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Resolucion Directoral

Puente Piedra, Jq de Mayo del 2021.
VISTO:

El expediente 0001521, que contiene la Nota Informativa N° 032-04-2021-OPE-HCLLH, que adjunta el
informe N° 004-04-2021-ORG-OPE-HCLLH, emitido por el Coordinador de Equipo de Trabajo de
Organizacion de la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz (HCLLH),
que otorga Opinion Favorable al proyecto de la Directiva Administrativa “Disposiciones para Regular la
Administracion de los Legajos Personales de los Servicios Civiles del Hospital Carlos Lanfranco La
Hoz, y el Informe Legal N° 111-2021-AL-HCLLH/MINSA, de fecha 14 de mayo de 2021; y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 39° de la Constitucion Politica del Pert establece que todos los funcionarios vy
trabajadores publicos estan al servicio de la Nacion;

Que, los numerales | y Il del Titulo Preliminar de la Ley 26842, Ley General de Salud, sefala que la
salud es condicién indispensable def desarrolio humano y medio fundamental para alcanzar el bienestar
individual y colectivo, por lo que la proteccion de la Salud es de interés publico. Por lo tanto, es
responsabilidad del Estado regularla, vigilarla y promoverla;

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, tiene por objeto estabiecer un régimen Unico y exclusivo
para |las personas que prestan servicios en las entidades plblicas del Estado, asi como para aquellas
personas que estan encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades y de la prestacion de
servicios a cargo de estas, con la finalidad que las entidades publicas del Estado alcancen mayores
niveles de eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicio de calidad a través de un mejor Servicio
Civil, asi como promaover el desarrollo de las personas que lo integran;

Que, el articulo 4° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, sefala que el sistema administrativo de
gestion de recursos humanos establece, desarrolia y ejecuta la politica de Estado respecto al Servicio
Civil, a través del conjunto de normas, principios , recursos, métodos, procedimientos y técnicas
utilizados por la entidad publica en la gestion de los recursos humanos;

Que, mediante Ley N° 25323, se cred el Sistema Nacional de Archivo, con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito
nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo garantizando
con ello, la defensa, conservacion, organizacion y servicio del Patrimonio Documental de la Nacion;
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Que, en el numeral 1.1 del articulo 1° de la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion
del Estado, declara "Al Estado peruanc en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestién
publica y construir un estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, de fecha 13 de junio de 2014, se aprobé el
Reglamento General de ia Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil que consta de doscientos setenta (270)
Articulos, dieciocho (18) Disposiciones Complementarias Finales, veintiln (21) Disposiciones
Complementarias Transitorias, seis (6) Disposiciones Complementarias Modificatorias, una (1)
Disposicion Complementaria Derogatoria y tres (3) anexos;

Que, el numeral 3.3 del articulo 3° del mencionado Reglamento General de la Ley de Servicio Civil,
aprobado por Decreto Supreme N° 040-2014-PCM y modificatorias, establece que el subsistema de
Gestion de Empleo contiene dos procesos, siendo uno de ellos, el de administracién de personas, el
cual a su vez, comprende la administracién de legajos;

Que, el articulo 131° del Citado Reglamento General, sefiala que las entidades publicas deben llevar
un legajo por cada servidor civil, cuya administracion y custodia esta a cargo de la cficina de recursos
humanos de la entidad o la que haga sus veces; asimismo, el citado articulo dispone que los legajos
pueden ser lievados tanto en archivos fisicos como en archivos digitales y que la entidad debe adoptar
las medidas pertinentes para evitar la pérdida de informacion, el cual contiene como minimo la
informacion sefialada en dicho articulo;

Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 615-2017/MINSA "Directiva Administrativa que establece
las normas y procedimientos para la administracion de los legajos personales de los trabajadores del
Ministerio de Salud - MINSA";

Que, mediante el Informe N° 004-04-2021-ORG-OPE-HCLLH, emitido por el Coordinador de Equipo de
Trabajo de Organizacion de la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital Carlos Lanfranco La
Hoz (HCLLH), que otorga Opinién Favorable al proyecto de la “Directiva Administrativa - “Disposiciones
para Regular la Administracion de los Legajos Personales de los Servidores Civiles del Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz;

Que, la Directiva precitada, tiene como objetivo establecer pautas y procedimientos que permitan
implementar, organizar y mantener optimamente y en buen estado los Legajos Personales de los
servidores civiles, a fin de obtener informacién actualizada, confiable y veraz para la toma de decisiones
de manera oportuna del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz;

Que, en consecuencia, de los precedentes expuestos, se advierte que resulta necesario aprobar la
“Directiva Administrativa para la Disposiciones para regular la administracion de los Legajos personales
de los servidores civiles del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz;

N,
-\ Con las visaciones del Jefe de la Oficina de Administracion, jefe de la Oficina de Planeamiento

Estratégico, Jefe de la Unidad de Personal y de Asesoria Legal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz:

Que, en uso de las facultades coferidas por el articulo 8, literal ¢) del Reglamento de Organizacién vy
Funciones del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 463-
2010-MINSA,;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva Administrativa N° 003-HCLLH-2021/UP “DISPOSICIONES
PARA REGULAR LA ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES
CIVILES DEL HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ", que en veintiuno {21) folios forman parte
integrante de la presente resolucion.
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ARTICULO 2°.- ENCARGAR a la Unidad de Personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, la difusion
y supervision del Documento Normativo aprobado mediante la presente Resolucién,

ARTICULO 3°. - DEJAR sin efecto todo acto resolutivo que se opanga a la presente Resolucion.
ARTICULO 4°.- ENCARGAR al Responsable de la Administracion y actualizacion del Portal de

Transparencia Esténdar efectuar la publicacién de la presente Resolucion en ia Pagina Web del
Hospital "Carlos Lanfranco La Hoz".

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

JERT/JLC/MMRV/JRAS/IEPM

Cc. a:

- Oficina de Administracion

- Oficina de Planeamiento Estratégico
- Unidad de Personal

- Asesorfa Legal
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“Afio del Bicentenario del Perii: 200 aitos de Independencia”

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 003 - HCLLH -2021/UP

DISPOSICIONES PARA REGULAR LA ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS

PERSONALES DE LOS SERVIDORES
CIVILES DEL HCLLH - 2021

Finalidad

Establecer lineamientos de gestion para una adecuada administraciéon en la apertura,
organizacion, custodia y control de los legajos personales de los Servidores Civiles del
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

Objetivo

Establecer pautas y procedimientos que permitan implementar, organizar y mantener
optimamente y en buen estado los Legajos Personales de los servidores civiles, a fin de
obtener informacién actualizada, confiable y veraz para la toma de decisiones de manera
oportuna del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

Ambito de aplicacion

La presente directiva esta dirigida a todo el personal que presta servicios en el Hospital
Carlos Lanfranco La Hoz, independientemente del régimen laboral, puesto, Nivel jerarquico
o funcién que desarrollen; en adelante se denominaran servidores civiles.

. Base Legal

Decreto Legislativo N° 1023, Ley que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y sus modificatorias.

Ley N@ 25323, Ley de creacion del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

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

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

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus modificatorias.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 681, modificado por la Ley N° 26612, que regula el "Uso de
Tecnologias avanzadas en materia de documentos e informacién”.

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

pagina 3|16




L CARLOS LANFRANCO

Ministerio ¥ UNIDAD DE PERSONAL.

de Salud 'EQUIPO DE TRABAJO ns:g;ﬂ:{;ﬂ_:gmq__y‘teép ‘

v Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° \<
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. 70

v Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

v Decreto Legislativo N° 276, “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y remuneracion del
Sector Publico.”

v Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa.

v Decreto Supremo N° 008-2017-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

v" Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley de Proteccién
de Datos Personales, en adelante Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos

Personales.

v Decreto Supremo N° 080-2018-PCM, que dispone la presentacion de la Declaracion Jurada
de Intereses de los funcionarios y servidores publicos del Poder Ejecutivo.

v Resolucion Ministerial N° 595-2008/MINSA, de la fecha 27 de agosto del 2008, que aprueba
el Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud y normas complementarias.

Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH Normas para la gestién del Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas, aprobada mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE.

Resolucién de Contraloria N° 328-2015-CG que aprueba la Directiva N°® 013-2015-
CG/GPROD "Presentacion, Procesamiento y Archivo de las Declaraciones Juradas de
Ingresos, y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado.

Resolucién Directoral N° 0027-92-SA-P Aprueba el Reglamento que establece las normas
y Procedimientos para la estructura del Legajo Personal de los Funcionarios y Servidores

del Ministerio de Salud.

Resolucion Directoral N° 004-94-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personal
N°® 005-94-DNP “LEGAJO DE PERSONAL"

v" Resolucion Ministerial N°® 615-2017/2017 de fecha 26 de Julio del 2017, que aprueba la
Directiva N° 236-MINSA/2017/OGGRH “Directiva Administrativa que estable normas y
procedimientos para la administracion de los legajos personales de los trabajadores del
Ministerio de Salud — MINSA”.

V. Disposiciones Generales

5.1 Definiciones Operacionales

a. Legajo: Es un instrumento de gestion que contiene informacion personal y Administrativa del
servidor civil, relacionada directa o indirectamente con la trayectoria del servidor. Los legajos se

clasifican en:
» Legajo activo relacionados a los servidores que cuentan con vinculo laboral vigente en el
Hospital, bajo cualquier réegimen laboral; v,

* Legajo pasivo corresponden a los servidores que ya no cuentan con vinculo vigente en el
Hospital.

Los Legajos pueden ser administrados tanto en archivos fisicos como archivos digitales:
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* Legajo en archivo fisico: contiene la informacion del servidor civil en documentos fisicos,
foliados y ordenados en orden cronolégicos.

* Legajo en archivo digital: contiene la informacion del servidor civii en documentos
digitalizados en formato PDF u otra microforma adecuada a un aplicativo informatico que
defina y/o implemente el Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

b. Datos personales: De acuerdo a lo dispuesto en el numeral 4 del articulo 2° del
Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales, los datos personales contienen
informacién numeérica, alfabética, fotografica u otros, sobre los habitos personales que los
identifica o las hace identificables a través de los medios que pueden ser razonablemente
utilizados. Tambien se regulan los datos sensibles y datos relacionados con la salud, que

requieren de un tratamiento particular.

c. Datos sensibles: El numeral 6 del articulo 2° del Reglamento de la Ley de Proteccion
de Datos Personales, es aquella informacion referida a caracteristicas fisicas, morales o
emocionales, hechos o circunstancias de su vida afectiva o familiar, habitos personales que
corresponden a la esfera mas intima del servidor.

d. Microformas: De conformidad con el Decreto Legislativo N° 681 modificado por la Ley
N°® 26612, es aquella imagen reducida y condensada, o compactada, o digitalizada de un
documento, que se encuentra grabado en un medio fisico técnicamente idéneo, que le sirve
de soporte material portador, mediante un proceso fotoquimico, informatico, electrénico,
electromagnético, o que emplee alguna tecnologia de efectos equivalentes, de modo que tal
imagen se conserve y pueda ser vista y leida con la ayuda de equipos visores o métodos
analogos; y pueda ser reproducida en copias impresas, esencialmente iguales al documento
original. Estan incluidos en el concepto de microforma tanto los documentos producidos por
procedimientos informaticos o telematicos en computadoras o medios similares como los
producidos por procedimientos técnicos de microfilmacion.

e. Proceso de administraciéon de legajos: Comprende la administracion y la custodia
de la informacion y documentacion de cada servidor civil. El proceso incluye el registro, la
actualizacion, la conservacion y el control de los documentos del servidor civil. Asi como la
administracion y actualizacion de las declaraciones juradas de los servidores civiles,

f. Servidores civiles: Comprende a los servidores del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz,
vinculados mediante el régimen de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057, el Decreto
Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y el Decreto Legislativo N® 1057, Decreto Legislativo que regula el regimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios y las carreras especiales establecidas

en la Ley N° 30057.

g. Conservacion de documentos: Proceso archivistico mediante el cual se mantiene la
integridad fisica del soporte y de la informacién contenida en los documentos, a través de la
implementacion de medidas de preservacién y restauracion que garanticen la permanencia
de los documentos originales a lo largo del tiempo.

h. Depuracion de documentos: Evaluacion cuidadosa de toda la documentacién
contenida en el Legajo Personal para su posterior eliminacion; ello siempre que se trate de
documentacion que se renueve, actualice o duplique.
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VI. Disposiciones Especificas

6.1. Registro De La Informacién

Con la finalidad que la Institucion cuente con la informacion actualizada de todos sus
servidores civiles con vinculo vigente, ésta debe implementarse un registro de informacion
de sus servidores civiles en formato digital que contenga la siguiente informacion como

minimo:
Apellidos y nombres del servidor civil.
N° de Documento de ldentidad.

Nombre del puesto.

Reégimen laboral.

Grupo de servidor civil (aplicable a servidores del regimen de la Ley N° 30057) o
Clasificacion que estable la Ley Marco del Empleo Publico (Ley 28175), segun
corresponda.

Organo o unidad organica a la que pertenece el servidor.

| 6.2. Administracion de Legajos del Servidor

De conformidad con el Articulo 131 del Reglamento General de la Ley N°30057, dispone
que la Institucion pueda administrar y custodia los legajos tanto en archivos fisicos como en

archivos digitales.

En todos los casos, se debera adoptar las medidas pertinentes para evitar la pérdida de la
informacion del contenido de los legajos.

De acuerdo a lo sefialado por el Decreto Legislativo N° 681, modificado por la Ley N° 26612,
que regula el "Uso de Tecnologias avanzadas en materia de documentos e informacion”, se
establece que cualquier informacién, incluida la de los servidores civiles, puede ser
archivada mediante la tecnologia de microformas, sujeta a la disponibilidad tecnoldgica de
software y equipos necesarios, resguardando la seguridad e integridad de datos

informaticos.

El Equipo de recursos humanos, ante el ingreso de un servidor civil abrira un legajo en
archivo fisico y/o digital por cada servidor civil.

El procedimiento de administracidn del legajo en archivo fisico y digital considera las
siguientes etapas: organizacién del legajo, apertura del legajo, actualizacion de los
documentos contenidos en el legajo, custodia del legajo y verificacion posterior del mismo.

6.2.1 Organizacion del legajo

El legajo en archivo fisico y/o digital debe estar organizado por secciones y/o campos con
la finalidad de agrupar documentos de orden similar que permitan una rapida identificacion.

En el Anexo N° 1 de la presente Directiva se detalla el contenido de cada seccion con un

listado referencial de los documentos a incorporar en las respectivas secciones del legajo.
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Las secciones son las siguientes:

= Seccion 01 Datos personales y familiares (DNI de los hijos, Partida de Matrimonio)
= Seccién 02 Incorporacion (seleccidn, vinculacion, induccion, periodo de prueba)
= Seccion 03 Formacion Académica y Capacitacion.

= Seccidn 04 Experiencia laboral.

= Seccidén 05 Progresion en la carrera y desplazamiento.

= Seccidn 06 Control de Asistencia.

»  Seccién 07 Compensaciones.

= Seccion 08 Evaluacion de desemperio.

= Seccion 09 Reconocimientos.

= Seccion 10 Procedimientos Administrativos Disciplinarios.

= Seccion 11 Relaciones laborales individuales y colectivas.

= Seccién 12 Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

» Seccién 13 Bienestar Social

= Seccion 14 Desvinculacion

= Seccién 15 Otros

6.2.2 Apertura del legajo

a) Concluido el proceso de vinculacion, el Equipo de Recursos Humanos, procedera a la
apertura del legajo de los nuevos servidores civiles, independientemente de su régimen
laboral, en archivo fisico y/o digital, éste ultimo sujeto a la disponibilidad tecnologica del
Hospital Carlos Lanfranco la Hoz. Los primeros documentos a incorporarse al legajo son los
solicitados en el proceso de vinculacion.

b) El coordinador del Equipo de Trabajo de Rendimiento y Legajos, solicitara al nuevo
servidor civil la informacion adicional relacionada a sus datos personales, formacion
académica, experiencia laboral u otros que sean necesarios para complementar y actualizar
los documentos que integran el legajo personal, los cuales deben ser presentados en un
plazo no mayor a quince (15) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de efectuado

el requerimiento.

¢) El Coordinador del Equipo de Trabajo de Rendimiento y Legajos, debera verificar que los
documentos sean validos, revisar si son originales, copias legalizadas o copias autenticadas
por fedatario del Hospital, de acuerdo a la naturaleza del documento. Es necesario que cada
documento que ingrese al legajo cuente con el sello, firma y fecha de recepcion del dia en
que se entrega a la entidad.

6.2.3 Actualizacién de los documentos contenidos en el legajo

a) Es obligacién de los servidores civiles presentar ante el Equipo de Recursos Humanos,
los documentos requeridos en el marco de cualquier modificacién o adicion a la informacion
correspondiente al contenido del legajo, dentro de los quince (15) dias habiles de conocido
el hecho, salvo que por la naturaleza del mismo se requiera mayor tiempo para tramitar la

documentacion.

b) El Equipo de Trabajo de Rendimiento y Legajos, debera realizar campafas informativas
sobre la responsabilidad de que cada servidor civil de la actualizacion de los documentos
que integran el contenido de su legajo.
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¢) Se encuentra prohibida la eliminacion o alteracion de los documentos contenidos en el
legajo. La actualizacién que se requiera, debe realizarse conforme a lo establecido en el

presente acapite.

d) En caso se tenga la administracion de legajos en archivo fisico y digital, el Equipo de
Trabajo de Rendimiento y Legajos, debe incluir de manera simultanea la documentacion en
ambos tipos de legajos, para mantener actualizado el aplicativo informatico.

6.2.4 Custodia y conservacion del legajo

a) Es un derecho del servidor civil acceder a la lectura de su legajo fisico y/o digital,
solicitandolo al Equipo de recursos humanos. La lectura del legajo se realizara en el
ambiente designado para la custodia del mismo, pudiendo ser en la misma oficina de
recursos humanos. Asimismo, podra solicitar copia de la documentacién contenida en su

legajo.

b) El Director Ejecutivo del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz, los responsables de los organos
0 unidades organicas en linea jerarquica directa al servidor civil y el érgano de control
internQ podran dar lectura al legajo, con excepcion de los datos sensibles y datos
relacionados a la salud, previa solicitud al Jefe del Equipo de Recursos Humanos. La
revision del legajo se realiza en el ambiente designado para la custodia del mismo,
pudiendo ser la misma oficina de recursos humanos.

¢) ElCoordinador de Equipo de Trabajo de Rendimiento y Legajos, es responsable de permitir
el acceso al legajo en archivo fisico y al aplicativo informatico de legajos digitales solo al
personal encargado de la administracion de los legajos, bajo responsabilidad

administrativa.

d) La salida del legajo en archivo fisico y/o digital fuera de los ambientes de Trabajo de
Rendimiento y Legajos, sélo puede ocurrir por orden judicial o autorizacion del titular de la
entidad. El incumplimiento de esta disposicion genera responsabilidad de quien autoriza la

salida y recibe el legajo.

e) Encaso del servidor civil que sea DESTACADO a otra entidad publica, ésta podra solicitar
la copia total o parcial del legajo del servidor al Coordinador del Equipo de Trabajo de
Rendimiento y Legajos, con excepcion de la informacion de datos sensibles y datos
relacionados a la salud del servidor civil. Esta entrega de copias por parte del HCLLH a la

. o/
W entidad de destino, sera comunicada por el HCLLH al servidor civil. Al finalizar el destaque,
el servidor civil podra Solicitar la devolucién de las copias.

f) En caso del servidor civil que sea DESTACADO de otra entidad publica, este debera
trasladar dos juegos de la copia total o parcial del legajo del servidor al Coordinador del
Equipo de Trabajo de Rendimiento y Legajos, con excepcion de la informacion de datos
sensibles y datos relacionados a la salud del servidor civil. Esta entrega de copias
fedateadas o autenticadas por parte del servidor civil seran resguardadas hasta el término

de su destaque.

Al finalizar el destaque, el servidor civil podra solicitar la devolucion de las copias
trasladadas y debera ser oficializada con un oficio dando a conocer a su lugar de origen.
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g)

h)

En caso de que el servidor civil sea reasignado a otra entidad publica el desplazamiento
del Legajo se hara de oficio a la recepcion de la resolucion correspondiente.

Los Legajos deben mantenerse en ambientes que retinan condiciones adecuadas de
ventilacion e iluminacion. El encargado de la Gestién del Legajo debera adoptar las
previsiones necesarias para evitar riesgos de humedad o posibles incendios. La Unidad de
Administracion es responsable del cumplimiento de esta disposicion, bajo responsabilidad.

Al menos dos (2) veces al afio, debera programarse la fumigacién de las instalaciones
previstas para el archivo de los Legajos, con la finalidad de erradicar la propagacion de

micro organismos e insectos, etc.
El encargado de la debera portar mascarillas y guantes al momento de manipularios.

El ambiente donde se custodian los Legajos, debe contar con los elementos de seguridad
necesarios que impidan el acceso a personas distintas al personal designado para su

custodia.

6.2.5 Del Personal a cargo del Archivo del Legajo

a) El Legajo sera custodiado de manera 6ptima por servidores civiles con experiencia en
sistema de archivo y/o debidamente capacitados para tal labor, quienes reportaran
directamente al Coordinador de Equipo de Trabajo de Rendimiento y Legajos del Hospital
Carlos Lanfranco la Hoz, todas las incidencias que adviertan en el desempefio de sus

funciones.

b) La digitalizacion del Legajo estara a cargo de un servidor civil del Equipo de Recursos
Humanos, con experiencia y capacitacién especializada en procesos de digitalizacion u
otros afines, a efectos de garantizar un adecuado respaldo de la informacién que se

digitalice.

6.2.6 Verificacion posterior del legajo

a) El Coordinador de equipo de Trabajo de Rendimiento y legajos, se reservara el derecho
a verificar la autenticidad y exactitud de los documentos presentados, mediante el sistema
del muestreo o en forma aleatoria, sin originar gasto alguno al servidor civil.

b) De verificarse la existencia de informacién o documentacion falsa o fraudulenta, el Equipo
de Trabajo de Rendimiento y Legajos, debera proceder con las acciones pertinentes para la
determinacion de la respensabilidad administrativa del servidor civil, de conformidad con las

normas sobre la materia.

6.2.7 Transferencia del Legajo pasivo

Los legajos de los servidores civiles que tengan la condicion de pasivo por mas de tres (3)
afos seran remitidos al archivo central del HCLLH, donde permaneceran custodiados,
previo inventario de transferencia del legajo. En caso de tratarse de legajos en archivo digital
sera remitido al Acervo de rendimiento HCLLH, utilizando la microforma establecida, lo cual
constara en el documento correspondiente,
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6.3 Especificaciones para la Administracion del Legajo en Archivo Fisico

Para la administracion de legajos en archivo fisico, el Equipo de trabajo de Rendimiento y
Legajos, puede tener como referencia las siguientes pautas para la organizacién, manejo y
la transferencia de los legajos de los servidores civiles.

6.3.1 Organizacién y manejo de los legajos en archivo fisico

a) El legajo en archivo fisico del servidor civil puede tener una cubierta de material
resistente y separadores que diferencien las secciones del legajo.

b) La caratula del legajo en archivo fisico del servidor civil puede llevar impresa la
siguiente informacion:

» Nombre del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz y su respectivo logotipo.
* La denominacién "Legajo de Servidor Civil".

* Los apellidos y nombres del servidor civil

* Caodigo asignado al servidor civil

« Texto: "Confidencial"

¢) Los documentos contenidos en el legajo en archivo fisico deben estar foliados
correlativamente en orden cronolégico, de tal manera que el mas reciente sea ubicado
sobre los otros dentro de la seccion que corresponda.

Todos los documentos del legajo en archivo fisico deben estar orientados en una sola
direccion.

d) Los legajos en archivo fisico se pueden archivar en estantes o archivadores, en orden
alfabético-silabico (apellido paterno), numérico (cédigo), por grupos, régimen o condicién
laboral, de manera que permita una rapida identificacion.

e) Los servidores civiles encargados del manejo de los legajos en archivo fisico deben
cumplir con las normas del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo del
Hospital Carlos Lanfranco la Hoz, en el cual se podra establecer, las condiciones
adecuadas de ventilacién e iluminacidn, previsiones contra los riesgos de humedad o
posibles incendios, el uso de mascarillas, guantes y mandil para la manipulacién de los
mismos, entre otros aspectos.

¥ e
Or/a LEO 6.3.2 Transferencia de legajos en archivos fisicos

Cuando un servidor civil accede a otro puesto en una entidad distinta en virtud de un
concurso publico de méritos transversal para el régimen de la Ley N° 30057; Hospital
Carlos Lanfranco la Hoz debe remitir el legajo en archivo fisico a la entidad de destino a
la recepcion de la resolucién de progresibn en la carrera o comunicacion

correspondiente.
6.4 Especificaciones para la Administracién del Legajos en Archivo Digital

El articulo 131° del Reglamento General de la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil, que
sefiala que las entidades publicas pueden llevar los legajos de los/las servidores/as
civiles en archivos digitales. Asimismo, los archivos pueden adoptar cualquier
microforma, teniendo en cuenta las medidas de proteccion y respaldo para evitar la
perdida de informacion. La implementacién del legajo en archivo digital en el Hospital
Carlos Lanfranco la Hoz esta sujeta a la disponibilidad Tecnolégica de software y equipos

necesarios.
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VIl. Responsabilidades

Esta comprendida por dos aspectos:
a. Del Equipo de Recursos Humanos, tiene las siguientes responsabilidades:

i Conduce y gestiona el proceso de administracion de legajos, relacionada con la
apertura, archivo, custodia y control de los legajos.

i Solicita copia simple de las declaraciones juradas de ingresos y de bienes y rentas
de autoridades, asi como de Intereses a funcionarios y servidores publicos, con el
fin de incorporarlas al legajo del servidor civil, en concordancia con la Resolucién
de Contraloria N° 328-2015-CG que aprueba la Directiva N° 013-2015- CG/GPROD
"Presentacion, Procesamiento y Archivo de las Declaraciones Juradas de Ingresos,
y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado".

iii Verifica la autenticidad de los documentos presentados por los servidores civiles,
en los casos que corresponda.

iv Desarrolla y aplica iniciativas de mejora continua al proceso de administracion de
legajos de servidores civiles.

_;,-@'f \ v Supervisa y evalia periédicamente el cumplimiento de lo establecido en Ia
15 presente Directiva.

= Y LEG !

NG, f b. Los servidores civiles tienen los siguientes derechos y responsabilidades:

I Presenta la informacion requerida para la administracién de su legajo.
il Revisa y/o actualiza periddicamente la informacién contenida en su legajo.

iii Solicita la rectificacion de cualquier dato incorrecto o inexacto contenido en el
Legajo.

iv Garantiza la autenticidad, veracidad y legalidad de la documentacién que

presenta
para la incorporacion a su legajo, bajo responsabilidad del inicio de procedimiento

Administrativo ante las instancias correspondientes.

VIIl. Disposiciones Finales

7.1 El Legajo Personal debe preservarse en ambientes apropiados y destinados
exclusivamente para dicho fin, correspondiendo al Equipo de Trabajo de Rendimiento y
Legajos gestionar los elementos necesarios que eviten el acceso, sustraccion de
documentos o informacion digitalizada, deterioro y destruccion de los Legajos Personales.
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IX. Anexo

ANEXO N°1

CONTENIDO DE LAS SECCIONES DEL LEGAJO PERSONAL

HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ

UNIDAD DE PERSONAL
EQUIPO DE INGRESO Y ESCALAFON

FICHA DE DATOS
PERSONALES, EDUCATIVOS, FAMILIARES Y LABORALES

DESIGNADO NOMBRADO DESTACADO CONTRATADO

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

FIRMA
HUELLA DIGITAL

La Informacién contenida en el presente documento tiene caracter de Declaracién Jurada, encontrandose sujeta a una
verificacidn posterior. Cualquier falsedad de los datos consignados sera materia de las sanciones previstas en las normas
antes indicadas.

Puente Piedra, ......... de ...............de ...
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Seccién 01. Datos Personales y Familiares

Contiene los documentos sobre los datos personales y familiares del servidor civil. El
legajo debe contener como minimo, lo siguiente:

a) Ficha de datos del servidor civil.

b) Copia de Documento Nacional de Identidad — DNI, o de ser el caso copia de titulo
de nacionalidad, certificado de haber adquirido la nacionalidad por matrimonio o visa
de residencia en el pais.

c) Copia de carnet de ESSALUD o de seguro particular, si lo tuviera.

d) Certificado de discapacidad, emitido por Consejo Nacional para la Integracion de la
Persona con Discapacidad- CONADIS.

e) Certificaciones y/o Licencias (licencia de conducir, otros)

f) Certificado de antecedentes judiciales.

g) Certificado de antecedentes penales.

h) Declaracion Jurada de bienes y rentas, en caso corresponda.

i) Copia de partida de matrimonio o constancia de concubinato (union de hecho).

j) Copia del DNI del conyuge o concubino (a).

k) Copia de DNI de los hijos menores de edad.

) Certificado de incapacidad de hijos emitido por el CONADIS, en caso corresponda.

AN Seccion 02, Incorporacién

Documentacion relacionada al proceso de incorporacion del servidor civil, que contiene
los documentos del proceso de seleccion del candidato elegido, de la formalizacion del
vinculo, de la induccién de personal y del periodo de prueba.

Asi como documentacion del proceso de desvinculacion del servidor.

2.1. Documentacion del Proceso de Seleccion:
a) Resultados de las respectivas etapas del proceso de seleccion por el que el
servidor -civil ingreso a la entidad.

2.2. Documentacién de Formalizacion del Vinculo
a) Resolucion administrativa de designacion.
b) Resolucién administrativa de renovacién.
¢) Resolucién administrativa del servicio civil de carrera.
d) Contrato.
e) Adenda.

2.3. Documentacién de la Induccién del Personal
a) Registro de induccion
b) Cargo de entrega de perfil del puesto.
c) Cargo de entrega de reglamento interno del servidor civil.
d) Cargo de entrega del codigo de conducta y ética.

2.4. Documentacién del Periodo de Prueba
a) Comunicado de los resultados del periodo de prueba.
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Seccion 03. Formacion Académica y Capacitacion

Documentacién de certificados o constancias de la formacién academica, grados o
situacion académica, colegiatura y habilitacion profesional; asi como cursos de
capacitacion y programas de especializacion.

a) Certificado oficial de estudios basicos.

b) Copia de titulos o grados de estudios superiores no universitarios (técnicos) o
estudios Superior universitario.

c) Colegiatura y habilitacién profesional (de corresponder).

d) Titulos o diplomas de postgrado.

e) Diploma de grado académico de Maestria o Doctorado (de corresponder).

f) Certificados, constancias o diplomas de cursos y programas de capacitacion.

g) Constancias de participacion en congresos, convenciones, seminarios, talleres,
forums, simposios, conferencias, charlas y otros similares.

h) Otros documentos relacionados a la formacion académica y capacitacion.

.
~a\0 D,
GO

Seccion 04, Experiencia Laboral

Documentacion sobre la experiencia laboral del servidor civil desde la obtencion
del titulo profesional o técnico.

a) Certificacién y constancias de trabajos anteriores en el sector publico o privado.
b) Resoluciones 0 memorandums sobre asignacion de funciones.

Seccién 05. Progresion en la Carrera y Desplazamiento

Contiene la documentacion sobre la progresion en la carrera del servidor civil de
carrera y documentos sobre los desplazamientos o movimientos de los servidores

civiles a otros puestos de trabajo o funciones.

5.1. Documentacion de Progresion en la Carrera
a) Resolucion de progresion en la carrera.

5.2. Documentacion de Desplazamiento
a) Designacion.,

b) Rotacion.
c) Destaque.
d) Encargo de puestos o de funciones.

Seccién 06. Control de Asistencia
La documentacion de la asistencia y permanencia de los servidores civiles,

contiene los permisos, suspension, vacaciones, descanso medico, entre otros.
a) Suspensién del servicio civil perfecta e imperfecta.

b) Vacaciones.
c) Postergacion de vacaciones por necesidad de servicio.
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Seccién 07. Compensaciones (Solo para los servidores civiles de la Ley N° 30057)

Documentacion relacionada a compensaciones econémicas Yy no econdmicas,
pagos de aportes, retencion de impuestos, entre otros.

a) Resolucidn de reconocimiento de tiempo de servicios.
b) Documentacion referente al pago de compensaciones econémicas y no

economicas.
¢) Certificado de retencion de quinta categoria, en caso corresponda.

Seccion 08. Evaluacion de Desempefio
Documentacion del ciclo de evaluacién de desemperio del servidor civil.

a) Formato de fijacion de factores de evaluacion.

b) Formato de registro de evidencias y formato de reunion de seguimiento.

¢) Formato de notificacidn de la evaluacion obtenida (calificacion del desemperio).
d) Actas de retroalimentacion de resultados de desempefio y plan de mejora.

VER Seccion 09. Reconocimientos
Documentacion que pueda derivar en reconocimiento al mérito por desempefio

sobresaliente o accién destacada que transciende a las funciones del servidor,

a) Cartas, oficios, memorando de felicitacién, condecoraciones, o diplomas
otorgados en reconocimiento por excepcional participacion en proyectos o eventos.
b) Certificados de reconocimiento excepcional por labor docente.

Seccién 10. Procedimientos Administrativos Disciplinarios

Documentacién de los procedimientos disciplinarios y otros a los que ha sido
sometido el servidor; incluye la documentacién referente al Registro Nacional de

Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD).

a) Documentos que formalizan y comunican las sanciones de amonestacion

escrita, suspension y destitucion.
b) Documentos por los que se declare fundado, infundado o improcedente los

recursos impugnatorios relativos a las sanciones impuestas.

Seccion 11. Relaciones Laborales Individuales y Colectivas
a) Reclamos de servidores civiles.
b) Respuesta a controversias individuales,
c) Resolucion, acta o documento en el que se indique la afiliacion al sindicato.

Seccion 12. Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

a) Cargo de entrega del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

b) Registro de accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales u otros
incidentes ocurridos al servidor civil.

¢) Registro de examenes médicos ocupacionales del servidor civil (sélo se
Registra el hecho que se llevaron a cabo, mas no los resultados).

d) Registro de induccion, capacitacion, entrenamiento y simulacros de emergencia
del personal donde participe el servidor civil.
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Seccion 13. Bienestar Social
a) Tramites y gestiones de seguro.
b) Tramites y gestiones de subsidios.
c) Afiliaciones a Entidades Prestadoras de Salud (EPS), otros.

Seccion 14, Desvinculacién
a) Resolucion administrativa de término de designacion.
b) Resolucién administrativa de término del servicio civil de carrera.
c¢) Memorando de término de vinculo del servicio civil.
d) Informe de gestion.
e) Formato de entrega de cargo/puesto.
f) Liquidacién de beneficios sociales y/o pension.
g) Carta de no renovacién de contrato (Régimen del Decreto Legislativo N° 1057)

Seccion.

— e et

15. Otros
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N2 ...... - 2021 - HCLLH/MINSA
DISPOSICIONES PARA REGULAR ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES

DATOS PERSONALES

| APELLIDO PATERNO | | APELLIDO MATERNO | NOMBRES |
DNI LIBRETA MILITAR RUC TELEFONO
FECHA DE
REGIMEN PENSIONARIO NOMBRE AFP AFILIACION AFP AUTOGENERADO ESSALUD
20530 | 19990 | AFP
SEXO ESTADO CIVIL N® DE HUOS FECHA DE NACIMIENTO
MASCULINO DI ME i
s c | v | o |con A LM SR
FEMENINO
PAIS DE NACIMIENTO DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
o (o
o) ; DOMICILIO
*J
<F/ PSIE | CALLE | IR, | AV. | LOTE | MZ. | URB, |
REFERENCIA A DOMICILIO |
| DEPARTAMENTO | PROVINCIA | DISTRITO |

RIO
. B FIRMA
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N2 ........... - 2021 - HCLLH/MINSA

DISPOSICIONES PARA REGULAR ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES

CIVILES DEL HCLLH - 2021

2.- NIVEL DE EDUCACION ALCANZADA

PRIMARIA

SECUNDARIA_
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N2 .ooovven - 2021 - HCLLH/MINSA
DISPOSICIONES PARA REGULAR ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES
CIVILES DEL HCLLH - 2021

3. DATOS FAMILIARES - DERECHO HABIENTES

DATOS DEL CONYUGE
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

DNI SEXO REGIMEN PENSIONARIO FECHA DE NACIMIENTO
M LIN DIA MES ARO
SpeULER 20530 19990 AFP
FEMENINO
PAIS DE NACIMIENTO DEPARTAMENTO PROVINCIA NOMBRES

HIJOS (H) - PADRES (P)

H APELLIDO MATERNO APELLIDO PATERNO NOMBRES LUGAR OE FELhALE
T NACIMIENTO NACIMIENTO
05 LABORALES e
EXPERIENCIA EN OTRAS INSTITUCIONES
INSTITUCION SECTOR FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO CARGO

-~
W4l=s

[ L
i i Y
SORin e

“FECHA DE INGRESO'A LATNSTITUCIONTPUBLICA

FECHA DE INGRESO AL HCLLH ’
FIA [ mes | ANO | RESOLUCION

DIA | MES l ARO | RESOLUCIOIN ‘ J




DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N2 .......... - 2021 - HCLLH/MINSA
DISPOSICIONES PARA REGULAR ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES
CIVILES DEL HCLLH - 2021

ANEXO N2 02
UNIDAD DE PERSONALES DE HCLLH FoT0
FICHA DE ACTUALIZACION PERSONAL
IDENTIFICACION PERSONAL
| APELLIDOS PATERNO APELLIDOS MATERNO | NOMBRES | SEXO |
| FECHA DE NACIMIENTO | DISTRITO | PROVINCIA [ obeparTAMENTO | NACIONALIDAD |
B GRUPO SANGUINEQ | N° D.N.I. | N° L. MILITAR [ n° pasaporTE | N° RUC |
N° ESSALUD | AFP | N° CUSSP | N° BREVETE
a) Direccién Domiciliaria | N/ MZ | Int. / LOTE | Urbaniz. AA.HH. -PP. JI. |
Distrito Provincia Departamento Correo Electronico Telefono '
DATOS SOBRE VIVIENDA
TENDENCIA Propia { ) Alguilada ( ) Otras | )
SERV. BASICO Agua ( ) Desague ( ) Luz | )
[ESTADO Construido ( ) En proceso de Construccion ( )
CRIO ,3(\
LY lﬂ?’g&; , ;
2 | ”’;‘: gd &F la direccidn lugar donde se desea recibir las notificaciones, cuando sea diferente al domicilio real sefialado en el literal a),
‘\:.,G‘ ‘et onformidad al Art. 113 (numeral 5 ) de la Ley 27444 " Ley de Procedimiento Administrativo General".
ps — =
i €7 b) Domicilio [ : Distrito |
[ Provincia , | Departamento | Teléfono |
SITUACION LABORAL
| Cargo Estructural | N° Plaza | Dependencia |
| Condicién Laboral Régimen Laboral | Régimen Pensionario | Categoria remunerativa i
| Unidad Organica ( Oficina - Unidad - Area ) | Provincia | Departamento | Sede |
Remuneracion : Incentivo : Total :




NUEVOS TITULOS (S) o GRADO DE INSTRUCCION
Estudios ( Primaria, Secundaria, Técnica,
Afo Cursado o Titulo

E

|

Superior No Universaria, Universitaria, Grado, titulo ).

Centro de Estudios

Fecha
NUEVAS CAPACITACIONES
s Curso Institucidn | Desde | Hasta | N Horas |
NUEVOS INTEGRANTES DE LA FAMILIA
: Fecha . Bonif. .
N° Apelliso y Nombre Parentesco Nag| Sexo Ocupacién Bt Incapacidad
1
2
3
RODE 4
R
& ~LE ST\ S
7 ] r(."D,i
by I i}_!ﬂDAD DONDE LABORA EL (LA) CONYUGUE
30 o o
i Dependencia Teléfono
Departamento Provincia Distrito
\%ta :

Especificar, nombres, direccién y telefono de personas de familiares,

con las que podriamos comunicarnos en caso de EMERGENCIA:

| APELLIDOS ¥ NOMBRES |

DIRECCION

N° Telefono

—rr
A

&GN JURADA
gﬁ

bqjo-‘furamento que los datos consignados son verdaderos,
“cdhforrhldad al Articulo 33°
AN

Admi nistrativo General"

y me c
( numeral 33.1, 33.2 y 33.3 ) y Articulo 49°

ompremeto a presentar los documentos que corroboren lo declarado, de
, enfe de lo cual firmo la presente.

( numeral 49.1) del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 " Ley del Procedimiento

FECHA :

FIRMA

CODIGO DEL TRABAJADOR




