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Tribunal Constitucional

RESOLUCION ADMINISTRATIVA 012-2026-P/TC

Lima, 31 de enero de 2026
VISTA

El Informe 059-2025-OPD/TC, de fecha 13 de noviembre de 2025,
emitido por la Oficina de Planeamiento y Desarrollo; y, los Informes Legales 102-
2025-OAJ/TC y 002-2026-OGAJ/TC, de fecha 27 de noviembre de 2025 y 14 de
enero de 2026, respectivamente, expedidos por la Oficina General de Asesoria
Juridica; la comunicacioén de la Secretaria General de fecha 30 de enero de 2026; vy,

CONSIDERANDO

Que, el articulo 2 de la Ley 28301, Ley Organica del Tribunal
Constitucional y el articulo 4 del Reglamento Normativo le confieren al Tribunal
Constitucional la facultad de dictar reglamentos para su propio funcionamiento;

Que, la Ley 32408, “Ley que modifica la Ley 30647, Ley que precisa el
régimen laboral del Congreso de la Republica, del Banco Central de Reserva del
Peru y de la Superintendencia de Banca, Seguras y Administradoras Privadas de
Fondos de Pensiones y sus trabajadores”, publicada el 8 de julio de 2025, se dicta la
disposicion que faculta al presidente del Tribunal Constitucional, con acuerdo previo
del Pleno, para aprobar la politica de gestidn de recursos humanos que comprende
su planificacién, organizacion interna, régimen disciplinario, asi como la gestion del
empleo, rendimiento, compensaciones, capacitacion y relaciones humanas, en el
marco de las normas del régimen laboral de la actividad privada;

Que, la Resolucion Administrativa 289-2016-P/TC, modificada con la
Resolucién Administrativa 158-2020-P/TC, regula la Directiva 001-2016 que
establece los “Lineamientos para la Formulacién, Aprobacion, Difusion, Actualizacion
y Modificacién de Directivas”, con la finalidad de establecer los lineamientos que
orientan a las unidades organicas en los procedimientos de aprobacion o
modificacion de las directivas internas de la institucion;

Que, en ese marco, se emite el Informe 059-2025-OPD/TC de la Oficina
de Planeamiento y Desarrollo, denominada Oficina de General de Planeamiento
Modernizacion e Inversiones por el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
aprobado por la Resolucion Administrativa 151-2025-P/TC, emitida el 17 de
diciembre de 2025, con el que se brinda opinidn favorable al proyecto de Directiva
"Lineamientos para la Administracion de Legajos de los trabajadores del Tribunal
Constitucional” elaborada por la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano,
denominada Oficina de Recursos Humanos segun el ROF, por ser la unidad organica
competente en materia de planeamiento estratégico, modernizacién de la gestion
publica y racionalizacion;

Que, mediante el Informe Legal 102-2025-OAJ/TC, la Oficina de Asesoria
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Juridica, actualmente Oficina General de Asesoria Juridica segun el ROF, emite
opinion juridica favorable, respecto a la aprobacién de la Directiva "Lineamientos para
la Administracion de Legajos de los trabajadores del Tribunal Constitucional”, en
cumplimiento del procedimiento establecido en la Directiva 001-2016 que establece
los “Lineamientos para la Formulacion, Aprobacion, Difusidon, Actualizacién y
Modificacion de Directivas”;

Que, a través del Informe Legal 002-2026-OGAJ/TC, la Oficina General
de Asesoria Juridica, requerida para interpretar los alcances de lo dispuesto por la
Ley 32408, concluye que, a partir de lo establecido por esta norma, queda sin efecto
la competencia de la Direccion General de Administracion para aprobar los
reglamentos y directivas propuestas por la unidad organica Oficina de Recursos
Humanos, antes Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, asignada por la Directiva
001-2016 que establece los “Lineamientos para la Formulacion, Aprobacion,
Difusion, Actualizaciéon y Modificacion de Directivas”;

Que, el secretario general informa que en la sesion de fecha 22 de enero
de 2026, el Pleno del Tribunal Constitucional, a propuesta de la Oficina de Recursos
Humanos con la finalidad de agilizar la aprobacion de los documentos de gestion en
materia de recursos humanos en el marco del régimen laboral de la actividad privada,
acuerda delegar en la presidencia la aprobacion de los mismos;

Que, revisado el proyecto de Directiva "Lineamientos para la
Administracion de Legajos de los trabajadores del Tribunal Constitucional”,
presentado por la Oficina de Recursos Humanos y seguido el procedimiento de
evaluacion establecido para la aprobacién de directivas, esta presidencia lo
encuentra conforme; en consecuencia, corresponde emitir el acto administrativo que
formaliza su aprobacion;

En uso de las facultades conferidas a esta Presidencia por la Ley
Organica del Tribunal Constitucional, la Ley 32408, el acuerdo de Pleno de fecha 22
de enero de 2026, y lo dispuesto en su Reglamento Normativo,

SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR la Directiva "Lineamientos para la
Administracion de Legajos de los trabajadores del Tribunal Constitucional”, que forma
parte integrante de la presente resolucion como Anexo.

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER que la presente resolucion y su
anexo sean publicados en el portal institucional del Tribunal Constitucional
(www.tc.gob.pe).

ARTICULO TERCERO. - La Oficina de Recursos Humanos queda
encargada de la difusion de la presente directiva.

ARTICULO CUARTO. — COMUNICAR la presente resolucién a las

Oficinas de Recursos Humanos; General de Planeamiento, Modernizacién e
Inversiones; General de Asesoria Juridica y al Organo de Control Institucional, para
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conocimiento y fines.
Registrese, comuniquese y publiquese.

Firmado digitalmente por
LUZ I. PACHECO ZERGA
Presidenta
Tribunal Constitucional



DIRECTIVA
LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS DE LOS TRABAJADORES DEL
TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

1. DISPOSICIONES GENERALES
1.1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la correcta administracion de los legajos personales,
asegurando su organizacién, custodia y control a fin de dar soperte al proceso de gestidn de
recursos humanos.

1.2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién obligatoria para la
Oficina de Recursos Humanos, los trabajadores, independientemente de su régimen laboral,
del Tribunal Constitucional.

1.3. BASE LEGAL

1.3.1. Ley 32408, Ley que modifica la Ley 30647, Ley que precisa el Régimen Laboral
del Congreso de la Republica, del Banco Central de Reserva del Pert y de la
Superintendencia de Banca, Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de
Pensiones y sus Trabajadores.

1.3.2. Resolucién Administrativa 151-2025-P/TC, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Tribunal Constitucional.

1.3.3. Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo 004-2019-JUS.

1.3.4. Ley 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su reglamento.

1.3.5. Decreto Supremo 016-2024-JUS que aprueba el nuevo Reglamento de la Ley
29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

1.3.6. Decreto Supremo 003-97-TR, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo 728, Ley de productividad y competitividad
laboral.

1.3.7. Decreto Legislativo 1057, Decretfe Legislativo que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.

14. RESPONSABILIDADES

1.4.1. La Oficina de Recursos Humanos es responsable de:

a. Velar por la correcta aplicacion y el cumplimiento de la presente directiva.

b. Supervisar y coordinar la actualizacién de la informacion.

¢. -Distribuir el espacio fisico de los legajos en custodia, organizar, describir y
seleccicnar el archivo y aplicar las medidas de conservacion de documentos
en un ambiente con acceso solo al responsable y a otros que autorice dicha
Oficina.

d. Designar a un responsable de legajos.

1.4.2. Elresponsable de Legajos tiene la responsabilidad de:
a. Recabar, ordenar, archivar y custodiar la documentacion correspondiente
al Legajo Personal de los trabajadores, cualquiera sea su régimen laboral.
b. Asegurar que los legajos estén bien conservados y que el ambiente donde
se custodian cumpla con las medidas de seguridad necesaria.
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c. Verificar que toda la documentacion este completa y verificar la
autenticidad de los documentos presentados.

d. Responder y canalizar los requerimientos de informacién del contenido de
los legajos, autorizados por la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos.

e. Controlar quien tiene acceso a los legajos y evitar la salida de estos de sus
ambientes.

1.4.3. Los trabajadores del Tribunal Constitucional son responsables de:

a. Cumplir con presentar la documentacién que adjunté a su postulacion,
dentro del plazo establecido por la Cficina de Recursos Humanos, la
misma que sera solicitada a través de su correc personal, debiendo
presentarla en fotocopias o formato digital nitidos, sin enmendaduras y
completos, segun lo indicado por [a Oficina de Recursos Humanos.

b. Durante su vinculo laboral con la entidad, se debera presentar
documentacion que acredite la actualizacion de la informacién contenida
en su legajo personal, a fin de actualizar su legajo; bajo responsabilidad
administrativa.

Il DISPOSICIONES ESPECIFICAS
2.1. DEL CONTROL DE LEGAJOS DE LOS TRABAJADORES

a. La Oficina de Recursos Humanos debe contar con una relacién de los legajos activos
y pasivos, dande se controle la informacidn del legajo.

b. La relacién debe contener come minimo la siguiente informacién:
i. Numerc de legajo actual
ii. Apellidos y nombres del trabajador
iii. Numero de Documento de Identidad
iv. Organo y unidad orgénica a la que pertenece el trabajador
v. Nombre del cargo estructural y/o puesto
vi. Reégimen laboral
vii. Fecha de vinculacion
viii. Estado del legajo (activo o pasivo)
ix. Ubicacion del legajo

2.2. DE LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE TRABAJADORES

a. La Oficina de Recursos Humanos puede administrar los legajos en archivos fisicos
y archivos digitales.

b. El legajo personal es un documento confidencial, al que solo tiene acceso el
responsable de Legajos.

c. El contenido del legajo personal es intangible y no pueden introducirse
enmendaduras, alteraciones, entrelineados, ni agregades en los documentos que
distorsionen su contenido, generando dudas sobre su autenticidad, o que dificulten
su vision o lectura.

d. En caso un legajo fisico se extravie, la Oficina de Recursos Humanos, tendra la
obligacién de reconstruir el legajo bajo respansabilidad, independientemente de la
solicitud del interesado.

e. Su revisién o pedido de acceso, incluyendo del propio trabajador, debe ser
autorizado por la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos.
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La organizacién del legajo, tanto en archivo fisico y/o digital, debe efectuarse por
secciones; con la finalidad de agrupar documentos de orden similar que permitan
una rapida identificacion.

El Legajo Personal cuenta con separadores que identifican cada seccién
documental, donde se anexaran los documentos recibidos en orden cronolégico
de presentacion o emisidn, de modo que, desde la fecha mas antigua hasta la mas
reciente, es decir, que el documento mas reciente quede encima de los mas
antiguos:

Seccion 01 Infermacion personal y familiar.

Seccion 02 Incorporacion.

Seccion 03 Formacion académica y capacitacion.

Seccién 04 Experiencia laboral.

Seccién 05 Movimientos del Personal.

Seccién 06 Compensaciones.

Seccidn 07 Evaluacioén de desempefio, progresion en la carrera y
desplazamiento.

Seccion 08 Reconocimientos y sanciones disciplinarias.

Seccion 09 Relacicnes laborales individuales y colectivas.
Seccion 10 Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y bienestar social.
Seccion 11 Desvinculacion.

Seccion 12 Otros que considere la entidad.

Con la finalidad de mantener una organizacién mas eficiente, la Oficina de
Recursos Humanos puede agrupar el contenido de los legajos pasivos, en una
seccién adicional al legajo del trabajador activo que reingrese a la enfidad.

Apertura del legajo

El legajo personal se apertura con los documentos que el trabajador presenta al
inicio del vinculo labaral y se realizard en un plazo no mayor a diez (10) dias
habiles, contabilizados a partir del dia siguiente de que el trabajador haya suscrito
su contrato.

La apertura del legajo de los trabajadores, independientemente de su régimen
laboral; se realiza concluido el Proceso de Vinculacion, ya sea en archive fisico o
digital, este Ultimo sujeto a la disponibilidad tecnologica de la entidad puablica, el
cual contendra la informacién sefialada en el literal b del numeral 2.1.1. de Ia
presente directiva.

El orden y forma de ingreso de la documentacion en el legajo se encuentran
regulados en la presente directiva. Los primeros documentos a incorporarse al
legajo son los del proceso de seleccion, asi como los solicitados en el proceso de
designacion y vinculacion.

La Oficina de Recursos Humanos solicita al trabajador la documentacion
complementaria a la que haya presentado en la evaluacion de cumplimiento de
requisitos durante el proceso de seleccion o proceso de designacion, que sustente
algunc de los item siguientes: datos perscnales y familiares, formacion académica
y capacitacion, experiencia laboral y otros que sean necesarios para integrar el
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legajo, los cuales seran ser presentados en un plazo no mayor a cinco (5) dias
habiles, contados a partir del dfa siguiente de efectuado el requerimiento,
pudiendo brindarse una prérroga adicional de hasta cinco (5) dias habiles, bajo
responsabilidad.

En caso se deba contar con la documentacién en original, el trabajador suscribira
un compromiso para la presentacion del documentc pendiente de entrega,
otorgandole la entidad un plazo razonable de presentacion, esta accion esta sujeta
a fedateo, también puede presentarse copia legalizada.

En caso de documentos con firma digital, regulados por la legislacion concerniente
a la materia, el trabajador debe remitirlos por los medios electronicos que
disponga la entidad; a efectos que pueda ser incorporados al legajo persanal.

La Oficina de Recursos Humanos realizara fiscalizacion posterior de los
documentos que hayan presentado los trabajadores. Es necesario que cada
documento que ingrese al legajo cuente con el sello, firma y fecha de recepcion
del dia en que se entrega a la entidad. En caso de los documentos digitales, si
estos hubiesen sido remitidos por un medio electrénico, constara como fecha de
recepcion la misma que conste en el cargo de recepcidn electronico (ya sea cargo
de mesa de partes electronica o correo electrénico) que se encontrara en el
registro de la Oficina de Recursos Humanos. Este procedimiento de verificacion de
dacumentacion se realiza durante toda la permanencia del legajo activo.

Para el caso en que se haya consolidado el legajo pasivo de los vinculos laborales
previos y el legajo activo del vinculo vigente con la entidad, la Oficina de Recursos
Humanos verifica los documentos presentados, a fin de identificar documentacion
que ya se encuentra en el legajo pasivo de dicho trabajador. En caso de identificar
documentacion similar en el legajo pasivo, se puede referenciar dicha
documentacién al legajo aperturado con el objetive de simplificar el proceso de
fiscalizacion posterior, fedateo y la verificacion de validez de la documentacion.

Para los funcionarios, directivos publicos de designacion o remocion, la entrega de
la documentacion a la Oficina de Recurscs Humanos, se realiza acorde a lo
requlado en las normas especiales que delimitan su designacidén, aplicando
supletcriamente la presente directiva.

En el caso de trabajadores que hayan cesado y reingresado a la entidad, se les
reapertura el legajo personal existente, el cual se solicitara al archivo central del
Tribunal Constitucional.

Actualizacion de los d ! tenid Llegaj

Es obligacién de los trabajadores presentar ante ia Oficina de Recursos Humanos
los documentos requeridos en el marco de cualquier actualizacién a la informacién
correspondiente al contenido del legajo, dentro de los plazos indicados por la
Oficina de Recursos Humanos o en su defecto en un plazo maxime de hasta
treinta (30) dias habiles a partir del requerimiento.

La Oficina de Recursos Humanos realizara camparias informativas sobre la
responsabilidad del trabajador de actualizar los documentos que integran su
legajo.
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Se encuentra prohibida la eliminacion o alteracion de los documentos contenidos
en el legajo.

Custodi lel legaj

Es un derecho del trabajador acceder a la lectura de su legajo fisico y/o digital,
solicitandolo a la Oficina de Recursos Humanos y siendo autorizada por la misma.

La jefatura de la Oficina de Recursos Humanos &s responsable de permitir el
acceso al legajo en archivo fisico, de preferencia en copias, y al aplicativo
informatico de legajos digitales, solo al personal que se encarga de la
administraciéon de los legajos, bajo respensabilidad administrativa. De considerarlo
necesario, puede designar un responsable para la ejecucion de dicha accion.

Respecto a la custodia, la salida del legajo en archivo fisico y/o digital fuera de los
ambientes de la Oficina de Recursos Humanos, solo puede ocurrir por orden
judicial o autorizacion expresa de la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos.

La salida de documentos originales del legajo personal podra proceder a solicitud
del trabajador. Para ello debera presentar una solicitud dirigida a la jefatura de la
Oficina de Recursos Humanos, la cual debera ser debidamente autorizada por esta
misma. Efectuada la entrega del documento original, debera incorporarse
obligatoriamente al legajo una copia fedateada o legalizada del mismo, dejando
constancia del retiro.

En caso que el trabajador sea destacado otra entidad publica, esta puede solicitar
fa copia total o parcial del legajo del trabajador a la Oficina de Recursos Humanos,
o0 la que haga de sus veces, de la entidad de origen, con excepcion de la
informacion de datos sensibles y/o datos relacionados a la salud del trabajador.
Esta entrega de copias por parte de la entidad de origen a la entidad de destino, es
comunicada por la entidad de origen al trabajador.

La Oficina de Recursos Humanos inicia la fiscalizacion posterior para verificar la
autenticidad y exactitud de los documentos presentados por el trabajador, respecto
de los documentos emitidos por entidades publicas y privadas con los cuales
acredité el cumplimiento del perfil de puesto, conforme a los numerales 1.7 y 1.16
del articulo IV del Texto Unico Ordenado de la Ley 27744, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo 004-2019-JUS.

La Oficina de Recursos Humanos inicia la fiscalizaciéon posterior del total del
personal directivo, de confianza y funcionarios, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a su vinculacién con la entidad, culminando como méximo a los quince
(15) dias habiles de iniciado el mismo.

Para el caso de los trabajadores, no contemplados en el literal b. del numeral 2.1.5
de la presente directiva, dicho proceso se inicia como maximo dentro de los treinta
(30) dias habiles siguientes a su vinculacién, debiendo cubrir como minimo al diez
por ciento (10 %) de las incorporaciones efectuadas en el mes, y hasta un maximo
de ciento cincuenta legajos por semestre.
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La fiscalizacién posterior se realiza a través del envio de oficio, carta, o correo
electrénico, que permita acreditar la fecha del requerimiento a la entidad o empresa
plblica, empresas o instituciones privadas. En el casc de documentacion
relacionada al vinculo laboral, se solicita a la Oficina de Recursos Humanos, o la
que haga de sus veces, de la entidad o empresa publica, empresa o institucion
privada. En el caso de las constancias de prestacién de servicios o contratos de
naturaleza se solicita a la Oficina de Abastecimiento

La Oficina de Recursos Humanos, en el marco de la fiscalizacidn posterior, puede
solicitar por colaboracién entre entidades publicas, de acuerdo a lo especificado en
el articulo 87 del TUO de la Ley 27444, informacién a otras entidades publicas,
tales como: Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo - MTPE,
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administraciéon Tributaria - SUNAT,
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria - SUNEDU,
Ministeric de Educacion - MINEDU, entre otras, las cuales administran informacién
de experiencia laboral formal, trabajadores independientes, registro de grados y
titulos universitarios, registro de grados y titulos de instituciones tecnolégicas v
pedagdgicas, respectivamente.

La Cficina de Recursos Humanos conserva las respuestas de las entidades
pGblicas y privadas a las que se salicitd la validacion de la documentacion del
trabajador y elaboran un informe con los resultados de la verificacion posterior
realizada. La informacién recibida se incorpora en la Seccion 12 — Otros que
considere la entidad.

De verificarse la existencia de informacion o documentacion falsa, la Oficina de
Recursos Humanos procedera a comunicarlo a la Procuraduria Publica y a la
Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la entidad,
para que, en el marco de sus respectivas competencias, adopten las accicnes para
la determinacion de la responsabilidad penal y administrativa del trabajador, de
conformidad con lo dispuesto en las normas sobre la materia.

Transferencia de legajos pasi

Los legajos de los trabajadores que tengan la clasificacion de legajo pasivo por
mas de tres (3) afios seran remitidos al archivo central del Tribunal Constitucional,
donde permaneceran custodiados, previo inventario de transferencia del legajo.

En caso de legajos en formatos tecnoldgicos, la Oficina de Recursos Humanos
puede realizar la transferencia de acuerdo a las normas establecidas por la
autoridad competente.

2.3. ESPECIFICACIONES PARA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS EN ARCHIVO
FiSICO Y DIGITAL

231,
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Para la administracién de legajos en archivo fisico, la Oficina de Recursos
Humanos observara las siguientes pautas:

El jefe de la Oficina de Recursos Humanos garantizara la conservacion de los
legajos de los trabajadores, utilizando los materiales y espacios fisicos adecuados
para dicho fin.
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2.3.3.

2.34.

La caratula del legajo en archivo fisico del trabajador llevara impresa la siguiente
informacién:
i. Texto: "Confidencial’
ii. Nombre de la entidad.
ii. Ladenominacién “Legajo del trabajador”.
iv.  Los apellidos y nombres del trabajador.

Los documentos contenidos en el legajo en archivo fisico estaran en orden
cronolégico, a efectos que el mas reciente sea ubicado sobre los otros en cada
seccion correspondiente. Todos los documentos del legajo en archivo fisico
estaran crientados en una sola direccion.

Los legajos en archivo fisico se ubican en estantes o archivadores, en orden
alfabético-silabico (apellido paterno), numérico {cédigo), por grupos, régimen o
condicién laboral, entre otros, de forma que permita una rapida identificacion.

La Cficina de Recursos Humanos cautelara que los trabajadores encargados del
manejo de los legajos en archivo fisico cumplan con las normas del Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y otras normas internas.

Transt ia de legaj hives fisi ! tidad

Cuando un trabajador accede a otro puesto en una entidad distinta, la entidad
pUblica de origen remitira el legajo en archivo fisico a la entidad de destino para la
recepcion de la resolucion de progresion en la carrera 0 comunicacion
correspondiente. La entidad de origen preserva una copia en fisico o digital del
legajo personal transferido.

La entidad de origen comunicara al trabajador el modo y la fecha de la
transferencia del legajo.

Organizacién del legaij hivo digital

El legajo se organizara de acuerdo a las doce (12) secciones establecidas en el
Anexo 02 de la presente directiva, considerando las medidas de proteccion y
respaldo para evitar la pérdida de informacién.

Transt ia de legaj hivos digital

Cuando el trabajador de una entidad que cuenta con legajos en archivos digitales
accede a otro puesto en otra entidad publica, se observara lo siguiente:

Si la entidad de destino también cuenta con la administracion de legajos en
archivo digital, la entidad de origen remitira el legajo en archivo digital, a la
recepcion de la comunicacion correspondiente de la entidad de destino.

Si la entidad de destino solo cuenta con la administracion de legajos en archivo
fisico, la entidad de origen remitira el legajo en archivo fisico, a la recepcion de la
resolucion o comunicacién correspondiente de la entidad de destino.

La entidad de origen comunicara ai trabajador, la forma y fecha de transferencia
de su legajo.
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3.1.

3.2.

3.3.

DISPOSICIONES FINALES

La Oficina de Recursos Humanos puede incorporar mayor informacion en dichos
documentos, siempre que mantengan la informacién minima contemplada en los
madelos.

En todo lo no dispuesto, que no se oponga ni desnaturalice a la presente directiva, se
debera considerar lo sefialado en el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo 004-2019-
JUS.

Con respecto a los practicantes, el expediente o carpeta donde se archiva su
informacién, se regird por lineamientos internos distintos a los de la presente
directiva, dade que no existe un vinculo laboral con el practicante.

ANEXOS
Anexo 01: Glosario de términos
Anexo 02: Contenido de las secciones del legajo
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ANEXO 01
GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion de Legajos: Comprende la administracion y custodia de la
informacion y documentacion de cada trabajador. El proceso incluye el regisiro,
actualizacién, conservacion y el control de los documentos del trabajador.

Legajo: Es la carpeta individual de informacion fisica ¢ digital en la cual se registra
y/o archiva la documentacién personal vy laboral de cada trabajador que se genera o
inserta desde su incorporacion como trabajador en la entidad. Incluye, ademas, la
informaciéon documental que se genere o emita de forma posterior a su
desvinculacion, que tuvo origen en su condicién de trabajador.

Los legajos se clasifican en:
= Legajo activo: Para los trabajadores que cuentan con vinculo vigente con la
entidad, en cualquier régimen laboral.
= Legajo pasivo: Para los trabajadores que cuyo vinculo con la entidad ha
concluido.

Los legajos pueden ser administrados tanto en archivos fisicos como en archivos
digitales:
= Legajo en archivo fisico: Contiene la informacion del trabajador en
documentos fisicos y ordenados cronolégicamente.
= Legajo en archivo digital: Contiene la informacion del trabajador en
dacumentos digitalizados en formato PDF u otro que defina la entidad, en el
repositorio documental con el que se cuente o en el aplicativo informatico
implementado por la entidad, de conformidad con las disposicicnes
normativas sobre la materia.

Datos personales: Toda informacién saobre una persona natural que la identifica o la
hace identificable a través de medios que pueden ser razonablemente utilizados.

Datos sensibles: Datos personales constituidos por los datos biométricos que, por si
mismos, pueden identificar al titular; datos referidos al crigen racial y étnico; ingresos
econdémicos; opiniones o convicciones politicas, religiosas, filosdficas o morales;
afiliacién sindical; e informacién relacionada a la salud o a la orientacion sexual de
conformidad con las disposiciones normativas sobre [a materia.

Fiscalizacion posterior: Es la accién que consiste en la verificacion por parte de la
Oficina de Recurses Humanos, o la que haga sus veces en la entidad plblica, de la
documentacién que los trabajadores presentan como sustento para su legajo
perscnal, con la finalidad de constatar su autenticidad y veracidad. Se realiza en
observancia de las disposiciones normativas sobre la materia.
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ANEXO 02
CONTENIDO DE LAS SECCIONES DEL LEGAJO

Seccién 01. Informacién personal y familiar
Contiene los documentos sobre datos personales y familiares del trabajador. El legajo contendra
como minimo, la siguiente informacion:

Ficha de datos del trabajador.

Copia de Documento Nacional de [dentidad — DNI, o de ser el caso, copia de titulo de
nacionalidad, certificado de haber adquirido la nacionalidad por matrimonio o visa de
residencia en el pais.

Declaracion jurada o Certificado de antecedentes penales.

Declaracion jurada o certificado de antecedentes policiales.

Declaracion Jurada de bienes y rentas, en caso cerresponda.

Declaracién Jurada de no tener impedimentos para ser designado funcionario publico o
directivo publico de libre designacién y remocion, en el marco de la Ley 31419.

Copia de partida de matrimonio o constancia de concubinato (unién de hecho).

Informacién de impedimentos e inhabifitaciones (RNSSC, REDJUM, entre ofros)

Copia del DNI del conyuge o concubino/a.

Copia de DNI de los/las hijos/as menores de edad.

Certificado de discapacidad del trabajador ¢ de sus hijos emitido por el CONADIS, en caso
carresponda.

Otras declaraciones juradas que correspondan.

Seccion 02. Incorporacion (seleccion, vinculacidn, induccién, periodo de prueba)
Documentacion relacionada al proceso de incorporacién del trabajador, que contiene los documentos
del proceso de seleccién de ellla candidato/a elegidofa, de la formalizacion del vinculo, de la
induccion de personal y del periode de prueba.

2.1. Documentacion del Proceso de Seleccion:

a) Resultado final del proceso de seleccién donde el trabajador resulté ganador.

b) Informe de la Oficina de Recursos Humancs, que verifique el cumplimiento de los
requisitos del puesto, (aplicable para trabajadores sujetos a la Ley 31419 y su
regiamento, asi como para trabajadores de confianza).

2.2. Documentacion de Formalizacion del Vinculo:

a) Resoluciéon administrativa de designacion.

b) Resolucién administrativa de renovacion.

¢) Resoluciéon administrativa del servicio de carrera.
d) Contrato.

e) Adenda.

2.3. Documentacion de la Induccidn del Personal:

a) Registro de induccién (general y especifica).

b) Cargo de entrega de perfil del puesto y funciones.

c) Cargo de entrega de reglamento interno de trabajadores.
d) Cargo de entrega del cédigo de conducta y éfica.

e) Otros similares.

2.4. Documentacion del Periodo de Prueba:

a) Evaluacion y resultados del periodo de prueba.
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Seccion 03. Formacion Académica y Capacitacion
Documentacion de certificados o constancias de la formacion acadeémica, grados o situacion
académica, colegiatura y habilitacion profesional; asi como cursos de capacitacion y/o programas de
especializacién.
a) Copia del certificado oficial de estudios basicos, en los casos que se hubiera requerido para
el puesto.
b) Copia de titulos o grados de estudios superiores no universitarios (técnicos) o estudios
superiores universitarios.
c) Copia de colegiatura y habilitacion profesional (de corresponder).
d) Copia de certificados o diplomas de postgrado (diplomados o programa de especializacién)
e) Copia de diploma de grado académico de Maestria y/o Docterado (de corresponder).
fy Certificados, constancias o diplomas de cursos y/o programas de capacitacion.
g} Constancias de participacion en congresos, convenciones, seminarios, talleres, férums,
simposios, conferencias, charlas y otros similares.
h) Otros documentos relacionados a la formacion académica y capacitacion.

Seccion 04. Experiencia Laboral
Documentacion sobre la experiencia laboral del trabajador presentada durante el procesoc de
seleccién.
a) Copia de certificados, constancias de trabajos u ofros documentos donde se indique el tiempo
de servicio en el sector publico o privado que acrediten la experiencia declarada.
b) Resoluciones, memorandums, u otros documentos, que acrediten la asignacion de funciones
desempenadas.

Seccion 05. Movimientos del Personal
Documentacién de la asistencia y permanencia de los/las trabajadores, contiene los permisos
(papeletas, memorandum u otros), suspension, vacaciones, descanso médico, licencias otorgadas,
entre otros.

a) Documento que aprueba la licencia o permiso solicitado por el trabajador.

b) Documento que sustente el goce vacacional correspondiente.

¢) Documento que sustente el adelanto o postergacién de vacaciones.

d) Rol de vacaciones.

e) Licencias otorgadas (maternidad, paternidad, lactancia, adopcion, sindical, familiares graves,

comité SST, asistencia médica a un familiar, ser bombero voluntario u otros).

Seccion 06. Compensaciones
Documentacion relacionada a compensaciones econémicas y no econdmicas, pagos de aportes del
empleador, entre otros.

a) Documento de reconocimiento de tiempo de servicios.

b) Documentacion referente al pago de compensaciones econdmicas y ne economicas.

c) Certificado de retencion de quinta categorfa, cuarta categoria, entre otros, en caso

corresponda.
d) Liquidacién de beneficios sociales

Seccién 07. Evaluacion de Desempeiio, Progresion en la Carrera y Desplazamiento

Contiene la documentacion sobre la gestidén del rendimiento, progresién en la carrera del trabajador
de carrera y documentos sobre los desplazamientos o movimientos de los/las trabajadores a otros
puestos de trabajo o funciones.

7.1. Evaluacion de Desempefio:
Documentacion del ciclo de evaluacién de desemperio del frabajador.
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a) Formato para la gestion del rendimiento (fijacion de factores de evaluacion, registro
de evidencias y formato de reunién de seguimiento y notificacion de la evaluacién
obtenida)

b) Actas de retroalimentacién de resultados de desemperfio y plan de mejora.

7.2. Documentacion de Progresién en la Carrera:
a) Resolucion de progresion en la carrera.

7.3. Documentacion de Desplazamiento:
a) Designacion.
b} Rotacion.
¢) Destaque.
d) Encargo de puestos o de funciones.
e) Otros.

Seccion 08. Reconocimientos y Sanciones Disciplinarias

Documentacién que pueda derivar en reconocimiento al mérito por desemperio sobresaliente o accidn
destacada que trasciende a las funciones del trabajador, asi como los procedimientos disciplinarios y
otros a los que ha sido sometido el trabajador; incluye la documentacion referente al Registro
Nacional de Sanciones contra trabajadores (RNSSC).

8.1. Reconocimientos:
a) Cartas, oficios, memorando de felicitacion, condecoraciones, o diplomas otorgados
en reconocimiento por excepcional participacion en proyectos o eventos.
b) Certificados o constancias de reconocimiento excepcional por labor docente.
c) Ceriificados o constancias de reconocimientos por tiempo de servicios.

8.2. Sanciones Disciplinarias:
a) Documentos que formalizan y comunican las sanciones de amonestacion escrita,
b) Suspensian y destitucién.
c) Documentos por los que se declare fundado, infundado o improcedente los recursos
impugnaterios relativos a las sanciones impuestas.

Seccién 09. Relaciones Laborales Individuales y Colectivas
Documentacién relacionada a la resclucion de controversias en la entidad, ante el Tribunal del
Servicio y Poder Judicial, entre otros; asi como a la afiliacion del trabajador al sindicato.

a) Documentacién relacicnada a controversias individuales.
b) Documentacion relacionada a controversias colectivas.
¢) Resolucion, acta o documento en el que se indique la afiliacion al sindicato.

Seccion 10. Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y Bienestar Social

Documentacion que pueda derivar de accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales u otros
incidentes ocurridos al trabajador, registros de los entrenamientos y simulacros de emergencia del
personal donde participa el trabajador. Asi como la documentacion que pueda derivar de los tramites
y gestion de seguros, subsidios y afiliacion a entidades prestadoras de salud (EPS) o Seguro Social.

10.1. Seguridad y Salud en el Trabajo (SST):

a) Cargo de entrega del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

b) Registro de entrenamiento y simulacros de emergencia donde participe el trabajador.
c) Lista de asistencia de capacitaciones brindadas por la entidad publica.
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10.2. Bienestar Social:

a) Tramites y gestiones de seguro.

b) Tramites y gestiones de subsidios.

c) Descansos médicos.

d) Afiliaciones a Entidades Prestadoras de Salud (EPS).

Seccion 11. Desvinculacién
Documentaciéon relacionada al proceso de finalizacion del vinculo laboral del trabajador con la

entidad.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Resolucion de termino de designacion.

Resolucidn de términc del servicio de carrera.

Memorando de término de vincule del servicio.

Informe de gestién.

Entrega de cargo/puesto.

Liquidacion de beneficios sociales y/o pension.

Carta de no renovacion de contrato a plazo determinado (régimen del Decreto Legislativo
1057).

Seccion 12. Otros que considere la entidad

Todo documento que por su naturaleza no encaje en alguna de las secciones anteriores, pero que se
han generado por la ejecucion de algun preceso del sistema administrative de gestién de recurses
humanos e involucra al trabajador. Asi como, algun documento gue genere valor informativo o pueda
ser relevante en la trayectoria laboral del trabajador, pero no es compatible con las secciones
mencionadas.




