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Direccién: Jr. Bolognesi N° 407

“Afio del Didlogo y fa Reconciliacidn Nacional”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0050-2018-MPSM/A
San Miguel, 28 de marzo de 2018.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL, REGION CAJAMARCA.

VISTO:

El Informe N° 084-2018-MPSM/SGRRHH/ADG de fecha 27 de marzo del 2018, de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, relacionado con la aprobacion de DIRECTIVA N° 002-2018/MPSM/SGRRHH/AQG
denominada “Directiva que norma la administracion de legajos personales de funcionarios y servidores
de la Municipalidad Provincial de San Miguel", y

CONSIDERANDOD:

Que, la Municipalidad Provincial de San Miguel es un drgano de gobierno local de derecho
plblico con autonomia politica, econdmica y administrativo en los asuntos de su competencia,
conforme asf o establece el articuio 194° de 1a Constitucion Polftica del Perd, modificado por 1a Ley
N® 27680- Ley de la Reforma Constitucional concordante con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la
Ley N®27972 - Ley Orgénica de Municipalidades;

Que, la autonomia que la Constitucién Politica del Pert establece para las municipalidades, es
la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecion al
ordenamiento juridico, coligiéndose que los Gobiernos Locales son soberanos, libres, independientes
en su organizacion y facultades de su competencia;

Que, el Articulo 1° de fa Ley N® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,
establece que los actos de administracién interna de las entidades destinados a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con
sujecidn a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente
asi lo establezean; asimismo, el numeral 62 3 del Articulo 62° del mismo cuerpo normativo dispone que
cada entidad es competente para realizar tareas materiales internas necesarias para el eficiente
cumplimiento de su mision y objetivos;

Que, el numeral 6.1.3) Subsistema Gestién del Empleo, literal B), Administracion de Personas
de fa Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion def Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos en las entidades pdblicas”, aprobado por Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N® 238-2014-SERVIR-PE, establece que la Administracion de Legajos comprende la
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administracion y la custodia de la informacién y documentacion de cada servidor civil. El proceso
incluye el registro, la actualizacion, la conservacion y el control de los documentos del servidor civil,
asi como la administracion y actualizacion de las declaraciones juradas de los servidores civiles;

Que, el articulo 131 ° del Reglamento General de la Ley N® 30057 - Ley del Servicio Civil,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, precisa que las entidades piiblicas deben llevar un
legajo por cada servidor civil cuya administracion y custodia esté a cargo de la Oficina de Recursos
Humanos de la entidad o la que haga sus veces; asimismo, precisa, que los legajos pueden ser llevados
tanto en archivos fisicos como en archivos digitales y que fa entidad debe adoptar fas medidas
pertinentes para evitar la pérdida de informacidn, siendo necesario por ello regular la adecuada
P i administracién de los referidos legajos;

.\5.{ Serestes 1 Que, el numeral 13) del articulo 74° del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF de la

\§\ g ”“if%{ // Municipalidad Provincial de San Miguel, aprobado por Ordenanza Municipal N° 018-2016-CMPSM,
"\V » . . r .

\,,_.,;,/ dispone que la Sub Gerencia de Recursos Humanos tiene, entre otras, la funcién de organizar,

implementar y mantener actualizados los registros y escalafon del personal.

Que, en consecuencia, resulta necesario aprobar fa "Directiva que norma fa administracion de
legajos personales de funcionarios y servidores de la Municipalidad Pravincial de San Miguel” que norma
la administracidn de los legajos persanales de los funcionarios y servidores vinculados y desvinculados
laboralmente de la Municipalidad, independientemente de su régimen laboral; permitiendo asi su
implementacién, organizacién, mantenimiento, y custodia de tales legajos ademéas de establecer
criterios técnicos para normar su contenido, registro y actualizacion de los mismos.

Que, estando a las consideraciones expuestas, es necesario aprobar el proyecto de Directiva
Especifica en mencion;

Que, con el visto bueno del Gerente Municipal, Sub Gerente de Recursos Humanos, Asesor
Legal, Gerente de Planificacion Presupuesto y Racionalizacion;

En uso de las facultades conferidas por el numeral 6 del Art. 20° de la ley N® 27972, Ley
Organica de Municipalidades:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR fa DIRECTIVA N° 002-2018/MPSM/SGRRHH/AOG denominada “Directiva
que norma la administracitn de legajos personales de funcionarios y servidores de la Municipalidad
Provincial de San Miguel”
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ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que la Sub Gerencia de Recursos Humanos y Sub Gerencia de
/,?;;::\\ Informatica y Estadistica, efectien la implementacién y digitalizacion de los legajos del personal de la
< ” ),\ Municipalidad estableciendo los niveles de seguridad necesarios para la digitalizacion, indexacitn y
archwn correspondiente, para consolidar una base de datos con la documentacion de los legajos

\i Secrgaia
’.\ oral ‘// digitalizada.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a Ia Sub Gerencia de Informatica y Estadistica gestionar la publicacion
de la presente resolucion y la Directiva Especifica en el portal de la pagina web institucional.

ARTICULO CUATRO: ENCARGAR a la Gerencia Municipal y la Sub Gerencia de Recursos Humanos la
aplicacion y cumplimiento de la presente Directiva.

ARTICULD QUINTO: NOTIFICAR la presente Resolucion a los drganos competentes de la Entidad para su
estricto cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

y MumchAquD OVINCI

?F’fﬂ SAN MIGUEL - C/{IAMARGA
cc. - % /
Gerencia. Jufo ar:g;é. o o
S.G.RR.HH. LCALBE
S.GIE.
interesado.
Archivo.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL - CAJAMARCA
DIRECTIVA: ADMINISTRACION DE LEGAJOS PERSONALES

DIRECTIVA QUE NORMA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS PERSONALES DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES

DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

DIRECTIVA N° 005-2018/MPSM/SGRRHH/AQG

INDICE
INDICE Pag 1
| OBJETIVOS Pag 2
Il FINALIDAD Pag 2
Il BASE LEGAL Pag 2
IV ALCANCE Pag 2
V' DISPOSICIONES GENERALES Pag 3
VI MECANICA OPERATIVA Pag 5
=  Apertura y registro de Legajo Personal. Pag 5
*  Actualizacion, organizacion y foliacion permanente del Legajo Personal. Pag 5
=  Consulta del Legajo Personal y atencion de requerimientos de informagion. Pag 5
= Transferencia del Legajo Personal de servidores cesados, al Archivo Central de la Entidad. Pag 6
VIl - RESPONSABLIDAD Pag 7
VIll DISPOSICIONES FINALES COMPLEMENTARIAS Pag 7
ANEXO 1 ESTRUCTURA 'Y CONTENIDO DE LAS SECCIONES DEL LEGAJO DE PERSONAL Pag 8
Seccion 01. Datos Personales / Derechohabientes / Familiares Directos Pag 8
Seccién 02. Formacién Académica Pag 8
Seccion 03 Capacitaciones Pag 8
Seccion 04. Experiencia Laboral Pag 8
Seccion 05: Vinculacion con la Enfidad Pag 8
Seceion 06: Cargos Desempefiados en la Entidad Pag 8
Seccién 07: Méritos -Deméritos / Sanciones Administrativas - Judiciales Pag 9
Seccion 08: Récord Laboral — Tiempo de Servicios Pag 9
Seccidn 09: Permisos, Licencias y Vacaciones Pag 9
Seccion 10: Capacitacion y Evaluacion en la Entidad Pag 9
Seccion 11: Remuneraciones / Retenciones y Beneficios Sociales Pag 9
Seccion 12: Desvinculacion / Régimen Pensionario / Otros Pag 9
ANEXO 2 FICHA PERSONAL - DECLARACION JURADA Pag 10
ANEXO 3 FORMATO CONTENIDO DEL LEGAJO PEROSNAL Pag 12
0: LEGAJO PERS - MPSM | ELABORADO POR: | REVISADO POR: | APROBADD FOR FECHA VIGENCIA
VERSION 0.f - 2018 56 RRHH ASESORIA LEGAL GLIA MUNICIPAL 21-03-2018 dl- 04-2008

pag. 1



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL - CAJAMARCA
DIRECTIVA: ADMINISTRACION DE LEGAJOS PERSONALES

DIRECTIVA QUE NORMA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS PERSONALES DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

DIRECTIVA N° 005-2017/MPSM/SGRRHH/AQG
[ OBJETIVO

Normar la administracion de los legajos personales de los funcionarios y servidores vinculados y desvinculados laboralmente
de la Municipalidad, independientemente de su regimen laboral; permitiendo asi su implementacion, organizacion,
mantenimiento, y custodia de tales legajos ademas de establecer criterios técnicos para normar su contenido, registro y
actualizacion de los mismos.

Il FINALIDAD
Garantizar una correcta administracion y sistematizacién, de los legajos de servidores y ex servidores de la MPSM.
BASE LEGAL

= LeyN® 25323, Ley de Creacion del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento aprobado por Decreto Supremo

N° 008-92.JUS

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica

Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil

Decreto Supremo N° 040-2014 -PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil

Decreto Legislativo N° 1057, Ley del Regimen Especial de Contratacion Administrativa y su Reglamento

Ley N° 28849, Ley que establece Ia eliminacion progresiva del Regimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y

otorga derechos laborales

®  Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de

Productividad y Competitividad Laboral :

®  Decreto Supremo N° 005-30-PCM. Reglamento de la Carrera Administrativa

®* Ley N°28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

* LeyN° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
033-2005-PCM.

* Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades  de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que prestan servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

= Resolucion Directoral N° 004-94-INAP/DNP, que aprueba Manuales Normativos de Personal N° 005-94-DNP,
"Legajo de Personal"

v ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio y alcanza a todos los funcionarios, servidores y personal que prestan o
prestaron sus servicios a la Entidad, independientemente de la modalidad contractual bajo el cual laboren o presten servicios o
hayan prestado servicios en la MPSM.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGLEL - CAJAMARCA N

Fa b ]
DIRECTIVA: ADMINISTRACION DE LEGAJOS PERSONALES LG
V. u.l-znﬂlégi@bﬂ
\' DISPOCISIONES GENERALES
5.1 Definicion

Legajo Personal: Es un conjunto organico de documentos de caracter estrictamente CONFIDENCIAL. donde se
archivan los documentos personales y laborales de los funcionarios y servidores de la Entidad, a partir de su ingreso
y se incrementan con los que se generan durante su vida laboral hasta su desvinculacion.

Legajo Personal Digital: Toda la informacién consignada en el legajo personal se registrara en Archivo Digital, el
cual se debera mantener actualizado.

5.2 El encargado o especialista de escalafon o legajos o quien haga sus veces, es el encargado de administrar la
documentacion e informacion sistematizada de los legajos personales.

El legajo Personal y la informacion contenida en ella es solo de acceso del Titular del legajo, del encargado o
especialista de escalafon o legajos o quien haga sus veces o del personal expresamente autorizado por la Gerencia
Municipal con el debido sustento.

_w@ 54 A toda persona que ingrese a laborar a la Entidad se le apertura un Legajo Personal, al cual se le asignara un codigo
S . i g 2 L e . i 3 0%
‘ unico de identificacion ( CUI ) el cual seré intransferible y se mantendra durante su vida laboral y desvinculacion, el
mismo que se asignara como sigue

Reg Laboral | Condicidén | Mes / Afio de Ingreso | Correlativo de Condicidn
CuUl 276 N 01-2017 001

5.5 La documentacion que se incorpora al Legajo Personal debe ser original, copia legalizada o autenticada por el
Fedatario de la Entidad. No se archivaran documentos que no tengan este requisito.

5.6 La clasificacion de los Legajos Personales sera segin el vinculo laboral con la Entidad Yy quedaran organizados
conforme a los siguientes grupos:

Legajo Personal Activo: Son los legajos personales correspondientes al personal con vinculo laboral vigente en
cualquiera sea su Régimen laboral.

Legajo Personal Pasivo: Son legajos personales correspondiente al personal cuyo vineulo laboral ha culminado o
son personal pensionista de la Entidad, por cualquier de las causales previstas en la Ley.

Legajo Personal de Baja: Son los legajos personales pasivos que fueron transferidos al Archivo Central de la Entidad,
cuya informacion se encuentra previamente registrada digitalmente.

5.7 El Legajo Personal puede constar de un expediente o de varios expedientes de acuerdo a los puestos o cargos que
haya desempefiado el funcicnario o servidor.

5.8 El Legajo de Personal estaré dividido en 12 secciones y cada seccién contendra los documentos sefialados en el
ANEXO de la presente Directiva,

Seccion 01. Datos Personales / Derechohabientes / Familiares Directos
Seccidon 02. Formacion Académica

Seccion 03. Capacitaciones

Seccién 04: Experiencia Laboral

Seccion 05: Vinculacion con la Entidad

Seccion 06: Cargos Desempefiados en la Entidad

Seccion 07: Méritos -Deméritos / Sanciones Administrativas - Judiciales
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGLEL - CAJAMARCA
DIRECTIVA: ADMINISTRACION DE LEGAJOS PERSONALES

ey
V. 01200 =

Seccion 08: Récord Laboral — Tiempo de Servicios

Seccion 09: Permisos vy Licencias / Vacaciones

Seccion 10: Capacitacién y Evaluacidn

Seccion 11: Remuneraciones / Retenciones y Beneficios Sociales
Seccion 12: Desvinculacion / Régimen Pensionario / Otros

5.9 Proteccion y Archivo de Gestion de los Legajos Personales (menores a tres afios de vigencia)

A g contenido.

<
;évocfg'{‘; B°
E 7 ) cin & (Empleado u Obrero ~ Nombrado, Contratado o Permanente); Régimen Laboral ( DL 276, 728, 1057, Ley 30057),
BUR #59 2 Nombres y Apellidos del personal al cual corresponde ademas del cargo o puesto ocupado (s).
G mmny ®*  Para el archivamiento de documentos se dara preferencia a documentos originales o copias legalizadas.
= * Loslegajos personales se colocaran en estantes segun su codigo Unico de identificacion correlativo asignado.

g * La cubierta del Legajo de Personal sera de material resistente al uso Yy que asegure la maxima proteccion de su
0
> * Cada Legajo Personal consignara el codigo Unico de identificacion, condicién laboral del funcionario 0 servidor

5.10 Proteccion de las instalaciones de Archivo de Legajos Personales y del personal.

=  Elambiente donde se custodian los legajos personales debe contar con las medidas de seguridad necesarias y con
ventilacion e iluminacion adecuadas. Solo debe tener acceso a éste personal autorizado.

=  Personal encargado de [a custodia de legajos personales debera contar con una dotacién permanente de guantes,

- mascarilla contra &l polvo y guardapolvo.

®*  Pararealizar alguna anolacion en los documentos que obran en el Legajo Personal, debe hacerse uso de lapiz

®  Se prohibe colocar los legajos personales en el piso o apilarlos uno sobre otro de forma excesiva.

*  Queda prohibido, bajo responsabilidad, que el personal realice enmendaduras, raspaduras, desgloses, afadiduras
sustifuciones de pagina u ofros en el Legajo Personal. Salvo correccion en la foliacion tnicamente por personal
autorizado.

®  Elencargado o especialista de escalafon o legajos o quien haga sus veces solicitara periddicamente la fumigacion del
ambiente destinado a la custodia de los legajos personales, como medida preventiva para la erradicacion de
microorganismos que afecten al personal encargado y a los documentos
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DIRECTIVA: ADMINISTRACION DE LEGAJOS PERSONALES é'%;’:,

V. D20ige=
Vi MECANICA OPERATIVA
6.1 Los procedimientos que comprende la administracién y custodia de legajos personales son los siguientes:
= Apertura y registro de Legajo Personal,
*  Actualizacién, organizacion y foliacion permanente del Legajo Personal.
=  Consulta del Legajo Personal y atencion de requerimientos de informacion.

Transferencia del Legajo Personal de servidores cesados, al Archivo Central de |a Entidad.
Apertura y registro del Legajo Personal

= Se recepciona los documentos del proceso de seleccion y vinculacion del nuevo personal por parte del Comité de
Seleccion.

= Se verifica el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos durante el proceso de seleccion y se clasifican los
documentos de acuerdo con las secciones establecidas en el numeral 5.9 de la presente Directiva.

®  Se asigna el Codigo Unico de Identificacion del Legajo Personal, teniendo en cuenta el numeral 5.4 de la presente
Directiva.

*  Seregistra al nuevo personal en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA- Médulo de Recursos Humanos,
administracion de legajos digitales

®  Toda informacion ingresada al referido Modulo Administrativo, no podré ser borrada ni modificada, en caso de realizar
alguna correccion, la misma se realizaré mediante un nuevo registro con la observacion pertinente.

® La informacion consignada en el referido Modulo Administrativo sera compartida Unicamente con el personal
autorizado de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, cuya actividad diaria asi lo requiera,

® Toda la documentacion que obra en el Legajo Personal sera digitalizado y adjuntado al SIGA- Médulo Recursos
Humanos, administracion de legajos digitales.

=  Los documentos forman parte del legajo personal en originales y/o copias autenticadas.

=  Los documentos que se presentan no deben contener enmendaduras ni estar deteriorados.

=  Sedara cumplimiento a Ley sobre la obligacion que tienen los pensionistas de la Municipalidad, para presentar su
Certificado de Supervivencia y/o Declaracion Jurada, que debe ser incluido en su legajo a efectos de garantizar el
pago de su pension,

6.3 Actualizacion, organizacion y foliacion permanente del legajo personal.

® Esresponsabilidad del servidor fitular de cada legajo personal y de las unidades organicas, la actualizacion periédica
de los mismos. Toda documentacion que avalen los progresos respecto al nivel de estudios y capacitaciones, asi
como modificacion de su informacion laboral y personal, es ser remitida por propio interés del servidor o unidad
organica a traves de la Mesa de Partes, dirigida al Sub Gerente de Recursos Humanos.

= Seorganiza el legajo personal de acuerdo a lo sefialado en el numeral 5.8 de la presente Directiva.,

*  Clasificar los documentos, en la seccién correspondiente del legajo personal,

* Laorganizacion sera cronolégica, comenzando por el documento mas antiguo y culminando en el documento mas
reciente.

*= Lafoliacion del Legajo de Personal se hara por cada seccion. Es decir, la foliacion se iniciara desde el numero 001
en cada seccion.

= Los documentos que expidan las distintas unidades organicas u érganos que involucren la vida institucional de algtn
servidor, deberan ser remitidos a Recursos Humanos con |a finalidad de ser adjuntados y archivados en la seccion
correspondiente del respectivo legajo personal.

6.4 Consulta de legajo Personal y Atencion de Requerimientos de Informacién
* La custodia de los legajos personales de los servidores y ex servidores, es responsabilidad del encargado o

especialista de escalafon o legajos o quien haga sus veces; encargado de la custodia y mantenimiento de los legajos
personales, por ello se prohibe la salida de la documentacion original fuera del ambiente designado para tal fin v,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGLEL - CAJAMARCA
DIRECTIVA: ADMINISTRACION DE LEGAJOS PERSONALES

I

menos aln, de la Entidad, salvo autorizacién escrita de la Alta Direccion. Su incumplimiento genera responsabilidad
de quien autoriza, traslada y recibe el material sclicitado.
= Para el caso de los requerimientos e informacion de transparencia se procederd de acuerdo a lo establecido dentro
del marco de la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica.
= Para el caso de las consultas del personal de la MPSM sera canalizados, evaluados y atendidos acorde a lo
especificado en la presente Directiva.
= Las consultas y requerimientos de informacion relacionados al contenido de los legajos personales seran canalizados
y evaluados por el encargado o especialista de escalafon o legajos o quien haga sus veces.
\ =  Una vez autorizada la consulta del Legajo de Personal, se procede a realizar la bisqueda de la informacion solicitada.
Para el caso de las consultas del Legajo del Personal, el usuaric debera presentarse en ala Sub Gerencia de Recursos
Humanos y en presencia del responsable de la custedia del legajo personal, realizar la consulta.
7 ® Para el caso de envié de informacion por medios electrénicos, el encargado o especialista de escalafon o legajos o
e ﬁgd*/ quien haga sus veces, escaneara la documentacion solicitada y enviara al solicitante.
&\/ * Para el caso de atencién de documentos fuera de la entidad, se procedera a fotocopiar la documentacion solicitada,
autenticar las fotocopias y proyectar el documento de respuesta.

\
.._i"‘/
"

6.5 Transferencia del Legajo Perscnal de servidores cesados, al Archivo Central de la Entidad.
Los legajos personales de servidores que se retiren por cese, renuncia, destitucion o fallecimiento u otra causa de
cese definitivo, pasaran al archivo central de la Entidad, previo informe del encargado o especialista de escalafon o
legajos o quien haga sus veces.

Vil RESPONSABILIDAD.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos, asi como los servidores que participan en la gestion de los legajos personales de los
servidores y ex servidores, son responsables de la aplicacion de la presente directiva.

El encargado o especialista de escalafon o legajos o quien haga sus veces tiene la responsabilidad de velar por el cumplimiento
de la presente Directiva. Asimismo, es responsable de custodiar, conservar, archivar, actualizar los legajos personales y asi
como la actualizacion del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA de Legajos Personales
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGLEL - CAJAMARCA
DIRECTIVA: ADMINISTRACION DE LEGAJOS PERSONALES

viil DISPOSICIONES FINALES COMPLEMENTARIAS

= La Gerencia Municipal a través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, en coordinacién con la Sub Gerencia de
Informatica y Estadistica, debera difundir la presente Directiva a través de los correos electronicos de la institucion.

= La Sub Gerencia de Recursos Humanos programara acciones periédicas para expurgar documentos de los legajos
personales, debiendo evaluar cuidadosamente toda documentacion que se someta a purga, para que solo obren los
documentos que se considere necesarics.

Z] = Dado que para efectos de acciones judiciales u otros, es necesario contar con documentacion de 10 afios atras, la
documentacion prescribira luego de dicho plazo.

= Los documentos del legajo de cada servidor tienen el carécter confidencial bajo responsabilidad del personal
encargado.

=  Elsoftware de escalafon es un programa informatico que permitira almacenar informacion del legajo personal en una
base de datos, el mismo que nos permitira contar con informacion escalafonaria del personal en tiempo real y podra
estar interconectado con el registro de asistencia y el sistema de planillas.

*  Los documentos que conforman el legajo personal de los servidores no podréan ser devueltos al servidor al término
del vinculo laboral, ya que constituyen el historial del servidor durante su permanencia en la Entidad, El servidor o ex
servidor podra solicitar por escrito a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, la expedicion de fotocopias de los
documentos que obren en su legajo personal.

* LaSub Gerencia de Recursos Humanos es la encargada de evaluar periddicamente el cumplimiento de lo establecido
en la presente directiva y de proponer su mejoramiento continuo. En la medida de su implementacion se ira
estableciendo o mejorando los procedimientos y mecanismos a seguir.

* Todas las situaciones no previstas en la presente directiva, seran determinadas y absueltas por la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.
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IX ANEXO 1 ESTRUCTURA'Y CONTENIDO DE LAS SECCIONES DEL LEGAJO DE PERSONAL

Seccion 01. Datos Personales / Derechohabientes / Familiares Directos

Ficha Personal MPSM

Ficha RUC (Régimen CAS)

Copia de DNI - Ficha RENIEC

Copia de DNI Derechchabientes (Esposa(o), Hija(os) Mencres de 18 afios, otros conforme a norma expresa)
Copia de Partida de Matrimonio (en caso de ser casada (o))

Escritura Publica / Resolucion Judicial de Reconocimientos de Unién de Hecho (en casos de convivencia)
Escritura Publica / Sentencia de Decleratoria de Paternidad / Testamento (en caso de Madre Gestante)
Copia de DNI Familiares Directos (Padres, otros conforme a norma expresa)

Resolucion de Incapacidad Temporal o Permanente (en caso de Hijos con una discapacidad)

Constancia de Régimen Pensionario / Formulario de Eleccion Sistema de Pensiones

Declaraciones Juradas de Ley y/o Declaraciones de Bienes y Rentas-(de ser el caso)

Certificado de Discapacidad de CONADIS (en caso de trabajador(a) con discapacidad)

Documento que acredite como Servidor Sindicalizado

Colegiatura — Constancia de Habilidad Profesional (de corresponder)

Certificado de antecedentes Penales, Policiales, Judiciales (de ser el caso)

Seccion 02. Formacion Académica

Copia de documentos que acrediten grado de estudios: Nivel Primario, Secundario
Copia de Documentos que acreditan formacién Técnica u otra a fin.

Copia del Grado de Bachiller

Copia de Titulo Profesional

Otros que acreditan formacion académica superior técnica, universitaria, otros.

Seccion 03. Capacitaciones

Copia de documentos que acrediten capacitaciones: Seminarios, Cursos, Talleres, otros

Seccién 04: Experiencia Laboral

Copia de Documentos que acrediten su experiencia laboral antes de ingresar a la Entidad: Certificados de
Trabajo, Constancias de Prestacion de Servicios, ofros.

Seccién 05: Vinculacion con la Entidad

Documento que incorpora al servidor a nuestra Entidad.: Contrato de Trabajo, Resolucion de Designacion,
Resolucién de Nombramiento, Resolucion de Incorporacion o Reincorporacién, Mandato Judicial

Alta T Registro - CIR

Constancia de Acreditacion de Afiliacion a ESSALUD

Documento de Recepcién de Cargo

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas: Inicio y Periddica ( de corresponder )

Seccion 06: Cargos Desempefiados en la Entidad

Modificacion de CIR T- Registro

= Certificados de Trabajo de la MPSM
= Adendas Prorrogas Renovacicnes
= Resoluciones de Designacion,
= Documentos de Desplazamiento: Rotacion, Encargaturas, otros
0: LEGAJD PERS - MPSM | ELABORADO POR: | REVISADD POR: APROBADO POR FECHA VIGENCIA
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Seccion 07: Méritos -Deméritos / Sanciones Administrativas — Judiciales
Resolucicnes de Reconocimiento

Resolucicnes de Contraloria — PAS

Resolucicnes del Tribunal del Servicio Civil - SERVIR
Resoluciones de MPSM — PAD

Resoluciones del Poder Judicial

Afm
IV 20N
> ooy

Seccidn 08: Récord Laboral — Tiempo de Servicios
= Reporte de Récord Laboral
= Reporte de Récord Anual de Asistencia

Seccion 09: Permisos, Licencias y Vacaciones
= Papeletas de Permiso y Autorizaciones
s Papeleta de Vacaciones
s Solicitudes autorizadas de Vacaciones por: Fraccionamiento Reprogramacion Adelanto, a Cuenta, Libre
Disponibilidad, de Uso de 7 dias para acumulacion de 2 periodos.
= Resolucion de Licencias { con goce o sin goce)

Seccién 10: Capacitacién y Evaluacion en la Entidad
= Documentos de los Resultados de Capacitacion y Evaluacion de los servidores

Seccion 11: Remuneraciones / Retenciones y Beneficios Sociales
= Constancias de Retenciones de Rentas de Trabajo
= Liguidacién de Benéficos Sociales
= Carta de Cese para retiro parcial o tal de la CTS

Seccion 12: Desvinculacién / Régimen Pensionario / Otros
= Documento de Entrega de Cargo

s Carta de Agradecimiento
= (Carta de Renuncia
= Carta de no renovacién ¢ no prorroga
s Resolucién de Cese
= Baja- T Registro.
= Declaracion Jurada de Bienes y Rentas: Final { de corresponder )
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL
RECURSOS HUMANOS
FOTO ACTUAL A COLORES
TAMAND CARNET
FICHA PERSONAL - PERSONA CON DISCAPACIDAD
DECLARACION JURADA
CODIGO UNICO DE IDENTIFICACION: |
CARGO /PUESTO
UNIDAD CRGANICA
REG LABORAL
FECHA INGRESO |
MODO INGRESO CONCURSO PUBLICO  SI{ ) NO( ) [DESIGNACION () |
SINDICALIZADO Si{ ) NO{ )
FECHA NOMBRAMIENTO [FEcHA cEsE ] |
FECHA REPOSICION [moTvo [ |
FISICA ()
MENTAL Otk A
TIPO DE CISCAPACIDAD L1 lespaciticar:
SENSORIAL( )
INTELECTUAL [ )
RESOLUCION DE CONADIS N°
1. DATOS PERSONALES:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
[ NI | RUC [ ESTADOCML | GRUPO SANGUINEQ |LICENCIA DE CONDUCIR [ N AUTOGENERADOESSALUD |
FECHA DE NACIMIENTO: EDAD e LUGAR DE RACIMENTO
Distrite Provincia Dpto
DIRECCION ACTUAL:
Av.( ) Jr.{ ) Calle( ) Pasaje { ) N Urb. f km. Distrito / Dpto
E-mail I TELEFONO
ITelf,casa: Celular Personal: | ]
Calular MPSM [ |
N REGIMEN PENSIONARIO CODIGO DE AFILIACION CUSPP FECHA DE AFILIACION
AP ()| ONP{ }
[HA PERCIBIDO INGRESOS Y GENERADD RENTAS DE TRABAJD ( dla ylo Sta Categoria ) EN EL PRESENTE ARO [ SI{ ) NO( )
NOMBRE DEL BANCO O ENTIDAD FINANCIERA PARA CTA HABERES, CTS N° DE CUENTA DE AHORROS HABERES CTS$
. NIVEL EDUCATIVO:
[FORMACION PRIMARIA (C.E.Y LUGAR) [FORMACION SECUNDARIA (C.E. Y LUGAR) |
FORMACION SUPERIOR:
UNIVERSIDAD / INSTITUTO JOTRO ESPECIALIDAD GRADO OBTENIDO MESANO QUE EGRESO
IDIOMAINGLES | INGLES: SI( ) NO( )| LECTURA [ ) | ESCRITURA ( } | CONVERSACION () I TRADUCCION () |
[ omos | [ | | | |
POWER POINT ouT
SEaEE OFFICE WORD EXCEL LOOK
SIC ) NO( ) SIi{ ) NO{ ) SI{ ) NO( ) SI( ) NO( ) Si{ ) NO{ )
OTROS
Il OCUPAGION ANTERIOR:
EMPRESA: TELF.:
CARGO:
TIEMPO DE SERVICIOS:
JEFE INMEDIATO:
MOTIVO DE CESE:
EMPRESA: [reLF.
CARGO:
TIEMPO DE SERVICIOS:
JEFE INMEDIATO:
MOTIVO DE CESE:




7 WCIFA
. \\\i i%

DATOS DEL CONYUGE O CONVIVIENTE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
DNI FECHA NACIMIENTO OCUPACION AUTOGENERADO ESSAL LUGAR DE NACIMIENTO
DATOS DE LOS HIJOS, HIJASTROS:
APELLIDOS Y NOMBRES DNI FECHA NACIMIENTO N° AUTOGENERADO EDAD |OCUPACION
DATOS DEL PADRE.:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
DNI VIVE LUGAR DE NACIMIENTO
si{ ) [ N[ )
DATOS DE LA MADRE:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
DNI VIVE LUGAR DE NACIMIENTO
sl ) [ NO{ )

DATOS EN CASO DE EMERGENCIA:
CONTACTAR CON

PARENTESCO

DIRECCION

TELEFONOS

Declaro bajo juramento gue lo escrito en el prasenle lormulario son carfectas y que no omitido inlencionalmenie ningun dalo scbre 1as items conlenidas en el mismo. Si s6 descubriera posteriormente
su inexactitud de la informacion, la MPSM lomara acciones conforme a Ley

Lo qua declaro para su verificacion y fines perlinentss. da acuerd) a lo eslablecido en el Texlo
Unico Ordenado de la Le, N° 27444 - Ley del Procedimiento Adminisiraiv Gener s

Manifiesla que lo mencionado responde a la verdad de lcs hechos y tengo sonocimiento qus. st lo declarado es Ialso, estoy sujelo a los alcances da lo establecido en el articulo 438° del Codigo Penal
qua preve pena privaliva de liberlad de hasla 04 ancs para los que hacen una falsa declaracion, wiolando el principio de veracidad, asi como para aquellos que comelan falsedad, simulando o

alterando la verdad intencionalmenle

INDICE DERECHO

LUGAR Y FECHA

ADJUNTO { Folios)



AARTESCO
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DATOS PERSONALES / DERECHOHABIENTES
FAMILIARES DIRECTOS

FORMACION ACADEMICA

CAPACITACIONES

EXPERIENCIA LABORAL

VINCULACION CON LA ENTIDAD

CARGOS DESEMPENADOS EN LA ENTIDAD <

MERITOS - DEMERITOS / SANCIONES
ADMINISTRATIVAS - JUDICIALES

RECORD LABORAL - TIEMPO DE SERVICIOS‘

PERMISOS / LICENCIAS / VACACIONES ‘

10 CAPACITACION Y EVALUACION

<4

11

oS ik,

REMUNERACIONES / RETENCIONES Y <8 H

P
o
T
e~ tane
q’-%
By

2 PENSIONARIO / OTROS

DESVINCULACION /REGIMEN

BENEFICIOS SOCIALES




