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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
PROGRAMA DE GOBIERNO REGIONAL DE LIMA METROPOLITANA

Lima. 0 4 MAR 2010

RESOLUCION DE GERENCIA REGIONAL N°O ZL\2010 /{ MML/ PGRLM
Visto:

El Memorandum N® 035-2010-MML/PGRLM-SRPP de fecha 17 de febrero de 2010 la
Subgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto del PGRLM solicita la
elaboracion de la Resolucion de Gerencia Regional que apruebe Norma y
Procedimiento NP N” 005-MML/PGRLM-GR V1 “Organizacién y Actualizacion del
Legajo de Personal™y,

CONSIDERANDO

Que, mediante Edicto N° 254 de fecha 07 de mayo de 2003 se constituyé el Programa
de Gobierno Regional de Lima Metropolitana como 6rgano desconcentrado de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, con autonomia econémica, financiera, técnica y
administrativa;

<\ Que, de conformidad con lo sefialado en el articulo 1° del Reglamento de Organizacion

“\ Funciones del PGRLM, aprobado mediante Ordenanza N° 1028- MML, modificade
+por la Ordenanza N* 1140-MML, el PGRLM constituye Unidad Ejecutora del Pliego
:. /Presupuestal N” 485 cuya finalidad es coordinar, organizar, crear y gestionar las
condiciones necesarias para el eficiente desarrollo del proceso de transferencias y la
recepcion ordenada de funciones y competencias sectoriales del Gobierno Nacional
hacia la Municipalidad, en cumplimiento de los requisitos y disposiciones senalados en
-~ las normas vigentes relacionadas con el proceso de descentralizacion;

-Que, el articulo 3" del Decreto Supremo N° 005-80-PCM, Reglamento del Decreto
-Legislativo N° 276. precisa que se entiende por servidor publico al ciudadano en
+< gjercicio que presta servicio en entidades de la Administracion Publica con
<" nombramiento o conirate de autoridad competente;

Que, el Manual Normativo de Personal N° 005-94-INAP/DNP aprobado mediante
Resolucion Directoral N” 004-94-INAP/DNP es de observancia y cumplimiento
»obligatorio en todas las Entidades Publicas:

vLi‘e, la norma senalada en el parrafo anterior regula el contenido, el proceso de

| elaboracion, el mantenimiento v la actualizacion del Legajo del Personal de los
- lrabajadores que laboran en las entidades publicas; asimismo, establece las normas Vi
R



procedimientos para organizar, implementar, mantener, depurar y archivar los Legajos
del Personal en mencién;

Que, el legajo personal es un documento de caracter estrictamente confidencial, en el
cual se archivan los documentos personales y administratives de cada trabajador de la
Administracion Publica;

Que, de conformidad con lo sefialado en el Manual de Organizacién y Funciones del
PGRLM aprobade mediante Resolucion Gerencial N* 063 — 2008-PGRLM/MML; la
Subgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto de!l PGRLM tiene entre sus
funciones el Formular y evaluar los procesos e instrumentos técnicos normativos de
gestion del Programa;

Que. la Subgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto del PGRLM mediante
Memorandum N° 035-2010-MML/PGRLM-SRPP de fecha 17 de febrero de 2010
solicita la elaboracion de la Resolucion de Gerencia Regional que apruebe la Norma y
Procedimiento NP N° 005-MML/PGRLM-GR V1 "Organizacién y Actualizacion del
Legajo de Personal’;

Que, es necesario tener en cuenta que la Norma y Procedimiento NP N° 005-
MML/PGRLM-GR V1 "Organizacién y Actualizacion del Legajo de Personal” permitira
regularizar, implementar, mantener y actualizar los documentos personales vy
administrativos de cada trabajador de la Administracion Publica de conformidad con lo
dispuesto en el Manual Normativo de Personal N° 005-84-INAP/DNP aprobado
mediante Resolucion Directoral N® 004-94-INAP/DNP;

Que, en atencion a las atribuciones conferidas mediante la Ordenanza N° 1029-MML.
modificada por la Ordenanza N* 1140- MML; y contando con el visto buenc de la
Subgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto y de la Subgerencia Regional
de Asuntos Juridicos del PGRLM:;

- 'SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Norma y Procedimiento NP N°® 005-MML/PGRLM-GR
W1 "Organizacion y Actualizacién del Legajo de Personal’, que esta compuesta de 10

“ npumeralas y 01 Anexo.

Articulo Segundo.- Encargar a la Subgerencia Regional de Administracion y
Finanzas del Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana disponer lo
necesario para dar cumplimiento a la presente Resolucién, asi como la supervision del
cumplimiento de la Norma y Procedimiento NP N° 005-MML/PGRLM-GR V1
"QOrganizacion y Actualizacion del Legajo de Personal’, por parte del Area de Reacursos
Humanos.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.




|

| Descripcion de la Norma y Procedimiento:

Formulada por:

Municipalidad Metropolitana de Lima

Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana

MANUAL DE NORMAS Y RESOLUCION DE GERENCIA REGIONAL
PROCEDIMIENTOS N°() 2-2010/MML/IPGRLM

NP N° 005-MML/PGRLM-GR V1

ORGANIZACION Y ACTUALIZACION DEL LEGAJO DE PERSONAL

J
|
\

Reemplaza a:

Ninguna INFORME N° 002-2010-MML-PGRLM-LMHA
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| IMA METROPOLITANA

1. FINALIDAD

Proporcionar los lineamientos generales que permitan consolidar y mantener una administracion
moderna, profesional y unitaria, con un mayor nivel de eficiencia en la administracion y custodia del
legajo de personal del Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana {PGRLM).

2. OBJETIVO
Establecer las pautas para la organizacion, implementacion, actualizacion y control del Legajo de
personal del Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana, asi como las acciones
conducentes a su adecuada custedia y archivo,

3. ALCANCE

Esta directiva es de aplicacion a todo el personal nombrado, contratado de servicio civil y personal

cesante del Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana a quienes se denominara “los

irabajadores”.

BASE LEGAL

Ley del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado, aprobada mediante Ley N°

28718.

Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcion Plblica.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Plblico.

Decreto Ley N° 11377, Estatuto del Empleado Publico.

Ley N® 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de Nombramiento y

Confratacion de Personal en el Sector Piblico, en casos de Parentesco.

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector

Pablico.

Decreto Supremo N° 522-50-JUS, Reglamento del Estatuto y Escalafon del Servicio Civil.

49, Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

410, Decreto Supremo N° 017-2002-PCM, Modifican Reglamento de la Ley que establecio
prohibicién de ejercer fa facultad de nombramiento y contratacion en el sector publico, en
casos de parentesce.

. Decreto Supremo N° 034-2005-PCM, Disponen otorgamiento de Declaracion Jurada para

| prevenir casos de Nepotismo.

. Reglamento de Organizacion y Funciones de la MML, aprobado por Ordenanza N° 812.

. Ordenanza N° 1028 del 11 de Julio del 2007, y su modificatoria Ordenanza N° 1140 del 25 de
Abril de 2008; que modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones, Estructura Orgénica
y el Cuadro para Asignacion de Personal del Programa de Gobierno Regional de Lima
Metropolitana,

4.14. Normas de Control Interno, aprobadas mediante Resolucion de Contraloria N° 320-2008-CG.

415 Manual Normativo de Personal N°® 005-94-INAP/DNP, aprobada por Resolucion Directoral N°

004-G4-INAP/DNP,

418, Decreto Legislativo N° 835 que aprueba el Cédigo Penal.
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5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Los trabajadores sefalados dentro del alcance de fa presente Directiva que ingresan al PGRLM
deberén contar con legajo permanente y actualizado, bajo custodia que garantice su
confidencialidad.

5.2 La organizacion, actualizacion, custodia y conservacion estara a cargo del Area de Recursos
Humanos.

5.3 Los trabajadores sefalados dentro del alcance estan obligados & entregar sus documentos para
la organizacion del legajo de personal y/o actualizacion.

5.4 El legajo de personal, se apertura con los documentos probatorios que presenta el trabajador
cuando ingresa a la entidad, de acuerdo con el marco normativo vigente, permitiendo con ello
contar con la infarmacion minima del personal que ingresa a laborar al PGRLIM.

5.5 El legajo de personal, permite mantener un registro actualizado de los documentos que permitan
evidenciar aspectos relacionados con el desempefio, la capacitacion y la situacion familiar del
trabajador.

5.6 Todas las resoluciones que se emitan en las distintas unidades organicas deben ser transcritas
al area de Recursos Humanos para su registro oportunc y archivo en el legajo de personal.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1  De la custodia y responsables del legajo de personal

a) Solo tendran acceso al legajo de personal, el encargado de su administracion y el Jefe del
Area de Recursos Humanos, de requerirse el acceso por parte de personal distinto a éste,
debera contar con autorizacion expresa del Jefe del area de Recursos Humanos y en su
ausencia por su jefe inmediato superior.

b) El legajo de personal permanecera en el area de Recursos Humanos, hasta un afo
después de haberse producido el término del vinculo laboral. Posteriormente sera
enviado al archivo central de la Entidad.

c) La Subgsrencia Regional de Administracion y Finanzas dotara al area encargada del
legajo de personal, de ambientes reservados y con las seguridades del caso.

De la organizacion del legajo de personal

a) El legajo de personal es el conjunto clasificado y ordenado de documentos de caracter
personal y laboral de los trabajadores del PGRLM, de caracter estrictamente
RESERVADO y CONFIDENCIAL, los mismos que se archivan en carpetas individuales,
de acuerdo a lo establecido por el articulo 86° del Decreto Supremo N°® 005-80-PCM,
Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa; a partir del ingreso del
trabajador y que se va incrementando con los documentos que se generan durante su
desempefio y relacién laboral con la Entidad.

b) Ellegajo de personal se divide en secciones, las mismas que contienen la documentacion
del trabajador, (Ver Estructura del Legajo, numeral 8).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACION Y ACTUALIZACION DEL LEGAJO DE PERSONAL

£l legajo de personal se clasifica en funcidn a la condicion laboral del personal, en el caso
de personal activo (trabajador en ejercicio nombrado, contratado por servicios
personales) y personal cesante (quienes han ferminado su relacian laboral con la
Entidad).

El legajo de personal sera colocade en estantes o archivadores, separado en funcién a su
clasificacion y ordenados alfabéticamente, con senaladores o etiquetas que faciliten su
rapida identificacion,

£l Jefe del Area de Recursos Humanos, dispondra que el legajo de personal se mantenga
en condicicnes adecuadas de ventilacion y luz, tomando para ello las previsiones contra
riesgos que pudieran ocasionar el deterioro o 2 destruccion de la documentacion.

E| Area de Recursos Humanos, para iniciar la organizacion del legajo de personal, en
fecha que lo considere conveniente, distribuira a todos los trabajadores del PGRLM, el
correspondiente formate para actualizacion de datos: Ficha de Datos Personales (ver
Anexo), el mismo que tendré caracter de Declaracion Jurada, siendo llenado y entregado
segun corresponda en un plazo maximo concedido por fa referida instancia.

Del procedimiento para la apertura y actualizacion del legajo de personal.

a)

b)

d)

£l trabajador que ingresa a laborar a la entidad, tiene |2 obligacion de presentar su
Curriculum Vitae debidamente documentado, asi como otros documentos actualizados
segln los requerimientes que le haga el Area de Recursos Humanos.

El trabajador de la entidad, tiene la obligacion de consignar sus datos personales y
laborales en la Ficha de Datos Personales (ver Anexo) y adjuntar los documentos
sustentatorios que se le requieran. Los datos que se sefalen en el indicado formato,
tienen caracter de declaracion jurada, de acuerdo a la normativa que para tal fin existe.

El Area de Recursos Humanos, a requerimiento del encargado de administrar los legajos,
solicitara de oficio y por escrito los documentos faltantes en el legajo de cada trabajador,
en concordancia con el articulo 90° del Decreto Supremo N° 005-80-PCM, Reglamento de
la Ley de Bases de |a Carrera Administrativa.

Es obligacion del trabajador del PGRLM, proporcionar la documentacion gue le fuera
solicitada, asi como entregar aquella gue considere permita mantener actualizado su
legajo, entiéndase por ello que la actualizacion del legajo, es un proceso permanente y
constante, situacién que origina que el trabajador informara dentro de los 30 dias
siguientes de haberse obtenido la documentacion, al area de Recursos Humanos de los
cambios surgidos, y que resulta necesario que la administracion deba conocer, de
acuerdo al siguiente detalle;

'CAMBIOS SURGIDOS ACCION NECESARIA

1

Variacion de datos del DNI Caopia del nuevo documento de identidad debidaments

fedateada.

2 | Cambio del estado civil Copia autenticada por la municipalidad correspendiente

de ser el caso:
e Partida de matrimonio.
e Partida de defuncion.
e Partidas con la correspondiente anotacion marginal.
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N° CAMBIOS SURGIDOS ACCION NECESARIA

3 | Nacimiento de hijos Copia autenticada por la municipalidad respectiva, de
la Partida de Nacimiento, que registra el hecho vital.

| 4 | Bachillerato, titulacion, licenciatura, Copia del documento correspondiente debidamente
\ maestria, doctorado, colegiatura y | fedateada.
| similares

la Partida de Defuncion.

3 \ Fallecimiento de familiar directo | Copia autenticada por la municipalidad respectiva, de

) El proceso de actualizacion del legajo de personal, le compete Gnica y exclusivamente al
g 2 Area de Recursos Humanos, para tal efecto deberd recopilar, archivar y verificar la
4 o autenticidad de los datos y documentos presentados por cada trabajador de la Entidad,
i reservandese por ello la facultad de comprobar la veracidad de la informacion presentada
por el frabajador, en concordancia con el articulo 42° de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General y lo regulado por los articulos 411° y 438° del

Decreto Legislativo N° 635 que aprueba el Texto del Cédigo Penal.

fj El encargado de administrar los legajos, ingresa fa informacion a la base de datos
conforme le entregan los documentos, los cuales se escanearan progresivamente para el
archivo digital.

g) En caso que se detecte la falta de informacion o documentos del legajo, comunicara
inmediatamente lo identificado, a la Jefatura del Area de Recursos Humanos; para la
adopcion de las medidas correctivas y de regularizacion correspondiente, sin perjuicio de
la aplicacion de las sanciones que el caso amerite; el referido accionar administrativo
debera ser supervisado por el Jefe de Recursos Humanos para su adecuade
cumplimiento.

7. DE LAS SANCIONES

71. Al frabajador del PGRLM que se le compruebe la presentacion de informacion o
documentacion falsa o adulterada, sera sancionado conforme lo establece el articulo 28° de la
Ley de Bases de |a Carrera Administrativa y los articulos 362° y 427° del Decreto Legislativo
N 535 que aprueba el Texto del Cédigo Penal, y la normativa que para tal efecto existe.

El trabajador del PGRLM que no presente y/o actualice la informacion requerida para el legajo
de personal, & pesar de tres (3) reiteraciones escritas, sera sancionado por la Subgerencia
Regional de Administracion y Finanzas, a solicitud del 4rea de Recursos Humangs, para tal
efecto obrara una copia de la sancion aplicada, en su legajo de personal.

h
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8. DE LA ESTRUCTURA DEL LEGAJO DE PERSONAL

SECCION 1: DOCUMENTOS DE  ADMISION /

Ficha de Dalos Personales del trabajador.

2. Resultados del examen
Declaraciones juradas de ingrese:
* De ausencia de nepotisme.
*Oe no fener impedimenio de confratacién
. estado.
i * De domicilic.
¢ *De bienes y rentas.
Certiticado de antecedentes policiales {7)
Certificado judicial de anlecedentes penales. *)
Cerlificado de Salud. (%)
Copia del documento nacional de identidad. (™)
Partida de nacimiento, matrimenio y partida de nacimiento
e los hijos, segln corresponda (fotecopias autenticadas
por la Municipalidad correspondiente).
Tres fotos tamano pasaporte a color con fondo blanco.

10.Formato de la ficha de eleccion del Sistema de
| Pensiones

3.

conel

&= D e

©w

SECCION 2: ESTUDIOS, CAPACITACION Y
EXPERIENCIA LABORAL

Curriculum Vitze.

Certificado de estudios (™)

Titulo Profesional — Colegiatura (**)

Certificados de trabajos anteriores (™)

Certificados de capacitaciones antericres (™)
Contrato de capacitacioniCarta compromiso.
Informe de capacitacion.

Resoluciones sobre otorgamiente de becas para
estudios en el pais o en el exiranjero.

Otros documentes que autorizan |z capacitacion
del trabajador.

© o s o =

o

SECCION 3: CONTRATOS, RENUNCIA Y
LIQUIDACION

SECCION 4: DECLARACIONES JURADAS

Reselucion de Nombramiento,

Contratos

Renuncia

Carla da comunicacion de fin de contrato persenal.

#Acta de entrega de cargo.

Copia de! acta de entrega de carge, en caso de extincién
del vinculo laboral.

Declaracion jurada de compromise de confidencialidad
or cese laboral.

Liquidacion dal tiempo de servicios, en ¢ase de extincion
- del vinculo laboral

/|9, Certificado de Trabajo.

... | 10. Certificado de Retencion de 5ta. Categoria {en caso de
s extingion del vinculo labaral).

o o ds o N =

1. Declaracion Jurada de bienes, ingresos y rentas
(Directivos y Funcionarios).
2. Declaracién Jurada de bienes, ingresos y rentas {a!

perscnal que correspondal.
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SECCION 5: EVALUACION, ASCENSQS Y
DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL

Promocion.
Ascenso
Evaluacion del desemperio,
Resalucicnes de Encargaturas.
Resolucicnes de Designaciones.
. Resvluciones de Cese.
. Otros documentos gue sustenien €l desplazamiento del
personal. (Rotacien, Destague. Reasignacion, efc).

A YO AN e

SECCION 6: VACACIONES Y LICENCIAS

1.Resolucion que otorga la licencia segtn modalidad.

2.Rol de Vacaciones.

3.0ccumenic que autoriza la  poslergacion  yio
suspension de las vacaciones por necesicad del
SEINVICIC,

.|-SECCION 7: BONIFICACION PERSONAL Y
- | FAMILIAR

SECCION 8: DESCANSOS MEDICOS

. Resalucion de reconocimiento del tiempe de servicios.
. Resclucion de reconacimiento de Ia banificacién persenal,
. Reselucion gue autoriza pago de devengados.
Resolucion de ampliacion del nacleo familiar,
Informes referides al rubro

L O

SECCION 9: MERITOS Y DEMERITOS

1.Certificados Médicas oforgades por  medico
particular o0 ESSALUD, segln sez el caso.

2.Partes o informes médicos.

SECCION 10: OTROS

1. Resolucicnes o memorandos de reconocimiente laboral.

2. Resolucicnes de sancion.

3. Resoluciones gue resuelvan los recursos impugnativos
oraseniades por &l lrabajador.

1 =

1. Produccion intelectual y cultural,
2. Otros

(*} Decumento eriginal.

5. " DISPOSICION FINAL

Humanos del PGRLIM.

10. ANEXO

(**) Copia fedatcada por personal de |a entidad debidaments auterizado.

&L A%/ y 5 —_— . i
\\5 ;?s,\\}lédas las acciones no previstas en la presente Directiva seran absueltas por el Area de Recursos

Anexo 1. Ficha de Datos Personales (ver siguiente pagina)
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
PROGRAMA DE GOBIERNO REGIONAL DE LIMA METROPOLITANA
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AREA DE RECURSOS HUMANOS

Y Fi

FICHA DE DATOS PERSONALES
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