MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA

RESOLUCION GERENCIAL N° 083-2017-GAF-MDLP

La Perla, 13 de setiembre del 2017
VISTOS:

»" El Informe N° 1276-2017-MDLP/GAF/SGRH de fecha 21 de agosto de 2017, de I4 Sub Gerente de -
Recursos Humanos; el Memorandum N° 2831-2017/GAF-MDLP de fecha 22 de agosto de 101 7, del Gerente
de Administracion; el Informe N° 582-2017-GAJ/MDLP de fecha 23 de agosto de 2017] del Gerente de
Asesoria Juridica; el Memorandum N° 2873-2017/GAF-MDLP de fecha 24 de agosto de 4017, del Gerente.
de Administracion; el Memorandum N° 472-2017-GPP/MDLP de fecha 12 de setiembre de 2017, del Gerente
de Planificacion y Presupuesto; y, :

-CONSIDERANDO:

Que, a través del Informe N° 1276-2017-MDLP/GAF/SGRH de fecha 21 de agostg de 2017, la Sub
Gerente de Recursos Humanos remite al Gerente de Administracion y Finanzas el Proyecto de Directiva
denominada “Normas y Procedimientos para la Organfzacion, Mantenimiento y Attualizacion del
Legajo Personal en la Mun!clpaﬂdad Distrital de La Perla”, solicitando se. efectle |a evalyiacion respectiva
conforme la Directiva N° 001-2016-GPP-MDLP “Lineamieritos para la fonnul‘ac:lén y'aprobagion de directivas
de la Municipalidad Distrital de la Perla™

Que, el Gerente de Administracion y Finanzas a través del Memordndum N° 2831-2017/GAF-MDLP
de fecha 22 de agosto de 2017, eleva el Proyecto de Directiva denominado “Normas y Procedimientos
para la Organizacién, Mantenimiento y Actualizacién del Legajo Personal en la Municipalidad Distrital
~ de La Perla”, a la Gerencia de Asesoria Juridica a fin emita opinion legal al respecto;

_ "Que, la Gerencia de Asesoria Juridica por medio del Informe N° 582-2017-GAJ-MDLP de fecha 23
| de agosto de 2017, emite opinion legal al respecto declarando |a'procedencia del mismo, sefialando a su vez
que debe ser aprobada mediante Resolucion Gerencial cump!iendo lo sefialado por la Directiva N° 001-.
2016-GPP-MDLP 'Lmeamlentos para la Formulacion y Aprobacmn ‘de Directivas de la Murjicipalidad de La
Perla™ | ' :

Que, asimismio; mediante el Memorandum N° 472-2017-GPPIMDLP de fecha 12 de setiembre del
2017, la Gerencia de Planificacion y Presupuesto emitid su opinion técnica sefialando| que, ‘(...) esta
Gerencia emite opinién favorable al Proyecto de Directiva "Normas y Procedimientos para fa Organizacion,
Mantenimiento y Actualizacién del Legajo Personal en la Mumc:paﬁdad Dfstnfaf de La Perlaf, ef cual deberé
ser aprobado medfante Resotl;c.fén Gerencial", 1
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e\de confonnldpd a lo dispuesto en el Articulo 194° de la Cor’\sn}ijcmn Politica del Estado en
el\Articulo II" de1 Titulo Preliminar de Ia Ley N° 2?9?2 Ley Organica de Municipalidades, 'Jos

Que, las Directivas son documentos operativos que precisan pollticas, determinan procedimientos
intemos y externos que deben_ejecutarse en cumplimiento de los dlsposﬂwos legales vigentes y
concordantes con los docunhentos de gestion aprobados; se formulan para nonnar disposiciones de caracter
técnico” por los diferentes Grganos y/o unidades organicas de la Mumclpalrdad Distrital de la Perla sobre
acciones de su competencia; ' : .

Que, la presente Directiva Especifica se encuemra de acuerdo a los lineamientos establecidos en la
Directiva N°001-2016-GPP:MDLP - “Uneammqos para la Formulacion y Apmbaadn de Directivas de la
Municipalidad Distrital de La Peria’, aprobada r11eg|ante Resolucion de Alcaldia N° 392-2016-A-MDLP, de
fecha 06 de Octubre del 2016; i i . : ;

1 |

Que, el objetivo, fi Palldad y alcance de Ia Dlrectlva a aprobar radica en establecer los mecanismos
de prevencmn y los criterios técnicos que faciliten 4 elaboracién, mantenimiento, actualizacion, depuracion,
sistematizacion y custcdia de los lega;os del personal que presta semcns eh H Munlapalidad Distntal de La
Perla; i ! : A ;

, R | ! . 'I.|j||.l='! . |

*Estando a lo facultado por-el Articulo 39" de Id Ley 27972, Ley Orgémca de Municipalidades y 1a
Ordenariza Municipal N° 006-2004-MDLP/ALC en la parte pertinente; y En fiftud a lo establecido’ en [a
Directiva N°001-2016-GPP-MDLP; y contando con la conformidad y el visto t:ﬂueno de la Sub Gerencia de

Recursos Humanos, Ia Garenma de Planificacion y Presupuesto y la Gerencia de Asesona Juridica;
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SE RESUELVE \ -. P
' Fus (L B ' Y

ARTICULO‘ ERIMER APROBAR |la Dlrecﬁva Ne 002-20171*SGRH!GAF-MDLP denominada
"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION
DEL LEGAJO PERSOHAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA”, Ia misma que forma
parte integranle dela ;iresente conforme a lo seﬁaradé en la parte oonsrderathé‘de la presente Resolumén
* i \ [ : |

“ *ARTICULO SEGUNDO- DISPONER' la notificacion de la presente resolucién a las instancids
administrativas cérrespondientes y al interesado para los fines pertinentes. '

S REGISTRESE comumuu&sevcumpuse o

" VICTOR CARDEN "
GERENTE MINISTRAC KON

-
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB-GERENCIA DE REGURSOS HUMANOS

irta BER_2017 del 2.
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACIO \ TENIMIENTO Y
ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL EN LA MUNICIPALIBAD DISTRITAL DE LA

PERLA

1. OBJETIVO

Establecer los mecanismos de prevencién y los criterios técnicos que faciliten la
elaboracion, mantenimiento, actualizacién, depuracion, sistematizacion y custodia de los
legajos del personal que presta servicios en la Municipalidad Distrital de La Perla.

FINALIDAD

Contar con informacién actualizada y confiable del personal de la Municipalidad Distrital
de La Perla.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién a todo el personal de la Municipglidad Distrital de

La Perla, sean funcionarios o empleados publicos, independientemente del vinculo que
tengan con la entidad.

BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Perti de 1993,

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidadeé.

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- LeyN® 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y sl reglamento.

- Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
- - Ley N® 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

- Decreto Legislativo N* 1057 — Ley que regula el Régimen Especial|de Contratacién

Administrativa de Servicios.

Directiva N° 002-2017-SGRH/GAF-MDLP “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION,
MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA”
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- Ley N° 29849 - Ley que establece la eli
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga d C
- Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Basy

728 — Ley de Productividad y Competitividad Laboral, y su reglam
- Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J — Normas Generales del
f de Archivos para el Sector PUblico Nacional.
- Resolucion Directoral N° 004-94-INAP-DNP, que aprueba el Man
Personal N° 005-94-DNP - Legajo de Personal.
- Resolucién Jefatural N° 160-2004-AGN/J, que aprueba |el Manual de
Procedimientos Archivisticos de Municipalidades. ;

$istema Nacional

al Normativo de

- Ordenanza N° 017-2016-MDLP - Ordenanza que aprueba el| Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de La Perla.

VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién
mediante Resolucion de Gerencia Municipal.

RESPONSABILIDAD

La Sub Gerencia de Recursos Humanos es la responsable dp supervisar el
~cumplimiento de la presente Directiva.

VIl.  DEFINICIONES

7.1. LEGAJO PERSONAL.: es aquel docu_mehto de caracter estrictamente confidencial,
en el cual se archivan los documentos personales y adminisfrativos de cada
trabajador de la Municipalidad Distrital de La Perla a partir de su ingreso a ésta, el

mismo que se va incrementando con los documentos que se gengren durante toda
su relacion laboral.

Directiva N* 002-2017-SGRH/GAF-MDLP “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGAN IZACION,
MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTR|TAL DE LA PERLA"
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VIil.  DISPOSICIONES GENERALES

8.1.La presente Directiva establece las normas y procedimientos para organizar,

implementar, mantener, actualizar, depurar y archivar los legajos de personal de la
Municipalidad Distrital de La Perla.

8.2. Todo trabajador de la Municipalidad Distrital de La Perla, comprendido en el
Régimen Laboral de Ia Administracion Publica — Decreto Legislativo N° ﬁ76, ol
Regimen Laboral de la Actividad Privada — Decreto Legislativo N° 728, y el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) — Decreto Legislativo
N® 1057, debe contar con su Legajo Personal completo y actualizgdo.

8.3. Los legajos personales s6lo podran salir del drea de custodia ¢on autorizacion
expresa de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

8.4. En los legajos personales se archivaran documentos obligatorios y facultativos.

Los documentos obligatorios deberan constar en originales o en copia Iegaiizédas
notariaimente o en copias fedateadas o certificadas por funcionari¢ designado.

Los documentos facultativos podran constar en originales o en copjas autenticadas
por funcionario designado.

8.5. Constituyen documentos obligatorios:
- Partida de Nacimiento.
- Documento Nacional de Identidad (DNI).
- Certificado de Antecedentes Policiales.
- Certificado de Antecedentes Penales.
- Certificado de Salud.

Directiva N° 002-2017-SGRH/GAF-MDLP “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION,
MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA”"

3 .
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- Certificados, diplomas o titulos que acredit
de pre y postgrado.

- Resoluciones relacionadas a Ia carrera laboral.

- Requerimiento de la unidad organica que sdlicita 5

8.6. Constituyen documentos facultativos: todos aquellos que el trabgjador considere

/ importantes y que proporcionen informacién para verificar su condidion y calificacion
laboral. '

8.7. Periédicamente se actualizaran los legajos personales, devolviéndpse al trabajador
( los documentos facultativos que tengan mas de cinco (05) arios de antigiedad y
que no constituyan aporte para fines de evaluacion.

8.8. La informacién del Legajo Personal y los documentos que lo sustentan, debe ser
actualizados en periodos no mayores de seis (06) meses por el propio trabajador.

8.9. Los legajos personales de los trabajadores que se retiren por|cese, renuncia,

destitucién o fallecimiento, pasaran al archivo pasivo de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.

8.10. El titular del Legajo Personal es responsable de la autehticidad de los
documentos que proporciona.

8.11. La Sub Gerencia de Recursos Humanos es responsable de la gonservacion del
Legajo Personal y de la custodia de los documentos que contiene.

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1. CARACTERISTICAS DEL LEGAJO PERSONAL

9.1.1 El Legajo Personal tendra una Cubierta de cartulina membtfetada de color
diferente, con separadores intermedios y una Ficha Resumen,

ool !\)i@ ” Directiva N° 002-2017-SGRH/GAF-MDLP “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION,
Sofiesone TENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA”
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- Escudo de la Municipalidad Distrital de la Perla.
- La denominacién de “LEGAJO PERSONAL”.

- Dos lineas paralelas donde se registrara Ia letra del apel|li

condicion laboral del trabajador-

- Dos lineas paralelas para los apellidos y nombres del trabajador.

- La palabra “CONFIDENCIAL".

9.1.3 Cada separador intermedio sera de cartulina membretada, el

CERTIFICA:

fiel del ofi

DAD DiSTRITAL DF LA PERLA
a de Secretaria, General

sents es copia
se| encuentia

cual servird para

registrar, en orden cronoldgico de presentacién, los documenttrs recibidos para

cada una de sus secciones.

similares que permitan una mejor y mas rapida identificacién de
éstos tratan. El contenido en cada seccién se anotara en la
Resumen.

9.1.5 Las secciones en las que se divide el Legajo Personal
documentos sefialados a continuacién:

A) SECCION | - DOCUMENTOS PERSONALES:

Contendré los siguientes documentos de identificacio
trabajador: '

a) Ficha Resumen del Legajo Personal.

b) Curriculum Vitae.

c) Partida de Nacimiento.

d) Partida de Matrimonio.

e) Documento Nacional de Identificacién (DNI).
f) Certificado Domiciliario.

g) Certificado de Antecedentes Policiales.

h) Certificado de Antecedentes Penales.

MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTR
; 5 - a

9.1.4 El Legajo Personal se divide en secciones con el fin de agrupar los documentos

I asunto del cual
respectiva Ficha

contendran los

n personal del

Directiva N° 002-2017-SGRH/GAF-MDLP “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION,

TAL DE LA PERLA"




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB-GERENCIA DE REGURSOS HUMANOS fiel del gri
. . . en el arch
I) Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y R]%ntas.
j) Ofros documentos. f';,
B) SECCION Il - ESTUDIOS: OSWAI

C)

Contendra los documentos que acrediten los estudios basi
del trabajador, asf como su capacitacion, actualizacién y pe

L'IDAD GiSTRIT, L OCLA PERLA
13 de Segye jarfa General
. {

a) Certificado oficiales de estudios primarios, secundariog, superiores no

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

SECCION Ill - CARGOS:

Contendra los documentos sobre el ingreso y permanencia
servicio:

a).

b)
c)
d)
e)

“Nombramientos.

universitarios o universitarios.

Titulo de secundaria técnica, de estudios superiores ng
universitarios.

Certificado de colegiatura.

Constancia de matricula o de estudios en original.

universitarios 0

Titulos o certificados de Post Grado, Maestria o Doctor?do.

Certificados o diplomas de cursos o diplomados.
Constancias de participacién en congresos, convencio
talleres, foros, simposios, conferencias, charlas, mesas
similares.

Otros documentos que acrediten la capacitacion.

Contratos.
Renovacion de contratos.

Resoluciones de cargos ejercidos.
Resoluciones de encargos o des ignaciones.

nes, seminarios,

'edondas y otros

“Resoluciones sobre otorgamiento de becas para estudios en el pais o en
el extranjero.

del trabajador al

Directiva N° 002-2017-SGRH/GAF-MDLP “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION,

MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA”
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA
GERENCIA DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS
SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

f) Cargos en otras dependencias, entidades o instituciones.

g) Resoluciones o documentos de rotacion, reasignadion, dastat}es,
permutas, comisiones de servicio o transferedi44CIPALIBAD U DE LA PERLA

h) Solicitud de renuncia al servicio. Gerencig ﬁE flafia General

i) Resoluciones de cese.

j) Otros documentos. fiel del original, qud ke encuentis
en el arch ! 'fipandad
La Perla del 20
[Q) PN TTAL OB P
D) SECCION IV - REMUNERACIONES: oot M IRY LAY
‘ OSWALDOY 1S CENTER

a) Resoluciones de quinquenios y/o reconocimiento de tie po de servicios.
b) Resoluciones de premios pecuniarios.

Resoluciones sobre bonificacién familiar.

0

Descuentos judiciales. -

(=3
— et e

®

Descuentos por responsabilidad.

=

Resoluciones que autorizan el pago de devengados.
E) SECCION V - ASISTENCIA:

Contendra los documentos referentes a:

a) Resoluciones o documentos de licencias con goce de remuneraciones.
b)" Resoluciones o documentos de licencias sin goce de refnuneraciones.
€) Resoluciones o documentos de adelanto de vacaciones
d) Documentos de suspensién o postergacion de vacaciongs.
e) Papeletas o documentos de permisos.
f) Resoluciones o documentos de comisiones de servicios|
~g) Documentos de permiso por lactancia.
h) Documentos de permisos por paternidad.

Directiva N° 002-2017-SGRH/GAF-MDLP “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZAC ION,
MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA”
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Gerencia| de Secretarfa General

Ll - %MUMC!PM -
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAPERLA :

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o‘é‘l}?lii.'ﬁii"c')'"ﬁ' j TEl\;O::Ie;jealrcc;]:, in;é éqsl::g Msjnj:f;cT'?jf13.a
ipalida

SUB-GERENGIA DE RECURSOS HUMANOS SecretarialGen :"
F) SECCION VI - MERITOS: \ GER—2047 del 20__
Contendra los documentos de felick :

ROr la labor| cumplida, que
trasciendan positivamente las funciones

e la Presents es copia

mpetencia de pada trabajador,
asi como la obtencién de mayores califichtiones obtenidgs, tales como:
resoluciones o documentos de felicitaciones, estimulos, prernios, menciones

honrosas, etc.

G) SECCION Vil - DEMERITOS:

Contendrd los documentos sobre Ilamadas de atencion o sanciones
aplicadas al trabajador por faltas disciplinarias cometidas e el servicio:

a) Memorandum o documentos de amonestacion,

b) Resoluciones de amonestacién.

¢) Resoluciones de suspensién sin goce de rem uneracionefs.

d) Resoluciones de cese temporal.

e) Resoluciones de destitucion,

f) Resoluciones que se pronuncien sobre los recursos impugnativos
presentados por e[ trabajador,

g) Documentos sobre'multas.

h) Procesos administrativos disciplinarios o sancionadores seguidos contra
el trabajador.

9.2. APERTURA DEL LEGAJO PERSONAL:

9.2.1 El Legajo Personal se abre con los documentos que de acudrdo a ley debe
presentar el trabajador al momento de su ingreso al servicio, corfespondiendo Ia
responsabilidad de su accién, actualizacion, mantenimiento, ar¢hivo y custodia
a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

; 557’,"y Directiva N° 002-2017-SGRH/GAF-MDLP “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION,
MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA"

8

L
0 "'\ /



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA
Gerencia [de Secretarfa General
CERTIFICA:
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alidad
20

sn el archi

B

9.2.2 La Sub Gerencia de Recursos H

& \Solicitara por esc
: ] ﬁ:ﬂ'ia

trabajadores los documentos queé en sus res
personales, quienes proporcionaran

fuera requerida, bajo responsabilidad.

9.3. MANEJO Y MANTENIMIENTO DEL LEGAJO PERSONAL:

9.3.1 Por ser el Legajo Personal un documento confidencial, sdlo te
éste las personas encargadas de su manejo; no debiendo salif
lugar en el cual se archiva, salvo que sea por orden expresa de
de Recursos Humanos.

9.3.2 El titular del legajo, previa autorizacién de la Sub Gerenci
Humanos, podré revisar la documentacién contenida en su re

9.3.3 Los documentos que conforman el Legajo Personal se archivard

antiguos.

9.3.4' Todos los documentos archivados estaran orientados a una
Aquellos que demasiado

cuidadosamente, de ser el caso.

resulten grandes podran

9.3.5 Los documentos que se ingresan al Legajo Personal seran g
registrados en la hoja separadora de cada seccion, debief
anotacion correspondiente con tinta azul.

9.3.6 Los documentos que obren en cada Legajo Personal seran en ¢
notarialmente o autenticada por el fedatario de la municipalidad

9.3.7 Siun trabajador de carrera es designado a otra entidad con rese
de carrera en la Municipalidad Distrital de Perla, el legajo se

Directiva N° 002-2017-SGRH/GAF-MDLP

~ MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL EN LA MUNICIPALIDAD DIS
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ntacién e infon

ectivos_ legajos
macién que les

hdrian acceso a
fisicamente del
a Sub Gerencia

@ de Recursos
spectivo legajo.

Dicha revisién se hara en el lugar en donde se custodia el Legajo Personal.

n por folios y en

orden cronolégico, de tal forma que el mas recientemente queq:a encima de los

sola direccion.

ser doblados

bligatoriamente
ido hacerse la

copia legalizada

rva de su cargo
ra clasificado y
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA
GERENGIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANODS

archivado como Legajo Personal Pasivo, hasta el término de |a ¢

retorno.

9.3.8 El Legajo Personal se utiliza para efectuar la confrontacién d‘e

documentos que lo originaron, expedir o transcribir copias de
resolver asuntos administrativos relacionados con el personal.

9.4. TIPO DE DOCUMENTO EN EL LEGAJO PERSONAL:

lesignacion y su

datos con los
documentos y/o

Los documentos que forman parte del Legajo Personal, son de dos ti

RITAL CELA PERLA

a) Los documentos permanentes: Gerencia (e (Seoretaria General
. CERTIFICH |
' _ . _ l \ nte es copia
- Partida de Nacimiento (en original). fal del ori o BNCUERE

Copia del Documento Nacional de Identidad (DN el archj
Certificados de Estudios.
Copia del Titulo Profesional. jh
Certificacién de Colegiatura,

Certificados de Salud.

Certificado Negativo de Antecedentes Penales.
Certificado Negativo de Antecedentes Policiales.

............

Estos documentos no podran ser devueltos al colaborador

laboral,

los mismos que podran ser devueltos a solicitud escrita del trab
de su relacion laboral.

Si estos documentos no son reclamados en el lapso de dos (02) a

legajo.
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eliminados previo levantamiento del acta.correspondiente, la cuah

el 20__
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b6 ON TGS G
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\J

al término de la relacion

b) Los documentos temporales: son aquellos no considerados en ¢l literal anterior,

jador al término

fios, podrén ser
se anexara al
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AL P

J.:\D B;STR;iﬂL UL'LA PERLr
2 de Secretaria General
W

Due la Presente es copia
iginal-que se encuentra

o de gsta Municipalidad
f ﬁ’de Etﬁ zmzd:; 20—

VUNICIPAL
BRUPERA  Gereni
\  ZERTIFIC
n y

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA
' GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

legajo, siendo de dos tipos:

a) Legajos del personal activo: son los que corresponden a

que se encuentran en ejercicio, en la condicién de emplez
obreros permanentes y contratados administrativos de sery

b) Legajos de personal pasivo: son los que corresponden a
que han dejado de prestar servicios en la municipalidad.

9.5.2 El archivo se llevara en estantes o érchivadores, en orden al
numérico (cddigo), por grupos ocupacionales, condicion lab
manera que permita una rapida identificacion visual.

9.5.3 Los legajos personales se mantendrén en ambientes que retna
adecuadas de ventilacién y luz, debiendo ademas, tomarse la
caso contra los riesgos de humedad o posible incendio.

9.5.4 En forma periédica se debera programar la fumigacién de los dq
medida preventiva. '

9.5.5 El personal encargado de los legajos debera portar mascariJ
momento de manipularlos.

9.6. DEPURACION Y EXPURGACION DE DOCUMENTOS
PERSONAL:

La Sub Gerencia de Recursos Humanos programara acciones
expurgar documentos de los legajos personales, debiendo evaluar
toda la documentacién que se someta a la purga, para que

documentos que se consideren necesarios.
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- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA
GERENCIA DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS
SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

x DISPOSICION FINAL

10.1. La Sub Gerencia de Recursos Humanos debera verificar la veracidad de los
documentos presentados por los trabajadores.

10.2. Encaso de detectarse irregularidades en la documentacién presentada, ello sera

) - considerado como falta grave de caracter disciplinario, adoptandose las medidas
administrativas correspondientes, sin perjuicio que la Sub Gerencia de Recursos

10.3. La presente directiva deja sin efecto toda aquella normati adf de caracter

|

interno que contravenga lo dispuesto en la misma.

S€ encuentia

enel arc A mtipaﬁdad
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