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1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulan la gestidn del proceso de administracion de legajos de la
ZED PAITA, que permita realizar la apertura, organizacién, custodia, acceso y control de los legajos,
resguardando la informacién de los trabzjadores en un ambiente seguro.

I.FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer disposiciones claras para gestionar
adecuadamente el proceso de administracion de legajos, conforme a informacion actualizada,
oportuna y confiable de los trabajadores de la ZED PAITA, para la correcta gestion de los Recursos
Humanos.

1. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de alcance a todos los trabajadores con
vinculo laboral con la ZED PAITA.

IV. BASE LEGAL

4.1 Constitucién Politica del Peru
4.2 Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.
43 Ley N° 27269, Ley de Firmas vy Certificados Digitales en Perd.

44 Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y
Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado.

4.5 LeyN°® 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

46 LeyN°®31131, Ley que establece disposicior.es para erradicar la discriminacion en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.

47 Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la competencia para
recibir y ejercer el control, fiscalizacién y sancion respecto a la declaracion jurada de intereses de
autoridades, servidores y candidatos a cargos publicos.

4.8 LEY N2 31742, Ley que promueve el fortalecimiento, transparencia y meritocracia del servicio
civil a través de la implementacion ce la plataforma integrada para la gestion electronica de
recursos humanos.

4.9 Texto Unico Ordenado de ia Ley N° 27444 es la Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprcbado por Decreto Supremo 004-20139-JUS,

4.10 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

4.11 Decreto Supremo N° 016-2024-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento ¢ = la Ley N°
29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales.

4.12 Decreto Legislativo N° 681, Decreto Legislativo que regula el uso de tecnologias avanzadas en
materia de documentos e informacion tanto respecto a la elaborada en forma convencional
cuanto la producida por procedimientos informaticos en computadoras.

4.13 Decreto Legizlativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion administrativa

4.14 Reglamento General de ia Ley 30057, Ley de! Servicio Civil, aprobada por el Decreto Supremo
040-2014-PCM.

4.15 Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, Elaboracion del Manual Clasificador de Cargos y Del
Cuadro para ia Asignacion de personal Provisional, aprobado mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE

416 Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH Normas para la gestion del proceso de
Administracién de Legajos, aprobado mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 190-
2023-SERVIR-PE.
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V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 DEFINICIONES

a. Titular de la entidad: Es la maxima autoridad administrativa para efectos del SAGRH. Para
las entidades publicas de gobierno nacional, serd quien tenga tal condicion segun sus
instrumentos de gestion. En ZED PAITA es el Gerente General o quien haga sus veces.

b. Proceso de Administracion de Legajos: Comprende la administracion y custodia de la
informacion y documentacién de cada trabajador/a. El proceso incluye el registro,
actualizacion, conservaciéon y el control de los documentos trabajador/a. Asi como la
administracion y actualizacion de las declaraciones juradas de los trabajadores.

c. Legajo: Eslacarpetaindividual de informacion fisica o digital en la cual seregistray/o archiva
la documentacion personal v laboral de cada trabajador/a que se genera o inserta desde su
incorporacién a ZED PAITA. Incluye, ademas, la informacion documental que se genere o
emita de forma posterior a su desvinculacion, que tuvo origen en su condicion de
trabajador/a.

Los legajos se clasifican en:

o Legajo activo: Para los/las trabajadores/as que cuentan con vinculo vigente con la
ZED PAITA.

e Legajo pasivo: Para los/las los/las trabajadores/as cuyo vinculo con la ZED PAITA
ha concluido; Los legains pueden ser administrados tanto en archivos fisicos como
en archivos digitales:

> legajo en archivo fisico: Contiene la informacién de los/las
trabajadores/as en  documentos fisicos, foliados y ordenados
cronolégicamente.

> lLegajo en archive digital: Contiene la informacion de los/las
trabajadores/as en documentos digitalizados en formato PDF u otra
microforma que defina ia entidad publica, en el repositorio documental
con el que se cuente o en el aplicativo informético implementado por la
entidad, de conformidad con el Decreto Legislativo N° 1310, Decreto
Legislativo que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa, la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, la
Ley N° 31742, Ley que promueve el fortalecimiento, transparencia y
meritocracia del servicio civil a través de la implementacién de la
plataforma integrada para la gestidn electrénica de recursos humanos, y
demés disposiciones normativas sobre la materia.
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d. Datos personales: Toda informacidn sobre una persona natural que la identifica o la hace
identificable a través de medios que pueden ser razonablemente utilizados, de
conformidad con la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, y su reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N°016-2024-JUS.

e. Datos sensibles: Datos personales constituidos por los datos biométricos que, por si
mismos, pueden identificar al titular; datos referidos al origen racial y étnico; ingresos
econémicos; opiniones o convicciones politicas, religiosas, filosdficas o morales; afiliacion
sindical; e informacion relacionada a la salud o a la orientacion sexual de conformidad con
las disposiciones contenidas en la Ley N° 29733, y su reglamento.

f. Microformas: 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, meciante un proceso fotoquimico, informaético, electronico,
electromagnético, o que emplee alguna tecnologia de efectos equivalentes, de modo que
tal imagen se conserve y pueda ser vi_:a y leida con la ayuda de equipos visores o0 métodos
analogos. Estan incluidos en el concepto de microforma tanto los documc 1tos producidos
por procedimientos informaticos o telemdéticos en computadoras o medios similares, como
los producidos por procedimientos técnicos de microfilmacion, siempre que cumplan los
requisitos establecidos en el marco normativo del Decreto Legislativo N° 681, que regula el
uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion, tanto
respecto a la elaborada en forma convencional cuanto a la producida por procedimientos
informaticos en computadoras.

g. Fiscalizacién posterior: Es la accidon que consiste en la verificacién por parte ce la Oficina
de Recursos Humanos (en adelante ORH), o la que haga sus veces, de la documentacion
que trabajadores/as presentan como sustento para su legajo personal, con la finalidad de
constatar su autenticidad y veracidad. Se realiza en observancia a los principios de
presuncion de veracidad y de privilegio de controles posteriores, previstos en los numerales
1.7 y 1.16 del articulo IV del Texto Unico Ordenado de la Ley N 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

5.2 RESPONSABILIDADES

a. El Gerente General:

e Impulsa y supervisa la implementacion de la presente Directiva, en el marco de la
implementacidn de los subsistemas, procesos y productos del SAGRH en la ZED PAITA.

e Formalizar ia aprobacién de la presente Directiva mediante Resolucién de Gerencia
General.
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h. La Oficina General de Administracion:

o Supervisa el cumplimiento de 'z presente Directiva.

c. La Oficina de Recursos Humanaos o 'a que haga sus veces:
e Conduce y gestiona el proceso de administracion de legajos.

» Solicita copia simple de las deciaraciones juradas de ingresos y de bienes y rentas de
los/las trabajadores/as, con el fin de incorporarlas al legajo del/la trabajador/a, en
concordancia con la Resolucidn 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, vy de Bienes y Rentas de los/las Funcionarios/as y Servidores/as
Publicos/as del Estado.

o Solicita copia simple de las declzraciones juradas de intereses, en concordancia con el
Reglamento para implementar la Ley N° 31227, respecto a la recepcion, el ejercicio del
control, fiscalizacién y sencién de la declaracion jurada de intereses de autoridades,
funcionarios/as y servidores/as publicos del Estado, y candidatos/as a cargos publicos,
aprobado por Resolucion de Contralorfa N° 162-2021-CG.

o Solicita la Declaracién Jurada de no tener impedimentos para ser designado directivo/a
publico/a de libre designacidn y remocidn, en el marco de la Ley N° 31419,

» Verifica la autenticidad de los documentos presentados por los/las trabajadores/as, en
el marco de la fiscalizacion posterior.

o Autoriza la salida del legajo er archivo fisico y/o digital fuera de los ambientes de la
ORH.

o EvalUa peridédicamente |2 implementacién de lo establecido en la presente Directiva.

o Realiza la actualizacidn, conservacién y depuracion del legajo de personal acorde a la
normativa vigente.

» Entregainformacién solicitada en el marco del Acceso a la Informacion Publica, respecto
a la documentacidon contenida en el legajo personal. En caso no se contara con la
informacion, debe reencausar la sclicitud hacia la entidad obligada o hacia la que la
posea, y poner en conocimiento de dicha circunstancia a el/la solicitante.

o Solicitaael/latrabajador/aque seincorpora,y alos dérganos y/o unidades organicas de la
entidad, la documentacién gue corresponde insertar al legajo de el/la trabajadora,
sefialados en el Anexo 5, seglin corresponda.

e Conduce la digitalizacion de los legajos.

o Cautela el cumplimiente de las disposiciones de la presente Directiva.

s La custodia, administracion, actuaiizacion y gestion de los legajos, estd bajo la
responsabilidad del Jefe de la ORH o la que haga sus veces, para lo cual debera
capacitarse.

d. Delos/as trabajadores/as:

e Presentan la informacion requerida por la ORH o la que haga sus veces para la
administracién de su legajo.

o Actualizan la informacion conte ida en sulegajo cuando se le requiera.

o Mantener actualizada la informacién de su legajo o cuando le sea requerido.

s Solicitan larectificacién de cualquier dato incorrectc o inexacto contenido en el legajo.

o Ejercen los derechos regulados en la Ley N° 29733, Ley de proteccion de datos
personales.
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5.3 SOBRE_EL ACCESO A LA INFORMACION CONTENIDA EN EL LEGA/O DEL/LA
TRABAJADOR/A.

La informacion relacionada a los datos personales de los/las trabajadores/as exceptuada del

acceso publico, solo es aquella cuya difusion afecte su intimidad personal y/o familiar, v aquella
referida a la salud, secreto bancario y tributario, por lo cual, debera ser excluida del acceso publico
a través de alglin mecanismo de disociacion que garantice su proteccion, de confc midad con lo
establecido en los articulos 17 y 19 del Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-
JUS, en concordancia con la regulacion dispuesta en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 DEL CONTROL, ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DE LOS LEGAJOS

6.1.1 La ZED PAITA debe contar con un Registro de Legajos en formato digital de los legajos
activos y pasivos, donde se controle la informacion del legzjo vy en la cual se identifique
el numero, el estado y la ubicacion de cada legajo. La referida lista debe contener, la
siguiente informacion (segun anexo A):

e Numero de legajo.

e Apellidos y nombres del trabajador/a.

e Numero de Documento de Identidad.

e Organo o unidad orgénica a la que pertenece
e Nombre del cargo estructural y/o puesto.

e Régimen laboral / Tipo de contrato.

e Fecha de vinculacion

e Estado del legajo (activo o pasivo).

e Ubicacion del legajo.

Si el estado es pasivo, incluir lo siguiente:
o Fecha de desvinculacion
e Motivo de desvinculacion

6.1.2 La ZED PAITA, a través de su ORH o la que haga sus veces, deberd adoptar 'as medidas
pertinentes para evitar la pérdida de la informacidn, ya sea administranco los legajos
en archivos fisicos como en archivos digitales, de conformidad con el articule 131 del
Reglamento General de la Ley N° 30057.

6.1.3 El procedimiento de administracion del legajo en archivo fisico y/o digital considera las
siguientes etapas:

i. Organizacion del legajo
ii. Aperturadellegajo
ili. Actualizacién de los documentos contenidos en el legajo
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6.1.5

6.1.6

iv. Custodiay acceso del legajo
V. Verificacion posteriory,
vi. Transferencia de legajos pasivos.

La ORH o la que haga sus veces es responsable de la custodia de los legajos; evitando
introducir enmendaduras, alterzciones, entrelineados, ni agregados en los documentos
gue distorsionen su contenido, zenerando dudas sobre su autenticidad, o que dificulten
su vision o lectura.

En caso un legajo fisico se extravie, la ORH o la que haga sus veces, tiene la obligacion
de reconstruir el legajo bajo responsabilidad, independientemente de la solicitud del
interesado.

La organizacién del legajo, tantc en archivo fisico y/o digital, debe efectuarse por
secciones. El legajo personal contiene como minimo la siguiente informacion vy
secciones:

Seccién 01 Informacidn personal y familiar.

Seccién 02 Incorporacion.

Seccion 03 Formacion académica y capacitacion.

Seccidn 04 Experiencia iaboral.

Seccién 05 Movimientos del Personal (Licencia, desplazamientos temporales y
reasignaciones permanentes, vacaciones, entre otros).

Seccion 06 Compensaciones.

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

Seccién 08 Reconocimientos y sanciones disciplinarias.

Seccion 09 Relaciones laborales individuales y colectivas.

Seccién 10 Seguridad v Salid en el Trabajo (SST) y bienestar social.
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Seccién 11 Desvinculacion.
Seccion 12 Otros documentos, tales como: Cargo de entrega de documentos a los
trabajadores, Reglamento Interno de Trabajo/ Cddigo de ética/
Declaraciones Juradas de Interés / Otras declaraciones, entre otros.
6.1.7 Con lafinalidad de mantener una organizacién mas eficiente, las ORH o la que haga sus
veces puede agrupar el contenido de los legajos pasivos, en una seccion adicional al
legajo del servidor activo que reingrese a la entidad.
6.1.8 Los legajos se clasifican y archivan de acuerdo a su condicion de activo o pasivo.
6.2 APERTURA DEL LEGAJO
6.2.1 La apertura del legajo se realiza concluido el Proceso de Vinculacion, ya sea en archivo
fisico o digital.
6.2.2 El ordeny forma de ingreso de la documentacion en el legajo se encuentran regu. =dos,
y debe contener la informacion sefialada en el numeral 6.1.6 de |z presente Directiva.
6.2.3 La ORH o la que haga sus veces solicita a el/la trabajador/a documentacidr
complementaria a la que haya presentado en la evaluacion de cumplimiento de
requisitos durante el proceso de seleccion o proceso de designacion, que sustente
alguno de los items siguientes:
1.-Datos personales y familiares (seccion 1)
2.-Formacién académicay capacitacion (seccion 3)
3.-Experiencia laboral (seccién 4)
4.-Otros que sean necesarios para integrar el legajo,
Esta informacion debe ser presentada en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de efectuado el requerimiento, pudiendo brindarse
una prérroga adicional de hasta cinco (05) dias habiles bajo responsabilidad.
En caso deba contarse con la documentacion en original, el/la trabajador/a suscribirs
un compromiso (Anexo 10), para la presentacion de el/los documento/s pendiente/s de
entrega, otorgandole la empresa un plazo razonable de presentacion de maximo de 5
dias habiles.
7 ABW
4
ZEDPPAITA

K Y, & 5
AL FSPPOINL O DEGHERGELA P, p Ly o T'Tw/".' -
S v OFICINA-GENERAL DE
ADMINISTRACION
Elaboré






































































