N° 191-2019-SGIMC

Lima, {6 NOV. 2019

VISTOS; el Informe N°® DO000081-2019-OGRH/MC y el Memorando N°
D001207-2019-0GRH/MC  de la Oficina General de Recursos Humanos, el
Memorando N° D000243-2019-OGETIC/MC de la Oficina General de Estadistica y
Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones, el Memorando N° D0O01253-2019-
OACGD-5G/MC de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria; el
Memorando N° DO00342-2019-OGPP/MC de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto; el Informe N® D000044-2019-00M/MC de la Oficina de Organizacién y
Modernizacion; vy,

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N°® 29585 se cred el Ministerio de Cultura, como organismo del
Poder Ejecutivo con personeria juridica de derecho publico, constituyendo un pliego
presupuestal del Estado;

Que, de conformidad a lo dispuesto en la Seccion VI Disposiciones Especificas,
numeral 6.2.1, literal a) de la Directiva N* 015-2015-SG/MC - Lineamientos para la
Formulacién, Modificacion y Aprobacion de Directivas en el Ministerio de Cultura,
fala: "Los érganos, unidades organicas, y proyectos especiales del Ministerio de
ultura de acuerdo a sus necesidades o por disposicion de la Alta Direccion,
ormularan los proyectos de Directivas teniendo en cuenta la estructura establecida en
el numeral 5.8 de |a presente Directiva”,

Qlue, de acuerdo al articulo 44 del Reglamento de Organizacion y Funciones

cof del Ministeric de Cultura, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2013-MC, Ia Oficina

T General de Recursos Humanos, tiene entre sus funciones disefar, proponer y

/ ejecutar las politicas referidas a la gestion y desarrollo de los recursos humanos del

Ministerio; proponer las normas, directivas y lineamientos, en materia de recursos

humanos del Ministerio; elaborar y mantener actualizada la informacion de los
sistemas de gestidon de recursos humanos del Ministerio;

\_ : A Que, a través del Informe N° DO00D0B1-2019-0GRH/MC la Oficina General de
= Recursos Humanos propone la aprobacién de la Directiva que regula los
‘Lineamientos para la Administracion de Legajos de los/las servidores civiles del
inisterio de Cultura®, sustentando la necesidad en gque cada servidor y ex servidor
uenta con documentacién referida a su identificacién personal, formacién académica,
inculo familiar y laboral, ademas de otras acciones administrativas gue se enmarcan
en el ejercicic de sus funciones, como servidor del Ministerio de Cultura, dicha
informacién se ubica en legajos personales que custodia la citada Oficina, los mismos
gue actualmente no cuentan con una Directiva o instrumento de gestién que permita
regular su administracién, acceso y custodia;




Que, con Memorando N° D000342-2019-OGPP/MC, la Oficina General de
Planeamiento v Presupuesto remite el Informe N° DO00044-2019/00M/MC, por el cual
la Oficina de Organizacion y Modernizacion emite opinion tecnica favorable para
proceder a la aprobacion del referido proyecto de Directiva, considerando que cumple
con la Directiva N* 015-2015-MC “Lineamientos para la formulacién, modificacién y
aprobacion de Directivas en el Ministerio de Cultura”, aprobada por la Resolucién de
Secretaria General N® 133-2015-8G/MC;

Que, conforme lo previsto en el Informe N DO00012-2019-0GAJ-MMB/MC de
fecha 04 de octubre de 2019, la Oficina General de Asesaoria Juridica sefiala que
resulta juridicamente viable aprobar el proyecto de la citada Directiva;

! De conformidad con lo establecido en la Ley N° 29565, que crea el Ministerio
ultura; el Decreto Supremo N® 005-2013-MC que aprueba su Reglamento de

2 DE ganizacian y Funciones, la Directiva N® 015-2015-MC, aprobada por Resolucién de
: -L_fv;.l Secretaria General N® 133-2015-5G/MC; v, en gjercicio de las facultades delegadas
stjmediante Resolucion Ministerial N® 562-2018-MC, modificada por la Resolucion

; *}r Ministerial N* 092-2019-MC:

o SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N°QOF -2019-5G/MC que regula los

"Lineamientos para la Administracion de Legajos de los/las servidores civiles del

foyoon Ministerio de Cultura”, la misma que como Anexo forma parte integrante de la presente
22 J 4275 resolucion,

Articulo 2.- Disponer que la Oficina de Comunicacidn e Imagen Institucional
publique |la presente resolucidn v su anexo en el Portal Institucional del Ministerio de
ultura (www.gob. pefcultura).

ke
Patncia Aida Dévila-Tﬁsaica

Secretaria Genaral
Ministerio de Cultura
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DIRECTIVAN® OC ¥ -2019-SG-MC

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE
LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES DEL MINISTERIO DE CULTURA

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos de administracién y custodia de legajos personales,
& fin de garantizar un adecuado manejo de documentacién e informacion que coadyuve ala
toma de decisiones en base a informacidn actualizada, confiable y veraz en la Gestian de
Recursos Humanos del Ministerio de Cultura.

BASE LEGAL

La aplicacion de |a presente Directiva se sujeta a las siguientes normas:

21.
2.2,
2.3

2.4,
2.5,
26

27.
2.8,
29

210,

2.11.

2.12.

213

214,

2.18.
2.20.
2.21.
222

223,

Ley N"29565, Ley de creacion del Ministerio de Cultura y sus modificatorias.

Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N* 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N® 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales y sus modificatorias

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

Ley N° 278086, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica madificada
poria Ley N® 27927

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica ¥ su modificatoria,

Ley N® 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Legislativo N® 276, Ley de Bases de |la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

Decreto Legislative N®1248, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa,

Decreto Legislative N° 681, modificado por la Ley N° 26612, que regula el Uso de
Tecnologias avanzadas en materia de documentos e informacian.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
MN® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado de Decreto
Legislativo N® 728, Ley Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de |a Lay
del Servicio Civil y su maodificatoria.

. Decreto Supremo N°® 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley

N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus
madificatorias.

- Decreto Supremo N°® 072-2003-PCM, gue aprueba el Reglamento de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica y sus modificatorias.

. Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley de

Proteccion de Datos Personales.

. Decreto Supremo N® 005-2013-PCM, que aprueba el Reglamento de Drganizaciﬁn.y

Funcicnes del Ministerio de Cultura

Decreto Supremo N 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Codigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificatorias,

Decreto Supremo N® 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323,
gue crea el Sistema Nacional de Archivos y sus modificatorias.

Resclucién Directoral N® 004-94-INAP/DNP, que aprusba el Manual Normativo de
Personal N° 005-94-DNP "Legajo de Personal”.

Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN-J, que aprueba el Reglamento de
infracciones y aplicacian de sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH Normas para la gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades plblicas, aprobada
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N? 238-2014-SERVIR/PE,
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ALCANCE

La presente Directiva esta dirigida a todos/as losflas servidores/as civiles que laboran en los
arganos, unidades organicas, dependencias y érganos desconcentrados en el Ministerio de
Cultura, independientemente de su régimen laboral, puesto, nivel jerarquico o funcion que
desarrolle. La aplicacian, supervisian y control de la presente Directiva estara a cargo de la
Oficina General de Recursos Humanas.

RESPONSABILIDADES

4.1.

4.2,

4.3.

La Oficina General de Recursos Humanos (en adelante la OGRH) del Ministerio de

Cultura tiene las siguientes responsabilidades:

411, Conduce y gestiona el proceso de administracion de legajos, relacionada con
la apertura. archivo, custodia y control de los legajos.

412 Verifica la autenticidad de los documentos presentados por lasflos
servidores/as civiles, en los casos que corresponda.

413 Desarrolla y aplica iniciativas de mejora continua al proceso de administracion
de legajos de servidores/as civiles,

41,4, Evalia periddicamente el cumplimiento de lo establecido en la presente
Directiva y propone su mejoramienta continuo, acorde a las necesidades
administrativas, juridicas y tecnoldgicas.

Los/las servidoresias civiles tienen las siguientes atribuciones y responsabilidades.

421 Presentar la informacién requerida para la administracién de su legajo.

422 Revisar y/o actualizar la infermacian contenida en su legajo.

423 Solicitar la rectificacion de cualguier dato incorrecto ¢ inexacto contenide en el
legajo.

424 Garantizar la autenticidad, veracidad y legalidad de la documentacién gue
presenta para la incorporacidn a su legajo, bajo responsabilidad del inicio de
procedimiento administrativa ante las instancias correspondientes,

En el caso de las Unidades Ejecutoras yio Proyectos Especiales, el responsable de
recursas humanos, o quien haga sus veces, sera el encargado de velar por el
cumplimiente de la presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

De la administracién de legajos en archivo fisico

Para la administracion de legajos en archivo fisico, la OGRH, tiene como referencia las
siguientes pautas:

511, El legajo en archivo fisico de losflas servidores/as civiles puede tener una
cubierta de material resistente o plastificado, cuyo color las distinga del régimen
laboral al cual pertenecen. En su interior deben contar con separadaores gue
diferencien las secciones que componen el legajo.

51.2. La caratula del legajo en archivo fisico de los/las servidores/as civiles puede
llevar impresa la siguiente informacion:
1. Texto: Confidencial
2. Nombre de la entidad, logotipo y dependencia responsable.
3. El régimen laboral de elila servidor/a civil
4. Laos apellidos y nombres de ellla servidorfa civil

5.1.3. Los documentos contenidos en el legajo en archivo fisico deben estar foliados
correlativamente en orden cronologico, de tal manera gue el mas reciente sea
ubicado sobre los otros dentro de la seccidn que corresponda. Todos los
documentos del legajo en archivo fisico deben estar orientadas y foliades en
una sola direccion.
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De la administracion de legajos en archivo digital

Fara la administracion de legajos en archivo digital, la OGRH o la que haga sus veces,
tiene como referencia las siguientes pautas:

5.21. La OGRH se encargara de organizar los legajos de losflas servidores/as
civiles en archivos digitales. Asimismo, los archivos pueden adoptar
cualquier soporte digital, teniendo en cuenta las medidas de proteccion y
respaldo para evitar la pérdida de informacion. La implementacion del legajo
en archivo digital se sujeta a la disponibilidad tecnologica de software y
equipos con que cuenta el Ministerio de Cultura,

522, El Ministerio de Cultura al contar con un aplicativo informatico de legajos
digitales, podra procurar contener secciones sistematizadas y concordadas
con la organizacion establecida en el numeral 6.3 de la presente directiva,

523 La OGRH procedera a efectuar las acciones correspondientes, en caso que
ellla servidor/a civil del Ministerio de Cultura cuente con legajos en archivos
digitales y accede a otro puesto en otra entidad en virtud de un concurso
publico de merito transversal, canforme a lo siguiente:

8. Silaentidad de destino también cuenta con la administracion de legajos
en archivo digital, la OGRH debera remitir el legajo en archive digital, a
la recepcién de la resolucién o comunicacién correspondiente de la
entidad de desting.

- - b.  Sila entidad de destino solo cuenta con |a administracion de legajos en
f\,"!# archiva fisico, la OGRH deberd imprimir el legajo vy remitirselo a la
{ /A recepcién de la resalucidn o comunicacion correspondiente. En ambos

casos, la entidad de origen deberd comunicar al servidor civil el modo y
la fecha de la transferencia del legajo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

El procedimiento de administracian del legajo en archivo fisico yio digital considera las
siguientes etapas: Registro, apertura, organizacion, verificacion posterior, actualizacion y
custodia del legajo. Asimismo sobre los procedimientos de acceso, reproduccion,
transferencia y apertura de legajos del grupo de funcionarios del régimen de la Ley del
Servicio Civil.

Registro de informacion de los/las servidores/as civiles

6.1.1 Con la finalidad de contar con informacion actualizada de todos sus servidores/as
civiles con vinculo laboral vigente en el Ministerio de Cultura, el registro de
informacion en formato digital debe contener la siguiente infarmacion como
rrinirme;

Apellidos y nombres de los/las y servidores/as civiles.

N* de Documento de Identidad.

Nombre del puesto.

Régimen laboral

Grupo de servidoras y servidores (aplicable a servidores/as del régimen de la Ley
N® 30057) o Clasificacion que establece la Ley Marco del Empleo Publico (Lay
28175), sequn corresponda,

6. Organo o unidad organica a la que pertenece el servidor/a,

O B W

6.1.2 El encargado de los legajos personales, o quien designe la Direccién de la
Oficina General de Recursos Humanos, podra solicitar a los/las servidores/as del
Ministerio de Cultura, por escrito o a través del correo electronico institucional,
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6.2.

6.3.

Ministeria de Culura

los documentos que falten para completar o actualizar la informacion
correspondiente a sus legajos personales, bajo responsabilidad.

Apertura del legajo

6.2.1

8.2.2.

6.2.3.

Concluido el proceso de vinculacion laboral, la OGRH procede a la apertura del
legajo de losflas servidores civiles, independientemente de su régimen labaral,
en archivo fisico y/o digital, éste Ultime sujeto a la disponibilidad tecnolégica del
Ministerio de Cultura. Los primeros documentos a incarporarse al legajo son los
solicitados en el proceso de vinculacian,

La OGEH solicita a elfla servidor/a civil 1a informacion adicional relacionada a
sus datos personales, formacién académica, experiencia laboral u otro que sea
necesario para complementar y actualizar los documentos que integran el legajo,
los cuales deben ser presentados en un plazo no mayar a diez (10} dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de efectuado el requerimiento.

La OGEH debe verificar que los documentos sean validos, revisar si son
originales, coplas legalizadas o copias autenticadas por fedataric de la entidad,
de ser el caso Declaraciones Juradas, de acuerdo a la naturaleza del documento,
de no existir documentos con estas caracteristicas, se archivaran copias simples
Es nacesario gue cada documento que ingrese al legajo cuente con el sello, firma
y fecha de recepcion del dia en que se entrega a la entidad.

De la Organizacion del Legajo

El legajo en archivo en formate fisico ylo digital debe estar organizado por secciones
con la finalidad de agrupar documentas de orden similar gque permitan una rapida
identificacian. A través de los Anexos N° 7, 8 y 9 de |a presente Directiva, se detallan
los contenidos de cada seccion con un listado de los documentos referentes a ser
incorparados en las respectivas secciones del legajo, de acuerdo al régimen laboral
correspondiente.

Las secciones son las siguientes:

A. Para el régimen bajo los alcances de la Ley N® 30057

Seccion 01 Filiacion, |dentificacién Personal.

Seccion 02 Declaraciones Juradas.

Seccion 03 Formacidn Académica y Capacitacion.
Seccion 04 Experiencia laboral.

Seccion 05 Progresién en la carrera y desplazamiento.
Seccion 06 Control de Asistencia.

Seccion 07 Compensaciones

Seccion 08 Evaluacion de desempefio.

Seccion 09 Reconocimientos.

Seccidn 10 Procedimientos Administrativos Disciplinarios.
Seccion 11 Relaciones laborales individuales y colectivas.
Seccidn 12 Seguridad y Salud en ef Trabajo (S5T).
Seccidn 13 Bienestar Social.

Seccion 14 Desvinculacian.

Seccign 15 Otros,

B. Para el régimen bajo los alcances del D. Leg 276 y 728

Seccion 01 Filiacion, |dentificacion Personal

Seccion 02 Estudios e Instruccion

Seccion 03 Contratos y/o Resolucion de Nombramiento
Seccién 04 Renuncia y Tiempo de Servicio

Seccion 05 Poliza Seguro de Vida.
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Seccion 06 Destaques y Rotaciones,

Seccién 07 Descansos Médicos.

Seccion 08 Permisos, Licencias y Vacaciones.
Seccion 09 Descuentos Judiciales.

Seccidén 10 Conceptos Remunerativos
Seccion 11 Experiencia Laboral

Seccion 12 Evaluaciones

Seccidn 13 Méritos

Seccion 14 Deméritos

Seccién 15 Otros

C. Para el régimen bajo los alcances del D. Leg 1057

Seccion 01 Filiacion, |dentificacion Personal
Seccidn 02 Declaraciones Juradas

Seccion 03 Estudios e Instruccion

Seccidén 04 Experiencia Laboral

Seccidn 05 Contratos y Adendas

Seccian 06 Resoluciones,

Seccion 07 Renuncias.

Seccion 08 Entrega de Cargo.

Seccién 09 Rotacian.

Seccion 10 Permisos, Licencias y Vacaciones
Seccidn 11 Evaluaciones y Perfiles de Puesto.
Saccidn 12 Mérito

Seccién 13 Procesos Administrativos

Seccion 14 Otros

6.4 De la Verificacion posterior del legajo

6.4.1 La OGRH, se reserva el derecho a verificar [a autenticidad y exactitud de los
documentos presentados, mediante el sistema del muestreo o en forma
aleatoria, sin ariginar gasto alguno a el/la servidaria civil.

. 6.4.2 De verificarse |a existencia de informacion y documentacian falsa o fraudulenta,

”fL—* : la OGRH debera proceder con las acciones para la determinacion de la

-fj[“' responsabilidad administrativa del servidor civil, de conformidad con las
' ) narmas establecidas sobre la materia.

6.4.3 Los documentos presentados por losfas servidores/as civiles se consideran
verdaderos, salve que, mediante el proceso de wverificacion posterior, se
detecte elementos que lo desvirtien De ser el caso, corresponde al
responsable del Legajo Personal o quien realizé |a verificacién, comunicar a a
OGRH scbre la presunta irregularidad detectada en elflos documentals, quien
a sU vez remitira lo actuade a la Secretaria Tecnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios a fin de advertir una posible sancién, segin la
gravedad del caso.

6.5 De la Actualizacién del Legajo

6.5.1 Es obligacion de los/las servidores/as civiles presentar ante la OGRH, los
documentos requeridos en el marco de cualquier modificacion o adicidn a la
informacion correspondiente al contenido del legajo, dentro de los diez (10}
dias habiles de conocido el hecho, salvo que por la naturaleza del misma se
reguiera mayor tiempo para tramitar la documentacion.

6.5.2 La OGRH, debe realizar campafias informativas sobre la responsabilidad de
cada servidor/a civil en la actualizacién de los documentos que integran el
contenido de su legajo personal.
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6.5.3 Se encuentra prohibida la eliminacion o alteracion de los documentos
contenidos en el legajo. La actualizacién que se requiera, debe realizarse
conforme a lo establecido en 2| presente acdpite

6.5.4 La actualizacion de los legajos de personal se deben realizar como minimo una

{01) vez al afio, por lo que cada trabajador/a esta en |a obligacién de cumplir
can remitir 2| formato de la Declaracion Jurada de Actualizacion de Informacién
para =l Legajo Personal (ANEXC N™03) suscrito cuando se requiera,

6.6 De la Custodia de Legajo

s
1w

£
=
E

s

6.6.1

6.6.2

6.6.3

La OGRH dispondra que el Legajo Personal debe ser archivado en forma
alfabética, en estantes, anagueles o archivadores, diferenciando la condician
laboral de lalel servidor/a civil (por ejemplo: nombrados/as, contratados/as,
designados/as, pensionistas y ex servidores/as civiles), de tal manera que
peErmita una rapida identificacidn visual,

Los Legajos Personales deben mantenerse en ambientes que rednan las
condiciones adecuadas de temperatura, con suficiente ventilacion y luz, orden,
limpieza, senalizaciones y carteles de concientizacian, evitando propiciar sitios
himedos y de riesgos de posible incendio.

La OGRH en coordinacién con la Oficina de Operaciones y Mantenimiento
ejecutara la fumigacién de las instalaciones donde se archivan los Legajos
Personales como medida preventiva, a fin de evitar la presencia de hongos,
ingectos, roedores, entre otros que pudieran poner en riesgo la informacion de
los legajos personales,

6.6.4 Se deben tomar previsiones contra los riesgos de incendio, agentes biologicos

6.6.5

nocivos para papeleria, debiendo colocar e identificar extinguidores en lugares
esiratégicos, solicitar la revisidn y mejora de las instalaciones eléctricas en
forma periddica; y, otras medidas gue se requieran conforme lo sugiere |a
Oficina de Defensa Macional o quien haga su veces. Se prohibe el uso de
artefactos eléctricos domesticos comao: ventiladores, estufas, hervidores u otros
en los ambientes destinados a guardar los files personales de los servidores.

El ambiente donde se custodian los legajos personales debe contar con los
elementos de seguridad necesarios que impidan el acceso de personas o
senvidores que no sean respensables de su custodia. Este terminante prohibido
el acceso de personal no auvtorizado al ambiente donde se custodian los
Legajos Personales, bajo responsabilidad.

6.6.6 La salida del legajo en archivo fisico y/o digital fuera de los ambientes del

6.6.7

Ministerio de Cuitura, solo puede ccurrir por orden judicial o autorizacion del
titular de la enfidad. El incumplimiente de esta disposicion genera
responsabilidad de quien autoriza la salida y recibe el legajo.

Al término de la jornada laboral, elfla servidora civil autorizado de la custodia
de los files de personal debera desconectar todos los equipos de computo y
revisar los ambientes a fin de evitar algun siniestra, Las llaves de los ambientes,
en caso fueran asignadas, seran de responsabilidad funcional de elila
servidarfa civil encargado/a de fa custodia de los files personales.

6.7. Depuracion de documentos del Legajo Personal

6.7.1 Anualmente la OGRH debe programar acciones perigdicas de depuracion

documental en [os legajos personales en coordinacion can la Oficina de
Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria del Ministeric de Cultura;
debiendo evaluar cuidadosamente toda la documentacion gue se someta a la
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6.7.2

depuracidn a fin de respetar la normativas dictaminadas por el Archivo General
de la Nacion.

De no ser posible la devolucién de la documentacion, por no encontrarse en la
ciudad o por haber fallecido, podran ser entregados a un familiar directo de ellla
servidor/a civil {cényuge, hijos o padres) caso contrario, deberan ser
eliminados, previo levantamiento de acta y registro correspondiente.

| 6.8. Del Acceso a la Informacidn contenida en el Legajo de los/las servidores/fas civiles

6.8.1

6.8.2

6.8.3

684

6.8.6

6.8.7

La OGRH se abstendra de solicitar a los/las servidores/as informacitn referida
a su vida personal o familiar que no sea adecuada o relevante para el inicio,
desarrolio o termino de su relacién con la entidad.

Mo obstante, la OGRH podra brindar informacian a las personas que lo soliciten
respecto al contenido del legajo de los servidores civiles, mediante el
procedimiento de acceso a la informacién, siempre que no afecte la intimidad
personal y/o familiar de ella servidor/a civil, o infarmacién relacionada con los
datos personales del mismao.

El acceso y revisién del legajo personal pusde ser solicitado por el Titular del
mismo, en presencia del responsable de la custodia o de ellla servidora
designado para tal efectc. También podran hacerlo las dependencias de este
ministeric que tengan competencia en materia disciplinaria, fiscalizadora y
administrativa, siempre vy cuando su consulta este referida a asuntos
estrictamente laborales, y a su vez, su conducta se corresponda con el Cadigo
de Etica de la Funcién Publica y lo dictaminada en el Reglamento de la Ley de
Frateccion de Datos Personales, a fin de no afectar la intimidad personal yio
familiar de el/la servidor/a civil.

La solicitud de acceso al Legajo Personal por parte de otras dependencias que
en cumplimiento de sus funciones (disciplinaria, fiscalizadora y administrativa),
necesiten revisar informacion contenida en el Legajo Personal, deben enviar
su solicitud formal a la OGRH sustentando la motivacion del préstamo. Los
datos y la documentacién que obran en los Legajos Personales, son
estrictamente confidenciales, y su uso cuando tengan acceso a ellos, es
reservado, no debiendo ser utilizada para fines distintos a los esfrictamenta
laborales, bajo responsabilidad. En el caso del titular, el acceso que se le
brinda es de lectura.

Previa autorizacion de ia OGRH, se facilitaran los legajos. Se realizara por un
maximo de 15 legajos, por un periodo como maxime de 05 dias habiles, de ser
necesaria su prorroga, se indicara el motivo en |a solicitud del préstama, previa
autorizacion de la OGRH,

En caso ellla servidor/a civil sea destacado a otra entidad plblica, ésta podra
solicitar la copia total o parcial del legajo de elfla servidaria a |la OGRH del
Ministeric de Cultura, con excepcidn de la informacién de datos sensibles y
datos relacionados a la salud de elfla servidor/a civil. Esta entrega de copias
por parte del Ministerio de Cultura a la entidad de destino, sera comunicada a
elfla servidorfa civil. Al finalizar el destague, ellla servidor/a civil podra solicitar
la devolucion de las copias,

De detectarse aduiteracidn, enmendaduras, raspaduras, desgioses,
afadiduras, sustituciones de paginas, alteraciones de foliacidn, uso indebido o
pérdida de cualquier documento que forme parte de su contenido al momento
de su reproduccion o consulta, dara lugar a la aplicacién de medidas y
sanciones disciplinarias, ejecutadas por la Secretaria Técnica de
Procedimientos Administrativos Disciplinarios del Ministerio de Cultura, a fin se
determinen los responsables y sus sanciones correspondientes.
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6.9 De la Reproduccion de la informacion contenida en el legajo

6.9.1 El Legajo Personal podra sera utilizado para efectuar confrontacion de datos
con los documentos que obran en él, a fin de expedir o transcribir copias y para
resolver asuntos administrativos relacionados con elfla servidorfa civil.

6.9.2 Se podran reproducir copias xerograficas parciales o totales del Legajo
Personal, con |z finalidad de atender disposiciones judiciales expresas,
disposiciones administrativas internas y externas, de conformidad con lo
establecide en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrative General.

6.9.3 Elfla servidor/a civil podra solicitar por escrito a elfla directorafa de la OGRH, la
expedicion de fotocopias de los documentos gue abran en su file personal.

6.9.4 El costo de reproduccién por capias se remite a lo establecido en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativas del Ministerio de Cultura

6.10 De la Transferencia de los legajos pasivos

Las legajos de losilas servidores civiles gue tengan la condicién de pasivo por mas de veinte
(20) afios seran remitidos al archivo central del Ministerio, donde permaneceran custodiados
de acuerdo a los plazos de retencion correspondiente, previo inventario de transferencia del
legajo. En caso de tratarse de legajos en archivo digital también seran remitidos al archivo
central en el soporte digital establecido, o cual constara en el documento correspondiente.

6.11 De la apertura de legajos del grupo de funcionarios del régimen de la ley del servicio
civil.

3 documentos:

) - Nomero del Documento de |dentidad.

- Documentacion que acredita el cumplimiento de los requisitos exigidos para
acceder al respectivo puesta de funcionario/a, establecidos en |a
Constitucién Politica del Per( y 1as leyes y demas normas sobre la materia.

- Certificado de antecedentes penales y Certificado de antecedentes
judiciales'

- Ficha de datos personales de elfla servidor/a civil del Ministerio de Cultura
(ANEXO N*02).

Y
J‘I\E\\jj 6.11.1La OGRH, en el caso del grupo de funcicnarios, solicitara los siguientes

*:’!!.'I;:ia'-.'!'-?:"

6.11.2E| plazo para gue ella servidor/a civil perteneciente al grupo de funcionarios
presente los mencionados documentos ante la OGRH. es de quince [15) dias
habiles contados desde la publicacion de su resolucion de vinculacion
correspondiente.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERO: Los documentos gue conforman el Legajo Personal no podran ser devueltos
a elfia servidorfa civil al término del vineulo laboral, ya que constituyen el historial de el/la
servidor/a civil durante su permanencia en el Ministerio de Cultura.

SEGUNDO: Corresponde a la Oficina General de Recursos Humanos adoptar las
medidas necesarias para cumplir con las disposiciones establecidas en la presente
Directiva,

lpecumentos que pueden sar prasantadas mediante declaracidn jurada, de acuerdo al Decreto Legislativa N' 1246, lo
que debe ser verificade por la entidad a través de la Plataforma de Interoperabilidad del Estade — PIDE.
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TERCERO: Todas las situaciones no previstas en la presente Directiva, seran
determinadas y absueltas por la Oficina General de Recursos Humanos, con sujecion a
la normatividad legal aplicable.

ViIl. ANEXOS

Forman parte de ésta Directiva los siguientes anexos:

Anexo N° 01: Glosario de Términos.

Anexa N® 02: Ficha de datos personales de elfla servidor/a civil.

Anexo N° 03: Declaracion jurada de actualizacion de informacidn para legajo
personal.

Anexo N° 04: Declaraciones juradas.

Anexo N* 05: Declaracion jurada.

Anexo N° 06: Declaracidn jurada de notificacion,

Anexo N° 07: Contenido de las secciones del legajo personal bajo los  alcances de
la Ley N® 30057,

Anexo N° 08: Contenido de las secciones del legajo personal bajo los alcances del
D Leg N° 276 y 728,

Anexo N* 09: Contenido de las secciones del legajo personal bajo los alcances del
0. Leg N® 1057,

Anexo N° 10: Flujograma administracién de legajos.
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ANEXO N°01
GLOSARIO DE TERMINOS
Para efecto de la presente directiva, se consideran las siguientes definicionas;

Aplicative Informatico de legajos digitales: Herramienta informatica implementada
por el Ministerio de Cultura para la administracién del legajo en archivo digital. La
herramignta debe procurar tener las mismas secciones establecidas para el legajo en
archivo fisico, conforme al numeral 6.2 de la presente directiva, caso contrario debe
adaptar la informacion al aplicativo vigente,

Datos personales: De acuerdo a lo sefalada en el numeral 4 del articule 22° del
Reglamento de la Ley de Proteccidn de Datos Perscnales, los datos personales
contienen informacion numerica, alfabética, fotografica u otros, sobre los habitos
personales que los identifica o las hace identificables a través de los medios que
pueden ser razonablemente utilizadas. También se regulan los datos sensibles y datos
relacionados con fa salud, que requieren de un tratamiento particular,

Datos relacionados con la salud: De conformidad con el numeral 5, del articulo 22
del Reglamento de la Ley de Proteccidn de Datos Personales, los datos relacionadaos
con la salud es aguella informacién sobre la salud pasada, presente o futura de una
persana, ya sea fisica o mental, incluyendo el grado de discapacidad y su informacion
genetica.

Datos sensibles: El numeral 6 del articule 28 del Reglamento de la Ley de Proteccion
de Datos Personales, sefiala que es aquella informacion referida a caracteristicas
fisicas, morales o emocionales, hechos o circunstancias de su vida afectiva o familiar,
habitos personales que corresponden a la esfera mas intima del servidor.

Entrega de cargo: Es un acto administrativo en cumplimiento de la Directiva N 005-
2011-SG/MC, normas y procedimientos para la entrega y recepcion de cargo del
personal del Ministerio de Cultura, mediante el cual losilas servidoresfas civiles hacen
entrega de diversos bienes y/o documentacién entregada o generada en su periodo de
contratacién, al Jefela inmediato/a o a la persona que se designe para elio, a fin de
garantizar la transferencia de funciones y la continuidad de las actvidades
institucionales, salvaguardando la informacion, el acervo documentario y los bignes
que constituyen patrimonio del Ministerio de Cultura.

Ficha de datos: Es la informacidn concerniente a los datos personales de losflas
servidores/as civiles, como nombres y apellidos, documents de identificacion, estada
civil, fecha y lugar de nacimiento, domicilio. nimera telefénico, entre ofros que remitan
a su identificacian.

Legajo personal: es un conjunto de documentos gue permiten identificar al servidor
civil bajo cualguier régimen y dejar sentada su formacian tecnica, profesional,
experiencia y carrera administrativa, De caracter estrictamente confidencial, que
contiene informacion a partir de su ingreso a la Administracion Publica, que se
incrementara durante su permanencia,

Los legajos se clasifican en:
- Legajo activo: Para los servidores gue cugntan con vinculo vigente en
cualguier régimen laboral en la entidad.

- Legajo pasivo: Para los servidores que ya no cuentan con vinculo vigente en
la entidad.

10
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Los legajos pueden ser administrados tanto en archivos fisicos como en archivos
digitales:

- Legajo en archive fisico: contiene Ia informacian del servidor en documentos
fisicos, foliados y ordenados en orden cronolégico.

- Legajo en archivo digital. contiene la informacion del servidor civil en
documentos digitalizados en formato PDF u otra microforma, en el aplicativa
informatico implementado por el Ministerio de Cultura,

Proceso de gestion de legajos: Comprende la administracion y la custodia de la
informacion y documentacion de cada servidor civil. El proceso incluye el registro, la
actualizacion, la conservacion y el control de los documentos del servidor civil. Asi
coma la administracion y actualizacidn de las declaraciones juradas de los servidores
cCiviles.

Servidores civiles: Comprende a los servidores de todas las entidades publicas,
vinculados mediante el régimen de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057, el Decreto
Legislativa N® 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Pulblico, el Decreto Legislative N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral y el Decreto Legislativa N® 1057, Decreto Legislative que regula
el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios y las carreras
especiales establecidas en la Ley N® 30057,
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ANEXO N°03

CECLARACION JURADA DE AC TUALIZACISN DE INFORMACION PARA LEGAID PERSOMNAL
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ANEXO N"04
DECLARACIONES JURADAS
USRI | -1 111117 18 - Ee+ T 0.0 | SRR
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DECLARC BAJO JURAMENTO:

1. REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS — LEY N® 28970, su reglamento el D.5.
N“002-2007-JUS

De ne tener deudas por conceplo de alimentos, ya sea por obligaciones alimentanas establecidas en
sentencias o ejecutorias, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco
mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un proceso cautelar o en un proceso de
ejecucién de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos, que haya ameritado la inscripcidn del
suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creada por la Ley N°® 28870

2. REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD.

Mo tener inhabilitacion administrativa vigente para prestar servicios al Estado conforme al Registro Nacienal
de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD2,

3. REGISTRO DE DEUDORES DE REPARACIONES CIVILES — REDERECI - LEY N° 30353
De no eslar inscritofa) en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles {REDERECI)?

4. DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES NI JUDICIALES
{Ley N? 29607)

No tener Antecedentes Penales, Judiciales ni Policiales.

5. INCOMPATIBILIDADES - LEY N° 27588, LEY QUE ESTABLECE PROHIBICIONES E
INCOMPATIBILIDADES DE FUNCIONARIOS ¥ SERVIDORES PUBLICOS Y SU REGLAMENTO
APROBADO MEDIANTE EL DECRETO SUPREMO N° 019-2002-PCM

De no tener impedimento de contratar con el Estado en la modalidad de Servicios ni estar dentro de las
prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM v ofras nomas
relacionadas sobre las prohibiciones e incompatibilidades de los funcionarios y servidores publicos que
presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

6. PROHIBICION DE PERCIBIR DOBLE INGRESO POR PARTE DEL ESTADO, DECRETO SUPREMO
N® 065-2011-PCM y ARTICULO 3 DE LA Ley N° 28175, LEY MARCO DEL EMPLEC PUBLICO

Que no percibo del Estado mas de una remuneracion, retribucion, emalumenta o cualguier tipo de ingresa,
por ser incompatible la percepcion simultanea de remuneracian y pension por servicios prestados al Estada,

7. NEFOTISMO LEY N° 26771 Y DECRETO SUPREMO N° 021-2000 PCM, Marcar con un aspa (X):

Declare bajo juramento, (NOQ) - (S1) tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad®,
segundao de afinidad y por razan de matrimonio con los funcionarios de direccion yfo personal de confianza

% De conformidad con 1o dispuests por el articulo 97 de la Resoluciin Ministerial N™ 017-2007-PCM, que aprobd la
‘Directiva para el use, registro y cansulta del Sistema Electrénice det Registra Nacianal de Sanciones de Destitucidn ¥
Despida — RMS0D0, an concordancia con el articulo 12° del Decrete Supramao N* DBB3-2006-PCM, Reglaments para =l
funcionamienta, actualizacion v consulta de la infarmacion en el RNSDD,

* De conformidad con la dispuesta en el articulo 5 de la Ley N° 30353, Ley gue crea &f Registro de Deudores de
Reparacicnes Civiles,

* Grados de Consanguinidad o Afinidad, segun el Codiga Civil:
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del Ministerio de Cultura, que gozan de la facultada de nombramiento y contratacion de personal, o tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn. La presente Declaracién Jurada se formuia para
prevenir casos de Nepotismo, y la presento dentro del marco de la Ley N° 26771 y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 021-2000 PCM, modificado por el Decreto Supremo N® 034-2005-PCM.

En casa de ser afirmativa la declaracion, complete los siguientes datos:

. ' GRADO DE ORGANOIUNIDAD |
N APELLIDOS ¥ NOMBRES PUESTO e it | R LABaE |

8. IMPEDIMENTOS PARA TRABAJAR BAJO EL REGIMEN CAS

« Mo contar con inhabilitacion administrativa judicial o vigente para el ejercicio de la profesion, para
contratar con &l Estado o para desempefar funcicn plblica.

« Mo percibir otros ingresos del Estado, salvo que dejen de percibir esos ingresos durante el periodo
como CAS o gjerzan funcion docente.

s Mo tener impedimento para ser postores o contratistas y/o postular, acceder ejercer el servicio,
funcion o cargo, expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias sobre la
materia.

9. DECLARACION JURADA DE FAMILIARES EN OTRAS ENTIDADES
Declaro bajo juramento, (NO) - (Sl) tener familiares en el cargo de Presidente de la Replblica,
Vicepresidentes, Congresistas, Ministros, Viceministros Viocales de la Corte Suprema, titulares y miembros

del drganc colegiade de los Organismos Constitucionales Autdonomos,

En caso de ser afirmativa la declaracian, complete los siguientes datos:

[N° APELLIDOS ¥ NOMBRES PUESTD GRADO DE ENTIDAD
| PARENTESCO

0 T T | |

Declaro que la informacién y documentacién que he proporcionado es verdadera y cumple con los requisitos
exigidos. en caso contrario, el acto administrativa celebrado con el Ministeria de Cultura serd nule de plenc
derecho, conforme lo dispuesto en los articulos 10° y 33° nurneral 3 del Texto Unico Ordenado de la Ley
M 27444 - Ley del Procedimiento Administrative General, encontrandome obligado a resarcir los dafios
casionadas v & asumir la responsabilidad penal a gue hubigre lugar conforme al ordenamiento juridico
igente, asi como a los descuentos, sanciones administrativas y penales gue imponen los reglamentos y
dispositivos legales correspondientes. Lo que declaro al amparo del principio de presuncidn de veracidad
normade en el articulo 51° del Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27444 — Ley del Procedimiento

Administrative General,

gy g
¥ 1A

)

T4y

Ciudadde_............ enfacha ...

FIRMA DEL DECLARANTE

GRADO ) "CONSANGUINIDAD AFINIDAD
1* Suagro ! Suegra Padra / Madre Hijo ! Hija Yerna § Muera |
2 Abuealo f Abuala Hemmana / Hemano | Mieta /Mista | Cufiado / Cufiada
3' | Bisabuelo /Brsabuela | Tia/Tia Biznieto / Biznieta | Sobrino / Sobrina |
4° Primas Tias abuelos
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ANEXO N°05
DECLARACION JURADA
i SOOI [« (114121 I3 ) L= 02 O T

Bt LT e
DECLARDO BAJO JURAMENTO:

¥ CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

Declaro bajo juramento, haber sido puesto en conocimiento y observar la Ley N° 27815 — Lay del Cadigo
de Efica de la Funcion Publica y su Reglamento, aprobade mediante el Decreto Supremo N° 033-2005.

PCM

¥ REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DEL MINISTERIO DE
CULTURA

Declaro bajo juramento tener conocimiento y observar las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo
establecidas en la Ley N" 29873 y en su Reglamento aprobado por Decreto Supremao N° 005 2012-TR

v REGLAMENTOC INTERNG DE LOS/ILAS SERVIDORESIAS CIVILES DEL MIMISTERIO DE
CULTURA,

Declaro bajo juramente, haber sido puesto en conocimienta v observar el Reglamento Interno de los/las
Servidoresias Civiles del Ministerio de Cultura.

¥ LEY N27342, LEY DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO
SEXUAL MODIFICADA POR LA LEY N.® 29430

Declaro bajo juramenta, haber sido puesto en conocimiento y observar la Directiva N°® 004-2018-SG/MC,
Directiva que establece las acciones de prevencion y sancidn del hostigamiento sexual en el Ministerio de
Cultura.

EL,_/ ! ¥ RESOLUCION MINISTERIAL N° 376-2008-TR, MEDIDAS NACIONALES FRENTE AL VIH ¥
y / SIDA EN EL LUGAR DE TRABAJO

Declaro bajo juramento, haber sido puesto en conocimiento la Resolucidn Ministerial N® 376-2008-TR, schre
as Medidas Nacionales frente al VIH y SIDA en el lugar de Trabajo.

He sido puesto en conocimiento de las normas indicadas en la presente declaracian y me compromet a
observarias si el caso lo amerite.

BT - [ W L e, S S e S T en fecha

" FIRMA DEL DECLARANTE

18



Rrisedds do Oulurg

ANEXO N°06

DECLARACION JURADA DE NOTIFICACION

B L TR Jdentificado con DML .o domiciliado
B e R R distitaade s rrnn i e provincia de. ...,
departamento ... .......oooeiee i ecenee o con Correo Electranico N1

Correo Electranico N°Z:

Autarizo;

- Que se me natifigue cualguier documento, comunicacionas yo resoluciones que expida el Ministerio de
Cultura, a traves de mi coreo electrénico indicado (personal ylo institucional) de conformidad con lo
establecido por el numeral 20.4 del articulo 20 del TUO de la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. Asimismo,

Me comprometo a:

- Realizar un acuse de recibo en sefal de recepcidn de las resoluciones, comunicaciones u otras
notificaciones enviadas por el Ministerio de Cultura a mi {5) correo (s) electronicols).

- Recibir en forma fisica en el domicilio sefalado los documentos mencionados en el parrafo anterior,
dejando constancia escrita de su recepcion con firma y fecha,

- Comunicar al Ministerio de Cultura la realizacion de cambio de mi {3) corre (s} electrénico {5} o domicilio
senalado, dentro de los 05 dias calendaric de realizado. De no comunicarlos se entendera notificado en los
correos electrdnicos y domicilio autorizados anteriormente.

En caso de no dar el acuse de recibido en un plazo maximo de fres (03) dias habiles desde el dia siguiente
de efectuado el acto de notificacién presencial y/o mediante comunicacion virtual, se entenderd comao
recibida vy aceptada |a nolificacion correspondiente.

codE TR

FIRMA DEL DECLARANTE
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CONTENIDO DE LAS SECCIONES DEL LEGAJO PERSONAL BAJO LOS ALCANCES DE LA LEY
N® 30057

ANEXO N°07

Seccion 01. Datos Personales y Familiares

Contiene los documentos sobre los datos personales y familiares de elfla servidor/a civil, E lzqajo
debe contener como minimo, lo siguiente:

a) Ficha de datos de elfla servidor/a civil del Ministerio de Cultura.

b) Copia de Documento Nacional de Identidad — DNI, o de ser el caso copia de titulo de
nacienalidad, cerificado de haber adquirido |a nacionalidad por matrimonio o visa de residencia
en el pals.

c) Copia de camet de EsSalud o de seguro particular, si lo tuviera.

d) Cerlificado de discapacidad, emitido per Consejo Macional para la Integracian de la Persona con
Discapacidad- CONADIS,

e) Certificaciones y/o Licencias (licencia de conducir, otros)

fi Cerificado de antecedentes judiciales

g9} Cerificado de antecedentes penales.

hy  Declaracion Jurada de bienes y rentas, en caso corresponda.

i} Copia de partida de matrimonio o constancia de concubinato {union de hecha).

I} Copia del DNI del ednyuge o concubino {a),

k} Caopia de DNI de los hijos menores de edad.

[} Certificado de incapacidad de hijos emitido por el COMADIS, en caso corresponda.

Seccidn 02, Incorporacion

Documentacion relacionada al proceso de incorporacién de elfla servidonia civil, que contiene los
documentos del proceso de seleccidn del candidato elegido, de ia formalizacion del vincula, de ta
induccion de personal y del periodo de prueba.

2.1. Documentacion del Proceso de Seleccion:

a) Resultados de Ias respectivas etapas del proceso de seleccion por el que el servidor civil ingresé a

la entidad.
T _,«" 2.2. Documentacion de Formalizacion del Vinculo
[ 5™
mi_" ‘ 7 2 E
45 : a) Resolucion administrativa de designacion.

b} Resolucion administrativa de renovacion.

c}  Resolucion administrativa del servicio civil de carrera.
d) Contrato,

&) Adenda.

2.3, Documentacién de la Induccion del Personal

a) Reaqistro de induccién

b} Cargo de entrega de peril del puesta.

¢y  Cargo de entrega de reglamento interno del servidor civil,
d} Cargo de entrega del cddigo de conducta y ética

2.4. Documentacion del Periodo de Prueba

a) Comunicado de los resultados del periodo de prusba,

Seccion 03. Formacidn Académica y Capacitacion

Documentacion de cerificados o constancias de la formacién académica, grados o situacion
academica, colegiatura y habilitacion profesional; asi como cursos de capacitacién y programas de
especializacion.

a) Certificado oficial de estudios basicos.

by Copia de titulos o grados de estudios superiores no universitarios {técnicos) o estudios superiores
universitanos.

¢) Colegiatura y habilitacién profesional (de corresponder).

dy Titulos o diplomas de postgrado.

e} Diploma de grado académico de Maestria o Doctorado (de corresponder).

f) Certificados, constancias o diplomas de cursos y programas de capacitacion.
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g) Constancias de parlicipacion en congresos, convencionss, seminarios, talleres, forums,
simpasios, conferencias, charias y otros similares.
hy  Otros decumentos relacionados a la formacion academica y capacitacion.

Seccion 04, Experiencia Laboral

Documentacion sobre la experiencia laboral de ella servidar/a civil desde la obtencion del titule
profesional o técnico.

a) Certificacidn y constancias de trabajos anteriores en el sector plblico o privada.

b} Resoluciones o memorandums sobre asignacion de funciones,

Seccion 05. Progresion en la Carrera y Desplazamiento

Contiene la documentacion sobre la progresidn en la carrera de elfla servidorfa civil de carrera y
documentos sobre los desplazamientos o movimientos de los servidores civiles a otros puestos de
trabajo o funciones.

5.1. Documentacion de Progresion en la Carrera

a} Resolucion de progresion en la carrera.

5.2, Documentacion de Desplazamiento

a) Designacidn,

b Rotacidn,

¢} Destague.

d) Encargo de puestos o de funciones

Seccion 06. Control de Asistencia

La documentacion de la asistencia y permanencia de losflas servidores/as civiles, contiene los
pErmisns, suspension, vacaciones, descanso medico, entre otros.

a) Suspension del servicio civil perfecta e imperfecta.

b) Vacaciones,

¢} Postergacion de vacaciones por necesidad de servicio.

Seccion 07. Compensaciones

Documentacién relacionada a compensaciones econdmicas y no econdmicas, pagos de apores,
retencién de impuestos, entre otros.

a) Resolucian de reconocimiento de tiempo de servicios.

b) Documentacion referente al pago de compensaciones econdmicas y no econoOMmMIcas.

c) Cerificade de retencidn de quinta categoria, en caso corresponda.

Seccidn 08. Evaluacidn de Desempeno

Documentacion del ciclo de evaluacion de desempefio de elfla servidorfa civil.

a) Formato de fijacidén de factores de evaluacian.

b} Formato de registro de evidencias y formato de reunidn de seguimiento.

c)  Formato de notificacion de la evaluacion obtenida (calificacion del desempefio).
d}  Actas de retroalimentacidn de resultados de desempefio v plan de mejora,

09, Reconocimientos

Documentacian gque pueda derivar en reconacimiento al mérito por desempeng sobresaliente o accion

destacada que transciende a las funciones de ella servidor/a.

a) Caras, oficios, memorando de felicitacién, condecoraciones, o diplomas oforgados en
reconocimiento por excepcional padicipacion en proyectos o evenios

b) Cenificados de reconccimiento excepcional por labor docente

Seccidn 10. Procedimientos Administrativos Disciplinarios

Documentacion de los procedimientos disciplinarios y otros a los que ha sido sometida elfla servidor/a;

incluye la documentacion referente al Registro Nacional de Sanciones de Desfilucion y Despido

(RMNSDD),

a}) Documentos que formalizan y comunican las sancionas de amonestacion escrita, sUspension y
destitucion.

b} Oocumentos por los gque se declare fundado, infundads o improcedente los recursos
impugnatorios relativos a las sanciones impuestas.

Seccion 11. Relaciones Laborales Individuales y Colectivas
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a} Reclamos de losflas servidoresfas civiles.
b) Respuesta a controversias individuales,
¢ Resolucion, acta o documento en el que se indigue la afiliacion al sindicato.

Seccidn 12, Seguridad y Salud en el Trabajo (S5T)

a) Cargo de enirega del Reglamento de Seguridad v Salud en & Trabajo.

b} Registro de accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales u otros incidentes ocurridos al
servidor civil,

ch  Registro de exdmenes médicos ccupacionales del servidor civil (sdlo se registra el hecho que se
lievaron a cabo, més no los resultados).

d) Registro de induccion, capacitacion, entrenamiento y simulacros de emergencia del personal
donde paricipe el servidor civil.

Seccion 13. Bienestar Social

a) Tramites y gestiones de segurg,

b) Tramites y gestiones de subsidios.

c) Afiliaciones a Entidades Prestadoras de Salud (EPS), otros.
Seccidn 14, Desvinculacion

a} Resolucion administrativa de término de designacion,

b) Resolucidn administrativa de término del servicio civil de carrera
c}  Memorando de término de vinculo del servicio civil,

d) Informe de gestion.

&) Formato de entrega de cargo/puesto.

f)  Liguidacidn de beneficios socialas yio pensicn.

Seccion 15. Otros

Les demas documentas no contemplados en las secciones identificadas.
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ANEXO N°08

CONTENIDO DE LAS SECCIONES DEL LEGAJO PERSONAL BAJO LOS ALCANCES DEL D. Leg
276 y T28.

Seccion 01 Filiacién, dentificacién Personal

Contiene los documentos sobre los datos personales y familiares de elfla servidor/a, El legajo debe
cantenar come minime, 1o siguiente:

a) Ficha de datos de ellla servidorfa civil del Ministerio de Cullura,

b) Copia de Documento MNacional de Identidad — DNI, o de ser el caso copia de titulo de
nacionalidad, cerificado de haber adquirido la nacionalidad por matrimonio o visa de residencia
en el pals.

c) Copia de carnet de EsSalud o de seguro particular, si lo tuviera,

d) Certificado de discapacidad, emitido por Consejo Nacional para la Integracion de la Persena con
Discapacidad- COMADIS.

e) Cerificacionss yfo Licencias (licencia de conducir, otros)

fi Cerificado de antecedentes judiciales.

gy Certificado de antecedentes penales.

hy Copia de partida de matimonio o constancia de concubinato (union de hecho).

iy Copia del DNI del cényuge o concubing ().

i} Copia de DNI de los hijos menores de edad.

k) Cerificado de incapacidad de hijos emitido por el CONADIS, en caso cormesponda.

Seccidn 02 Estudios e Instruccidn

Documentacidon de cerificados o constancias de la formacién académica, grades o siluacion
académica, colegiatura v habilitacion profesional; asi come cursos de capacitacion y programas de
especializacidn.
a) Cerificada oficial de estudios basicos.
b} Copia de titulos o grados de estudios superiores no universitarios (técnicos) o estudios superiores
universitarios,
c}  Colegiatura y habilitacién profesional (de corresponder).
1 d) Titulos o diplomas de postgrado.
: '| i g) Diploma de grado académico de Maestria o Doctlorado (de corresponder).
[~ / fy  Cerificados, constancias o diplomas de cursos y programas de capacitacion.
iy g) Constancias de paricipacion en congresos, convenciones, seminarios, talleres, forums,
simpasios, conferencias, charlas y otros similares.,
fp  Otros documentos relacionados a la formacidn académica y capacitacian.

Seccidn 03 Contratos y Resolucién de Mombramiento

a) Resolucion administrativa de término de designacion.

b) Resolucion administrativa de término del servicio civil de carrera.
¢l Memorando de término de vinculo del servicio civil,

d) Informe de gestion.

&) Formato de entrega de cargofpuesta,

fi  Liguidacién de beneficios sociales yo pension

Seccidn 04 Renuncia y Tiempo de Servicio

a} Resolucion administrativa de Cese.

B) Solicitud de renuncia al servicio

o} Recisidén de Contralo.

d) Informe de gestidn.

e) Formato de entrega de cargofpuesto.

fy  Liguidacion de beneficios sociales ylo pension,
Seccidn 05 Pdliza Seguro de Vida.

a) Contratos de Pélizas de Seguro, informacion de EFPS

Seccion 06 Destagues y Rotaciones.

24



% PERL | Moo e it

Contiene la documentacion sobre los desplazamientos o movimientos de los/las servidoresfas a otros
puesios de trabajo o funciones

a) Designacidon

b Rotacidn

) [Destaque

d)  Encargo de puestos o de funciones

Beccidn 07 Descansos Médicos.

Contiens los documentos gue justifican las ausencias al servicio por enfermedad, accidente, gravidez,
etc.

a) Certificado médico de incapacidad temporal del trabajo - CITT

b) Partes o informes madicos,

c) Papeletas de permiso por enfermedad

Seccidn 08 Permisos, Licencias y Vacaciones,

a) Programacion de Vacaciones

b) Postergacion de Vacaciones

¢} Suspensidn de Vacaciones

d) Resclucian de Licencias con/sin goce de remuneraciones
g) Resolucion de Licencia a Cuenta del Periodo Vacacional

Seccidn 09 Descuentos Judiciales,

a} Los mandatos Judiciales de retencidn, dictaminados por las instancias competentes del sistema
Judicial.

Seccion 10 Remuneracion Personal.

Contiene las Resoluciones autoritativas de pago de cada guinguenio por tempo de servicios
a) Resolucion de reconocimiento de fiempo de senvicios.

b}  Resolucion de devengados.

¢ Informes.

Seccign 11 Remuneracion Familiar,

Contiene documentacian sobre bonificacion familiar se emile a favor del trabajador, sea por
matrimonio y'o hijos menores de edad.

a) Resolucion de devengados.

b} Resolucion gue ampliando el nucleo familia,

¢ Informes

Seccion 12 Experiencia Laboral

Documentacidn sobre la experiencia laboral de elfla servidor/a desde la obtencidn del titulo profesional
o técnico,

a) Cenificacidn ¥ constancias de trabajos antenores en el sector plblico o privada.

b} Resoluciones o memorandums sobre asignacion de funciones.

Seccidn 13 Evaluaciones

Documentacion del ciclo de evaluacion de desempefio de losilas servidoresfas.

a) Formato de fijacion de factores de evaluacion,

b} Formato de registro de evidencias y formato de reunion de seguimiento.

€] Formato de notificacion de fa evaluacion obtenida (calificacion del desempedia).
d) Actas de retroalimentacion de resultados de desempefio y plan de mejora.

Seccion 14 Méritos
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Documentacion que pueda derivar en reconocimiento al mérito por d esempeno sobresaliente o accidn
destacada que tranzciende a las funciones de elfla servidor/a.

a) Cartas, oficios, memorando de felicitacion, condecoraciones, o diplomas oforgados en
reconocimiento por excepcional participacion en proyectos o eventaos,
b} Certificados de reconocimiento excepcional por labor docente

Seccidn 15 Deméritos

Documentacion de los procedimientos disciplinarios y ofres a los que ha sido sometido elfla servidora;
incluye la documentacidn referente al Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido

(RNSDD).
a) Documentos que formalizan y comunican las sanciones de amonestacion escrita, suspension y

destitucion.
b} Documentos por los que se declare fundade, infundado o improcedente los recursos

impugnatarios relativos a las sanciones impuestas,
Seccion 16 Otros

Los demas documentos no comemplados en las secciones identificadas.
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ANEXO N°09

CONTENIDO DE LAS SECCIONES DEL LEGAJO PERSONAL BAJO LOS ALCANCES DEL D.Leg
1057,

Seccidn 01 Filiacion, Identificacién Personal

Contiene los documentos sobre los datos personales y familiares de elfla servidor/a. El legajo debe

contenar como minimo, lo siguiente:

a) Ficha de datos personales de elfla servidorfa civil.

by Copia de Documento Macicnal de ldentidad — DML o de ser el caso copia de fitulp de
nacionalidad, certificado de haber adquirido la nacionalidad por matrimonio o visa de residencia
en el pais.

c) Copia de carnet de EsSalud o de seguro particular, si lo tuviera.

d) Certificado de discapacidad, emitido por Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad- COMNADIS.

e} Cerlificaciones y/o Licencias (licencia de conducir, otros)

fy Cerificado de antecedentes judiciales.

g) Certificado de antecedentes penales

h)  Copia de parfida de matrimonio o constancia de concubinato (unisn de hecha).

i) Copia del DN| del conyuge o concubing (a).

i} Copia de DNI de los hijos menores de edad.

k) Cerificado de incapacidad de hijos emifido por el CONADIS, en caso corresponda.

[} Certificado de ser deportista altamente calificado.

Seccidon 02 Declaraciones Juradas

@) Las Declaraciones Juradas establecidas y previstas en la normativa interna del Ministerio de
Cultura.

Seccion 03 Estudios e Instruccidn

Documentacion de certificades o constancias de la formacién académica, grados o situacion
academica, colegiatura y habilitacion profesional; asi comao cursos de capacitacion y programas de
especializacion,

a) Cerificado oficial de estudios basicos.

b) Copia de titulos o grados de estudios superiores no universitarios (técnicos) o estudios superiores
universitarios.

Colegiatura y habilitacién profesional (de correspander),

Titules o diplomas de posigrado

Diploma de grado académico de Maestria o Doctorado {de corresponder),

Certificados, constancias o diplomas de cursos y programas de capacitacion.

Constancias de participacién en congresos, convenciones, seminarios, talleres, faums,
simposios, conferencias, charlas y otros similares.

Otros documentos relacionados a la formacion académica y capacitacion,

Seccidn 04 Experiencia Laboral

Documentacion sobre la experiencia laboral de ellla servidorfa desde la obtencién del titule profesional
o técnico.

a) Certificacion y constancias de trabajos anteriores en el sector plblico o privado.

b} Resocluciones o memorandums sobre asignacion de funciones.

Seccidn 05 Contratos y Adendas

a} Convocatoria (Bases, Perfil del Puesto)
b) Ficha Resumen Curricular,

¢} Ewvaluaciones de cada etapa.

d) Resultado Final,

&) Contratos

fi  Adendas

gy Cartas de no renovacion

Seccidn 06 Resoluciones.
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a) Resoluciones generadas en cumplimiento de funciones encomendadas a losflas servidoresfas
civiles, cuya razén no se contemple en |as otras secciones.

Seccidon 07 Renuncias,

a) Cartas de Renuncia derivadas por la dependencia contractual de elfla servidor/a.
b} Documentos gue formalizan la aceptacidn de renuncia del servidor

Seccion 08 Entrega de Cargo

a) Acta de entrega de cargo con los formates suscritos, contemplados en la Directiva de Entrega
de Cargo del Ministerio de Cultura.

Seccion 09 Rotacion.

Contiene la documentacion sobre los desplazamientos o movimientos de los/flas servidores/as a otros
puestos de trabajo o funciones.

a} Designacign

b FRolacién

c) Encargo de puestos o de funciones

Seccion 10 Permisos, Licencias y Vacaciones.

a) Programacion de Vacaciones

by Postergacion de Vacaciones

¢)  Suspension de Vacaciones

dy  Resolucidn de Licencias con/sin goce de remuneraciones
&) Resolucidn de Licencia a Cuenta del Periodo Vacacional

Seccién 11 Evaluaciones y Perfiles de Puesto,

Documentacion del ciclo de evaluacian de desempenio de losflas servidores/as.

a) Formato de fijacidn de factores de evaluacion.

b) Formato de registro de evidencias y formato de reunion de seguimiento.

¢}  Formato de notificacidn de la evaluacion obtenida {calificacion de! desempefio).
d) Actas de refroalimentacion de resultados de desempefio y plan de mejora.

Seccidn 12 Mérito

Documentacion gue pueda derivar en reconccimiento al mérite por desempefio sobresaliente o accion

destacada que transciende a las funcicnes de elfla servidorfa.

a) Cartas, oficios, memoarando de felicitacién, condecoraciones, o diplomas oforgados en
reconocimiento por excepcional paricipacion en proyectos o eventos.

b} Certificados de reconocimiento excepcional par labor docente

Seccidn 13 Procesos Administrativos

Documentacion de los procedimientos disciplinarios y otros a los gue ha sido sometido el servidor;

incluye la documentacion referente al Registro Macional de Sanciones de Destitucion y Despido

(RNSDD),

a) Documentos que formalizan y comunican las sanciones de amonestacion escrita, suspension y
dastitucion.

b} Documentos por los gque se declare fundado, infundado o improcedente los recursos
impugnatorios relativos a las sanciones impuestas.

Seccion 14 Otro

Los demas documentas no contemplados en las secciones identificadas.
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