“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION Y
ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL DE LOS SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”

Cédigo: N° 006 -2013- P PRCT-GPP-GM/MDT Aprobada por:

Elaborada por: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR SOCIAL

Areas involucradas:

Municipalidad —
Distrital de Torata | Fecha de ; ota
. 05
Aprobacién Folios | 05 Anexos Pags.
Sustituye NINGUNA Aprobada por

rmar los procedimientos de organizacion y administracion de legajos personales de los servidores de
Municipalidad Distrital de Torata.
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. Establecer las normas para que el drea de Escalafon de la Subgerencia de Recursos Humanos y
“X\Bienestar de la Municipalidad Distrital de Torata, registre y mantenga actualizada la informacion personal y
" 3'laboral de cada servidor y se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de
los recursos publicos

Il. BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Peru.
Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades
Ley N° 27658 “Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado
- Ley N° 27444 — L ey del Procedimiento Administrativo General.
. > Ley N° 28715, Ley Marco del Empleado Publico.
Ordenanza Municipal N° 004-2011-MDT, que aprueba la Estructura Orgénica, el Reglamento de
Organizacién y Funciones y el Cuadro de Asignacion de Personal de la Municipalidad Distrital de
Torata y su modificatoria con Ordenanza Municipal N° 006 - 2012-MDT que crea la Unidad
Operativa Laboratorio Ambiental San Agustin de Torata
Decreto Legislativo. N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa”
2+ » Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa

= » Resolucion de Alcaldia N° 581-2010-A-MDT que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de
A la Municipalidad Distrital de Torata.
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[1v. ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente, son de aplicacion y cumplimiento obligatorio por parte
de los funcionarios y servidores publicos de las unidades organicas conformantes de la
Municipalidad Distrital de Torata.

V. DISPOSICIONES GENERALES

1. EL LEGAJO PERSONAL: Es el conjunto clasificado y ordenado de documentos de orden personal y
laboral, de los servidores nombrados o contratados, de caracter estrictamente reservado, relacionados
a cada servidor los mismos que son archivados en carpetas individuales.
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2. CARACTERISTICAS DEL LEGAJO PERSONAL:

El Legajo Personal se Caracteriza por:

a) Ser Personal.- A cada trabajador nombrado le corresponde un Legajo Personal.

b) Ser Reservado. — Solo tiene acceso a este, el titular del legajo, el personal responsable de su
manejo y la Autoridad Competente.

c) Ser Registrable. — Toda Documentacion pertinente al servidor que ingresa al legajo personal es
registrada, debiendo asimismo, ser previamente registrada en su Ficha Personal.

d) Ser Dinamico. — Cuando el Trabajador es reasignado, permutado o transferido a otra entidad, el
desplazamiento del legajo personal se realiza de oficio o/a peticion de parte, a la entidad de destino
en la cual el trabajador es Desplazado.

3. Todo Funcionario, servidor administrativo y obrero, permanente (nombrado) y contratado, debera tener

su  Legajo completo y actualizado

4. En el legajo personal es un documento Unico de manejo descentralizado cuyo archivo, ordenamiento y

conservacion se efectuara a través de la Subgerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social (Area

de Escalafén).

5. La informacion que poseen los legajos son de manejo confidencial y reservado, su acceso esta

permitido s6lo a las personas autorizadas o al titular del legajo.

a) Los Legajos Personales no pueden salir del area donde se archivan.

b) Los legajos personales se archivaran los documentos obligatorios y los documentos facultativos.
Los documentos obligatorios seran originales o copias fedateadas por el funcionario o servidor
autorizado por la Municipalidad. Los documentos facultativos pueden ser originales o copias
refrendadas por el propio trabajador, como declaracion jurada (Ley 25035) y el funcionario receptor

. Ningin documento que exista en el Legajo, que no sea original, tendra validez sino cuenta con

legalizacion Notarial, de fedatario de la entidad o del propio servidor y funcionario receptor segun sea

el caso.

. En los casos de copias legalizadas o acreditadas, el titular se obliga a presentar los originales siempre

que le sea requerido por funcionario autorizado de la entidad.

. Los documentos que se presenten no deben estar deteriorados, tener enmendaduras, ni manchas que

5 dejen dudas sobre su autenticidad.

i »y\Q Los documentos que ingresen deben tener un sello que identifique fecha, nombre y firma de quien lo

/ %} recibio e ingreso al Legajo de Personal

"40.Cuando los documentos a archivar lo constituyan Resoluciones, estas se registraran en la Planilla que

n'r\ le corresponda dentro del Legajo Personal

11. Constituyen documentos obligatorios:

a) Curriculum vitae

b) Partida de Nacimiento/ Resolucion de Nacionalizacion

¢) Documento Nacional de |dentidad

d) Certificado de antecedentes policiales

e) Certificado de antecedentes penales

f) Certificado de salud

g) Certificados, Diplomas, Titulos que acrediten formacién técnico profesional de pre y post

grado.

h) Resoluciones relacionados en su carrera laboral

12.Constituyen documentos facultativos:_Todos aquellos que el titular considere importante y proporciona

para calificar su condicion y calificacion laboral.

13.Cuando los trabajos se sustenten en los documentos de sus publicaciones, estos seran registrados en

el Legajo Personal quedando Unicamente una fotocopia de la caratula

VI. PROCEDIMIENTO:

El 6rgano encargado de la Actualizacion del Legajo de Personal, sera la Subgerencia de Recursos
Humanos y Bienestar Social, a través del Area de Escalafon:
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6.1.- ORGANIZACION DEL LEGAJO PERSONAL:
La estructura de! Legajo Personal tendra la siguiente organizacion:
o SECCION I: DATOS PERSONALES Y FAMILIARES
En esta seccion area se archivaran:
La Ficha de Datos Personales y Datos Familiares
La partida de nacimiento 0 Resolucion de nacionalizacion
Copia del Documento Nacional de Identidad
Certificado de salud
Certificado de Antecedentes Policiales
Certificado de Antecedentes Penales
Partida de Matrimonio
Partida de Nacimiento de los hijos.
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« SECCION Il: CONTRATOS Y RESOLUCIONES
Registra todas las acciones acontecidas al servidor estrictamente relacionadas con su ingreso,
trabajo y término de la misma, sustentada en Resoluciones, tales como:
Contratos, prorrogas de contrato, nombramientos, reingreso, destaques, traslados,
reasignaciones.
Encargaturas, designaciones de cargos y término de las mismas
Cambios de categoria y clase o de grupo ocupacional y nivel, promociones
Reconocimiento de tiempo de servicios
Rescision de contrato, cese temporal y definitivo, destitucion
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o SECCION lil: BENEFICIOS
Se archivaran dentro de ella todos los informes importantes de expedientes de los beneficios
concedidos al trabajador como consecuencia de su desempefio laboral tales como:
1. Vacaciones acumuladas, vacaciones truncas
2. Régimen de pensiones, cambio de régimen de pensiones, suspension de pension,
restitucion de pension, nivelaciones, mayor nivel, pension de viudez, orfandad,
ascendientes,
3. Subsidios por sepelio y luto, gastos de sepelio.
4. Autorizaciones de descuentos.
Las Resoluciones que lo sustenten se registran cronolégicamente

e SECCION IV; ESTUDIOS Y CAPACITACION
Archiva los documentos que acrediten estudios, formacién técnico profesional de pre grado y
post grado, actualizacion, perfeccionamiento, asi como su colegiacion segun sea el caso.

o SECCION V: Licencias y permisos (por capacitacion/ enfermedad/ maternidad/ accidente de
trabajo / asuntos personales/ asuntos particulares)
Registrara todos los permisos y Resoluciones de licencias concedidas por:
1. Enfermedad, materidad, accidente de trabajo
2. Capacitacion
3. Asuntos personales
4. Asuntos particulares
« SECCION VI: INVESTIGACIONES Y PUBLICACIONES (PRODUCCION CIENTIFICA Y

TECNICA)

o SECCION VIi: MERITOS:
Se archivaran en él los documentos que reconozcan el trabajo realizado mediante Resolucion ¢
de otro nivel, diplomas, certificados, emitidos por |a propia Escuela o entidad ajenay la
participacion calificada no relacionada con su trabajo, en actividades culturales, deportivas y de
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proyeccion social a la comunidad que tenga trascendencia como atributos para  configurar el
perfil integral de la persona.

e SECCION VIll: DEMERITOS:
Se archivaran los documentos que signifiquen sanciones aplicadas por fa Municipalidad Distrital
en cualquier nivel, o entidad ajena a ella, registrandolos cronologicamente.

o SECCION IX: REGISTRO DE ASISTENCIA:
Se archivara el Cuadro de Asistencia Mensual/Anual Personal que anualmente emite en forma
consolidada el Area de Asistencia de Personal.

o SECCION X: REGISTRO DE REMUNERACIONES: ,
Se archivara el Informe Anual de Remuneraciones que emite el Area de Remuneraciones

6.2.- DOCUMENTOS ARCHIVABLES:
En el legajo personal, se archivan los documentos personales y laborales de cada servidor, foliandose
en orden cronologico, de modo que el mas reciente sea ubicado delante y sobre los anteriores
existentes, dentro de las secciones a que correspondan, Todas las Resoluciones que se emitan en las
distintas instancias administrativas deben ser transcritas en forma inmediata al area de escalafon para su
T % registro oportuno en la Ficha Personal de cada servidor.

C ?9,}]
’ %,%[ ARCHIVO DEL LEGAJO PERSONAL.
w/ El Archivo del legajo Personal, esta sujeto a la condicion activa o pasiva del servidor. Los legajos

i

*+=~  personales se archivan en gavetas o estantes en orden alfabético — alfa numérico -, de tal manera que

permita su rapida identificacion y ubicacion.

Los legajos personales se conservan en ambientes que reanan condiciones adecuadas de ventilacion,
temperatura e iluminacion. Periédicamente se programara la fumigacion de los Ambientes donde se
mantiene la Documentacion para prevenir la proliferacion de microorganismos dafinos.

En el caso que, el personal sea reasignado, el 6rgano de origen remitira bajo responsabilidad en
fotocopia el legajo personal y su Ficha Personal al 6rgano de destino, este ultimo dara cuenta de a
recepcion.
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/5" e yea6. 4 LA CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS:

ai\

webleom P a Gerencia de Administracion y Rentas, a través de la Subgerencia de Personal, dotara al area de

escalafon de ambientes amplios, reservados y con la seguridad del caso, asi como con la
implementacion debida.

La manipulacion de los documentos, equipos y mobiliarios con las que se realizan las diferentes tareas
~ del proceso, solo seran utilizados por el personal autorizado, bajo responsabilidad. Se debera prever de
-+ los recursos técnicos, financieros y de personal necesarios, para un tratamiento correcto de los
documentos a fin de brindar una fluida informacion al usuario.

&
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- CRONOGRAMA DE ACTUALIZACION DE LEGAJOS PERSONALES:
La actualizacion de los legajos personales debera de llevarse de acuerdo a las siguientes fechas
establecidas por orden alfabético, bajo responsabilidad de cada servidor

e DelaletraAalaC: Primera semana de Diciembre
e DelaletraCHalaLL: Segundasemana de Diciembre.
e DelaletraMalaR: Tercera semana de Diciembre.
o DelaletraSalaZ: Cuarta semana de Diciembre.

6.6.- PROGRAMA DE COMPUTO DEL LEGAJO PERSONAL
Toda la informacion consignada dentro del legajo personal se registrara en el denominado programa de
computo del legajo personal
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En todo documento del legajo personal cuya informacion sea ingresada al programa de computo,
debera colocarsele un sello con la siguiente leyenda.

Digitado

e Fecha

Apellidos Nombre
Firma

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

Periddicamente se actualizara el legajo devolviendo al trabajador los documentos facultativos que
tengan mas de 5 afos de vigencia y que no constituyan aporte para fines de evaluacion

Para los procesos de evaluacion y promocion del personal, asi como para el otorgamiento de los
beneficios que la otorga los derechos, o solicitud del servidor o de oficio la informacion registrada en el
legajo personal del servidor es la informacion valida de sustento; el servidor solo agregara los
documentos que sustentan situaciones ocurridas en los ltimos seis meses anteriores a la evaluacion o
promocion.

Los legajos de las personas que se retiran por cese, renuncia, destitucion o fallecimiento pasaran a un
archivo pasivo central.

La informacion del legajo y los documentos que lo sustentan debe ser actualizada en periodos no
mayores de seis meses por el propio servidor y funcionario responsable de la Subgerencia de
Recursos Humanos y Bienestar Social a través del Area de Escalafon

La informacion del Legajo y los documentos que lo sustentan debe ser actualizada en periodos no
mayores de seis meses por el propio servidor y el funcionario responsable de la Subgerencia de
Recursos Humanos y Bienestar Social; los documentos duplicados deberan ser devueltos al titular.

ESPONSABILIDAD:

a confiabilidad de los documentos es de responsabilidad del titular del legajo que proporciona la
documentacnon y la responsabilidad de su conservacion es del(a) Subgerente(a) de la subgerencia

g8 Recursos Humanos y Bienestar Social de la Municipalidad Distrital de Torata.

Torata, Mayo del 2013
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VILLA HEROICA

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL

Ne 015 -2013 -GM/MDT

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA

MOQUEGUA TORATA, f‘B NAYG ?m')

VISTOS:

El PROVEIDO de fecha 09 de mayo del 2013 de la Gerencia Municipal;
INFORME N° 287-2013-SMMA-GPP/GM/MDT de fecha 09 de mayo del 2013 emitido por la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto. Y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo previsto por la Constitucion Politica del Pertd, en

oncordancia con los articulos I y II del Titulo Preliminar y articulo 43° de la ley 27972 “Ley Organica

de Municipalidades”, se establece que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica y
=] administrativa en los asuntos de su competencia; lo que radica en ejercer actos de gobierno,

)/ administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico.
/4

Que, el Inc. 7.1 del Art. 7 de la ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, precisa que los actos de administracion interna se orientan a la eficacia y
eficiencia de los servicios y a los fines permanentes de las entidades son emitidos por el 6rgano
competente, su objetivo debe de ser fisica y juridicamente posibles, su motivacion sera facultativa
cuando los superiores jerarquico impartan las érdenes a sus subalternos en la forma legalmente prevista.

A Que, con Resolucion de Alcaldia N° 551-2011-A/MD de fecha 13 de
| octubre del 2011 se aprobo la Directiva con codigo N° 001-201 1-SPCTNI-GPP-GM/MDT, “Normas
/ para la Formulacion, Tramitacion, Actualizacién y aprobacién de Directivas en la Municipalidad
Distrital de Torata”.

Que, la Directiva es una norma estrictamente técnica y procedimental para
la implementacién y operatividad de la aplicacion del control previo en las actividades administrativas,
sustentandolas en una norma juridica de orden técnico previsto en el articulo VII del Titulo preliminar de
la Ley Organica de Municipalidades entre otras que dan el marco legal necesario para garantizar el
. adecuado control de los recursos de la Hacienda Municipal, estableciendo los criterios y técnicas

> \metodolégicas e instrumentales para el adecuado cumplimiento de ordenamiento técnico juridico
o = previsto, regular las actividades y funcionamiento del sector publico, asi como las normas técnicas
Jreferidas a los servicios y bienes publicos, y a los sistemas administrativos del Estado, que por
" naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio.

Que, con INFORME N° 074-2013-CVE-PRCT-GPP-GM/MDT, de fecha
01 de abril del 2013 el Especialista en Planeamiento, Racionalizacion y Cooperacion Técnica deriva el
INFORME N° 033-2013-JMMB/PRCT/GPP/GM/MDT de fecha 27 de marzo del 2013 del encargado
del Area de Racionalizacion, quien informa que el area de legajo revise la propuesta de directiva y
posteriormente se remita a la instancia respectiva para su aprobacién y difusion de la directiva
denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
ACTUALIZACION DEL LEGAJO DE PERSONAL DE LOS SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”, la cual cuenta con la conformidad de dicha drea,
por lo que con el INFORME N° 287-2013-SMMA-GPP/GM/MDT de fecha 09 de mayo del 2013
emitida por la Gerente de Planeamiento y Presupuesto se tiene la opinion favorable, solicitando la
aprobacion mediante Acto Administrativo.

Que, la finalidad es establecer las normas para que el area de Escalafon de
la Sub Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social, de la Municipalidad Distrital de Torata,
registre y mantenga actualizada la informacion personal y laboral de cada servidor y se logre una mejor
atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos.

Que, de conformidad con el numeral 12 del articulo 21° del Reglamento
de Organizacién y Funciones, aprobado con la Ordenanza Municipal N° 004-2011/MDT, de fecha 30 de
junio del 2011 y sus modificatorias y facultades establecidas en el Numeral 7.1, Funciones Delegadas
del Decreto de Alcaldia N° 003-2012-A/MDT y estando a las visaciones correspondientes.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° © 15 -2013 -GM/MDT

TORATA, 4 g MG 7013

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR |a directiva con codigo N° 006-

2013-PPRCT-GPP-GM/MDT  denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DEL LEGAJO DE PERSONAL DE LOS
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”, cinco (5) folios, ocho (8)
Titulos: 1. Objetivo, II. Finalidad, III. Base Legal, IV. Alcance, V. Disposiciones Generales, VI.
Procedimiento, VII. Disposiciones Especificas, VIII. Responsabilidad, la misma que forma parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- La Directiva Aprobada entrara en vigencia a

partir del dia siguiente de emitida la presente resolucion.

RAQH/GM/MDT

C/c.

Alcaldia

Gerencia de Administracién y Rentas
Gerencia de Supervisién y Liquidaciones
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Gerencia de Asesorfa Juridica

Gerencia de Inversionesy D.U.RA.
Centro de Seguridad

ocCI

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Secretaria

General e Imagen Institucional la notificacion y difusién de la presente directiva a todas las Gerencias,
Sub Gerencias, Oficina y Unidades de la Municipalidad Distrital de Torata.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

9 ol
,/g: GERENCIA X |
‘\—: MUNICIPAL 3

<

Region Moquegua - Provincia Mariscal Nieto - Calle Torata N° 53 Torata Teléf: (053) 476073 - 476053 - email: municipio@munitorata.gob.



	LEGAJO PERSONAL pag 01 001
	LEGAJO PERSONAL pag 02 001
	LEGAJO PERSONAL pag 03 001
	LEGAJO PERSONAL pag 04 001
	LEGAJO PERSONAL pag 05 001
	RESOL  GER MUN N° 05 PAG 01 001
	RESOL  GER MUN N° 05 PAG 02 001

