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7~ VISTOS: el Informe N° 124 2018-AGN/OTA-OP de la Oficina de
g Personal y el Informe N° 102-2018-AGN/OTA-OPP de la Oficina de
3 Planificacién y Presupuesto, respecto a la aprobacion de Directiva para la
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N\,

administracion del legajo personal de los servidores del Archivo General de la
Nacién, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Archivo General de la Nacién - AGN es el 6rgano rector y central
del Sistema Nacional de Archivos, encargado de normar, administrar y disefar
la politica nacional referente a la defensa y conservacion del Patrimonio
Documental de la Nacion, por lo que debe regirse por las normas del Sistema
Administrativo de Recursos Humanos para la idénea organizacion y ejecucion
de la Gestion del Empleo;

Que, conforme al articulo 131 del Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
" PCM, se establece que las entidades publicas deben llevar un legajo por cada
servidor civil cuya administracién y custodia estd a cargo de la Oficina de
Recursos Humanos de la entidad o la que haga sus veces;

Que, literal a) del acapite B. del numeral 6.1.3 de la Directiva N° 002-
2014-SERVIR/GDSRH Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas, aprobado por la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, establece que
la administracién de legajos comprende la administracion y la custodia de la
informacién y documentacion de cada servidor civil. El proceso incluye el
registro, la actualizacién, la conservacion y el control de los documentos del
servidor civil, asi como la administracion y actualizacién de las declaraciones
juradas de los servidores civiles;

Que, de conformidad con las normas indicadas y segun lo informado por
la Oficina de Personal, corresponde al AGN aprobar la Directiva para la
Administracion del Legajo Personal de los servidores de la entidad,;



Con los visados de la Oficina de Personal, la Oficina de Planificacion y
Presupuesto, la Oficina Técnica Administrativa y la Oficina General de Asesoria
Juridica;

De conformidad con Reglamento General, de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; el
Reglamento de Organizacion y Funciones del AGN aprobado por Resolucion

c,t“"“’“o _ Ministerial N° 197-93-JUS; y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-
5 ""'“ <’ 2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva Normas para la Gestion del Sistema
S 9 Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 001-2018-AGN/OTA-OP, Directiva
-~ para la Administracién del Legajo Personal de los servidores del Archivo
“\_General de la Nacién, que en Anexo forma parte de la presente Resolucion.

; Articulo 2.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion en el
g portal web institucional del Archivo General de la Nacion (www.agn.gob.pe).

Registrese, comuniquese y archivese

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
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DIRECTIVA N° 001 - 2018-AGN/OTA-OP

PARA LA ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL DE LOS SERVIDORES DEL ARCHIVO

GENERAL DE LA NACION

1. OBIETIVO

Garantizar la adecuada administracion y custodia de los Legajos Personales de los
servidores del Archivo General de la Nacion, obteniendo informacién actualizada y
confiable del personal en condicion de activos o cesantes, indistintamente del régimen

laboral del que provengan.

2. FINALIDAD

Establecer normas y mecanismos técnicos para la correcta apertura, organizacion,
mantenimiento, sistematizacion, depuracion y archivo de los documentos que conforman
los Legajos Personales de los servidores del Archivo General de la Nacion en condicién de

activos y cesantes. Esto incluye la digitalizacion de los Legajos Personales.

3. BASE LEGAL

Ley N°25323, Ley de Creacidn del Sistema Nacional de Archivos

Ley N2 29733, Ley de Proteccién de Datos

Ley N2 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y sureglamento

Ley N2 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley N2 30057 Ley del Servicio Civil

Decreto Legislativo N2 1057 , Ley del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa y suReglamento

Decreto Supremo N° 006-2017 que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N2 040-2014 - PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N 2 005-90-PCM, Reglamento de laCarrera Administrativa
Resolucién Ministerial N® 197-93-JUS, Reglamento de Organizacion y Funciones
del Archivo General de la Nacién.

Resolucion Directoral N2 004-94-INAP/DNP, que aprueba Manuales Normativos de
Persanal N2 005-94-DNP, "Legajo de Persanal"
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- Resolucion Jefatural N2 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-2008-
AGN/DNDAAI, denominada "Foliacion de documentos archivisticos en los Archivos
Integrantes del Sistema Nacional de Archivos”

4. ALCANCE

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento para la Oficina de Personal de I3
Oficina Técnica Administrativa del Archivo General de la Nacidn.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Definicién
Legajo Personal: Es un conjunto orgdnico de documentos de caracter estrictamente
CONFIDENCIAL, donde se archivan los documentos personales y laborales de los
servidores del Archivo General de la Nacién, a partir de su ingreso se van
incrementando con los que se generan durante su vida laboral hasta su
desvinculacion.

Legajo Personal Digital: Toda la informacién consignada en el Legajo Personal se
registrara en Archivo Digital, el cual se debera mantener actualizado.

5.2. Elresponsable de los Legajos Personales o quien haga sus veces, es el encargado de
organizar y administrar la documentacion e informacién sistematizada de los legajos

personales.

5.3. El Legajo Personal y la informacion contenida en ella es solo de acceso del Titular
del Legajo, del especialista responsable de los Legajos Personales o personal
expresamente autorizado por la Oficina de Personal con el debido sustento.

5.4. A toda persona que ingrese a laborar al AGN se le apertura un Legajo Personal, al
cual se le asignard un cddigo de identificacion Unico e intransferible que se
mantendré durante su vida laboral y desvinculacion, el mismo que contara con la
letra de su apellido seguido de un nimero correlativo de acuerdo con su ingreso y el
afio correspondiente a su ingreso.

5.5. La documentacién que se incorpore al Legajo Personal debe ser en copias, segln lo
establece el Literal b, art. 131 del Reglamento de la Ley N° 30057.

5.6. La clasificacion de los Legajos Personales sera segtin el vinculo laboral con el Archivo
General de la Nacién y quedaran organizados conforme a los siguientes grupos:
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b) Legajo Personal Pasivo: Son legajos personales correspondientes al personal

cuyo vinculo laboral ha culminado con el AGN por cualquier de las causales
previstas en la Ley.

c) Legajo Personal de Baja: Son los legajos personales pasivos que fueron
transferidos al Archivo Central del Archivo General de la Nacion, cuya
informacion se encuentra previamente registrada digitalmente.

5.7. El Legajo Personal estd organizado en expedientes de convocatorias a Concursos
Publicos para cubrir plazas del Decreto Legislativo 276 o del Decreto Legislativo
1057 — Contrato de Administracion de Servicios (CAS).

5.8. [El Legajo Personal puede constar de un expediente o de varios expedientes de
acuerdo con las convocatorias en las que haya participado.

5.9. El Legajo del Personal estara divido en 12 secciones y cada seccién contendra los
documentos que se sefialan a continuacién:

SECCION 01  PROCESO DE SELECCION

SECCION 02  FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL

SECCION 03  ESTUDIOS Y CAPACITACION

SECCION 04  CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS

SECCION 05  EXPERIENCIA LABORAL

SECCION 06  LICENCIAS, PERMISOS Y VACACIONES
(Por capacitacion, maternidad, enfermedad, accidente de trabajo,
asuntos personales)

SECCION 07  DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

SECCION 08  GESTION DEL DESEMPENO

SECCION 09  MERITOS Y DEMERITOS

SECCION 10  BENEFICIOS, SUBSIDIOS Y BONIFICACIONES

SECCION 11  DESVINCULACION

SECCION 12  OTROS
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o SR 5.10. Proteccion y archivo en la gestion de los Legajos Personales (menores a tres afios de
A N Mosqueira C
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vigencia)

5.10.1 El Legajo Personal tendrd una cubierta de material resistente al uso, de
color diferente, segln régimen laboral (Decreto Legislativo N° 276 y 1057)
del servidor, con separadores intermedios y ficha resumen.

5.10.2 Cada Legajo Personal llevard anotado en la portada:

-Logotipo y el nombre de la entidad

-La denominacion LEGAJO PERSONAL

-El codigo de identificacion

-Los apellidos y nombres del personal al cual corresponde

s
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5103

5104

5.10.5

5.10.6

5.10.7

5.10.8

Cada separador intermedio debe ser de cartulina y membretada con el
nombre de la seccion a la que pertenece, con una pestana sobresaliente en
el borde largo derecho, que facilite su identificacion.

Para el archivamiento de documentos se dara preferencia a documentos en
copias.

Para realizar alguna anotacion en los documentos que obran en el Legajo
Personal, debe hacerse uso de lapiz.

Queda prohibido, bajo responsabilidad, que el personal realice
enmendaduras, raspaduras, desgloses, afadiduras, sustituciones de pagina
u otros en el Legajo Personal. Salvo correccion en la foliacion Unicamente
por el personal autorizado.

El Legajo Personal se organiza en orden alfabético, la cual permite una
rapida identificacion y ubicacién en el respectivo gavetero o estante.

Los Legajos Personales se colocardn en cajas archiveras segun su codigo
correlativo asignado y serdn numeradas comenzando por el nimero 001.

5.11 Custodia de los Legajos Personales

5111

5.11.2

5113

5.11.4

El ambiente donde se custodian los legajos personales debe contar con las
medidas de seguridad necesarias y con ventilacion e iluminacion adecuadas.
Solo debe tener acceso a él personal autorizado.

Personal encargado de la custodia de legajos personales deberd contar con
una dotacidn permanente de guantes, mascarilla contra el polvo vy
guardapolvo.

Se prohibe colocar los legajos personales en el piso o apilarlos uno sobre
otro de forma excesiva.

El responsable de Legajos Personales o quien haga sus veces solicitara
periddicamente la fumigacion del ambiente destinado a la custodia de los
legajos personales, como medida preventiva para la erradicacién de
microorganismos que afectan al personal encargado y a los documentos.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Los procedimientos que comprende la administracion y custodia de legajos

personales son los siguientes:
- Apertura y registro de Legajo Personal
- Actualizacion, organizacion y foliacién permanente del Legojo Personal
- Consulto del Legajo Personal y atencion de requerimiento de informacion.
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- Transferencio del Legajo Personal de Servidores cesados, al Archivo Centrol del

Archivo General de la Nacién.
6.2  Apertura y registro del Legajo Persanal.

6.2.1 Se reciben los documentos del proceso de seleccién y vinculacion del nuevo
personal por parte del Comité de Seleccion y se incluye en el aplicativo de
asistencia y control de planillas.

6.2.2 Se verifica el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos durante el
proceso de seleccion y se clasifican los documentos de acuerdo con las
secciones establecidas en el numeral 5.9 de la presente Directiva.

6.2.3 Se asigna el Codigo de Identificacion del Legajo Personal, teniendo en
cuenta el numeral 5.4 de la presente Directiva.

6.2.4 Toda informacidn ingresada al referido aplicativo informatico no podra ser
borrada ni modificada. En caso de realizar alguna correccién, la misma se
realizard mediante un nuevo registro con la observacién pertinente y
autorizacion correspondiente.

6.2.5 La informacién consignada en el referido aplicativo informatico sera
compartida Gnicamente con el personal autorizado por la Oficina de
Personal, cuya actividad diaria asi lo requiera.

6.2.6 Toda la documentacion que obra en el Legajo Personal sera digitalizada para
formar parte del Legajo Personal Digital del trabajador, el mismo que sera
administrado Unicamente por el responsable de Legajos del personal.

Organizacién, actualizacion vy foliacion permanente del Legajo Personal.

6.3.1 Se organiza el Legajo Personal de acuerdo con lo sefialado en el numeral 5.9
de la presente Directiva.

6.3.2 Lla organizacién sera cronolégica, comenzando por el documento mas
antiguo y culminando en el documento mas reciente.

6.3.3 La foliacién del Legajo de Personal se hard por cada seccion. Es decir, la
foliacién se iniciara desde el nimero 001 en cada seccidn.

6.3.4 Los documentos que expidan las distintas unidades orgdnicas del Archivo
General de la Nacién que involucran la vida institucional de algun servidor,
deberan ser remitidas a la Oficina de Personal con la finalidad de ser
adjuntados y archivados en la seccién correspondiente del respectivo Legajo

Personal.

6.4 Consulta de Legajo Personal y atencidn de requerimiento de informacion.



6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.4.7

N
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Para el caso de los requerimientos de informacién de transparencia se
procedera de acuerdo a lo establecido dentro del marco de la Ley N° 27806
Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica.

Para el caso de las consultas del personal del Archivo General de la Nacién
seran canalizados, evaluados y atendidos acorde a lo especificado en la

presente Directiva.

Las consultas y requerimientos de informacion relacionados al contenido de
los Legajos Personales seran canalizados y evaluados por el responsable de
Legajos del Personal o que haga sus veces.

Una vez autorizada la consulta del Legajo de Personal, se procede a realizar
la busqueda de la informacion solicitada.

Para el caso de las consultas del Legajo del Personal, el usuario sera
atendido por el Responsable de la custodia del Legajo personal.

Para el caso de envio de informacién por medios electrdnicos, el
responsable de Legajos del Personal o el que haga sus veces, escaneard la
documentacion solicitada y enviara al solicitante previa autorizacion del

Director de Personal.

Para el caso de atencion de documentos fuera de la entidad, previa
evaluacion y autorizacion del Director de Personal, se procederd a
fotocopiar la documentacién solicitada, autenticar las fotocopias vy
proyectar el documento de respuesta.

RESPONSABILIDAD

7.1  El responsable de Legajos del Personal o el que haga sus veces tiene la
responsabilidad de velar por el cumplimiento de la presente Directiva.

Asimismo, es responsable de custodiar, conservar, archivar, actualizar los legajos
personales fisicos y digitales, asi como la actualizacion del aplicativo informatico
que el Archivo General de la Nacién disponga de manera oficial.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La Oficina Técnica Administrativa a través de la Oficina de Personal, en coordinacion
con la Oficina de Planificacion y Presupuesto debera difundir la presente Directiva a
traves de los correos electrénicos de la Institucidn.
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9. ANEXOS
Estructura del Legajo Personal
SECCION1  PROCESO DE SELECCION

*  Ficha RUC

= Ficha RENIEC

* Declaraciones Juradas

« Formato de la convocatoria con el perfil de puesto
=  Formulario de régimen pensionario

¢ Acta de evaluacion curricular

+ Actade resultados de entrevista personal

* Acta de resultados final del proceso de seleccion

SECCION 2 FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL

» Ficha de datos personales

= Copia de DNI

» Partida de Nacimiento de los hijos original o copia autenticada del DNI, de ser el
caso.

» Certificado de Salud, expedida por el area de salud respectiva

* Certificado de Antecedentes Paliciales y Penales

« Partida de Nacimiento del trabajador original o copia autenticada

* Formulario de afiliacion a un sistema pensionario.

* Partida de Matrimonio o Declaracion de Convivencia, original o copia

autenticada, de ser el caso.

SECCION3  ESTUDIOS Y CAPACITACION

e Curriculo Vitae, firmado en cada hoja

o5

I

2
&

N M . . . . .
S * Titulo profesional o técnico, copia.

* Diplomas de grados académicos de bachiller, magister o doctor, copias.
¢ Certificado de Colegiatura
s Certificado, Constancia y diplomas de capacitaciones y/o especializaciones,

copias.
= Otros documentos sustentatorios sobre capacitaciones.

SECCION 4 CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS

* Resoluciones de contratos, renovacion.
« Prorrogas de contratos, adendas.
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¢« Resolucion de Nombramiento.
« Resolucion de reingreso.

SECCION 5 EXPERIENCIA LABORAL

« Certificados o constancias de Trabajo.

SECCION 6 LICENCIAS, PERMISOS Y VACACIONES

(Por capacitacion, maternidad, enfermedad, accidente de trabajo, asuntos

personales)

¢ Licencia por Maternidad, Paternidad.

¢ Licencia por funcion edil.

¢ Licencia por motivos personales o particulares (sin goce de remuneraciones)
e Licencia por gravidez

* Licencia por fallecimiento de familiar

¢« Permiso por lactancia

e Otras licencias y permisos

SECCION 7 DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

« Resoluciones o Memorandums de Encargo, Designacidon, Comisiones o Comités
¢ Rotacion

+ Comision de Servicios

¢ Otras acciones de desplazamiento

SECCION 8  GESTION DEL DESEMPENO

¢« Evaluacion de desempeiio

SECCION9  MERITOS Y DEMERITOS

* Documentos de felicitacion, agradecimiento o reconocimiento.

 Condecoraciones

* Documento o Resolucién de sanciones por faltas sanciones disciplinarias:
amonestacién escrita, suspensidn sin goce de compensaciones y destitucion.

e Otros vinculados con la conducta laboral del trabajador que ponga en desmedro

su vinculo laboral.
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SECCION 10  BENEFICIOS, SUBSIDIOS Y BONIFICACION

¢ Resolucion de quinguenio

e Resolucion de Asignacion por cumplir 25 afios y 30 afos de servicios al Estado.
¢ Resolucion de Compensacion por tiempo de servicios

¢ Resolucion de Subsidio por Fallecimiento de familiar directo del servidor.

= Resolucién de Subsidio por fallecimiento del Servidor.

¢ Resolucidn por Bonificacidn Personal, Familiar y Diferencial.

¢ Resolucion de Subsidio de Gastos por Sepelio y Luto.

SECCION 11 DESVINCULACION

* Las resoluciones de término o de contrato.
e Carta de no renovacion o no prérroga.

* Entrega de cargo.

SECCION 12 OTROS.

* Otros documentos que no se encuentren contemplados dentro de las anteriores
secciones, pero que son requeridos para el Legajo Personal.




