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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°027 -2020-MDMM

Mariano Melgar, Gi ob s s
L ¥ FeEF LULD

VISTO:

El Memoréndum N°0253-2019-GM-MDMM de Gerencia Municipal:
Oficio N°044-2018-0CI-MDMM; Informe de Vista de Conirol N*005-2019-0CI1326-SVC; Informe N*707-
2019-0GRH-GA-MDMM Oficina de Gestion de Recursos Humanos: Informe N*527-201 SGPyP/MDMM de la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; Informe N*029-2020-0GRH-GA/MDMM: Dictamen Legal N*077-
2020-GAJ-MDMM de |a Gerencia de Asesorla Juridica, ¥i

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Perd, en su articulo 194 sefiala que
las Muricipalidades. son drganos de Goblerno Local, con personeria Juridica. de. derecho piblico y tienen

. autonomia politica, econdmica y administrativa en jos asuntos de su compelencia; ¥y concordante: con (o

dispuesto en el Articulo Il de Ia Ley N® 27972 Orgénica de Municipalidades. La autonomia.que la Constitucion . -
Politica del Perl esiablece para las Municipalidades radica en la facultad de -ejercer -actos- de gobierno,
adminisirativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico: v

Que, con Informe N® 707, -2019-OGRH-GA-MDMM, la Oficina de
Gestibn de Recursos Humanos remite el Proyecto de directiva denominada: “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO ¥ ACTUALIZACION DEL LEGAJO DE
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR".

Que, a través del Proveido N°157-2019-CAJMDMM,. Gerencia de

-\ Asesoria Juridica, remite |a directiva a la Gerencia de Planeamiento ¥ Presupuesto, para que realice la

evaluacion comespondiente, ello en alencidn a lo establecido en el Manual de Organizacién de Funciones y en
&l Reglamento de Organizacidn de Funciones de la Muni::ipalkdadbistﬁtﬂl de Mariano Melgar, teniendo como
funciones especificas:
()
1. Asesorar en las propuestss e |mplementacin de acciones de recionalizacidn de ‘los
procedimientos Adminisirativos de las distinias dependencias de la Municipalidad.
2. Estudiar y racionalizar los procedimientos de trabajo para su simplificacion en base & una adecuada
W asignacidn de prioridades. :
N 3. Proponer directivas y normas complementarias, destinadas a oplimizar y simplificar la gestidn
administrativa.
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T Que, mediante Informe N"627-2019-GPyP-MDMM: la Gerencia de

Planeamienlo v Presupuesto, informa que del andiisis y evaluacion realizada, no cuenta con anexos
correspondientes. Al respecto la oficina de Gestidn de Recursos Humanos ha emitide un proyecto de Directiva
mediante 8l Informe N°029-2020-OGRH-GA-MDMM; del mismo se observa que no se ha consignado
Anexos; cabe sefialar que el responsable de la elaboracion de la directiva ve por conveniente o sl amerita o
no los anexos, en el presents caso el responsable ha optado por no considerar.

Que, la directiva propuesta liene como objetiva establecer el
procedimiento para organizar, implementar, mantener y depurar el registro general de los servidores
{funcionarios, empleados, nombrados, contratados bajo cualquier modalidad y obreros), debidamente
documentados en los legajos de personal. Asimismo liene como objetivo de identificar al personal y
laboralmente al servidor para que se reconozcan de oficio o la peticion de parte, derechos ylo se otorguen
benaficios sociales, estimulos; donde se registren mérilos, deméritos, siendo sustento valido, la informacion -
consignada en su ficha personal.

Que, habiéndose revisado el proyecto de Directiva presentada por la
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, conforme al Informa N*527-2019/GPyP/MDMM v la Gerencia de
Asesoria Juridica; cabe sefalar que éste cumple con el procedimiento ¥ esquema u estruciura que debe
contenar una Directiva,
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Municipalidad Distrital
Mariano Melgar

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 025 -2020-MDMM

Que, las Directivas son documentos internos elaborados y expedidos
por la Alta Direccion, fos Organos y Unidades Organicas de |a Municipalidad Distrital de Mariano Meigar, a su
vez por su propla caracteristica normaliva, tiene por finalidad precisar politicas y delerminar procedimiento o
acciones que deben realizarse en cumplimiento de disposiciones legales vigentes.

Que, de acuerdo al articulo 38° de la Ley Organica de Municipalidades
N® 27972, las Directivas forman parie de las normas municipales, y que correspande emitirias a la Gerencia
Muricipal mediante Resolucion Gerencial.

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica mediante Dictamen Legal N*
077-2020-GAJ/MDMM;: es de la opinion de Aprobar la Directiva N° 01-2020-MDMM denominada: Directiva
de “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION; WMANTENIMIENTO Y
ACTUALIZACION DEL LEGAJO DE PRERSONAL DE LA MUMICIPALIDAD DISTRITAL « DE
MARIANO MELGAR". ; i

.Porlo expuesto, teniendo en cuenta |a Resolucitin de Alcaldia N 025-

2019- MDMM modificada y complemientada por la Resclucién de Alcaldia N° 073-2019- MDMM, mediante la
cual se dispone delegar al Gerente Municipal da facultad de “ii) Aprobar planes-y directivas internas de
competencia de |a Alcaldia, sobre los sistemas administrativos y de gestidn publica, asi como modificarias ylo
dejarlas sin efecio las mismas™;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva  N°01-2020-
MDMM; denominada: “NORMAS N PROCEDIMIENTOS PARA LA CORGANIZACION,
MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL LEGAJO DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE MARIANO MELGAR"; por los argumantos vertides en la presenta resalucion.

b ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Gerencia de Planeamienth

; Prasupuesto, poner en conocimiento de la Directiva aprobada, a todas las dependencias y unidades
y, orgdnicas de la Comuna Distrital, para su cumplimiento.

Informacion y Comunicacién la publicacidn de la Direcliva en el Portal Institucional.

ARTICULO CUARTO, — DEROGAR y dejar sin efeclo cualquier
disposicion municipal que se oponga a la presente Directiva.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

CC. Insresatc
Bachivn

ARTICULO TERCERO. — ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de-
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DIRECTIVA N*Q.) -2020-MDMM
“ORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DRGANIZACION, MANTENIMIENTO ¥ ACTUALIZACION DEL
LEGAJO DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR™

I. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer las normas para las acciones necesarias en la
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos de 13 piunicipalidad Distritz] de Mariano Melgar, para
registrar y mantener actualizada la informacién personal y laboral de cada servidor que presta

servicios en la Municipalidad y pueda servir para gue las autoridades competentes |a conozcan ¥

puedan meritarlo en casos de una toma de decisiones para el melor zprovechamiento del recurso

humano, o en casos de evaluaciones y/o 25Censos, 0 N Procesas administrativos.

1. OBIETIVO

—_ Establecer el procedimiento para organizar, implementar mantener y depurar el registro general de
los servidores (funcionarios, empleados, nombrados, contratados bajo cuzlquier modatidad. ¥

obreros), debidamente documentados en los legajos de personal.

Identificar al personal v laboralmente al servidor para gue se reconozcan de oficio o la peticion de
parte, derechos y/o se otarguen beneficios sociales, estimulos; donde se registren méritos, demeritos;
siendo sustento valids, la informacidn consignada en su ficha Personal

ALCANCE

La presente-directiva es de aplicacién a todo el personal de la Municipalidad distrital de Mariano _
‘ - r

Melgar, sean funcionarios o empleados piblicos, independientemente del vinculo que tergan con la *

entidad. 4

BASE LEGAL

Constitucién Paolitica del Perd.

Ley N* 2797 2-Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

L.ey N* 27815—Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, vy su reglamento.

Ley N* 28716 - Ley de Contral Interno de las Entidades del Estado.

Ley N® 28175—Ley Marco del Empleo Pdblico.

Decreto Legislativa N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, ¥ su reglamento.

Ley N* 29849—Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N® 1057 y otorgs derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 276-ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Secror Publico, v su reglamento.

Decreto Supremo N* 003—97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N2 728—Ley del
Productividad y Competitividad Laboral, y su reglamento.

Resolucion Jefatural N® 073 —85/AGN-] — "Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos
para el Sector Pdklico Macignal®.

Resolucion Directoral N* 004—94—INAP—DNP, que aprugba el Manual Normativo de Personal N*
005-595—DNP—"Legajo de Personal”,

'l'?fi‘i.ﬁi

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

+ LEGAJO PERSONAL: Es aguel documento de caracter estrictamente confidencial, en el cual se
archivan los documentos persanales y administrativos de cada servidor pdblico de la Municipalidad
a partir de su ingreso a ésta, el mismo que se va incrementando con los documentos que se
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generen durante toda su relacidn laboral.

+ SERVIDOR CIVIL: Es aquel que realiza actividades directamente vinculadas al cumplimiento de las
funcienes sustantivas y de administracidn interna de una entidad publica, en gjercicio de una
funcién administrativa, la prestacidn de servicios poblicos, o |a gestién institucional.

VI, DISPOSICIONES GEMERALES

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

2. Todo trabajador de la Municipalidad de Mariano Melgar, comprendico en el Régimen Laboral
de |a Administracidn Publica — Decreto Legislativo N° 276, el Régimen Laboral de la
Actividad Privada— Decreto Legislative N* 728, v el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios {CAS) Decreto Legislativa N* 1057, debe contar con su Legajo
Personal completo y actualizado.

3. Los legajos personales sélo podrdn salir del drea de custodia con autorizacion expresa de la

Oficina de Gestidn de Recursas Humanos.

En los legajos personales se archivardn documentos obligatorios y facultativos.

Los documentos obligatorios deberdn constar en originales o en copias legalizadas

notarialmente o en coplas fedateadas o certificadas por funcignario designade, no debiendo

estar deteriorados, ni con manchas gue distorsionen el contenide que generen dudas sobre

su autenticidad o que dificulten su visidn y/o lectura.

Los documentaos facultativos podrdn constar en originales o en copias autenticadas per

funcionario desjgnado.

Constituyen documentos obligatorios:

+ Partida de Nacimiento.

+ Documento Nacional de Identidad {DNI)

+ (Certificado de Antecedentes Policiales,

+ (Certificada de Antecedentes Penales.

* Certificado de Salud

+ Certificados, diplomas o titulos que acrediten la formacidn técnica o profesional de pre y
post grado.

+ Resoluciones relacionadas 3 la carrera laboral.

Constituyen documentos facullatives: todos aqueilos que el servidor pablico considere

importantes y que proporclonen informacion para verificar su condicidn v calificacidn laboral,

Perifdicamente se actualizaran los legajos personales, devolviéndase al eolaborador los

documentos facultatives que tengan mds de cince (05) afios de antigiiedad y que no

constituyan aporte para fines de evaluacidn.

. La actualizacion de los legajos de personal se debe realizar como minimo una (01) vez al afio
durante los meses de enero a febrero de cada afio, por lo gue cada servidor esta en la
obligacién de cumplir con remitir la actualizacidn de sus legajos, en casoc no existan
modificacion de sus datos o documentos, deberd remitir una declaracion jurada expresanda
que durante el ejercicio fiscal anterior al subsiguiente, no han existide modificaciones o
actualizaciones.

. Los legajos personales de los servidores que sé retiren por cese, renuncia, destitucidn o
fallecimiento, pasardn al archivo pasivo de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos,

- El titular del Legajo Personal es responsable de la autenticidad de los documentos que
proporciona.

. La Oficina de Gestion de Recursos Humanos es responsable de |3 conservacian del Legajo
Personal v de los documentos que contiene,

-
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Vil DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

1. CARACTERISTICAS DEL LEGAJG PERSONAL;

a. El Legajo Personal tendrd una cubierta de cartulina membretada de color diferente, con

separadores intermedios y una Ficha Resumen.

b. Laindicada cartulina llevard impresa la siguiente informacién:

L3

Escudo de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar,

La denominacidn de “LEGAJO DE PERSOMNAL".

Dos lineas paralelas donde se registrard la letra del apellido, cddige y la condicidn
laboral del trabajador,

Dos lineas paralelas para los apellidos y nombres de trabajador.

La palabra "CONFIDENCIAL".

e t. Cada separador intermedio serd de cartulina membretada, el cual servira para registrar, el
periodo cronoldgico de presentacicn, los documentos recibidos para cada una de sus

seccionas,

"l;l:.-‘{'-p'x
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d. Ellegajo Personal se divide en secciones con el fin de agrupar los documentos similares que
k] permitan una mejor y méas répida identificacidn del asunto del cual éstos tratan. El
'| contenido en cada seccidn se-anotard en la respectiva Ficha Resumen.

e. Las secciones en las que se divide el Legajo Personal contendrdn los documentos, segdn
corresponda al régimen latjoral del servidor:

SECCION | - DOCUMENTOS PERSONALES:

Contendra los siguientes documentos de identificacion personal del trabajador:

Ficha Resumen del Legajo Personal.

Fotografia

Documento de Identificacidén Nacional (DNI).

Curriculum Vitae.

Partida de Nacimignto.

Partida de Matrimonic.

Certificado Domiciliario.

Certificado de Antecedentes Policiales.

Certificado de Antecedentas Penales,

Declaracion jurada de Ingresos

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

Declaracion Jurada de no encontrarse Inscrito en el registro de deudores
allmentarios morosos-AEDAM

Declaracion jurada de ausencia de nepotismao

Declaracian jurada de no tener inhabilitacion o sancidn vigente segin RNSDD
Declaracién Jurada de Conocimiento Del Cddigo De Etica De La Funcidn Pdblica
Reporte de RNSDD

Ficha RUC

Otros documentos personales,

SECCION Il - CONTRATOS



Cantendrd los siguientes documentos debidamente firmado en la uitima hoja:

¢+  Contratos

*  Renovaciones
+« Adendas

+  Prorrogas

SECCION Il — ESTUDIOS:

Contendrd los documentos que acrediten los estudios bdsicos y superiores del trabajador,
asi como su capacitaclén, actualizacion y perfeccionamiento:

+ Certificados oficiates de estudios primarios, secundarios, superiores no
universitarios o universitarios.
* (Copia legalizada del titulo de estudios superiores no universitarios o
= universitarios (Titulo profesional o grado académico o titulo técnico),
+ (Certificado de colegiatura.
+ Copnstancia de matricula o de estudios en original.
+  Titulos o certificados de Post Grado, Maestria o Doctorade.
+ Certificados o diplomas de cursos o diplomados.
+ (Constancias de participacidn en congresos, convenciones, seminarips, talleres,
foros, simposios, conferencias, charlas, mesas redondas y otros similares.
+ Respluciones sobre otorgamiento de becas para estudios en el pals o en el
exiranjero.
+ Otros documentos que acraditen [a capacitacian.
1

SECCION IV — DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

Contendrd los memorandos emitidos por la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos,
debidamente firmada por el servidor:

+ Rotacian

+  Designacidn

+ Reasignacion

+ Encargo

+ Comisldn de servicios

* Comisidn de transferencia

SECCION V - CARGDS:

Contendra los documentos sobre la permanencla y cese del trabajador al servicio:

+  Nombramientos.

+  HResoluciones de cargos eiercicios.

* (Cargos en otras dependencias, entidades o institucionas,
+  Solicitud de renuncia al servicio,

*  Resoluciones de cese.

SECCION VI - REMUNERACIONES:
Contendrd los documentos que autorizan los pagos que otorgan beneficios:

+ Documentos gue reconocen gquinguenios yfo reconocimiento de tiempo de



servicios.
+ Resoluciones de premios pecuniarios.
+« Documentos sobre bonificacion familiar,
+ Descuentos judiciales,
+ Descuentos por responsabilidad.
+ Resoluciones que autorizan el pago de devengados

SECCION VIl - LICENCIAS ¥ PERMISOS:
Contendrd los documentos referentes a:

+* Resoluciones o documentos de licencias con goce de remunéraciones.
+ Resoluciones o documentos de licencias sin goce de remuneraciones.
* Papeletas o documentos de permisos.

+ Documentos de parmiso por lactancia.

+ Documentos de permisos por paternidad.

SECCION VIl - VACACIONES:

+  Resoluciones o documentos de adelanto de vacaciones.
+  Documentos de suspensidn de vacaciones,
+ Documentos de postergacidn de vacaciones

SECCION X - DESCANSOS MEDICOS:
+ Certificado de incapacidad temporal para el4rabajo
+ rertificado medico 3

SECCION X — MERITODS;

Contendra los documentos de felicitacidn por la labor cumplida, gue trasciendan
paositivamente las funciones de competencla de cada trabajador; asi como la obtencidn de
mayores calificaciones obtenidas, tales como:

+ Resoluciones o documentos de felicitaciones

* Resoluciones o documentos agradecimiento o reconocimiento
*  Estimulos

+  Premios

* Resoluciones o documentos menciones honrosas, etc.

SECCION X1 = DEMERITOS:
Cantendra los documentos referentes a:

* Llamadas de atencidn o sanciones aplicadas al trabajador por faltas disciplinarias
cometidas en el servicio;

* Resoluciones o documentos mediante los cuales se le sanciona al servidor con
amaonestacion escrita, suspensidn entre uno v trescientos sesenta y cinco dias o
destitucion.

* Resoluciones que se pronuncien sobre los recursos impugnatorios presentados por
el trabajador.

* Procesos administrativos disciplinarios o sancionadores seguidos contra el



trabajador.

SECCION XIl - BENEFICIOS SOCIALES:
Contendra los documentos referentes a:

+« Compensacidn por vacaciones no gozadas, de corresponder.
+ Compensacidn por tiempo de servicio de corresponder,

SECCION X1l - OTROS:

Cualguler decumento que no haya sido considerado en las secciones anteriores:

*  Actade entrega de cargo
= Sentencias judiciales

* Solicitudes

* |nformes

*  Otros documentos.

APERTURA DEL LEGAJO PERSONAL:

a. El Legajo Personal se abre con los documentos que de acuerdo 2 ley debe presentarlo el
servidor al momento de su ingreso a la municipalidad, correspondiends la responsabilidad
de su accidn, actualizacién, mantenimiento, archivo y custodia a la Oficina de Gestidn de
Recursos Humanos.

b. En el caso de la designacidn de los servidores que desempefien cargos de confianza y sean
designados por el titular de la entidad, serd abligacidn de la Oficina de Secretaria General
derivar 2 la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos en el plaze de 24 horas de emitida la
resolucidn, el curriculo vitae documento del servidor designado a efecto de poder aperturar
el legajo de personal.

c. La Oficina de Gestion de Recursos Humanos solicitard por escrito a todos los servidares los
documentos gue faltasen en sus respectivos legajos personales, quienes proparcionaran |a
documentacion e informacidn que les fuera requerida, bajo responsabilidad en el plazo
maxima de 72 horas,

d. Todo trabajador que ingrese a la Institucidn estd obligade a presentar, dentro de los cinco
(05} dias habiles siguientes a |z firma de su contrato los documentos que le sean requeridas
por la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos. La no presentacian de la documentadidn
requerida, constituye inobservancia del Reglamento Interno de Trabajo de la MDMBM,

MANEIO ¥ MANTENIMIENTO DEL LEGAJO DE PERSONAL

Por ser el Legajo Personal un documento confidencial, sdlo tendrén acceso a éste las personas
encargadas de su manejo; no debiendo salir fisicamente del lugar en el cual se archiva, salvo gue
sea por orden expresa de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanas.

El titular del legajo, previa autorizacidn de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, podra
revisar la documentacidn contenida en su respectivo legajo. Dicha revisidn se hard en el lugar en
donde se custodia el Legajo Personal.

Los documentos que conforman el Legajo Personal se archivardn por folios v en orden
cronologico, de tal forma que el mas recientemente quede encima de los antiguos.

Todos les documentaos archivados estardn orientados a una sola direccidn. Aquellos que resulten
demasiado grandes podrdn ser doblados cuidadosamente, de ser el caso,

Los documentos que se ingresan al Leg;ajn Personal serdn obligatoriamente registrados en la hoja

-~
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separadora de cada seccidn, debiende hacerse la anotacién correspondiente con tinta roja.

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

5i un servidor de carrera es designada a otra entidad con reserva de su cargo de carrera en la
Municipalidad distrital de Mariano Melgar, el legajo serd clasificado y archivado como Legajo
Personal Pasivo, hasta el término de la designacidn y su retorno.

El Legajo Personal se utiliza para efectuar la confrontacién de datos con los documentos que lo
originaron, pudiendo transcribir coplas de documentos v/o resolver asuntos administrativas
relacionados con el personal,

El amblente donde se custodian los Legajos Personales debe contar con los elementos de
seguridad necesarios que impidan el acceso de personas que no sean el responsable de su
custodia designado por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos (Unidad de Personal). Esta
terminantemente prohibido el acceso de personal no autorizado al ambiente donde se custodian
los Legajos Personales. El ambiente es para uso exclusivo de la administracion y custodia de los
Legajos personales, no debiendo compartirse con otras unidades organicas. Las llaves del
ambiente deben ser manejadas y custodiadas por el responsable asignado a las funciones de
manejo v custodia de los Legajos, bajo responsabilidad funcional.

El trabajador encargado de los Legajos de Personal, debe portar guardapolvos, mascarilla y
guantes al momento de su manipulacidn.

La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos remitira a la Unidad de Personal y Registro a través
Unidad de Personal y Registro, debe recibir directamente los documenios que los trabajadores
presenten para actualizar su Legajo, guien informara a la Oficina de Gestidon de Recursos
Humanos los trabajadores que realizaren la actualizacidn de su legajo.

La custodia de los Legajos Personales, asl como del ambiente donde se encuentran, estard a
cargo del responsable designado por la Oficina de Gestidn de Recursos Humancb{: quien sera
responsable solidarfamente la conservacidn, archive, registro v actualizacion de los documentos
y bases de datos existentes, compartiendo dicha respansabilidad con los trabajadores gue hayan
sido asignados al manejo de Legajos por la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos.

Los Legajos por ninguna razdn y motivo podrdn retirarse del ambiente donde se encuentran salvo
en |os casos gue sean requeridos por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, Gerencia de
Administracidn, Gerencia Municipal o por mandato Judicial; en cuyos casos se debe entregar el
Legajo bajo cargo.

En los casos gue otras dreas, oficings y/o gerencias de la MDMM reguieran revisar los Legajos
Personales, podrdn hacerle en el ambiente donde se custodian, previa solicitud por escrito ¢
autorizacidn de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos; v stempre y cuando este referido a
asuntos estrictamente laborales o como parte de las funciones de control del Organe de Control
Institucional.

Los trabajadores en actividad podrdn revisar su Legajo Personal para verificar los documentos
que obran en el mismo, debiendo hacerlo en presencia del responsable de la custodia o del
trabajador designado por la Oficina de Gestidn de Recursos Humanaos para tal efecta.

* La informacidn, datos y documentacién gue cbran en los Legajos Persenales, son estrictamente
confidenciales y su uso por parte de Oficina de Gestldn de Recursos Humanos, de las demds
Oficinas y Gerencias y de la Oficina de Control Institucional cuando tengan acceso a ellps, es
reservado, no debiendo ser utilizada para fines distintos 2 los estrictamente laborales.

TIPO DE DOCUMENTD EN EL LEGATD DE PERSONAL

Los documentos gue forman parte del Legajo Personal, son de dos tipos:
a. Losdocumentos permanentes:
* Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI)
=+ Certificado de estudios
+ (Copla del Titulo Profesional, grado académico, titulo técnice, ete.



+ (Certificacion de colegiatura

+ (Certificados de Salud

« Certificado Negativo de antecedentes penales
+ Certificado de antecedentes paoliciales.

Estos dacumentos no podran ser devueltos al colaborador al término de la relacidn laboral.

b. Los documentos temporalas: son aguellos gue no 5@ encuentran considerados en &l literal
anterior, los que padrdn ser devuelos a solicitud escrita del trabzjader 2l término de su
relacidn laboral.

Si estos documentos no son reclamados en el lapso de dos (02) afios, podran ser eliminadas
previo levantamlento del acta correspondiente, 1a cual se anexard 3l legajo.

5, SITUACION Y ARCHIVO DEL LEGAIO DE PERSONAL

a. Lasituacién del Legajo Personal depende de la condicién activa o pasiva del trabsjador, el
eual serd clasificado segdn los documentos que farman parte del legajo, siendo de dos tipos:
+ Legajos del personal activo: son los gue corresponden a los trabajadores gue se
encuentran en ejercicio, en la condicidn de empleados nombrados, contratados
permanentes, obreros permanentes y servidores contratados bajo el alcance del D.
Leg. 1057 {CAS).

+ legajos de personal pasive: son los que corresponden a los trabajadores que han

dejado de prestar servicias en la municipalidad.
b. El archive se llevard en estantes o archivedores, en orden alfabético, silabico numérica
(cddigo), por grupos ocupacionales, condicldn laboral, etc., de tal manera que permita una
répida identificacién visual, =
t. Loslegajos personales se mantendrdn en ambientes que rednan las condiciones adecuadas
de ventilacion y luz, debiendo, ademés, tomarse las previsiones del caso contra los riesgos

de humedad o posible incendio.
d. En forma perigdica se deberd programar la fumigacidn de los documentos, come medida

preventiva.
e. El personal encargado de los legajos deberd portar mascarillas y guantes al momento de

manipularios.

6. DEPURACION Y EXPURGACION DE DOCUMENTOS DEL LEGAJO PERSONAL:

‘a. La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos programard acciones periddicas para
expurgar documentos de los legajos personales, debiendo evaluar culdadosamente
toda la documentacidn que se someta a la purga, para que solo obren los documentos
que se consideren necesarios.

7. SISTEMATIZACION DE LOS LEGAJOS:

a, De implementarse un Sistema Integrado de Gestion de Recursos Humanos, toda la
informacidn consignada dentro del Legajo Personal serd digitalizada y registrada en el
programa de cémputo o sistema,

b. Lainformacién del Legajo Personal registrada en el programa o sistema se mantendrd
actualizada conforme 2 |a informacidn que se registre en el numeral VIl de la presente
directiva, debiendo constar con dicha distribucién y organizacidn,

¢, En tedo documento del Legafo Personal cuya informacidn sea ingresada al programa o
sistematizacidn del Legajo Personal, deberd colocdrsele un sello con la siguiente
leyenda:

+ DIGITADD




*  Fecha (dia/mes/afio)

« pApellides y Nombres del responsable de digitalizacion o Ingreso de
informacion.

=  Firma

d. Elllenado de las fichas y planillas, que integren el Legajo Personal, sera efectuado por
el responsable del programa de computo de Legajos Personales de la Dficina de
Recursos Humanos,

e, Cada ver que se actualice |a informacidn en el programa de computo, se Impricnira la
nueva ficha o planilla actualizada, que reemplazard a [a que existe en el Legajo Personal
debiendo guedar la anterior coma antecedente por un periodo méaximo de dos (02}
afios, salvo que repita la informacién anterior y esta se encuentre en el programa de
compute, en este caso debera ser elimina la anterior.

f La informacidn que ingresa al programa de cémputo no podrd ser borrada ni
maodificada; la carreccidn gue hubiese necesidad de hacer se efectuara con nuevo
ingrese autorizade por autoridad responsable cuyo cddigo quedard registrado.

g. Elprograma de eémputo permite el acceso solo a la persona avtorizada y el ingreso de
informacién se cierra la fecha y el codigo del usuario.

Neooar 7,
“JECWIN.  DISPOSICIONES FINALES

1. La Oficina de Gestidn de Recurses Humanas podra verificar la veracidad de los documentos
presentados por los servidores.
2. En caso de detectarse irregularidades en la documentacién presentada, estos seran
considerado como falta grave de caracter disciplinario, adoptindose las medidas
administrativs correspandientes; sin perjuicio que la Oficina de Gestidn de Recursos
Humanos remita la documentacidn pertinente 2 Procuraduria Pdblica Municipal para el iniclo
de las acciones legales que correspondan, de ser el caso.
La Municipalidad Distrital de Mariano Melgar tiene la potestad de verificar la exactitud de los
documentos presentados por los trabajadores de detectarse irregularidades se procederd
conforme establece el Reglamento Interno de Trabajo, por faltas disciplinarias, sin perjuicio
de las acciones civiles o penales gue estas dieran lugar por parte de |3 Entidad.
Eventualmente Ia revision de cada uno de los documentos gue conforman el Legale Personal
debera ser ingresada a un sistema o base de datos como medida preventiva de deterioro o
perdida y de su consulta répida.

-



