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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° L{L“rLf -2024-GM-MPM

lquitos, |26 SEP 2[]24

VISTO:

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, establece que: "Las
municipalidades provinciales y distritales son los érganos de gobierno local. Tienen
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia’

Que, el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N°
27972, establece que: “Los gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica
y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion
Politica del Pert establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer
actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento
juridico”;

e, el articulo 1V del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley
1> 27972 textuamente sefala: ‘Los gobiernos locales representan al vecindario,
romuyeven la adecuada prestacion de los servicios publicos locales y el desarrollo
integral, sostenible y arménico de su circunscripcion’;

Que, el numeral 8) del articulo 20° de la Ley N.° 27972 — Ley Organica de
Municipalidades, establece que, es atribucién del Alcalde ‘Dictar decretos vy
resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas;

Que, de acuerdo a lo indicado en el articulo 6° de la Ley N.° 30057 — Ley del Servicio
Civil, las oficinas de Recursos Humanos de las entidades publicas, o las que hagan de
sus veces, son responsables de ejecutar e implementar las disposiciones,
lineamientos, instrumentos 0 herramientas de gestién establecidas por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil:

Que, el articulo 131° del Reglamento General de la ley N.° 30057 — Ley del| Servicio
Civil, indica que las entidades publicas deben llevar un legajo por cada servidor civil
cuya administraciéon y custodia estad a cargo de la Oficina de Recursos Humanos por lo
que la entidad publica deberd adoptar las medidas pertinentes para evitar la pérdida
de la informacion de los servidores civiles:
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Que, en concordancia con lo regulado en la Directiva N.° 001-2023-SERVIR-GDSRH,
el proceso de administracion del legajo en archivo fisico y/o digital considera las
siguientes etapas: i) organizacion del legajo, i) apertura del legajo, iii) actuafizacion de
los documentos contenidos en el legajo, iv) custodia y acceso del legajo, v) verificacion
posterior y Vi) transferencia de legajos pasivos, estableciéndose plazos obligatorios de
adecuacion de los legajos;

Que, el Plan de Trabajo de Administracion de Legajos 2024, tiene como finalidad,
establecer y contar con un instrumento interno o de gestion que contenga
disposiciones y mecanismos técnicos para la correcta apertura, organizacion,
antenimiento, sistematizacion, actualizacion, depuracion archive de fos documentos

que esta estipulado la descripcién de lo requerido para su ejecucion, los cuales son
materiales de oficina y la contrataciéon de dos (2) personas, con un monte presupuestal
estimado de S/. 11,375.00;

Que, através del Informe N.° 341-2024-SGP-GPO-MPM de fecha 26 abril de 2024, |a
Sub Gerencia de Presupuesto, emite opinion favorable para asumir € compromiso
de ejecucién del Plan de Trabajo de Administracién de Legajos 2024, por el monto de
S/, 11,375.00, asi mismo se advierte el Oficio N.° 717-2024-CAL-SGLyCP-GAF-MPM
de fecha 3 de septiembre de 2024, mediante el cual, el Coordinador de Almacén
informa que respecto a los materiales de oficina requeridos para la ejecucion del Plan
de Trabajo de Administracion de Legajos 2024, no se encuentran con stock disponible;

Que, mediante & Informe Legal N.° 781-2024-0AJ-MPM de fecha 19 de septiembre
del 2024, la Oficina de Asesoria Juridica es de opinidn que resulta procedente aprobar
%Z\el Plan de Trabajo de Administracion de Legajos 2024, por los fundamentos
expuestos en la presente;

Que, estando a las consideraciones expuestas, en conformidad a lo establecido en la
Resolucion de Alcaldia N.° 009-2023-A-MPM de fecha 13 de enero del 2023 vy
contando con las visaciones de la Oficina de Asesoria Juridica, Gerencia de
Administracion y Finanzas y la Gerencia Municipal de la Municipalidad Provincial de
Maynas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, e Plan de Trabajo de Administracion de
Legajos 2024, presentado por la Sub Gerencia Recursos Humano adscrita a la
Gerencia de Administracion y Finanzas de la Municipalidad Provincial de Maynas, e
mismo que forma parte integrante de la presente resolucion.
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ARTICULO SEGUNDQO: ENCARGAR a la Sub Gerencia Recursos Humano adscrita a
la Gerencia de Administracion y Finanzas de la Municipalidad Provincial de Maynas el
cumplimiento de la presente Resolucion.
R 0VINe)

ARTICULO TERCERQ. — REMITIR todo lo actuado a la Sub Gerencia Recursos
Hymano a fin de que proceda conforme a sus atribuciones.

Tecnologia de la Informacion (OSTI), a fin de publicar en el Portal de Transparencia de
la institucion |la presente resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE
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PLAN DE TRABAJO
ADMINISTRACION DE LEGAJOS

SUBGERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Iquitos - Loreto - Peru




Responsables:

1.- CPC. Liz Karina Gomez Pefia

2.- Daysi Sanchez Ramirez

3.- CPC. Wilian Marcos Rios Silvano
4.- John José Soplin Pinedo
5.- Luis Alberto Armas Tello




.  OBJETIVO

Garantizar la adecuada administracion y custodia de los legajos personales de
los servidores de la Municipalidad Provincial de Maynas; que permita obtener un
adecuado registro del personal en condicidon de  activos y pasivos, indistintamente
del régimen laboral.

Il.  FINALIDAD

Establecer y contar con un instrumento interno o de gestion que contenga
disposiciones y mecanismos técnicos para la correcta apertura, organizacion,
mantenimiento, sistematizacion, actualizacién, depuracidn y archive de los
documentos que conforman los legajos personales de los servidores de la
Municipalidad Provincial de Maynas.

.  BASE LEGAL

Constitucién Politica del Perd

Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades

Ley 28715 Ley Marco del Empleado Publico

Decreto legisiative 276 ley de Bases de la Carrera Administrativa

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728

Decreto Legislativo N° 1057 ley del Regimen Especial de Contratacion

Administrativa y su Reglamento.

Ley 25323, Ley de creacidon del Sistema Nacional de Archivo

Ley 29733, de proteccion de Datos personales y modificador

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y

modificatorias

Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcion Publica

Resolucion de Alcaldia N° 660-2009-A-MPM que aprueba el Manual de

Organizacién y Funciones.

v Resolucion de Gerencia Municipal N° 254-2023-GM-MPM; aprobacién de la
Directiva N° 001-2023-SGGRH-GAF-MPM, “Directiva para la Administracién de
Legajos Personales de los servidores de ia Municipalidad Provinciai de
Maynas”.

v Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH; Normas para la Gestion del Proceso

de Administracion de Legajos.
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V. RESPONSABLES:

1- La Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) en su calidad de ente
rector del Sistema Administrativo Gestién de Recursos Humanos:
» Emite los lineamientos para la administracion de los legajos de los/las
servidores/as civiles que deben cumplir las entidades publicas.
» Brinda, a través de la Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos
Humanos (GDSRH), apoyo yfo asistencia a las entidades publicas para
el cumplimiento de la presente Directiva.

2.- El titular de la entidad:
e Impulsa y supervisa la implementacion de la presente Directiva, en el
marco de la impiementacion de los subsistemas, procesos y productos
del Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humano.




;m 3.- La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos:
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» Conduce y gestiona el proceso de administracién de legajos.

¢+ Recepciona copia simple de las declaraciones juradas de ingresos y de
bienes y rentas de autoridades, funcionarios/as y los/las servidores/as
civles a la Gerencia de Administracion y Finanzas de la entidad, o la
que haga sus veces, con el fin de incorporarias al legajo del/la
servidorfa civil, en concordancia con la Resolucion de Contraloria
N°328- 2015-CG, gue 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/las Funcionarios/as vy
Servidores/as Publicos/as del Estado.

» Solicita copia simple de las declaraciones juradas de intereses, en
concordancia con el Reglamento para implementar la Ley N° 31227,
respecto a la recepcion, el ejercicio del control, fiscalizacion y sancién
de la declaracién jurada de intereses de autoridades, funcionarios/as y
servidores/as publicos del Estado, y candidatos/as a cargos publicos,
aprobado por Resolucién de Contraloria N° 162-2021-CG.

e Solicita la Declaracion Jurada de no tener impedimentos para ser
designado funcionario/a puoblico/a o directivo/a publico/a de libre
designacién y remocién, en &l marco de la Ley N° 31419,

e Verifica la autenticidad de los documentos presentados por los/las
servidores/as civiles, en el marco de la fiscalizacion posterior.

e Desarrolla, implementa y aplica las iniciativas de mejora continua al
proceso de administracién de legajos de servidores/as civiles, en el
marco de la Ley N° 31742 Ley que promueve el fortalecimiento,
transparencia y meritocracia del servicio civi a través de Ia
implementacién de la Plataforma Integrada para la Gestién Electrénica
de Recursos Humanos y demas normativas vigentes que regulen la
materia.

« Autoriza la salida del legajo en archivo fisico y/o digital fuera de los
ambientes de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.

e Evalua periédicamente la implementacién de los legajos, establecido en
la Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH.

e Realiza la actualizacién, conservacion y depuracion del legajo de
personal acorde ala normativa vigente.

e Entrega informacién solicitada en el marco del Acceso a la Informacion
Publica, respecto a la documentacién contenida en el legajo personal.
En caso no se contara con la informacion, debe reencausar la solicitud




hacia la entidad obligada © hacia la que la posea y poner en
conocimiento de dicha circunstancia a elfla solicitante.

e Solicita a el/la servidor/a que se incorpora, y a los 6rganos y/o unidades
organicas de la entidad, la documentacién que corresponde insertar al
legajo de elfla servidor/a civil. sefialados en el Anexo 5 segun
corresponda.

e Conduce fa digitalizacion de los legajos.
e Cautela el cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva.
5.- Los/as servidores/as civiles:

e Presentan la informacioh requerida por la Sub Gerencia de Gestion de
Recursos Humanos para la administracion de su legajo.

e Actualizan la informacion contenida en su legajo.

e Solicitan la rectificacion de cualquier dato incorrecto o inexacto
contenido en €l legajo.

¢ Ejercen los derechos regulados en la Ley N° 29733, Ley de proteccion
de datos personales.

Control de legajos de servidores/as de la Municipalidad Provincial de
Maynas

La Municipalidad Provincial de Maynas, contara con uha relacion en formato
digital de los legajos activos y pasivos, donde se controle la informacion del
legajo y en la cual se identifique el Nimero, el estado y la ubicacion de cada
legajo. La referida lista debe contener, como minimo, ia siguiente informacion:

s Numero de legajo.

= Apelliidos y Nombres de el/la servidor/a.

* Numero de Documento de ldentidad.

» Organo o unidad organica a la que pertenece el/la servidora/a.
» Nombre del cargo estructural y/o puesto.

= Régimen laboral.

» Fecha de vinculacién

» Estado del legajo (activo o pasivo).

s Ubicacién del legajo.




V.

ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS SERVIDORES Y SERVIDORAS

Puede ser fisica y/o digital, la misma que considera seis (06) etapas

1.- Organizacién de Legajos:

La organizacion dei legajo, tanto en archivo fisico y/o digital, se efectuara por
secciones. Ello con la finalidad de agrupar documentos de orden similar que
permitan una rapida identificacion El legajo debe contener las siguientes
secciones:

Seccion 01 Informacion personal y familiar.

Seccién 02 Incorporacién.

Seccién 03 Formacioén académica y capacitacién.

Seccion 04 Experiencia laboral.

Seccion 05 Movimientos del Personal

Seccion 06 Compensaciones.

Seccion 07 Evaluacion de desempefio, progresion en la carrera y
desplazamiento.

Seccion 08 Reconocimientos y sanciones disciplinarias

Seccidén 09 Relaciones laborales individuales y colectivas.
Seccion 10 Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y bienestar social.
Seccion 11 Desvinculacion.

Seccién 12 Otros que considere la entidad

2.- Apertura del Legajo

La apertura del legajo de los/las servidores/as civiles, independientemente de
su régimen laboral; se realizara concluido el Proceso de Vinculacion, ya sea en
archivo fisico o digital, por el personal encargado de la Sub Gerencia de
Gestion de Recursos Humanos.

3.-Actualizacién de los documentos contenidos en el Legajo

La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, emitira un oficio multiple
a todas las gerencias, sub gerencias, oficinas y/o coordinaciones de la
Municipalidad Provincial de Maynas, en dicho documento ira adjunto la ficha de
actualizacién de datos, que debera ser distribuida a los servidores/as, para su
llenado respectivo.

El servidor/a, llenara la ficha con absoluta sinceridad con los datos solicitados,
luego el jefe de cada una de las gerencias, sub gerencias, oficinas y/o
coordinaciones de la Municipalidad Provincial de Maynas, remitira con
documento las referidas fichas de los servidores/as a su cargo, a la Sub
Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.




Posteriormente si el servidor/a, cuente con algin documento que haya cursado
estudios (titulo profesional, certificados, diplomas, entre ofros), debera remitir
con documento a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos a traves
de mesa de partes solicitando ser incluido en su legajo personal.

4.- Custodia y acceso del legajo:

El servidor/a solicitara con documento a la Sub Gerencia de Gestion de
Recursos Humanos copia de 'a documentacién requerida, quienes Sseran
atendidos por el equipo encargado de la custodia.

5.- Fiscalizacion posterior de documentacion contenida en el legajo

La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, iniciara la fiscalizacion
posterior para verificar la autenticidad y exactitiud de los documentos
presentados por el/la servidor/a civil, respecto de los documentos emitidos por
entidades publicas y privadas con los cuales acredité el cumplimiento del perfil
ge puesto.

La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, inicia la fiscalizacion
posterior del total de los/las funcionarios/as y directivos/as publicos/as y
personal de confianza, dehtro de los dos (02) dias habiles siguientes a su
vinculacién con la Municipalidad Provincial de Maynas, culminando como
maximo a los quince (15) dias habiles de iniciado el mismo.

Para el caso de los servidores civies no contemplados en el parrafo anterior,
dicho proceso se inicia como maximo dentro de los treinta (30) dias siguientes
a su vinculacién, debiendo cubrir como minimo al diez por ciento (10%) de las
incorporaciones efectuadas en el mes, y hasta un maximo de ciento cincuenta
(150) legajos por semestre. Sin perjuicio de ello, fa Municipalidad Provincial de
Maynas puede establecer disposiciones internas que regulen porcentajes
mayores, siempre que cuenten con los recursos humanos, logisticos y
presupuestales necesarios; culminando como maximo a los quince (15) dias
habiles de iniciado el mismo.

6.- transferenciade legajos pasivos

Los legajos de los/as servidores/as Civiles que tengan la clasificacion de legajo
pasivo por mas de tres (3) afios seran remitidos al archivo central de la entidad,
donde permaneceran custodiados, previo inventario de transferencia del legajo.
En caso de legajos en archivo digital, seran remitidos al archivo central de la
entidad utilizando la microforma establecida, dejando constancia en el
documento cofrespondiente.

V. MATERALES:

1.- 02 computadoras
2.- 2000 folders para apertura de legajo personal




3.- 02 escritorios

4.- 05 millares de papel A4

5.- 02 cajas de plumén indeleble
6.- 02 caja de lapicero color azul
7.- 01 caja de lapiz

8.- 10 unidades corrector

Para la implementacién de la administracion de legajos personales de los

servidores de la Municipalidad Provincial de Maynas, estd previsto la
contratacién de (2) dos técnicos.

VIl. PRESUPUESTO

DESCRIPCION PRECIO UNITARIO 8/ | TOTAL, S/

Contrataciéon de 02 personas 1,500.00 3,000.00

02 computadora 2,000.00 4.000.00
2000 fdlderes para legajo 1,500.00 3,000.00
02 escritorios 500.00 1,000.00

05 millar de papel A-4 44.00 220.00

02 cajas de plumon indeleble 24.00 48.00

02 cajas lapiceros 35.00 70.00
01 caja de lapiz 7.00 7.00

10. unidades corrector 3.00 30.00
TOTAL S/ 5,613.00 Sl 11,375.00
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CALENDARIZACION

FEC HAS

ACTIVIDAD

Abrit 2024

RES PONS ABLES

Implantacion del ambiente con: RR.HH. y
equipos

Gerema Murdpa
-Gerencia de Planeamiento y Organizacion.
-Gerencia de Administracion y Finanzas

-Sub Gereficia de Gestidn de Recursos Humanos

ayoyjuno2024

O panzacon delegajos

-R esponsa bhes i de: kacomisbnde 4 SubG eena deG estbn de
Rezcursos tHHumanos.

Julio, agosto y setiembre
2024

Apertura de legajos

-Responsables de la comision de la Sub Gerencia de Gestion de
Recursos Humanos.

Octubre, noviembre,
diciembre 2024 y enero y
febrero 2025.

Actualizacion de los documentos contenidos
en el legajo

-La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, eleva
documento a todas las Gerencias, Sub Gerencia y/o unidades
solicitando actualizacion de datos de los servidores a su Cargo.

-La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos recepciona la
documentacion para luego hacer llegar al equipo especializado
quienes se encargaran de digitar la actualizacion de datos y luego
insertaran en su legajo fisico.

Fecha indeterminada

Custodia y acceso del legajo

-Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos y los responsables
de la comision.

Fechas indeterminadas,
segun contratos del
funcionario y servidor civil
gue ingresan a laborar en 2
MPM.

Fiscalizacion posterior de documentacion
contenida en el legajo

-Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos y los responsables
de fa comision.

Marzo y abril 2025

Transferencia de legajos pasivos

-Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos y Ios responsables
de la comision.




