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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 105-GM-MDSS-2022
San Sebastian, 06 de julio del 2022.

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

VISTOS:

El Informe N° 123-SGRP/GPP-MDSS-2022, de fecha 15 de junio del 2022, emitido por el Sub Gerente de
Planeamiento y Racionalizacién de la entidad: El Informe Nro. 1593-GPP-FDEP-MDSS-2022 de fecha 21 de
junio del 2022 de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y la Opinion Legal N° 387-2022-GAL-MDSS de
fecha 28 de junio del 2022, de la Gerencia de Asuntos Legales y;

DERANDO:
2~ Que, el articulo 194 de la Constitucion Politica del Estado, modificado por el articulo Gnico de la Ley n.® 27860,

Ley de Reforma Constitucional, concordante con el articulo 2 del Titulo Preliminar de la Ley n.° 27972, Ley
Organica de Municipalidades, dispone que los gobiemnos locales gozan de autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia, la misma que radica en la facultad de ejercer actos de
gobiemo administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, conforme a lo dispuesto en el inciso 6), del articulo 20°, concordante con lo dispuesto en el articulo 43 de
la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, prescriben como una de sus atribuciones del alcalde la de
dictar Resoluciones de Alcaldia y por las cuales aprueba y resuelve, los asuntos de caracter administrativo; sin
embargo. El Articulo 83° del Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, le permite desconcentrar competencias entre
ofros organos de la Entidad;

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 542-2021-A-MDSS de fecha 09 de noviembre del 2021, en el articulo
(50 Mgy primero de la parte resolutiva indica: ‘DELEGAR al GERENTE MUNICIPAL, las siguientes atribuciones,
,_\ \ facultades y obligaciones: (-..)3 Asi mismo se delega las siguientes funciones: (...) 3.2. Emitir mediante
\ V - Resolucién de Gerencia Municipal para la aprobacién de Directivas y Reglamentos de Administracion intema™

Que, mediante Informe emitido por la Gerencia de Recursos Humanos de Ia entidad se eleva la propuesta de
Directiva, la misma que ha sido atendida y evaluada mediante Informe N° 123-SGPR/GPP-MDSS-2022, de
fecha 15 de junio del 2022, emitido por el Sub Gerente de Planeamiento y Presupuesto de la entidad, quien
respecto a la “Directiva que establece los procedimientos para la administracién y actualizacion del legajo
personal de los servidores de |a Municipalidad Distrital de San Sebastian”, emite informe técnico favorable
respecto a la propuesta de la directiva, precisando que cumple con la estructura dispuesta en la Directiva N°
002-MDSS-2019 y solicitando la aprobacion de dicho proyecto de Directiva previa opinion legal;

Que, mediante Informe Nro. 1593-GPP-FDEP-MDSS-2022 de fecha 21 de junio del 2022, el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto remite el informe técnico de la “Directiva que establece los procedimientos para
la administracion y actualizacién del legajo personal de los servidores de Ia Municipalidad Distrital de San
Sebastian”, para su respectiva aprobacion mediante acto resolutivo;
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Que, mediante Opinion Legal N° 387-2022-GAL-MDSS emitida por la Gerencia de Asuntos Legales de la
entidad, de fecha 28 de junio del 2022, se analiza la peticion presentada en autos la cual conforme a lo sefialado
en la Opinion Legal cumple con lo establecido en la normatividad interna vigente y se opina porque se declare
procedente la propuesta de directiva remitida a dicha instancia mediante acto resolutivo emitido por la Gerencia
Municipal, conforme a las precisiones de la Gerencia de Asuntos Legales;

Que, la Directiva es dispositivo legal, de caracter interno, que emiten las dependencias administrativas, a través
de sus autoridades superiores, con la intencion de normar y orientar a las personas en un determinado asunto;
cuya funcion de este documento es que permite a las autoridades dictar normas, disposiciones y érdenes de
caracter general, les facilitara difundir y orientar la aplicacion de leyes, decretos, reglamentos, estatutos y otros.
Sirve también, para prescribir y canalizar el comportamiento o procedimiento que las personas y dependencias
subordinadas deben seguir en determinadas situaciones;

e/ mediante Ley N° 27658, se aprobé la Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado, sefialandose
en el articulo 1° “Declarese al Estado peruano en proceso de modemizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica y
construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano”;

Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 1° del TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo General, en
concordancia con lo dispuesto por el articulo 7° de la misma norma legal “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 objeto debe ser fisica y juridicamente posible, su motivacion es facultativa cuando
los superiores jerarquicos impartan las ordenes a sus subaltemos en la forma legalmente prevista.”,
consecuentemente corresponde analizar si la Directiva materia de anélisis, como acto de administracion interna,
cumple con los parametros legales establecidos para su aprobacion y no se contrapone a la Constitucion, la
legislacion vigente o su reglamento;

: Que, verificada la Directiva, cuyo proyecto es objeto de analisis para su aprobacion, se desprende que la misma
.7~ .. seencuentra acorde al ordenamiento juridico legal vigente, la misma se enmarca en las normas relacionadas
m e al Objeto de su ambito de aplicacion, consecuentemente corresponde su aprobacion por parte de la Gerencia
: ‘\»-\ “E 2+ Municipal, teniendo en cuenta que obra en autos la opinion tecnica de la Sub Gerencia de Planeamiento y
_/ /' Presupuesto, asi como la opinion legal de la Gerente de Asuntos Legales de la institucion, consecuentemente
227 corresponde la aprobacion en mérito a los fundamentos sefialados;

Que, teniendo en cuenta el principio de legalidad, del debido procedimiento administrativo, de impulso de oficio
y principio de buena fe procedimental, corresponde en sede de instancia resolver los actuados conforme a los
documentos que obran en el expediente administrativo y a las opiniones técnicas y legales que obran en autos,
las mismas que tienen sustento conforme a las facultades delegadas a los funcionarios y servidores que las
suscriben;

Que, estando a lo expuesto, contando con el visto bueno de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y

amparado en la Opinion Legal de Gerencia de Asuntos Legales, de conformidad con la Ley N° 27972 - Ley
Organica de Municipalidades y en uso de las facultades delegadas al Gerente Municipal,
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N° 007-MDSS-2022 “DIRECTIVA QUE ESTABLECE LOS
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL DE LOS
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN", que como anexo forma parte
integrante de la presente resolucion, la misma que estad conformada por 08 articulos, una disposicion
complementaria y final, asi como 03 anexos que forman parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO cualquier norma o directiva interna que se coniraponga a la
aprobada mediante el presente acto resolutivo.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Gerencia de Recursos Humanos y la Oficina de Tecnologia y
Sistemas Informaticos de la entidad, asi como las demas unidades organicas, el cumplimiento de los
lineamientos establecidos en la Directiva que aprueba la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO. - HACER de conocimiento de todas las Unidades Orgéanicas de la Municipalidad Distrital
de San Sebastian, la expedicion de la presente Resolucion, para su estricto cumplimiento, cuyo contenido
integro se encuentra publicado en el portal web institucional.

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informéticos, la publicacion de la
presente resolucion y sus anexos con el contenido de la Directiva aprobada, en el portal Institucional
www.munisansebastian.gob.pe de la Municipalidad Distrital de San Sebastian — Cusco.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES”

PLAZA DE ARMAS TELEFONO: (084)2'741 58
http://www.munisansebastian.gob.pe CUSCO - PERU




.- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN - CUSCO

GESTION 2019 - 2022

iSonqoykipi T’ikarin!

Directiva N° 007-MDSS-2022

DIRECTIVA QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION Y ACTUALIZACION DEL LEGAJO PERSONAL DE LOS
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

l. OBJETIVO
La presente Directiva tiene por objetivo establecer el procedimiento para la
administracion y actualizacion del Legajo Personal de los servidores y ex servidores

a Municipalidad Distrital de San Sebastian.

FINALIDAD
Contribuir a documentar debidamente la trayectoria profesional y laboral en el
Legajo Personal de los servidores y ex servidores de la Municipalidad Distrital de

San Sebastian.

VIGENCIA
La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente a su aprobacion.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento y sus modificaciones.

e Ley N° 25323, Ley de Creacion del Sistema Nacional de Archivos.

& = Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

@ Ley N° 29733, ley de proteccion de datos personales y su reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

= Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de
ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

= Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

y sus modificatorias.

= Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-JUS y sus
modificatorias.
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= Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciones
Administrativas de Servicios, sus normas reglamentarias y modificatorias.

= Decreto Legislativo N° 276, Ley de Base de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

= Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

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

= Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-

2019-AGN/ADDPA: “Lineamientos para la foliacion de documentos

archivisticos de las entidades publicas”.

Resolucién Jefatural N° 12-2018-AGN/J, que aprueba la directiva N° 001-2018-

AGN/DNDAAI “Norma para la Eliminaciéon de Documentos de Archivos en la

Entidades del Sector Publico”.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueban Normas de Control

Interno.

Reglamento de Organizaciones y Funciones — ROF, aprobado mediante

Ordenanza Municipal N° 22-2021-MDSS.

= Reglamento Interno de Trabajo de los Servidores Civiles de la Municipalidad

Distrital de San Sebastian, aprobado mediante Resolucién de gerencia
Municipal N° 16-2021-GM-MDSS.
Directiva Marco para la Elaboracion, Actualizacién y Aprobacion de Directivas

o

Internas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, Resolucion de Gerencia
Municipal N° 061-2019-GM-MDSS.

Directiva para la Formulacién, Aprobacion, Actualizacion y Difusion del Manual
de Procedimientos Administrativos (MAPRO) 2020 de la Municipalidad Distrital
de San Sebastian, aprobado mediante Resolucion de Gerencia Municipal N°
045-GM-MDSS-2020.

a]

AMBITO DE APLICACION
Es de aplicacion para todos los servidores y ex servidores que laboraron en la

Municipalidad Distrital de San Sebastian bajo los regimenes laborales del D. Leg.
N° 276, N° 728 y N° 1057.
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VI. RESPONSABILIDAD

La Gerencia de Recursos Humanos es responsable de:

= Garantizar que todo el servidor civil cuente con su legajo personal.

o Supervisar la administracion de los legajos personales de los servidores civiles.

= Autorizar y supervisar el acceso para la consulta o revision de legajos
personales.

= Implementar ambientes que reunan las condiciones adecuadas de ventilacién

y luz; asimismo debe tomarse las previsiones pertinentes contra los riesgos de

humedad o posibles incendios a fin de contar con espacios adecuados para la

custodia de los legajos.

La Unidad de Escalafén es responsable de:

= Aperturar, organizar, sistematizar, registrar, actualizar, conservar y custodiar
los legajos personales de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital de

San Sebastian.

El servidor civil es el responsable de actualizar su Legajo Personal.

DISPOSICIONES GENERALES

. DEL LEGAJO PERSONAL
Es un documento oficial e individual de caracter estrictamente confidencial y de
valor permanente, en el cual se archivan y registran los documentos personales
y administrativos de los funcionarios y servidores que laboran en la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, a partir de su ingreso a la Administracion Publica, asi
como lo incorporado durante la relacion laboral hasta la desvinculacién con la
entidad.

. PROCESOS A REGULAR
La presente Directiva Administrativa regula los siguientes procesos del Legajo

Personal para todos los servidores de la Municipalidad Distrital de San

Sebastian:
= Proceso de la apertura;
= Organizacién
= Sistematizacion
o Actualizacion;
3
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= Custodia, y;

o Acceso.

VIll. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
La Gerencia de Recursos Humanos, es la dependencia que llevara el control y
supervision de los Legajos Personales de los servidores de la Municipalidad Distrital

de San Sebastian.

8.1. ESTRUCTURA DEL LEGAJO PERSONAL

egajo personal se divide en dieciséis (16) secciones, con la finalidad de

agrupar documentos similares de manera ordenada y cronoldgica para una
mejor y rapida identificacién de la documentacion incorporada.
Las secciones del Legajo Personal se distribuyen de la siguiente manera:
Seccion | Afiliacion personal y familiar
Seccién Il Estudios y capacitacion
Seccién lll Contrato y nombramiento
Seccion IV Renuncia y liquidacion
Seccién V  Desplazamiento de personal
Secciéon VI Vacaciones
Seccién VIl Permisos y licencias
Seccioén VIII Ascensos
Seccion IX Remuneraciones, bonificaciones e incrementos
Seccién X Cargos desempefiados
Seccion XI  Experiencia laboral
Seccion XIl Evaluaciones
Seccion XIlII  Méritos
Seccion XIV Deméritos y sanciones
Seccién XV Produccion intelectual y cultural
Seccién XVI Otros

Para facilitar su manejo, el Legajo Personal se estructurara por secciones o
compartimientos (16), separado por una cartulina en el que se especifica el tipo
de documentacion que debe contener (donde se archivaran documentos afines,
segun los procesos que se desarrollen desde el ingreso del personal hasta el

término de su vinculo laboral con la entidad).
4
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8.2. APERTURA, ORGANIZACION, SISTEMATIZACION Y ACTUALIZACION DEL
LEGAJO PERSONAL
8.2.1. Apertura
= Los funcionarios y servidores deberan presentar su curriculum vitae (CV)
a la Gerencia de Recursos Humanos en el término de 24 horas. Una vez
iniciado vinculo laboral (contratado, repuesto judicial, designacién) con
la Municipalidad Distrital de San Sebastian para su apertura de Legajo
Personal, bajo responsabilidad administrativa.

= La apertura del legajo personal se realiza inmediatamente de remitidos

al responsable de legajos ya sea mediante convocatoria del proceso
CAS, repuestos judiciales, nombramientos, contratos o designaciones.
@ Para la apertura correcta del Legajo Personal, se debe contar con copias
autenticadas por algun fedatario de la entidad, donde sustenten la
informacién consignada en la hoja de vida, asi mismo, declaraciones
juradas y/o certificados de antecedentes penales y policiales.
= El servidor debera incluir en su Curriculum Vitae (CV) los Anexos 01, 02
y 3 “Formato de Actualizacion de Datos”, “Formato de Actualizaciéon de
Legajo” y “Declaracion Jurada De Datos Personales y Domicilio Actual”.
8.2.2. Organizacion
o El encargado de la Unidad de Escalafon mantiene el orden y la
organizacion del legajo personal de los servidores de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, para que, cuando sea solicitada, pueda
brindarse la informacion por medio de un informe escalafonario y
respetando lo establecido en el numeral 8.6 de |a presente directiva.
8.2.3. Sistematizacion
@ La Unidad de Escalaféon cuenta con un sistema informatico denominado
SISSAN/MDSS, siendo un software que procesa y sistematiza

informacién que obra en el legajo personal.

= El personal autorizado por la Unidad de Escalafon registrara en el
Sistema Informatico de Escalafén la informacién de los documentos
digitalizados que forman parte del legajo personal, de manera oportuna,

como medida preventiva de deterioro o pérdida.
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= De recepcionado los documentos derivados de la Gerencia de Recursos
Humanos, como curriculum vitae (CV), memorandums, cartas,
resoluciones, FUT, contratos, entre otros, se procedera a digitalizar y
registrar el contenido de cada uno de los documentos en el Sistema
Informatico de Escalafén SISSAN/MDSS, para luego preceder con su
ingreso fisico al legajo personal.
@ La digitalizacién de documentos se realizara en formato PFD.
= La informacién que obra en el legajo personal registrada en el Sistema
Informatico de la Unidad de Escalafén SISSAN/MDSS, permitira de
manera sencilla y eficiente obtener informes escalafonarios, reportes,
acceder a documentos digitalizados, realizar busquedas en formatos
individuales, determinados para acciones de record vacacional,
licencias, rotaciones, destaques, asignacion de funciones,
nombramientos, condicién, designaciones, encargaturas, beneficios,
reconocimiento, meritos, deméritos, ceses, términos de relacion laboral,
renuncias, entre otros.
La informacion que ingresen al Sistema Informatico de Escalaféon no
podra ser borrada, bajo responsabilidad administrativa.
Es responsabilidad de la Sub Gerencia de Remuneraciones y Seleccion
de Personal de la Gerencia de Recursos Humanos, brindar las
facilidades para que la Unidad de Escalafén cuente con el equipamiento
informatico adecuado (inclusive su mantenimiento), servicio de internet
y seguridad del Sistema Informatico de Escalafén SISSAN/MDSS, bajo
responsabilidad administrativa.

8.2.4. Actualizacion

a) La Gerencia de Recursos Humanos solicitara por medio de un circular
cada afio, a principios de afio (enero) los documentos que falten para
completar o para la actualizacion del legajo personal a todos los
funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

b) Los servidores deberan llevar directamente a la Unidad de Escalafén los
documentos solicitados en un tiempo no mayor a un mes de emitido el

circular.
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c) Del incumplimiento del servidor a los solicitados (actualizacién del
Legajo Personal) generara responsabilidad administrativa.

d) Es responsabilidad del encargado de legajos actualizar de forma
permanente los Legajos Personales cada vez se expidan documentos
relacionados al vinculo laboral e institucional de los servidores:
= Por contratos.
=  Por adendas.
= Por vacunaciones y licencias.

Por memorandums de rotaciones, asignacion de funciones, etc.

Por resoluciones de designacion, conclusion, adhesion, etc.

Por las declaraciones juradas de Bienes y Rentas a quienes

corresponda segun norma y disposiciones legales.

Por las evaluaciones de desempefio de los servidores.

Y otros documentos remitidos para ser anexados a los Legajos

personales.

e) Es responsabilidad del servidor de la Municipalidad Distrital de San
Sebastian la actualizacion de su legajo personal cada vez que tenga un
cambio en situacién de estudio, capacitacion, habilitacién profesional,
domicilio, datos personales, DNI, etc. Para lo cual el servidor debera
remitir a la Gerencia de Recursos Humanos las copias fedateadas (de
ser el caso) de la informacion que desee anexar a su Legajo Personal.

f) En caso de pérdida o sustraccion del Legajo por personal no autorizado,
el encargado de los legajos elevara un informe a la Gerencia de
Recursos Humanos.

g) Se remitira a la Unidad de Archivo Central, los legajos del personal que
deje de laborar por causal de renuncia, no renovacion, destitucion,
conclusion o fallecimiento de acuerdo a los plazos establecidos en las

disposiciones emitidas por la institucion.

FOLIACION

a) Luego de seleccionar, ordenar y de ser el caso depurar los documentos
presentados por el trabajador se procedera inmediatamente a realizar su

— foliacion.
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b) Cada seccién del legajo personal registra de manera independiente la
cantidad de folios que contiene.

c) La foliacién de documentos es de modo ascendente en la seccién que
corresponda, de modo que el documento mas reciente quede encima de los
demas antiguos.

d) En caso de detectarse errores en la foliacién, se procedera a su respectiva
rectificacion.

8.3. CUSTODIA DEL LEGAJO PERSONAL

a) La custodia del Legajo Personal del servidor estara bajo responsabilidad del
encargado de legajos de la Unidad de Escalafon, con la supervision directa
de su jefe inmediato, el encargado de la Gerencia de Recursos Humanos,
asumiendo ambos la responsabilidad absoluta de la conservacion,
actualizacién y mantenimiento de los documentos contenidos en este.
La Unidad de Escalafén, siendo responsable de Legajos, respondera por el
uso, permanencia, desplazamiento, inventario y control de los legajos.
El ambiente donde se custodien los Legajos Personales debe contar con las
medidas de seguridad necesarias que impidan el acceso a personas no
autorizadas.
El Organo de Control Institucional, podra acceder a la consulta y revisién de
los Legajos Personales, previa solicitud formal a la Gerencia de Recursos
Humanos.
El legajo del personal y los documentos que obran en él, no podran ser
devueltos al servidor o funcionario al término de la relacion laboral.

De acuerdo con la naturaleza del documento podra procederse a su
eliminacion y/o depuracion después de (02) afios de su expedicion, a fin de
evitar su abultamiento irracional del Legajo Personal.

4. DEL ACCESO AL LEGAJO PERSONAL

El acceso al Legajo Personal se dara tGnicamente con solicitud de copia del

Legajo Personal mediante Formulario Unico de Tramite (FUT), dirigido a la
Gerencia de Recursos Humanos, donde el encargado de la Unidad de Escalafén
emitird una copia simple del Legajo Personal del servidor, previa evaluacién y

autorizacion de la solicitud por parte del encargado de la Gerencia de Recursos
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