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RE@@LU@EQ’ N GERENCIAL N°118-2024-MDNI-GM
Nuevo Impetial, 10 de setiembre de 2024
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVD IMPERIAL

N VISTO: El Inforine N°680-2024-OGRIH-MDNI de fecha 04 de setiembre de 2024, el Jefe de la Oficina

“de Gestion de Recursos Humanos solicita la aprobacién de la DIRECTIVA PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS PERSONALES DE LOS TRABAJADORES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPEREAL, Informe N°0290-2024-OGAF/MDNI de fecha
04 de setiembre de 2024; Informe N°393-2024-0GAJ-MDNI de fecha 06 de setiembre de 2024; v,

CONSIDERANDD:

Que, de conformidad con el articulo 124° de 13 Constitucién Politica del Berll, ¥ suUs

maodificatorias por Leyes de Reforma Constitucional, expresa aue "Las municipalidades provinciales y

distritales son los drganos de goblerna local. Tienen autonomia polltica, econdmica y administrativa en

los asuntos de su competencia’; concordante con el Articulo 11 del Tfulo Prefiminar de la Ley NO27972

— Ley Organica de Municipalidates. La autonomia que T Constitucion otorga @ las municipalidades,

AN radica en la facultad de ejercer actos de goblerno administrativo y de administracion, con sujecion al
B2 Gordenamiento juridico.

Vg

% Que, ¢l articulo VI del Titulo FPreliminar de la Ley N°27972 Organica de Municipalidades,
7 estipula que los goblemos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de
conformidad con la Constitucién Politica del Per(, regulan las actividades y funclonamiento del Sector
e PUblico; asf como a las normas técnicas referidas a los serviclos y bienes pablicos, y a los sistemas
Q@‘r‘}’j?hfi”é?f%ﬁ;administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio. Siendo
oy \’ g %O,m';{;ue la Directiva, que dan el marco legal necesario para lograr el nivel de competitividad y calidad de
""“i_i‘;rabajo del trabajador municipal en el desempefio de sus funciones, en el marco del proceso de

" modernizacion del estado.

,f(-;;,';, - Que, el numeral 1.2 articuio 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, del Procedimiento
> o ~ Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS establece que, los actos de
P administracién interna de las entidades destinadas a organizar o hacer funcionar sus propias actividades
\\f 4 o serviclos, estos sen regulados por cada entidad, can sujecién a las disposiciones det titulo preliminar

de la Ley del Procedimlento Administrativo General; y de aqueilas hornas que expresamente asf 1o
astablezcan, :

Que, conforme al articulo 26 de la Ley N°27972- Ley Orgénica de Municipalidades, ia
administracién municipal se basa en principios de programacion, direccién, ejecucion, supervision,
ﬂ’% ontrol recurrente y posterior, rigiéndose por el principio de legalidad, economia, . transparencia,

@0 Sjclencla, eficacla, participacion y seguridad ciudadana y los contenldos en ta Ley N°27444,

g‘“‘ g{ﬁ&, Que, el artfculo 39° de la citada Ley Orgénica de Municipalidades, sefiala respecto a las normas
. ~“municipales que “(...) El alcalde ejerce las funciones ejecutivas de goblerno sefialadas en la presente
ley mediante decretos de alcaldla. Por resoluciones de alcaidla resuelve los asuntos administrativos a
su cargo. Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de
resoluciones y directivas”.

Que, mediante Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de [a Gestién del Estado, se declara
al Ectado Peruano en proceso de modernizacion con fa finafidad de mejorar la gestion plblica y construir
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| un estado democrético, descentralizado y at servicio del ciudadano, priorizando y optimizando ef uso de
! tos serviclos plblicos.
|

Que, ef numeral 72.2 del articulo 72° de! Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 Ley de
Procedimiento Administrative General aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-)U5, sefiala que,
| “Toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente
! cumplimiento de su misién y objetivos, asf como para la distribucién de las atribuciones que se
encuentren comprendidas dentro de su competencia®, Siendo asf que fa Directiva es un dispositivo legal
de caricter estrictamente técnico que tiene como propésito ordenar, garantizar y orientar sobre los
procedimlentos a sequly para la implementacion y operatividad de las actividades administrativas la
misma que se sustenta en normas jurfdicas de orden técnico previsto en la disposiciones legales v
municipales.

Que, mediante Ley N°30057-Ley del Servicio Civil, se astablece un régimen Gnico v exclusivo
para las personas que prestan servicios en las entidades pablicas del Estado, asi como para aquellas
personas que estan encargadas de su gestidn, del ejercicio de sus potestades, vy de la prestacitn de
servicios a cargo de estas, teniendo como finalldad, que las entidades pdblicas alcancen mayor nivel de
eficacia y presten efectivamente servicio de calidad a través de un mejor Serviclo Civil, asi como
promover &l desariollo de fas personas que fo integran;

Que, a través del Decreto Supremo N°040-2014-PCM; se aprueba el Reglamento de la Ley
1 N®30057 — Ley del Servicio Civil, el cual en su articulo 131° establece: “Las entidades piblicas deben
f’ “llevar un Jegajo por cada servidor cuya administracién y custodia estd a cargo de la Oficing de Recursos
- Humanos de la entidad o de la que haga sus veces, Los legajos pueden ser llevados tanto en archivos

fisico como en archivos digitales. La entidad debe adoptar fas medidas pertinentes para avitar la pérdida
de informacion (...)"

Que, mediante Informe N°680-2024-0GRH/MDNI, de fecha 04 de setiembre de 2024, ef lefe
. de Ia Oficina de Gestion de Recursos Humanos, Informa que mediante ef Oficio MUitiple N°0072-204-

- SERVIR-GDGRH de fecha 07 de agosto det 2024 la Autoridad Nactonal del Servicio Civil, mediante la
Directiva N°001-2023-SERVIR-GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de administracién de
legajos” establece y precisa las normas técnicas vy procedimientos que se deben seguir con las entidades
pilblicas para la gestion del proceso de administracion de legajos, el cual comprende la administracion
de la informacionide los servidores clviles de la entidad a través de la apertura, organizacidn, custodia,
acceso v control de los legajos. Por lo que prosiguiende con el trdmite correspondiente para su
probacidn y estando lo expuesto remitié fa propuesta del proyecto de la "DIRECTIVA PARA LA

Que, con Informe N®0280-2024-0GAFMDNI, de fecha 04 de setlembre de 2024, el Jefe de la
Oficina General de Adrministracion vy Finanzas, en atencién al Informe N°680-2024-OGRH/MDNI, remite
el proyecto de la “"DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LOS LEGAIOS PERSONALES DE
LOS TRABAJADORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERYAL" a la Gerencla
Municipal para su aprobacion.

Que, con Informe N%393-2024-0GAJ-MDNI de fecha 06 de setiembre de 2024, la Jefe de la
Oficina General de Asesorfa Jurfdica, sefiald en el numeral 2.6 de su informe que, de I evalyacion de
la documentacién técnica remitida, considera que la propuesta de la “DIRECTIVA PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS PERSONALES DE LOS TRABAJADORES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL", se encuentra acorde al marco normativo
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s v anallsls desarrollados en el referido documento, debléntnse proseguir
rdiente para su aprobacién mediante Resolucidn de Gerencia Municipal,
; « consideraciones expuestas OPINA: aprobar fa DIRECTIVA PARA LA
r3ACION DE LOS LEGAJOS PERSONALES DE LOS TRABAJADORES DE LA
~TRALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL.

“w, mediante Resolucion de Alcaldfa N°053-2023-ALC/MDNI de fecha 17 de enero de 2023,
% ai Gerente Municipal de la Municipalidad distrital de Nuevo Imperlal, tas facultades de acyerdo

s
i
E4

=
~i~ulo Primera, numeral 23.- Emitiv Resoluciones de Gerencla Municlpatl aprobande directivas o
-asntiendp asuntos administrativos refaclonados con la garencia raunicipal;

]

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N°003-2024-GM/MDNI "DIRECTIVA PARA
LA ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS PERSONALES DE LOS TRABAJADORES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL” y que en anexo forma parte de la presente
resolucion,

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR que la Oficina General de Administracién y Finanzas, la
Oficina de Gestidn de Recursos Humano, y demds dreas correspondientes el cumplimiento de la presente
resolucion.

2

’ ARTICULO 1
St
/-E N int%resados conforme a

CERQ: DISPOMER la notificacion del presente acto administrativo a los
Ley v su publicacion en el portal web de la Institucién

TR

i

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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" DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS
PERSONALES DE LOS TRABAJADORES DE LA OGRH
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS
PERSONALES DE LOS TRABAJADORES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL NUEVO IMPERIA]

I. Objeto

La presente directiva tiene como objetivo establecer los lineamientos y
técnicas que garantice el eficaz desarrollo de las actividades
relacionadas con la apertura, mantenimiento, actualizacion y custodia
de la documentacién que formas parte del legajo de los servidores/as
y ex servidores/as, que regulan el funcionamiento de la
administracion del legajo de la Oficina de Gestion de Recursos
iHHumanos de la Municipalidad Distrital de Nuevo. Imperial.

II. Finalidad

Mantener de manera ordenada, eficiente y segura la documentacion
que forma parte del legajo de los servidores y ex servidores de la
Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial, donde se establecera la
informacién actualizada, confiable, oportuna y eficiente de los
servidores civiles de las diferentes Gerencias, Oficinas, Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial.

III. Principios

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Nuevo Imperial se rige por los siguientes principios:

v El principio de legalidad: Impone due la Administracion Pubhca
“esté sujeta a la 1ey y que encuentra su fundamento en ésta. SR

v Principio de presuncién de legitimidad: Por el gue las
actuaciones de la Administracién Plablica por estar sometidas
plenamente a la Ley.

v Principlo de presunecién de legitimidad: Por este principio
ninguna autoridad administrativa puede incumplir u oponerse a la
ejecucion de un acto administrativo, salvo la existencia de un
mandato judicial o de una disposicién administrativa que deja sin
efecto o declara nulo un acto administrativo, en tanto no exista
esta disposicién judicial o administrativa expresa no es posible
incumplir un acto administrativo.

v Principio de Eficiencia: Las acciones que realiza deben ser
realizada de manera eficaz y eficiente, con el uso optimo de los
recursos disponibles.

v Principioc de Egquidad: Las acciones que realiza deben ser
equitativas, sin discriminacién alguna.
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v Principio de Transparencia: Las acciones que realiza deben ser
transparentes, permitiendo el acceso a la informacién de todos los
interesados.

1IV. Base Legal
La presente Directiva se sustenta en las siguientes normas.

Constitucion Politica del Perta

Ley N° 30057, Ley Servicio Civil

Ley N° 2817, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 25323, ley del Sistemna Nacional de Archivo su

Reglamento aprobado con Decreto Supremo N°008-JUS y

modificatoria

Decreto Legislativo N°1246, que aprueba diversas medidas de

simplificacion Administrativa

Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444

Ley N° 29733, Ley de Proteccidén de Datos Personales

Decreto Supremo N°003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento

de la Ley N° 2973, Ley Proteccidn de Datos Personales

v Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°190-2023-SERVIR-PE
publicada 05 octubre 2023, que formaliza la Directiva N°001-

\/opo 2023-SERVIR-GDSRH, Directiva que establece “Normas para la

oA GENERAL |- gestion del proceso de administracién de Legajos”

DEMJ':!IH&THAC{W
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m La presente directiva es de aplicacidn para todos los servidores y
s \{08 »* funcionarios de la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial,
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Para efectos de la presente directiva, se entiende por:

e Oficina de Gestién de Recursos Humaneos: La Oficina de Gestion
de Recursos Humanos tiene como objetivo desarrollar acciones
propias del sistema del personal, asi como gerenciar el potencial
humano de la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial,
desarrollando una o6ptima fuerza laboral, capaz altamente
motivada y comprendida con los objetivos institucionales; asi como
propiciar una cultura de Organizacién que permita lograr mayores
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niveles de productividad y calidad de los servicios productos
municipales, para satisfacer las necesidades de la poblacion.

o Servidores y funcionarios: Son las personas que prestan servicios
en la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial.

6.1.1. Adenda: Es un instrumento legal que formaliza la modificaciéon de
un contrato suscrito entre las personas naturales y/o juridicas
para ampliaciéon de plazo de una prestacion de servicios.

6.1.2. Legajo personal: El legajo personal es el documento que contiene
toda la informacién relevante sobre la trayectoria laboral de un
servidor o funcionario, incluye documentos como la hoja de vida,
los contratos de trabajo, las capacitaciones, titulo académico
alcanzado, diplomas, las evaluaciones de desempefio, las
capacitaciones, las sanciones disciplinarias, declaraciones
juradas, etc.

6.1.3. Archive: El Archivo es el conjunto de documentos que se generan
en el ejercicio de las funciones de la Municipalidad Distrital de
Nuevo Imperial. Los documentos del archivo deben ser conservados
de manera ordenada y segura, para que puedan ser consultado en
cualquier momento que se necesiten,

6.1.4. Merito: El mérito es el conjunto de cualidades y capacidades que
un servidor y funcionario posee. El merito se considera en los
procesos de seleccion y promocién de servidores y funcionarios.

6.1.5. Demerito: El demerito es la falta o deficiencia en las cualidades y
capacidades de un servidor o funcionario. El demerito puede ser
causal de sancidén disciplinaria.

informacién basica sobre un servidor o funcionario. La ficha

personal incluye datos como nombre, el apellido la fecha de

nacimiento, el domicilio, estado civil, RUC, correo electrénico

v E personal, nlimero de teléfono, etc.

u % £6.1.7, Apertura de Legajos: La apertura de legajo es el procedimiento
“/ mediante el cual se crea un legajo del personal se abre al momento

de la contratacion del servidor o funcionario.

del Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales, sefiala; los datos personales contienen la informacién
numérica, alfabética, grafica, fotografias, para poder asi
identificarlo, debiendo ser protegidos y tratado de manera
adecuada.

6.1.9. Autenticacién de Documentos: La autenticacion de documentos
es el procedimiento mediante el cual se verifica la autenticidad de
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un documento, pudiendo realizarse por notario publico, o un
organismo autorizado.

6.1.10. Servidores Civiles: Los servidores civiles son las personas que
prestan servicios en el Estado, bajo los regimenes laborales de la
Ley del Servicio Civil N° 30057, Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Legislativo N°
1057, Ley que Regula el Régimen Especial de Contrataciones
Administrativas de Servicio v el Decreto Legislativo N° 276, ley de
bases de la Carrera Administrativas y Remuneraciones del Sector
Pablico.

6.1.11. Formato de entrega de cargo: El formato de entrega de cargo
es el documento mediante el cual el servidor o funcionario entrega
sus funciones a otro servidor o funcionario. El formato de entrega
de cargo debe incluir una descripcién de las acciones realizadas,
pendiente y del inventario fisico de bienes que manejo y que fueron
ejercidas por el servidor o funcionario saliente.

6.1.12. Renuncia: La renuncia es una causal de termino del contrato
de trabajo, constituyendo un acto unilateral, la cual pone en
conocimiento al empleador su deseo de extinguir la relacién laboral
existente entre ambas partes.

6 1.13. Registro Nacional de Sanciones de Destitucién o Despido ~
: RNSDD: Es una herramienta electronica del sistema
administrativo de Recursos Humanos donde las entidades
Obligatoriamente inscriben y actualizan las sanciones impuestas a
los servidores civiles, la misma que se publicaran a través del

modulo de consulta ciudadana de SERVIR.
@

Z ot .
@{ s - VL. Disposiciones Generales:

RS 4
P

7.1. Fl file personal de los servidores se apertura con los documentos

presentados al momento de la postulacion, debiendo incluir el
acta de entrevistas personales y resultado final que declara
postulante ganador.
En caso de los funcionarios que son designados de confianza
mediante Resolucion, deberan anexar su curriculun vitae
debidamente documentada que acrediten su experiencia y
formacion académica, con sus anexos y declaraciones juradas
que la Oficina de Gestién Recursos Humanos lo Establezca.
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Se verifica la informacion proporcionada de los trabajadores a
través de la presentacion de declaraciones juradas de
conformidad a la normativa establecida, siendo lo siguiente:

Ley 26771, Ley que establece prohibiciones de ejercer la
facultad de nombramiento y contratacion de personal en el
sector publico, en caso de parentesco (Anexo 08)

Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Pablico (Anexo 10)
Decreto Supremo N°019-2019-VIVIENDA, Decreto Supremo
que aprueba el Texto Ordenado de la Ley N° 29151, Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales {Anexo 11),
Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la funcién publica
{Anexo 12).

7.3. Las copias de los documentos no deberan tener enmendaduras,

801.

ni estar deteriorados, deberdn estar sin manchas que
distorsionen el contenido del mismo generando dudas sobre su
autenticidad, o que dificulten su vision o lectura, asi también las
copias de los grados o titulos de estudios deben ser copias
autentificadas por el fedatario de la entidad o copias legalizada
por el Notario Pablico.,

VIII. Organizaciones Especificas

Organizacion de los Legajos

8.1.1. El legajo del personal, es una carpeta cuya cubierta es folder

manilo A-4, el mismo sera recubierta por un folder colgante, que
serd guardado en un archivador melamina de 04 cajones de
135.5 cm de altura, 48 cm de ancho y 50 cm de fondo, que se
debera plasmar el Anexc 03 con los apellidos y nombres de cada
servidor civil o funcionario, asi como régimen al pertenecer. Su
interior de la carpeta con perforaciones estandar para sujetar la
documentacion ingresada, mediante un fastener de metal.
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8.1.2. El file personal de cada servidor civil y funcionarios es

archivado en orden alfabético, asi mismo, su conservacion
estard a cargo de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos,
la misma que solicitara por escrito al trabajador los documentos
gue falten para completar o actualizar su file personal.

8.1.8. Cada servidor civil y funcionario tiene la obligacion de realizar

la actualizacion de su legajo personal, remitiendo el anexo 02
debidamente llenado con la documentaciéon a actualizar
teniendo en cuenta el documento detallado en el Anexo N° 01,

8.1.4. En caso de incumplimiento en la entrega de documentos, por

8.2.

parte del servidor o funcionario, la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, previo informe requerira por escrito los
mismo con caricter de urgencia, en un plazo no mayor (05)
cinco dias habiles, incorporandose dicha documentacion en el
file del servidor o funcionario notificado.

DE LAS SELECCIONES

8.2.1. Para facilitar su manejo, el legajo personal se estructura por

sesiones o compartimientos debera ser separado una cartulina
en la que se especifica el tipo de documentaciéon que debe
contener, .

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, exigird como
primer punto al trabajador que ingresa a la Municipalidad
Distrital de Nuevo Imperial, la documentacion sefialada en las
Secciones I y II para la apertura de su legajo personal, las
cuales conjuntamente con la diversa documentacion que se
genere durante su vida laboral en la Municipalidad Distrital de
Nuevo Imperial, seran colocadas en las siguientes sesiones:

8.2.2.1. Seccion I: Informacion Personal

a) Ficha de Registro de Datos Personales (Anexo 04)

b) Copia fotostatica del DNI vigente del servidor o
funcionario, de su conyugue o conviviente y de sus hijos
menores de edad.

¢) Copia de certificado de Discapacidad de corresponder.

d) Ficha RUC Activo, segiin corresponda.

e) Consulta en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido -RNSDD,
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Certificados de Retenciones de Renta de 4ta o 5ta
categoria,

Certificados de Matrimonio (de ser el caso.

Copia documento nacional de identidad de hijos {de ser
el caso)

Copia fotostatica de licencia de conducir (si corresponde)
Resultado concurso.

Declaracion Jurada de no tener impedimento para ser
contratado por el Estado {Anexo 05)

Declaracién Jurada de no encontrarse inhabilitado
(Anexo 06).

m) Declaracion Jurada de no haber sido condenado y

n)
o}

p)

a)
b)
)
d)

GESAOR
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procesado por el delito doloso (Anexo 07).

Declaracién Jurada sobre impedimento de contratar en
caso parentesco {Anexo 08).

Declaraciones juradas de no tener antecedentes {Anexo
09).

Formato de entrega de cargo.

8.2.2.2. Seccidn Il Informacion del Personal

Curriculum Vitae,

Certificados o Titulo Profesional.

Grado o Titulo Profesional.

Registro Nacional de Grados y Titulos.

Constancia de Colegiatura, segiin corresponda.
Certificado del Colegio Profesional de estar habilitado
para ejercer la profesion (de corresponder).

Certificados de Capacitacién o diplomas.

Certificado y/o constancia de trabajo {que acrediten
haber laborado en otras entidades).

Laet o 8.2.2.3. Seccidn I Trayectoria Laboral

Documento que registre el ingreso del trabajador (a) a la
Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial, (Contrato,
Resolucién, Convocatorias u otros).

Contratos y adendas.

Documento de ascensos permanentes o temporal.
Rotacién, desplazamiento, reasignacion, transferencia,
destaque, permuta.

Resolucién o Memorandum de desighacion (encargaturas
- suplencias) y asignacion de funciones.
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f)

Resoluciones u otra documentacién que acredite el cese
o término del vinculo con la Municipalidad Distrital de
Nuevo Imperial (Acta de entrega de cargo por renuncia o
baja)

g} Suspension de contrato.
h) Acta de entrega de cargo por uso fisico vacacional o cese

i)

i)

Resoluciones de participacién Y/o conformacién de
comisiones

Consulta de servidores sancionados del estado peruano.
(RNSSC).

8.3. CARACTERISTICA DEL LEGAJO

a)

g)

los documentos emitidos a nombre del trabajador una vez
procesados, se archivaran en la seccién que corresponde
en escrito orden analfabético, previo registro de datos en
la fecha de registro de datos personales (Anexo 4]
adjuntando en la parte posterior de la caratula).

Sera materia de archivo Legajo Personal, los documentos
mencionados en cada una de las secciones, lo que no
tengan tal denominacién segin su importancia, podran
ser eliminados.

De acuerdo a su emision e importancia, los documentos
deberan ser en original y/o fedateadas, a fin de validar su
valor y reproduccién, es decir resoluciones, contratos,
adendas entre otros. '
La entrega oportuna de la documentaciéon solicitada al
trabajador, es de escrita responsabilidad del mismo,
debiendo presentar dentro de los 5 dias siguientes de su
ingreso de la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial,
los contenidos sefialados en la Seccién I Seccién II de la
presente Directiva.

El procedimiento para la apertura y existencia de los
Legajos Personales, sera el mismo para los diferentes
regimenes laborales de la Municipalidad Distrital de
Nuevo Imperial.

La documentacién contenida en el legajo personal estara
debidamente foliado conforme a los lineamientos
establecidos.

Para los legajos personal cesado deberdan ir otro
archivador, para su custodia.
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o

h) El incumplimiento del servidor o funcionario en la
presentacion de sus documentos genera responsabilidad
administrativa,

8.4. UBICACION DE LEGAJOS

8.4.1 Los legajos del personal activo segin su régimen laboral que
incluye los funcionarios de confianza, seran colocados en orden
alfabético en el Archivador de Melamina ubicados en la Oficina de
Gestién de Recursos Humanos, agrupados segiin su régimen laboral
al que pertenecen.

8.4.2 Los legajos voluminosos de los ex trabajadores bajo el régimen
CAS y ex funcionarios seran colocados en armarios y registrados para
su pronta ubicacién considerando su permanencia hasta maximo 4
afios de antigliledad quedando en posterior a tramite para el
internamiento en la Unidad de Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Nuevo Imperial, por su antigliedad.

8..4.3 La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, solicitara por
escrito a todos los servidores civiles y funcionarios, la actualizacién
file personal las veces que considere pertinente, bajo responsabilidad.

8.5. RESPONSABILIDADES

8.5.1 EIl responsable de hacer cumplir la presente directiva es la

‘ Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

8.5.2 El Jefe de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos designa

" al servidor de la misma oficina como encargado o responsable de la

custodia de los Legajos Personales de los trabajadores, con la
supervision directa del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos,
asumiendo ambos la responsabilidad absoluta de la conservacion,
actualizacidén y mantenimiento de los documentos contenido en este,
Asumen igualmente responsabilidades, los trabajadores que
manipulan dichos legajos.

8.5.3 El responsable de custodiar los legajos, respondera por el uso,
permanencia, desplazamiento, inventario y control de los legajos.
8.5.4 Estan autorizado para los desplazamientos del Legajo Personal
Unicamente el Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos,
bajo responsabilidad.

8.5.5 Se contara con un cuaderno de cargo para un control adicional,
a fin de contar registro rapido.

8.5.6 El1 ambiente donde se custodia los legajos personales contara
medidas de seguridad necesarias que impidan el ingreso apersona s
rno autorizadas.

10
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8.5.7 El Organo de Control Instituciona, podra acceder a la consulta,
requerimiento, revisién de algilin file personal, previa solicitud formal
a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

8.5.8 El Servidor Civil y/u Jefe de la Oficina de Gestidon de Recursos
Humanos debera actuar en sentido ético, discrecional y
confidencialidad en el manejo de la informacién.

8.6. DEL CUIDADO EXTERNO

El servidor civil encargado de custodiar los legajos personales son los
encargados de velar por el cuidado externo de los mismo, acorde a lo
siguiente:

8.6.1. Limpiar el mobiliario, la documentacién y el ambiente.
. 8.7. MANEJCS DE LOS DOCUMENTOS

El servidor civil encargado de custodiar los legajos personales son los
encargados de velar por el adecuado manejo de legajos personales,
acorde a lo siguiente:

8.7.1. No usar cintas adhesivas.

8.7.2. Atender mediante copias los documentos originales mas

consultados.

- 8.7.8. Proteger los documentos félderes o cualquier otro elemento

similar.

3\ 8.7.4. Evitar cualquier tipo de restauracién empirica.

/5 18,7.5. Separarse de la documentacién en buen estado.

8.7.6. El Servidor Civil que labora en el ambiente destinado para la

custodia de los legajos personales deberan contar una dotacién

permanente de Utiles de aseo, guantes, mascarillas contra €l polvo y
guardapolvo.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. Se podra reproducir copia parcial o total de los documentos
contenidos en los files personales para atender disposiciones
judiciales expresas o de otras entidades requeridas, al amparo del
T.U.O de la Ley N° 27444,

9.2. La conservacion de los legajos del personal es de caracter
permanente, en merito al marco de la Ley N° 25323 “Ley del Sistema
Nacional de Archivos”, que promueven proteger y defender el
“Patrimonio Documental de la Naciéon” la Municipalidad Distrital de
Nuevo Imperial en razén de sus funciones o actividades que tiene valor

11



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL AGOSTO- 2024

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS
PERSONALES DE LOS TRABAJADORES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL NUEVO IMPERIAL

OGRH

FILIHAGENERAL Y2t
HSTRACION} |
B\ s /o]

administrativo, fiscal, legal, cientifico, econémico, historico, cultural
debe ser objeto de conservacion.

9.3 Los legajos del Personal deben ser custodiados en version fisica y
digital, para la cual la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
debera incorporar un Sistema Operativo a efecto de digitalizar los
legajos del personal.

9.4. Todas las situaciones no previstas en la presente Directiva, seran
determinadas por la norma general y las acciones que debera tomar
la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, con sujecidon a la
normativa legal aplicable.

9.8. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, asi como la adulteracién, sustraccién o perdida de los
documentos registrados o contenidos en el Legajo Personal, dara a
lugar a la sancién que corresponde a los responsables de acuerdo a
ley.

9.6. Disponer que la presente Directiva sea publicada en la pagina
Web de la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial.

12
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X. ANEXOS
1. Anexe 01: Informaciéon para actualizar legajo personal.
2. Anexo 02 Declaracion jurada de actualizacion de legajo.
3. Anexo 03: Caratula.
4. Anexo 04: Ficha resumen de registro de los datos personales.

5. Anexo 05: Declaracién jurada no tener impedimento para ser
contratado por el estado.

6. Anexo 06: Declaracion jurada de no encontrarse inhabilitado.

7. Anexo 07: Declaracion jurada de no haber sido condenado y
procesado por el delito doloso.

8. Anexo 08: Declaraciones juradas impedimento de contratar en
caso de parentesco.

2, Anexo 09: Declaraciones Juradas de no tener antecedentes.
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ANEXO 01
INFORMACION PARA ACTUALIZAR LEGAJO PERSONAL

Declaracion jurada de actualizacion de legajo.
Curriculun Vitae.
Copia del documento nacional de identidad.
Declaracion jurada de no tener antecedentes policiales, penales y
judiciales {Anexo 09).
Declaraciones juradas de bienes y rentas (segiin se cas y en original).
Documento nacional de identidad de conyugue, hijos.
. Titulo Profesional, bachillerato, titulo técnico, certificados de estudios
superiores,
8. Grados y titulos referente a doctorados y maestrias.
G 9. Certificado de colegiatura (de ser el caso)}.
y @ 10.Diplomas o certificados de diplomados y/o especializaciones

realizadas por el servidor o funcionario.
11.Certificados y constancia de trabajo anteriores en el sector putblico,
12.Documentos relacionados con los servicios prestados: Memorandum,

oficios y cartas de agradecimiento.
13.Resoluciones o memorandum sobre asignacién de funciones,
idr.Documentos sobre designacién como integrante en comisiones.

PONE

N oo

5.Desplazamiento del personal.
- 16.Resoluciones de licencia sin goce de remuneraciones, por maternidad,

; A.PJ + . [} [}
-4  suspension o prorroga de licencia, etc.

' N 17. Resoluciones de programaciones de vacaciones.
AL g, ' . ' . '
o 4 18.Documento autoritativo de postergacion de vacaciones por necesidad
&

OHCIHA GENERAL
RACDH

Z i

Py

20.0Oficios memorandum de felicitaciones.
21 .Resoluciones por condecoraciones, felicitaciones y otorgamiento de
diplomas.

22.Memorandum de armonestacion. _
3.Resoluciones por amonestacién, suspension sin goce & de

remuneraciones,

s24.Resoluciones declarando fundado, infundado o improcedente

recursos impugnativos.

25.Remuneracion Personal.

26. Subsidio por sepelio y luto.

27. Vacaciones Truncas,

29.0tros documentos que estimen convenientes.

14
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FICINA GENERAL
AN

ANEXO 02

DECLARACION JURADA DE ACTUALIZACION DE LEGAJO

B T s
identificado (a) con Documento Nacional de Identidad N°................... ,
con domicilio actual en..............coovvvvvvivinines , distritode ................... ,
provincia de ..........coo.venee. , departamento de..................

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, la informacién contenida en mi legajo personal esta actualizada,
conforme a los documentos adjunto, siendo son veraz por lo que no
omitido ni falseado ninguna informacién en mi legajo personal,

En caso de que alguno de los datos consignados en la presente
declaraciones sea falso me someto a las responsabilidades
administrativas, civiles y/o penales que pudieran derivarse,

Nuevo Imperial,....... de ..., del 20..........

Firma y Huella servidor

15
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ANEXO 03

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO
IMPERIAL

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS -
MUNICIPALIDAD DISTRITAL NUEVO IMPERIAL

RITAL o
00\5‘\ 0O :;-4’0\“
sV B s
T E
- LERELRSS O
RS L2

M,jf// LEGAJO PERSONAL:

{Apellidos y nombres del servidor o funcionario)

REGIMEN LABORAL:

20900000

ie
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ANEXO 04

“FICHA RESUMEN DE REGISTRO DE DATOS PERSONALES “
PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL:
1. DATOS PERSONALES.

APELLIDO APELLIDO NOMBRES

PATERNO MATERNO

FECHA SEXO ESTADO NUMEROS
NACIMINETO CIVIL HIJOS

{LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

| DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL

DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
' DOCUMENTO DE IDENTIDAD N° DNI NUMERO DE
- B ' BREVETE Y
CATEGORIA

(LLENAR SOLO CUADRO NUMERO BREVETE SI FUESE NECESARIO)

NUMERO
TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

R

N V--z d

11 DATOS DEL CONYUGUE.,

APELLIDO APELLIDO NOMBRES
PATERNO MATERNO
I FORMACION ACADEMICA
ESTUDIOS |SI |NO CENTRO DE GRADO

REALIZADOS ESTUDIOS ACADEMICO
PRIMARIOS
SECUNDARIOS
TECNICOS

17
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UNIVERSITARIOS
POST GRADO
OTROS
NUMERO DE ARO DE HABILITADO
COLEGIATURA COLEGIATURA
si | No

IV. EXPERIENCIA LABORAL

1. De preferencia los (4) ditimos empleos.
2. Puede insertar mas cuadros de ser necesarios.

[ NOMBRE DE LA ENTIDAD ]

" SECTOR CARGO TIEMPO | FECHA | FECHA
SERVICIO | INICIO FIN

Piblico | Privado

OFICIHARENERAL Y2
S TRACIOH £F

» OTROS DATOS RELEVANCIA

¢POSEE REGISTRO DE CONADIS? | DOCUMENTO QUE LO
ACREDITA

SI(_)___No{ )

1 del articulo IV de titulo preliminar de la Ley N° 27444 “Ley del
Procedimiento Administrativo General” asi como reglado en el articulo
42° del cuerpo normativo precitado.

Nuevo Imperiai, ........ de.....del 20.....

-----------------------------------------------

18
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ANEXO 05

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA SER
CONTRATADO POR EL ESTADO

Yo, , identificado (a} con
documento nacional de identidad N° , cont domicilio
actual en , distrito de ,
provincia de , departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO:

¢ Que no estoy inmerso (a) en ninglin causal de impedimento para el
ejercicio de la funcién pablica, conforme a lo establecido en la Ley
N° 30057, Ley de Servicio Civil.

e Que no he sido condenado (a} por delito doloso en sentencia firme.

e Que no he sido declarado(a} inhabilitado(a) para el ejercicio de la
funcion publica por sentencia judicial firme.

e Que no tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad
o segundo de afinidad con ningin funcionario ptblico de la entidad
en la que me postulo.

En caso de que alguno de los datos consignados en la presente
eclaracion sea falso, me someto a las responsabilidades administrativas,
~riviles y/o penales gque pudieran derivarse. ' '

oepe F
05 ¢ '
“‘mﬁmy' Nuevo Imperial, .............. de....oovenenn. de 20.........
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ANEXO 06

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INHABILITADO
SEGUN RNSDD

Yo, , identificado (a) con
documento nacional de identidad N° , con domicilio
actual en , distrito de )
provincia de , departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO:

» Que no me encuentro inhabilitado(a) para prestar servicio al
Estado conforme al Registro Nacional de Sanciones de Destitucion
y Despido (RNSDD),

* Que no tengo parentesco alguno de consanguinidad, afinidad,
afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho, con
personal que preste y/o presto servicio en la entidad en la que me
postulo,

En caso de que alguno de los datos consignados en la presente
declaracién sea falso, me someto a las responsabﬂldades administrativas,
c1v11es y/o penales que pudieran derivarse,

Nuevo Imperial, .............. de..coori, de 20.........
G
; gt ¥ \
GiS“C";%%KLW :
: 05 A
Firma
DNIN®. ..cooiiininn,
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ANEXO 07

DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO CONDENADO ¥
PROCESADO POR DELITO DOLOSO

Yo, , identificado (a) con
documento nacional de identidad N° , con domicilio
actual en , distrito de ,
provincia de , departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO:

e Que no he sido condenado(a) por delito doloso con sentencia
firme,

e Que no he sido procesado(a) por delito doloso, encontrandome en
libertad provisional o bajo comparecencia.

En caso de que alguno de los datos consignados en la presente
-~ declaraciéon sea falso, me someto a las responsabilidades administrativas,
civiles y/o penales que pudieran derivarse.

Nuevo Imperial, .............. de...ooiinns de 20.........
ohegs Ot i
% ceonou ERAtLmsts &
o RN & y .
S eapeit Firma
e
DNI N s
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ANEXO 08
DECLARACION JURADA SOBRE IMPEDIMENTO DE CONTRATAR EN
EL CASO PARENTESCO
Y O o e
DNIN® i, al amparo del Principio de Veracidad

seflalado por el Articulo IV numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo
dispuesto en el Articulo 42° de la Ley de Procedimiento Administrativo
General Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTOQ, lo siguiente:

No tener en la institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad
2° de entidad o por razén de manera directa i indirecta en el ingreso
laboral a la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial.

Por lo que declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley

N° 26771 y su Reglamento aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y sus

modificatoria, asimismo me comprometo a no participar en ninguna
m accién que configure ACTO NEPOTISMO, conforme a lo determinado en
Vo9 % las normas sobre la materia,

v, & EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que, en la Municipalidad Distrital de Nuevo
Imperial, laboran las personas cuyos apellidos y nombres a quien(es) me
une la relacion o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C}, vinculo
‘matrlmomal (M) o unién d:e hecho (UH) sefialados a continuaciéon
HCM‘E‘;'&EA%%N ?Belacmn Apellidos Nombres Area de Trabajo.

AD

Relacién Apellidos Nombres _ | Area de Trabajo

H «-‘ que si lo declaro es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438°
£ ‘NE‘E del Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para lo que
hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad de libertad, asf como
para aquellos que cometen falsedad, simulado a alterando la verdad

_internacionalmente.

_J
|& i
% zsnon thum s Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento
%
9

Nuevo Imperial, ...... de.....ooovii. De 20.........

--------------------------------------
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ANEXO 09

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES

YO’ lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll R RN NN RN ’
Identificado(a) con Documento Nacional de Identidad N° ................. , con
domicilio actual en .........cooeeeiiennns , distrito de ... ,
provincia de ..o , departamento de..............ooenn.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

s Que no tengo antecedentes penales, policiales ni judiciales.

En caso de que alguno de los datos consignados en la presente
declaracién sea falso, me someto a las responsabilidades administrativas,

civiles y/o penales que pudieran derivarse.

Nuevo Imperial, ...... de............. De 20.........

--------------------------------------

Firma Huella
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