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VISTOS; el lnfome N' D0O0031 2019-OGRN/IUC y e MemoGndo N'
O001207-2019-OGRH4TC de a Otrcina Gen€ral de Recursos Human6. el
Memorando N' D000243-2019-OGETIC/MC de a Oicina Gene6l de Estadistca y
Tecnologia de la lnfomaci6n y Comunicaciones, e MemoEndo N' D001253,2019-
OACGO-SG/|V|C de a Olic na de Atenq6n al C udadano y Gesli6n Documentada el
lremorando N' D000342 2019'OGPP/MC de a Oti..jna General de Planeamlenlo y
Presupueslot er nforme N" D000044,2019-ooM/lvlc de a oficina de orlanta.i6n y

Que, por Ley N'29565 se cre6 el Minisiero de Cullura. como organismo de
Poder Eje.ulivo .on peGoneria luridrca de derecho pUblico, consrituyendo un pliego

Oue, de conlomldad a lo d spueslo en la Secci6n Vl Disposiciones Especiiicas
numeral62l, itera .)de la Dnsliva N'0152o1tSG/lUC Lneame os para la
Formulaci'5n, Modiicaclon y Aprobacon de D'eotivas e. el lui.istero de Culura,

nab: Los 6r!.nos unidades o€riicas, y proyeclos especiaes delNlln sleno de
ullura de acuerdo a sls ne@sidades o por dsposicion de la A[a DBcci6n,
mular6n los proyectos de D rectivas teniendo en cuenla la *rruclura establecida e.

el.umer. 53dela presenle Direcriva i

Que de acuerdo al anicuo 44 delReglafrenlo de Organ2aci6n y FuncDnes
delMinisterio de Cutura, aprobado por Decrelo Supeno N'005 2013lr,ic, a Oliclm
Gen.€ de Recu6os l"lumaios, liene eniE sus funcones diseiar, proponel y
ejecutar as poilicas reiendas a la gesti6n y desarcllo de los.ecursos humanos de
Minlsteroi proponer las normas dnecllvas y lineami€nlos en maleria de recuBos
humanos del l, nisierio elaborar y madener ..Ilalizda la nfomaci6i de los
sistemas de sesll6n de rc.ureos humanosde Mn6lerlo:

Que, a lrav6s del nlorme N' O000031-2019-OGRH/MC la Olcina Gen.k de
Re.ursos Humaios propone la aprobacidn de la DiEcliva que regua os
'Lineami€nlos pa.a a Admnisl/acon de Legajos de os/as seedores cviles del

inisleio de culluE sustenlando ls ne@sidad en que qda seruidor y er sefridor
uenta con documenlac6n refenda a su identiiieci'5n persona, fomaci6n aed6m ca
lnculolafriliar y laboE, ademAs de otras amiones administralivas quo s6 enmarcan

en el e)e.cicio de sus tunciones, .omo *fridor del lvliniBterio de Cultu€, dldna
inform aci6n se u bie en egalos person ales q ue cuslodia la cilad a Of cina los mism os
que actualmenle no.uentan @n una Dned va o insirumento de gesti6n que pemia
reqular6u admin st6ci0., acceso v cuslod ai



Oue @n Memorando N' D000342 2019 OCPPAiC, la oficna Gene€ de
Planeamienb y Presupueslo @dle ellniome N" 0000044 20i9lOOM/,\rC porelcual
la oricina de orcanizaci6n y M.nehiaci6. efrite opndn lecnca favorable para
proceder a la a probac 6. d el rel€ rldo pDyeclo de Direcliva con sideran do q ue cu m ple
en a Direcliva N' 015-2015-,rrc 'Lneamenlos para La formulaci6n modii.acidn y
aprobac'6n de Onectvas en el Minislerio de Cullura' aprobada por la Resollci6n de
Seceta a GeneralNo 133 2015 SGIMCI

Oue, coilome lo previsb en e lnlome N' D0000r2 2019 OGA! MI,B/MC de
tucha 04 de octube de 2019 a olicina General de Asesoria Juidca se'iala irue
rcs! la iurid camenle viable a probar el proyecto de h otada D reclivaj

D€ 6n'omdad con o.slabl6cdo 6n aLer N'2956'que.rF.elVnnrFno
ufl@ . D.rfo S.prAno No 00.20llMC que ap'-6ba su Reg.r.n,o d.

a- 7ac6n y r-..ro_es aDcr'vaN'0 r 2015 Vr aprb.da po,P.so-ft'de
Sedela.ia Gene6 No 133 2015 SG/MC y. en elerciclo de las laclllades deleoadas

Mi.sle,ia No 562 2013 MC modilicada er a Resoluc6.
Mmisrefial N' 092 201S MC:

Articulo 1.- Aprobar h Dnedva
'L neamenlos para la Adminislraci6n de
Mlnslarode Cultura , la msmaquecomo

Artlculo 2.- Obponq que la
publque la presenle @soluc6. y su

N'OO? -2019-SG/MC quo r€sula os
Leqao. de los/as se dores civ les del

Aneroforma pane nleo.anle de la preseite

Olicha de Comunimci6n e maqen lnstlucional
l^slill.iona der Minisle 6 de

6#6N;iG'1,il6;@rG," 
'

W :n ^.",.,.",".*"",,""..
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DrREcflvA No OOI -rore-sc_Mc

LINEATE(IOS PARA LA ADN NETRAC|6X DE LEGAJOS DE
LOgLAS SERVIDORES/AS CIVILES OEL MINISTERIO DE CULTURA

Eslabrecs ias nohas y p@.dmbnirs de adm i 31r.c 6i y duslodh de legalos peMiares
arind,.saranD unade ado manero de ddcumeiiac6n e hrohaci6n q-Lr; oadyuve a r.

macidn aclua zada. ontiabre e vek en ta cedidn de

La aplrcacr6n de a prcseile D rectua $ .!jeb a 6 sisu enls nomas:

21 1e,N29505.-roeoe.co'
2 2 Lev N. 10057 Ley detSeruE o c,vn, y sus nodrtialoras
23 Ley N' 29349, Ley q ue €srabr{e ra dm nacidn prcsres va der R69 ime n Espsia der

DeElo Legisrarivo N. 10s7 y oblla
2r l1No 9'rr Le) o"P'oecc
25 Lev N"23175 Lev M.rode Enoreopubih
2 6 Ley N" 27306, Ley de T€nsparcncia y Areso . a rnfomacidi prbrica mod tHda

27 LeyN'2731s LeyderC6dgodeEliEdetaFunci6npobticaysumodficatora
2 3 Ley N'25323, que crca et Sisie
29 Oecrcro Lelisrarivo N' 276, Lev d€ Bases de

di€63s hed'das de 3 mptifac6n

21r Oe@ro Lesishrivo N!631, dodir€do por ra L6y N.26612, que rcqura eruede

212 D€crero Sup.emo N' 00.4 2019JLrS, que.p.ueba elTexro Un co Odenado de ta tey
N'27444 Ley der P@enmienio Adhin slraivo Genera

213 Decrero Supremo N' 00 3 97-TR q ue .prueba er Texb Un ko O rdenado de Decelo
LEgis alivo N' 723, Ley Prcdudvidad

214 DecrcloSup6mo N.040,2014-PCM, que aprueba etRes amenro ceieEtde a Ley
der s€fr cio civi y Eu modifi€rdria

2 15 OecEtoSrpEmoNo043.2003-PCM queapruebaeiTetuuni@ordenadoderarey
N97306, Ley de l€nsparcnca y ft.6s0 a a Inrormacon prbLca y .us

216 o*eto Supremo No 072 2003-pCM. que aptuek el Reshmenro de
Iansparencia y Ac€so a a tnf.rmacid n P r1b1i€ y sus moditmbrias

013-JUS que aprueba e Reg3mento de
P@iee6n de Daros Peconates

2 r3 0c -ro s.prro \d00\ 20r. P.v o'e.oueoa o a69.. el.o oe o.qdra.d. y
Fun( ones del M'n sbdo de c :

219 D eto Suflemo N' 033 2005 PCM que sprueba er Restame
cdd go de Elka de . FuicL6n Pob]'ca y sus modir €ionas

us queaprueba erReqtafref,ro de h 1eyN.25323,
que cE el sislema Nacional de A.ch

94 INAP/ONP. que apruEba et Ma
PeEona N' 00s 94 DNP "Legalo de PeMnat

222 R6oru.i6n Jeratura N" 442-2014-AGN-J que aprueba e Restamenio de
sdelsisbmaNacioialdeArchiv.s

223 Orcciva N" 002 2o14SERV]R/GDSRH Noma. pa6 ta seslbi de turema
Adminisr€livo d€ G€sr6n de Rd6G N unanos en ras enr dades pLlb cd a p@bada
mediant€ Resoruc 6n de Presidencia Ej€culiva Nc 23a-201,1 SERMR/PE



B@E
La presenre Dr&l a esia d qlda a Ldosle os/ras 3e doBs/as dvires qle abou n ei ros

oaanos un dades orslnGas dependedcas y 6Baios des@ncenlrados
curru€ ndepeidientemenle de su l€9 men abo.al puesb, nve jera4u.o o tutrcioi que

ofrcina GeneE de ReuEc Huhanos

d6 R*u66 Hrmanos (en adeante la oGRB) de Minis60 de

411 Cond uce y seslion a €l pro@so de ad m inistaddn de leg aios E ac oiada @n
b aoenura. archivo cuslodia y contol de G lesajos.

412 vetfi.a ta d@umenlos preseibdG por as/ros

dehsalosdee ido€da' c, res.

adm nistalivas, juiidicas y lecnor6sicas

4.2. Lds/ .s se N d orcsras dv es r enen las sEu enles ar buciones y dpoNab dades

ueida paE a adm'n slEc 6n de su leqap
4 2 2 Revlsar y/o aclua za. ra mtormaoon conreiida en su legap
423 So idrar ra EctlEc an de c

a aulentcidad, veEcidad y egadad d6 a documenlac'Jn que
resalo. balo respmsb'ridad de inico de

s insbnd as 6f espondieites

..3. En ercaso de las uidades Ejobras
.acureos humai.s, o quien haga sus

y/oPrcyecbEsp@aleselApmgbede
veces, seii el ei€rgado de vea. Por e

D. r..dmi.istEci6n de l€s.ic 6n archlvo r,.ico

Para aadmn6taci6ndeleqalosenarhivoasio,laoGRH ieneomoErerenoa ag

5 ! r. Ei eeaF ei chvo fisno de osnas seruidor€s7as divies puada tercr una
lificado cu yo oror ras dis, i sa del fd! imen

aboGl alcua petun*n En su iileior deben conlar on *paradores qle
direEncien asseccionesque@mponen el egap

51 2 La caratula de legalo en a.c
eva mpEsa a sEuenb nfomac6i

2 NombB de a entidad losoripo Y d
3 E r6s men aboG de €l/ra sadidora c'v
4 Los ape rdos y nomb,es de e na seR doda c v

5 1 3 Los doementos conten dos en er eqaio en arch vo rism deben star irriadog

la ssi6n que corcsponda T0do6 o3
documenbs der eoalo en ardlvo fisico deben esiar onenlados y fo rados en



De r' rdministract6nde tes'jos en,rchlvodisibt

i/"i

e@q
para a adm,nislraci6i de regajo, en archivo digila a oGRH o ta que hasa sus re@s
I'eie 6mo rcrbencia ras stqui6nr6s pauhs

s2 1 La OGRH se encargarA de orcaniz.rtos tegaps de os/as seMdorcras

cu.huier sopoic dis 1,
respadopaEevklrapgrdidadelnlomac6n Laimptemenhci6idetiesalo
ef, arch w dig tal .e sulela a a dlsponib ldad tecnot6gica de sofivaE y
equiposconque cueoh er Minisler o de cunu€

522 ErM'iisteio de Curru6.tc
d gtales, pddr6 prccurar @nlener se.c ones sislematizadaB y oncodadas
6n ra organ z& 6n esLbtecida en a

523. La ocRN prccederl a etecrr
CurruE aenre 6n tesals ei archros
olE enlidad en u dud de un comure

a sr ra enr dad de deslino ramb 6n cuenb con l. ad m iniErrei6i de esaj6
on a.chivo d girar, a oGR H debera .em llr e egalo en arch@ disiai a

eddaddedesrno

b sr ra enldad de deslino elo cuenra con a adminisl,ad6i de egaj66n
archvo fisi6 a ocRH debed mprmr er telajo y remiliGero a la
recep.6n de ra rcsotuo6n o comun cc
€sos ra onlidaddeorsendeb€6cmuncarat3etotdorcivite mod.y
ra recha d€ ra l,ansiarenc'a det resajo

orsPosrcroNEs EsPEclFrcas

det teqajo en archtvo lrsi6 y/o disrIar consideE tas
siqulenles etapss: Req slro. ape(u
cusrodia de reqaio. pG.dimientos de aceso repmdud6.
rraisia€nca y apedura de esaios de gtupo de tunconaros dercoLmen d€ ta Leyde

s.didores/a. c tv 6

c viies con vhcuro r.borar vioenle en er M nisterio de C urr(a er reqrsro de
ifdrhac6n en romalo di9Lt debe @ntener a siguiente inirm..i6n .omo

1. Aperrdos y iombres de ros/as y
2 N' de Oocumeiir de rdenridad

s G rupo de *ry doras y seruidores (a pri€b e a *BidoE/as de nioimen de ra Lev
b,u L lq {,dm de L.ol@ Ptol'o.1";

23r75) eq'ln coresponda
6 Olqamounid.dorua € a ra qus pedene@ er eryido/a.

612 E encaEado de ros regatos peGonaes, o quien desgne a Drec.idn de ta
orrina Gene'al de Recu 6os H uma ne, podra sor c la r a cnas *ryidoca/.s de



s@E

6 2 1 Coicluidoer p.o@e devind

en arcx vo lrsi, y/o d sitar, 6ste , rimo sieb a a disponibilidad bmol6sEa del
ocume^bs a n6Dora6e al eoaj. son 16

idora ov a iifomaoon adcona Eacoiada a
susdalospe6oMl6 ronacdnacaddmca erperenca aboE uotoquesea

lizarlosdocunentos que rnt{lan e egajo
ioscualesdeben serprcsenudosenun prazo rcoayoradez(10)d'ashebiEs.

6)11" ocDH deb"
o.gina€s,@pras egaEadas o copa
dese, er €so oeclaracones Juradas

racle sl,Es, se alchivsdn copi.s simp es
Esne@saoqueadadocunenroqueinq€se.lrega,ocuenle.oielselro.fiha

oeraolgank i6nderLegaio

E regalo en arcrrirc en iomaro ris co y/o diq b debe *tar oQanizado rcr sed'ones
eibs d€ odei simid que pemtai una .3prda

oies deLresajo de acuerdo a rdqimen rabo.ar

Lzs seccioheB son l*.iqul..t 3:

o actuallzar ra i,omac6n
oriespondrente a sus egalos p.Mnales balo respomabilidad

a. P.6.rdgrm.nb4oro..r.an

Fomac 6n r€ad6mi6 y capac r&idn

Prc9.es6nef a €rcra Y desprazamienb

Prccadimianics ,im nisr,alivos Di$ plinarcs

segu dad y sa ud en er T6balo (ssT)

B. Pa.. cr l6qam.n haio los alcan

conialosy]oRe$lud6ndeNomb€mento
Renuncia yTempo de seMco



e@E
Seco6n m Desraqu6 y Rohctones
se€l6n 07 De*nsos M6dicos
sdi'rn o3 Pormisos, L cenc'as y v.€cioies
Seci6n 00 Descuenr6 Jud cia es
seccdn 10 concepbs R€huneratMs
seei6n 11 Exp€ienc a Laborat

1LJtl

c. P.re.l .6gh.h b.jo rc atc.nc.e det o. Les 1057

seel6n 01 Fi acirr, rdentifr.aci6n Pe6onar
sei6n 02 DectaEc ones JuEdas
s&cidn 03 Estud os e risrucc 6n
Secc6n 04 Frpenench LaboE
s€dr6n 05 contEros yadeidas
Sdi6n 06 R6oruciones

S6cc 6n 03 Enlresa de caEo

se@i6i 1 r Eva uacones y Peiires de Pu*b

V. ncacr6n posre or dol r.gajo

ddme os oresenbdos,
arearo.ra, sin ods nar gasio atguno a

ra oGRH debera proceder coi ra
€sponsabiridad admrn6l€fv3 de

5,{,3 Los documenir. presentados
vefdade@s, sar6 qu6L ned'anre e

Esponsable d€r Leq.j. Pe&na o q
oGRH sobre ra presun|a n egut*dad ddecrada en e[]os documeni./s, quiei

S*d$. T6cne de proedrm onlos
Administ?ri@s D$lprinadG a rn de adve(ir una posible .anc'6n, seg'ln ta

6,5.1 Es obrgaci6n de krsrras srudores/as dvir€s preenbr anE a oGRH ros
documenlos Gqu..idos en er ma@ de @arqu er modrfi€cdi o adict6n a .
iii0m&6n mresp.ndienle a @nienido det eqal. denlrc de tos did 110)

6-5.2 La OCRH, debe rca zarem

conrenldo de su ogaio pereonar



e@@
proh bida ra e mimcion o ateEc6n de lc docunenlos

onlenidos en e rega,o

i

.rL.sajoP.6on.r

5.5.. Laaduazac'on de los resajos

101) ve a a'io, por lo @e cda tarJarsdora esta etr a obrigao'rn de c(mp ir
.on€m(re,omalrdela0{ra6cd
pr""ll"e4oP".o% (ANr\oN"

6r.1 La OGR| d'spoidd que er Lesalo P*som debe s archivado m roha

hor ejenpb nombBdc/a mnrdadcbs
Bidore*as cvirer, de brm.nera que

6.6.2 Los L€ga'os Pe@nar* deb

lmpi9a$]ialiaconsyedd6d

6.6.3 La OG R H en coo'dinacl6n con a Oric na de operacioi es y Manb n m ento
eje brl a lum'sei6n de ks iistalacones donde se archr.n los Lesaros
Pe6onaioscomomedda prevefi,va alide€vihrlapreenciadehonsos,
lisecbs .mdores ente ok6 que pudieGi pone. en iesgo a iromac6n de
los regaps pereoiales

odar e ideililer exl ngu dores en uga re s
esraiag.os so cirar ra rcvisi6n y mejo€ de as israbcones er6cl as en
rorma per6d.a y. otGs medidas que se.eque€n cdntume h suqlere ra

se prohr6e er uso de

en 16 anhedes desriados a suad

0.6.5 Erambenle dofde s cusLdlan s e$jG peBmds debe md mn los

Lesaros PeGona es balo responsabilidad

6.6.6 La sa da de egalo fl ch vo rEi@ y/o d s'br tu
uiin por odei rud cia o auLizac6n del

respoisab r dad de qu en autoriza ra s da y €cibe el lesalo

6.6.7 art!:m io de a lomada labor
conecl* iodos los equ'pos de cdnpulo y
lsui sii estrc Las llaves de osambrenles

setu dora c vri en€(ado/a de la cu

eealos pereona es en 6ord nad6
Alencdn arCiudadano y Geslion oocumenhria derMinisrero de Cur(a:



s@@
depu,acidn a fin de rcspelar ra nomar va s d icra minadas por e Arch vo Genek

ndeladocument'ci6i,po.noenconlraeeila
cudad o por haber ,.rrecido, podrrn *
* idor/a cvir (c6ny!9e, hi,6 o padre, €e

onlenida .n .t L.o.jo de ros/tas seryidoE./a3 cav .s

5,3,I L. OGRH se absrendra d€ sorict a os7 as eNtdorcs/as informaca6n ftrer da

6 3-2 No obsbnte, a OGRH podra bdndar in6ma.dn a tas pe.eias que td $ .'ten
de eq.io de os

p,ocedimiento d€ a@$ a ra nfom
per$nar y/o bmniar d6 e]/ra seto do/a c vit, o infooe 6n rctacionada m tos

5.3.3 Er acceso y rev si6n de res alo person. ouede ser sotic rado por er T rurar der
be de a cusbd. o de era serudora

d*iqnadopaErarerecto T.mbei podrrn haero asdependeioasdeesre
minisreio que idnsai comp.rencia on mar6i. d'scipliiara, iscttradM y

' Bn rdooele Pegafclodeta ",0-
,amiliafdee^aseido,adiv

6.3,a La so oild de a@e$ ar Lesa,o Persona por pade de olras dopendei.ias que
en cu m prim enlo de sus funcro n es (d sc'pliiaria, r scat zadoc y ad minEtalivs)

iida en e Leqaio Pe60na deben enuar

da16 ! ra documeihc'jn que obEn en ros L69aros Pe&iates soi
esl,clamerte coirdencaree y su u$ cuando bnsan ac@so a e 6 6s

a pac I nes di.lrnrG a ros esticlamenle
laboGies ba,o epoBabiridad et acc6o que e e

6.4.s PrvE aubrizac'dn de ra oGRN se re laran og egalos se reattrare por un
maximo de 15 eqaj6, po. un period
n€cesara su pr6roga,36 md cad ermolirc ei ra sorictrd dd presEmo preva
auror zac 6n de ra oGRH

sea destacado a otE 6 dad pLlb .a,6sb ponc
sorictar a copia torar o parca derregaF de era seMdoria a k oGRH det
M nisleio d€ Cu trra. 6n excepcr6n de . mrormacidn de daros seGibtes y

aseru]dol/.civil'Eglaennegadeopias

sbque eua seru do(/a c vit podra so c lar

adurte.acl',i, eimeidaduEs .a6padu€s dessloses
aiad dsas, islirucion s de pasinas, arE€cio0€s d e lotEci6n. u so ndeb do o
pedida de cuahu er d@mento quo bme p.re de su .onren do ar momenro

dad rug a a apti€ci6n de medidas y
sancones disprinar.s, ej6dtad* por k
Proced imiei ros admin'srEtivos oi{:lp Mios der Mii isrero de c u[r.a. a fin se
deteminen los €sponeb es y sus s



s@@
{rdnco e daenerres,jo

6.9.3 El/la sedidorh ovil pod€ solc
erped,cioi de tol@opias de los docu

691r,.od. cp'oor

6.10 De6 rENferemiade ros resajos p*ivc

LoslegalosdeLos/asseNdo6cv o p.r mas de ve nle
(20)aiossedn rem ridos al archm

n @resPond'ente Prevo liYenraro
egajo En €s de lrataGe de lesajos en archNd d'qbrbmben 3edn rcm'ldos alarchivo

do o cu.l onstala en e documeilo corespond enle

6.11oe h apedra dcles.jos d.lsrupodrronclonrdo. deldsime. d

6,1r.11a OGRH en e olclara os sgueiles

p]imenbderosreqlisbsgrgdospJa

6.rr.2E prazo paG que e/la sB'd
ros ant ra oGRH. esde quice (1sl dras

ra pub €oon de su resorucbn de vi.ulacidn
otrespond enle

6,s.1 Er Les.lo Pecona podrj sera uflzado pak efecluar onfonlac'oi de datos

s refosrafioas parcaes o totales de Lesalo
Pe6onal @f a fm dad de areider dsp.sicones ludicares €4Esas
disposicones administarivas iniehas y enernas, de coifomidad con o

Uni6 Odenado d€

PRTMERO: Ldsdocumenbs que confoman e Legalo Pereona no podran ser d.vue ros

SEGVNDo: Corespoide a
n ras dispos'.iones estab@das en ra preseiia



e@@
TERCEROT Todas ras siluaclones io prevhbs en a presenG ondiva, *,an
dere.m'nadas y absue las plr la oficna Genera de Recucc uumaios 6n sujecdi a
ra norharivdad eqar ao i.abte

Fonan par de ssra Di@liva ros s guienres aneros

- Arerc N' 03. D&ra6ci6n iurada de actuarzact6n d€ intomacl6n

- 
^nexo 

N.0.1 Dec &ac ones iu..das
' anexo N' 05, oecra€cr6i juEda
- Anexo N'06 DedaEci6njurada de nolircacioi.

Anexd N'07 conlenidodetas sdioiesde lesaio peconarbajo o3
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