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CONSIDERANDO:

Que, todo servidor de la Administracién Publica debe contar con un legajo personal que
\contenga toda la documentacion que corresponda a su experiencia de vida, durante su permanencia
:Bn su centro laboral, la misma que debe contar con un procedimiento preciso, Integro y formal a fin
./ /de ser ordenada, conservada y custodiada adecuadamente;

U ) -
\:{:‘:g_gw;, Que, la Oficina de Personal del Hospital nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé,

dentro de sus facultades, atribuciones y funciones ha elaborado la Directiva Administrativa N® 004-
2015-DEA-002-OP-HONADOMANI-SB-V.01, #PROCEDIMIENTOS PARA LA APERTURA,

REGISTRO Y CONTROL DE LOS LEGAJOS DEL HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE

NINO “SAN BARTOLOME", que servird de base para establecer los procedimientos para la

apertura, registro, archivo, mantenimiento y control de los legajos de personal de los trabajadores

% del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé;

Que, asimisme es de referir que la presente Directiva ha sido elaborada con la finalidad de
./ contar con un proceso dinamico que permita el registro oportuno, asl como el correcto ‘archivo y
custodia de la informacion documental de los trabajadores del Hospital nacional Docente Madre
Nifo “San Bartolome®, permitiendo a la vez efectuar consultas evidentes y aclualizadas por los
trabajadores sobre su legajo, asi como contar con una base de datos vy registro laboral actualizado
en los aplicativos informaticos que correspondan;

Que, con ese instrumento de gestién, se pretende institucicnalizar un nuevo sistema de
administracion de legajos para ofrecer informacién actualizada, confiable y oportuna, de tal manera
que facilite la tomé de decisiones de la Alta Direccion y la generacién de informacion para proponer
politicas instituc@nales en materia de personal;

Con visacion del Jefe de ta Oficina de Personal, Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, del
Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracién del Hospitat Naciona! Docente Madre
Nifio "San Bartolomé™

En uso de las facultades conferidas mediante Resolucion Ministerial N® 701-2004/MINSA,
en la cual delegan facultades y atribuciones a los Directores de Hospitales y Jefes de las Oficinas
de Recursos Humanos para expedir Resoluciones Directorales y Administrativas respectivamente,
relacionadas con el ambito administrativo sobre acciones de personal indicadas en los Articulos 1° y
2° y, por el Articulo 11 inciso ¢) de la Resolucion Ministerial N® 884-2003-SA/DM de fecha 04 de
Agosto del 2003 que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolome;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR a partir de la fecha la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°
004-2015-DEA-002-OP-HONADOMANI-SB-V.01, "PROCEDIMIENTOS PARA LA APERTURA,
REGISTRO Y CONTROL DE LEGAJOS DEL HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO
SAN BARTOLOME, gue en documento adjunto forma parte integrante de la presente Resolucién
Directoral.
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Articulo Segundo.- Delegar a la Direccion Ejecutiva de Administracion y a la Oficina de
Perscnal como organo encargado de velar por el cumplimiento de la presente Dirggtiva, debiendo
socializar la presente Directiva y coordinar su implementacién y estricto cumpllmlento segun su
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N2004-2015-DEA-002-OP-HONADOMANI-5B-V.01

“DISPOSITIVOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APERTURA Y CONTROL DE LOS LEGAJOS DEL
HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO SAN BARTOLOME”

PFINALIDAD

*. Contar con un proceso dindmico que permita el registro oportuno, asi como el correcto

¢ archivo y custodia de la informacion documental de los trabajadores del Hospital

| Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, permitiendo a la vez realizar consultas

)/ veraces y actualizadas también por el personal sobre sus legajos, asi como contar con
una base de datos y registro laboral actualizada en el Software de Legajo.

2.- OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la apertura, registro, archivo, mantenimiento vy
controt de los legajos personales de los trabajadores del Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé”.

3.- ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio y debe ser aplicada por la Oficina
de Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé y en general por
todo el personal en lo que corresponda.

4.-BASE LEGAL

v' Decreto Legislative N°276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa vy
Remuneraciones del Sector Puéblico v su Reglamento Decreto Supremo N° 005.90-
PCM.

v D. Leg. N21057 que regula el régimen especial de CAS. y su Reglamento D.S. N2075-
2008-PCM.

v D.S. N2 065-2011-PCM, que establece las modificaciones al Reglamento del
Régimen de Contrataciones Administrativos de Servicios.

v' Ley N229849 Ley que establece la eliminacidén del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

v" Decreto Legislativo N° 1153 que regula la Politica integral de compensaciones y
entregas Econdmicas del Personal de 1a Salud al servicio del Estado

v Ley N°® 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

Reglamento Interno de Trabajo del HONADOMANI

Reglamento del Legajo Personal del Trabajador del Ministerio de Salud -1992

AN
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5.- DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Todo trabajador del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé debe
contar con un legajo personal cuyo procedimiento de apertura, registro y control
se especifica en la presente directiva.

5.2 La Oficina de Personal a través del responsable de la Unidad de Control de
Asistencia, tiene a su cargo el registro de los datos personales y laborales del
personal, para lo cual debera entregar un reporte cada vez que se realice algun
movimiento de personal al drea de legajos, el cual debera recabar, ordenar y
archivar la documentacion correspondiente al legajo personal de los trabajadores
cualguiera sea su régimen laboral.

5.3 Los legajos personales contienen informaciéon que debe considerarse como de
caracter confidencial v su acceso estd permitido solo al personal referido y
personal de control de legajos autorizados para ello.

5.4 Se debera mantener un ambiente apropiado para el personal gque solicite revisar
su legajo personal, pueda hacerlo sin ser extraido de la oficina de su archivo y
bajo el control respectivo del encargado de dicho ambiente, hasta el fin de su
revision. Los legajos personales no pueden salir de la oficina donde se archivan.

5.5 Ningun documento puede ser retirado del legajo personal, una vez ingresado,
excepto por disposicidon expresa y sustentada de la Alta Direccion, la copia del
sustento quedara en el legajo.

5.6 El archivo de estos legajos personales debe hacerse en ambientes exclusivamente
destinados para dicho fin y su custodia deberd realizarse con los elementos
necesarios para evitar ser vulnerada su confidencialidad o acceso a estos

ambientes por personal no autorizado.

5.7 La presente Directiva comprende las disposiciones establecidas sobre las leyes
laborales, siendo su aplicacion supletoria en caso de discrepancias en su
interpretacion o aplicacion debiendo preferirse la norma de mayor jerarquia.

6.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 DEL LEGAJO

El legajo personal contiene la informacion laboral documentada de todos los
trabajadores agrupados por ambito organizacional, unidad orgénica, categoria y
puestos, en él se detalla su formacidn académica, capacitacion, experiencia,
evaluacion de desemperio, méritos y deméritos formalizados, asi como la
informacién del personal y familiar relevante para las politicas de bienestar social.
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La informacion se actualizard permanentemente en el sistema informatico de
Legajos.

Cada legajo se iniciara con el formato de Declaracion Jurada de datos personales, el
cual debe ser llenado por el mismo personal a manuscrito y debidamente verificada
por el encargado o técnico del drea de legajos.

El legajo contard con separadores por secciones para rapida identificacion, segun lo
siguiente:
1. Referencia Personal
1.1 Datos Personales
1.2 Partida del TAP y familiares
2. Instruccion- Profesion- Capacitacidn- Perfeccionamiento- Docencia
2.1 Instruccién Profesional
2.2 Capacitacién y perfeccionamiento
2.3 Docencia ‘
2.4 Capacitacion en misiones de Estudio o Becas
3. Servicios Prestados
3.1 Servicios Prestados en el Hospital
3.2 Servicios Prestados en otras Instituciones
4. Apreciacion y Capacitacion
5. Conducta
5.1 Licencias y permisos concedidos
5.2 Conducta
5.3 Deméritos
5.4 Antecedentes
6. Tiempo de Servicio
6.1 Bonificacién Personal
6.2 Reconocimiento Tiempo de Servicio
6.3 AFP
6.4 Constancia de Pagos-Otras Constancias
7. Bonificaciones
7.1 Familiar
7.2 Fallecimiento y sepelio
7.3 Reintegro y Devengados
8. Otros

6.2 DE LA APERTURA DEL LEGAJO

El encargado o Técnico recibird la hoja de ruta del personal de la Unidad de
Administracién de Recursos Humanos de la Oficina de Personal debidamente
derivada y sellada.

El encargado o Técnico en personal recibe documentacion y registra la informacion
del nuevo personal en la base de datos del sistema.
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En caso de omisién u observacion en la entrega de algliin documento, se dejara
constancia de ello y se exigira su presentacién en un plazo no mayor de 10 dias
habiles, firmando una declaracién jurada.

Los documentos que se presenten no deben tener enmendaduras, ni manchas que
dejen dudas sobre su autenticidad.

Al momento de ingresar los documentos a los legajos debe agregdrsele un sello con
la siguiente leyenda que identifique fecha, nombre y firma de quién recibio e
ingreso fisicamente y folio en el legajo en mencion (Sello N° 01).

SELLO N° 01
| INGRESADO Y FOLIADO |
FECHA
NOMBRES Y APELLIDOS
FIRMA
N° FOLIO

Recibida dicha documentacién, el encargado o técnico anexa los documentos al
legajo personal e ingresa la informacion a la base de datos de registro de personal,
segun corresponda.

Todo documento del legajo personal, cuya informacion ya haya sido ingresado al
sistema Informatico debe colocarse un sello con la siguiente leyenda.

DIGITADO
FECHA ;
NOMBRES Y APELLIDOS |
FIRMA '

6.3 DEL CONTENIDO

Documentos Personales y Declaraciones Juradas:

Son documentos basicos del tegajo de personat:

Declaracién Jurada de Datos personales.

Copia fedateada del Documento Nacional de Identidad (DNI).

- Curriculum Vitae Documentado, foliado y firmado por el trabajador.
Declaracion Jurada o Certificado Original de Antecedentes Judiciales.
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- Declaracion Jurada o Certificado Original de Antecedentes Policiales.

- Declaracion Jurada de no tener impedimentos legales para prestar servicio
(CAS).

- Declaracion Jurada para prevenir casos de nepotismo (CAS).

- Copia certificada de partida de nacimiento del Trabajador.

- Copia fedateada del Titulo con los registros de la Universidad, SUNEDU,
Colegio Profesionales y MINSA (Prof. de la salud)

- Copia fedateada del grado universitario validado por la Universidad vy la
SUNEDU o en su caso titulo y/o diploma de Instituto Técnico Superior de
acuerdo a los requisitos del puesto en caso del servidor CAS, Decreto
legislativo 1057.

- Dos fotografias de frente a color tamario carnet o pasaporte.

Los documentos se reciben en el Area de Legajos, debiendo cada documento estar
visado por el usuario en la parte posterior, seran agregados a cada legajo
debhidamente foliados por el encargado o técnico del area.

El Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” adoptaran acciones y
sanciones pertinentes respecto al servidor que incumpla con la obligacion de
entregar la totalidad de la documentacion requerida en plazo previsto.

Es Responsabilidad de cada servidor mantener actualizada su ficha de registro de
personal o declaracidon jurada del empleado, por lo cual se tendra como valido y
cierto para el Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé el domicilio y
demas datos declarados bajo juramento por cada servidor.

6.4 DEL FOLIADO

Todo documento que se adhiera al legajo deberd ser foliado por cada seccion. La
foliacion de documentos se hace de modo ascendente en la seccidon que
corresponda, debiendo procederse a su anotacién en cada hoja separadora del
contenido registrado y foliado. En cada foliacion el encargado o técnico responsable
debera consignar su firma y 1a fecha de foliado como se indica en el punto 6.2.

6.5 DE LA CONSULTA DE LEGAJOS

Todo servidor tiene derecho a conocer la documentacion existente en su legajo
personal, para ello serd atendido por el técnico responsable quién mostrara al
trabajador la informacion que pueda requerir.

La Alta Direccién, asi como los Directores de Linea y el Grgano de Control Interno,
podran acceder a la consulta y revision de algin legajo, previa solicitud formal
solicitada a la Oficina de Personal con atencion al Area de Registro de Legajos.
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Asimismo, podran requerir en consulta de legajos personales; la Oficina de
Asesoria Juridica con previa solicitud para dictar disposiciones administrativas,
actos resolutivos y emitir opinidn.

Para el Caso de Evaluacién del personat y Desplazamientos, el responsable del
Area de Seleccién e Ingreso de Personal tendrd acceso a la informacién de los
legajos, a través del mddulo correspondiente en el Sistema Informatico.

6.6 DE LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS

El Encargado o Técnico del Area de Registro de Legajos es el encargado de verificar
la informacién documentada presentada por los servidores:

- Consulta Telefonica o escrita a los centros laborales anteriores o instituciones
pertinentes.

- Cruce de informacién con centros de estudios técnicos superiores o
Universidades.

- Consulta a la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria
(SUNEDU)

6.7 DE LA ACTUALIZACION DE LEGAIOS

La actualizacion de los Legajos debe ser en forma periddica, los datos vy
documentos personales una vez al afno o cuando lo solicite la oficina de personal,
bajo responsabilidad del servidor.

En caso de incumplimiento en la entrega de los documentos por parte del
servidor, y de conformidad con 1as programaciones de actualizacién del registro de
documentos, el responsabie del area a través de la oficina de Personal requerira
por escrito al servidor, con copia a su jefatura, para gue cumpla con la entrega de
los documentos faltantes sefialados, en caso de no hacerlo estaria sujeto a una
sancion disciplinaria de acuerdo a las Leyes establecidas.

7.- VIGENCIA

La presente Directiva serd de estricta aplicacion al dia siguiente de su publicacion
mediante el acto resolutivo del Titular de la Entidad.
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