentes a la funcion y sistemas administrativos del Sector Publico dentro del
marco de su competencia; corresponde que la Directiva sea aprobada mediante Resolucion de Gerencia

unicipal;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 004-2021-GM/MDCH, denominada “Directiva que Norma
( el Procedimiento en la Organizacién y Administracion de Legajo Personal del Servidor en la Municipalidad

Distrital de Chaclacayo"; la misma que se adjunta y consta de 2 (dos) anexos que forman parte integrante
de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la Subgerencia de
Recursos Humanos el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Subgerencia de Tecnologia de la Informacién publique la presente
esolucion y sus anexos en el portal institucional de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo.

RTICULO CUARTO.- La presente Directiva entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion

REGISTRESE Y COMUNIQUESE Y CUMPLASE

o AR AT BRI b
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DIRECTIVA N° 004-2021-GM/MDCH '

“DIRECTIVA QUE NORMA EL PROCEDIMIENTO DE LA ORGANIZACION

Y ADMINISTRACION DE LEGAJO DE PERSONAL DEL SERVIDOR EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHACLACAYO”

APROBADO POR:

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°014-2021-GM/MDCH
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SUBGERENCIA DE RECURSOS
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VALIDADO POR JURIDICA
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DIRECTIVA N° 004-2021-GM/MDCH

RECTIVA QUE NORMA EL PROCEDIMIENTO EN LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LEGAJO
JRSONAL DEL SERVIDOR EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHACLACAYO

. OBJETIVO

La presente Directiva Administrativa tiene por objetivo establecer los lineamentos para la correcta
administracién de los Legajos Personales de los servidores y ex servidores de la Municipalidad de
- Chaclacayo, a través de un adecuado registro, compaginacion, documentacién, mantenimiento, depuracién,
y Lf?r::?‘;:onservacién, transferencia, baja, consulta y custodia, de tal manera que su manejo sea agil, confiable y
qi “'?g::c‘tualizado para la toma de decisiones.
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Contribuir a documentar debidamente la trayectoria profesional y laboral en el Legajo Personal de los
servidores de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad de Chaclacayo.

= ¢ /7 Constitucion Politica del Peru.
. /% leyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
» Ley N° 25323, Ley de creacién del Sistema Nacional de Archivo.
»~ Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.
~ Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.
~ Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.
» Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
7 ~ Ley N° 30161, Ley que regula la presentacién de declaracién jurada de ingresos, bienes y rentas de
\ los funcionarios y servidores puiblicos del Estado.

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

~ Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa Y Remuneracion del Sector
Publico.

» Decreto Supremo N° 05-95-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728,
Ley de Fomento del Empleo y sus modificatorias

» Decreto Supremo N* 003-97-TR, aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N 728,
Ley de Productividad y Competitividad Laboral,

» Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

» Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

» Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

Y



~

MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
Gerencia de Administracidn y Finanzas
Subgerencia de Recursos Humanos

“Ano del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de
Archivos.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa.
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley de Proteccién de Datos
Personales.

Ley N° 30161, Ley que regula la presentacién de la Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas
de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado.

Resolucién Jefatural N° 012-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DNDAAI
"Norma para la Eliminacién de Documentos de Archivos en las Entidades del Sector Publico".
Resoluci6n Directoral N° 004-94-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personas N° 005-
94-DNP "Legajo de Personal".

Ordenanza N° 423-2019/MDCH, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de
la Municipalidad de Chaclacayo.

>\ Resolucién de Gerencia Municipal N° 003-2015-GM/MDCH, que aprueba la Directiva Administrativa
d N°001-2015-MDCH, denominada “Lineamientos para la Formulacién. Actualizacién y Aprobacion de
Directivas Internas de la Municipalidad de Chaclacayo"

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son aplicables a los Servidores de la Municipalidad de
Chaclacayo, sin distincién de su condicion laboral.

V. RESPONSABILIDADES

5.1. Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva todos los servidores de la Municipalidad de
Chaclacayo.

5.2. La Subgerencia de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion y Finanzas, sera responsable de
cumplir y supervisar el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Definicion de Términos
6.1.1 Adenda

Es un instrumento legal que formaliza la modificacidn de un contrato suscrito entre las personas naturales
y/o juridicas, para ampliacion de plazo de una prestacion de servicios.
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rvidor Civil que ingresa a laborar en la

a actividad tiene por objeto dar de alta por primera vez al Se

6.1.3 Autenticacion de Documentos

El notario publico o fedatario de la entidad puede autenticar fotocopias, siempre que estas correspondan
exactamente al original que tenga a la vista, que comprenda |a integridad del documento exhibido o lo

_reproduzca con fidelidad.

Q. 1.4 Capacitacion

3

1]
\a
-1’\ - & -
{0 gernent Proceso sistematico de acciones educativas dirigidas a la dotacion, perfeccionamiento y refrescamiento de

=" conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, requeridas por y para el exitoso desempeiio laboral,
como el desarrollo personal y la adaptacion a la

considerando tanto, las exigencias especificas del trabajo,
cultura organizacional.

\

6 .5 Contrataciéon Administrativo de Servicio

nstituye una modalidad especial de contratacién laboral, privativa del estado. Se regula por las normas

_“del Decreto Legislativo No 1057.

6.1.6 Entrega de Cargo

nistrativo por el cual el Servidor Civil se ausenta en forma temporal o definitiva de su

Es un proceso admi
que se realizan en el cargo y que

puesto, el objetivo es informar a la persona que lo suplira sobre las tareas
se dejan pendientes.

6.1.7 Ficha de datos

Es la informacién concerniente a los datos personales, nombres y apellidos, documento de identificacion,
estado civil, fecha y lugar de nacimiento, domicilio, RUC, No telefénico, adicionalmente trayectoria

académica, laboral o profesional.

6.1.8 Legajo Personal

Es un documento oficial e individual de caracter estrictamente confidencial y de valor permanente, en el
cual se archivan y registran los documentos personales y administrativos del Servidor Civil a partir de su
ingreso a la Administracién Publica y todo lo que genere la propia entidad, asi como todo lo que se incorpore
durante su relacién laboral con la Municipalidad de Chaclacayo hasta su desvinculacion.

6.1.9 Licencia
Es la autorizacién para no asistir a laborar por uno o mas dias con conocimiento del Jefe inmediato.
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Muida por todos los conceptos, y que el empleador debe al Servidor Civil al momento de su retiro definitivo
término de contrato.

6.1.11 Proceso de Contratacién

i ———

) ~Conjunto de actos orientados a la evaluacién objetiva del postulante que redna las condiciones exigidas por
el drea usuaria a fin de prestar servicios en las funciones especificadas en los requerimientos de contratacién
R < dAs

==

"t.;.,f‘,‘gg; "6.1.12 Servidor Civil

~_De acuerdo a lo descrito en el literal i) del Articulo IV.- Definiciones, del TITULOPRELIMINAR: DISPOSICIONES

- SENERALES: Reglamento General de la Ley No 30057, Ley del Servicio Civil aprobado por el Decreto Supremo

!Y 5 N 040-2014-PCM: La expresién servidor civil se refiere a los servidores del régimen de la Ley organizados

eh os siguientes grupos: funcionario publico, directivo puablico, servidor civil de carrera y servidor de

-?3 vidades complementarias. Comprende, también, a los servidores que se regulan por los Decretos

pgislativos No 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico,

Decretos Legislativo No 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, de carreras especiales de

acuerdo con la Ley, a los contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo N. 1057, asi como bajo la
modalidad de contratacién directa a que hace referencia el presente Reglamento.

6.1.13 Registro de Deudores

Tiene por finalidad registrar a aquellas personas que adeudan 03 cuotas sucesivas o no, de sus obligaciones
alimentarias establecidas por mandato judicial.

6.1.14 Registro Unico de Contribuyente

Es el registro que contiene los datos de identificacién de las personas naturales o juridicas de sus actividades
econdmicas y que estan afectas a impuesto, el cual se tramita ante la SUNAT.

6.1.15 Renuncia

Constituye un acto unilateral del trabajador, mediante el cual, este pone en conocimiento de su empleador,
su deseo de extinguir la relacion laboral existente entre ambos.

6.1.16 Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD
Es una herramienta electrénica del sistema administrativo de Gestion de Recursos Humanos donde las

entidades obligatoriamente inscriben y actualizan las sanciones impuestas a los servidores civiles, las
mismas que se publican a través del médulo de consulta ciudadana de SERVIR.
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El legajo personal es el archivo individual sistematizado de los documentos oficiales que se obtienen y/o
iten en relacion al servidor en diferente modalidad en su centro laboral desde su ingreso hasta su retiro

#6.3 Tiene caracter OBLIGATORIO y CONFIDENCIAL y sirve como fuente de informacién respecto a la
condicién, ubicacién, trayectoria y desarrollo laboral del servidor de quien se trate.

P ~~.  VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

- ";1'3 ‘\;I,l. La Subgerencia de Recursos Humanos, es la dependencia que llevara el control y supervisién delos

. tegajos personales de los servidores de la Municipalidad de Chaclacayo y la documentacién contenida en el
». amismo.
e R

4000 9 2. Caracteristicas del Legajo Personal

7.3. DE LAS SECCIONES

7.3.1. Para facilitar su manejo, el legajo personal se estructurara por secciones o compartimientos (10),
separado por una cartulina en él que se especifica el tipo de documentacién que debe contener, (donde se

- archivaran documentos afines, segin los procesos y/o acciones que se desarrollen desde el ingreso del
personal hasta el término de su vinculo laboral con la Municipalidad de Chaclacayo).

7.3.2. La Subgerencia de Recursos Humanos, a través del Area de Legajos y Escalafén, exigira como primer
punto al trabajador que ingresa a la MDCH, la documentacién sefialada en las Secciones 1 y |l para la apertura
de su legajo personal, las cuales conjuntamente con la diversa documentacion que se genere durante su vida
laboral en la Municipalidad, seran colocadas en las siguientes secciones:

SECCION I - INFORMACION PERSONAL:

a) Ficha Personal segln régimen laboral y Declaraciones Juradas anexas.

b) Copia fotostatica del DNI vigente

c) Carné de Extranjeria segun corresponda

d) Certificado de Antecedentes Policiales.

e) Certificado de Antecedentes Penales.

f) Certificados de Antecedentes Judiciales.

g) Copia de Certificado de Discapacidad, de corresponder.

h) Ficha RUC Activo, segun corresponda.

i) Inscripcion al Sistema Nacional de Pensiones o Sistema Privado de Pensiones (ONP - AFP).
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Certificados de Retenciones de Renta de 4ta o 5ta Categoria.
Partida de Matrimonio y/o concubinato (segun el caso).

Copia de Documento Nacional de Identidad de hijos (de ser el caso).
Copia fotostatica de Licencia de conducir (si corresponde).
Declaracién Jurada de Bienes y Rentas, segun corresponda.

Resultado de Concurso.
Declaracién Jurada de no estar inhabilitado para Contratar con el Estado.

-~ SECCION Il - CURRICULUM VITAE:

Curriculum Vitae

Certificados de Estudios (ultimos grados).

Grado o Titulo Profesional.

Registro Nacional de Grados y Titulos.

Constancia de Colegiatura, segun corresponda

Certificado del Colegio Profesional de estar habilitado para ejercer la profesion (de corresponder).
Certificados de Capacitacion o Diplomas.

Certificados y/o constancias de trabajo (que acrediten haber laborado en otras entidades).

ION Il - TRAYECTORIA LABORAL:

Documento que registre el ingreso del trabajador a esta Municipalidad (Contrato, Resolucion,

Convocatoria y/u otros).

Contratos y adendas

Documentos de ascensos permanentes o temporal.

Rotaciones, desplazamiento, reasignacion, transferencia, destaque, permuta.

Resolucién de Designacién (Encargaturas - Suplencias) y asignacién de funciones.

Resoluciones u otra documentacién que acredite el cese o término del vinculo laboral con la

Municipalidad. (Acta de entrega de Cargo por renuncia o baja).

Suspension de Contrato

Acta de entrega de Cargo por uso fisico vacacional o cese.

Resoluciones de participacion y/o conformacion en comisiones.

Méritos: Contiene documentacion respecto a las habilidades y comportamiento del Servidor Civil

durante su desarrollo laboral en la institucién. (Reconocimientos, felicitaciones y otros afines).

Deméritos:

1. Ficha de consulta del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

2. Sentencia inhabilitacion de la funcién publica y condenatoria que generan la extincién de la
relacion laboral.

3. Amonestacidén escrita.

Llamadas de atencién.

5. Otras sanciones disciplinarias.

b
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SECCION IV - RECORD LABORAL

Autorizacién de Licencia o Permiso con o sin goce de remuneraciones.
Autorizacién de Licencia o permiso por enfermedad y maternidad.

Autorizacién de Licencia o permiso por capacitacion o estudios superiores. (Se dice licencia por
capacitacion no oficializada)

Licencias por lactancia.

Comisiones de servicios

Autorizacién de Licencia o permiso por ensefianza.

Autorizacién de Licencia o permiso por asuntos personales a cuenta de vacaciones.
Autorizacién de Licencia o Permiso Sindical.

Autorizacién de Licencia o permiso por citacién judicial militar o policial.
Autorizacién de Licencia o permiso por eleccidn politica.

Autorizacién de Licencia o Permiso por fallecimiento de familiar directo.
Documento por autorizacion de vacaciones.

Record de asistencia y puntualidad.

Otras licencias

SECCION V - BENEFICIOS

a) Reconocimientos de asignacion familiar.
b) Reconocimiento de asignacion personal.
“\\ ¢) Reconocimiento de sepelio y luto.
d) Reconocimiento de quinquenio.
/| e) Beneficios remunerativos y/o devengados.
f) Reconocimiento de Compensacion por tiempo de servicios CTS.
g) Sentencias judiciales laborables.
h) Otros beneficios

. SECCION VI - OTROS DOCUMENTOS

a) Constancias y/o certificados emitidos por el Municipalidad.
b) Informes escalafonarios.

¢) Régimen pensionario.

d) Sentencia Judicial por Alimentos

e) Evaluacion del desempefio

f) Otros

7.4. CARACTERISTICAS DEL LEGAJO

a) Ellegajo personal del trabajador existente e incorporado como nuevo a la Municipalidad, se hara en
un folder A-4 con sus respectivos sujetadores, donde se armara de acuerdo a la clasificacién sefalada
en el numeral 7.2 de la presente Directiva.



e)

v, f)

g)
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£l legajo personal como protector serd de material resistente (plastific'ado) que far'i'n:;;l:

durabilidad y conservacion de los documentos contenidos en el mismo, debidamente clasific

través de separadores e identificados utilizando formato de Caratu.la. . ' |

Se asignara un codigo para cada trabajador, descargado de la Planilla Unica de Remuneraciones, la
isma era consignada en la Caratula. y

rLT:::c:c?J::‘e;tos emitigdos a nombre del trabajador una vez procesados, se archivaran en la sgccuon

que corresponde en estricto orden cronolégico, seguin fecha de recepcién del Area de Legajo o la

que haga sus veces, previo registro del formato del Anexo 1 impreso en la contratapa de cada

seccion,

Sera materia de archivo en el Legajo Personal, los documentos mencionados en cada una de las

secciones, los que no tengan tal denominacién segun su importancia, podrdn ser eliminados.

De acuerdo a su emisién e importancia, los documentos deberén ser en original y/o certificadas, a

fin de validar su valor y reproduccién, vale decir: partidas diversas del trabajador, resoluciones,

convocatoria, titulos, contratos, adendas, entre otros.

La entrega oportuna de la documentacién solicitada al trabajador, es de estricta responsabilidad del

mismo debiendo presentar dentro de los 10 dias siguientes de su ingreso a la Municipalidad los

contenidos sefalados en la Seccion | y Seccion Il de la presente Directiva, dicha entrega sera

verificada segun relacion del Anexo 1 de la presente. Incluye con mayor énfasis a los funcionarios en

cargos de confianza, considerandose de mayor gravedad.

El procedimiento para la apertura y existencia de los Legajos Personales, serd el mismo para los

diferentes regimenes laborales de la Municipalidad, que incluye a los funcionarios de confianza.

La incorporacion de nuevos documentos a los legajos, se hara conforme a la seccién respectiva y

fecha de recepcién, ya sean los emitidos por la Municipalidad o los alcanzados por el trabajador,

teniendo alcance para los Legajos de los Pensionistas y Personal que se encuentra cesado.

La documentacion contenida en el Legajo Personal, estara debidamente foliado conforme a los

lineamientos establecidos.

A efectos de ejercer el control en el desplazamiento de Legajo Personal, se implementara la Hoja de

Control de Legajo (Anexo 2) donde se anotaran los datos que correspondan.

Para los legajos del personal cesado, la documentacion estars ordenadas conforme a las secciones

arriba indicadas.

El incumplimiento del servidor en la presentacién de documentos, generara responsabilidad
administrativa.

7.5. UBICACION DE LEGAJOS

a)

b)

Los legajos del personal activo segun su régimen labor
seran colocados en orden alfabético en los andamios d
Legajo y Escalafén, agrupados en
ancho establecido por norma.

al que incluye los funcionarios de confianza,
e metal ubicados en el ambiente del Area de
Paquetes de un nimero de legajos, sin sobrepasar la medida del

, considerando
n todo aquel legajo no mayor de 5 afos de
general de la Municipalidad los demas legajos

U permanencia en el Area de Legajo y Escalafé

antiguedad, quedando a tramite para el archivo
(antiguos).
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Los legajos de pensionistas permaneceran en su totalidad en el Area de Legajo y Escalafén, asi como

de obreros y empleados cesados con 10 afios de antigliedad, seran colocados en armarios de metal
con gaveta debidamente rotulados y alfabéticamente.

La Subgerencia de Recursos Humanos, solicitara por escrito a todos los servidores civiles, la
actualizacion del file personal las veces que considere pertinente, bajo responsabilidad.

7.6. CUSTODIA DE LEGAJOS

La custodia del Legajo Personal del trabajador estara bajo la responsabilidad del Encargado de
Legajos, con la supervision directa del Coordinador del Area o quien haga sus veces, asumiendo
ambos la responsabilidad absoluta de la conservacién, actualizacién y mantenimiento de los
documentos contenidos en este. Asumen igualmente responsabilidad, los trabajadores que
manipulan dichos legajos.

El responsable del Area de Legajo y Escalafén, respondera por el uso, permanencia, desplazamiento,
inventario y control de los legajos, contando para ello con el formato del Anexo 1, que describira el
destino del mismo.

Estdn autorizados para el desplazamiento del Legajo Personal, iinicamente el Coordinador del Area
y el Subgerente de Recursos Humanos, bajo responsabilidad.

Se contara con un cuaderno de cargo para un control adicional, a fin de contar con registro rapido.
De acuerdo con la naturaleza del documento podra procederse a su eliminacion después de los dos
(02) afios de su expedicion, a fin de evitar el abultamiento irracional del Legajo Personal.

El ambiente donde se custodian los legajos personales debe contar con las

medidas de seguridad necesarias que impidan el acceso a personas no autorizadas.

El Organo de Control institucional, podra acceder a la consulta y revisién de algun file personal,
previa solicitud formal a la Subgerencia de Recursos Humanos.

El Servidor Civil encargado del archivo de file personal deberd actuar en sentido ético,
discrecionalidad y confidencialidad en el manejo de la informacién.

7.7. DEL CUIDADO EXTERNO

v . a)
b)
c)

Limpiar diariamente el local, el mobiliario y la documentacion.

Fumigar el local por lo menos 2 veces al aio.

Ventilar o airear por medios naturales o mecanicos sobre la base de la utilizacion racional de puertas
y ventanas con el empleo de maquinas (ventiladores, airea condicionado, ex tractores de aire, etc.).
Evitar la incidencia directa o perpendicular de la luz natural o artificial sobre los documentos.
Prevenir la accion de la contaminacién ambiental.

Evitar la oscuridad completa en los depésitos.

Efectuar acciones coordinadas con las dreas competentes de la Municipalidad.

El ambiente destinado para la custodia y preservacion de los Legajos Personales, del Servidor Civil
debe contar con seguridad, ventilacion e iluminacién adecuadas.

La conservacion de los legajos del personal es de caricter permanente, en mérito al marco de la Ley
N® 25323 "Ley del Sistema Nacional de Archivos", que promueve proteger y defender el "Patrimonio
Documental de la Nacién". La Municipalidad de Chaclacayo en razén de sus funciones o actividades,

que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, economico, histérico o cultural, debe ser
objeto de conservacion.
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El Legajo Personal debe cumplir con la normativa de conservacién de documentos establecidos por
el Sistema Nacional de Archivos y la normativa interna de la entidad en materia de archivos.
Los legajos del Personal deben ser custodiados en version fisica y digital.

MANEJO DE LOS DOCUMENTOS

No usar cintas adhesivas.

Atender mediante copia los documentos originales mas consultados.

Proteger los documentos con cajas de cartén, félderes o cualquier otro elemento similar.

Evitar cualquier tipo de restauracidn empirica.

Separarse de la documentacion en buen estado.

El Servidor Civil que labora en el ambiente destinado para la custodia de los legajos personales
debera contar con una dotacién permanente de tiles de aseo, guantes, mascarilla contra el polvo y

guardapolvo.

\\‘Sn""p>

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1. Se podra reproducir copia parcial o total de los documentos contenidos en los files personales para
atender disposiciones judiciales expresas o de otras entidades requeridas, al amparo de la Ley N° 27444.

2. Todas las situaciones no previstas en la presente Directiva, serdan determinadas por la Subgerencia de
R‘ cursos Humanos, con sujecién a la normatividad legal aplicable.

= 8.3. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, asi como la adulteracion,
" syistraccién o pérdida de los documentos registrados y contenidos en el Legajo Personal, dara lugar a la

. ‘:';‘ _%ancién que corresponde a los responsables de acuerdo a Ley.
8.4. Disponer que la presente Directiva sea publicada en la pagina web de la Municipalidad de Chaclacayo.

= =9. ANEXOS

Anexo 01: REGISTRO DE DOCUMENTOS.
Anexo 02: HOJA DE CONTROL DE LEGAJO.
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ANEXO 01: REGISTRO DE DOCUMENTOS

OMBRE DE LA SECCION)
EGISTRO DE DOCUMENTOS
° FECHA
INGRESO
DETALLE DE DO CUM ENTO FOLIOS O BSERVACIO N
—=~ DIRECTIVA QUE NORMA EL PROCEDIMIENTO EN LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION D
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ANEXO 2: HOJA DE CONTROL DE LEGAJO

GANO
IDAD ORGANIGA
REA
N° FECHA DE
SALIDA CODIGO APELLIDOS Y NOMBRES
= _N°DE
4 - FOLIOS
wf  DESTINO
. <t} APELUDOS Y NOMBRES
\i s~ '~ DELPORTADOR
N{o . " FECHADE
= DEVOLUCION
OBSERVACIONE

N




