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Cariete, 09 de mayo del 2017

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE:

VISTO: El Informe N° 154-2017-SGRRHH-MPC de fecha 24 de febrero de 2017, el Sub
Gerente de Recursos Humanos remite proyecto de normas y procedimientos para la
organizacién, mantenimiento, depuracién Y actualizacién del legajo de personal de la
unicipalidad Provincial de Cariete. -

> WONSIDERANDO:

Que, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y
dministrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucién
plitica del Peru establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer
actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento
Juridico, conforme a lo establecido en el articulo 194° de la Constitucién Politica del
¥stado, modificado por la Ley de Reforma Constitucional N° 30305, en concordancia
don el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de
2 Municipalidades; ' ,

Que, la administracién municipal adopta una estructura gerencial que se
Sustenta -en principios de programacién, direccién, ejecucién, supervisién, control
concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad, economia,
transparencia, simplicidad, eficacia, barticipacién y seguridad ciudadana, y por los
¥ dontenidos en la Ley N° 27444, asi lo seriala el articulo 26 de la Ley N° 27972, Ley

Bryanica de Municipalidades;

of

Que, la Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién, en su articulo 9,

imeral 9.1 define a la autonomia politica como aquella facultad de adoptar y
Zoncordar las politicas, planes Yy normas en los asuntos de su competencia, aprobar y
expedir sus normas, decidir a través de sus 6rganos de gobierno y desarrollar las
Junciones que le son inherentes;

Que, el numeral 6.1.3 Subsistema Gestién del Empleo, literal B), Administracién
de Personas de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/ GDSRH “Normas para la Gestién del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades Dpublicas”,
aprobado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, establece
que la administracién de legajos comprende la administracién Y la custodia de la
informacién y documentacién de cada servidor civil. El proceso incluye el registro, la
actualizacién, la conservacién Y el control de los documentos del servidor civil, ast
como la administracién y actualizacién de las declaraciones juradas de los servidores
civiles;

Que, el Manual Normativo de Personal N° 005-94-DNP, “Legajo de Personal®,
aprobado por Resolucién Directoral N° 004-94-INAP/DNP, norma el contenido, el
proceso de formulacién y el mantenimiento de los legajos personales de los
trabajadores de la administracién publica; la misma que seriala en su numeral 2.3,
que el legajo personal seré organizado de manera uniforme en todas las entidades de
la Administracién Publica, para lo cual las oficinas de personal o quienes hagan sus
veces tendran en cuenta las pautas del presente Manual Normativo;

-
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Que, el numeral V, referente a las Disposiciones Complementarias del
mencionado Manual establece que los jefes de las unidades organicas de Personal o
quienes hagan sus veces, propondrdn las normas internas complementarias que se
consideren necesarias para la mejor aplicacién del presente Manual;

Que, en ese mismo orden prelativo, el Reglamento de Organizacién Y Funciones

23 F\aprobado por Ordenanza N° 05-2017-MPC seftala que la Sub Gerencia de Recursos
¢ §: JHumanos organiza y mantiene actualizada la informacién de los legajos del personal,
' A, oonfbnnidadconlanormatiuamgen”'“ nte; ' S - '

Que, asi las cosas mediante Informe N° 154-2017-SGRRHH-MPC de Sfecha 24

7 febrero de 2017 el Sub Gerente de Recursos Humanos ha elaborado la Directiva

fue permite establecer mecanismos, procedimientos y criterios técnicos que facilite la

elaboracién, mdntenimiento, actualizacién, depuracién, sistematizacién Y custodia de

"\ los LEGAJOS DEL PERSONAL que prestan servicios en la Municipalidad Provincial de

. '\ Cariete, la misma que permitird mantener una informacién confiable y actualizada del
personal; :

Que, en ese sentido, es loable aprobar el proyecto de Directiva *“NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO, DEPURACION Y
ACTUALIZACION DEL LEGAJO DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE CANETE”, que se constituye en un instrumento para administrar y regular la
; Nmplementacioén, organizacién, mantenimiento Y custodia del legajo de personal;

it

: Que, mediante Informe Legal N° 1 39—201 7-GAJ-MPC -de fechd 11 de abril del
24017, el Gerente de Asesoria Juridica, opina: 1) Que, es viable aprobar la Directiva
“/NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA . ORGANIZACION, MANTENIMIENTO,

PROVINCIAL DE CARETE”, por los sustentos expuestos en el presente informe; 2) Que,
se deje sin efecto cualquier disposicién municipal que se oponga al acto administrativo
que recaiga en los presentes actuados; 3) Que, se haga de conocimiento el acto
resolutivo que recaiga en los presentes actuados, a todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Provincial de Cariete, para su conocimiento Y fines; '

Estando a lo expuésto, con las facultades conferidas por el Articulo 20°
numeral 6) de la Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N°27972; con las visaciones de
~ la Gerencia Municipal y de la Gerencia de Asesorta Jurtdica;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO, DEPURACION ¥ ACTUALIZACION
DEL LEGAJO DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE”,

por los sustentos expuestos en la presente resolucién.
- I
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ARTICULO 2°.- Dejar sin efecto cualquier disposicién municipal que se oponga
xcto administrativo que recaiga en los presentes actuados.

ARTICULO 3°.- Hacer de conocimiento el acto resolutivo que recaiga en los

presentes actuados, a todas las unidades orgénicas de la Municipalidad Provincial de
“\carniete, para su conocimiento y fines.
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DIRECTIVA

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO, DEPURACION Y
ACTUALIZACION DEL LEGAJO DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE"

. OBJETIVO.

presente Directiva tiene como uno de sus objetivos principales, establecer mecanismos, progedimientos y
criterios técnicos que faciliten la elaboracién, mantenimiento, actualizacién, depuracion, sistematizacion y
cdstodia de los legajos del personal que presta servicios en la Municipalidad de Provincial de Cariete.

. FINALIDAD

La presente Directiva tiene como finalidad principal, contar con un instrumento de Gestion de los Recursos
-Humanos, que permita mantener una informacion confiable y actualizada del personal de la Municipalidad

" Provincial de Cariete.

|1. ALCANCE

/ La presente directiva es de aplicacién a todo el personal de la Municipalidad Provincial de Cafiete, sean
U funcionarios, empleados u cbreros, independientemente del vinculo laboral, que tengan con la entidad.

IV. BASE LEGAL

177 »~Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades. _
. Ley N" 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Decreto Legislativo N° 1272 - Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley del Proce:“iniento
Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

- Ley N° 27815 - Ley del Cédigo = Etica de la Funcion Publica, y su reglamento.
s Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.
i § \-ey N° 25323 - Sistema Nacional de Archivos.
‘l‘% Decreto Supremo N° 008-92-JUS - Reglamento de La Ley N° 25323
\\?% 7 ». Decreto Legislativo N° 1057 - Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, y su

reglamento.
> Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Leyistativo

N° 1057 y otorga derechos labcrales.
» Dacreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

Pubilico.
» Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.
» Decreto Supremo N° 003-97-TR - Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley del.

Productividad y Competitividad Laboral, y su reglamento.
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V.

Resolucién Jefatural N° 339-2013-AGN-J - Aprobar los “Procedimientos Técnicos Archivisticos para
Municipalidades y Universidades”. ’

Resolucion Jefatural N° 073-85/ AGN-J - "Normas Generales del Sistema Nacional de Afchivos para el
Sector Pablico Nacional”.

Resolucién Directoral N° 004-94-INAP-DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personal N° 005-94-
DNP - "Legajo de Personal”.

Ordenanza Municipal N° 005-2017-MPC - Aprueban el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF,
de {a Municipalidad Provincial de Cariete.

RESPONSABILIDAD

.. La Sub Gerencia de Recursos Humanos es la responsable de supervisar, el cumplimiento de la presente

). |- Directiva.

" En este sentido, en caso de ser necesario, el Sub Gerente de Recursos Humanos, asignara a un personal a
i su cargo (en-adicién a sus funciones sefaladas en su contrato), la funcion de supervision del cumplimiento de
o ”Ié:-,p?e,iente Directiva.

Z'V1. DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Sy
m
oy 6

e

sgajo Personal.- El Legajo de Personal constituye un documentado oficial e individual de caracter

~ "estrictamente confidencial y de valor permanente, en el cual se archivan y registran de manera

“ordenada, los documentos personales y administrativos que el trabajador haya presentado a la
Municipalidad Provincial de Carfete, al momento de su ingreso y los que hayan generado en el
transcurso de su relacién laboral. Asimismo el Legajo Personal, es el documento mediante el cual
permite identificar en el trabajador su; formacién técnica y/o profesional y su experiencia laboral.

. Transferencia de Documentos.- Es un procedimiento archivistico que consiste en el traslado de los

documentos de un archivoe a otro al vencimiento de los pericdos de retenciéon establecidos en el
programa de control de documentos.

. Unidad de Archivamiento.- Receptaculo de tamafio uniforme, donde se empaca una serie documental.

(Por ejemplo: caja, files, etc.).

. Eliminacién de Documentos.- Destruccién de documentos que no poseen valor administrativo, ni

histérico, realizada de acuerdo a normas vigentes.

. Plazos de Retencion.- Tiempo en que debe permanecer la documentacién en cada nivel de archivo.

DISPOSICIONES GENERALES

. La presente Directiva establece las normas y procedimiento para organizar, implementar, mantener,

actualizar, depurar y archivar los legajos de personal de la Municipalidad Provincial de Cafete.
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El Legajo Personal, es un documento de caracter estrictamente confidencial, en el cual se archivan los
documentos personales y administrativos de cada trabajador de la Municipalidad Provincial de Cafiete, a
partir de su ingreso a ésta y se incrementara con los que se generen durante su vida laboral. Es un
documento unico, de manejo reservado, cuyo archivo, ordenamiento y conservacion se efectuara a nivel
de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

. Todo trabajador de la Municipalidad Provincial de Cafete, comprendido en el Régimen Laboral de la

Administracion Plblica - Decreto Legislativo N° 276, el Régimen Laboral de la Actividad Privada -
Decreto Legislativo N° 728 y el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servitios CAS -
Decreto Legislativo N° 1057, deberén contar con su respectivo Legajo Personal completo y actualizado.

. Los Legajos Personales por ninglin motivo podran salir de los ambientes asignados a la Sub Gerencia

de Recursos humanos salvo autorizacidon expresa del Sub Gerente de Recursos Humanos o por Orden
Judicial.

. En el Legajo Personal se conservaran los documentos de caracter obligatorio y facultativo.

a) Los documentos obligatorios, deberan de constar en originales o en copias legalizadas, copias
fedateadas o certificadas por funcionario competente. :

7.8.

N

b) . Los documentos facultativos deberan de constar en originales o en copias fedateadas o certificadas

por funcionario competente.

2 C,on"stituyen documentos obligatorios, los siguientes:

7‘ a) J Documento Nacional de identidad.
b) Copia del Certificado, tltulos o diplomas que acreditan la formacién teécnica o profesional de pre y

post grado.
¢) Curriculum Vitae Documentado.

d) Certificado de Antecedentes Policiales.

e) Certificado de Antecedentes judiciales.

f) Partida de Matrimonio (de ser el caso).
-19) Declaracién Jurada de Convivencia (de ser el caso).
-Jh) Declaracion jurada de bienes y rentas, segun corresponda.

i) Declaracién jurada de domicilio.

. Constituye Documento facultativo; todos aquellos que el trabajador considere importantes y que

proporcionen informacién para verificar su condicién, nivel de estudios alcanzados y calificacion laboral.

La actualizacién de la informacién del Legajo Personal, debera ser requerida por la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, cada afio. Devolviéndose al trabajador los documentos facultativos que tengan mas:
de (02) afios de antigiledad y que no constituyan aporte para fines de evaluacion.

. Ningun documento que exista en el Legajo Personal, que no sea original, tendra validez, si no cuenta

con Legalizacién notarial o de Fedatario de la Municipalidad.
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7.10.Los documentos que se presenten para ser adjuntados en el Legajo de Personal, no deben estar
deteriorados, tener enmendaduras, ni manchas que distorsione el contenido, o que generen dudas sobre
su autenticidad o que dificulten su visién y/o lectura.

7.11.Los Legajos Personales de los trabajadores que se retiren por cese, renuncia, destitucion o fallecimiento,
seran derivados al Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Cariete, para su custodia.

7.12.El Titular del Legajo Personal es responsable de la autenticidad de los documentos que proporciona.
&+

7.13.La Sub Gerencia de Recursos Humanos es responsable de la conservacién del Legajo Personal y de los
documentos que contiene.

1il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. CARACTERISTICAS DEL LEGAJO PERSONAL
8.1.1. El Legajo Personal serd guardado en un Archivador PIONER Universal-A4-2 Anillos-65 mm,

el mismo que en su tapa y fomo, se colocaran una caratula de las siguientes caracteristicas
(para mejor ilustracién ANEXO N° 02 y ANEXO N° 03): .

v

En el lado superior, de forma centrada, el logotipo de la Municipalidad Provincial de -+
Cadete y en la parte inferior la descripcion “sub Gerencia de Recursos Humanos”.

> Se consignara con letras grandes, en la parte central, la frase “LEGAJO PERSONAL".

> Inmediatamente después, se indicara los Apellidos y Nombres del Personal.

> Después de ello se consignara la condicion laboral del trabajador.

S > Finalmente en la parte inferior derecho se imprimird en letras rojas y mayusculas, la
o palabra “CONFIDENCIAL”

El Legajo Personal constara de ocho (08) secciones, divididas con separadores intermedios de
cartulina y membretado, con el fin de agrupar documentos similares, que permitan una mejor y
@ mas rapida identificacién de! asunto del cual éstos traten.

Los documentos se archivaran en orden cronoldgico de presentacion.

ORDEN DEL CONTENIDO DEL LEGAJO PERSONAL

8.2.1. SECCION 01: Filiacion e Identificacién Personal (Anexo 04); esta Seccién contendra los
siguientes documentos de identificacion personal del trabajador:

- Ficha de Registro de Datos Personal. {(Anexo N° 01)
Curriculum Vitae.
Partida o Acta de Matrimonio.
Documento Naciona!l de identidad (DN).
Declaraci6n Jurada de Convivencia (de ser el caso).
Copia de DNI de los hijos.

VVVVVY
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Certificado de Antecedentes Policiales.
Certificado de Antecedentes Judiciales.
Certificado de Antecedentes Penales.
Copia de Licencia de bienes y rentas.
Declaracién Jurada de domicilio.

Otros Documentos.

8.2.2. SECCION 02: Estudios y Capacitaciones (Anexo N° 05): La presente seccion contendra los
documentos que acrediten los estudios basicos y superiores del trabajador, asi como su
capacitacién, actualizacion o especializacion:

>

VVVVVY

>

VVVVVVVYVYV

vVvVvyv

VVVVVYVY

Certificado de estudios primarios, secundarios, superiores no universitarios o
universitarios.

Titulo de estudios no universitarios o Universitarios.

Titulo o certificados de Post Grado, Maestria o de Doctorado.

Constancia de colegiatura, segtn corresponda.

Certificados o diplomas de cursos.

Diplomas de Especializacion.

Certificados o Constancia de haber participado en Congresos, Seminarios, Talleres
Foros, Simposios, Conferencias, Charlas y otros eventocs académicos.

Otros documentos que acrediten capacitacion.

8.2.3. SECCION 03: Trayectoria Laboral (Anexo N° 06): Esta Seccién contendré documentos
relacionados con la trayectoria del trabajador:

Contratos de Trabajo.

Renovacién de contrato.

Adendas de Contrato.

Constancia o Certificado de trabajo.
Resolucién o documento de nombramiento.

- Resolucién o documento de ascenso.

Resoluciéon de cambio de grupo ocupacional.

Resolucién o documento de asignacion de cargos o funciones.

Resolucion o documento de rotacién, reasignacion, destaque, permuta, comisiones de
servicios ¢ fransferencia.

Resolucién de encargatura.

Resolucién de Desplazamiento.

Resolucién de término de la carrera o rescisién de contrato.

SECCION 04: Asistencia (Anexo N° 07): Contendra los documentos que Justlflquen las
ausencias del trabajador en el servicio:

Autorizacion de licencia o permiso sin goce de remuneraciones.

Autorizacién de licencia o permiso con goce de remuneraciones.

Autorizacién de licencia o permiso por enfermedad y maternidad.

Autorizacién de licencia o permiso por capacitacion.

Autorizacion de licencia o permiso por ensefianza.

Autorizacion de licencia o permiso por asuntos personales a cuenta de vacaciones.

Caiiete Cuna y Capital del 1Irte Negro
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8.2.5.

Autorizacion de licencia o permiso sindical.

Autorizacién de licencia o permiso por citacién Judicial o Policial.
Autorizacién de licencia 0 permiso por lactancia.

Autorizacién de licencia o permiso por paternidad.

Autorizacién de licencia o permiso por fallecimiento de familiar directo.
Boleta de Autorizacién de vacaciones.

VVVYVVVY

SECCION 05: Remuneraciones, bonificaciones y beneficios (anexo N° 08); esta seccion
contendra documentos relacionados a las bonificaciones personales, familiares’ y demas
beneficios:

Resolucion de reconocimiento del tiempo de servicios.
Resolucién de autorizacién del pago de devengados.
Resolucién sobre bonificacion familiar.

Sueldo basico.
Asignacion familiar.
Asignacién por sepelio.
Péliza de vida.
Préstamos.
Liquidacién por tiempo de servicios. ] :

Otras bonificaciones y beneficios que le pudiera corresponder al trabajador.

VVVVVYVVYYVYY

SECCION 06: Méritos (Anexo N° 09); esta seccion contendra los documentos de felicitacién
por la labor cumplida, que trascienda positivamente las funciones de competencia del trabajador,
asi como la obtencion de mayores calificaciones a las exigidas:

Documento de agradecimiento o felicitacion.

Resoluciones 6 documentos de reconocimiento.

Resoluciones o documentos de menciones o distinciones.

Diplomas de honor al mérito.

Resoluciones o documentos de participacion o conformacién de comisiones.
Constancias de Publicacién de trabajos de investigacion.

VVVVYVYY

SECCION 07: Deméritos {Anexo N° 10); contendra los documentos sobre llamadas de atencién
0 sanciones aplicadas al trabajador, por faltas disciplinarias cometidas en e! servicio:

Resoluciones o documentos de amonestacion.

Resoluciones o documentos de suspensién sin goce de remuneraciones.
Resoluciones o documentos de cese temporal.

Resoluciones o documentos de destitucion.

Sentencias judiciales'relacionadas con el campo laboral (en materia disciplinaria).

VVVVY

SECCION 08: Otros documentos (Anexo N° 11); Esta seccién contendra los documentos que
por su naturaleza, caracteristica o contenido especial, no han sido incluidos en las secciones
precedentes: ‘

- » Sentencia Judiciales por alimentos.
> Documentos de descuentos autorizados por el trabajador.
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» Oftros documentos que sean relevantes.
8.3. APERTURA DEL LEGAJO PERSONAL

La apertura de un nuevo Legajo Personal, se dara seg(n el siguiente detalle:

a) Se apertura un nuevo Legajo Personal con los documentos que de acuerdo a ley debe presentar el
trabajador al momento de su ingreso a la Entidad, correspondiendo la responsabilidad de su accién,
actualizacion, mantenimiento, archivo y custodia a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

@ b) La Sub Gerencia de Recursos Humanos solicitard por escrito a todos los trabajadores los
documentos que faltasen en sus respectivos legajos personales, quienes proporcionaran la
documentacién e informacién que les fuera requerida, bajo responsabilidad.

8.4. ADMINISTRACION Y ORDEN DE LOS LEGAJOS PERSONALES EN LOS ARCHIVADORES

El orden de los Legajos en los Archivadores PIONER Uniyersal-A4-2 Anillos-65 mm, ser4 la siguiente:
a) La custodia de los Legajos personales se haran en Armarios de Madera, con llave.

Por ser el Legajo Personal un documento confidencial, s6lo tendra acceso a éste, las personas
encargadas de su administracién; no debiendo salir fisicamente del lugar en el cual se archiva, salvo
que sea por orden expresa de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

El titular del legajo, previa autorizacion de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, podra revisar la
documentacién contenida en su respectivo legajo. Dicha revisién se hara en el lugar en donde se
custodia el Legajo Personal.

" Los documentos que conforman el Legajo Personal se archivarén por folios y en orden cronolégico,
de taf forma que el mas reciente quede encima de los antiguos.

Todos los documentos Archivados estaran orientados a una sola direccién. Aquellos que resulten
demasiado grandes podran ser doblados cuidadosamente, de ser el caso.

Los documentos que se ingresan al Legajo Personal seran obligatoriamente registrados en la hoja
separadora de cada seccion (Anexo N° 01-02-03-04-05-06-07-08), debiendo hacerse la anotacién
correspondiente en tinta azul.

El sistema de archivo de los Legajos Personales seré de dos clases: Activo y Pasivo.

Legajo personal Activo; son los que corresponden a los trabajadores de la Municipalidad Provincial '
de Cafiete que se encuentren en ejercicio; estos legajos personales seran ordenados
alfabéticamente y por separado, en los siguientes grupos:

i. Personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276 y el personal bajo la proteccién de
. la Ley N° 24041.

ii. Personai bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 728.
iii. Personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 - CAS. -

Caiiete Cuna y Capital del {Irte Negro
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i)

)]

Legajo Personal Pasivo; son-los que corresponden a los servidores y funcionarios de la
Municipalidad Provincial de Cafiete, que han dejado de prestar servicios en la entidad, los
trabajadores cesantes, jubilados y personal faIIecndos estos legajos, también serén ordenados
alfabéticamente.

Para que poder determinar que el legajo personal pase a considerarse como un Legajo Personal
Pasivo, debera contar con la carta y/o resolucién de cese de funciones o carta de renuncia del

trabajador.
2

El Legajo Personal Pasivo de aque! trabajador que ha dejado de prestar servicios para la institucion,
por un periodo de un afo, sera transferido al Archivo Central.

Queda totalmente prohibido bajo responsabilidad, mostrar y/o entregar los legajos de personal a
terceras persona, salvo-que se trate de un pedido formal de la autoridad competente.

/ ..V'8.5. ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL

_a) Durante el vinéulo contractual entre la Municipalidad Provincial de Carete y é! trabajador, la Sub

)

b)

Gerencia de Recursos Humanos cada afio, solicitara a los trabajadores, la actualizacion
documentada de su legajo personal.

Sm perjuicio de lo sefialado, el trabajador por iniciativa propia podra presentar documentalmente la
actualizacién de su legajo.

Si en el caso el trabajador realizara ia variacion domiciliaria, este queda obligado a presentar la
declaracién jurada de domicilio a mas tardar dentro de las 72 horas de producirse el cambio.

De acuerdo con la naturaleza del documento, podra procederse al desglose, después de dos (02)
afos de su expedicién, a fin de evitar el abultamiento irracional del Legajo Personal.

El Sub Gerente de Recursos Humanos, determinara y/o autorizara en su oportumdad el desglose de
los documentos obsoletos, del Legajo Personal. :

La Sub Gerencia de Recursos Humanos o la que haga sus veces es la encargada de programar
acciones periédicas para depurar y expurgar los documentos de los legajos personales, debiendo de
evaluar de forma meticulosa toda la documentacion que sea sometida al proceso de depuracién,

. para que solo obren en el legajo los documentos considerados necesarios.

Después del desglose de la documentacién, esta serd transferida al Archivo Central, para que
proceda de acuerdo a la normativa sobre la materia.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

. Todo trabajador estd obligado a presentar dentro de los dos (02) dias siguientes de su ingreso a la
Municipalidad Provincial de Carfiete, los documentos mencionados en el numeral 7.6 de la presente
directiva, bajo responsabilidad de incurrir en falta de caracter disciplinario, pasible de sancién de acuerdo
a la Ley de la meteria.
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9.2. Los trabajadores en servicio, cual fuera su condicion laboral, dentro de los veinte (20) dias habiles de
aprobada la presente directiva; entregaran la documentacion sefialada en el numeral 7.6 de la presente
directiva, bajo responsabilidad de incurrir en faita de caracter disciplinario, pasible de sancnén de acuerdo
a la normativa de la materla

La Sub Gerencia de Recursos Humanos es la responsable de diligenciar el requerimiento de la
documentacion sefialada.

‘ 9.3. La informaciéon que contiene el lLegajo Personal, no podra ser divulgada soin autorizacion; su
incumplimiento constituye falta grave de caracter disciplinario, la misma que origina la sancion

correspondiente.

. El Sub Gerente de Recursos Humanos es el Gnico funcionario con la facultad de calificar los documentos
que deben ser incluidos o retirados del Legajo Personal.

“/X. FALTAS

Son faltas de caracter disciplinario que segun su gravedad pueden ser sancionadas con amonestacion escrita
o suspension temporal, previo proceso administrative:

10.1.DEL TRABAJADOR

La no entrega de los documentos obligatorios sefialados en el numera! 7.6, de la presente
Directiva. Se precisa que mayor sea el cargo (Gerentes y Sub Gerentes) mayor sera la gravedad de
la falta.

b): La no entrega de la declaracion jurada del domicilio en el caso de que el trabajador realizara la
=1 variacién domiciliaria, sefialada en el literal b) del numeral 8.5.

SRl incumplimiento de lo regulado en la presente Directiva.

La exhibicién y/o -entrega de los legajos del personal a personas no autorizadas o ajenas a la
Municipalidad Provincial de Cafiete.

La no conservacién del Legajo Personal y de los documentos que contiene el legajo del personal.
El incumplimiento de lo regulado en la presente Directiva.

a) Amonestacion escrita.
b) Suspensién sin goce de remuneraciones desde un dia hasta por doce meses.

XH. ANEXOS

e adjuntan a la presente los siguientes anexos:
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ANEXO N° 01

MUNICIPALIDAD P§ [ A1°DE CANETE FoTo
Jr. Bolognesi N° 24 -~ ¥¥ejqx: 581-2
o Vit #EGISTRO DE DATOS PERSONALES

Pag. Web: mRoviniminBRNETD. pe

. .. 'DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO : NOMBRES

FECHA DE PROVINCIA DE e g
NACIMIENTO DIST@TO DE NACIMIENTO NACIMIENTO DEPARTAMENTO DE NACIMIENTO

¥

. GRUPO
NRO. DE DN! : - SEXQ SANGUINEO N° DE RUC

(A0 B I o e TR T NEREEEEEN

TIENE ALGUNA DISCAPACIDAD: Si ( ) NO{ ) CUAL{ )

ES ALERGICO: SI(___) NO(__) AQUE( i )

#. -ESTADO CIVIL

SOLTEROQ CASADO DIVORCIADO VIUDO CONVIVIENTE

“DOMICILIO ACTUAL: N
AV IJRIPSI! CALLE N INT URBANIZACION / ASOC. | COOP / AAHH
o : TELF. FiJO DE
.- REFERENCIA DEL DOMICILIO SOMICILG TELF. CELULAR CORREO ELECTRONICO
" /" REGIMEN PENSIONARIO CONDICION LABORAL AREA DONDE LABORA
NIVEL EDUCATIVO cODIGO 1. EDUCACION PRIMARIACOMPLETA. -
: 2. EDUCACION SECUNDARIA COMPLETA.
3. EDUCACION TECNICA COMPLETA.
4. EDUCACION SUPERIOR INCOMPLETA (INST. SUP).
5. EDUCACION SUPERIOR COMPLETA (INST. SUP).
6. EDUCACION UNIVERSITARIA INCOMPLETA.
7. EDUCACION UNIVERSITARIA COMPLETA.
ORIA 5. fil.  EXPERIENCIA LABORAL: INDIQUE LOS 3 ULTIMOS EMPLEOS, EMPEZANDO POR EL. MAS RECIENTE
DESOE HASTA
EMPRESA PUESTO (MESIARO) . (MESIANO)
FUNCIONES PRINCIPALES MOTIVO DE CESE
"ULTIMO SUELDO (INDICAR
MONTO)

CafwteClmayCapitaLdeL-ﬂrte‘Negr&‘
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" DESDE HASTA
- PUESTO (MES/ARO) (MES/ARO)
R 7 v
FUNSiShESiPRIREiPALES MOTIVO DE CESE
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE -
Jr. BOIOgl esi N© 250 - Telefax 581-2387 'ULTIMO SUELDO (INDICAR
San Vicente - Cariete . __MONTO)
Pag. Pd(eb: www.municanete.gob.pe
' . DESDE HASTA
EMPRESA PUESTO | (MESIARO) (MES/ARO)
FUNGIONES PRINCIPALES MOTIVO DE CESE
ULTIMO SUELDO (INDICAR
MONTO)
V. EN CASO DE EMERGENCIA COMUNICARSE CON:
APELLIDOS NOMBRES PARENTESCO | Toof-FUOO

DATOS DE FAMILIARES DIRECTOS (CONYUGUE O CONVIVIENTE, HIJOS YIO PADRES)

V.
PARENTESCO APELLIDOS Y NOMBRES
N° DE DNI FECHA DE NACIMIENTO OCUPACION
3 DIA MES ANO
. PARENTESCO APELLIDOS Y NOMBRES
! / “ N° DE DNI FECHA DE NACIMIENTO OCUPACION
) DIA MES ANO
T : \
X Ckiay < . PARENTESCO APELLIDOS Y NOMBRES
S ab8 X
g S )
=)
Zz s .
% oS aciot] - = N° DE DNi ‘ FECHA DE NACIMIENTO OCUPACION
G/ 3 DIA MES ANO
SEsorin A , T I

Asimismo, Declaro Bajo juraments que la presente informacion es totalmente verdadera y se encuentra sujeta a verificacion y de comprobar
fraude o faisedad en alguna informacion o documentacion presentada, la entidad considerara no satisfecha la exigencia respectiva para todos

sus efectos, sin perjuicio de las acciones legales que pueda iniciarse de acuerdo al articulo 411° def Cédigo Penal; precepto legal que regula
que, “El que, en un procedimiento administrativo, hace falsa declaracion en relacion a hechos o circunstanci que le corresponde
idad establecida por ley, ser4 reprimido con pena privativa de libertar no menor de uno ni

probar, violando la pr ién de ver:
mayor de cuatro”. De igual forma me someto a lo regulado por la Le N° 27444 y su modificatoria.

En caso se diera cambio de la informacion en algin rubro, me comprometo comunicar dichc cambio oportunamente.

Cafete, de del

FIRMA

Canete Cuna y Capital del firte Negro

Rooictras Narianal Az Deoveocho do Autor N© 0957



feamere)
MUNICIPALIPAD PROVINCIAL DE CANETE

Jr. Bologngsi N° 250 - Telefax: 581-2387
Jan Vicente - Canete
Pag. W¢1b: www.municainete.gob.pe

Eﬁ(’; ANET Es}j
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
Sub Gerencia de Recursos Humanos

~ | LEGAJO
PERSONAL

APELLIDOS NOMBRES

17| ‘cONDICION LABORAL

CONFIDENCIAL

Cariete Cuna y Capital del {Irte Negro
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANHTE
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fexgeTi)
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE CANETE
Sub Gerencia de Recursos
Humanos

LEGAJO
PERSONAL

APELLIDOS:

NOMBRES:

CONDICION LABORAL

CONFIDENCIAL

Canete Cuna y Capital del {Irte Negro
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SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N° 04

San Vicente - Carete FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL

Pag Web: www.municanete.gob.pe .

Certincado de Antecedentes Policiales.

»  Ficha de Registro de Datos Personal. »
»  Curriculum Vitae. »  Certificado de Antecedentes Judiciales.
» Partida o0 Acta de Matrimonio. » Certificado de Antecedentes Penales.
» Documento Nacional de identidad (DNI). »  Copia de Licencia de bienes y rentas.
» Declaracién Jurada de Convivencia (de ser el caso). »  Declaracién Jurada de domicilio.
»  Copia de DNIi de los hijos. »  Otros Documentos.
DOCUMENTOS ARCHIVADOS
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO FECHA -l

CaﬁeteCunayCapitaLdeLﬂrte'Negfo
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SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

. ANEXO N° 05
TALDE CANETE

Jr. Bolognesi N° 250 - Telefax: 581-2387 ESTUDIOS Y CAPACITACIONES

San Vicente - Carete
eb: www.municanete.gob.pe
» Certificado de estudios primarios, secundarios,

A4

Cer*ificados o diplomas de cursos.

superiores no universitarios o universitarios. > Diplomas de Especializacion.
» Titulo de estudios no universitarios o Universitarios. » Certificados o Constancia de haber participado
» Titulo o certificados de Post Grado, Maestria o de en Congresos, Seminarios, Talleres, Foros,
Doctorado. Simposios, Conferencias, .Charlas y otros
»  Constancia de colegiatura, segin corresponda. eventos académicos.

> Otros documentos que acrediten capacitacion.

DOCUMENTOS ARCHIVADOS

N° DESCRIPCION DEL DOCUMENTO FECHA

¢ NOIDO3S

A

Canete Cuna y Capital del {Irte Negro
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SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

. ANEXO N° 06
MUNICIPAL EIDW
Jr. Bolognesi N° 250 - Telefax: 581-2387
San Vicente - Cariete TRAYECTORIA LABORAL
Pag. Web: www.municanete.gob.pe ’
s Contratos de Tra%ajo.p > Ress:lucién o documento de asignacién de cargos o
Renovacién de contrato. - funciones.

v

Adendas de Contrato. Resolucion o documento de rotacién, reasignacién,
Constancia o Certificado de trabajo. destaque, permuta, comisiones de servicios o transferencia.
Resolucién o documento de nombramiento. Resolucién de encargatura.

Resolucién o documento de ascenso. Resolucion de Desplazamiento. o
»  Resolucidn de cambio de grupo ocupacional. Resolucién de término de la carrera o rescision de contrato

Y

¥ VVYVYY

A\

v

DOCUMENTOS ARCHIVADOS

ry N° DESCRIPCION DEL DOCUMENTO FECHA

X )-r:‘}\' L

Canete Cuna y Capital del {Irte Negro
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MUNICIPAI
Jr. Bolo,

Pag.

DMunicipalidad |
B~ Provincial de SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

r.-ﬂ?"'. ]
) ANEXO N° 07
IDAD PROVINCIAL DE CANETE
nesi N° 250 - Telefax: 581-2387 ASISTENGIA

San Vicente - Cariete

Veb mwwwpneattsmelagobigencia o permiso sin  goce de  » Autorizacion de licencia o permiso sindical.

remuneraciones. » Auorizacion de licencia o permiso por citacion
» Autorizacidn de licencia o permiso con goce de Judicial o Policial.

remuneraciones. » Autorizacién de licencia o permiso por lactancia.
» Autorizacién de licencia o permiso por enfermedad vy » Autorizaciéon de licencia o permiso  por

maternidad. paternidad.
» Autorizacién de licencia o permiso por capacitacion. » Autorizacion de licencia o0 permiso por
» Autorizacién de licencia ¢ permiso por ensefianza. fallecimiento de familiar directo.
» Autorizacion de licencia o permiso por asuntos personales a » Boleta de Autorizacién de vacaciones.

cienta de vacaciones

DOCUMENTOS ARCHIVADOS .
N° DESCRIPCION DEL DOCUMENTO FECHA
-

Canete Cuna y Capital del 7irte Negro
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SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N° 08

Jr. Bolognesi N° 250 - Telefax
esi N 250 CanetiéWﬁéRAClones BONIFICACIONES Y BENEFICIOS

Pag. Web: www.municanete.gob.pe

» Resolucién de reconocimiento del tiempo de > Pdliza de vida.
servicios. . > Asignacién por Sepelio.
» Resolucion de autorizacion del pago de » Préstamos.
devengados. > Liquidacién por tiempo de servicios.
» Resolucion sobre bonificacion familiar. » Otras bonificaciones y beneficios que le
» Sueldo basico. pudiera corresponder al trabajador.
> Asignacion familiar.
DOCUMENTOS ARCHIVADOS '
7\ N° DESCRIPCION DEL DOCUMENTO ‘ FECHA

3

Canete Cuna y Capital del frte Negro-
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SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS f

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEC ANETE
Jr. Boloknesi N° 250 - Telefax: 581-2387
San Vicente - Canete
Pag. Web: www.municanete.gob.pe

» Documento de agradecimiento o felicitacion.

Resoluciones 0 documentos de reconocimiento.

Resoiluciones o documentos de menciones o distinciones.

Dipiomas de honor al mérito.

Resoluciones o documentos de participacion o conformacion de comisiones.
Constancias de Publicacién de trabajos de investigacion.

ANEXO N° 09

MERITOS

\4

\ A

DOCUMENTOS ARCHIVADOS

N° DESCRIPCION DEL DOCUMENTO FECHA cj

<

I
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SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

r‘“\.A”, .1
‘ ANEXO N° 10

DEMERITOS

San Vicente - Cariete
Pag. Web: www.municanete.gob.pe
Resoluciones o documentos de amonestacion.
Resoluciones o documentos de suspension sin goce de remuneraciones.
Resoluciones o documentos de cese temporal.
Resoluciones o documentos de destitucion.
Sentencias judiciales relacionadas con el campo laboral (en materia
disciplinaria).

VVVVY

DOCUMENTOS ARCHIVADOS

N° DESCRIPCION DEL DOCUMENTO FECHA

%} iy
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#Municipalidad
Provincial de

. SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
p Cahete

ANEXO N° 11

San Vicente - Cariete OTROS DOCUMENTOS
eb: www.municanete. gob. pe '
»  Sentencia Judiciales por alimentos.

»  Documentos de descuentos autorizados por el trabajador.
»  Otros documentos que sean relevantes.

DOCUMENTOS ARCHIVADOS

N° DESCRIPCION DEL DOCUMENTO FECHA

Cancte Cuna y Capital del {Irte Negro
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