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ADMINISTRACION DEL LEGAJO DEL SERVIDOR CIVIL EN EL RENIEC DI-406-GTH/007

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para aperturar, organizar, registrar, custodiar,
actualizar, depurar, mantener y controlar los legajos de los servidores civiles en el
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil en adelante RENIEC.

Il. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento de la Gerencia de Talento Humano a traves de la Sub Gerencia de
Personal, asi como de todos los servidores civiles del RENIEC.

lll. BASE LEGAL

3.1

Ley N° 25323, Crean el Sistema Nacional de Archivos, del 11 de junio de
1991.

3.2 Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado
Civil, del 12 de julio de 1995 y modificatorias.

3.3 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, del 11 de abril
de 2001, y modificatorias.

3.4 Ley 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, del 30 de
enero de 2002 y modificatorias.

3.5 Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica, del 23 de julio de 2002 y modificatorias.

3.6 Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica, del
02 de agosto de 2002 y modificatorias.

3.7 Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de la personas que prestan
servicios al Estado bajo Cualquier modalidad contractual; del 13 de
diciembre de 2001.

3.8 Ley N° 28715, Ley Marco del Empleo Publico, del 19 de febrero de 2004 y
modificatorias.

3.9 Ley N°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del 18 de
abril del 2006 y modificatorias

3.10 Ley N° 27815, Ley Cddigo de Etica de la Funcién Plblica, del 13 de agosto
de 2002 y modificatorias.

3.11 Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, del 03 de julio de
2011 y modificatoria.
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3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.9

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales, del
06 de abril de 2012.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, del 04 de julio de 2013 y modificatorias.

Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de
ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del
Estado, del 28 de enero de 2014 y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, 28 de junio de 2008 vy
modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de
Simplificacion Administrativa, del 10 de noviembre de 2016.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323, que
crea el Sistema Nacional de Archivos, del 27 de junio de 1992 y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, Reglamento de la Ley N° 27588, que

establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
plblicos, asi como de personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual del 07 de marzo de 2002.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
del 27 de marzo de 1997 y modificatorias.

Decreto Supremo N° 0043-2003-PCM, aprueba Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
del 24 de abril de 2003 y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, del 07 de agosto de
2003 y modificatorias.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley N° 27815
Cadigo de Etica de la Funcién Pblica, del 19 de abril de 2005.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, del 25 de noviembre de 2008 y modificatorias.

Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, del 22 de marzo de
2013.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM aprueba el Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, 13 de junio de 2014 y modificatorias.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General del 20 de marzo de 2017.
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3.27

3.28

3.29

3.30

3.31

3.32

3.33

4.1

4.2

4.3

Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional, 11 de junio de 1985.

Resolucion Directoral N° 004-94-INAP-DNP, gque aprueba el Manual
Normativo de Personal N° 005-94-DNP- Legajo Personal, 21 de febrero de
2004.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba Normas de Control
Interno, del 03 de noviembre de 2006.

Resolucion Jefatural N° 073-2016-JNAC/RENIEC, aprueba Reglamento de
Organizacion y Funciones y la Estructura Organica del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil, del 01 de junio de 2016 y modificatorias.

Resolucion Jefatural N° 29-2017-JNAC/RENIEC, que delegan diversas
facultades a la Secretaria General, la Gerencia de Administracién y al Sub
Gerente de Contabilidad del RENIEC, del 18 de febrero de 2017.

Resolucion Secretarial N° 029-2014/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-200-GPP/001 “Lineamientos para la Formulacion de los Documentos
Normativos del RENIEC” quinta versién, del 30 de mayo de 2014.

Resolucion Secretarial N° 003-2016-SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-381-SGEN/OAA/004, “Custodia y Conservacion del Fondo Documental
del RENIEC?, del 12 de enero de 2016.

. DEFINICION DE TERMINOS

Adenda ]

Es un instrumento legal que formaliza la modificacion de un contrato suscrito
entre las personas naturales y/o juridicas, para ampliacion de plazo de una
prestacion de servicios.

Apertura de File Personal
Esta actividad tiene por objeto dar de alta por primera vez al Servidor Civil
que ingresa a laborar en la entidad.

Autenticacion de Documentos

El notario pulblico o fedatario de la entidad puede autenticar fotocopias,
siempre que estas correspondan exactamente al original que tenga a la vista,
que comprenda la integridad del documento exhibido o lo reproduzca con
fidelidad.

4.4 Capacitacion
Proceso sistematico de acciones educativas dirigidas a la dotacion,
perfeccionamiento y refrescamiento de conocimientos, habilidades, destrezas
y actitudes, requeridas por el exitoso desempefio laboral, considerando tanto,
las exigencias especificas del trabajo, como el desarrollo personal y la
adaptacioén a la cultura organizacional.

4.5 Contrato Administrativo de Servicios
Constituye una modalidad especial de contratacion laboral, privativa del
estado. Se regula por la normas del Decreto Legislativo N° 1057.
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

4.12

4.13

Entrega de Cargo

Es un proceso administrativo por el cual el Servidor Civil se ausenta en forma
temporal o definitiva de su puesto, el objetivo es informar a la persona que lo
suplira sobre las tareas que se realizan en el cargo y que se dejan
pendientes.

Ficha de Datos

Es la informacion concerniente a los datos personales, nombres y apellidos,
documento de identificacion, estado civil, fecha y lugar de nacimiento,
domicilio, RUC, N° telefénico, adicionalmente trayectoria académica, laboral o
profesional.

Legajo Personal

Es un documento oficial e individual de carécter estrictamente confidencial y
de valor permanente, en el cual se archivan y registran los documentos
personales y administrativos del Servidor Civil a partir de su ingreso a la
Administracion Publica y todo lo que genere la propia entidad, asi como
incorpora durante su relacién laboral con el RENIEC hasta su desvinculacion.

Licencia
Es la autorizacion para no asistir a laborar por uno o mas dias con
conocimiento del Jefe inmediato.

Liquidacion
Liquidacion del contrato de trabajo que se realiza cuando el Servidor Civil se
desvincula de la entidad y se liquida por todos los conceptos, que el
empleador debe al Servidor Civil al momento de su retiro definitivo o término
de contrato.

Proceso de Contratacion

Conjunto de actos orientados a la evaluacion objetiva del postulante que
redna las condiciones exigidas por el area usuaria a fin de prestar servicios en
las funciones especificadas en los requerimientos de contratacion CAS.

Servidor Civil

De acuerdo a lo descrito en el literal i) del Articulo IV.- Definiciones, del
TITULO PRELIMINAR: DISPOSICIONES GENERALES: Reglamento General
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil aprobado por el Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM: La expresion servidor civil se refiere a los servidores del
régimen de la Ley organizados en los siguientes grupos: funcionario publico,
directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades
complementarias. Comprende, también, a los servidores de todas las regulan
por los Decretos Legislativos N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pulblico, N°® 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, de carreras especiales de acuerdo
con la Ley, a los contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057,
asi como bajo la modalidad de contratacion directa a que hace referencia el
presente Reglamento.

Registro de Deudores

Tiene por finalidad el registrar a aquellas personas que adeudan 03 cuotas
sucesivas o no, de sus obligaciones alimentarias establecidas por mandato
judicial.
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4.14

4.15

4.16

Registro Unico de Contribuyente — RUC

Es el registro que contiene los datos de identificacion de las personas
naturales o juridicas de sus actividades econdmicas y que estan afectas a
impuesto, el cual se tramita ante la SUNAT.

Renuncia

Constituye un acto unilateral del trabajador, mediante el cual este pone en
conocimiento de su empleador su deseo de extinguir la relacion laboral
existente entre ambos.

Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD

Es una herramienta electrénica del sistema administrativo de gestion de
recursos humanos donde las entidades obligatoriamente inscriben y
actualizan las sanciones impuestas a los servidores civiles, las mismas que
se publican a través d/el médulo de coOnsulta ciudadana de SERVIR.

V. RESPONSABILIDADES

5.1

5.2

5.3

La Gerencia de Talento Humano a través de la Sub Gerencia de Personal es
responsable de organizar, registrar, custodiar, actualizar, depurar, mantener,
controlar y conservar los legajos de los servidores civiles de la entidad.

El Supervisor de Legajos es el encargado de supervisar y coordinar la
actualizacion de la informacion ingresada en el aplicativo Sistema Integrado
Administrativo de Recursos Humanos (SIA-RRHH), distribuir el espacio
fisico de los legajos en custodia, organizar, describir y seleccionar el archivo
y aplicar las medidas de conservacion de documentos, en un ambiente con
acceso solo al responsable y a otros que autorice la Sub Gerencia de
Personal.

El Servidor Civil del RENIEC es responsable de brindar la documentacion
respectiva al momento de su ingreso al RENIEC, al producirse alguna
modificacion, respecto de la informacion presentada inicialmente y cuando le
sea requerida por la Gerencia de Talento Humano a través de la Sub
Gerencia de Personal para completar su legajo, bajo responsabilidad
administrativa.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

Por ser el Legajo Personal, un documento oficial e individual, estrictamente
confidencial, solo tienen acceso a éste, las personas autorizadas por el
Gerente de Talento Humano y el Sub Gerente de Personal, asi como los
servidores civiles encargados, debiendo permanecer dicho documento en el
archivo y en custodia del supervisor de legajos de la Sub Gerencia de
Personal, salvo disposicidn distinta.

El Servidor Civil contratado por RENIEC tiene la obligacion de presentar,
dentro de un plazo maximo de 10 dias habiles, la documentacién que para
efectos de elaboracion y/o actualizacion de sus legajos personales requiera
la Gerencia de Talento Humano a través de la Sub Gerencia de Personal. La
no presentacion de dicha documentacidon constituye falta de caracter

PRIMERA VERSION 7
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6.3 .

6.4

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

disciplinario pasible de sancién, seglin la normativa vigente. El Legajo
Personal contiene informacién relacionada a la formacién académica,
capacitacion, experiencia, evaluacion de desempefo, meéritos, deméritos
formalizados; asi como informacion personal y familiar relevante para las
politicas de bienestar social del Servidor Civil del RENIEC.

La Gerencia de Talento Humano a través de la Sub Gerencia de Personal,
solicitara por escrito a todos los servidores civiles, la actualizacion del file
personal bajo responsabilidad.

El Servidor Civil contratado por el RENIEC bajo cualquier régimen, debe
tener su legajo completo y actualizado.

De detectarse irregularidades en la documentacién presentada por el
Servidor Civil de la Gerencia de Talento Humano se procederd al inicio del
procedimiento que amerite en virtud del Poder Disciplinario conferido a esta
Gerencia.

El ambiente destinado para la custodia del Legajo Personal debe contar con
ventilacion e iluminacién adecuada.

La conservacion de los legajos de personal, son de caracter permanente, en
meérito al marco de la Ley 25323 “Ley del Sistema Nacional de Archivos® que
da origen a la Directiva DI-381/SGEN/OAA/004 “ Custodia y Conservacion
del Fondo Documental del RENIEC” la cual indica como “Documentos de
Archivo® al registro de informacion producido o recibido por una persona o
entidad en razén de sus funciones o actividades, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, econémico, historico o cultural y debe
ser objeto de conservacién.

El Legajo Personal debe cumplir con la normativa de conservacion de
documentos establecidos por el Sistema Nacional de Archivos y la normativa
interna de la entidad en materia de archivos.

Los legajos del Personal deben ser custodiados en version fisica y digital.

La adulteracion, enmendaduras, raspaduras, desgloses, ahadiduras
sustituciones de paginas, alteraciones de foliacién, uso indebido o pérdida
de cualguier documento que forme parte de su contenido, dara lugar a la
aplicacion de medidas y sanciones disciplinarias, sobre quienes resulten
responsables.

El ambiente donde se custodian los legajos personales debe contar con las
medidas de seguridad necesarias que impidan el acceso a personas no
autorizadas.

El Servidor Civil que labora en el ambiente destinado para la custodia de los
legajos personales debera contar con una dotacion permanente de guantes,
mascarilla contra el polvo y guardapolvo.

El Legajo Personal sera utilizado para efectuar confrontaciones de datos con
los documentos que obran en él, expedir o transcribir copias y para resolver
asuntos administrativos relacionados al Servidor Civil.

O
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6.14

6.15

6.16

6:17

6.18

71

7.2

Toda variacion o actualizacion correspondiente al Legajo Personal, surtira
efectos Unicamente después de haber sido comunicado por escrito a la Sub
Gerencia de Personal de la Gerencia de Talento Humano, se entendera
como valida toda notificacion efectuada en relacion a la informacion
existente.

El Organo de Control Institucional, podra acceder a la consulta y revisién de
algun file personal, previa solicitud formal a la Sub Gerencia de Personal por
intermedio de la Gerencia de Talento Humano.

Se podra reproducir copia parcial o total de los documentos contenidos en
los files personales para atender disposiciones judiciales expresa o de otras
entidades requeridas, al amparo de la Ley N° 27444,

La informacién en la base de datos del Sistema Integrado Administrativo de
Recursos Humanos(SIA-RRHH), no puede ser modificadas ni eliminada bajo
responsabilidad del Servidor Civil encargado de la custodia y mantenimiento
de los files personales.

El Servidor Civil encargado del archivo de file personal debera actuar con
sentido ético, discrecionalidad y confidencialidad en el manejo de
informacién.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Caracteristicas del Legajo Personal

7.1.1 El Legajo Personal cuenta con separadores que identifican cada
seccion documental, donde se anexaran los documentos recibidos,
en orden cronolégico de presentacion o emision, de modo que el mas
reciente quede en la parte superior y el mas antiguo en la parte
inferior.

7.1.2 Las secciones del Legajo Personal se distribuyen de la siguiente
manera:

= Seccion 01. Datos personales.

= Seccion 02. Relacién contractual.
= Seccion 03. Del desempefio.

= Seccion 04. De las ausencias.

= Seccion 05. Capacitaciones.

= Seccion 06. Otros.

Organizacion del Legajo Personal

Cada Legajo Personal debe contar con una estructura interna dividida en 06
secciones, separados con una cartulina, en la que se especifica el tipo de
documentacién que debe contener, de la siguiente manera:

PRIMERA VERSION 9
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Seccion 01. Datos Personales

Contiene documentacion personal y datos familiares del Servidor Civil, tales
como:

1. Formato de convocatoria.
2. Ficha de inscripcion curricular (llenada y firmada) y/o Curriculo Vitae

3. Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI), vigente o carné de
extranjeria, segln corresponda.

Certificado de Antecedentes Penales.
Certificado de Antecedentes Policiales.

Declaracion jurada firmada, de no estar impedido para prestar servicios
en la Administracion Plblica.

7. Otras declaraciones juradas (declaracion jurada de parentesco, de
retenciones de impuesto a la renta, de ingresos, de bienes entre otros,
de corresponder).

8. Copia de Certificado de Discapacidad, de corresponder.

Certificado de Estudios, Grado Académico Nivel Profesional,
Universitario y/o Téecnico, Colegiatura.

10. Certificado de especializacion, Maestria o Doctorado.
11. Certificados y/o Constancias de experiencia laboral.

Seccidn 02. Relacion Contractual

Contratos y adendas / Resolucién de contrato.

Sustento de la Convocatoria ganada.

Resolucion de Designacion (Encargaturas y/o Nombramientos).
Resolucion de Cese (acta de entrega de cargo por renuncia o baja).
Beneficios sociales.

Traslados y reasignaciones.

Cartas de renuncia voluntaria.

Cartas de término de relacion contractual.

© N O N~

Jubilacién.

Seccion 03. Del Desempeiio

Contiene documentacion respecto a las habilidades y comportamiento del
servidor durante su ejercicio en la Institucion:

1. Meéritos.
2. Deméritos.
3. Evaluaciones de Desempefio.

PRIMERA VERSION 10
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Seccion 04. De las Ausencias

Actas de entrega de cargo por uso fisico de descanso vacacional.
Licencias sin goce de remuneraciones.

Licencias por maternidad.

Licencias por enfermedad.

Licencias por lactancia.

Licencias por capacitacion.

Comisiones de servicios.

©® N OO k0N

Otras licencias.

Seccion 05. De las Capacitaciones

Contiene documentos que acreditan los estudios del servidor en RENIEC, u
otros institutos de estudios:

1. Constancias y/o Certificados de estudios.
2. Diplomados y cursos de especializacion.

3. Seminarios, charlas, convenciones, cursos, programas y otros de
capacitacion.

Seccion 06. Otros.
Ficha RUC activo.
Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

3. Ficha de consulta del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.

\/ 4. Inscripcion al sistema Nacional o Privado de Pensiones (ONP — AFP).
5. Certificados de Retenciones de Renta de 4ta y 5ta Categorias.

6. Cargos de atencién a solicitudes del servidor (Certificados y/o
Constancias Laborales, Copia fedatada o simple de Contratos vy
adendas, Copia del Legajo Personal del servidor, otros documentos.

7. Subsidios.
Sentencia Judicial por alimentos.

Sentencia inhabilitatoria de la funcidon publica y condenatoria que
generan la extincién de la relacion laboral.

7.3 APERTURA DEL LEGAJO PERSONAL.

7.3.1 El Legajo Personal se apertura con los documentos que se generan
con la suscripcion contractual para su ingreso al RENIEC,
completéandose con aquellos que se originan en el transcurso de su
actividad laboral en la entidad.

7.3.2 El Servidor Civil encargado de la administracion del legajo al recibir la
documentacion debe prever que ésta no tenga enmendaduras ni
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7.4 ARCHI

7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

7.4.6

7.4.7

7.4.9

siguien

manchas que dejen dudas sobre su autenticidad; asimismo debe
ordenarla de acuerdo a los rubros correspondientes (secciones) y en
paralelo registrarla en la base de datos del SIA-RRHH.

VO DEL LEGAJO PERSONAL

Los legajos personales se mantendran en ambientes que reunan las
condiciones adecuadas de ventilacion y luz, debiendo ademadas
tomarse las previsiones del caso contra los riesgos de humedad o
posible incendio y su custodia debe realizarse con los elementos
necesarios para evitar se vulnere su acceso a estos ambientes por el
Servidor Civil no autorizado.

Los legajos personales se archivan en estantes en orden alfabético y
son almacenados en cajas archiveras para su proteccion.

Todo documento que se adhiere al legajo debe ser foliado de modo
ascendente, en el rubro que corresponda (Seccion), en la parte
superior derecha.

La posicién natural para la colocacion de los documentos dentro del
folder es de forma Horizontal.

Para el archivamiento de documentos se dara preferencia a los
documentos originales o copias legalizadas o autenticadas por el
fedatario de la entidad; Unicamente en el caso de no existir
documentos con estas caracteristicas se podran archivar copias
simples.

Los Legajos del Personal, serédn clasificados y ordenados
alfabéticamente y por condicion contractual (CPIl, CAS, SNP, TMP,
Servidor Civil Cesante y Jubilados), (contenedores de color rojo para
el Servidor Civil CPI y de color azul para las demas modalidades de
contrato)

Anualmente debe programarse la fumigacion de documentos
contenidos en el Legajo Personal, como medida preventiva de
erradicacion de microorganismos e insectos bibliéfagos.

La Sub Gerencia de Personal, tiene la potestad de verificar la
autenticidad y veracidad de la informaciéon proporcionada por el
Servidor Civil del RENIEC, de encontrarse falsedad, adulteracion o
falsificacion, debera informar a la Gerencia de Talento Humano, a fin
de que proceda a la implementacion del procedimiento administrativo
disciplinario correspondiente, y aplique la medida disciplinaria
respectiva.

7.5 SITUACION DEL LEGAJO PERSONAL

La situacién del Legajo de Personal depende de la condicién activa o pasiva
del Servidor Civil consecuentemente sera clasificado y archivado segun los

tes grupos:
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7.5.1 Legajo de Personal Activo: Los correspondientes al Servidor Civil que
se encuentre en ejercicio, en la condicion de Designados
(Funcionarios), Nombrados y Contratados.

7.5.2 Legajo de Personal Pasivo: Los correspondientes al Servidor Civil
que ha dejado de prestar servicios en la entidad, al haber sido
designado a otra entidad, cesado, jubilado o fallecido.

7.6 ACTUALIZACION DE LEGAJOS

7.6.1 El Servidor Civil de RENIEC por iniciativa propia, puede solicitar a la
Gerencia de Talento Humano a través de la Sub Gerencia de
Personal y por el Sistema de Tramite Documentario-SITD la
actualizacion periddica de su Legajo Personal. Toda documentacion
que avalen los progresos respecto al nivel de estudios y
capacitaciones, asi como la modificacién de su informacion personal,
entre otros.

7.6.2 La Gerencia de Talento Humano a través de la Sub Gerencia de
Personal, solicitara por escrito -una vez al afno a todos los servidores
civiles la actualizacion del file personal durante su permanencia en la
institucion o por norma legal que disponga el ente rector en materia
de recursos humanos, bajo responsabilidad.

7.6.3 Los documentos que emitan los organos del RENIEC en los que se
comprendan a los servidores civiles deberan ser remitidos a la
Gerencia de Talento Humano a través de la Sub Gerencia de
Personal para su inclusion y archivo en el respectivo Legajo
Personal.

7.7 DE LA CONSERVACION Y CUSTODIA DEL LEGAJO PERSONAL

7.7.1 El periodo de conservacion del Legajo de personal es de cardcter
permanente, por ser documentos de archivo Unicos e irremplazables,
corresponde a la Sub Gerencia de Personal, archivar, custodiar y
conservar el Legajo Personal del servidor en un ambiente adecuado
que permita su ubicacion y conservacion.

7.7.2 Toda documentacion archivada debe estar orientada hacia una sola
direccion, asi el documento que exceda el tamafo del contenedor,
debera ser doblado cuidadosamente hasta alcanzar las proporciones
adecuadas para su archivamiento.

7.7.3 La custodia de los Legajos Personales, asi como del ambiente donde
se encuentren estard a cargo del responsable asignado para esta
funcion; asumiendo la responsabilidad de la conservacion, archivo,
registro y actualizacion de los documentos y bases de datos
existentes, compartiendo dicha responsabilidad con los servidores
civiles que hayan sido asignados al manejo de legajos.

7.7.4 Se tomaran las previsiones pertinentes contra riesgos de incendio.
Se prohibe el uso de artefactos eléctricos domésticos como:
ventiladores, estufas, hervidores u otros en el ambiente destinado
para guardar los files personales de los servidores. Periédicamente
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7.8

7.9

se solicitara la revision y mejora de las instalaciones eléctricas, asi
como la fumigacién con productos quimicos que no perjudiquen los
documentos.

7.7.5 Al término de la jornada laboral, el Servidor Civil autorizado de la
custodia de los files personales, deberd desconectar todos los
equipos de computo y revisar el ambiente a fin de evitar algin
siniestro. Las llaves del ambiente seréan de responsabilidad funcional
del Servidor Civil encargado de la custodia de los files personales.

DEPURACION DE DOCUMENTOS DEL LEGAJO PERSONAL

7.8.1 Anualmente la Sub Gerencia de Personal debe programar acciones
periodicas de depuracion documental en los legajos personales;
debiendo evaluar cuidadosamente toda la documentacién que se
someta a la depuracion para que solo obren documentos que se
consideren necesarios asi como registrar dicho acto en la hoja
separadora correspondiente.

7.8.2 De no ser posible la devolucién de la documentacién, por no
encontrarse en la ciudad o por haber fallecido, podrén ser entregados
a un familiar directo del Servidor Civil (conyuge, hijos o padres) caso
contrario, deberan ser eliminados, previo levantamiento de acta y
registro correspondiente.

DEL ACCESO DEL LEGAJO PERSONAL

El RENIEC, protege los datos personales del Servidor Civil, por ello no se
podra solicitar informacién referida a la vida personal o familiar que no sea
adecuada o relevante para el inicio, desarrollo o término de su relacidn con
la entidad.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1

8.2

8.3

La Gerencia de Talento Humano se reserva el derecho de verificacion
posterior de la autenticad y/o veracidad de los documentos presentados por
el Servidor Civil segun los términos de referencia solicitados para el puesto
ocupado, mediante consultas telefonicas o escritas a los centros laborarles o
instituciones a los que el Servidor Civil haya hecho mencion en sus formatos
de hojas de vida, adjuntando copia de lo actuado en los legajos personales
correspondientes.

En caso.de detectarse irregularidades en la documentacion presentada, ello
sera comunicado a la Secretaria Técnica de la Gerencia de Talento
Humano, para su correspondiente evaluacion y pertinencia de las acciones a
adoptar en el marco del procedimiento administrativo sancionador.

Los documentos que conforman el Legajo Personal no podran ser devueltos
al Servidor Civil al término del vinculo laboral, ya que constituyen el historial
del Servidor Civil durante su permanencia en el RENIEC. El Servidor Civil
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podra solicitar por escrito al Gerente de Talento Humano, la expedicién de
fotocopias de los documentos que obran en sus file personal.

8.4 Corresponde a la Gerencia de Talento Humano adoptar las medidas
necesarias para cumplir con las disposiciones establecidas en la presente
Directiva.

8.5 Todas las situaciones no previstas en la presente Directiva, seran
determinadas y absueltas por la Sub Gerencia de Personal de la Gerencia
de Talento Humano, con sujecién a la normatividad legal aplicable.

IX. VIGENCIA

Entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

X. APROBACION

Sera aprobada mediante Resolucion Secretarial.
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