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RESUMEN
Introduccién

Esta ponencia se ha preparado para exponerse en el VI Encuentro
Latinoamericano de Bibliotecarios, Archivistas y Musedlogos, a
desarrollarse del 24 al 26 de setiembre de 2014, en Medellin, Colombia.

Pretende insertarse en el eje temético 2) a debatirse en el mencionado
evento: Contenidos, Acervos y Piezas. Trata del estudio y andlisis tedrico
de la Serie Legajos de Personal, que se archiva y se sirve en el Archivo
Periférico del Sistema de Archivos Institucional del Sector Puablico Nacional
(SPN).

Comprende su procesamiento desde el acopio, organizacion, descripcion,
seleccién, conservacion y servicios, en concordancia a la normas y
directivas aprobadas por el Archivo General de la Nacion (AGN), 6rgano
rector del Sistema Nacional de Archivos (SNA); vy, la legislacion y
normatividad especifica referente a los Legajos de Personal, aprobada en el
Peru.

El Legajo de Personal constituye la historia laboral de un servidor publico o
privado. Conserva y archiva todos los documentos que se generan desde el
momento en que el trabajador es seleccionado en el concurso de admision.

Se justifica la investigacion tedrica de este tema toda vez que, en la
actualidad, no existe una guia tedrica que encamine el procesamiento
técnico-archivistico de los Legajos de Personal en el pais, a pesar de la
aprobacion interna de directivas en las entidades publicas, en forma
aislada.

Este estudio tiene como objetivo la elaboracion de un conjunto de
procedimientos técnico-archivisticos a fin de sustentar la preparacion de
una directiva general, que oriente el manejo técnico-archivistico de los
Legajos de Personal en el SPN.
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1. Investigacion Tedrica

Esta investigacion comprende el acopio y analisis del marco teorico
disponible a fin de elaborar una guia tedrica que oriente el procesamiento
técnico-archivistico de Legajos de Personal en el Perd, en forma general.
Asimismo, se recopilara y analizara las directivas mas importantes vigentes
en las entidades publicas, con el objetivo de plantear una directiva general,
en concordancia a lo dispuesto por la legislacién y normatividad vigente del
SNA.

La base legal que sustenta y fundamenta el manejo técnico-archivistico de
los Legajos de Personal procede de dos fuentes. Por un lado, la que
emana del AGN, es decir, del SNA; vy, la otra, que corresponde a la
normatividad especifica. Teniendo en cuenta lo mas importante, la primera
comprende lo siguiente:

- Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacién y su Reglamento el Decreto Supremo
N° 022-75-ED.

- Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento el
Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

- Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion y su
Reglamento el Decreto Supremo N° 011-2006-ED.

- Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos.

- Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, Directivas Generales Del Sistema
Nacional de Archivos.

- Resolucion N° 076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicacion de Sanciones
por Infracciones en Contra del Patrimonio Documental de la Nacion.

Merece resaltarse la base legal especifica, que se aplica a los Legajos de
Personal, que a continuacion se detalla:

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién del Estado y su Reglamento
el Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

- Ley N° 26771, Prohibicion de Ejercer Facultad de Nombramiento y
Contratacion de Personal en el Sector Publico, en Casos de Parentesco.




- Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

- Ley N° 29849, Ley de Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y Otorga Derechos Laborales y su Reglamento el
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

- Decreto Supremo N° 2011-PCM, Modificaciones al Reglamento del Régimen
de Contrato Administrativos de Servicios.

- Ley N° 27588, Ley de Prohibiciones e Incompatibiidades de Funcionarios y
Servidores Publicos, y su Reglamento el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

- Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N°.

2. Resultados Parciales/Finales.

Existen diversos conceptos de Legajo de Personal. Unos inciden en
conceptualizarlo como una serie documental y los rubros especificos que
contiene. Otros, dan mayor relevancia a su caracter confidencial que reviste y a
los documentos que archiva.

Em nuestra opinion, el Legajo de Personal es una serie documental que
contiene informacion laboral documentada de todos los trabajadores agrupados
por ambito organizacional, unidad organica, categoria y puestos. Detalla la
formacién académica, capacitacién, experiencia, evaluacién de desempefio,
mérito y deméritos; informacion personal y familiar.

Las estrategias de gestidn del Legajo de Personal se basan en el desarrollo y
la adopcién de politicas, procedimientos y practicas, y en el disefio e
implementacion de sistemas conforme con el entorno normativo y que
satisfagan las necesidades operativas de la organizacion.

Las estrategias de implementacion debe incluir: el disefio del mismo, la
documentacion del sistema, la formacién de los responsables de la gestion de
documentos y del resto del personal, la conversion de los documentos de
archivo a nuevos sistemas de gestion y a nuevos formatos y procedimientos de
control, la fijacion de normas y medicion del grado de cumplimiento y aplicacion
y el establecimiento de plazos de conservacién y la toma de decisiones sobre
documentos de valor permanente respetando el entorno normativo.

Las estrategias de gestion de documentos de archivo debe formar parte de un
plan estratégico que se deberé integrar en el plan global de la organizacion.

3. Consideraciones Parciales/Finales



El Legajo de Personal deberd servir de soporte a los documentos que
contengan las caracteristicas de fiabilidad, integridad, conformidad,
exhaustividad y caracter sistémico.

Cualquier innovacién debe funcionar de modo regular y continuado mediante
procedimientos fiables, incorporar de forma rutinaria todos los documentos
ligados a las actividades de la organizacion que se contemplan en el sistema;
organizarlos de modo que reflejen los procesos administrativos generados por
el titular; protegerlos frente a una modificacion o disposicion no autorizadas;
funcionar de forma habitual como fuente primaria de informacion de los actos
gue testimonian; y, proporcionar un acceso inmediato a todos los documentos
pertinentes.

Deberan aplicarse medidas para controlar el acceso, la identificacion del
usuario, la destruccion autorizada y la seguridad, con la finalidad de evitar el
acceso, la destruccion, la modificacion o la eliminacion no autorizados. Estas
medidas de control pueden formar parte del sistema o ser externas al mismo.
Si se trata de documentos digitales y/o electrénicos de archivo, la organizacion
debe probar que la actualizacion, el mantenimiento habitual o cualquier fallo del
funcionamiento del sistema no afectan a la integidad de los documentos.

Un Legajo de Personal deberd cumplir todos los requisitos derivados de las
actividades propias de la organizacion, de su entorno normativo y de las
expectativas de la sociedad. La conformidad de la aplicacibn de estos
requisitos se debera evaluar periédicamente.



