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“LINEAMIENTO PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO ACTUALIZACION Y CUSTODIA
DE LOS LEGAJOS PERSONALES Y ESCALAFON EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
LEONCIO PRADO”

OBJETIVO.

Establecer el Procedimientos para Organizar, Implementar, Mantener,
Depurar y Custodiar (Registro, Actualizacion, Conservacion y Control) de los
Legajos Personales y Escalafon de los servidores nombrados, contratados
permanentes, contratados temporales, Funcionarios de confianza bajo el
Régimen Laboral N° 276, personal Contrato Bajo el Régimen Laboral N° 1057
(CAS), personal Contratado Bajo el Régimen Laboral N°728, y Practicantes y
otros de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, que permite organizar,
conocer las caracteristicas y perfil de cada personal en general de la
institucion , para tomar decisiones y definir criterios para el ascenso y otros
criterios que contribuyen al desarrollo de la institucion..

FINALIDAD.

Contar con un instrumento técnico normativo, estableciendo la técnicas que
permita Organizar, Implementar, Mantener, Depurar y Custodiar (Registro
Actualizacion, Conservacion y Control) de los Legajos Personales y Escalafon
de los servidores nombrados, contratados permanentes, contratados
temporales, Funcionarios de confianza bajo el Régimen Laboral N° 276,
personal Contrato Bajo el Regimen Laboral N° 1057 (CAS), personal
Contratado Bajo el Régimen Laboral N°728, y Practicantes y otros de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado. Que permite organizar, conocer
las caracteristicas y perfil de cada personal en general de la institucion, para
tomar decisiones y definir criterios para el ascenso y otros criterios que
contribuyen al desarrollo de la institucion.

BASE LEGAL.

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N°27972 — Ley Orgdnica de Municipalidades

- Ley N°30879 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
2019.

- Ley N°28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Nacional.

- Decreto Legislativo N° 1023, Ley que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR, Rectora del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus Reglamentos.

- Ley N° 29733, Ley de Proteccion de datos personales y su reglamento.

- Ley N° 30161 — Ley que Regula la Presentacion de Declaracion Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servicios Publicos del
Estado.

- D.L. N°276 —Ley de Bases de la Carrera Administrativa del Sector Publico.

N\ ZTANUS o]}
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Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativo General.
N
- Decreto Ley N°1272 Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, y

deroga la Ley N° 29060 Ley del silencio Administrativo.

- - Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa del Sector Publico.

- Resolucion Directoral N°004-94-INAP/DNP — Aprueba el Manual
Normativo de Personal N°005-94-DNP “Legajo de Personal”.

- Ordenanza Municipal N°017-2013-MPLP Aprueba Estructura Orgdnica y
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF y Manual de Organizacion
de Funciones - MOF de Municipalidad Provincial de Leoncio Prado CAP.

(

(

V. ALCANCE,
La aplicacion de la presente Directiva es obligatoria para servidores
nombrados, contratados permanentes, contratados temporales,

Funcionarios de confianza bajo el Régimen Laboral N° 276, personal Contrato
Bajo el Régimen Laboral N° 1057 (CAS), personal Contratado Bajo el Régimen
Laboral N°728, y Practicantes y otros de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado.

RESPONSABILIDADES.

Son responsables de su aplicacion, seguimiento y evaluacion el Gerente de
Administracion y Finanzas, la Subgerencia de Recursos Humanos y los
Servidores nombrados, contratados permanentes, contratados temporales,
Funcionarios de confianza bajo el Régimen Laboral N° 276, personal Contrato
Bajo el Régimen Laboral N° 1057 (CAS), personal Contratado Bajo el Régimen
Laboral N°728, y Practicantes y otros de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado.

VI. NORMAS GENERALES.
6.1. El Legajo de Personal.
Es un documento de cardcter estrictamente CONFIDENCIAL, en el cual
se archiva los documentos personales administrativos de cada Servidor
de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado (empleados,
nombrados, Contratos Permanentes, Contratos Temporales,
Funcionarios de Confianza bajo Régimen 276, Contratos modalidad
; Régimen N° 1057, Contratos Bajo Modalidad régimen 728, a partir de
N\ su ingreso a la institucion y se incrementara con los que se generen
AN N\ durante su ciclo laboral.

& — Y, / El legajo personal, serd organizado de manera uniforme, la Subgerencia
>/ de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado,
tendra en cuenta las pautas especificas contenidas en la presente

Directiva.

Legajo Activo: Son los legajos personales correspondiente al personal
con vinculo laboral o relacion de trabajo vigente, en la condicion de

CCCCCLALLCCCCCCCCCCHLl Ll CC.OL.000C0CCCT
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servidores nombrados, contratados permanentes, contratados
temporales, Funcionarios de confianza bajo el Régimen Laboral N° 276,
personal Contrato Bajo el Régimen Laboral N° 1057 (CAS), personal
Contratado Bajo el Régimen Laboral N°728, y Practicantes, de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

Legajo Pasivo: Son los legajos personales correspondiente al personal
cuyo vinculo laboral o relacion de trabajo ha culminado con la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, por cualquier de las causales
de cese prevista en la Ley, cuyo legajo aun permanece en la oficina en
condicion de pasivo.

Legajo de Baja: Son los legajos pasivos que fueron transferido al Archivo
Central de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, cuya
informacion se encuentra, previamente registrada en la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Escalafon Administrativa.

Es el sistema de clasificacion jerdrquica de grupos ocupacionales y
niveles de acuerdo con la formacion académica, experiencia,
capacitacion y desempeno laboral, constituyendo los distintos niveles
remunerativos que puede ir alcanzando un empleo publico segun Linea
de carrera administrativa, durante su vida laboral en la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado. Esto para personal nombrado, contratado
permanente, contratado temporal, personal de confianza. En caso del
personal 728, CAS y practicantes serdn codificados de acuerdo a orden
alfabético. Asi mismo se solicitara al personal por escrito los
documentos que falten para completar o actualizar su file personal.

Legajo Digital.

Es el registro escaneado de los documentos del legajo personal
clasificado virtualmente segun la organizacion del legajo personal. El
acceso tendrd una clave, y lo manejara el Subgerente de Recursos
Humanos y/o quien haga sus veces.

Registro de Datos.

Es el registro donde se sistematizan los datos del Legajo personal en
sistema digital, de todo el personal de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado. Incluye el Registro de Datos en el Software de Escalafon.
(Actualizacion de Software de registro de datos de Escalafon).

Vil. PROCEDIMIENTOS.
7.1. ORGANIZACION DEL LEGAJO DE PERSONAL

7.1.1. El legajo Personal, tendrd la cubierta de una cartulina
gruesa Canson, de color VERDE LIMON, correspondiente los
Funcionarios y los que se encuentran en el grupo
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ocupacional, segun el Réegimen Laboral N° 276
= (Profesional, Técnico y Auxiliar); de color CELESTE
= corresponde para contratados bajo Régimen N° 728; de

color AMARILLO corresponde a los Contratados bajo el
Régimen CAS N° 1057, y de color CREMA para los
practicantes.

Los Cesantes, Jubilados y Renunciantes mantendran el color
de origen, es decir, el color inicial de acuerdo a la categoria
y/0 Régimen donde se encontraban.

)«

7.1.2. La indicada cartulina llevara impresa la siguiente
informacion:
= [ogotipo y Nombre de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado.
= Denominacion “Legajo Personal”.
= Apellidos y nombres del personal.
= (Condicion Laboral del Servidor.
= (odigo de Legajo Personal.
= [levard el nombre “Confidencial”, en la parte superior.
= Un recuadro para la fotografia.

COCCOC 00

7.1.3. Cada separador intermedio serd de cartulina Canson, el
color de acuerdo al Régimen indicado en el punto 7.1.1, de
la presente Directiva, el cual servird para Registrar en
orden cronoldgico de presentacion, los documentos
recibidos en cada una de sus secciones. Cada uno de los
separadores tiene, el Numero de Orden, Descripcion,
Numero de Folios, Fecha de Recepcion y Firma de
Recepcion.

7.1.4. Se divide en secciones, con el fin de agrupar documentos
similares que permitan una mejor y rdpida identificacion
del asunto del cual estos traten. El contenido de cada
seccion se anota en la respectiva Ficha de Resumen —
Anexo N°01.

COCCCCCCCL0L0 04 C (

7.1.5. Las secciones en que se divide el Legajo Personal, tiene las
siguientes denominaciones, las que a su vez, contendrdn
los documentos de identificacion descritos seqguidamente,

cc concordados con el Articulo 89° del Decreto Supremo N°

=N /% 005-90-PCM. Se organizara de la siguiente forma:

€

a) Documentos Personales del servidor y de sus familiares.

- Curriculo Vitae

- Adjudicacion de Plaza. (Registro de Datos del INAP,
Resolucion de Reposicion y/o mandato judicial,
otros).

- Partida de Nacimiento.

CCCCC.CC
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- Certificado de Antecedentes Penales y Policiales.
- Certificado Meédico. (grupo sanguineo).
- Declaracion Jurada de Tipo de Régimen Pensionario.
- Certificado Domiciliario.
- Copia Fotostatica DNI.
- Copia Ficha RUC.
- Certificado de la CONADIS (de ser el caso).
- Datos del Conyuge.

(

(

b)  Estudios y Capacitacion.
- Certificado de Estudios.
- Titulo Profesional, Bachillerato.
- Diplomado o Maestria
- Constancia de Colegiatura.
- Diplomas o Certificados de  Participacion en
seminarios talleres o cursos.
- Otros Certificados.

N
A
A
-
-
-
-
-

¢) Carrera Laboral.

- Contratos.

- Resoluciones de Nombramiento.

- Reasignaciones

- Rotacion.

- Destaques.

- Ascensos.

- Encargos.

- Ratificaciones.

- Reconocimiento de Tiempo de Servicios.

- Carta de aceptacion de renuncia y/o Resolucion de
cese. '

- Destituciones.

- Resolucion de Reconocimiento por Tiempo de
Servicios.

- Informe y Liquidacion de beneficios sociales.

d) Documentos de Comportamiento Laboral.
- Méritos.
- Resolucion de Felicitaciones.
- Memorandum o documento de amonestacion.
- Resolucion de Amonestacion.
- Resolucion de suspension sin goce de haber.
- Evaluaciones de Desempeno.
- Resolucion de Destitucion.

e) Record de Asistencia y Vacaciones.
- Permisos.
- Licencias.
- Descanso Medico.

= www.munitingomaria.gob.pe
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- Papeletas o documentos de permiso.

- Documentos de permiso por lactancia.

- Documentos de Permiso por paternidad.

- Registro de asistencia Registro de licencia.
- Memos, Vacaciones.

- Memos de suspension de Vacaciones.

(

(

f) Documentos Sobre Derechos Economicos.
- Bonificacion Personal.
- Bonificacion Familiar.
- Compensacion por Tiempo de Servicios.
- Subsidio por Sepelio y Luto.
- Créditos Devengados.
- Gratificaciones por 25 y 30 Afos de Servicios.
- Prestamos Administrativos.
- Pension.

CCOCC.CCCC 0

(

g) Otros de Necesidad institucional.

7.2. SITUACION Y ARCHIVO DEL LEGAJO DE PERSONAL.

7.2.1 La situacion del Legajo de Personal depende de la condicion
activa o pasiva del servidor y/o trabajador
consecuentemente serd clasificado y archivado segun los
siguientes grupos:

a) Legajo de Personal Activo: Los correspondientes a
servidores y/o trabajadores que se encuentran en
ejercicio, en la condicion de Designacion (Funcionarios),
Nombrados y Contratados permanente o temporal,
Régimen N°1057(CAS), Régimen 728, y practicantes.

b) Legajo de Personal Pasivo: Los correspondientes a
servidores y/o trabajadores que han dejado de prestar
servicios en la entidad, al haber sido designado a otra
institucion, cesados, jubilados o fallecidos.

7.2.2 El archivo se llevara en estantes o archivadores, en orden
alfabético, sildbico o numérico (coédigo), por grupos
ocupacionales, condicion laboral, de tal manera que

~ permita una rdpida identificacion visual.

7.2.3. Los Legajos de Personal se mantendra en ambientes que
reunan condiciones adecuadas de ventilacion y luz,
debiendo ademads, tomarse las previsiones del caso, contra
los riesgos de humedad o posible incendio.

7.2.4. La responsable de archivo central, periodicamente
programar la fumigacion de los documentos, como medida

WO COC0C0C0C0CCCOCCCULu i £CCOC 0 (
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C preventiva y de erradicacion de microorganismos o insectos
bibliogrdficos.

7.2.5 El personal encargado de los Legajos de Personal y el
personal de Archivo central portaran mascarillas y guantes,
al momento del manipuleo de documentos guardados.

7.2.6 Los Legajos de Personal serdn clasificados y archivados
segun su color, de la siguiente manera:
a) Legajo del Personal del Régimen 276, de color verde
limon (Funcionarios, nombrados, contratados permanentes
y/o temporal).
b) Legajo de Personal del Régimen 728, de color Celeste.
d) Legajo de Personal de Régimen CAS, de color Amarillo.
e) Legajo de Personal Cesantes y Jubilados, tendra su color
de origen.
f) Legajo de Practicantes, de color Crema.

7.3 INGRESO DE DOCUMENTOS AL LEGAJO PERSONAL:

a) El Servidor de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado,
entregard a través de Mesa de partes, a la Subgerencia de Recursos
Humanos, la documentacion requerida tanto para la apertura de Legajo
personal como para la actualizacion, la documentacion debe reunir los
requisitos en la presente Directiva y ser concordante en la organizacion.

b) Los documentos que ingresen para el legajo personal deberan contar
con el sello y fecha de recepcion del area de Legajos y Escalafon, previo
visto bueno de Subgerencia de Recursos Humanos.

¢) En caso de alguna observacion de la documentacion recibida, el
Subgerente de Recursos Humanos y/o quien haga sus veces, devolverd
al servidor a fin de que corrija.

d) Toda la documentacion valida para el ingreso fisico al Legajo Personal,
debe contar previamente con el visto bueno del empleador (foliado y
firmado).

7.4. APERTURA DE LEGAJO DE PERSONAL.

a) La persona natural que inicia su vinculo laboral con la Municipalidad
/ Provincial de Leoncio Prado, estd en obligacion de presentar los
documentos requeridos de acuerdo a ley, de estar conforme se procede

- ‘ la apertura de su legajo, asi como de todo el personal.

b) El legajo de personal, solo se apertura con los documentos completos
y validados, segun la presente directiva y de acuerdo a ley debe
entregar al servidor al momento de su ingreso a la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado. “Expediente Personal”.

((((((('-(__((((((((((.((((((_((((((((((((((
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Para la apertura del legajo personal, solo se recibira la documentacion
que reuna las caracteristicas acuerdo a la presente Directiva, por
ningun motivo se aceptaran documentos que no sea legalizadas o
fedateada por el funcionario autorizado. Ademds se le asignara un
codigo, dependiendo de la modalidad de ingreso a la institucion.

El Subgerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces, solicitara
por escrito o por correo electronico a los trabajadores, los documentos
que faltan en sus respectivos legajos de personal, para completar y
actualizar, quienes proporcionaran, bajo responsabilidad, la
documentacion e informacion que fue requerida.

En caso de incumplimiento de la entrega de documentos, por parte del
servidor, la Oficina de Recursos Humanos, previo informe del
responsable de los files personales de los servidores, requerira por
escrito los mismos con cardcter de urgencia, en un plazo no mayor a
cinco dias habiles, incorporandose dicha documentacion en el file
personal del servidor de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Todo documento que ingrese al file personal del servidor, se le coloca
un sello con la leyenda respectiva, en la parte superior derecha, que
identifique fecha, numero de folio ingresado y firma, sello de 2.5 cm x
6.5 cm de largo.

7.5. MANEJO Y MANTENIMIENTO DEL LEGAJO DE PERSONAL.

El Legajo de Personal, documento confidencial, solo tendra acceso de
su manejo el Subgerente de Recursos Humanos y/o quien haga sus
veces, no debiendo salir fisicamente del lugar en el cual se archiva,
salvo que sea por orden expresa del Gerente de Administracion y
Finanzas o quien haga sus veces, bajo responsabilidad.

Los Legajos se archivan en gavetas y/o estantes en orden alfabético por
condicion laboral que permite ser rapida su identificacion y ubicacion.

Para el manejo y conservacion de los legajos, deberdn ser ubicados en
ambientes que reunan las condiciones adecuadas de ventilacion,
iluminacion, evitando los sitios humedos y riesgos de posible incendio.

Una vez utilizado o actualizado el legajo deberd ser devuelto
inmediatamente a su respectivo archivador.

Se prohibe dejar legajos sueldos, fuera de sus gaveteros por medida de
seguridad 'y precaucion, evitando el deterioro y/o extravio de la
documentacion como el mismo legajo.
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Los documentos que se archive en los Legajos de Personal se hace por

1)

N

folios y en orden cronoldgico, de tal forma que el mds recientemente
b archivado, quede encima de los anteriores.
-
- g) Todos los documentos archivados estardn orientados en una sola
- direccion. Aquello que resulten demasiado grandes, podrdn ser

doblados cuidadosamente, de ser el caso.

h) Todos los documentos que ingresen al Legajo de Personal, serdn
obligatoriamente registrados en la hoja separada de cada seccion, y
debiéndose hacer la anotacion correspondiente indicando la pdgina
que le corresponde, con tinta azul.

(0% ¢X &N g1

i) Las Resoluciones que se emitan en las distintas instancias
administrativas, seran fedateadas y archivadas en el respectivo Legajo
de Personal; siempre en cuando no sea el original.

j) Los documentos que obren en cada Legajo de Personal, seran copia
legalizada notarialmente o autenticada por el Fedatario de nombrado
por Acto Resolutivo de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

k) Cuando un servidor publico de carrera es, permutado o transferido a
otra entidad, el desplazamiento del Legajo de Personal, se hace de oficio,
por parte de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado, al recibir la resolucion autorizada
(Concordante con los Articulos 79°, 81°, 91° del Decreto Supremo N°
005-90-PCM).

I} Si un servidor publico de carrera es designada a otra entidad, con
reserva del cargo de carrera en la entidad de origen, el Legajo serd
clasificado y archivado como Legajo Pasivo, hasta el término de la
designacion y retorno de este a la entidad de origen.

m) El Legajo de Personal se utiliza para, efectuar la conformacion de datos
con los documentos que los originaron; expedir o transcribir copia de
documentos, resolver asuntos administrativos relacionados con el
personal; conforme a lo previsto en el Articulo 88° del Decreto Supremo
N°005-90-PCM.

i : n) Se prohibe, bajo responsabilidad, que los servidores ajenos al manejo y

_ mantenimiento de los files personales, realice enmendaduras,

AL raspaduras, desgloses, afiadiduras, sustituciones de pdginas,
alteraciones de foliacion u otros, en los files personales de los servidores
de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.
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7.6. ACTUALIZACION DEL LEGAJO DE PERSONAL

El Subgerente de Recursos Humanos y/o quien haga sus veces, es
responsable de actualizar la documentacion contenida en el legajo
personal periodicamente.

El servidor encargado del archivo de file personal deberd actuar con
sentido ético, discrecionalidad y confidencialidad en el manejo de la
informacion.

El Subgerente de Recursos Humanos solicitara, por escrito al personal
administrativo, la documentacion faltante en su respectivo legajo, para
su complementacion y/o actualizacion obligdndose al servidor publico
a entregar bajo su responsabilidad.

Toda documentacion que no sea legalizada o fedateada que se
encuentre en esta condicion en el legajo personal no tendra validez
para efectos institucionales, notificandose tal hecho al servidor.

Como servidor titular de cada file que obra en la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado, es responsabilidad de cada servidor
Comunicar la actualizacion periddica del mismo, Toda documentacion
que avale los progresos respecto al nivel de estudios y capacitaciones,
asi como modificacion de su informacion personal, debe ser remitida
por propio interés del servidor a través de Mesa de Partes de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, con atencion a la
Subgerencia de Recurso Humanos.

Sera responsabilidad de los propios servidores, el presentar los
documentos correspondientes para su file personal, por lo cual se
tendra como veraz la informacion presentada, en ese sentido se
consideran documentos declarados bajo juramento por el propio
servidor que labora en la entidad.

SEGURIDAD Y CUSTODIA DEL LEGAJO.

7 a) La custodia de los Legajos personales es responsabilidad, del

Subgerente de Recursos Humanos y/o quien haga sus veces, por ello
se prohibe la salida de los legajos fuera de los ambientes, debiendo
permanecer en su archivo, salvo disposiciones judiciales o autorizacion
escrita de la Gerencia de Administracion y Finanzas, con la debida
Jjustificacion; su incumplimiento genera responsabilidad de quien
autoriza el traslado y recepciona el legajo personal por los dafios que
pudiera ocasionar.
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b)

d)

f)

g)

h)

Q Av. Alameda Pera N° 525
062 -562351 .
Cuando el legajo personal se retira, en calidad de préstamo por las
disposiciones judiciales y/o Gerencia de Administracion y Finanzas, se
dejara constancia mediante un acta suscrito por el funcionario
responsable y del solicitante precisando la situacion del referido
legajo, la cantidad de folios y la fecha de devolucion.

Cuando el legajo personal se retira, en calidad de préstamo a la
Oficina de Control institucional y otros, se dejara constancia mediante
un acta suscrito por el funcionario responsable administracion y del
solicitante precisando la situacion del referido legajo, la cantidad de
folios y la fecha de devolucion.

Se reproduce copia parcial o total de los documentos que contiene el
Legajo personal, para atender disposiciones Judiciales expresas o de
otras entidades requeridas, al amparo de la ley 27444 |V Articulo —
Preliminar con autorizacion expresa por el Gerente de Administracion
y Finanzas.

Las personas que laboran en la institucion y ostentan cargos directivos
o funcionarios o de Control o fiscalizacion, podrdan acceder a la
consulta y revision de algun file personal, previa solicitud formal a la
Oficina de Recursos Humanos, por intermedio de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

El acceso a los archivos de legajo de personal, tendra el acceso el
Subgerente de Recursos Humanos y/o responsable de Escalafon y
Legajos, quien se encargara de su manejo y su mantenimiento, salvo
requerimiento expreso oficial y autorizacion del Gerente de
Administracion y Finanzas; no se permitird la busqueda de otros
personales.

Cuando el Titular de un legajo personal solicita la revision de la
documentacion contenida, debe ser supervisado por el personal
responsable y/o Subgerente de Recursos Humanos y/o quien haga sus
veces, a fin de evitar pérdidas y uso incorrecto del legajo,
devolviéndose a su respectiva ubicacion una vez culminada la revision.

Se prohibe el uso de artefactos eléctricos como cocina, hervidora y
otros, dentro de los ambientes de custodia de legajos.

El acceso a los files personales de los servidores es RESTRINGIDO, solo
podrd ingresar el servidor autorizado o encargado para su manejo. Los
servidores que deseen consultar como titulares de sus files personales,
deberdn solicitar previamente autorizacion a la oficina de Recursos
Humanos. No se permite la circulacion o permanencia de servidores
ajenas, en los ambientes designados para tal fin.

= www.munitingomaria.gob.pe
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Q Av. Alameda Peru N° 525

L062-562351 :
j) Al término de la jornada laboral, el servidor autorizado de la custodia
de los files personales, deberd desconectar todos los equipos de
computo y revisar el ambiente a fin de evitar algun siniestro. Las llaves
del ambiente serdn de responsabilidad funcional del servidor
encargado de la custodia de los files personales de la Municipalidad

Provincial de Leoncio Prado.

7.8. TRANSFERENCIA Y BAJA DE LEGAJOS:

a) Los legajos de personal cesado por cualquier de las causales previstas
en la Ley, pasan a formar parte del archivo pasivo para su evaluacion y
determinacion de baja.

b) Los legajos pasivos determinados para su baja, serdn transferidos al
Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, con
autorizacion de la Subgerencia de Recursos Humanos.

c) Los legajos a transferirse deben estar correctamente clasificados,
organizados, foliados y presentar un buen estado de conservacion, se
efectuara un inventario resumido conteniendo: numero de legajo,
apellidos y nombres del servidor, tipo de personal, condicion y otro tipo
de informacion que identifique claramente el legajo y se registra en el
sistema informacion en situaciones de baja.

d) La transferencia a Archivo Central de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado, de los legajos declarados en baja se realizaran de
manera periddica y sistematizada para su correcta conservacion.

e) La oficina de Archivo Central esta obligada a recibir, la transferencia
de los legajos personales conjuntamente con el inventario de
transferencia de documentos.

f) Culminada la transferencia tanto el remitente como el receptor deben
de firmar los inventarios o actas correspondientes en sefial de
conformidad.

(oo rrcoocoococcccccccccccoctc

7.9. CONTROL POSTERIOR.
w Es la accion que consiste en verificacion de la autenticidad, veracidad y
Sae 3 legalidad de la documentacion que se registra en el legajo personal.

a) ElSubgerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces, dispondra
periddicamente la verificacion de los documentos y la informacion
presentada por los servidores de la Municipalidad Provincial de Leoncio
Prado.

COCCC LT ¢
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b) En caso se detecta fraude o falsedad de los documentos, en Registros

y/o Escalafon, emitira un informe detallado del mismo.

(

(

c) El Gerente de Administracion y Finanzas, emitira el informe legal, el
caso a las instancias correspondientes para su investigacion y
determinacion de las responsabilidades y sanciones del caso.

7.10. MODULO DE ESCALAFON.
El Subgerente de Recursos Humanos y/o responsable de Escalafdn y
Legajos de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, registrara los
datos resumidos de cada uno de los documentos que forman parte del
Legajo de Personal, como medida preventiva de deterioro o perdida.

El personal encargado, debe ser idoneo, en conocimiento de
administracion documentaria, archivistica e informdtica, actuando
con profesionalismo, sentido ético, guardando discrecionalidad y
confidencialidad en el manejo de informacion y documentacion e
informacion de los Legajos personales, teniendo bdsicamente las
siguientes responsabilidades.

a) El Subgerente de Recursos Humanos y/o responsable de Escalafon
y Legajos, registrara y digitalizara los documentos en el sistema
informdtico de registro de registro de Escalafon, jerdrquicamente
por grupos ocupacionales y niveles de acuerdo con la formacion
académica, experiencia, capacitacion y desempeno laboral,
constituyendo los distintos niveles remunerativos que puede ir
alcanzando un empleo publico segun segun Linea de carrera
administrativa, durante su vida laboral.

b) Mantener actualizado el software de Escalafon., y deberda de
reportar los requerimientos para llevar acabo su correcto
funcionamiento.

c) El servidor encargado, conduce las actividades inherentes a las
funciones en accion en supervisar, actualizar y custodia de los
Legajos personales.

d)Realizar periddicamente copias de seguridad de la base de datos
del Sistema Informatico.

e) Verificacion periodica del ordenamiento del Legajo personal
adoptandose las acciones correctivas.

f) Elaborar los informes técnicos escaladonarios, proporcionando
informacion veraz y oportuna conforme a los documentos del
Legajo.
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- VIII DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES.

(@RIMERO La Subgerencia de Recursos Humanos y/o Responsable de Escalafon y Legajos

7N la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, es la encargada de evaluar
griodicamente el cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva y de proponer
mejoramiento continuo.

RCERO: Todas las situaciones no previstas en la presente Directiva, seran determinadas
y absueltas por la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado.

UARTO: Todo el personal bajos los Regimenes 276, 728 y 1057, deberan presentar dos
) fotografias tamario pasaporte a colores, los cuales estaran estampados en el Legajo
ge Personal y Ficha de Resumen de Legajo de Personal.

QUINTO: Los documentos que conforman el file personal, no podran ser devueltos al
servidor al termino del vinculo laboral, ya que constituyen el historial del servidor durante
su permanencia en la entidad. Sin embargo podrd solicitar por escrito por mesa de partes,
con atencion a la Oficina de Recursos Humanos, la expedicion de fotocopias de los
documentos que obren en su file personal.

SEXTO: La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion dejando
sin efecto todas las dispersiones que se opongan.

IX.  ANEXOS DEL LEGAJO PERSONAL.

Anexo N°01, Ficha de Resumen de Legajo de Personal y Ficha de Datos
Personales del Trabajador.

Anexo N°02. Caratula de Legajo Personal 276 — Grupo Funcionarios.

Anexo N°03. Caratula de Legajo Personal 276 — Grupo Profesionales.

Anexo N° 04. Caratula de Legajo Personal 276 — Grupo Auxiliares.

Anexo N° 05. Caratula de Legajo Personal 276 — Grupo Técnicos.

- Anexo N°06. Caratula de Legajo Personal 1057 (CAS).

Anexo N°07. Caratula de Legajo Personal 728.

Anexo N° 08 Caratula de Legajo Personal Practicantes.
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ANEXO N° 01

FICHA DE RESUMEN DE LEGAJO DE PERSONAL CODIGO

x-2019

; _ FICHA DE DATOS PERSONALES DEL TRABAJADOR
PMUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DFE LECONCIO PRADO
I.- IDENTIFICACION PERSONAL: Fo10
1.1. APELLIDO PATERNO 1.2, APELLIDO MATERNO 1.3. NOMBRES 1.4, EDAD 1.5.N° DNI 1.6, N* DE RUC

1.7. N’ DE LIBRETA MILITAR

1.8. N° DE CONADIS

1.9. N° DE LICENCIA DE CONDUCIR

1.10. GRUPO SANGUINEO

1.11. FECHA DE INGRESO

[~ 1,12 URGANU Y/O DEPENDENCIA DE
TRABAIOQ

1.13. CARGO ESTRUCTURAL

TIZFECHADE
NACIMIENTO

1.15. DISTRITO

1.16. PROVINCIA

1.17. DEPARTAMENTO

1.18. NACIONALIDAD

1,19. DOMICILIO JR. CALLE, AV.

1.20. N°/MZ/LOTE

1.21. AA.HH./URBANIZACION

1,22, TELEFONO Y/O CELULAR

1.23. REGIMEN DE PENSIONES

1.24. SITUACION LABORAL

1.25. DD.J). DE BIENES Y RENTAS

1.26. EVALUACION

AFP (
ONP (

OTROS (

) FUNCIONARIO:
) NOMBRADO:

) PERMANENTE:

1.27. DOC. INGRESO A LA INSTITUCION

CONTRATADO POR:

N° RESOL.:
N® CONTATO:

OTROS:

D.L. N* 276
D.L. N°728

D.L.N® 1057

OTROS

INGRESO ( ) FICHA: ()
PERIODICA  ( ) INFORME: ()
CESE ( ) RESULTADO: ()
1.28. FECHA DE INICIO LABORAR OTROS: ()
D/M/A: 1.30. DESPLAZAMIENTO
1.29. DESVINCULACION ROTACION: ()
RENUNCIA:  ( ) ) |DESTAQUE: ()
CESE: ( ) ) |REASIGNACION: -
ENTREGA INFORMES GESTION: () () |RESOL. X COM. SERV.: ( )

Il.- DATOS SOBRE INSTRUCCION:

2.1. EDUCACION PRIMARIA

2.2. EDUCACION SECUNDARIA

2.3. EDUCACION TECNICA

2.4. EDUCACION SUPERIOR

COMPLETA ¢ ye )

INCOMPLETA

COMPLETA () )

INCOMPLETA (L

COMPLETA () )

INCOMPLETA () ()

(
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2.5. PROFESION 2.6. ANO 2.7.TITULO 2.8. COLEGIATURA 2.9. FACULTAD 2.10. UNIVERSIDAD
2.12. ANO 2.13. REGISTRO 2,14, FACULTAD 2.15. UNIVERSIDAD
2.11. GRADO ACADEMICO MENCION
2.16. OTROS ESTUDIOS 2.17. ENTIDAD ORGANIZADA 2.18. LUGAR 2.19. FECHA 2.20. CERTIFICADOS 2.21. HORAS LECTIVAS
liL.- ESTADO CIVIL:
3.1, SOLTERO ( ) 3.2. CASADO ( ) 3.3. DIVORCIADO( ) 3.4, SEPARADO ( ) 3.5.VIUDO ( ) 3.6 CONVIVIENTE ( )

FECHA: FECHA: FECHA: FECHA: FECHA: FECHA:

IV.- DATOS DEL CONYUGE:

4.1. APELLIDO PATERNO 4.2. APELLIDO MATERNO 4.3. NOMBRES 4.4. EDAD 4.5.N° DE DNI
4.6. N° DE LIBRETA MILITAR 4.7. FECHA DE NACIMIENTO 4.8. GRADO DE INSTRUCCION 4.9. PROFESION 4.10. OCUPACION 4.11. CENTRO LABORAL
V.- DATOS DE LOS HUUOS
5.1. APELLIDOS Y NOMBRES 5.2. FECHA DE NACIMIENTO 5.3. EDAD 5.4. GRADO DE INSTRUCCION 5.5. ENTIDAD EDUCATIVA

V.- EXPERIENCIA LABORAL: (RESOLUCIONES, CONTRATOS, ADENDAS, REQ.SS.)
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11, I
9.10. POSTERGACION DE VACACIONES s CERT'FICA::RDA'ﬁ‘:;ﬁ OD DR YSWPOME
9.10. CERTIFICADO DISCAPACIDAD PERMANENTE 9.12. OTRAS LICENCIAS Y PERMISOS
X.- BONIFICACIONES, SUBSIDIOS, RETENCIONES JUDICIALES Y OTROS
10.1. BOFICAC. PERSONAL 10.2. BONIFICAC. FAMILIAR 10.3. SUBSIDIO X SEPELIO Y LUTO 10.4. CREDITOS DEVENGADOS 10.5. GRATIF. X 25 Y 30 ANOS DE SERVICIO 10.6. PENSION
10.13. OTRAS
10.7. VAC. TRUNCAS Y VAC. NO 10.8.C.T.S 10.9. PRESTAMOS 10.10. ESCOLARIDAD 10.11. CONSTANCIA PAGO, 10.12. RETENC. JUDICIALES BONIF. O
GOZADAS ADMINISTRATIVOS REM. Y DESCUENTOS RETENC.
X1.- OTROS (NO PREVISTOS EN ESTE FORMATO, QUE SOLO CONSTITUYA UNA GUIA PARA EL LECTOR).
RESPONSABLE RR.HH.MPLP FIRMA TRABAJADOR FECHA
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ANEXO N° 02

APELLIDOS:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL LEONCIO PRADO

BEET GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
LEGAJOS Y ESCALAFON.
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ANEXO N°03

APELLIDOS:

NOMBRES :
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL LEONCIO PRADO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
LEGAJOS Y ESCALAFON.

ANEXO N°04
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e e GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

- LEGAJOS Y ESCALAFON.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL LEONCIO PRADO

AP AUDAD PROVHCAL

Sramine GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
LEGAJOS Y ESCALAFON.

CONFIDENCIAL CONFIDENCIAL CONFIDENCIAL CONFIDENCIAL CONFIDENCIAL CONFIDENCIAL CONFIDENCIAL
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ANEXO N° 06

LEGAJO PERSONAL CAS
CODIGO:

A-Z-001-X/CAS X — CARGO-
DEPENDENCIA-MPLP/20...

APELLIDOS:

NOMBRES :

REGIMEN N° 1057- CAS.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL LEONCIO PRADO

B GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
LEGAJOS Y ESCALAFON.
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ANEXO N°07
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ANEXO N° 08

APELLIDOS:

NOMBRES :
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4 N° 719- 2019 - MPLP

Tingo Maria, 31 de julio de 2019.

VISTO: el Informe N° 86-2019/MPLP-GM-GPP-SGDI, de fecha 30 de Mayo de 2019, del
1 Subgerente de Desarrollo Institucional de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, el Informe N° 491-
2019-SG.RRHH-/MPLP, de fecha 17 de julio de 2019 del Subgerente de Recursos Humanos y demas

'ocumentos obrantes sobre aprobacion de la Directiva N° 001-2019-MPLP "LINEAMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION, MANTENIMIENTO, ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE LOS LEGAJOS PERSONALES
Y ESCALAFON DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO”.

CONSIDERANDO:

Que, en concordancia al Articulo 194° de la Constitucion Politica del Pera, modificado por la Ley
de Reforma Constitucional N° 27680 y los Articulos | y I del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley
Organica de Municipalidades; establece que las Municipalidades, son los 6rganos del Gobiernos del
Gobierno Local que gozan de autonomia econémica y administrativa en los asuntos de su competencias;

Que, conforme a lo dispuesto en el articulo 26° de la Ley Organica de Municipalidades N°27972,
la administracion municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de programacion,
direccion, ejecucion, supervision; control concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad,
economia, transparencia, simplicidad, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos
en la Ley N° 27444, las facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestion y la presente
ley;

Qus, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 86° del Decreto Supremo N°005-90-PCM-
Reglamento de la de Bases de la Carrera Administrativa, sefiala que: las entidades publicas organizan y
mantienen actualizado el registro de sus funcionarios y servidores, tanto activos como cesantes, asi como el
correspondiente escalafon, bajo responsabilidad de la Oficina de Personal o la que haga sus veces, lo que
es de aplicacion de manera supletoria para el caso de los trabajadores CAS y demas personal de la
Municipalidad y;

Que, de conformidad a lo dispuesto en el Articulo 88° del Decreto Supremo N°005-90-PCM
“‘Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa’, se senala que, el registro proporciona informacion
fundamental para: a) Organizar el Escalafon de Servidores de Carrera; b) Resolver Asuntos
Administrativos relacionados con el Personal; ¢) Formular Politicas de Personal, Remuneraciones,

0agos 10 o V10 ds U O ataCiofn qu
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Que, de conformidad a o dispuesto en el Articulo 89° del Decreto Supremo N°005-90-PCM
“‘Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa’, se sefiala que, el registro contiene necesariamente la
informacion siguiente: a) Datos personales del Servidor y de sus familiares directos, b) Estudios de
Formacion General realizados, incluyendo titulos, grados académicos y/o certificados de estudios,
¢) Capacitacion general y por cada nivel de carrera, d) Experiencia profesional, técnica y laboral en
general, e) cargos desempenados, f) méritos, g) deméritos, sanciones administrativas y judiciales, h)
et tiempo de servicios, en general y de permanencia en cada nivel, i) licencias, j) evaluacion, k)
i . remuneraciones, i)situacion de actividad a retiro, incluyendo régimen de pension, m) otros de
& %( necesidad institucional y;

, Que, de conformidad a los dispuesto en el articulo 90° del Decreto Supremo N°005-90-PCM
‘Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa”, se senala que, los datos del registro que genera la
propia entidad se actualizan de oficio, los resiantes son incorporados a pedido y acreditacion del interesado

y:

Que, de conformidad a los dispuesto en el articulo 91° del Decreto Supremo N°005-90-PCM
‘Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa”, se senala que, los documentos del registro que
conforman el legajo del servidor se desplaza de oficio, con el término de la carrera y;

& www.munitingomaria.gob.pe
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Pag.2/RESOLUCION DE ALCALD

Que, de conformidad a los dispuesto en el articulo 92° del Decreto Supremo N°005-90-PCM
‘Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa’, se sefala que, el escalafon de servidores de carrera
contiene la ubicacion del personal en cada uno de los grupos ocupacionales y niveles segun sus méritos
dentro del proceso de progresion en la carrera administrativa; siendo para el caso de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado, su aplicacion en lo que corresponde para el caso de los funcionarios de
nfianza, CAS, Directivos y demas personal;

,‘;,‘;,'v'-fICIa/

o

Que, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 95° del Decreto Supremo N°005-90-PCM
“Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa’, se sefiala que, los datos del escalafon referidos a cada
ervidor tienen validez en toda la Administracion Publica;

Que, revisado el proyecto de la directiva, se ha precisado con claridad, que tanto la ficha de
registro de datos de los trabajadores, como la directiva se ajusta al marco normativo citado, por lo que en
ese sentido corresponde aprobarse por mérito de la presente;

Que, con Opinion Legal N° 323-2019-GAJ/MPLP, de fecha 24 de julio de 2019 el Gerente de
Asuntos Juridicos, del analisis y la revision del expediente administrativo generado, por la propuesta
efectuada por el Subgerente de Recursos Humanos, se tiene la necesidad de dar dinamismo-a lo dispuesto
por el Art. 86 del D.S. N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Adminisirativa, por la
cual se instituye que las entidades publicas deben tener organizado y actualizado el registro de funcionarios
y.servidores tanto activos como cesantes, asi como el correspondiente escalafon, haciéndose extensiva
dicha obligatoriedad a los trabajadores CAS, de la Municipalidad, ello con la finalidad de que dicho registro
permita proporcionar informacién documental para: a) Organizar el escalafon de servidores de carrera; b)
Resolver asuntos administrativos relacionados con personal; c¢) Formular politicas de personal,
Remuneraciones, bienestar y otros, lo que sera de aplicacion a todos los regimenes y formas de contratacion
que existen en la municipalidad.

Que, dentro de la organizacion de la estructura municipal, se tiene personal en plazas CAP,
personal en condicion de permanente, repuestos por medida judicial, personal contratado CAS, entre otros,
y por tal razén dada la cantidad de personal con que cuenta la Municipalidad Provincial, se hace necesario
organizar, implementar, mantener y depurar el legajo personal de los precitados servidores, muy al margen
del régimen laboral al que pertenezcan, pues dicho registro servira de instrumento técnico para la toma
oportuna de decisiones que podria implicar, sanciones, ascensos, permutas, destaques, asi como para
reconocimientos, felicitaciones y reconocimiento de los derechos que la constitucion, las leyes y los
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convenios internacionales de la OIT, reconoce a los trabajadores, de tal forma que alcanzar sus pretensiones
en mejora de su condicion laboral, no se vea mellada, por la ausencia, insuficiencia, o carencia de
informacion relevante en la toma de decisiones, y que ésta a la postre perjudique al trabajador; puesto que
no se debe olvidar que la informacion contenida en dicho legajo tiene la condicion de CONFIDENCIAL, y por
\, o tanto debe ser consolidado con la informacion necesario y util, para el logro de su objetivo; por lo que se
\ hace necesario, que a través de la directiva propuesta, se le otorgue el dinamismo que la propuesta concibe
‘dentro del marco de la modernizacion de la funcion publica; en la cual se pretende la revaloracion, de la
‘carrera publica, poniendo énfasis, el principio a la ética publica y la especializacion, asi como el respecto al
-/ estado de derecho, conforme lo indica en el Art. & de la Ley N° 27658.

Estando a lo expuesto, al Informe N° 86-2019/MPLP-GM-GPP-SGDI, de fecha 30 de Mayo de
2019, del Subgerente de Desarrollo Institucional, al Informe N° 047-2019-EIS-ASIST.ADM.RR.HH.MPLP/TM
de fecha 15 de julio de 2019 de la Responsable de Legajos y Escalafon, al Informe N° 491-2019-SG.RRHH-
/MPLP, de fecha 17 de julio de 2019 del Subgerente de Recursos Humanos, al Informe N° 0111-2019-MPLP-
GM-GPP-SGDI de fecha 19 de julio de 2019 del Subgerente de Desarrollo Institucional, a la Opinion Legal
N° 323-2019-GAJ/MPLP de fecha 24 de julio de 2019 del Gerente de Asuntos Juridicos, y a las atribuciones
conferidas en la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972;
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5. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
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SE RESUELVE:

Articulo Primero: APROBAR la Directiva N°001-2019-MPLP-TM “LINEAMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION, MANTENIMIENTO, ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE LEGAJOS PERSONALES Y
ESCALOFON DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO”; la misma que consta de IX
capitulos que forma parte de la presente resolucion;

Articulo Sequndo: APROBAR, los anexos del N°01, al N° 08, los cuales forman parte de la
presente Directiva.

Articulo Tercero: ENCARGAR, a la Gerencia Municipal el cumplimiento de la presente Directiva
y a la Gerencia de Administracion el proceso de Implementacion,

Articulo Cuarto: NOTIFICAR, la presente Resolucion a los Organos Competentes de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, para los fines pertinentes.

Registrese, comuniquese y cumplase.
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