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RESOLUC ÓN DE GERENCIA I\4UNICIPAL N'671-2026-GIV-I\¡DCC

Cero ColoEdo. 12 de oclubr€ de 2026

VISfO;

El lnforme N'090-2026-SGPR-GPPR-IIDCC de la Sub Gerente de Ptanifcación y Racionatización; Hoja de Coord¡nación N. 608-
2026-tulDCC-GPPR del Gerente de Planificación, Presupueslo y Racionalización; lnforme N' 462-2026-3GGIH-GAF-titDCC del Sub

Gestlón delTalento HumanoiProveído N' 052-2026-GPPR-[¡DCC delGerenle de Planificación, Presupuestoy Racionalización;
N'107-2026-SGPR-GPPR-[¡DCC de a Sub Gerente de Planificación y Racionalización; Hoia de Coord nación N' 801-2026-MOCC-

GPPR del Gerenle de Planificación, Ptesupuesto y Racionalizacióni Proveído N' 5364-2026"G|\¡-tulDCC del Gerente lVunicipalt Informe
r Legal N'047-2026-EL-SGALA-I¡DCC de la Especialista Legal de la Sub Gerencia de Asuntos Legales Administrativos; Proveido N' 485-

.i/ 2026-GAJ.IVDCC del Gererte de Asesoria Juríoica, y:

CONSIDEMNDO:

Que, el articulo 194 de la Constitución Politica del Perú de 1993 prescribe que las municipalidades provinciales y distritales son
órganos de gobierno local que gozan de aulonomía política, económica y administrativa en los asunlos de su compelenciai

Que, el añiculo l1 del Tít!lo Prelimlnar de la Ley orgánica de [.4unic]palidades anota que la autonomía que la Conslitución Política
del Perú establece para las municipa idades radica en la facullad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de adrninistración, con
sujec¡ón al ordenamienlo juridicoi

Que, el sub numeral 1.1. del arlículo 1 de la Ley [.4arco de l\4odernización de la Gestión del Eslado, dispone que se declare al
Eslado Peruano en proceso de modernizac¡ón en sus diferentes ¡nstancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos,
con la finalidad de mejorar la gestión pública y construir un Estado, democrático, descenfalizado y al servicio del ciudadano;

q Que, el arliculo 2 de la Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado, en referencia, acota que la presenle ley tiene por.É 
objelo eslablecer los princrpios y la base legal para iniciar el proceso de r¡odernización de la gestión del Estado, en todas sus instituciones

': e inslancias,t
Que, mediante Resoluclón de Presidencia Ejecutiva N'000190-2023-SERVIR-PE se aprueba la Directiva N' 001-2023-5ERVIR,

GDSRH "Normas para la Gestión del Proceso de Administfación de Legajos', define que el legajo es la carpeta i¡dlvidual de información
física o digital en la cual se registra y/o archivs la documentación personal y laboral de cada servidor/a civil que se genera o ¡nserla desde
su incorporación al servicio civil. Incluye, además la inlormación documental que se genere o emila de forma posterior a su desv¡nculación,
que luvo origen en su condición de serv¡dor7a civili

Que, el numeral 2.1 del articulo 2 de la referida Directiva, estipula que de mnformidad con el artículo 131 del Reglamento General
de la Ley N' 30057, as enlidades públicas pueden administrar los legajos tanto en archivos fisicos como en archivos digilales. En todos los
casos la enUdad deberá de adoptar las medidas pertinenles para evita 1a pérdida de la informacióni

Que, estando a lo prescrito en la normativa señalada, la norma propuesta constiluye un instrumenlo normativo inlerno necesario
para administrar, el legajo de los servidores civiles de la entidad, en concordancia c¡n la Directiva de las nofmas para la gestión del proceso

de adminislración de legajos, En ese senlido, la implementación de la precitada es obligatoria e jndispensable, por cuanto consliluye un
medio para estandarizar la geslión, custodia y aclualización de los legaios personales de los servidores civiles de la enlidad para asegurar
un control eficienle del personal y fortalecer la gestión de la administración de los recursos humanos;

Que, medianle Informe N'090'2026-SGPR-GPPR-|\4DCC de la Sub Gerente de Planilicación v Racionalización raiificado con
Informe N'107-2026-SGPR-GPPR-[.1DCC, se remile proyecto de "Oirecliva para la Administración de los Legajos de los Servidores Civiles
de a ¡,4uniclpalidad Distrilalde Cerro Colorado", para su revisión, evaluación y aprobación cofrespondiente;

Que, a través del Inlorme N" 462-2026-SGGTH-GAF-|\¡oCC del Sub Gerente de Gestión del Talenlo Humano se otorga va idación
favorable al proyecto de dhectiva, recomendando que se observe durante su implemenlación las disposiciones vigentes en materia de
protección de daros p€rsonales, geslión documental y archivol
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Que, con Hoja de Coordinación N" 688-2026-¡/DCC-GPPR del Gerente de Planificación, Presupueslo y Racionalización y
ratilcación a través de Hoja de Coordinación N'801-2026-IVDCC-GPPR, dirigido al Gerente l\¡unicipal, señalando que da su conformidad
al referido proyecto de directiva, conforme a lo sustenlado por la Sub Gerencia de Planificación y Racionalización, y solicita su aprobación
mediante aclo resolulivo:

Que, la Gerencia de Asesoría Jurldica analizando el expediente presentado, deriva el lnforme Legat N'047-2026-EL-SGALA-MDCC
de la Especialisla Legal de la Sub Gerencia de Asuntos Legales Administrativos, quien opina: SE APRUEBE la 'Direcliva para la
Adm¡nisfación de los Legajos de los Servidores Civiles de la lvunicipalidad Distrital de Cerro Colorado". Lo que es ratificádo medianle
Proveído N' 485-2026-GAJ-[.4DCC suscrito por el Abg. Leoncio Héctor lnocencio Pérez, en su cal¡dad de Gerente de Asesoria Juridica;

Que, estimándose que la propuesta cuenla con el sustento lécnico de la Sub Gerencia de Planificación y Racionalización y la Sub
Gerencia de Gestión del Talento Humano, ratificado por el Gerente de Planificación, Presupuesto y Racionalización, resulta desde el punlo
de vista legal, faclible su aprobación, máxime si contribuye al cumplimiento de la normaliva nacional en materia de modern¡zac¡ón de la
gestión pública y al logro de los fines, objelivos y metas inst¡lucionales trazadas;

Oue, en merito al Decreto de Alcaldla N'010-2016-MDCC, que desconcenlra y delega atribuciones al Gerenle Municipal para la
aprobac¡ón de d¡rectivas jnternas, coÍesponde se expida el acto resolulivo correspondiente;

Que, estando a las considerac¡ones expuestas y a las facultades legales ciladas, en consecuencia y basado en forma exclusiva en

los informes lécnicos y legales existenles en el presente caso;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIfuIERO, - APROBAR IA"DIRECTIVA PAM LA ADMINISTMCIÓN DE LOS LEGAJOS DE LOS SERVIDORES CIVILES

DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRo C0L0MD0", que como anexo adjunlo forma parte de la presente Resoluc¡ón.

ARTÍCUL0 SEGUNDo. - DlSPONERdejar sin efecto cualqu¡er otra disposición municipal anterior, que conlravenga la presente resolución.

ARTÍCULO TERCERO. - ENCARGAR a las Unidades Orgán¡cas competentes el fiel cumplimiento de la Dhectiva intema.

ARÍíCULo CUARTo. - NOTIFICAR la presente resolución a la Gerencia de Planifcación, Presupuesto y Racional¡zación, y demás áreas

compelentes para su conocimienlo y fines perlinenles.

ARTÍCULo QU|NTo. - ENCARGAR a la oficina de Tecnologias de la lnformación, la publicación de la presente Resolución en el Portal

Inslitucional de la Página Web de la Munic¡palidad Dislritalde Cero Colorado.

REGISTRFSE, COMUN/QUESE Y CÚMPUSE,

e Sede Principal: Calle Mariano Melgar Ne 500 Urb. La Libertad, Cerro Colorado
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION OE LEGAJOS DE LOS SERVIDORES

CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO COLORADO

Municip¡lidad Distrital

de Cerro Colorado

DIRECTIVA PARA LA AOMINISTRACIÓN DE LEGAJOS DE LOS SERVIDORES CIVILES
DE LA MUNICIPALIOAD DISTRITAL DE CERRO COLORADO

t, OBJETIVO

Establecer las d¡spos¡ciones técnicas y adminisfativas que or¡enten y faciliten la gestión del
proceso de administrac¡ón de legajos en la Municipalidad D¡str¡tal de Cerro Colorado, la cual
comprende la administración de la ¡nformación de los serv¡dores civiles a través de la

apertura, organización, custod¡a, acceso y control de los legajos.

FINALIDAD

Estandar¡zar la gest¡ón, custodia y actualización de los legajos personales de los servidores
civiles de la Municipalidad Distrital de Ceno Colorado, para asegurar un control eficiente del
personal y fortalecer la gestión de la administración de los recursos humanos, en el marco
de la modernización del Estado.

BASE LEGAL

3.1 Const¡tución Polítrca del Perú.
3.2 Ley N' 25323, Ley del S¡stema Nacional de Archivos.
3.3 tey N" 29733, Ley de Proteccjón de Datos Personales.
3.4 Ley N" 30057, Ley del Serv¡cio Civil.
3.5 Ley N' 31 131 , Ley que establece disposic¡ones para erradicar la discriminaciÓn en los

Regímenes Laborales del Sector Público.
3.6 Decreto Leg¡slativo N' 276, Ley de Bases de la Carrera Adm¡n¡sfat¡va y de

Remunerac¡ones del Sector Público.
3.7 Decreto Leg¡slativo N" 681, Decreto Legislativo que regula el uso de tecnologias

avanzadas en materia de documentos e información tanto respecto a la elaborada en
forma convenc¡onal cuanto la producida por proced¡mientos informáticos en
computadoras.

3.8 Decreto Legislativo N" 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
3.9 Decreto Legislativo N" 1057, Decreto Legislat¡vo que regula el rógimen especial de

contratación administrat¡va de serv¡c¡os.
3.10 Decreto Legislativo N" 1401, Oecreto Legislativo que aprueba el régimen espec¡al de

modalidades formativas de servic¡os en el sector público.

3.11 Decreto Legislativo N" 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno
Digital.

3.12 Decreto Supremo N" 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa.

3.13 Decreto Supremo N'008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley del Sistema
Nac¡onal de Arch¡vos.

3.14 Decreto Supremo N'003-97-TR, que aprueba el Texto Ünico Ordenado del Decreto
Legislativo de la Ley de Productividad y Compet¡tividad Laboral.

3.15 Decreto Supremo N" 075-2008-Pcl\il, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislat¡vo que regula el rég¡men espec¡al de contrataciÓn administrativa de servic¡os

3.16 Decreto Supremo N" 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley

del Servicio Civil.
3.17 Decreto Supremo N" 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Oecreto

Legislativo que aprueba el régimen especial de modalidades formativas de servicios
en el sector público.
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3.'18 Decreto Supremo N" 021-201g-JUS, que aprueba el Texto Un¡co Ordenado de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

3.19 Decreto Supremo N' 029-2021-PCM, que aprueba
Leg¡slat¡vo que aprueba la Ley de Gobierno D¡g¡tal.

3.20 Decreto Supremo N' 007-2024-JUS, que aprueba el
Transparencia y Acceso a la Información Pública.

3.21 Decreto Supremo N" 016-2024-JUS, que aprueba el
Protección de Datos Personales.

3.22 Decreto Supremo N" 006-2026-JUS, que aprueba el Te)rto tJnico ordenado de la Ley
del Procedimiento Administrativo General.

3.23 Resolución de Presidencia Ejecutiva N' 238-2014-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N' 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la gestión del Sistema
Administrat¡vo de Gestión de Recursos Humanos en las ent¡dades públicas".

3.24 Resolución de Presidencia Ejecutiva N" 000190-2023-SERVIR-PE, que aprueba ¡a
D¡rectiva "Normas para la gestión del proceso de administración de Legajos".

3.25 Resolución Jefatural N" 010-202o-AGN, que aprueba la Directiva N' 0l-2020'
AGN/DDPA "Normas Dara Servicios Archivísticos en la Entidad Públ¡ca".

3.26 Resolución de Contraloria N' 162-202'l-CG, Reglamento para implementar la Ley N'
31227, respecto a la recepción, el ejercicio del control, f¡scalización y sanciÓn de la
declaración jurada de intereses de autoridades, funcionar¡os y servidores públicos del
estado, y candidatos a cargos públicos.

3.27 Oñe^anza Municipal N" 381-MDCC que aprueba el Reglamento de Organización y

Funciones de la Munic¡palidad Distr¡tal de Cerro Colorado.
3.28 Decreto de Alcaldía N' 010-2016-¡/DCC. Directiva de Lineamientos para la

Elaboración, Actual¡zac¡ón y Aprobación de Directivas Internas en la Mun¡cipal¡dad
Distr¡tal de Cerro Colorado.

ALCANCE

Las dispos¡c¡ones contenidas en la presente Directiva, son de aplicac¡ón y de cumpl¡miento
obligatorio para todos los serv¡dores civiles que laboran en la Municipalidad Distritalde Cerro
Colorado.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 . DEFINICIONES.

5.1 .1 Administración de Legaio; Comprende el reg¡stro, actualizaciÓn,
conservación y el control de los documentos del/la servidor/a c¡v¡l; así como la
administración y actualización de sus declaraciones juradas

5.1.2 Legajo: Es la carpeta ¡ndividual de informaciÓn física o d¡gital, en la cual se
reg¡stra y/o archiva la documentac¡Ón personal y laboral de cada servidor/a
c¡vil que se genera o inserta desde su incorporac¡Ón al serv¡cio civ¡l; además
¡ncluye, la ¡nformación documental que se genera o emita de forma posler¡or

a su desvinculaciÓn, que tuvo origen en su condiciÓn de servidor/a c¡v¡l

5.1.3 Legajo Activo: Es la carpeta indiv¡dual de ¡nformación fís¡ca o dig¡ta¡, en la
cual se reg¡stra y/o archiva la documentación personal y laboral de cada
servidor/a c¡vil que cuenta con vínculo vigente con la Municipalidad' en

cualquiera de los regimenes labora¡es.

el Reglamento del Decreto

Reglamento de la Ley de

Reglamento de la Ley de
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTMCION DE LEGAJOS DE LOS SERVIOORES

CIVILES DE LA MUNICIPALIOAD DISTRITAL DE CERRO COLORADO

Mun¡c¡pal¡dad Dbtrital
de Cerro Color¿do

5.1.4 Legajo Pasivo: Es la carpeta ¡ndividual de información fís¡ca o d¡gital, en la
cual se registra y/o archiva la documentac¡ón personal y laboral de cada
serv¡dor/a civil cuyo vínculo en la Municipal¡dad ha concluido.

5.1.5 Datos Personales: Es toda información sobre una persona natural que la

identif¡ca o la hace identificable a través de medios que pueden ser
razonablemente utilizados.

5.1.6 Datos Sensibles: Datos personales constituidos por los datos bioméf¡cos
que por, sí mismos, pueden ¡dentificar al t¡tular; datos refer¡dos al origen racial
y étnico; ingresos económicos; opiniones o convicc¡ones políticas, religiosas,
filosóficas o morales; afiliación s¡ndical; e informac¡ón relac¡onada a la salud o
a la or¡entac¡ón sexual.

5.1.7 Servidor/a Civil: Comprende a los/las servidores/as civiles de la
l\ilunicipalidad D¡strital de Cerro Colorado v¡nculados mediante rég¡men de la
Ley N'30057, Ley del Servicio Civil, Decreto Leg¡slativo N" 276, Ley de Bases
de la Carera Administrativa y de Remunerac¡ones del Sector Públ¡co, el Texto
Único Ordenado del Decreto Legislat¡vo N" 728, Ley de Productividad y
Competit¡vidad Laboral y el Decreto Leg¡slativo N" 1057, Decreto Leg¡slat¡vo
que regula el régimen especial de Contratación Adm¡nistrativa de Servicios,
así como las carreras especiales establecidas en la Ley N'30057.

5.1.8 Fiscalizac¡ón Poster¡or: Es la acción que cons¡ste en la ver¡f¡cac¡ón de la
documentación que los/las servidores/as civiles presentan como sustento
para su legajo personal, con la finalidad de constatar su autentic¡dad y

veracidad.

ABREVIATURAS

5.2.1 GAF: Gerencia de Administración y Finanzas
5.2.2 SGGTH: Sub Gerenc¡a de Gestión del Talento Humano.
5.2.3 SGLA: Sub Gerencia de Logística y Abastecimientos.
5.2.4 PPIVI: Procuraduría Pública Munic¡pal.

RESPONSABILIDADES

5.3.1 La (SGGTH) Sub Gerenc¡a de Gest¡Ón del Talento Humano administra el

legajo personal de los servidores civ¡les de la Municipalidad, en arch¡vo fÍs¡co
y/o digital, adoptando las med¡das pert¡nentes, a fin de evitar pérdida de la
¡nformación del contenido

5.3.2 La SGGTH administra el legajo personal, considerando las etapas s¡guientes
de aperlura del legajo, organ¡zación del legajo, actual¡zación de los

documentos que obran en el legaio, custod¡a y acceso del legajo' la

flscalización posterior de la documentación contenida en el legajo, y la

transferencia de legajos.

5.2.

5.3.
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5.3.3 La SGGTH garantiza que los servidores c¡v¡les encargados del maneio de los
legajos en arch¡vo físico, cumplan con las normas del Reglamento Interno de
Seguridad y Salud de la Municipalidad.

5.3.4 Los documentos que conforman el legajo personal no deben presentar
deterioro, enmendaduras, manchas, espacios entre líneas, n¡ agregados que
puedan distorsionar su contenido, generar dudas sobre su autenticidad o
dificultar su visión o lectura. Su contenido es intangible.

5.3.5 La sustracción, adulteración, uso ¡ndebido o pérdida de cualquier documento
que forma parte del legajo, da lugar al inic¡o de acciones administrativas y

otras normas apl¡cables al caso. El personal a cargo de la custod¡a de los
legajos personales, debe actuar con integridad, bajo principios, valores
institucionales y normas éticas estipuladas en la Ley.

5.3.6 En el caso, de que un lega1o fis¡co se extravíe, la SGGTH t¡ene la

responsabilidad de recuperarlo, independientemente que lo solicite el
¡nteresado. Para el efecto, se cons¡dera lo dispuesto en el artículo 140 del
Código Procesal Civil, en concordancia con lo normado en el artículo 153 del
Texto Un¡co Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General.
Toda ¡nformación que contenga los datos personales de los servidores c¡viles
cuya d¡fusión afecte su intimidad personal y/o familiar, queda exclu¡da del
acceso públ¡co, asÍtamb¡én todo aquelio refer¡do a salud, secreto bancar¡o y/o
tr¡butar¡o, como lo regulado en el artículo 3 de la Ley de Protecc¡ón de Datos
Personales.

5.3.7 La SGGTH podrá garantizar, con un aplicativo ¡nformático de legajos digitales,
el registro de los legajos, tanto en archivo digital y/o físico previamente
digitalizado con la finalidad de optimizar la administrac¡ón de la información de
los legajos, garantizando su integridad, seguridad, dispon¡bilidad, f¡ab¡l¡dad y

uso de d¡chos documentos.

VI. DISPOSICIONES ESPECiFICAS

6,1 APERTURA DEL LEGAJO

6.1 .1 La SGGTH mediante un inventario dig¡tal, realizará el reg¡stro de la

información de los legajos, sea activo y/o pasivo, a efectos de contar con
información actualizada, el cual contendrá con la siguiente información:

. Número del legajo.

. Apell¡dos y nombres del servidor civ¡l.

. Número de documento de identidad.

. Órgano o unidad orgánica a la que pertenece el serv¡dor civ¡l

. Nombre del cargo estructural y/o puesto.

. Régimen laboral.
¡ Fecha de vinculac¡ón.

Estado del legajo (activo o pasivo).

Ub¡cación del legajo.
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6.1.2 La SGGTH puede administrar los legajos tanto en archivos físicos como en
arch¡vos dig¡tales, adoptando las medidas convenientes para ev¡tar la pérd¡da
de la información.

a) Legajo en archivo físico
Los documentos que obran en el legajo en arch¡vo fís¡co, deben estar
foliados por secc¡ón de forma correlativa y en orden cronológico, a
efectos de que el más reciente sea ubicado sobre los otros en cada
sección correspond¡ente.

Los legajos en archivo físico se ubican en estantes o archivadores, en
orden alfabético (apell¡do paterno, código numérico, por grupos. régimen
laboral o modalidad contractual), de modo que facilite una ¡dentificación
rápida.

b) Legajos en arch¡vo digital
Los legajos en archivo digital se organizarán en el aplicativo informático
correspondiente de legajos digitales, de acuerdo a las secciones
establec¡das en la presente Directiva, tomando en cuenta las medidas de
protecc¡ón y respaldo para evitar la pérd¡da de la información.

6.2 ORGANIZACION DEL LEGAJO

6.2.1 Secciones obl¡gatorias del legajo
La organización del lega.jo, tanto en arch¡vo fís¡co y/o dig¡tal, debe efectuarse
por secciones, con la f¡nalidad de agrupar documentos de s¡milar orden, que
permitan una identificac¡ón rápjda.

El legajo personal debe contener como mínimo las secciones siguientes:

Sección 01
Sección 02
Sección 03
Sección 04
Sección 05
Sección 06
Sección 07

Sección 08
Sección 09
Sección 10
Sección 11

Sección 12

: Información personal y familiar.
:lncorporac¡ón.
: Formación académica y capac¡tación.
: Exoeriencla laboral.
: Movimientos del Dersonal.
: Compensaciones.
: Evaluación de desempeño, progres¡ón en la carrera y

desplazamiento.
: Reconocimientos y sanciones d¡sc¡plinar¡as.
: Relaciones laborales ¡ndiv¡duales y colectivas.
: Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y Bienestar Socia¡.
: Desvanculación.
: Otras oue considere la entidad.

6.2.2 Sección adicional (L6ga¡os Pasivos)
A fin de mantener una organización más eficiente, la SGGTH puede agrupar
el contenido de los legajos pas¡vos, en la secc¡ón 12 al legajo del servidor c¡vil
activo.
Los legajos se clasificarán y archivarán de acuerdo a su condiciÓn de activo o
oasivo.
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTMCION DE LEGAJOS DE LOS SERVIDORES

CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO COLORADO

Municipalidad Distrital
da Corro Cololado

6.3 ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS CONTENIDOS EN EL LEGAJO

6.3.1 La SGGTH puede solic¡tar a los servidores civiles la actualizac¡ón de la
¡nformac¡ón conten¡da en el legajo, deb¡éndose atender d¡cha sol¡citud en los
plazos establecidos.

6.3.2 El serv¡dor civil t¡ene la facultad de sol¡citar por iniciativa propia, la
actualización de la información conten¡da en su legajo, presentando para tal
efecto la documentación que acred¡te la m¡sma.

6.3.3 La SGGTH rea|za la difusión de responsabilidad de cada servidor civil,
respecto a la actualizac¡ón de la información contenida en su legajo, así como
la rectificación de cualquier dato incorrecto o inexacto contenido en el legajo
personal.

6.3.4 Para la incorporación de nuevos documentos en el legajo, la SGGTH reg¡sfa
la ¡nformación en una base de datos y en el apl¡cat¡vo ¡nformático de legajos
d¡gitales de manera simultánea.

6.3.5 Se encuentra prohibida la e¡iminación o alterac¡ón de la documentación que
obra en el legajo. De efectuarse una actualización, debe suietarse a lo
d¡spuesto en el presente documento.

6.3.6 La actualización de legajos contempla los siguientes documentos para ser
incorporados en el f¡le del serv¡dor civ¡l durante la vigenc¡a de su vinculo
laboral.

a) Documentos personales: Documentos que indiquen variaciones a los
datos presentados al momento de su incorporación: camb¡o de estado
civil, grados, títulos, cert¡f¡cados de estudios, domic¡l¡o, etc.).

b) Documentos externos: Documentos de ent¡dades externas que guardan
relación con el trabajador (citaciones, sentencias, etc.).

c) Documentos generados por la entidad: Documentos relacionados al

serv¡dor, generados por las un¡dades orgánicas funcionales
(designaciones, capacitaciones, reconoc¡m¡entos, l¡cenc¡as, vacaciones,
sanciones, renuncias, etc. ).

6.3.7 Toda copia del certificado, conslancia o documento sim¡lar que avale el
progreso del nivel de estudio o capacitac¡ón del servidor, deberá estar
legal¡zada por un notar¡o públ¡co o autent¡cada por el fedatario de la

Munic¡palidad.

6.3.8 Una vez que se recibe el nuevo documento personal del servidor en particular,
la SGGTH es la responsable de incluirlo en el f¡le del servidor y actualizar el

Sistema de Legajos de la Munic¡palidad, según corresponda, colocando Ia
fecha de ingreso del mismo, máxtmo a los tres (03) días hábiles de haberse
recibido o s¡do notificado.
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Por su parte, el servidor podrá también solicitar la ¡nclus¡Ón de estos
documentos en su legalo.

6.3.9 La SGGTH sol¡citará cada se¡s (06) meses, vía correo institucionalo mediante
documento formal a todos los servidores de la Municipalidad, la actualizaciÓn
de sus legajos.

6.4 CUSTODIA Y ACCESO OEL LEGAJO

6.4.1 El servidor c¡v¡l titular del legaio, puede acceder a la lectura de su legajo fisico
y/o digital, para ello, debe solic¡tarlo al responsable de la SGGTH' med¡ante

documento ingresado por mesa de partes, quien autor¡zará el acceso
solicitado.

S¡ el legajo es en arch¡vo fís¡co, la lectura se realiza en la sede de la SGGTH'
en caso el legajo sea en arch¡vo dig¡tal, se remite vía correo inst¡tuc¡onal del
servidor civil.

6.4.2 El servidor civil puede solicitar copia de la documentación conten¡da en su
legajo mediante el medio de solic¡tud señalado prev¡amente, la cual es
atendida en archivo físico o dig¡tal, según lo solicitado.

6.4.3 El titular de la entidad, los responsables de las un¡dades orgán¡cas en línea
jerárquica d¡recta al servidor civil y los representantes del Organo de Conlrol
Institucional, pueden hacer lectura del legajo, con excepc¡Ón de los datos
sens¡bles y datos personales relacionados a la salud, previa comun¡cac¡ón
escnta a la SGGTH.

6.4.4 El responsable de la SGGTH, es responsable de perm¡tir el acceso al legajo
en archivo físico y/o al aplicat¡vo informático de legajos d¡gitales' solo al
personal que se encarga de la administrac¡ón de los legajos, bajo
resoonsab¡lidad adm¡n¡strat¡va.

6.4.5 La salida del legajo en arch¡vo físico y/o d¡gital fuera de los ambientes de la
SGGTH, se da solo por orden judic¡al o autorizac¡Ón expresa del responsable
dE IA SGGTH.

6.4.6 Si un servidor civil es destacado a otra entidad, ésta puede solic¡tar med¡ante

oocumenlo por mesa de partes la copia lotal o parcial del legajo a la SGGTH'
excepto de aquella informaciÓn que contenga datos sensibles y relac¡onados

a la salud del servidor civ¡|.

La SGGTH comun¡ca al servidor civil respecto a la entrega de las cop¡as a la

entidad de dest¡no.

6.4.7 La SGGTH dispone de la ¡nformación conten¡da en los documentos del legajo
y/o del aplicativo informát¡co de legajos dig¡tales, para la elaboración de

¡nformes escalafonar¡os.
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6.4.8 Los documentos que conforman el legajo no podrán ser entregados y
devueltos al t¡tular del file al término de su vinculo laboral, toda vez que forma
parte de la documentación que pertenece a Ia ent¡dad.

6.5 rrsc¡lrzecróH posrERroR DE DocuMENTnclót¡ co¡¡reltDA EN EL
LEGAJO

6.5.1 La SGGTH inicia la fiscalizac¡ón poster¡or para ver¡ficar la autentic¡dad y
exactitud de los documentos presentados por el servidor civil, respecto de los
documentos em¡tidos por entidades públicas y privadas con los cuales
acreditó el cumplimiento del perfil de puesto.

6.5.2 La SGGTH inicia la fiscalización posterior del total de los funcionarios,
directivos públicos y personal de confianza de la Municipalidad, dentro de los
dos (02) días hábiles s¡guientes a su vinculac¡ón con la entidad, culminando
como máximo a los quince (15) días hábiles de ¡n¡c¡ado el m¡smo.

6.5.3 En caso de los servidores civiles, no contemplados en el sub numeral 6.5.2
precedente, el proceso de fiscalización poster¡or se ¡nicia como máximo dentro
de los treinta (30) días hábiles s¡gu¡entes a su vinculac¡ón, debiendo cubrir
como mínimo al d¡ez por ciento (10%) de las incorporac¡ones efectuadas en
el mes, y hasta un máximo de c¡ento cincuenta (150) legalos por semestre;
culminando como máx¡mo a los quince (15) días háb¡les de ¡n¡c¡ado el m¡smo.

6.5.4 La SGGTH rcaliza la fiscal¡zac¡ón posterior a kavés del ofic¡o o carta, que
permita acred¡tar la fecha del requer¡miento.

En el caso de la documentación relac¡onada al vínculo laboral, esta se solic¡ta
a la SGGTHi as¡mismo, respecto a las constanc¡as de prestaciÓn de serv¡cios
o contratos de naturaleza civil. ésta se solicita a la SGLA.

6.5.5 En el marco de la fiscalizac¡ón poster¡or, la SGGTH puede solicitar informaciÓn
a otras ent¡dades públ¡cas, que admlnistren ¡nformac¡ón de experiencia laboral
formal, trabajadores independientes, registro de grados y titulos universitarios,
registro de grados y títulos de inst¡tuciones tecnolÓgicas y pedagÓg¡cas,
respect¡vamente.

6.5.6 La SGGTH conserva las respuestas de las entidades públicas y pr¡vadas a las
que se solic¡tó la validac¡ón de la documentación del servidor c¡vil y elabora
un informe con los resultados de la verificación poster¡or real¡zada.

6.5.7 De verificar falsedad en las declaraciones, documentos e ¡nformac¡ones
presentadas por el servidor civ¡1, la SGGTH comunica e informa a la Secretaria
Técnica de los Órganos Instructores de los Procedim¡entos Administrativos
Disc¡plinarios (STPAD) y a la ProcuradurÍa Públ¡ca de la Municipal¡dad para
que, en el marco de sus respectivas funciones, adopten las acc¡ones para Ia

determinación de la responsab¡lidad penal y adm¡nistrativa del serv¡dor c¡v¡1,

de conform¡dad con lo dispuesto en las normas sobre la materia
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6.6 TRANSFERENCIA DE LEGAJOS

6.6.1 Transferencia de legajos pasivos

Los legajos de los servidores c¡viles que tienen la clasificación de legajos
pasivos, pueden permanecer en la SGGTH por un período máximo de tres
(03) años.

En caso de legajos en archivo digital, la SGGTH deberá enviar tales
arch¡vos al archivo central de la ¡nstituc¡ón, de acuerdo a las normas de
gestión establec¡das por el Archivo General de la Nación.

En el caso que un servidor c¡vil acceda a otro puesto en otra entidad
pública en virtud de un concurso público de mér¡to, la SGGTH remite el
legajo en arch¡vo ffs¡co o digital a la ent¡dad de destino, según
corresponda, a la recepc¡ón de la resolución o comun¡cación
corresponorenle.

La SGGTH deberá comunicar al serv¡dor c¡vil, el modo y la fecha de la
transferencia del legajo.

0)

.*::H"'l'l%
=;@q*t F
'4&s6.eeg 6.6.2 Transferencia de legajos a otra entidad

a) Cuando un servidor c¡v¡l de la Munic¡palidad accede a otro pueslo en una
entidad d¡st¡nta, la SGGTH debe remit¡r el legajo, en archivo físico y/o
digital, según disponga, a la entidad de dest¡no a la recepciÓn de la

resolución de progres¡ón en la carrera o comun¡cac¡ón correspond¡ente.

ta SGGTH preserva una copia en flsico o d¡gital del legajo personal
transferido.

Lo antes señalado aplica para el desplazamiento de servidores del
régimen de los Decretos Legislativos N'276,728y 1057

b) La SGGTH debe comun¡car al servidor civil el modo y la fecha de la

transferencia del legalo.

6.7 ESPECIFICACIONES PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LEGAJOS EN ARCHIVO
FiSICO Y DIGITAL

6.7.1 Para la administración óptima de legajos en archivo fisico, la SGGTH debe
considerar las pautas sigu¡entes:

a) El responsable de la SGGTH debe garant¡zar la conservación de los

legajos de los servidores civiles, utilizando los materiales y espacios
fisicos adecuados para dicho fin.

b) La carátula del legajo en archivo físico del servidor civ¡l debe llevar
impresa la sigu iente informac¡ón:
Texto: "Confidencial"
Nombre de la entidad.

o)
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Mun¡cipalidad D¡¡trital
de Csrro Colorado

La denominac¡ón "Legajo del Servidor Civ¡1"

Los apell¡dos y nombres del Servidor C¡vil.

c) Los documentos contenidos en el legajo en archivo físico deben estar
foliados por sección de forma correlativa y en orden cronológico, a efectos
que el más reciente sea ubicado sobre los otros en cada secc¡ón
corresoondiente.

Todos los documentos del legajo en arch¡vo fisico deben estar oraentados
en una sola d¡rección.

d) Los legajos en archivo fÍsico se ub¡can en estantes o archivadores, en
orden alfabético-siláb¡co (apell¡do paterno), numérico (código), por
grupos, régimen o condición laboral, entre otros, de forma que permita
una rápida identif¡cación.

e) La SGGTH debe cautelar que los servidores civiles encargados/as del
manejo de los legajos en arch¡vo fís¡co cumplan con las normas del
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y otras normas
internas de la entidad.

DEPURACIÓN Y EXPURGACIÓN DE DOCUMENTACIÓN DEL LEGAJO DE
PERSONAL

La SGGTH programará acciones para efectuar la depuración y expurgac¡ón de
documentos de los legajos personales, deb¡endo evaluar prevramente y

cuidadosamente toda la documentación que se someta a la purga, para que solo
queden los documentos que se consideren necesar¡os.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

6.9.1 Los casos no contemplados en la presente Direct¡va, serán resueltos por la

GAF, previo informe de la SGGTH.

6.9.2 La Direct¡va se aplicará a las carreras especiales y regímenes laborales no
menc¡onados en ella.

6.8

o.Y

VII. ANEXOS

ANEXO 01 : Formato de registro de documentos mínimos de un legajo.
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ANEXO 01

FORMATO OE REGISTRO DE DOCUMENTOS MiNIMOS DE UN LEGAJO

e¡tEcKusr DE DocuMENTos ULTIMA
ACTÚÁLIZACIÓN

F¡cha de datos del servidor civ¡l

Cooia de Documento Nacional de ldentidad - DNI
. Copia de tÍtulo de nacionalidad
. CoDia de certiflcado de haber adouirido la nacionalidad.
Certiflcado o reporte de búsqueda de la PIDE de antecedentes
iudiciales
Certifcado o reporte de búsqueda de la PIDE de antecedentes
oenales
Declaración Jurada de bienes y rentas, en caso corresponda (versión
oública)
Declaración Jurada de Intereses. en cáso correspondá.
Declaración jurada de no tener impedimento para ser designado
func¡onario o directivo público de libre designación y remoc¡ón en el

marco de la Lev N'31419
Cop¡a de part¡da de matr¡mon¡o o constancia de concub¡nato (un¡ón
de hecho).
Cooia del DNI delila cónvuqe o concubino/a
Cooia de DNI de los/las h¡ios/as menores de edad
Copia de carnet de discapacidad del servidor, cónyuge o concubino,
hi¡os/as em¡tido por el CONADIS, en caso corresponda.
Otros documentos que requiera cada entidad, por la naturaleza de
sus taDores

I

TI
Resultado final del proceso de selección donde el/la servidor/a resulto
oanaoor/a
Informe de la Oflcina de Recursos Humanos o la que haga sus veces,
que verifique el cumplimiento de los requisitos del puesto (aplicable
Dara servidores desiqnados).
Expediente de evaluación de consultor FAG o PAC, que ¡ncluya los
términos de referenc¡a y los informes de las dependenclas que
intervan¡eron
2.2. Documentac¡ó0 de Formalieación del Vfnculo
Resolución admin¡strativa de desiqnación.
Resolución administrativa de renovac¡ón.
Resolución administrativa del serv¡c¡o civil de carrera.
Contrato.
Adenda.
2.3. Doc1rmentación d€ la Inducción del Personal
Constancia de haber recibido inducción
Caroo de entreqa de perfil del puesto.

Caroo de entreoa de reolamento interno del servidor clvil.
Caroo de entreqa del códiqo de conducta y ét¡ca.
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Otros documentos que reeu¡era cada ent¡dad, por

de tltulo profesional o grado de estudios
de estud¡os no universitar¡o

Reporte de búsqueda de hab¡litación profes¡onal o Constanc¡a de

Coo¡a de certificados o diolomas de

certificaciones necesarias para ejercer alguna función en
la entidad. Por ejemplo: certificación de los profesionales y técnrcos
que aboren en los órganos encargados de las contrataciones de ias

Copia de Diploma de grado acádémico de Maestrla o Doctorado (de

0e cursos y programas oe

de participación en congresos, convenc¡ones,
sem¡narios, talleres, fórums, simposios, conferencias, charlas y otros
srmtlares.

documentos oue reouiera cada entidad, Dor la naturaleza de

Certif¡cación y constancias de trabajos anteriores en el sector público
o orivado, oue acrediten la exoeriencia declarada.

memorándums, u ofos, que acrediten la asignac¡ón de

documentos que requ¡era cada entidad, por la naturaleza de

Documento oue aorueba la licenc¡a o permiso solicitado por el/la

el adelanto o posterqación de vacac¡ones

Licencias otorgadas (maternidad, paternidad, lactancia, adopciÓn,
sindical, familiares graves, comité SST, as¡stencia méd¡ca a un

fam¡liar. ser bombero vo¡untar¡o u

Otros documentos que requiera cada entidad, por la naturaleza de
sus laDores.
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