CUT.N°| /20 65/~ /¢

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
Programa Subsectorial de Irrigaciones

Resolucion Administrativa N° 2% _2016-MINAGRI-PSI

Lima, 75 NOV. 2016
VISTO:

El Informe Legal N* 730-2016-MINAGRI-PSI-OAJ de fecha 7 de noviembre de
2016, de la Oficina de Asesoria Juridica relacionado con la aprobacion de Directiva
Especifica denominada “Normas y Procedimientos para la Administracion del Legajo
Personal de los Servidores del Programa Subsectorial de Irrigaciones-PSI™;

CONSIDERANDO:

Que, el Articuio 1° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo
General, establece que los actos de administracian interna de las entidades destinados a
organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados
por cada entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de
aquellas normas que expresamente asi lo establezcan; asimisma, el numeral 62.3 del
Articulo 62° del mismo cuerpo normativo dispone que cada entidad es competente para
realizar tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y
objetivos;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 186-2016-MINAGRI-PSI, de fecha 28 de
abril de 2016, se aprobd la Directivas N° 001-2016-MINAGRI-PS| denominada “Directliva
para la Formulacion, Tramite, Aprobacion y Actualizacion de Directivas del Programa
Subsectorial de Irrigaciones”, estableciendo que los érganos del Programa Subsectorial de
Irrigaciones — PSI, elaboraran los proyectos de Directiva Especifica por iniciativa propia o
por disposicidn superior, con el sustento respectivo, conteniendo informes técnicos que los
sustenien;

Que, el articulo 131° del Reglamento General de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio
Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, precisa que las entidades
publicas deben llevar un legajo por cada servidor civil cuya administracion y custodia esta
a cargo de la Oficina de Recursos Humanos de la entidad o la que haga sus veces;
asimismo, precisa, que los legajos pueden ser llevados tanto en archivos fisicos como en
archivos digitales y que la entidad debe adoptar las medidas pertinentes para evitar la
perdida de informacién, siendo necesario por ello regular la adecuada administracién de
los referidos legajos;

Que, por su parte la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades
publicas”, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE
establece que las Oficinas de Recursos Humanos se encargan de ejecutar e implementar



las normas y lineamientos dictados por SERVIR en sus entidades; asimismo, emite
lineamientos y politicas internas para la gestion de los procesos del Sistema dentro de su
entidad, en concordancia con los objetivos organizacionales de [a misma:

Que, mediante Informe Técnico N° 017-2016-MINAGRI-PSI-OAF/RR.HH de fecha
13 de setiembre de 2016, el Especialista en Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion y Finanzas refiere que el legajo personal es el conjunto de documentos que
permiten identificar al servidor y dejar sentada su formacion profesional, experiencia
laboral y capacitacion. Es un documento estrictamente confidencial donde se ordenan
documentos oficiales y personales del servidor a partir de su ingreso a la Entidad; por ello,
es necesario normar el proceso de elaboracion del legajo personal de los servidores que
se encuentren prestando servicios bajo la modalidad del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, regulado por el Decreto Legislativo 1057, asi
como de servidores contratados bajo el régimen def Decreto Legislativo N° 728 - Ley de
Productividad y Competitividad Laboral;

Que, mediante Memorando N° 356-2016-MINAGRI-PSI-OPPS de fecha 31 de
octubre de 2012, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Seguimiento emite opinién
favorable para la aprobacion de la directiva especifica en mencion;

Que, mediante documento del Visto, la Oficina de Asesoria Juridica refiere que el
proyecto de directiva especifica observa el marco legal vigente por lo que corresponde su
aprobacion, conforme a lo dispuesto en el numeral 6.2 apartado f de la Directiva General
N° 001-2016-MINAGRI-PSI;

Que, mediante proveido de fecha 24 de noviembre de 2016, la Direccion Ejecutiva
emite opinién favorable y requiere la aprobacién correspondiente;

Que, estando a las consideraciones expuestas, es necesario aprobar el proyecto
de Directiva Especifica en mencion;

Con la visacidon del Especialista en Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion y Fianzas;

De conformidad con la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado por Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Directivas N° 001-2016-MINAGRI-PSI, aprobado por
Resolucion Directoral N° 186-2016-MINAGRI-PSI;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva Especifica N° 002-2016-MINAGRI-PSI-OAF
denominada “Normas y Procedimientos para la Administracion del Legajo Personal de los
Servidores del Programa Subsectorial de Irrigaciones-PSI”, la misma que forma parte
integrante d la presente resolucién.

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Administracion y Finanzas gestionar la
publicacion de la presente resolucion y la Directiva Especifica en el portal de la pagina web
del Programa Subsectorial de Irrigaciones;

istrese y comuniquese.

ma Subsacharial d'frrigacianes

P———

LIC. RAFAEL HERNAN ORTIZ CASTILLA
JEFE DB LA OFICINA DE ADM. Y FINANZAS
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL LEGAJO
PERSONAL DE LOS SERVIDORES DEL PROGRAMA SUBSECTORIAL DE
IRRIGACIONES-PSI

Directiva Especifica N° 902 2016 -MINAGRI-PSI-OAF

Formulada: Oficina de Administracion y Finanzas — Recursos Humanos Fecha

LOBJETIVO 25 NOV. 2016

Normar el contenido, registro y actualizacion de los legajos personales de los trabajadores
vinculados y desvinculados laboralmente del Programa Subsectorial de Irrigaciones.

Il. FINALIDAD

Garantizar los mecanismos para la correcta administracién, sistematizacion, organizacion,
2 de los legajos del personal vinculados y desvinculados laboralmente.

il. BASE LEGAL

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

Ley N°® 29733, Ley de Proteccion de Datos

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica

Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil

Decreto Supremo N° 040-2014 ~PCM, que aprueba el Regiamento General de la

Ley del Servicio Civil

» Decreto Legislativo N° 1057, Ley del Régimen FEspecial de Contratacion
Administrativa y su Reglamento

» Ley N° 27815 - Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Ptblica, y su reglamento

~ Ley N° 28716 - Ley de Contro! Interno de las Entidades del Estado

» Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N°728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral

» Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa

~ Resolucion Directoral N° 004-94-INAP/DNP, que aprueba Manuales Normativos de
Personal N° 005-94-DNP, “Legajo de Personal”

» Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-2008-
AGN/DNDAAI, denominada “Foliacién de documentos archivisticos en los Archivos
Integrantes del Sistema Nacional de Archivos”

» Resolucion de Secretaria General N° 0211-2015-MINAGRI-SG, que aprueba la
Directiva Especifica “Normas y Procedimientos para la Administracion de Legajos
Personales de los trabajadores de Agricultura y Riego”.

7 Resolucién Ministerial N° 01570-2006-AG, que aprueba el Manua! de Operaciones

del Programa Subsectorial de Irrigaciones.
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~ Resolucion Directoral N°186- 2016-MINAGRI-PSI, que aprueba la “Directiva para
Formulacion, Tramite, Aprobaciéon y Actualizacion de Directivas del Programa
Subsectorial de Irrigaciones”

IV. ALCANCE

La presente Directiva Especifica es de obligatorio cumplimiento para fa Oficina de
Administracion y Finanzas- Area de Personal.

V.DISPOCISIONES GENERALES

5.1 Definicion
Legajo Personal: Es un conjunto organico de documentos de caracter estrictamente
CONFIDENCIAL, donde se archivan los documentos personales y laborales de los
servidores del Programa Subsectorial de Irrigaciones, a partir de su ingreso y se
incrementan con los que se generan durante su vida laboral hasta su desvinculacion.

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

5.2 El Especialista de Recursos Humanos o quien haga sus veces, es el encargado de
administrar la documentacion e informacion sistematizada de los legajos personales.

5.3 El legajo Personal y la informacién contenida en ella es sélo de acceso del Titular del
legajo, del Especialista de Recursos Humanos o personal expresamente autorizado
por la Oficina de Administracién y Finanzas con el debido sustento.

$0.4 A toda persona que ingrese a laborar al PS! se ie apertura un Legajo Personal, al cual
' se le asignara un cadigo de identificacion Unico e intransferible que se mantendra
durante su vida laboral y desvinculacién, el mismo que contara con la letra de su
apellido seguido de un numero correlativo de acuerdo a su ingreso y el afio
correspondiente a su ingreso

A1-2015
A1-2016
B1-2016

La documentacion que se incorpora al Legajo Personal debe ser original, copia
legalizada o autenticada por el Fedatario de la entidad. No se archivaran documentos
que no tengan este requisito.

5.6 La clasificacién de los Legajos Personales serd segun el vinculo laboral con el PSI y
quedaran organizados conforme a los siguientes grupos:

Legajo Personal Activo: Son los legajos personales correspondientes al personal con
vinculo laboral vigente en cualquier cualquiera sea su Régimen laboral.

Legajo Personal Pasivo: Son legajos personales correspondiente al personal cuyo
vinculo laboral ha cuiminado con el PSI por cualquier de las causales previstas en la
Ley.




Legajo Personal de Baja: Son los legajos personales pasivos que fueron transferidos
al Archivo Central del PSI, cuya informacién se encuentra previamente registrada
digitalmente.

5.7 El Legajo Personal esta organizado en expedientes de convocatorias de Contrato de
Administracion de Servicios (CAS) en las que haya participado.

9.8 El Legajo Personal puede constar de un expediente o de varios expedientes de
acuerdo a las convocatorias en las que haya participado el servidor.

9.9 El Legajo de Personal estara dividido en 10 secciones y cada seccién contendra los
documentos sefialados en el ANEXO de la presente Directiva.

Seccion 01. Proceso de Seleccion

Seccion 02. Filiacian e Identificacién Personal

Seccién 03. Formacion Experiencia y Capacitacion

Seccién 04: Contratos y adendas

Seccion 05: Declaraciones juradas de Bienes y Rentas

Seccién 06: Vacaciones, Licencias, permisos (por capacitacion/maternidad/
Enfermedad/accidente de trabajo/asuntos personales/asuntos
particulares)

Seccion 07: Gestion de Desempeiio

Seccion 08: Méritos y Deméritos

Seccion 09: Desvinculacion

Seccion 10: Otros

¢5.10 Proteccion y Archivo de Gestion de los Legajos Personales {menores a tres arios de
vigencia)

5.10.1 La cubierta del Legajo de Personal sera de material resistente al uso Y que
asegure la maxima proteccion de su contenido.

5.10.2 Cada Legajo Personal llevara anotado en la portada el codigo de identificacion,
los nombres y apellidos del personal al cual corresponde.

5.10.3 Para el archivamiento de documentos se dara preferencia a documentos
originales o copias legalizadas.

5.10.4 Los legajos personales se colocaran en cajas archivera segin su codigo
correlativo asignado y seran numeradas comenzando por el niimero 001.

3.11 Proteccion de las instalaciones de Archivo de Legajos Personales y del personal.

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

5.11.2 Personal encargado de la custodia de legajos personales debera contar con
una dotacién permanente de guantes, mascarilla contra el polvo y guardapolvo.

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

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




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

5.11.6 El especialista en Recursos Humanos o las que haga sus veces solicitara
periddicamente la fumigacion del ambiente destinado a la custodia de los
legajos personales, como medida preventiva para la erradicacion de
microorganismos que afecten al personal encargado y a los documentos.

VI, MECANICA OPERATIVA

6.1 Los procedimientos que comprende la administracion y custodia de legajos personales
son los siguientes:

Apertura y registro de Legajo Personal.

Actualizacion, organizacién y foliacion permanente del Legajo Personal.

Consulta del Legajo Personal y atencion de requerimientos de informacion.
Transferencia del Legajo Personal de servidores cesados, al Archivo Central del
PSI de acuerdo a |a Directiva General 003-2016-MINAGRI.PSI

AL GO GO O

7 6.2 Apertura y registro del Legajo Personal

6.2.1 Se recepciona los documentos del proceso de seleccion y vinculacion del nuevo
personal por parte del Comité de Seleccion.

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 Cadigo de Identificacion del Legajo Personal, teniendo en cuenta el
numeral 5.4 de la presente Directiva.

6.2.4 Se registra al nuevo personal en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa
SIGA- Médulo de Recursos Humanos, administracion de legajos digitales

6.2.5 Toda informacion ingresada al referido Médulo Administrative, no podra ser
borrada ni modificada, en caso de realizar alguna correccién, la misma se
realizara mediante un nuevo registro con la observacion pertinente.

6.2.6 La informacién consignada en el referido Médulo Administrativo sera compartida
unicamente con el personal autorizado del Area de Personal, cuya actividad
diaria asi lo requiera.

6.2.7 Toda la documentacién que obra en el Legajo Personal sera digitalizado y
adjuntado al SIGA- Médulo Recursos Humanos, administracion de legajos
digitales.

6.3.1 Se organiza el legajo personal de acuerdo a lo sefialado en el numeral 5.9 de la
presente Directiva.

6.3.2 Clasificar los documentos, en la seccién correspondiente en el expediente de
convocatoria vigente del legajo personal.

6.3.3 La organizacion sera cronolégica, comenzando por el documento mas antiguo y
culminando en el documento mas reciente.

6.3.5 La foliacién del Legajo de Personal se hara por cada seccién. Es decir, Ia
foliacién se iniciara desde el nimero 001 en cada seccién.




6.3.6 Los documentos que expidan los distintos Direcciones u Oficinas del PS| gque
involucren la vida institucional de algin servidor, deberan ser remitidos a
Recursos Humanos con la finalidad de ser adjuntados y archivados en la seccion
correspondiente del respectivo legajo personal.

6.4 Consulta de legajo Personal y Atencion de Requerimientos de Informacion

6.4.1 Para el caso de los requerimientos e 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.

6.4.2 Para el caso de las consultas del personal del PS| sera canalizados, evaluados y
atendidos acorde a lo especificado en la presente Directiva.

6.4.3 Las consultas y requerimientos de informacion relacionados al contenido de los
legajos personales serdn canalizados y evaluados por el Especialista en
Recursos Humanos o el que haga sus Veces.

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

6.4.5 Para el caso de las consultas del Legajo del Personal, el usuario debera
presentarse en al Area de Personal y en presencia del responsable de la
custodia del legajo personal., realizar la consulta.

6.4.6 Para el caso de envi6 de informacién por medios electronicos, el Especialista de
Recursos Humanos o el que haga sus veces, escaneara la documentacion
solicitada y enviara al solicitante.

6.4.7 Para el caso de atencion de documentos fuera de la entidad, se procederd a
fotocopiar la documentacion solicitada, autenticar las fotocopias y proyectar el
documento de respuesta.

VIl RESPONSABILIDAD.

7.1 El Especialista de Recursos Humanos 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 y asi como la actualizacion del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa — SIGA de Legajos Personales.

VIl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La Oficina de Administracion y Finanzas a través del area de Recursos Humanos,
en coordinacion con Informatica, debera difundir la presente Directiva a través de
los correos electronicos de la institucion. En caso que el servidor no cuente con
correo electrénico podra ser entregado en forma fisica.
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X ANEXO Estructura del Legajo de Personal

a. Proceso de Seleccion
En esta area se archivaran:

e Ficha RUC

» Ficha RENIEC

* Declaraciones Juradas

» Formulario de Régimen Pensionario

» Acta de evaluacion curricular

» Acta de resultados de entrevista personal

» Acta de Resultados final del procesos de seleccion
* Formato de la convocatoria con el perfil de puesto

b. Filiacion e Identificacion Personal
En esta area se archivaran:

Ficha de Datos personales

Copia de DNI

DNI de esposa, conviviente

DNl de los hijos

Certificados de Antecedentes Penales
Certificado de Antecedentes policiales
Partida de Nacimiento de los hijos.

el S

Formacion Experiencia y Capacitacion

Curriculo vitae, firmado en cada hoja

Documentos que acreditan ia formacion y experiencia declarada en su curriculo
Vitae y debera estar firmada en cada hoja

Colegiatura

Nuevas capacitaciones y/o especializaciones.

Contratos y Resoluciones

Requerimiento de Servicios *

Contratos

Adendas™

Prorrogas de contrato*

Encargaturas designaciones de cargo, termino de las mismas.

Ghwp=

*NO aplicable a grupo de funcionarios y puestos de confianza
Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas
Vacaciones, Licencias

Registra todos los permisos y Resoluciones de licencias concedidas por:
1. Enfermedad ,Maternidad, Accidente de trabajo




2. Capacitacion

3. Asuntos Personales

4. Asuntos particulares
g. Gestion de Desempeiio

Evaluacion de desemperio
h. Méritos y deméritos

Se archivard en él documentos que reconozcan su trabajo realizado mediante
Resolucién Ejecutiva o de otro nivel, también se archivara los documentos que
signifiquen sanciones aplicadas por el PS| en cualquier nivel.

Desvinculacién

Se archivara las resoluciones de terminé de contrato
Carta de no renovacion o No prorroga

Entrega de Puesto




