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N° :jg?, -2018-MINCETUR/COPESCO-DE
Sanlsido, ‘46 SET. M8

VISTOS:

El Memorandum N° 1120-2018-MINCETUR/DM/COPESCO-DE/UADM, de fecha 18 de setiembre de
2018, el Informe N° 089-2018-MINCETUR/DM/COPESCO-UPP recibido el 19 de setiembre de 2018, el Informe
N° 447-2018-MINCETUR/DM/COPESCO-UAL, de fecha 25 de setiembre de 2018 y demés actuados;

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, modificado por el Decreto Supremo N° 002-2015-
MINCETUR, establece en su articulo 74-S que “El Plan COPESCO Nacional es un 6rgano desconcentrado de/
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, dependiente de la Alta Direccion, que tiene por objeto formular,
coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar proyectos de inversion de interés turistico a nivel nacional; y prestar
| apoyo técnico especializado para la ejecucion de proyectos turisticos a los Gobiernos Regionales, Gobiernos
" Locales y ofras entidades publicas que lo requieran suscribiendo para el efecto los convenios de cooperacion
interinstitucional que corresponda’,

Que, el Manual de Operaciones de Plan COPESCO Nacional establece como una de las funciones de
la Unidad de Administracion, elaborar y actualizar directivas en materia de su competencia;

Que, a través del Memorandum N° 1 120-2018-MINCETUR/DM/COPESCO-DE/UADM, de fecha 18 de
setiembre de 2018, la Unidad de Administracion remitio el proyecto de Directiva: “PROCEDIMIENTO PARA LA
ADMINISTRACION Y CUSTODIA DEL LEGAJO DE LOS SERVIDORES CONTRATADOS BAJO EL REGIMEN
LABORAL ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057", cuyo objetivo es establecer el procedimiento
para la administracion, apertura, registro, organizacion, archivo, mantenimiento, control y custodia de los legajos
de los servidores de Plan COPESCO Nacional, contratados bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - Decreto Legislativo N° 1057;

Que, la Unidad de Planificacion y Presupuesto, a través del Informe N° 089-2018-
MINCETUR/DM/COPESCO-UPP, emite opinion técnica favorable para la emision de la citada directiva,
precisando que ésta permitira garantizar la adecuada administracion y custodia del Legajo del personal de Plan
COPESCO Nacional, a fin de obtener informacion actualizada, confiable y veraz para la toma de decisiones,
con relacion a los derechos y obligaciones del personal activo y cesante;




Que, estando a lo sefialado en los documentos de visto, resulta necesario aprobar la Directiva:
“PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CUSTODIA DEL LEGAJO DE LOS SERVIDORES
CONTRATADOS BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057";

Que, conforme a lo establecido en los numerales 6.7.1 y 6.7.2 de la Directiva General 2017-
MINCETUR/DM/COPESCO-DE, corresponde que la directiva materia de la presente resolucion sea difundida
atodo el personal via correo electronico y publicada en el portal institucional por el Area de Informatica.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27790, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Comercio Exterior y Turismo, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR,
modificado por el Decreto Supremo N° 002-2015-MINCETUR,; el Decreto Supremo N° 030-2004-MINCETUR,
que modifica la denominacion del Proyecto Especial Plan COPESCO por el de Plan COPESCO Nacional; la
Resolucion Ministerial N° 265-2015-MINCETUR, que aprueba el Manual de Operaciones de Plan COPESCO
Nacional, y la Resolucion Ministerial N° 328-2016-MINCETUR/DM que designa al Director Ejecutivo de Plan
COPESCO Nacional;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva: “PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CUSTODIA DEL
LEGAJO DE LOS SERVIDORES CONTRATADOS BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057”, la cual forma parte integrante de la presente resolucion. La Directiva entra en vigencia a
partir del dia siguiente a su aprobacion.

Articulo 2°.- Disponer que el Area de Informatica de la Unidad de Administracion difunda la Directiva
aprobada en el articulo 1°, a todo el personal via correo electronico, para su conocimiento y aplicacion.

Articulo 3°.- Notificar la presente resolucion a las Unidades Organicas de Plan COPESCO Nacional para
su conocimiento y fines.

Articulo 4°.- Disponer que el Area de Informatica de Plan COPESCO Nacional publique la presente
resolucién y la “Directiva N° 008 - 2018-MINCETUR/DM/COPESCO-DE, en el portal institucional de la Unidad
Ejecutora N° 004 MINCETUR - Plan COPESCO Nacional del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
(www.plancopesconacional.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CUSTODIA DEL LEGAJO DE LOS
SERVIDORES CONTRATADOS BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

DIRECTIVA ESPECIFICA N°0OZ§ -2018-MINCETUR/DM/COPESCO-DE

Formulada por: Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracién
Tipo de Directiva: Directiva Especifica
. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la administracion, apertura, registro,
organizacion, archivo, mantenimiento, control y custodia de los legajos de los
servidores de Plan COPESCO Nacional, contratados bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios — Decreto Legislativo N° 1057.

II. FINALIDAD

Garantizar la adecuada administracion y custodia del legajo del servidor de Plan
COPESCO Nacional, a fin de obtener informacién actualizada, confiable y veraz
para la toma de decisiones, con relacién a los derechos y obligaciones del
personal activo y cesante.

. BASELEGAL

3.1.  Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

3.2. Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su modificatoria.

3.3.  Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 043-
2003-PCM y su modificatoria.

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

3.5.  Ley N° 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

3.6. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.7. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS.
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3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.
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Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado por Decreto Supremo N° 008-
092-JUS.

Reglamento de la Ley N° 29733, aprobado por Decreto Supremo N° 003-
2013-JUS.

Reglamento de la Ley N° 27806, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 072-2003-PCM.

Reglamento de la Ley que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobada por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N°® 065-2011-PCM.

Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM. '

Directiva General -2017-MINCETUR/DM/COPESCO-DE, “Normas para el
procedimiento de Formulacion, Tramite, Aprobaciéon y Actualizacion de
Directivas de Plan COPESCO Nacional”, aprobada mediante Resolucién
Directoral N° 033-2017-MINCETUR/DM/COPESCO-DE, de fecha 03 de
febrero de 2017.

Directiva N° 004-2017-MINCETUR/DM/COPESCO-DE “‘Normas
Archivisticas del Archivo Central de Plan COPESCO Nacional”, aprobada
mediante Resolucién Directoral N° 160-2017- MINCETUR/DM/COPESCO-
DE de fecha 19 de mayo de 2017.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva, seran de observancia y
cumplimiento obligatorio para el Area de Recursos Humanos de la Unidad de
Administracion de Plan COPESCO Nacional, asi como de todos los servidores del
Plan COPESCO Nacional.

RESPONSABILIDADES

5.1.

5.2.

El Area de Recursos Humanos, seré responsable de administrar, organizar,
registrar, custodiar, actualizar, depurar, mantener, controlar y conservar los
legajos de los servidores de la entidad.

El servidor encargado de los legajos sera responsable de supervisar y
coordinar la actualizacién de la informacién ingresada en el Sistema de
Gestion de Proyectos — Obras (SGPO), distribuir el espacio fisico de los
legajos en custodia, organizar, describir y seleccionar el archivo y aplicar
las medidas de conservacion de documentos, en un ambiente con acceso
sélo al responsable y otro que autorice el/la Coordinador (a) del Area de
Recursos Humanos.
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El servidor de Plan COPESCO Nacional sera responsable de brindar la
documentacién respectiva al momento de su ingreso a la entidad, al
producirse alguna modificacién, respecto de la informaciéon presentada
inicialmente y cuando le sea requerido por el Area de Recursos Humanos
para completar su legajo, bajo responsabilidad administrativa.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

El legajo personal, es el documento oficial de caracter estrictamente

confidencial y de valor permanente, en el cual se archivaran los
documentos personales y administrativos del servidor a partir de su ingreso
a la Administracion Publica y todo lo que generara la propia entidad
durante su relacién laboral hasta su desvinculacion.

Por ser el Legajo Personal, un documento oficial e individual, estrictamente
confidencial, sélo tendran acceso a éste, las personas autorizadas por el/la
Coordinador (a) del Area de Recursos Humanos, debiendo permanecer
dicho documento en el archivo y en custodia del encargado de supervisar
los legajos, salvo disposicién distinta.

El Area de Recursos Humanos debera tener actualizada la informacion
contenida en los legajos de los servidores, para ello requerira anualmente a
cada Jefe (a) de Unidad y Coordinador (a) de Area para que el personal a
su cargo presente al Area de Recursos Humanos la documentacién o
informacién necesaria para la actualizacion del legajo, bajo
responsabilidad.

El servidor se encontrara en la obligacién de proporcionar en un plazo no
mayor de cinco (5) dias habiles, los documentos originales o copias
legalizadas o autenticadas por el/la fedatario (a) de la entidad, requeridos
por el Area de Recursos Humanos, respecto de la informacion consignada
en su legajo personal.

El uso de la informacién, datos y documentos que obran en los legajos
personales, por parte del Area de Recursos Humanos y de otras unidades
organicas de Plan COPESCO Nacional, cuando tengan acceso autorizado
a ellas, sera reservado; no debiendo ser utilizada para fines distintos a los
estrictamente laborales.
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6.6. Estara prohibido, bajo responsabilidad, que los servidores realicen
enmendaduras, raspaduras, desgloses, afadiduras, sustituciones de
paginas, alteraciones, u otros en los legajos personales. Salvo correccion
en la foliaciéon a través de un acta suscrita por el/la Coordinador (a) del
Area de Recursos Humanos.

6.7.  El servidor encargado de la administraciéon de los legajos sera el Gnico que
podra efectuar la restauracion o digitalizacion de aquellos documentos que
muestren signos de deterioro y mal estado, a fin de preservar su contenido
y utilidad.

6.8. El ambiente en que se custodien los legajos debera contar con los
elementos se seguridad necesarios, que impidan el acceso de personal no
autorizado.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. APERTURA DEL LEGAJO PERSONAL

7.1.1. El legajo personal se aperturara con los documentos presentados por
el servidor al ingresar a la instituciéon a través de un proceso de
seleccién de personal y se completara con aquellos que se origen en
el transcurso de su actividad laboral en la entidad.

7.1.2. Tratdndose de servidores que reingresan a la entidad, el legajo se
aperturard con la documentacién existente que se encuentra
archivada, adicionando los documentos actualizados que se
requeriradn para su ingreso.

7.1.3. El servidor civil encargado de la administraciéon de los legajos al
recibir la documentacién deberd prever que ésta no tenga
enmendaduras ni manchas que dejen dudas sobre su autenticidad;
asimismo, debera ordenarla de acuerdo a las secciones establecidas
en el numeral 7.2. de la presente directiva y en paralelo registrarla en
la base de datos del Sistema de Gestion de Proyectos — Obras
(SGPO).

7.1.4. Toda documentacién que obra en el legajo sera digitalizada y
adjuntada al SGPO — Médulo Recursos Humanos, administracién de
legajos digitales.
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La informacion consignada en el referido sistema sera compartida
Unicamente con el personal autorizado por el/la Coordinador (a) del
Area de Recursos Humanos.

7.2. CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS QUE CONTIENE EL LEGAJO

7.2.1.

Seccién I: FILIACION — DATOS PERSONALES

Contendra los documentos de identificacion del servidor civil:

a) Ficha personal

b) Hoja de vida

c) Copia de Documento Nacional de Identificacién vigente o Carné
de Extranjeria.

d) Copia de los documentos de identidad del cényuge, conviviente e
hijos, de corresponder.

e) Certificado de Antecedentes Policiales.

f) Certificado de Antecedentes Penales.

g) Declaraciéon Jurada de no estar impedido para prestar servicios
en la Administraciéon Publica

h) Declaracion Jurada de Nepotismo

i) Declaraciéon Jurada del Reglamento de Seguridad y Salud en el
trabajo y Ficha de Recomendaciones de SST de acuerdo a la
Unidad que corresponda cada servidor.

j) Declaracién Jurada de Registro de Deudores Alimentarios
Morosos — REDAM.

k) Declaraciéon Jurada sobre direccién domiciliaria(Actual)

[) Declaracién jurada de gozar de buena salud fisica para poder
viajar de acuerdo al puesto de trabajo.

m) Copia del Certificado de Discapacidad, de corresponder

7.2.2. Seccion ll: ESTUDIOS Y CAPACITACION

Contendra certificados oficiales, diplomas, titulos, grados o
resoluciones que acreditaran los estudios basicos y superiores del
trabajador, asi como la capacitacién, actualizacién y/o
perfeccionamiento u otros estudios realizados por el servidor o
funcionario.

a) Copia del Certificado de Estudios, Grado Académico, Nivel

Profesional, Universitario y/o Técnico, Colegiatura.
b) Copia del Certificado de Especializaciéon, Maestria o Doctorado.
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c) Copia de Constancias y/o Certificados de estudios, diplomados,
cursos de especializacién, seminarios, charlas, programas vy
otros, los mismos que no deberan tener una antigliedad mayor
de cinco (5) afios.

Seccion lll: SERVICIOS PRESTADOS

Comprendera la documentacion que acreditara el tiempo de servicios
prestados por el servidor en entidades publicas y/o privadas. La
misma que debera ser archivada de forma cronolégica de la mas
antigua a la més reciente.

a) Certificados de Trabajo
b) Resoluciones

Seccién IV: APRECIACION — CALIFICACION

Comprendera los resultados de las evaluaciones de desemperio
laboral del servidor civil.

Seccién V: CONDUCTA — MERITO - DEMERITO

Contendra los documentos que informen sobre el comportamiento
laboral y social del servidor civil. Debera archivarse en bloques y en
orden cronolégico:

a) Bloque de méritos: Comprendera los documentos de
felicitaciones por la labor cumplida que trasciende positivamente
a las funciones de competencia de cada trabajador.
(1) Oficios y/o Memorandum de felicitaciones
(2) Resoluciones de felicitaciones
(3) Otorgamiento de diplomas

b) Bloque de deméritos: Comprendera los documentos que se
generaran por faltas disciplinarias cometidas por el servidor.
(1) Amonestacién escrita
(2) Resoluciones de dispongan la suspensién sin goce de
remuneraciones
(3) Resoluciones que dispongan la destitucién o inhabilitaciéon
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7.3. TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION CONTENIDA EN EL
LEGAJO

Los documentos que conformaran el legajo personal seran de dos clases:

7.3.1.

7.3.2.

Documentos permanentes: Los documentos personales y
administrativos clasificados como permanentes no podran ser
devueltos al servidor aunque este haya dejado de prestar servicios en
la entidad. Los mismos seran dados de baja y enviados al Area de
Archivo. Son clasificados como documentos permanentes los
siguientes:

a) Declaracién de Datos Personales.

b) Copia del Documentos Nacional de Identidad o Carné de
Extranjeria del servidor civil.

c) Copia de los documentos de identidad de su cényuge o
conviviente y de sus menores hijos, de corresponder.

d) Declaracién Jurada de no percibir otras remuneraciones ni
contraprestaciones por servicios a favor del Estado.

e) Declaracién de no tener inhabilitacion administrativa o judicial
para contratar con el Estado.

f) Declaraciéon Jurada sobre vinculacién con algun (os) servidor (es)
de Plan COPESCO Nacional.

g) Certificado de antecedentes judiciales y policiales.

h) Curriculum vitae.

i)  Copia del titulo profesional y/o técnico.

j) Certificados de Estudios.

k) Contrato y Adendas suscritos con Plan COPESCO Nacional.

I)  Documento por el cual se dé por concluida la designacion.

m) Copia de las entregas de cargo.

n) Oftros que la Unidad de Administracién considere como tal.

Documentos temporales: Los documentos no considerados en el
numeral anterior seran de caracter temporal, los mismos que podran
ser devueltos al trabajador a su solicitud escrita, al término de la
relacion laboral.

005
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7.4. ARCHIVO DEL LEGAJO PERSONAL

7.4.1. Los legajos personales se mantendran en ambientes que reuniran las
condiciones adecuadas de ventilacién y luz, debiendo ademas
tomarse las previsiones del caso contra los riesgos de humedad o
posible incendio y su custodia debera realizarse con los elementos
necesarios para evitar se vulnere su acceso a estos ambientes por el
servidor no autorizado.

7.4.2. Los legajos personales se archivaran en orden alfabético.

7.4.3. La foliacién se efectuara por secciones, de acuerdo a la clasificacion
dispuesta en el numeral 7.2. de la presente directiva, de modo
ascendente en la parte superior derecha, asimismo, los documentos
que se adhieran con posterioridad a la apertura del legajo deberan
estar foliados.

7.4.4. Cada legajo contara con un indice donde se detallara la cantidad de
folios por secciones, el cual debera ser actualizado, a fin que el Area
de Recursos Humanos lleve un control de los mismos.

7.4.5. Para el archivamiento de documentos, se dard preferencia a los
originales o copias legalizadas o autenticadas por el/la fedatario (a)
de la entidad, en caso de no existir documentos con dichas
caracteristicas se archivaran copias simples.

7.46. Anualmente debera programarse la fumigacién de documentos
contenidos en el legajo personal, como medida preventiva de
erradicaciéon de microorganismos e insectos bibliograficos.

7.4.7.  El servidor encargado de la administracién de los legajos debera de
contar con mascarilla y guantes para la manipulacién de los legajos
personales.

7.5. SITUACION DEL LEGAJO PERSONAL

La situacion del legajo de personal dependera de la condicién activa o
pasiva del servidor civil, consecuentemente sera clasificado y archivado
segun los siguientes grupos:
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Legajos de personal activo: Seran los correspondientes al servidor
gue se encuentre en ejercicio.

Legajos de personal pasivo: Seran los correspondientes al servidor
que ha dejado de prestar servicios en la entidad, los mismos que se
transferiran al Area de Archivo de Plan COPESCO Nacional para su
custodia, al afio de culminado el vinculo laboral, de acuerdo al
procedimiento regulado en el numeral 7.1 de la Directiva N° 004-
2017-MINCETUR/DM/COPESCO-DE  “Normas Archivisticas del
Archivo Central de Plan COPESCO Nacional’, aprobada mediante
Resolucién Directoral N° 160-2017-MINCETUR/DM/COPESCO-DE
de fecha 19 de mayo de 2017.

DEPURACION DE DOCUMENTOS CONTENIDOS EN EL LEGAJO
PERSONAL

Anualmente deberd programarse acciones periédicas de depuracion de
documentos en los legajos, mediante las cuales se tratara de liberar el
espacio del legajo para dar cabida a nuevos documentos, se debera
evaluar cuidadosamente toda la documentacién que se someta a la
depuraciéon para que sé6lo obren documentos que se consideren necesarios.

CONSULTA'Y USO DE LEGAJOS PERSONALES

i

7.7.2.

Los legajos seran utilizados para efectuar confrontaciones de datos,
expedir o transcribir copias de documentos y resolver asuntos
administrativos relacionados con los servidores civiles, entre otros
aspectos; para éstos casos, bajo ninguna circunstancia podran ser
retirados del ambiente en el que se encuentran archivados, sin
autorizacién expresa del Coordinador (a) del Area de Recursos
Humanos.

En caso que un servidor de Plan COPESCO Nacional requiera revisar
legajos personales distintos al propio, en el desarrollo de sus
actividades, debera hacerlo bajo autorizacién expresa del
Coordinador (a) del Area de Recursos Humanos, en cuyo caso seran
entregados por la persona autorizada con cargo firmado y la
devolucién del legajo se realizara en un plazo no mayor de cinco (5)
dias habiles, bajo responsabilidad.

Lo
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7.7.3. El servidor podra revisar su legajo personal para verificar los
documentos que obran en el mismo, debiendo hacerlo en el ambiente
en el que se encuentra archivado, previa autorizacién del Coordinador
(a) del Area de Recursos Humanos y en presencia del personal
responsable del mismo.

7.7.4. El servidor podra requerir el legajo en digital a el/la Coordinadora del
Area de Recursos Humanos, el cual serd atendido remitiendo la
informacién en un Disco Compacto (CD).

7.7.5. Para el caso de los requerimientos de informacién de transparencia
se procedera de acuerdo a lo establecido en el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 043-2003-PCM vy
sus modificatorias.

VIll. DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

8.1. El Area de Recursos Humanos se reservara el derecho de realizar la
verificacién posterior de la autenticidad y/o veracidad de los documentos
presentados por el servidor, de acuerdo a los términos de referencia
requeridos para el puesto ocupado, mediante consultas telefénicas o
escritas a los centros laborales o institucionales.
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g2 de oficio del contrato emitido en virtud del proceso de convocatoria por el

cual ingresé a laborar en la entidad, de acuerdo a las reglas establecidas
en el articulo 211 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 006-2017-JUS.

8.3. Corresponder4 al Area de Recursos Humanos adoptar las medidas
necesarias para cumplir con las disposiciones establecidas en la presente
directiva.

8.4. Las situaciones no previstas en la presente directiva, seran determinadas y
absueltas por el Area de Recursos Humanos, con sujecion a la
normatividad legal aplicable.
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VIGENCIA

La presente directiva entrard en vigencia al dia siguiente de
mediante Resolucién Directoral.

su aprobacién,
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INFORME DE NECESIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CUSTODIA DEL LEGAJO DE LOS
SERVIDORES CONTRATADOS BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Referencia: Directiva N° 001-2013-MINCETUR/COPESCO-DE “Normas y procedimientos
para la apertura, organizacién, mantenimiento, actualizacién y custodia del legajo del
personal contratado bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057”, aprobada mediante
Resolucion Directoral N° 249-2013-MINCETUR/COPESCO-DE.

1. Opinién de involucrados
La modificacién del documento de la referencia ha sido elaborada por el Area de
Recursos Humanos de la Unidad de Administraciéon, en su condiciéon de 6rgano
desconcentrado del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y
en el marco de la competencia otorgada mediante la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil y su Reglamento.
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2. Fundamentos para la elaboracién del proyecto

2.1. La directiva vigente sobre las Normas y Procedimientos para la apertura,
organizacion, mantenimiento, actualizacién y custodia del legajo del
personal contratado bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 fue
aprobada en el afio 2013, sin que a la fecha haya sido modificada, siendo
indispensable su actualizacién, debido a la aprobacién de normas que son
de observancia y cumplimiento obligatorio para el area de Recursos
Humanos, asi como todos los servidores de la Entidad.

2.2. De acuerdo a la revision efectuada a la actual Directiva N° 01-2013-
MINCETUR/COPESCO-DE “Normas y procedimientos para la apertura,
organizaciéon, mantenimiento, actualizacién y custodia del legajo del
personal contratado bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, se
precisan las principales modificaciones planteadas en la citada directiva,
siendo las siguientes:

a) Se ha incorporado en el rubro de “RESPONSABILIDADES” en el
acapite V. del proyecto de directiva, la responsabilidad del Area de
Recursos Humanos, la misma que debera asegurar el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la directiva. Asimismo, se ha
precisado que el servidor encargado de los legajos serd el
responsable de supervisar y coordinar la actualizaciéon de la
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d)

g)
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informacién en el Sistema de Gestion de Proyectos — Obras (SGPO)
asi como distribuir el espacio fisico de los legajos en custodia al cual
solo tendran acceso el encargado y otro que autorice el / la
Coordinador (a) del area de Recursos Humanos.

En el numeral 6.2. se ha considerado conveniente precisar que solo
tendra acceso al legajo personal las personas autorizadas por el / la
Coordinador (a) del Area de Recursos Humanos y los documentos
que comprenden el legajo deberan de permanecer en el archivo.

En la directiva vigente no establecia que el acceso a los legajos sea
de naturaleza reservada; sin embargo, a fin de brindar mayor
protecciébn a los datos personales de los servidores, se ha
considerado en el numeral 6.5. del proyecto de directiva que el
acceso sera reservado impidiéndose el acceso a personal no
autorizado y exclusivamente para fines laborales.

Asimismo, en la actual directiva no se regulaba la posibilidad de
reaperturar el legajo de un servidor que reingrese a la Entidad, por
ello en el numeral 7.1.2. del proyecto de la directiva se ha incorporado
la mencionada disposicion.

En el numeral 7.2. del proyecto de la directiva se ha incorporado la
relacibn de documentos que contendra cada seccién del legajo
personal del servidor. \
En el numeral 7.7. del proyecto de la directiva se ha agregado la
“Consulta y uso de legajos personales”, en el cual se contempla que
la revision de los legajos se realizarad en el ambiente habilitado para
este fin y en caso el Coordinador del Area de Recursos Humanos
autorice a la entrega del legajo a un servidor en el ejercicio de sus
funciones, tendra como plazo no mayor de cinco (05) dias habiles
para realizar su devolucién, asimismo, se incorporé la posibilidad de
solicitar el legajo en digital, remitiendo la informacién en un Disco
Compacto.

Finalmente, se ha incorporado en el rubro “DISPOSICIONES
FINALES Y COMPLEMENTARIAS” en el acapite VIII. del proyecto de
directiva, que el Area de Recursos Humanos se reservara el derecho
de realizar la verificacion posterior de la autenticidad y/o veracidad de
los documentos presentados por el servidor y en caso de acreditarse
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la presentacion de documentacién falsa por parte del servidor en el
proceso de seleccion, se procedera a declarar la nulidad de oficio del
contrato emitido en virtud del proceso de convocatoria por el cual
ingresé a laborar en la entidad, de acuerdo a las reglas establecidas
en el articulo 211 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

Resultado que se desea alcanzar con la modificacion de la directiva
Establecer el procedimiento operativo que permita garantizar la adecuada
administracién y custodia de los legajos de los servidores de Plan COPESCO
Nacional.
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EXPOSICION DE MOTIVOS
Introduccion

Plan COPESCO Nacional con fecha 31 de octubre de 2013, aprobdé mediante
Resolucién Directoral N° 249-2013-MINCETUR/COPESCO-DE la Directiva N° 001-
201-MINCETUR/COPESCO-DE “Normas y procedimientos para la apertura,
organizacién, mantenimiento, actualizacién y custodia del legajo personal contratado
bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057”; con el objeto de normar el proceso
de apertura, registro, organizacion, archivo, mantenimiento y control de los legajos del
personal; sin embargo, a la fecha existen procedimientos para la correcta
administracién de los legajos que aun no han sido normados, ademas de la
publicacién de las normas de Proteccion de Datos Personales y de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y sus modificatorias.

En virtud, a lo antes sefialado se ha visto la necesidad de actualizar la directiva
vigente, ademas para que el area de Recursos Humanos, conozca los alcances de la
normativa, permitiendo asi una adecuada gestion del recurso humano y de los
sistemas administrativos que conforme a la Ley 30057, Ley del Servicio Civil,
requieren ser actualizados.

Problematica a abordar

El presente proyecto tiene por finalidad sustentar la necesidad de actualizacién de la
Directiva N° 001-2013-MINCETUR/COPESCO-DE que regula las normas vy
procedimientos para la apertura, organizacién, mantenimiento, actualizacién y
custodia de los legajos aprobada por Resolucion Directoral N° 249-2013-
MINCETUR/COPESCO-DE, la cual se encuentra vigente desde el 30 de octubre de
2013, sin que a la fecha haya sido actualizada o modificada.

Alcances de la propuesta

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de observancia obligatoria
para el Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracién de Plan
COPESCO Nacional, quien sera la responsable de administrar, organizar, registrar,
custodiar, actualizar, depurar, mantener, controlar y conservar los legajos de los
servidores.

Analisis costo beneficio

La aprobacion de la presente directiva no irrogara gasto alguno al Estado.
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5. Impacto de vigencia de la norma

Con la aprobaciéon de la presente directiva, se lograra establecer el procedimiento
operativo para administrar y custodiar los legajos de los servidores de Plan
COPESCO Nacional.
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