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VISTOS:

El Informe N° 000416-2025-AMAG/SA-RH, de fecha 14 de abril de 2025, emitido por la
Subdireccién de Recursos Humanos; el Informe N° 000327-2025-AMAG/SA, de fecha 19
de mayo de 2025, emitido por la Secretaria Administrativa; el Informe N° 000065-2025-
AMAG/OPP, de fecha 29 de mayo de 2025, emitido por la Oficina de Planificacién y
Presupuesto; el Informe N° 000450-2025-AMAG/OAJ, de fecha 03 de octubre de 2025,
emitido por la Oficina de Asesoria Juridica; el Informe N° 001134-2025-AMAG/SA-RH, de
fecha 13 de octubre de 2025, emitido por la Subdireccién de Recursos Humanos; el Informe
N° 000482-2025-AMAG/OAJ, de fecha 23 de octubre de 2025, emitido por la Oficina de
Asesoria Juridica; el Informe N° 001301-2025-AMAG/SA-RH, de fecha 10 de noviembre
de 2025, emitido por la Subdireccion de Recursos Humanos; el Memorando N° 000482-
2025-AMAG/OPP, de fecha 19 de noviembre de 2025, emitido por la Oficina de
Planificacién y Presupuesto; el Informe N° 000544-2025-AMAG/OAJ, de fecha 26 de
noviembre de 2025, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el articulo 151° de la Constitucion Politica del Peru, sefala a la Academia
de la Magistratura como entidad parte del Poder Judicial que se encarga de la formacion
de jueces y fiscales en todos sus niveles, para efectos de su seleccién, en concordancia
con lo dispuesto en el articulo 2° de su Ley Organica, aprobada por Ley N° 26335;

Que, la Ley N° 26335 — Ley Orgénica de la Academia de la Magistratura, en su articulo 1°,
sefiala a la AMAG como una persona juridica de derecho publico interno, que forma parte
del Poder Judicial y que goza de autonomia administrativa, académica y econémica;

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones! de la Academia de la Magistratura, en
su articulo 54° sefiala que, el personal de la entidad esta comprendido dentro del régimen
de la actividad privada, regulado por el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728 — Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N°
003-97-TR, y demas normas conexas y complementarias;

Que, el articulo 6° de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, sefiala que las oficinas de
recursos humanos de las entidades publicas, o las que hagan sus veces, constituyen el
nivel descentralizado responsable de la gestién de recursos humanos, sujetdndose a las
disposiciones que emita el ente rector; asimismo, tienen entre sus funciones, ejecutar e
implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion
establecidos por SERVIR y por la entidad;

Que, de acuerdo al numeral 3.3 del articulo 3° del Reglamento General de la Ley N° 30057,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, el Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos se encuentra compuesto por siete (07) subsistemas, entre ellos, el
Subsistema de Gestion del Empleo que incorpora el conjunto de politicas y practicas de
personal destinadas a gestionar los flujos de servidores en el SAGRH, desde la
incorporacion hasta la desvinculacion. Dicho Subsistema contiene procesos que han sido
clasificados en dos grupos: “A) Gestion de la incorporacién y B) Administracion de
personas; siendo que en este Ultimo se incluye el proceso de Administracién de Legajos”;

1 Actualizado mediante Resolucion N° 23-2027-AMAG-CD de fecha 19 de octubre de 2017.
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Que, mediante Resolucién N° 010-2020-AMAG/DG, de fecha 31 de enero de 2020, la
Direccion General de la Academia de la Magistratura resolvié aprobar la Directiva
denominada "Normas para la Organizacién, Mantenimiento, Actualizacion y Custodia de
los Legajos Personales de los Servidores de la Academia de la Magistratura”;

Que, a través de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 190-2023-SERVIR-PE, de
fecha 02 de octubre de 2023, se formaliza la aprobacion de la Directiva “Normas para la
gestion del proceso de administracion de Legajos”, dejando sin efecto el Manual Normativo
de Personal N° 005-94-DNP — Legajo de Personal, aprobado por la Resolucién Directoral
N° 004-94-INAP/DNP del Instituto Nacional de Administracion Publica;

Que, la Directiva “Normas para la gestion del proceso de administracion de
Legajos”, establece y precisa las normas técnicas y procedimientos que deben seguir las
entidades publicas para la gestién del proceso de Administracion de Legajos, en la Primera
Disposicién Complementaria Transitoria dispone que las entidades publicas del gobierno
nacional, en un plazo de seis (06) meses contados desde el dia siguiente de la publicacion
de la referida Directiva, deben culminar su implementacion;

Que, la Subdireccion de Recursos Humanos mediante el Informe N° 000416-2025-
AMAG/SA-RH, de fecha 14 de abril de 2025, se dirige a la Secretaria Administrativa a fin
de elevar la propuesta de la Directiva que regula la administracion de los Legajos
Personales de los servidores de la Academia de la Magistratura; por lo que, se requiere
contar con un documento normativo que establezca y precise los procedimientos para la
apertura, organizacion, custodia, acceso y control de los Legajos Personales, a fin de
contribuir a mantener el registro actualizado y confiable de la trayectoria profesional y
laboral de los de los servidores de la Academia de la Magistratura, a través de criterios
que permitan su administracion y control;

Que, en mérito de lo sefialado por la Oficina de Asesoria Juridica en el Informe N° 000450-
2025-AMAG/OAJ, de fecha 03 de octubre de 2025, e Informe N° 000482-2025-
AMAG/OAJ, de fecha 23 de octubre de 2025; la Subdireccién de Recursos Humanos a
través del Informe N° 001301-2025-AMAG/SA-RH, de fecha 10 de noviembre de 2025,
remite la version final de la propuesta de la “Directiva que regula la administracion de los
legajos personales de los servidores de la Academia de la Magistratura”; estando
adecuada al nuevo Reglamento Interno de Servidores de la Academia de la Magistratura
— RIS AMAG?;

Que, la Oficina de Planificacion y Presupuesto por medio del Memorando N° 000482-2025-
AMAG/OPP, de fecha 19 de noviembre de 2025, luego de haber efectuado la revisiéon y
evaluacion al proyecto de directiva, emite opinién favorable para su aprobacion, sefialando
que ésta es coherente con la estructura, contenido y funciones de los o6rganos
responsables; ademas, de cumplir con los lineamientos definidos en la Directiva N° 002-
2018-AMAG/DG;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica mediante Informe N° 000544-2025-AMAG/OAJ, de
fecha 26 de noviembre de 2025, expresa que resulta legalmente viable la aprobacién del
proyecto de “Directiva que regula la administracion de los Legajos Personales de los
servidores de la Academia de la Magistratura” propuesto y modificado por la Subdireccién
de Recursos Humanos, debiendo procederse a su aprobacién teniendo en cuenta las
formalidades que este amerite;

Que, en linea de ello, recomienda a la Direccion General que DEJE SIN EFECTO la
Resolucién N° 010-2020-AMAG-DG, de fecha 31 de enero de 2020, a través del cual se
aprob6 la Directiva N° 001-2020-AMAG-DG - “Normas para la organizacion,
mantenimiento, actualizacién y custodia de los legajos personales de los servidores de la

2 Aprobado mediante Resolucion N° 019-2025-AMAG-CD, de fecha 25 de septiembre de 2025.
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Academia de la Magistratura”; asimismo, una vez dejada sin efecto la resoluciéon que
aprobé la anterior directiva, debera APROBAR la propuesta de “Directiva que regula la
administracion de los legajos personales de los servidores de la Academia de la
Magistratura”, ello en mérito a la actualizaciéon de las normas sobre la materia y los
informes de viabilidad que ésta posee;

En uso de las facultades conferidas por la Ley N° 26335 — Ley Organica de la Academia
de la Magistratura; asi como lo sefialado en el Estatuto y el Reglamento de Organizacién
y Funciones de la Academia de la Magistratura, ambos actualizados mediante Resolucion
N° 23-2017-AMAG-CD, de fecha 19 de octubre de 2017, de conformidad con el mandato
legal y en ejercicio de sus atribuciones.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — DEJAR SIN EFECTO, a partir de la fecha, la Resolucion N° 010-
2020-AMAG-DG, de fecha 31 de enero de 2020, a través de la cual se aprob¢ la Directiva
N° 001-2020-AMAG-DG denominada “Normas para la organizacién, mantenimiento,
actualizacion y custodia de los legajos personales de los servidores de la Academia de la
Magistratura”.

ARTICULO SEGUNDOQO. - APROBAR la propuesta de “Directiva que regula la
administracion de los Legajos Personales de los servidores de la Academia de la
Magistratura”; que forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO. — DISPONER que la Secretaria Administrativa, difunda la
Directiva que se aprueba mediante la presente Resolucion, a todos los 6rganos y unidades
orgénicas de la entidad responsables de su aplicacién y cumplimiento.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR a la Subdireccion de Recursos Humanos realice las
acciones administrativas respectivas dentro del ambito de su competencia, a fin de
garantizar el correcto cumplimiento de la directiva.

ARTICULO QUINTO. — PUBLICAR la presente Resolucién en el Portal Institucional de la
Academia de la Magistratura (wWww.amag.edu.pe), y en la intranet de la Academia de la
Magistratura.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y PUBLIQUESE.

Firmado Digital

MARIA ANTONIETA SANCHEZ GARCIA
DIRECTORA GENERAL (e)
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OBJETO

Establecer y precisar los procedimientos para la apertura, organizacién, custodia, acceso y control
de los Legajos de los servidores de la Academia de la Magistratura.

. FINALIDAD

Regular los procedimientos que permitan una adecuada implementacién, organizacion,
mantenimiento permanente y custodia del Legajo Personal, a fin de contribuir a mantener el
registro actualizado y confiable de la trayectoria profesional y laboral de los servidores de la
Academia de la Magistratura a través de criterios que permitan su administracién y control.

Ill. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

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

Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion de la Declaraciéon Jurada de Ingresos y de
Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la competencia
para recibir y ejercer el control, fiscalizaciéon y sancién respecto a la declaracion jurada de
intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos publicos.

Decreto Legislativo N° 681, Decreto Legislativo que regula el uso de tecnologias avanzadas
en materia de documentos e informacién tanto respecto a la elaborada en forma
convencional cuanto la producida por procedimientos informéticos en computadoras.
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.

Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales de
simplificacién administrativa.

Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial de
modalidades formativas de servicios en el sector publico.

Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y
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establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electrénicos en el procedimiento administrativo.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Decreto Supremo N° 003-97-TR, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo 728, Ley de productividad y competitividad laboral.

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo 1057.

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

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

Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la
Ley que regula la publicacién de la declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas de
funcionarios y servidores publicos del Estado.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N°
002-2014-SERVIR/GDSRH Normas para la gestion del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos en las entidades publicas.

Resolucién de Contraloria N° 162-2021-CG, Reglamento para implementar la Ley N° 31227,
respecto a la recepcioén, el ejercicio del control, fiscalizacion y sancién de la declaracién
jurada de intereses de autoridades, funcionarios y servidores publicos del estado, y
candidatos a cargos publicos normas.

Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 01-2020- AGN/DDPA
“Normas para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 001-2019- AGN/DC
Norma para la conservacion de documentos archivisticos en la Entidad Publica.

Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA Normas para la transferencia de documentos archivisticos de las entidades
publicas.

Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018- AGN/DAI
Norma para la eliminacion de documentos de archivo del Sector Publico.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 190-2023-SERVIR-PE que formaliza la aprobacion
de la Directiva “Normas para la gestion del proceso de administracion de Legajos”.
Resolucién N° 23-2017-AMAG-CD que aprobd la actualizacion del Estatuto y el Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Academia de la Magistratura.
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e Resolucion N° 019-2025-AMAG-CD, que aprueba el Reglamento Interno de Servidores de
la Academia de la Magistratura — RIS AMAG.

e Resolucion N° 71-2018-AMAG-CD/P, que aprueba la Directiva N° 002-2018-AMAG/DG
“Lineamientos para la Formulacién, Actualizacién y Aprobacion de Directivas en la Academia
de la Magistratura”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.

IV. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio
por la Subdireccion de Recursos Humanos, asi como para todos los servidores de la Academia de
la Magistratura independientemente del régimen laboral, puesto, nivel jerdrquico o funcién que
desarrollen.

V. RESPONSABILIDADES
5.1. De la Subdireccion de Recursos Humanos

a) Difundir e implementar la presente Directiva.

b) Conducir y gestionar el proceso de administracion de legajos de la Academia de la
Magistratura.

¢) Incorporar en el Legajo de Personal copia simple de las declaraciones juradas de
ingresos y de bienes y rentas de los funcionarios y servidores, proporcionada por la
Secretaria Administrativa.

d) Incorporar en el Legajo de Personal copia simple de las declaraciones juradas de
intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos publicos proporcionada por
los sujetos obligados en el marco de la Ley N° 312271,

e) Incorporar en el Legajo de Personal, la Declaracion Jurada de no tener impedimentos
para ser designado funcionario/a publico/a o directivo/a publico/a de libre designacion y
remocion, en el marco de la Ley N° 31419, proporcionado por el funcionario o directivo
al inicio de su designacién o encargatura en la Academia de la Magistratura.

f) Realizar la fiscalizacién posterior de la autenticidad de los documentos presentados por
los servidores.

g) Autorizar la salida del legajo en archivo fisico y/o digital fuera de los ambientes de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

h) Realizar la actualizacion, conservacion y depuracion del Legajo de Personal acorde a
la normativa vigente.

! Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacion y
sancion respecto a la declaracién jurada de intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos publicos
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1)

Velar que los Legajos de Personal se encuentren debidamente ordenados y
conservados en ambientes que presten la seguridad ante posibles pérdidas y dafios
materiales.

Entregar informacidn solicitada respecto a la documentacién contenida en el Legajo
Personal, en el marco del Acceso a la Informacion Publica.

Solicitar al servidor que se incorpora, y a los 6rganos y/o unidades organicas de la
entidad, la documentacion que corresponde insertar al legajo del servidor, sefialados
en el Anexo 5, segun corresponda.

Conducir la digitalizacién de los legajos.

m) Cautelar el cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva.

5.2. Delos servidores

a)

Presentar la informacion requerida por la Subdireccién de Recursos Humanos para la
apertura y administracién de su legajo.

Actualizar la informacién contenida en su legajo.

Actualizar la documentacion que obra en el Legajo Personal cuando exista cambios en
sus datos personales y familiares.

Solicitar la rectificacion de cualquier dato incorrecto o inexacto contenido en el legajo.
Remitir a la Subdireccion de Recursos Humanos, copia del documento “Entrega de
Cargo” con sus respectivos apéndices, debidamente suscritos.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva se debera tener en cuenta las definiciones siguientes:

a)

b)

Apertura de legajo personal: Es el alta al legajo personal del servidor que ingresa a
laborar a la Academia de la Magistratura.

Fiscalizacion posterior: Es la accidn que consiste en la verificacion por parte de la
Subdireccién de Recursos Humanos, de la documentacion que los/las servidores/as
civiles presentan como sustento para su legajo personal, con la finalidad de constatar
su autenticidad y veracidad. Se realiza en observancia a los principios de presuncion
de veracidad y de privilegio de controles posteriores, previstos en los numerales 1.7 y
1.16 del articulo IV del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-
JUs.

Datos personales: Toda informacion sobre una persona natural que la identifica o la
hace identificable a través de medios que pueden ser razonablemente utilizados, de
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d)

e)

f)

a)

h)

conformidad con la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, y su
reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

Datos sensibles: Datos personales constituidos por los datos biométricos que, por si
mismos, pueden identificar al titular; datos referidos al origen racial y étnico; ingresos
econdmicos; opiniones o convicciones politicas, religiosas, filoséficas o morales;
afiliacion sindical; e informacioén relacionada a la salud o a la orientacion sexual de
conformidad con lasdisposiciones contenidas en la Ley N° 29733, y su reglamento.

Entrega de Cargo: Es el documento obligatorio y formal por medio del cual un
servidor/a que se ausenta en forma temporal o definitiva de su puesto, informa del
estado situacional de las funciones y/o labores encomendadas, asi como de la entrega
fisica de los bienes, acervo documentario, sistemas y recursos informaticos asignados,
incluido claves y contrasefas; dando cuenta de su estado; y, de ser el caso, de los
asuntos pendientes de atencion.

Legajo Personal: Es un instrumento de gestibn que contiene un conjunto de
informacion y/o documentacion personal y administrativa del servidor, relacionada
directa o indirectamente con la trayectoria del servidor. Incluye, la informacion
documental que se genere o emita de forma posterior a su desvinculacién, que tuvo
origen en su condicién de servidor.

Legajo activo: Corresponde al legajo del servidor cuyo vinculo laboral con la
Academia de la Magistratura sigue vigente.

Legajo pasivo: Corresponde al legajo del servidor cuyo vinculo laboral con la
Academia de la Magistratura ha concluido.

Legajo fisico: Contiene la informacion del servidor en documentos fisicos, foliados y
ordenados cronolégicamente.

Microformas: Imagen reducida y condensada, o compactada, o digitalizada de un
documento, que se encuentra grabado en un medio fisico técnicamente idéneo, que le
sirve de soporte material portador, mediante un proceso fotoquimico, informatico,
electronico, electromagnético, o que emplee alguna tecnologia de efectos
equivalentes, de modo que tal imagen se conserve y pueda ser vista y leida con la
ayuda de equipos visores 0 métodos analogos; y pueda ser reproducida en copias
impresas, esencialmente iguales al documento original. Estan incluidos en el concepto
de microforma tanto los documentos producidos por procedimientos informéticos o
telematicos en computadoras o medios similares, como los producidos por
procedimientos técnicos de microfilmacion, siempre que cumplan los requisitos
establecidos en el marco normativo del Decreto Legislativo N° 681, que regula el uso
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de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion, tanto
respecto a la elaborada en forma convencional cuanto a la producida por
procedimientos informaticos encomputadoras.

k) Proceso de Administracién de Legajos: Comprende la administracion y custodia de
la informacion y documentacién de cada servidor. El proceso incluye el registro,
actualizacién, conservacion y el control de los documentos del servidor; asi como, la
administracién y actualizacion de las declaraciones juradas de los servidores.

I) Servidores/as civiles: Comprende a los servidores de la Academia de la Magistratura
vinculados bajo los alcances del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728,
Ley de Productividad y Competitividad Laboral y el Decreto Legislativo N° 1057,
Decreto Legislativo que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

6.2. Sobre el acceso alainformacidon contenida en el legajo del servidor

La informacién relacionada a los datos personales de los servidores exceptuada del
acceso publico solo es aquella cuya difusion afecte su intimidad personal y/o familiar, y
aquella referida a la salud, secreto bancario y tributario; por lo cual, debera ser excluida
del acceso publico a través de algin mecanismo de disociacién que garantice su
proteccion, de conformidad con lo establecido en los articulos 17° y 19° del Texto Unico
Ordenado (TUOQ) de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pudblica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, en concordancia con la
regulacion dispuesta en la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. Control del Legajo Personal

La Subdireccion de Recursos Humanos debe contar por cada régimen laboral (TUO del
D. Leg N° 728 y del D. Leg N° 1057) una relacién actualizada en formato digital de los
legajos activos y pasivos, donde se controle la informacién del legajo y en la cual se
identifique el nimero, el estado y la ubicacidon de cada legajo. La referida lista debe
contener, la siguiente informacion:

a) Numero de legajo.

b) Apellidos y nombres del servidor.

¢) Numero de Documento de Identidad.

d) Organo o unidad orgéanica a la que pertenece el servidor.
e) Nombre del cargo estructural y/o puesto.

f) Régimen laboral.
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g) Fecha de vinculacion
h) Estado del legajo (activo o pasivo).
i) Ubicacion del legajo.

7.2. Administracion del Legajo Personal

a) El procedimiento de administracion del Legajo Personal en archivo fisico y/o digital
considera las siguientes etapas:

Organizacion del legajo.
Apertura del legajo.

Actualizacién de los documentos contenidos en el legajo.

Custodia y acceso del legajo.
Verificaciéon posterior.
Transferencia de legajos pasivos.

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

¢) En caso un legajo fisico se extravie, la Subdireccion de Recursos tendra la obligacién
de reconstruir el legajo bajo responsabilidad, aplicando en lo que corresponda, las
reglas contenidas en el articulo 140° del Cadigo Procesal Civil, en concordancia con lo
sefialado por el articulo 164° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

7.3 Organizacién del Legajo Personal

a) El Legajo Personal se organiza por secciones con la finalidad de agrupar los
documentos de orden similar que permitan una rapida identificacion; por lo que, como

minimo debe contener las secciones siguientes (Anexo 1):

Seccion 01
Seccién 02
Seccion 03
Seccién 04
Seccion 05
Seccion 06
Seccién 07

Seccién 08

Informacién personal y familiar.
Incorporacion.

Formacién académica y capacitacion.
Experiencia laboral.

Movimientos del Personal.
Compensaciones.

Evaluacion de desempefio, progresion en la carrera y

desplazamiento.

Reconocimientos y sanciones disciplinarias.
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7.4

b)

Seccién 09 Relaciones laborales individuales y colectivas.

Seccion 10 Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y bienestar social.
Seccién 11 Desvinculacion.

Seccion 12 Otros que considere la entidad.

Los legajos se clasifican y archivan de acuerdo a su condicidn de activo o pasivo. Los
documentos contenidos en el legajo en archivo fisico deben estar foliados por seccién
de forma correlativa y en orden cronoldgico, a efectos de que el mas reciente sea
ubicado sobre los otros en cada seccién correspondiente. Todos los documentos del
legajo en archivo fisico deben estar orientados en una sola direccion.

Apertura del Legajo Personal

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Concluido el proceso de vinculacion, la Subdireccion de Recursos Humanos procede
a la apertura del Legajo Personal de los nuevos servidores independientemente de su
régimen laboral.

Los primeros documentos a incorporar en el Legajo Personal son los presentados en
el proceso de seleccién y en el proceso de designacién que acreditan el cumplimiento
del perfil de puesto; asi como también, los que se indican en el articulo 14° del
Reglamento Interno de Servidores de la Academia de la Magistratura.

La presentacién de la documentacion se realiza por mesa de partes de la Academia
de la Magistratura en la fecha de la suscripcién del contrato, pudiendo extenderse
previa solicitud hasta cinco (5) dias habiles, para lo cual debera adjuntar toda la
documentacién que registré en el Sistema de Recursos Humanos, en el apartado
referido al concurso publico por el cual se vinculé con la AMAG; y que acredita el
cumplimiento del perfil de puesto, indicando a su vez la cantidad de folios (Anexo 10).

La Subdireccién de Recursos Humanos puede solicitar al nuevo servidor, informacion
adicional relacionada a sus datos personales, formacién académica, experiencia
laboral u otros que sean necesarios para complementar y actualizar los documentos
gue integran el legajo personal, los cuales deben ser presentados en un plazo no mayor
a cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de efectuado el
requerimiento.

En caso de documentos con firma digital, regulado en la Ley N° 27269, Ley de Firmas
y Certificados Digitales, el servidor debe remitirlos por los medios electrénicos que

disponga la AMAG; a efectos que pueda ser incorporados al legajo personal.

La Subdireccién de Recursos Humanos debera realizar fiscalizacion posterior de los
documentos que hayan presentado los servidores. Es necesario que cada documento

10
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que ingrese al legajo cuente con el sello, firma y fecha de recepcion del dia en que se
entrega a la AMAG. Este procedimiento de verificacion de documentacién se realiza
durante toda la permanencia del legajo activo.

7.5 Actualizacion de los documentos contenidos en el Legajo Personal

7.6

)

h)

k)

Es obligacién de los servidores civiles presentar y actualizar los datos ante la
Subdireccién de Recursos Humanos, con los documentos requeridos en el marco de
cualquier modificacién o adicion a la informacion correspondiente al contenido del
legajo, dentro de los plazos indicados por la Subdireccion de Recursos Humanos o en
su defecto en un plazo maximo de hasta treinta (30) dias héabiles a partir del
requerimiento.

El servidor, podra presentar documentos actualizados para que sean incorporados al
Legajo Personal via informe o memorando segln corresponda, a través del Sistema
de Gestion Documental, dirigido a la Subdirecciéon de Recursos Humanos.

En caso, la Subdireccion de Recursos Humanos consideré que el documento
presentando no debe ser incorporado al legajo, pondra dicha situacién en conocimiento
del servidor a través de un memorando o informe, segun corresponda.

La Subdirecciéon de Recursos Humanos debe realizar campafias informativas sobre la
responsabilidad del servidor en la actualizacién de los documentos que integran su
legajo.

Se encuentra prohibida la eliminacion o alteracién de los documentos contenidos en el
Legajo Personal. La actualizacién del legajo que se requiera debe realizarse conforme
a lo establecido en el presente articulo.

Custodiay acceso del legajo

a)

b)

Es un derecho del servidor acceder a la lectura de su legajo, solicitandolo a la
Subdireccién de Recursos Humanos (Anexo 2). La lectura del legajo se realiza en el
ambiente designado para su custodia. Asimismo, podra solicitar copia de la
documentacion contenida en su legajo.

El titular de la entidad, los responsables de los 6rganos y/o unidades organicas en
linea jerarquica directa al servidor y los representantes del érgano de control
institucional pueden hacer lectura del legajo, con excepcion de los datos sensibles y
datos personales relacionados a la salud, previa solicitud a la Subdireccion de
Recursos Humanos la revision del legajo se realiza en el ambiente designado para la
custodia.

11
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7.7

d)

e)

El jefe de la Subdireccién de Recursos Humanos es responsable de permitir el acceso
al legajo, de preferencia en copias, solo al personal que se encarga de la
administracion de los legajos, bajo responsabilidad administrativa. De considerarlo
necesario, puede designar un responsable para la ejecucién de dicha accion.

Respecto a la custodia, la salida del legajo fuera de los ambientes de la Subdireccion
de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, solo puede ocurrir por orden judicial
0 autorizacién expresa del titular de la Subdireccion de Recursos Humanos.

En caso el servidor sea destacado a otra entidad publica, la Subdireccién de Recursos
Humanos debe remitir la copia total o parcial del legajo del servidor con excepcién de
la informacién de datos sensibles y/o datos relacionados a la salud del servidor. Esta
entrega de copias por parte de la AMAG a la entidad de destino, es comunicada por
la entidad de origen al servidor.

Fiscalizacion posterior de documentacion contenida en el legajo

a)

b)

c)

d)

La Subdireccion de Recursos Humanos inicia la fiscalizacion posterior para verificar la
autenticidad y exactitud de los documentos presentados por el servidor, 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 (TUO) de la Ley N° 27744, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

La Subdireccion de Recursos Humanos inicia la fiscalizacion posterior del total de los
funcionarios y directivos publicos y personal de confianza, dentro de los dos dias
hébiles siguientes a su vinculacion con la entidad, culminando como méaximo a los
quince dias habiles de iniciado el mismo.

Para el caso de los servidores, no contemplados en el literal b) del numeral 7.7 de la
presente Directiva, dicho proceso se inicia como maximo dentro de los treinta 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.

La fiscalizacion 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
publica, empresas o instituciones privadas. En el caso de documentacion relacionada
al vinculo laboral se solicita a la Subdireccién de Recursos Humanos o la que haga
sus veces en la entidad o empresa publica, empresa o institucién privada. En el caso

12
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e)

f)

a)

de las constancias de prestacion de servicios o contratos de naturaleza civil se solicita
a la oficina de abastecimiento o la que haga sus veces (Anexo 3).

La Subdireccion de Recursos Humanos en el marco de la fiscalizacién posterior,
puede solicitar por colaboracién entre entidades publicas, de acuerdo a lo especificado
en el articulo 87° del TUO de la Ley N° 27444, informacion a otras entidades publicas,
tales como: Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo — MTPE, Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria — SUNAT, Superintendencia
Nacional de Educacién Superior Universitaria — SUNEDU, Ministerio de Educacion —
MINEDU, entre otras, las cuales administran informacion de experiencia laboral
formal, trabajadores independientes, registro de grados y titulos universitarios, registro
de grados vy titulos de instituciones tecnolégicas y pedagdgicas, respectivamente.

La Subdirecciéon de Recursos Humanos conserva las respuestas de las entidades
publicas y privadas a las que se solicité la validacion de la documentacion del servidor
y elaboran un informe con los resultados de la verificacion posterior realizada. La
informacion recibida se incorpora en la seccidn 12 — Otros que considere la entidad.

De verificarse la existencia de informacion o documentacion falsa, la Subdireccién de
Recursos Humanos debe proceder a comunicarlo a la Secretaria Técnica de
Procedimientos Administrativos; asi como también, a la Oficina de Asesoria Juridica
para que, a través de la Procuraduria Publica, en el marco de sus respectivas
competencias, adopten las acciones para la determinacién de la responsabilidad
administrativa y penal del servidor, de conformidad con lo dispuesto en las normas
sobre la materia (Anexo 4).

7.8 Transferencia de legajos pasivos

a)

Los legajos de los servidores que tengan la clasificacion de legajo pasivo por méas de
tres (3) afios serdn remitidos al archivo central de la Academia de la Magistratura, o
la que haga sus veces, donde permaneceran custodiados, previo inventario de
transferencia del legajo (Anexo 7). En caso se implementen legajos en archivo digital,
seran remitidos al archivo central de la entidad utilizando la microforma establecida,
dejando constancia en el documento correspondiente.

7.9 Organizacién y manejo de los legajos

a)

El jefe de la Subdireccién de Recursos Humanos o el que haga sus veces debe
garantizar la conservacion de los legajos de los servidores, utilizando los materiales y
espacios fisicos adecuados para dicho fin.

13
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b) La caratula del legajo del servidor civil debe llevar impresa la siguiente informacion
(Anexo 9):

Texto: “Confidencial”.

Logo - Nombre de la entidad.

La denominacion “Legajo del Servidor” / “Legajo de Personal”.
Los apellidos y nombres del servidor.

Nombre del puesto.

Fecha de ingreso.

Fecha de cese.

N° de DNI del servidor.

Organo/unidad orgéanica.

VVVVYVYVVVYY

c) Los documentos contenidos en el legajo deben estar foliados por seccion de forma
correlativa y en orden cronolégico, a efectos que el mas reciente sea ubicado sobre
los otros en cada seccidn correspondiente. Todos los documentos del legajo deben
estar orientados en una sola direccion.

d) Los legajos se ubican en estantes o archivadores, en orden alfabético-silabico
(apellido paterno) y régimen laboral, entre otros, de forma que permita una rapida
identificacion.

e) La Subdireccion de Recursos Humanos debe cautelar que los servidores encargados
del manejo de los legajos cumplan con las normas del Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo y otras normas internas de la Academia de la
Magistratura.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. — La regulacién contenida en la presente Directiva resulta de aplicacion, en cuanto
lo que resulte pertinente para la administracion de legajos de los practicantes de las
modalidades formativas de servicios en el sector publico, bajo los alcances del DL N° 1401,
Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas
de servicios en el Sector Publico, su Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N°
083-2019-PCM vy las modificaciones indicadas en la Ley N° 31396, Ley que reconoce las
Practicas Preprofesionales y Practicas Profesionales como experiencia laboral.

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

14
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IX. ANEXOS

Anexo 1: Contenido de las Secciones del Legajo.

Anexo 2: Modelo de solicitud de acceso al legajo de personal.

Anexo 3: Modelo de oficio para fiscalizacion posterior.

Anexo 4: Modelo de informe de resultado de fiscalizacién posterior.

Anexo 5: Modelo de registro de documentos que debe contener como minimo un legajo.
Anexo 6: Modelo de presentacion de documentos para la apertura de Legajo Personal.
Anexo 7: Modelo de formato de control de incorporaciones de documentos al legajo.
Anexo 8: Formato de referencia de documentos ubicados en legajo pasivo.

Anexo 9: Modelo de matriz de relacion de informacion de legajos de servidores.

Anexo 10: Modelo de caréatula de legajo.

Anexo 11: Declaracién jurada de compromiso de presentacion de documentos originales.
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ANEXO N° 1

CONTENIDO DE LAS SECCIONES DEL LEGAJO

Seccién 01. Informacidn personal y familiar
Contiene los documentos sobre datos personales y familiares del servidor. El legajo debe
contener como minimo, la siguiente informacion:

a)
b)

Ficha de datos del servidor.

Copia de Documento Nacional de Identidad — 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 corresponda.

Declaracion Jurada de no tener impedimentos para ser designado funcionario publico o
directivo publico de libre designacion y remocion, en el marco de la Ley N° 31419.
Copia de partida de matrimonio o constancia de concubinato (unién de hecho).
Informacién de impedimentos e inhabilitaciones (RNSSC, REDJUM, entre otros).
Copia del DNI del cényuge o concubino/a.

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

Certificado de discapacidad del servidor o de sus hijos/as emitido por el CONADIS, en
caso corresponda.

Otras declaraciones juradas que correspondan.

Seccioén 02. Incorporacidn (seleccidn, vinculacién, induccién, periodo de prueba)

Documentacion relacionada al proceso de incorporacion del servidor, que contiene los
documentos del proceso de seleccion del candidato elegido, de la formalizacién del vinculo,
de la induccién de personal y del periodo de prueba.

2.1. Documentacién del Proceso de Seleccion:

a) Resultado final del proceso de seleccién donde el servidor resulto ganador.

b) Informe de la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, que verifique
el cumplimiento de los requisitos del puesto, (aplicable para servidores sujetos a la
Ley N° 31419 y su reglamento, asi como para servidores de confianza).

2.2. Documentacion de Formalizacion del Vinculo

a) Resolucion administrativa de designacion.
b) Contrato.
¢) Adenda.
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2.3.

2.4.

Documentacién de la Induccién del Personal

d) Registro de induccién (general y especifica).

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

f) Cargo de entrega de reglamento interno de servidores civiles.
g) Cargo de entrega del cédigo de conducta y ética.

h) Otros similares.

Documentacién del Periodo de Prueba

i) Evaluacion y resultados del periodo de prueba.

e Seccion 03. Formacion Académicay Capacitacion

Documentacion de certificados o constancias de la formacidn académica, grados o situacién
académica, colegiatura y habilitacion profesional; asi como cursos de capacitaciéon y/o
programas de especializacion.

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

Copia del certificado oficial de estudios basicos, en los casos que se hubiera requerido
para el puesto.

Copia de titulos o grados de estudios superiores no universitarios (técnicos) o estudios
superiores universitarios.

Copia de colegiatura y habilitacion profesional (de corresponder).

Copia de certificados o diplomas de postgrado (diplomados o programa de
especializacién).

Copia de diploma de grado académico de Maestria y/o Doctorado (de corresponder).
Certificados, constancias o diplomas de cursos y/o programas de capacitacion.
Constancias de participacién en congresos, convenciones, seminarios, talleres, forums,
simposios, conferencias, charlas y otros similares.

Otros documentos relacionados a la formacion académica y capacitacion.

e Seccion 04. Experiencia Laboral

Documentacién sobre la experiencia laboral de el/la servidor/a civil presentado durante el
proceso de seleccion.

a)

b)

Copia de certificados, constancias de trabajos u otros documentos donde se indique el
tiempo de servicio en el sector publico o privado que acrediten la experiencia declarada.
Resoluciones, memorandums, u otros documentos, que acrediten la asignacion de
funciones desempefiadas.
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e Seccidén 05. Movimientos del Personal

Documentacién de la asistencia y permanencia de los servidores, contiene los permisos
(papeletas, memorandum u otros), suspensién, vacaciones, descanso médico, licencias
otorgadas, entre otros.

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

b) Documento que sustente el goce vacacional correspondiente.

c¢) Documento que sustente el adelanto o postergacion 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).

e Seccion 06. Compensaciones

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

a) Documento de reconocimiento de tiempo de servicios.

b) Documentacién referente al pago de compensaciones econémicas y no econémicas.

c) Certificado de retencién de quinta categoria, cuarta categoria, entre otros, en caso
corresponda.

d) Liguidacion de beneficios sociales.

e Seccion 07. Evaluacion de Desempefio, Progresion en la Carrera y Desplazamiento
Contiene la documentacion sobre la gestién del rendimiento, progresion en la carrera del
servidor de carrera y documentos sobre los desplazamientos o movimientos de los
servidores civiles a otros puestos de trabajo o funciones.

7.1. Evaluacién de Desempefio:

Documentacion del ciclo de evaluacién de desempefio de el/la servidor/a civil.

a) Formato para la gestion del rendimiento (fijacion de factores de evaluacién, registro
de evidencias y formato de reunién de seguimiento y natificacion de la evaluacion
obtenida).

b) Actas de retroalimentacion de resultados de desempefio y plan de mejora.

7.2. Documentacién de Progresion en la Carrera

a) Resolucion de progresion en la carrera.
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7.3. Documentacién de Desplazamiento

a) Designacion.

b) Rotacion.

c) Destaque.

d) Encargo de puestos o de funciones.
e) Otros.

Seccién 08. Reconocimientos y Sanciones Disciplinarias

Documentacién que pueda derivar en reconocimiento al mérito por desempefio
sobresaliente o0 accién destacada que transciende a las funciones del servidor, asi como los
procedimientos disciplinarios y otros a los que ha sido sometido el servidor; incluye la
documentacién referente al Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(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) Certificados o constancias de reconocimientos por tiempo de servicios
8.2. Sanciones Disciplinarias:
a) Documentos que formalizan y comunican las sanciones de amonestacion escrita,
suspension y destitucion.
b) Documentos por los que se declare fundado, infundado o improcedente los recursos
impugnatorios relativos a las sanciones impuestas.

Seccion 09. Relaciones Laborales Individuales y Colectivas

Documentacion relacionada a la resolucién de controversias en la entidad, ante el Tribunal
del Servicio Civil y Poder Judicial, entre otros; asi como a la afiliacion del servido al sindicato.

a) Documentacion relacionada 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
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Documentacion que pueda derivar de accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales
u otros incidentes ocurridos al servidor, registros de los entrenamientos y simulacros de
emergencia del personal donde participa el servidor. Asi como la documentacién que pueda
derivar de los tramites y gestion de seguros, subsidios y afiliacién 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 servidor
civil.

c) Lista de asistencia de capacitaciones brindadas por la AMAG.

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. Desvinculaciéon

Documentacion relacionada al proceso de finalizacién del vinculo laboral del servidor con la
entidad.

a) Resolucion de término de designacion.

b) Memorando de término de vinculo del servicio civil.

c) Informe de gestién.

d) Entrega de cargo/puesto.

e) Liquidacion de beneficios sociales y/o pension.

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

g) Documento que acredite aceptacion de renuncia.

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 ejecucién de algun proceso del sistema administrativo de
gestion de recursos humanos e involucren al servidor. Asi como, algin documento que
genere valor informativo o pueda ser relevante en la trayectoria laboral del servidor, pero no
es compatible con las secciones mencionadas.
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ANEXO N° 2

MODELO DE SOLICITUD DE ACCESO AL LEGAJO DE PERSONAL

Apellidos y nombres del solicitante:

Entidad de procedencia del solicitante:

Apellidos y nombres del titular del legajo:

Detalle de informacién requerida:

Sustento de acceso al legajo:

Forma de entrega de documento: Virtual () / Fisica ()

De contar con la aprobacion de mi solicitud, reconozco que es de mi conocimiento la confidencialidad
de esta informacién y me comprometo a su no divulgacion.

Nombres y apellidos del solicitante
N° de DNI
Firma:
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ANEXO N° 3

MODELO DE OFICIO PARA FISCALIZACION POSTERIOR

OFICIO N° 000000- 0000

Sefior/a:
Nombres y Apellidos
Cargo/puesto que ejerce Direccion de la entidad

Asunto: Verificacion de Autenticidad de Documento del servidor — (hombre del servidor)

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de solicitarle se sirva indicarnos, si en la base de datos de
(Nombre de la institucidn) se encuentra registrado el tipo de documento a fiscalizar? del Sr/a.
(Nombres y apellidos completos del servidor), identificado con (tipo y nimero de documento
de identidad), documento que se obtuvo el (indicar fecha indicado por el documento a
fiscalizar).

En ese sentido, agradeceré remitir la informacion solicitada por el Sistema de Mesa de Partes Virtual
de (Nombre de la entidad solicitante), a través de la siguiente direccion: adjuntar enlace de la
mesa de partes de la entidad solicitante, o al siguiente correo electrénico: XXXXXX@XXXXX

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,

XXXXX.
Subdirector (a) de Recursos Humanos

2 Los documentos objeto de fiscalizacion posterior del Legajo de personal, son los referidos a aquellos que
evidencian el cumplimiento del perfil del puesto de el/la servidor/a, que ha sido vinculado/a e incorporado a
la entidad. Por ejemplo: Titulo, Bachiller, Constancias de estudio, Certificados de Trabajo, entre otros.
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ANEXO N° 4

MODELO DE INFORME DE RESULTADO DE FISCALIZACION POSTERIOR

I ANTECEDENTES

1. LISTADO DE DOCUMENTOS EMITIDOS PARA LA FISCALIZACION POSTERIOR

DEL SERVIDOR.

Il ANALISIS

1. RESULTADOS DE LA FISCALIZACION POSTERIOR

Resumen de los resultados de la fiscalizacion posterior

Tipo de Documento | Documento

posterior

de | Resultado de la

sometido a fiscalizacidn | respuestadelaentidad | fiscalizacién posterior

2. HALLAZGOS

Detallar en caso de identificar documentos con informacion falsa o inexacta.

Tipo de Documento sometido afiscalizacién
posterior

Descripcién de lainformacion falsa
o inexacta

M. CONCLUSIONES

V. RECOMENDACIONES
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ANEXO N° 5

MODELO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS QUE DEBE CONTENER COMO MINIMO UN
LEGAJO

Checklist de documentos Ultima
Actualizacién

SECCION 01. INFORMACION PERSONAL Y FAMILIAR (SI/NO) /1

Ficha de datos del servidor civil y derechohabientes de corresponder.

Copia de Documento Nacional de Identidad — 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.

Certificado o reporte de busqueda de la PIDE de antecedentes judiciales
Certificado o reporte de bisqueda de la PIDE de antecedentes penales
Declaracién Jurada de bienes y rentas, en caso corresponda (version publica)
Declaracién Jurada de Intereses, en caso corresponda.

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

Copia del DNI del/la conyuge o concubino/a.

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

Copia de carnet de discapacidad del servidor, conyuge o concubino, hijos/as
emitido por el CONADIS, en caso corresponda.

Otros documentos que requiera cada entidad, por la naturaleza de sus
labores.

NUmero de folios
SECCION 02. INCORPORACION (SELECCION, VINCULACION, INDUCCION,

PERIODO DE PRUEBA)
2.1. Documentacion del Proceso de Seleccion o Designacion

Resultado final del proceso de seleccion donde ellla servidor/a resultd
ganador/a.

Informe de la Subdireccién de Recursos Humanos o la que haga sus veces,
que verifique el cumplimiento de los requisitos del puesto (aplicable para
servidores designados).

Expediente de evaluacion de consultor FAG o PAC, que incluya los términos
de referencia y los informes de las dependencias que intervinieron

2.2. Documentacion de Formalizacion del Vinculo

Resolucion administrativa de designacion.
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Resolucion administrativa de renovacion.

Resolucion administrativa del servicio civil de carrera.
Contrato.

Adenda.

2.3. Documentacion de la Induccién del Personal
Constancia de haber recibido induccion

Cargo de entrega de perfil del puesto.

Cargo de entrega de reglamento interno del servidor civil.

Cargo de entrega del cédigo de conducta y ética.

2.4. Documentacion del Periodo de Prueba

Comunicado de los resultados del periodo de prueba

Otros documentos que requiera cada entidad, por la naturaleza de sus
labores.

Numero de folios
SECCION 03. FORMACION ACADEMICA Y CAPACITACION

Copia del certificado oficial de estudios basicos (de corresponder).

Copia de titulo profesional o grado de estudios superiores universitario o grado
de estudios no universitario (técnicos)
Copia de Colegiatura y habilitacion profesional (de ser exigible).

Copia de certificados o diplomas de postgrado (diplomados o programa de
especializacion)

Copia de las certificaciones necesarias para ejercer alguna funciéon en la
entidad. Por ejemplo: certificacion de los profesionales y técnicos que laboren
en los 6rganos encargados de las contrataciones de las entidades publicas
Copia de Diploma de grado académico de Maestria o Doctorado (de
corresponder).

Certificados, constancias o diplomas de cursos y programas de capacitacion.

Constancias de participacion en congresos, convenciones, seminarios,
talleres, forums, simposios, conferencias, charlas y otros similares.

Otros documentos que requiera cada entidad, por la naturaleza de sus
labores.

Numero de folios
SECCION 04. EXPERIENCIA LABORAL

Certificacion y constancias de trabajos anteriores en el sector publico o
privado, que acrediten la experiencia declarada

Resoluciones, memorandums, u otros, que acrediten la asignacion de
funciones.

Otros documentos que requiera cada entidad, por la naturaleza de sus
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labores. ‘

Namero de folios

SECCION 05. MOVIMIENTOS DEL PERSONAL
Documento que aprueba la licencia o permiso solicitado por el servidor.

Documento que acredite el goce vacacional correspondiente.

Documento que acredite el adelanto o postergacion de vacaciones.

Rol de vacaciones

Licencias otorgadas (maternidad, paternidad, lactancia, adopcién, sindical,
familiares graves, comité SST, asistencia médica a un familiar, ser bombero
voluntario u otros)

Otros documentos que requiera cada entidad, por la naturaleza de sus
labores.

Numero de folios

SECCION 06. COMPENSACIONES
Resolucién de reconocimiento de tiempo de servicios, en caso corresponda.

Documentacién referente al pago de compensaciones econémicas y no
econdmicas, en caso corresponda.

Certificado de retencion de quinta categoria, cuarta categoria; entre otros, en
caso corresponda.

Otros documentos que requiera cada entidad, por la naturaleza de sus
labores.

NUmero de folios
SECCION 07 EVALUACION DE DESEMPENO, PROGRESION EN LA CARRERA Y

DESPLAZAMIENTO
7.1. Evaluacion de Desempefio

Formato de Gestion del Rendimiento

Actas de retroalimentacion de resultados de desempefio y plan de mejora.

7.2. Documentacién de Progresion en la Carrera

Resolucién de progresion en la carrera.

7.3. Documentacién de Desplazamiento

Designacion.

Rotacién.

Destaque.

Encargo de puestos o de funciones /Designacion temporal de puesto o
funcion.

Otros documentos que requiera cada entidad, por la naturaleza de sus
labores.

Numero de folios
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SECCION 08 RECONOCIMIENTOS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

8.1. Reconocimientos

Resoluciones, cartas, oficios 0 memorando de felicitacién, condecoraciones,
o diplomas otorgados en reconocimiento por excepcional participacion en
proyectos, comisiones o eventos.

Certificados de reconocimiento excepcional por labor docente

Certificados o constancias de reconocimientos por tiempo de servicios.

8.2 Sanciones Disciplinarias

Documentos que formalizan y comunican las sanciones de amonestacion
escrita, suspension y destitucion.

Documentos por los que se declare fundado, infundado o improcedente los
recursos impugnatorios relativos a las sanciones impuestas.

Otros documentos que requiera cada entidad, por la naturaleza de sus
labores.

NUmero de folios

Reclamos de servidores civiles.

SECCION 09. RELACIONES LABORALES INDIVIDUALES Y COLECTIVAS

Respuesta a controversias individuales.

Resolucién, acta o documento en el que se indique la afiliacion al sindicato.

Otros documentos que requiera cada entidad, por la naturaleza de sus
labores.

NUmero de folios

10.1. Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

SECCION 10 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SST) Y BIENESTAR SOCIAL

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

Registro de accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales u otros
incidentes ocurridos al servidor civil.

Registro de exdmenes médicos ocupacionales del/la servidor/a civil (sélo se
registra el hecho que se llevaron a cabo, mas no los resultados).

Registro de entrenamiento y simulacros de emergencia donde participe el
servidor.

10.2 Bienestar social

Tramites y gestiones de seguro.

Tramites y gestiones de subsidios.

Afiliaciones a Entidades Prestadoras de Salud (EPS).

Otros documentos que requiera cada entidad, por la naturaleza de sus
labores.

Namero de folios
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SECCION 11 DESVINCULACION
Resolucion administrativa de término de designacion.

Resoluciéon administrativa de término del servicio civil de carrera.

Informe de gestion.

Formato de entrega de cargo/puesto.

Liquidacion de beneficios sociales y/o pension.

Carta de no renovacion de contrato.

Documento que acredite aceptacion de renuncia.

Otros documentos que requiera cada entidad, por la naturaleza de sus
labores.

Numero de folios

SECCION 12 OTROS QUE CONSIDERE LA ENTIDAD

Documentos que no sean afines con las secciones antes mencionadas ‘

Numero de folios

NUMERO TOTAL DE FOLIOS DEL LEGAJO DIGITAL O FISICO
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ANEXO N° 6

MODELO DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS PARA LA APERTURA DE LEGAJO

PERSONAL.
Yo, identificado/a con DNI
N° , con domicilio en ,
ganador/a del Concurso Pudblico (Méritos/CAS) N° del puesto/cargo
, con dependencia en presento la
documentacion siguiente en folios para la apertura de mi legajo personal:

Asimismo, declaro que toda la documentacion adjunta, es aquella que se encuentra registrada en el
Sistema de Recursos Humanos, en el apartado referido al concurso publico por el cual se genera mi
vinculo laboral con la AMAG y que acredita el cumplimiento del perfil de puesto:

1. INFORMACION PERSONAL Y FAMILIAR Folio(_ ) al(__)
(detalle del documento que se presenta) Folio ()
(detalle del documento que se presenta) Folio ( )
(detalle del documento que se presenta) Folio ( )
2. FORMACION ACADEMICA Y CAPACITACION Folio(_ ) al(__)
(detalle del documento que se presenta) Folio ()
(detalle del documento que se presenta) Folio ( )
(detalle del documento que se presenta) Folio ( )
3. EXPERIENCIA LABORAL Folio(_ ) al(__)
(detalle del documento que se presenta) Folio ( )
(detalle del documento que se presenta) Folio ()
(detalle del documento que se presenta) Folio ()
4. OTROS Folio(_) al(__)
(detalle del documento que se presenta) Folio ()
(detalle del documento que se presenta) Folio ( )
(detalle del documento que se presenta) Folio ( )
Firma
Nombres y Apellidos Fecha
N° de DNI
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ANEXO N° 7

MODELO DE FORMATO DE CONTROL DE INCORPORACIONES DE DOCUMENTOS AL

LEGAJO PERSONAL

Motivo de | Documento Seccidon alaque Folios Fecha de
incorporacion incorporado corresponde incorporacion
Colocar motivo | Colocar el tipo y | Colocar el | Rango de folios | Fecha de la
por el cual se | nombre del | nombre de la | agregados incorporacion
incorpora el | documento que | seccion en la que
documento se esta | se esta

incorporando en | incorporando.

el legajo del

servidor.
Ejemplo: Ejemplo: Grado | Ejemplo: Seccion | Ejemplo: folios 25 | Ejemplo: 15 de
obtencién de | de Magister 03 -Formacion | al 27 diciembre
grado por Académicay
culminacién de Capacitacion
Maestria en
Gestion Publica
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ANEXO N° 8

FORMATO DE REFERENCIA DE DOCUMENTOS UBICADOS EN LEGAJO PASIVO

I SECCION

Colocar nombre de secciodn, acorde a los tipos de seccién sefialados en el numeral 7.3 de la
presente Directiva. En caso de requerir referencias en mas de una seccion, se debera emitir

el formato por cada seccion.

Firma del responsable de Legajo
Nombres y Apellidos
N° de DNI
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ANEXO N° 9

MODELO DE MATRIZ DE RELACION DE INFORMACION DE LEGAJOS DE SERVIDORES

Campo

Descripcién

Numero de legajo

NUumero interno Unico asignado al legajo
registrado

Apellidos y nombres del servidor

Colocar apellidos y nombres del servidor

Tipo de Documento de Identidad

Colocar si es DNI/CE/Pasaporte, entre otros

N° de Documento de Identidad

Colocar N° de Documento de ldentidad

Nombre del puesto

Corresponde al nombre del puesto que se
encuentra ocupando actualmente el servidor

Fecha de apertura del legajo

(dd/mm/aaaa)

Régimen laboral

Indicar el régimen laboral, dietario, modalidad
formativa, secigrista, carrera especial u otros
regimenes especiales

Organo o unidad organica alaque pertenece
el/ servidor

Nombre del érgano o unidad orgénica a la
gue pertenece el servidor actualmente

Estado del legajo

Activo/Pasivo

Ubicacién del legajo

Ubicacién Fisica y/o Virtual en la que se
encuentra el legajo del servidor
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ANEXO N° 10

MODELO DE CARATULA DE LEGAJO

LOGO ENTIDAD

LEGAJO DE PERSONAL

[CONFIDENCIAL)

AFELLIDOS ¥ NOMEBRES DEL/LA SERVIDORSA

MOMEBRE DEL PUESTO:

FECHA DE INGRESD

FECHA DE CESE

M*® DE DMl

ORGANO/UNIDAD
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ANEXO N° 11

DECLARACION JURADA DE COMPROMISO DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS
ORIGINALES

Yo, identificado/a con DNI
N° , con domicilio en ,
DECLARO BAJO JURAMENTO, que a la fecha de la firma del presente compromiso me encuentro
impedido/a de presentar los documentos requeridos para la apertura de mi legajo personal debido a
las siguientes razones:

En tal sentido, me comprometo a entregar a (Nombre de la entidad) el original de los siguientes
documentos a mas tardar el dia del mes del afio
(listar los documentos pendientes a entregar)

HpwbdE

En caso de incumplimiento autorizo a (Nombre de la entidad) a tomar las acciones correspondientes
respecto al Proceso de Vinculacion. Doy fe bajo juramento que esta declaracion corresponde a la
verdad y en caso de resultar falsa la informacién que proporciono me sujeto a los alcances de ley,
autorizando a efectuar la comprobacién de su veracidad.

Firma
Nombres y Apellidos Fecha
N° de DNI

34




