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RESOLUCION DE ALCALDIA N2 097-2016/MDA

Ascension, 30 de Marzo 2016.
VISTO:

El Informe N2 126-2016-GA-MDA, de fecha 21 de marzo de 2016, de la Gerencia de
Administracién, mediante el cual remite la Directiva N° 002-2016-GM/MDA: “Normas y Procedimientos para la
Organizacién, Mantenimiento y Actualizacion del Legajo Personal de la Municipalidad Distrital de Ascension”, para
su aprobacién correspondiente.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, en concordancia
con el articulo IT de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, los gobiernos locales gozan de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia indicando ademas, que la autonomia que la
ley establece para las municipalidades, radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracién con sujecién al ordenamiento juridico;

j =l Que, la Oficina de Recursos Humanos ha elaborado las Normas y Procedimientos para la
- /_/Drganizacién, Mantenimiento y Actualizacion del Legajo Personal de la Municipalidad Distrital de Ascensién, con
el objetivo de establecer mecanismos de prevencion y los criterios técnicos que faciliten la elaboracidn,
mantenimiento, actualizacién, depuracién y sistematizacién y custodia de los legajos del personal que presta

servicios en la Municipalidad Distrital de Ascension;

Que, asimismo las Normas y Procedimientos para la Organizacién, Mantenimiento y
Actualizacion del Legajo Personal de la Municipalidad Distrital de Ascensidn, tiene la finalidad de contar con
informacién actualizada y confiable del personal de la Municipalidad Distrital de Ascensién;

Que, en este contexto, resulta necesario aprobar la Directiva N° 002-2016-GM/MDA: “Normas y
Procedimientos para la Organizacién, Mantenimiento y Actualizaciéon del Legajo Personal de la Municipalidad
Distrital de Ascension”, como mecanismos de prevencién y los criterios técnicos que faciliten la elaboracion,
mantenimiento, actualizacién, depuracién y sistematizacién y custodia de los legajos del personal que presta
servicios en la Municipalidad Distrital de Ascensién; y,

Estando a lo expuesto a los documentos de vistos y en uso de las atribuciones conferidas por el
numeral 6) del articulo 202, concordante con el articulo 432 de la Ley N® 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

Articulo Primerg.- APROBAR la Directiva N° 002-2016-GM/MDA: “Normas y Procedimientos
para la Organizacién, Mantenimiento y Actualizacién del Legajo Personal de la Municipalidad Distrital de
Ascensién”, que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio, de los Funcionarios, Trabajadores y Servidores de la Municipalidad Distrital de Ascension.

Articulo Tercero.- DISPONER a la Oficina de Secretaria General la publicacion de la presente
Resolucion de Alcaldia v al Area de Informdtica su inclusion en el Portal y/o Pagina Web de la Municipalidad
Distrital de Ascensién: www.muniascension.gob.pe.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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DIRECTIVA N° 00‘2—2016-GM/MDA g
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL LEGAJO
DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION

OBJETIVO:

Establecer los mecanismos de prevencién y los criterios técnicos que faciliten la elaboracion,
mantenimiento, actualizacion, depuracién, sistematizacion y custodia de los legajos del personal que presta
servicios en la Municipalidad Distrital de Ascension.

FINALIDAD:
Contar con informacién actualizada y confiable del personal de la Municipalidad Distrital de Ascensién.

ALCANCE:
La presente directiva es de aplicacién a todo el personal de la Municipalidad Distrital de Ascensidn, sean
funcionarios o empleados publicos, independientemente del vinculo que tengan con la entidad,

BASE LEGAL:

« Constitucion Politica del Pero.

+ Ley N°27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

o Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,

« Ley N° 27815 - Ley del Cddigo de ftica de la Funcién Publica, y su reglamento.

+ Ley N°28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

« Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

s+ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, y su reglamento. Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 Y otorga derechos laborales. Decreto Legislativo N° 276 - Ley
de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, y su reglamento.

+ Resolucién Jefatural N° 073-85/ AGN-] - “Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos para el
Sector Publico Nacional”.

b; VIGENCIA
La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién mediante
Resolucion.

RESPONSABILIDAD:
La Oficina de Gestién de Recursos Humanos es la responsable de supervisar el cumplimiento de la
presente directiva.

DEFINICIONES:
Para los efectos de la presente directiva, se entendera por:

7.1, LEGAJO PERSONAL: Es aquel documento de caracter estrictamente confidencial, en el cual se
archivan los documentos personales y administrativos de cada trabajador de la Municipalidad
Distrital de Ascension a partir de su ingreso a ésta, el mismo que se va incrementando con los
documentos que se generen durante toda su relacién laboral.

8. DISPOSICIONES GENERALES:

8.1. La presente directiva establece las normas y procedimiento para organizar, implementar, mantener,
actualizar, depurar y archivar los legajos de personal de la Municipalidad Distrital de Ascension.

8.2. Todo trabajador de la Municipalidad Distrital de Ascensién, comprendido en el Régimen Laboral de la
Administracién Pablica - Decreto Legislativo N° 276 y el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios CCAS) - Decreto Legislativo N° 1057, debe contar con su Legajo Personal
completo y actualizado.

83. Los legajos personales solo podrin salir del 4rea de custodia con autorizacién expresa de la Oficina de
Gestién de Recursos Humanos.

4.4. En los legajos personales se archivardn documentos obligatorios y facultativos. Los documentos
obligatorios deberan constar en originales o en copias legalizadas notarialmente o en copias
fedateadas o certificadas por funcionario designado. Los documentos facultativos podran constar en
originales o en copias autenticadas por funcionario designado.

8.5. Constituyen documentos obligatorios:
¢ Partida de Nacimiento.
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¢ Documento Nacional de Identidad (DNI).

s Certificado de Antecedentes Policiales.

s C(Certificado de Antecedentes Penales.

e Certificado de Salud.

e Certificados, diplomas o titulos que acrediten la formacién técnica o profesional de pre y
postgrado.

* Resoluciones relacionadas a la carrera laboral.

e Requerimiento de la unidad orgdnica que solicita el servicio y los Términos de Referencia (solo
para los colaboradores contratados bajo el régimen CAS).

8.6. Constituyen documentos facultativos: todos aquellos que el trabajador considere importantes y que
proporcionen informacién para verificar su condicién y calificacién laboral.

8.7. Periédicamente se actualizaran los legajos personales, devolviéndose al colaborador los documentos
facultativos que tengan mds de cinco (05) afios de antigliedad 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 colaborador.

8.9. Los legajos personales de los colaboradores que se retiren por cese, renuncia, destitucién o
fallecimiento, pasaran al archivo pasivo de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

8.10. Eltitular del Legajo Personal es responsable de la autenticidad de los documentos que proporciona.

8.11. La Oficina de Gestion de Recursos Humanos es responsable de la conservacion del Legajo Personal

y de los documentos que contiene.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

9.1. CARACTERISTICAS DEL LEGAJO PERSONAL:

9.1.1 El Legajo Personal tendrda una cubierta de cartulina membretada, con separadores
intermedios v una Ficha Resumen.

9.1.2 Laindicada cartulina llevara impresa la siguiente informacién:
e Escudo de la Municipalidad Distrital de Ascensidn.
e Ladenominacién de "LEGAJO DE PERSONAL".
e Dos lineas paralelas donde se registrara la letra del apellido, codigo y la condicién laboral

del trabajador.

¢ Dos lineas paralelas para los apellidos y nombres de trabajador.

9.1.3. Cada separador intermedio serd de cartulina, el cual servird para registrar, en orden
cronolégico de presentacidn, los documentos recibidos para cada una de sus secciones.

9.1.4. El Legajo Personal se divide en secciones con el fin de agrupar los documentos similares que
permitan una mejor y mas rapida identificacién del asunto del cual éstos tratan.

9.1.5. Las secciones en las que se divide el Legajo Personal contendran los documentos seflalados a
continuacién:
A) SECCION I- DOCUMENTOS PERSONALES:

Contendra los siguientes documentos de identificacién personal del trabajador:

Ficha Resumen del Legajo Personal.

Curriculum Vitae.

Partida de Nacimiento.

Partida de Matrimonio.

Documento de Identificacién Nacional (DNI).

Certificado Domiciliario.

Certificado de Antecedentes Policiales.

Certificado de Antecedentes Penales.

Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas.

Otros documentos.
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B) SECCION 11 - ESTUDIOS:
Contendra los documentos que acrediten los estudios basicos y superiores del trabajador,
asf{ como su capacitacion, actualizaciéon y perfeccionamiento:
a.  Certificado oficiales de estudios primarios, secundarios, superiores no universitarios
0 universitarios.
b.  Titulo de secundaria técnica, de estudios superiores no universitarios o
universitarios.
Certificado de colegiatura.
d. Constancia de matricula o de estudios en original.

o
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Titulos o certificados de Post Grado, Maestria o Doctorado.

f. Certificados o diplomas de cursos o diplomados.

g.  Constancias de participacién en congresos, convenciones, seminarios, talleres, foros,
simposios, conferencias, charlas, mesas redondas y otros similares.

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

i. Otros documentos que acrediten la capacitacion.

C) SECCION III - CARGOS:

Contendri los documentos sobre el ingreso y permanencia del trabajader al servicio:
Contratos.

Renovacion de contratos.

Nombramientos.

Resoluciones de cargos ejercicios.

Resoluciones de encargos o designaciones.

Cargos en otras dependencias, entidades o instituciones,

Resoluciones o documentos de rotacién, reasignacidn, destaques, permutas,
comisiones de servicio o transferencias.

h. Solicitud de renuncia al servicio.

i.  Resoluciones de cese.

j.  Otros documentos.
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D) SECCION IV - REMUNERACIONES:

Contendrd los documentos que autorizan los pagos que otorgan beneficios:
Resoluciones de quinquenios y/o reconocimiento de tiempo de servicios.
Resoluciones de premios pecuniarios.

Resoluciones sobre bonificacion familiar.

Descuentos judiciales.

Descuentos por responsabilidad.

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

Contendra los documentos referentes a:
Resoluciones o documentos de licencias con goce de remuneraciones.
Resoluciones o documentos de licencias sin goce de remuneraciones.
Resoluciones o documentos de adelanto y goce de vacaciones.
Documentos de suspensién o postergacion de vacaciones.
Resoluciones o documentos de comisiones de servicios.
Documentos de permiso por lactancia,
Documentos de permisos por paternidad.

LSRR U = 28 Tt

F) SECCION VI - MERITOS:
Contendra los documentos de felicitacién por la labor cumplida, que trasciendan
positivamente las funciones de competencia de cada trabajador; asf como la obtencién de
mayores calificaciones obtenidas, tales como: resoluciones o documentos de
felicitaciones, estimulos, premios, menciones honrosas, etc.

G) SECCION VII - DEMERITOS:
Contendra los documentos sobre llamadas de atencién o sanciones aplicadas al
trabajador por faltas disciplinarias cometidas en el servicio:

Memorando o documentos de amonestacion.

Resoluciones de amonestacion.

Resoluciones de suspension sin goce de remuneraciones.

Resoluciones de cese temporal.

Resoluciones de destitucién.

Resoluciones que se pronuncien sobre los recursos impugnativos presentados por el

trabajador. g) Documentos sobre multas.

g. Procesos administrativos disciplinarios o sancionadores seguidos contra el
trabajador.
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9.2. APERTURA DEL LEGAJO PERSONAL:

9,21

9.2.2,

9.3.1.

9.3.2.

9.3.3;

9.3.4.

9.3.5.

9.3.6.

9317,

El Legajo Personal se abre con los documentos que de acuerdo a ley debe presentar el
trabajador al momento de su ingreso al servicio, correspondiendo la responsabilidad de
su accién, actualizacién, mantenimiento, archivo y custodia a la Oficina de Gestién de
Recursos Humanos.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos solicitard por escrito a todos los trabajadores
los documentos que faltasen en sus respectivos legajos personales, quienes
proporcionaran la documentacién e informacién que les fuera requerida, bajo
responsabilidad.

MANEJO Y MANTENIMIENTO DEL LEGAJO PERSONAL:

Por ser el Legajo Personal un documento confidencial, sélo tendrdn acceso a éste las
personas encargadas de su manejo; no debiendo salir fisicamente del lugar en el cual se
archiva, salvo que sea por orden expresa de la Oficina de Gestién de Recursas Humanos.

El titular del legajo, previa autorizacion de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos,
podra revisar la documentacién contenida en su respectivo legajo. Dicha revision se hara
en el lugar en donde se custodia el Legajo Personal.

Los documentos que conforman el Legajo Personal se archivardn por folios y en orden
cronolégico, de tal forma que el més recientemente quede encima de los antiguos.

Todos los documentos archivados estaran orientados a una sola direccion. Aquellos que
resulten demasiado grandes podrin ser doblados cuidadosamente, de ser el caso.

Los documentos que obren en cada Legajo Personal serdn en copia legalizada
notarialmente o autenticada por el fedatario de la municipalidad.

Si un trabajador de carrera es designado a otra entidad con reserva de su cargo de carrera
en la Municipalidad Distrital de Ascension, el legajo serd clasificado y archivado como
Legajo Personal Pasivo, hasta el término de la designacién y su retorno.

El Legajo Personal se utiliza para efectuar la confrontacion de datos con los documentos
que lo originaron, expedir o transcribir copias de documentos y/o resolver asuntos
administrativos relacionados con el personal.

9.4. TIPO DE DOCUMENTO EN EL LEGA]O PERSONAL:
Los documentos que forman parte del Legajo Personal, son de dos tipos:

a)

b)

Los documentos permanentes:

e Partida de Nacimiento (en original)

e Copia del Documento de ldentidad Nacional (DNI]).
Certificados de Estudios.

Copia del Titulo Profesional.

Certificacidn de Colegiatura.

Certificados de Salud.

o Certificado Negativo de Antecedentes Penales.

o Certificado Negativo de Antecedentes Policiales.
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Estos documentos no podran ser devueltos al colaborador al términoe de la relacién laboral.

Los documentos temporales: son aquellos no considerados en el literal anterior, los mismos
que podran ser devueltos a solicitud escrita del trabajador al término de su relacion laboral.

Si estos documentos no son reclamados en el lapso de dos (02) afios, podrdn ser eliminados
previo levantamiento del acta correspondiente, la cual se anexara al legajo.

9.5,  SITUACION Y ARCHIVO DEL LEGAJO PERSONAL:
951 La situacion del Legajo Personal depende de la condicién activa o pasiva del trabajador,

el cual sera clasificado segiin los documentos que forman parte del legajo, siendo de dos

tipos:

a) Legajos del personal activo: son los que corresponden a los trabajadores que se
encuentran en ejercicio, en la condicién de empleados nombrados, obreros
permanentes y contratados administrativos de servicios (CAS).

b) Legajos de personal pasivo: sen los que corresponden a los trabajadores que han
dejado de prestar servicios en la municipalidad.
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9.5.2.  El archivo se llevara en estantes o archivadores, en orden alfabético, sildbico numérico
(c6digo), por grupos ocupacionales, condicién laboral, etc, de tal manera que permita
una rapida identificacién visual. .

9.5.3. Los legajos personales se mantendrdn en ambientes que retnan las condiciones
adecuadas de ventilacion y luz, debiendo ademds, tomarse las previsiones del caso
contra los riesgos de humedad o posible incendio.

9.5.4.  En forma periddica se deberd programar la fumigacién de los documentos, como medida
preventiva.

9.5.5.  El personal encargado de los legajos debera portar mascarillas y guantes al momento de
manipularlos.

DEPURACION Y EXPURGACION DE DOCUMENTOS DEL LEGAJO PERSONAL:

La Oficina de Gestion de Recursos Humanaos programara acciones periddicas para expurgar documentos
de los legajos personales, debiendo evaluar cuidadosamente toda la documentacién que se someta a la
purga, para que sélo obrenlos documentos que se consideren necesarios.

DISPOSICION FINAL:

10.1  La Oficina de Gestién de Recursos Humanos deberd verificar la veracidad de los documentos
presentados por los trabajadores.

10.2  En caso de detectarse irregularidades en la documentacién presentada, ello serd considerado
como falta grave de caracter disciplinario, adoptandose las medidas administrativas
correspondientes; sin perjuicio que la Oficina de Gestién de Recursos Humanos remita la
documentacién pertinente a la Comision de Procesos Administrativos para el inicio de las
acciones legales que correspondan, de ser el caso.

10.3  La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de cardcter interno que
contravenga lo dispuesto en la misma.
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