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M U N ICI PALI DAD D ISTR ITAL

CORONEL GREGORIO ALBARRACIN TANCHIPA

DIRECTiVA N。 002…2024¨SGGRHⅢ GA‐GMノMDCGAL

“
LINEAMIENTOS PARA LA GEST10N
D■L PROCESO DE ADMINISTRAC10N
DE LECAJOS DE LA MUN:CIPALIDAD
DlSTRITAL CORONEL GREGORIO
ALBARRACIN LANCHIPAワワ

GERENC:A DE ADM:N:STRAC:ON

Sub Gerencia de CestiOn de Recursos Humanos

Un distrito
unido y seguro

Conorel G″ g。″οハlba7rach La″oわlpa,y●l102024
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"Afro del lliccrltenalio. de la consolidaciSu de nuestra hrdependencia, y de la conmenroraci6n de las
heroicas batallus de Junin y Ayacucho"

Resoluci6n de(3erencia Mlunicipal
N° 4T\ -ZoZ4-cMlMDccAL

Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, 0 q JUL. 202{

VISTOS:

Que mediante lnforme N' 1063-2024-5GGRH-GA/MDCGAL de fecha 29 de abril de 2024,lnforme
N' 0178-2024-SGPMC'I-GPP/MDCGAL de fecha 15 de mayo de 2024, lnforme N" 1282-2O24-SGGRH-
GA/MDCGAL de fecha 23 de mayo de 2024,lnforme N" 215-2024-SGPMCT-GPP/MDCGAL de fecha 14
de junio de 2024,lnfor"ne N" 616-2024-GPP/[4ttCGAL de fecha '19 de junio de 2024,lnforme No 904-2024-
GAJ/MDCGAL de iecha 03 de julio de 2024', y

CONSIDERANI]O:

Que, ia Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobierno Local
goza de autonornla Politica, Economica y Administrativa en los asuntos de su competencia conforme lo
dispone el articul,l 'l 94" de la Constituci6n Politica del Estado, modiflcado por el articulo 0nico de la t-ey de
Reforma Constitucional Ley N' 27680 y en corrcordancia con el Articulo ll del Titulo Preliminar de la Ley N'
27972 - Ley Orgiinica de Municipalidades, y normas concordantes.

Que, mediante lnforme N' 1063-2024-SGGRH-GA/MDCGAL de fecha 29 de abril de 2024, el Sub
Gerente de Gestion de P.ecursos Humanos cr)ncluye que la Directiva denominada "Lineamientos para la
gestion del Proceso de Administracion de Legarjos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa", propuesta que se enmarca en las competencias de la Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos
liumarros y coa<iyuva al cumplimiento de los objetivos estrategicos trazados por la Municipalidad. Por lo
tanto, solicita la revision correspondiente y tr6rnite de aprobacion del proyecto de Directiva mediante Acto
Resolutivo previo informe favorable de la Sub Gerencia de Planificacion, Modernizacion y Cooperacion
T6cnica e lrrlorme Legai del organo competentr:. Asimismo, solicita qLre en el mismo acto resolutivo se deje
sin efecto la Directiva N" 007-2020-aGGRH-(]A-GM/MDCGAL de administracion y custodia de legajos
aprobada rnediante la Resolucion de Gerencia lllunicipal N" 239-2020-GM/MDCGAL.

Que, rnediante lnforme N' 0178-2024-SGPMCT-GPP/MDCGAI- de t'echa '15 de mayo de 2024, el
Gerentc Ce Planificacion, tr4odernizacion y Cooperaci6n T6cnica solicita qtte el expediente sea devuelto
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos llumanos, con la finalidaci que realice el levantamiento de

descritas en este informe y serialadas al interior del proyecto de directiva, teniendo para ello,
al nurneral 7.3.i1 de la Directiva N' 001-2019-SGPRCT-GPP-GM/MDCGAL, un plazo m5ximo de

:柵 詭 aF:」 tll縄』 略 1置 縦 贈 器 設 貿llズ 淵 鵠 滉 P暇 躍 託 冨 溜 話 甫ξ離 腑

DE LttGA」 OS DE LA MUNiCiPALIDAD DISttRITAL CORONEL GREGOR10 ALBARRACIN LANCHiPA"
que contiene la subsanaci6n de las observaciones,y solicita la revisi6n y tranlite de aprobaci6n mediante

acto resolutivo previo infornle favorable de la Stlb Gerencia de Planincacion,ModernizaciOn y Cooperaci6n

TOcnica e informe Legal de1 6rgano competent(: Asi mismo se solicita que erl el rnismo acto resolutivo se

dele Sin eね cto la Direclva N° 007-2020‐ SGGRH‐GA‐ GM/MDCGAL de admi1listraciOn y custodia de legalos
aprobada mediante Resoluci6n de Cerencia Municipal N° 239‐2020-GM/MDCCAL

Qttte,inediante infornle Nつ 215-2024‐SCPMC丁 ‐GPP/MDCGAL de fecha 14 de jurllo de 2024,el
Sub Gerente de Planificaci6r〕 ,Modernizaci6n y CooperaciOn‐「 Ocnica conciuye emitiendo OpiniOn「 avorable
para qt,e se apruebe la Directiva denomina〔 13 “LiNEAMIENTOS PARA lム GEST10N DEl_PROCESO DE
ADMINISTRAC10N DE LEGA」 OS DE LA MUNICtPAL:DAD D:STRITAL CORONEL GREGOR10 ALBARRACIN
LANCHiPA■

Que,:nediante lnforlmo N° 616-2024¨ GIDP/MOcGAl_de fecha 19 de luniO de 2024,el Gerente de
PIaneainiento y Presupuesto ratinca la opini6n Favorable: para que se apruebe la Directiva denominada
“LINEAMIENttOS PARA LA GEST10N DEL PrROCESO DE ADMiNISttRACiON DE LEGAJOS DE LA
MUNiCIPALIDAD D:STRITAL CORONEL GREGOR10 ALBARRACIN LANCHIPAr,emllda por la Sub
Gerencia de Planilcaci6n, |・ 4odernizaci6n y Cooperaci6n 丁Ocnica, mediante ol lnforme N°  215-2024-
SCPMC丁―GPP/MDCGAL

Qt」c,rnediarlte inbrrlne N° 904‐ 2024-Gハ J/MDCGAL de fecha 03 do luliO de 2024,el Gerente de
Asesoria 」lJridica opiha qtle resulta procedente aprobar ia propuesta de Directiva denominatla
"LiNEAM!圧 N「OS PARA LA CES丁 10N DEL PIROCESO DE ADMINiS~「 RACiO卜l DE LEGA、 jOS DE LA
MU卜JICiPALIDAD DISTRITAL_CORONEL GRE(30R10 ALBARRACIN l_ANCHIPA",pOr los aЮ tJmentos
e)(puostos en el presente informe

(2uO,el Dorecho es un sisterrla lerarqui(,O de normas,la Constituci6n tiene supremcncia normatlva
y qL10 da base a todo el rosto dei sisterTla luridiCO,luegO vienen en segundo rlivellas nOrmas con ran9o de

ley,y luego diversas disposiciones de caracter(leneral dictadas por ia Adnlinistraci6n Ptiblica ttodc o‖ o
1

(05) dias, asimismo, una vez concluida esta actividad, alcarrce tres (C3) ejemplares originales, para
con el tr6mite administrativo correspondiente.
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"Aio del Bicentenario, de la consolidaci6n de nuestra Independencia, y de la conmemoraci6n de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho"
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Resoluci6n de Gerencia Municipal υ満 3r

NC   ИbЪ -2024-GM/MDCGAL

Crnl.Gregorio Albarracin Lanchipa, 01'UL.2024

este seRalado en el Articulo 51 de la Constituci6n que senala: "La Conslituci6n prevalece sobre toda norma
legal; la ley, sobre las normas de inferior jerarqu ia, y asi sucesivamente (...)". De esta manera, la validez de
una norma inferior en rango depende de que tanto su forma como su contenido guarden una relacion
adecuada de subordinaci6n con las normas de categoria superior.

Que, de conformidad al articulo 194 de la Constituci6n Politica del Per0 y el Art. ll del Titulo
Preliminar de la Ley Org6nica de l\4unicipalidades Ley N"27972, "Los Gobiernos Locales gozan de
autonomia politica, econ6mica y adminislrativa en los asuntos de su competencia y esta autonomia radica
en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al
ordenamiento juridico"

Que, conforme al articulo 26' de la Ley N'27972 -Ley Organica de Municipalidades, la
administraci6n municipal se basa en principios de programaci6n direcci6n, ejecuci6n, supervisi6n, control
recurrente y posterior, rigi6ndose por los principios de legalidad, economia Transparencia, simplicidad,
eficiencia, eficacia, participaci6n y seguridad ciudadana y por los contenidos en la ley N"27444.

Que, la Ley Org6nica de lvlunicipalidades Ley N"27972 estipula en su articulo 38" sobre el
ordenamiento juridico municipai que "El ordenamiento juridico de las municipalidades est6 constituido por
las normas emitidas por los 6rganos de gobierno y administraci6n municipal de acuerdo al ordenamiento
.iuridico nacional. Las normas y disposiciones municipales se rigen por los principios de exclusividad
oralidad, legalidad y simplificaci6n administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales
del derecho administrativo. Ninguna autoridad puede avocarse a conocer o normar las materias que la
presente ley organica establece como competencia exclusiva de las municipalidades. (...)

Que, el numera1 72 2)del artiCulo 72 del Texto unicO ordenado de la Ley del Proced miento
General aprobado por Decreto Supremo N"004-2019-JUS seiala que 'Toda entidad es

para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su
y objetivos, asi como para la distribucion de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro

su competencia".

Que la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobierno Local
goza de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia conforme lo
dispone el articulo 194'de la Constituci6n Politica del Per0, modificado por el articulo Unico de la Ley de
Reforma Constitucional Ley N' 27680 y en concordancia con el articulo I del titulo Preliminar de la Ley
N"27972 Ley Organica de Municipalidades, y de normas concordantes.

Que en la Ley N' 27972 en su articulo 26', establece que la administracion municipal adapta una
estruclura gerencial sustenEndose en principios de programaci6n, direccion, ejecuci6n, supervisi6n, control
concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad,
eficacia, eflciencia, participaci6n y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley No 27444. Las
facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gesti6n y la presente ley.

Que con Resolucion de Gerencia Municipal No 370-2019-GN,|/M DCGAL, resuelve en su Articulo
Primero: Aprobar la Directiva N'001-2019-SGPRCT-GPP-GlV1/M DCGAL. denominada: "Lineamientos para
la Formulaci6n, Revision. Aprobacion, lvlodificaci6n y Difusi6n de Directivas de la lvlunicipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa", y en su Articulo Segundo: Encarga el cumplimiento de la presente
Resoluci6n a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y dem6s areas pertinentes. A(iculo Tercero: Deja
Sin Efecto todo acto administrativo que se oponga a la presente Resolucion. (...).

Que la Directiva N'001-201g-SGPRCT-GPP-G|\4/IVIDCGAL, en et numerat V , disposiciones
especiflcas en el punto 7.'l Ante una iniciativa de formulacion o modificacion de directiva, se debe16 realizar
un diagn6stico de su necesidad identiflcando el resultado desea alcanzar con dicha norma, la misma que
debe ser coherente con el cumplimiento de sus competencias y/o funciones objetivos institucionales y
amparados en la normatividad vigente. La propuesta debe guardar relacion con alg0n campo ocupacional
de la dependencia que propone. En caso de directiva de alcance general, se debe realizar el anAlisis de
necesidad en coordinaci6n con los 619anos y/o unidades orgenicas involucrados, vinculados o articulados,
recogiendo las opiniones y sugerencias en concordancia con las normas aplicables que permitan la mejor
aplicacion o cumplimiento. Punto 7.2.'1 Una directiva interna es emitida a propuesta de cualquier 6rgano o
unidad orgiinica de la lvlunicipalidad a iniciativa propia, por necesidad expresa o por disposicion superior.
Punto 7.3.1 Los organos y unidades 0196nicas que elaboraran propuestas de directivas por iniciativa propia
o por disposici6n superior, deben cumplir con la establecido en los numerales y procedentes y remitir por
medio fisico y digital del proyecto de directiva a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, con atencion
a la sub Gerencia de Planificaci6n, Racionalizacion y cooperaci6n T6cnica SGpRCT para el proceso de
revision previa a su aprobaci6n 7.3.2 Si la SGPRCT, considera necesario pod16 solicitar a la unidad o196nica
que propone la directiva, mejoras en la misma, informacion adicional y/o reuniones de trabajo con otras
unidades org6nicas involucradas para poder definir el documento final: 7.s.s ra scpRct, revisar6 que la
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propuesta de directiva se encuentre alineada a los objetivos institucionales a las competencias de los
6rganos que proponen la directiva, aspectos de simplificaci6n administrativa, concordancia con las
directivas internas vigentes, y se cumpla con la seffalado en el numeral 7.2dela presente directiva (...)
7.3.4 Culminado el proceso de revisi6n y de encontrarse conforme el proyecto de directiva, la SGPRCT
elabora y eleva el informe favorable a la tramitacion de aprobaci6n de la directiva; la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto revisa el expediente para aprobacion de directiva propuesta y de estar
conforme, coloca V"B' en el proyecto de directiva y remite a Gerencia Municipal con atencion a la Gerencia
de Asesoria Juridica para que emita opini6n correspondiente. 7.3.6 Gerencia Municipal tomara conocimiento
de la propuesta t6cnica y legal, de estar conforme remite el expediente de aprobaci6n del proyecto de
directiva a la Gerencia de Secretaria General e imagen lnstitucional para proceso de aprobacion mediante
Resolucion de Alcaldia o Gerencia Municipal en caso de existir delegaci6n de funciones.

Que, revisado el expediente, se aprecia que la propuesta de Directiva denominada
"LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA", presentado por la Sub
Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos, la misma que ha sido revisado por la Sub Gerencia de
Planificaci6n, Modernizaci6n y Cooperacion Tecnica indicando que es de Opinion Favorable para que se
apruebe, por lo cual se tiene la justificacion t6cnica para que dicha propuesta Directiva se apruebe mediante
acto resolutivo, esto en conformidad al Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa que sefrala que la Sub Gerencia de Planificacion,
Modernizacion y Cooperacion Tecnica tiene la siguiente facultad "Emitir opini6n t6cnica a las propuestas de
normas, directivas, reglamentos y documentos normativos que deriven de las unidades orgdnicas de la
entidad, enmarcada en aspectos de: Simplificacion administrativa, estructura del documento, coherencia
normativa general, efectos en el 6mbito de aplicacion y enfoque de gesti6n por procesos, segrin
corresponda.

Cabe mencionar que la presente Directiva tiene por objetivo establecer y precisar los lineamientos
internos de implementacion de la norma para la gesti6n del proceso de administraci6n de legajos en la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa que comprende la administracion de la
informacion de los legajos de los servidores civiles para la adecuada apertura, registro, organizacion,
control, acceso y custodia de los legajos personales de los funcionarios, directivos, empleados de confianza,
servidores civiles de los regimenes laborales D. Leg. N'276, D. Leg. N'728, D. Leg. N' 1057 y Ley N'
30057 y otro segIn corresponda, que se encuentren en estado de activos, cesados o jubilados.

Que, de conformidad a la Ley N" 27972 - Ley Org6nica de Municipalidades, Texto Unico de la Ley
N' 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y con las visaciones de la Gerencia de Secretaria
General e lmagen lnstitucional, Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
Sub Gerencia de Planificaci6n, Modernizacion y Cooperacion T6cnica y Sub Gerencia de Gestion de
Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

SE RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO: APROBAR IA DirECtiVA N'OO2-2024-SGGRH.GA.GMiMDCGAL "LINEAMIENTOS
PARA LA GESTIoN DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
CORONEL GREGORIO ALBARRACiN LANCHIPA', por los argumentos expuestos en los considerandos de la presente
resoluci6n.

ART1CULO SEGUNDO: DISPONER que la presente Directiva aprobada en el articulo primero de la presente
Resoluci6n, entrari en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobaci6n y deroga la directiva anterior "Directiva N' 007-
2020-SGGRH-GA-GM/MDCGAL", asi mismo deja sin efecto todo acto administrativo que se oponga a la presente
Resoluci6n.

ART1CULO TERCERO: ENCARGAR el cumplimiento de la presente resolucion a la Gerencia de
Administraci6n y Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, y demds unidades org6nicas competentes de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

ARTiCULO CUARTO: NOTIFICAR la presente Resolucion a las dependencias competentes de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa y a la Sub Gerencia de Tecnologias de la lnformaci6n y
Comunicaci6n, a fin que publique la presente Resoluci6n en el PortalWeb lnstitucional http://www.munialbarracin.gob.pe.
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《Deceηわ de ra rgυ ardad de oρ orrundades para muJeres yわ ombres″

DIRECTIVA N。 002-2024‐ SGGRH… GA¨GM′MDCGAL

“L:NEAMiENttOS PARA LA:MPLEMENTAC:ON DEL PROCESO DE
ADM:N:STRAC:ON DE LEGAJOS EN LA MUNICiPAL:DAD D:STRITAL CORONEL

GREGOR:O ALBARRAC:N LANCHIPA"

FORMULADO POR:Sub Gerencia de Gesu6n de Recursos Humanos

FECHA:Mayo 2024

OBJETIVO

Establecer y precisar los lineamientos internos de implementaci6n de la norma
para la gesti6n del proceso de administraci6n de legajos en la Municipalidad
Distrital Gregorio Albarracln (en adelante la Municipalidad) que comprende la
administraci6n de la informacion de los legajos de los servidores civiles para la
adecuada apertura, registro, organizaci6n, control, acceso y custodia de los
legajos personales de los funcionarios, directivos, empleados de confianza,
servidores civiles de los reglmenes laborales D.Leg. No 276, D.Leg. No 728,
D.Leg. No1057, Ley No 30057 y otro seg(n corresponda, que se encuentren en
estado de activos, cesados o jubilados.

FINALIDAD

2.1. Que la Municipalidad Distrital Gregorio Albarracln Lanchipa cuente con un

instrumento de gesti6n que defina reglas especificas en materia de gesti6n

del proceso de administraci6n de legajos, en aplicacion de la normativa y
disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil
(sERVrR).

2.2. Que la Municipalidad Distrital Gregorio Albarracin Lanchipa desarrolle una

adecuada administracion de los legajos personales de los servidores

civiles afin de contar con la informacion actualizada y confiable de la

trayectoria de los servidores de la Municipalidad, conforme a los

lineamientos dispuestos por el ente rector SERVIR.

BASE LEGAL

3.1. Constituci6n Politica del Per0
3.2. Ley N'27972 - Ley Org5nica de Municipalidades y modificatoria.
3.3. Ley N'28175, Ley Marco del Empleo P0blico.
3.4. Decreto Supremo N' 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el

Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

3.5. Ley N' 30057, Ley del Servicio Civil y su reglamento aprobado con el

Decreto SuPremo N" 040-2014-PCM.
3.6. Decreto Legislativo N'276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector P0blico y su reglamento aprobado con el

Decreto SuPremo N' 005-90-PCM.

GERENCIA DE AOl,ttUtSTRRCtotl

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos ○
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3.7. Decreto Supremo N" 003-97-TR, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado del Decreto Legislativo 728, Ley de productividad y
competitividad laboral

3.8. Decreto Legislativo N' 1057, Decreto Legislativo que regula el r6gimen
especial de contratacion administrativa de servicios, su reglamento
aprobado con el Decreto Supremo N'075-2008-PCM

3.9. Decreto Legislativo N' 1401, Decreto Legislativo que aprueba el 169imen
especial de modalidades formativas de servicios en el sector p0blico y su
reglamento aprobado con Decreto Supremo N" 083-2019-PCM.

3.10. Resoluci6n de Presidencia Ejecutiva No 238-2014-SERVIR/PE, que
aprueba la Directiva N'002-2014-SERVIR/GDSRH Normas para la gestion
del Sistema Administrativo de Gesti6n de Recursos Humanos en las
entidades p0blicas.

3.1 1 . Resoluci6n de Presidencia Ejecutiva No 0001 90-2023-SERVIR-PE,
publicada en el diario oficial El Peruano el 05 de octubre del 2023, que
formaliza la aprobacion de la Directiva N' 001-2023-SERVIR-GDSRH
"Normas para la gestion del proceso de administraci6n de Legajos"

3.12. Resoluci6n de Gerencia Municipal No 742-2019-GMIMDCGAL, que
aprueba el Reglamento lnterno de los Servidores Civiles de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarrac[n Lanchipa RIS
MDCGAL

3.13. Resoluci6n de Gerencia Municipal No 370-2019-GM/MDCGAL, que
aprueba la Directiva N" 001-201g-SGPRCT-GPP-GM/MDCGAL
"Lineamientos para la formulaci6n, revisi6n, aprobaci6n, modificacion y
difusion de directivas de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarrac[n Lanchipa".

3.14. Ordenanza Municipal N" 026-2020, que aprueba la modificaci6n parcial del
Reglamento de Organizaci6n y Funciones - ROF de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Las normas enunciadas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas de ser el caso; y la dem6s normativa considerada en el
Articulo lll 'BASE LEGAL'de la Directiva N'001-2023-SERVIR-GDSRH - Normas
para la gesti6n del proceso de administracion de legajos, aprobada con
Resoluci6n de Presidencia Ejecutiva N' 000190-2023-SERVIR-PE.

ALGANCE:

La presente Directiva es de aplicaci6n obligatoria de todas las unidades de
organizaci6n de la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa, y a todas personas que tienen vinculo laboral con la Municipalidad,
sujetos a los reglmenes laborales establecidos en el D. Leg. No 276, D.Leg. No

728, D.Leg. No1057, Ley No 30057, Regidores, modalidad formativa (practicantes)
y otros que correspondan.

RESPONSAB!LIDADES:

El ente rector SERVIR a trav6s de la Directiva N' 001-2023-SERVIR-GDSRH

emite los lineamientos en materia de administraci6n de los legajos, en tal sentido

las disposiciones del mencionado documento deben ser asumidas por los

funcionarios y servidores civiles de la Municipalidad seg0n corresponda el cargo o

es quien impulsa y supervisa la implementaci6n

〇
Gestion de Recursos Humanos
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de la administraci6n de legajos, en el marco de la implementaci6n de los
subsistemas, procesos y productos del Sistema Administrativo de Gesti6n
de Recursos Humanos (SAGRH).

5.2. EllLa Sub Gerente de Gesti6n de Recursos Humanos es responsable del
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Directiva N' 001-2023-
SERVIR-GDSRH "Normas para la gesti6n del proceso de administraci6n
de Legajos" aprobado con Resoluci6n de Presidencia Ejecutiva N" '190-

2023-5ERVIR-PE asI como los lineamientos y procedimientos que
contempla la presente Directiva interna.

5.3. La Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos (SGGRH)

. Conduce y gestiona el proceso de administraci6n de legajos.

. Solicita copia simple de las declaraciones juradas de ingresos y de bienes y
rentas de las autoridades, funcionarios/as y los/las servidores/as civiles, que
compete su presentaci6n, a Gerencia de Administraci6n, a fin de
incorporarlas al legajo del/la servidor/a civil correspondiente.

. Solicita copia simple de las declaraciones juradas de intereses, de las
autoridades, funcionarios/as y los/las servidores/as civiles, que compete su
presentaci6n, a Gerencia Municipal, a fin de incorporarlas al legajo del/la
servidor/a civil correspondiente.

. Solicita la Declaraci6n Jurada de no tener impedimentos para ser designado
funcionario/a p0blico/a o directivo/a p0blico/a de libre designaci6n y

remoci6n, en el marco de la Ley N'3'1419.
. Verifica la autenticidad de los documentos presentados por los/las

servidores/as civiles, en el marco de la fiscalizaci6n posterior.
. Desarrolla, implementa y aplica las iniciativas de mejora continua al proceso

de administraci6n de legajos de servidores/as civiles, en relaci6n a la

implementaci6n de la Plataforma lntegrada para la Gesti6n Electr6nica de
Recursos Humanos, se ejecuta segin normativa vigente que regulen la

materia y en asesoramiento y coordinaci6n con el ente rector SERVIR.
. Autoriza la salida del legajo en archivo fisico y/o digital fuera de los

ambientes de la SGGRH.
. Evahla peri6dicamente la implementaci6n de lo establecido en la presente

Directiva.
. Realiza la actualizaci6n, conservaci6n y depuraci6n del lega.io de personal

acorde a la normativa vigente.
. Entrega informaci6n solicitada en el marco del Acceso a la lnformaci6n

Priblica, respecto a la documentaci6n contenida en el legajo personal. En

caso no se contar5 con la informaci6n, debe reencausar la solicitud hacia la

entidad obligada o hacia la que la posea, y poner en conocimiento de dicha

circunstancia a el/la solicitante.
. Solicita a el/la servidor/a que se incorpora, y a los 6rganos yio unidades

org6nicas de la entidad, la documentaci6n que corresponde insertar al

legajo de el/la servidor/a civil, sefialados en el Anexo 01, segin
corresponda.

. Conduce la digitalizacidn de los lega.ios en concordancia con la norma

aplicable.

DE ADMINISTRACION
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' Cautela el cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva.

5.4. Los/as, funcionarios/as, empleados de confianza, servidores/as civiles:

' Presentan la informaci6n requerida por la SGGRH para la administraci6n de
su legajo.

. Actualizan la informaci6n contenida en su legajo.

' Solicitan la rectificaci6n de cualquier dato incorrecto o inexacto contenido en
el legajo.

. Ejercen los derechos regulados en la Ley N" 29733, Ley de protecci6n de
datos personales.

DISPOSICIONES GENERALES:

6.1. DEFINICIONES

Para efectos de la presente directiva, se debe16 considerar las siguientes
definiciones:

a. Titular de la entidad: Es la m6xima autoridad administrativa para efectos del
SAGRH; y para la entidad p(blica de gobierno local es el /la Gerente/a
Municipal.

b. Proceso de Administraci6n de Legajos: Comprende la administraci6n y
custodia de la informaci6n y documentaci6n de cada servidor/a civil. El
proceso incluye el registro, actualizaci6n, conservaci6n y el control de los
documentos del/la servidor/a civil. As[ como la administraci6n y actualizaci6n
de las declaraciones juradas de los/las servidores/as civiles.

c. Legajo: Es la carpeta individual de informaci6n fisica o digital en la cual se
registra y/o archiva la documentaci6n personal y laboral de cada servidor/a
civil que se genera o inserta desde su incorporaci6n al servicio civil. lncluye,
adem6s, la informaci6n documental que se genere o emita de forma posterior
a su desvinculaci6n, que tuvo origen en su condici6n de servidor/a civil.

Los Legajos se clasifican en:

. Legajo activo: Para los/las servidores/as civiles que cuentan con vinculo
vigente con laentidad p0blica, en cualquier r6gimen laboral.

. Legajo pasivo: Para los/las servidores/as civiles que cuyo vinculo con la
entidad p0blicaha concluido.

Los legajos pueden ser administrados tanto en archivos fisicos como en
archivos digitales:

Legajo en archivo fisico: Contiene la informaci6n de el/la servidor/a civil
en documentos fisicos, foliados y ordenados crono169icamente.

Legajo en archivo digital: Contiene la informacion de el/la servidor/a civil
en documentos digitalizados en formato PDF u otra micro forma que defina
la entidad p0blica, en el repositorio documental con el que se cuente o en el

獨
, *;.,$ilifiifi;, F/i aplicativo inform6tico implementado por la entidad, de conformidad con et

?;-""y Decreto Legislativo N' 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas
V)/ adicionales de simplificaci6n administrativa, la Ley N'27269, Ley de Firmas

z(&l#.. y 
.Certificados . 

Digitales, .la Ley . N' 317!2, Ley que promueve el

lffii;e fortalecimiento, transparencia y meritocracia del servicio civil a trav6s de la

K#*-----a-***#i :plementacion 

de la plataforma integrada para la gesti6n electr6nica de

|ド
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recursos humanos, y dem6s disposiciones normativas sobre la materia.

Datos personales: Toda informaci6n sobre una persona natural que la
identifica o la hace identificable a trav6s de medios que pueden ser
razonablemente utilizados, de conformidad con la Ley N' 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales, y su reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N' 003-201 3-JUS.

Datos sensibles: Datos personales constituidos por los datos biom6tricos
que, por si mismos, pueden identificar al titular; datos referidos al origen racial
y 6tnico; ingresos econ6micos; opiniones o convicciones politicas, religiosas,
filosoficas o morales; afiliaci6n sindical; e informaci6n relacionada a la salud o
a la orientaci6n sexual de conformidad con las disposiciones contenidas en la
Ley N" 29733, y su reglamento.

Entidad pf blica: Para los fines de la presente Directiva se entenderd como
entidad p0blica lo establecido en el articulo I Ambito de aplicacion, del Texto
Unico Ordenado de la Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Microformas: lmagen reducida y condensada, o compactada, o digitalizada
de un documento, que se encuentra grabado en un medio fisico t6cnicamente
id6neo, que le sirve de soporte material portador, mediante un proceso
fotoquimico, inform6tico, electr6nico, electromagn6tico, o que emplee alguna
tecnologia de efectos equivalentes, de modo que tal imagen se conserve y
pueda ser vista y lelda con la ayuda de equipos visores o m6todos andlogos; y
pueda ser reproducida en copias impresas, esencialmente iguales al
documento original. EstSn incluidos en el concepto de microforma tanto los
documentos producidos por procedimientos informSticos o telemdticos en
computadoras o medios similares, como los producidos por procedimientos
t6cnicos de microfilmaci6n, siempre que cumplan los requisitosestablecidos en
el marco normativo del Decreto Legislativo No 681, que regula el uso de
tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informaci6n,
tanto respecto a la elaborada en forma convencional cuanto a la producida por
procedimientos informdticos en computadoras.

Servidores/as civiles: Comprende a los/las servidores/as civiles de todas las
entidades p[blicas,vinculados mediante el r6gimen de la Ley N' 30057, Ley del
Servicio Civil, el Decreto Legislativo N" 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector P[blico, el Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo No 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral y el Decreto Legislativo N" 1057, Decreto Legislativo
que regula el r6gimen especial de Contrataci6n Administrativa de Servicios,
asicomo las carreras especiales establecidas en laLey N' 30057.

Fiscalizaci5n posterior: Es la acci6n que consiste en la verificaci6n por parte
de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos (SGGRH), o la que
haga sus veces en la entidad p0blica, de la documentacion que losilas
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 presunci6n de veracidad y de privilegio de controles
posteriores, previstos en los numerales 1.7 y 1.16 del articulo lV del Texto
Unico Ordenado de la Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N'004-2019-JUS.

Proceso de vinculaci6n: Proceso mediante el cual se formaliza el inicio del

DE ADMINISTRAC10N
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vinculo entre el servidor civil y la entidad publica ya sea con la emisi6n de una
resoluci6n administrativa o con la suscripci6n de un contrato, fijando los
derechos y deberes correspondientes a los servidores civiles, ademas de las
caracteristicas, condiciones, restricciones y penalidades concernientes al
servicio, el cual permita el cumplimiento de la normatividad para cada una de
las modalidades de incorporaci6n. Asimismo, comprende la administraci6n de
las reincorporaciones por mandato judicial o administrativo. Adem6s
comprende el proceso de inicio de vinculo de las modalidades formativas,
funcionarios p[blicos electos y otros que correspondan segun norma aplicable.

6.2. Para efectos de la presente directiva, se debere considerar las siguientes
siglas:

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

UO: Unidad(es) de Organizaci6n

SAGRH: Sistema Administrativo de Gesti6n de Recursos Humanos

SGGRH: Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

SGTIC: Sub Gerencia de Tecnologlas de la lnformaci6n y Comunicaci6n

RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

RIS: Reglamento interno de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

ID_TRABAJADOR: N0mero de legajo o c6digo identificador de trabajador
asignado en el Sistema de Personal SIGAL 3.0, que 0nico,
equivalente al nimero de DNl.

Sobre el acceso a la informaci6n contenida en el legajo del/la servidor/a civil

La informaci6n relacionada a los datos personales de los/las servidores/as civiles
exceptuada del acceso ptlblico solo es aquella cuya difusi6n afecte su intimidad
personal yio familiar, y aquella referida a la salud, secreto bancario y tributario, por

lo cual, debera ser excluida del acceso priblico a trav6s de alg0n mecanismo de
disociaci6n que garantice su protecci6n, de conformidad con lo establecido en los
articulos 17 y 19 del Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N" 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la lnformaci6n P0blica, aprobado por Decreto Supremo
N" 021-2019-JUS, en concordancia con la regulaci6n dispuesta en la Ley N'
29733, Ley de Protecci6n de Datos Personales.

DISPOSICIONES ESPEC1FICAS:

7.'1. Gontrol de legajos de servidores/as civiles

zffir La Municipalidad debe contar con una relaci6n en formato digital de los legajos

/6.*,Ha\ activos y pasivos, donde se controle la informaci6n del legaio en la cual se

[tZ,.,**,i*$,,,, Fii identifique el Nfmero de legajo o identificador del trabajador (ID_TMBAJADOR),

V.fiy' el estado y la ubicaci6n de cada legajo. La referida lista o reporte debe contener,
\Y como minimo, la siguiente informaci6n:

,,-.,!gQ:ex
/"{r""e'- \\ ' N0mero de legajo (ID-TRABAJADoR)

I31 -*4-= 
\i\ . Apellidos y nombres de el/la servidor/a civil.

qffiy- ' ' N0mero de Documento de ldentidad'

t '^'o" or*rra,o * ADr\,irNIsrRAcroN
Sub Gerencia de Geslion de Refllsos Hu[Enos
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. Nombre del cargo estructural y/o puesto.

. Fecha de apertura de legajo.

. R6gimen laboral.

. Organo o unidad org5nica a la que pertenece el/la servidora/a (ubicaci6n
presupuestal).

. Organo o unidad orginica a la que pertenece el/la servidora/a (ubicaci6n
fisica).

. Fecha de vinculaci6n.

. Fecha de detalle de periodo (de corresponder).

. Estado del legajo (activo o pasivo).

. Ubicaci6n del legajo.

7.2. Administraci6n de legajos de servidores/as civiles

7.2.1. De conformidad con el articulo 131 del Reglamento General de la Ley N"
30057, las entidades p0blicas pueden administrar los legajos tanto en archivos
fisicos como en archivos digitales; en tal sentido, la Municipalidad deber5
adoptar las medidas pertinentes para evitar la p6rdida de la informaci6n y
acorde a la disponibilidad presupuestal para su implementaci6n en forma fisica
y/o digital, a fin de tomar medidas para evitar la pr6rdida de la informaci6n.

7.2.2. El procedimiento de administraci6n del legajo en archivo fisico y/o digital
considera las siguientes etapas: i) organizaci6n del legajo, ii) apertura del
legajo, iii) actualizaci6n de los documentos contenidos en el legajo, iv)
custodia y acceso del legajo, v) verificaci6n posterior y, vi) transferencia de
legajos pasivos.

7.2.3. 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 visi6n o lectura.

.2.4. En caso un legajo fisico se extravie, la Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos
Humanos tendr5 la obligaci6n de reconstruir el legajo bajo responsabilidad,
independientemente de la solicitud del interesado. Para tal efecto, se
aplicardn, en lo que corresponda, las reglas contenidas en el artlculo 140 del
C6digo Procesal Civil, en concordancia con lo seflalado por el articulo 164 del
Texto Unico Ordenado de la Ley N" 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

Organizaci6n del legajo

7.3.1. La organizaci6n del legajo, tanto en archivo fisico y/o digital, debe efectuarse
por secciones que agrupan documenlos de orden similar permitiendo una
r6pida identificaci6n. El legajo personal contiene como minimo la informaci6n
seialada en el articulo 13'l del Reglamento General de la Ley N" 30057, Ley
del Servicio Civil.

.3.2. El legajose organiza en 10 secciones cuyo contenido se detalla en Anexo 01
de la presente directiva, la informaci6n que contenga cada secci6n ser6
exigible seg0n corresponda las caracteristicas o modalidad de vinculaci6n con
la MDCGAL; las secciones son las siguientes:

Secci6n 01 lnformaci6n personal y familiar
Secci6n 02 lncorporaci6n
Secci6n 03 Formaci6n acad6mica y capacitaci6n
Secci6n 04 Experiencia laboral
Secci6n 05 Movimientos del Personal

hr。
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Secci6n 06 Compensaciones
Secci6n 07 Evaluaci6n de desempeffo, progresi6n en la carrera y

desplazamiento
Secci6n 08 Reconocimientos y sanciones disciplinarias
Secci6n 09 Relaciones laborales individuales y colectivas
Secci6n 10 Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y Bienestar Social
Secci6n 1 I Desvinculaci6n
Secci6n 12 Otros documentos

Respecto a la Secci6n 10 se precisa lo siguiente:

- Las fichas, formatos o registros de SST de inducci6n y entrega del
Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el Trabajo, registros de
entrenamiento de SST, inducci6n o simulacros de emergencia de SST y
capacitaciones de SST brindada a los servidores civiles, obran en el acervo
documentario que administra la Unidad de Seguridad y Salud en el
Trabajo (USST) adscrita a la SGGRH.

La documentaci6n de los tr6mites y gesti6n de seguros, subsidios,

afiliaciones a entidades prestadoras de servicio y sustentos respeclivos, que
puedan derivar de las gestiones relacionadas al bienestar y salud de los

servidores civiles, obran en el acervo documentario que administra el Area
de Bienestar Social adscrita a la SGGRH.

7.3.3. Con la finalidad de mantener una organizaci6n m5s eficiente, la SGGRH
puede agrupar el contenido de los legajos pasivos, seg0n el nimero de legajo
(ID_TRABAJADOR) en una secci6n adicional al legajo del servidor activo que
reingrese a la MDCGAL.

7 .3.4. De acuerdo a lo establecido en el numeral 6.1 Definiciones literal c) de la
presente Directiva, los legajos se clasifican y archivan de acuerdo a su
condici6n de activo o pasivo.

Apertura del legajo

7.4.1 La apertura del legalo de los/las servidores/as civiles, independienle.mente
de la modalidad contractual; se realiza concluido el Proceso de vinculaci6n y
con la derivaci6n respectiva por parte de la jefatura de la SGGRH, para
dichos efectos el expediente debe contener la informaci6n seffalada en el
numeral 7.3 Organizaci6n del Legajo de la presente Directiva, seg[n
corresponda.

7.4.2 La apertura del legajo de los/las servidores/as civiles se realiza en archivo
fisico o digital, este Ultimo sujeto a la disponibilidad tecnol6gica de la
MDCGAL previa implementaci6n dirigida por la SGTIC.

7.4.3 El orden y forma de ingreso de la documentaci6n en el legajo se encuentran
regulados en el numeral 7.3 Organizaci6n del Legajo de la presente
Directiva. Los primeros documentos a incorporarse al legajo son los del
proceso de selecci6n, asi como los solicitados en el Proceso de vinculaci6n
o designaci6n segrin corresponda, en ning n caso se debe prescindir de la
Secci6n 01 y 02.

La SGGRH solicita a el/la servidor/a documentaci6n complementaria a la
que haya presentado en la evaluaci6n de cumplimiento de requisitos durante
el proceso de selecci6n, proceso de designaci6n u otro, que sustente alguno
de los item siguientes: datos personales y familiares (Secci6n 01), formaci6n

昼  
乙44

Sub Gerencia de Gesti6n de RecuGos Humanos

DE ADMINISTRAC10N

①



）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

）

M“
"た
わαlld● dDなt蔵●′Corone′ 6regο″o■ Jlαrracill ια

"c力
"●DlRECTIVA N0 002 2024‐ SGGRH‐ GA―GM′MDCGAL
冬

acad6mica y capacitaci6n (Secci6n 03), experiencia laboral (Secci6n 04) y
otros que sean necesarios para integrar el legajo, los cuales deben ser
presentados en un plazo no mayor a cinco (5) dias h6biles, contados a partir
del dia siguiente de efectuado el requerimiento, pudiendo brindarse una
pr6rroga adicional de hasta cinco (05) dias h6biles bajo responsabilidad. En
caso deba contarse con la documentaci6n en original, el/la servidor/a
suscribir6 un compromiso de presentaci6n de documentos originales, para la
presentaci6n de el/los documento/s pendiente/s de entrega, otorgandole la
entidad un plazo razonable de presentaci6n, esta acci6n estS sujeta a
fedateo.

7.4.5 En caso de documentos con firma digital, regulado en la Ley N' 27269, Ley
de Firmas y Certificados Digitales, el/la servidor/a civil debe remitirlos por los
medios electr6nicos que disponga la entidad; a efectos que pueda ser
incorporados al legajo personal, siempre que la MDCGAL tenga
disponibilidad tecno169ica y los procesos implementados.

7.4.6 El Area de Escalaf6n o el que haga de sus veces, a traves de la jefatura de
la SGGRH, deber6 realizar fiscalizaci6n posterior de los documentos que
hayan presentado los/las servidores/as. Es necesario que cada documento
que ingrese al legajo cuente con el sello, firma y fecha de recepci6n del dia
en que se entrega a la entidad. Este procedimiento de verificaci6n de
documentaci6n se realiza durante toda la permanencia del legajo activo.

7.4.7 Para el caso en que se haya consolidado el/los legajo/s pasivo/s de los
vinculos laborales previos y el legajo activo del vinculo vigente con la
entidad, la SGGRH a trav6s del 6rea de legajo, verifica los documentos
presentados, a fin de identificar documentaci6n que ya se encuentra en el
legajo pasivo de dicho/a servidor/a. En caso se identificarS documentaci6n
similar en el legajo pasivo, se puede referenciar (apoy5ndose con el Anexo
05) dicha documentaci6n al legajo aperturado con el objetivo de simplificar
el proceso de fiscalizaci6n posterior, fedateo y la verificaci6n de validez de la
documentaci6n.

748 Para los/las funcionarios/as, Directivos/as p0blicos/as de designaci6n o
remoci6n regulada, laentrega de la documentaci6n a la SGGRH, se realiza
acorde a lo regulado en las normas especiales que delimitan su designaci6n,
aplicando supletoriamente la presente Directiva.

Los documentos que se deriven o pretendan incorporarse para formar parte
del legajo de los/las servidores/as civiles deben ser originales, copias
autenticadas o copias simples de documentos digitales que cuenten con
c6digo de verificaci6n; puede corresponder incorporar copia siempre legible
sin enmendaduras siempre que acompafre al documento una declaraci6n
jurada de veracidad de informaci6n (Formato 10) de la presente Directiva,
documentaci6n que esta16 sujeta de verificaci6n. Sin embargo, los
documentos que sean derivados de otras unidades de organizaci6n de la
MDCGAL para ser incorporados al Legajo deber6n ser obligatoriamente
originales.

En el proceso de vinculaci6n, los/las servidores/as civiles deben brindar la
informaci6n contenida en el Formato 01 "Ficha de Datos", ademAs de
suscribir las Declaraciones Juradas segun formatos de la presente Directiva,
siempre que corresponda. Dicha documentaci6n tambi6n es incorporada en
la Secci6n 01 del Legajo de Personal.
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Actua:izaci6n de los documentos contenidos en eliegaio

7.5.1 Es obligacion de los/las servidores/as civiles presentar ante la SGGRH los
documentos requeridos en el marco de cualquier actualizaci6n a la
informaci6n correspondiente al contenido del legajo, dentro de los plazos
indicados por la SGGRH o en su defecto en un plazo m6ximo de hasta treinta
(30) dias hSbiles a partir del requerimiento.

7.5.2 Es obligacion de los/las servidores/as civiles de la MDCGAL proporcionar
oportunamente la documentaci6n y/o informaci6n para la actualizaci6n de su
respectivo legajo personal; comunicando cualquier modificacion de la
informaci6n (domicilio real, n0mero celular, n0mero de tel6fono, correo
electr6nico, u otro), ello en concordancia con el Artlculo 12" y Articulo 90'
literal (t) del RIS de la MDCGAL.

7.5.3 La SGGRH debe realizar campaffas informativas sobre la responsabilidad de
el/la servidor/a civil en la actualizaci6n de los documentos que integran su
legajo.

7.5.4 Se encuentra prohibida la eliminaci6n o alteraci6n de los documentos
contenidos en el legajo. La actualizacion del legajo que se requiera debe
realizarse conforme a lo establecido en la presente Directiva.

7.5.5 En caso la MDCGAL administre los legajos, en archivo flsico y/o digital, la
SGGRH deber6 incluir de manera simultdnea la documentaci6n en ambos
tipos de legajos, siempre que cuente con la disponibilidad tecno169ica
implementada para el archivo digital.

7.6 Custodia y acceso del legajo

7.6.1. Es un derecho de el/la servidor/a civil acceder a la lectura de su legajo fisico y/o
digital, solicit6ndolo a la SGGRH. La lectura del legajo se realiza en el ambiente
designado para su custodia, pudiendo ser en la misma SGGRH. Asimismo, podr6
solicitar copia de la documentaci6n contenida en su legajo.

El el/la servidor/a civil que desee tener acceso a su Legajo deber6 registrarse en
el cuaderno de cargo "Control y Registro de la salida y retorno de Legajos" de la
SGGRH - Escalafon. El cuaderno de cargo deber6 de contener la siguiente
informaci6n: N0mero de legajo, apellidos y nombres del titular del legajo; nombre
completo, DNl, cargo y datos del documento del solicitante del legajo; motivo,
fecha de salida y retorno del legajo, y firma del solicitante.

El/la titular de la entidad, los/las responsables de los 6rganos y/o unidades
org6nicas en llnea jerdrquica directa allla servidor/a civil y los representantes del
6rgano de control institucional pueden hacer lectura del legajo, con excepci6n de
los datos sensibles y datos personales relacionados a la salud, previa solicitud a
la SGGRH. La revisi6n del legajo se realiza en el ambiente designado para la
custodia, pudiendo ser en la misma SGGRH; previo registro en el cuaderno de
cargo "Control y Registro de la salida y retorno de Legajos".

Ellla jefela de la SGGRH es responsable de permitir el acceso al legajo en archivo
ffsico, de preferencia en copias, y al aplicativo inform6tico de legajos digitales,
solo al personal que se encarga de la administracion de los legajos, bajo
responsabilidad administrativa. De considerarlo necesario, puede designar un
responsable para la ejecucion de dicha acci6n.

Respecto a la custodia, la salida del legajo en archivo fisico y/o digitalfuera de los
ambientes de la SGGRH, solo puede ocurrir por orden judicial o autorizaci6n
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expresa del/la jefe/a de la SGGRH.

7.6.6. En caso el/la servidor/a civil sea destacado/a otra entidad ptblica, esta puede
solicitar la copia total o parcial del legajo de el/la servidor/a civil a la SGGRH de la
entidad de origen, con excepci6n de la informaci6n de datos sensibles y/o datos
relacionados a la salud de el/la servidor/a civil. Esta entrega de copias por parte
de la entidad de origen a la entidad de destino, es comunicada por la entidad de
origen a elila servidor/a civil.

7.6.7. El retiro, desglosamiento o dafio de los documentos del legajo personal prestado
al servidor solicitante, sere considerado como falta pasible de iniciar un proceso
administrativo Disciplinario, de conformidad con las normas administrativas y
legales que rigen sobre el particular.

7.6.8. De haber el pedido y disposici6n de atender de informaci6n laboral detallada de
el/la servidor/a civil, la SGGRH puede emitir el lnforme Escalafonario seg0n
modelo referencial del Anexo 08.

7.7 Fiscalizaci6n posterior de documentaci6n contenida en el legajo

7 .7.7. La SGGRH inicia la fiscalizaci6n posterior para verificar la autenticidad y
exactitud de los documentos presentados por el/la servidor/a civil, respecto de
los documentos emitidos por entidades p[blicas y privadas con los cuales
acredit6 el cumplimiento del perfil de puesto, conforme a los numerales 1.7 y
1.16 del articulo lV del Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N' 27744, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N"
004-2019-JUS.

7.7.2. La SGGRH inicia la fiscalizaci6n posterior del total de los/las funcionarios/as y
directivosias p[blicos/as y personal de conflanza, dentro de los dos dlas
hSbiles siguientes a su vinculaci6n con la entidad, culminando como m6ximo a
los quince dias h5biles de iniciado el mismo.

7.7.3. Parael casode los servidores civiles, no contemplados en el numeral 7.7.2de
la presente Directiva, dicho proceso se inicia como mAximo dentro de los
treinta dias hebiles siguientes a su vinculaci6n, debiendo cubrir como mlnimo
al diez por ciento (10 %) de las incorporaciones efectuadas en el mes, y hasta
un meximo de ciento cincuenta legajos por semestre.

7.7.4. La fiscalizaci6n posterior se realiza a traves del envlo de oficio (Anexo 02),
carta, o correo electr6nico, que permita acreditar la fecha del requerimiento a
la entidad o empresa p0blica, empresas o instituciones privadas. En el caso de
documentaci6n relacionada al vinculo laboral se solicita a SGGRH o la que
haga sus veces en la entidad o empresa priblica, empresa o instituci6n privada.
En el caso de las constancias de prestaci6n de servicios o contratos de
naturaleza civil se solicita a la oficina de abaslecimiento o la que haga sus
veces.

La SGGRH en el marco de la fiscalizaci6n posterior, puede solicitar por
colaboraci6n entre entidades p0blicas, de acuerdo a lo especificado en el
articulo 87 del TUO de la Ley N' 27444, informaci6n a otras entidades
priblicas, tales como: Ministerio de Trabajo y Promoci6n del Empleo - MTPE,
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administraci6n Tributaria -
SUNAT, Superintendencia Nacional de Educaci6n Superior Universitaria -
SUNEDU, Ministerio de Educaci6n - MINEDU, entre otras, las cuales
administran informaci6n de experiencia laboral formal, trabajadores
independientes, registro de grados y titulos universitarios, registro de grados y
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titulos de instituciones tecnologicas y pedag69icas, respectivamente.

7.7.6. La SGGRH conserva las respuestas de las entidades prlblicas y privadas a las
que se solicito la validaci6n de la documentaci6n del/la servidor/a y elaboran
un informe con los resultados de la verificaci6n posterior realizada (Anexo 03).
La informaci6n recibida se incorpora en la Secci6n 12 - Otros que considere la
entidad.

7.7.7. De verificarse la existencia de informaci6n o documentaci6n falsa, la SGGRH
debe proceder a comunicarlo a la Procuraduria Priblica Municipal y a la
Secretaria T6cnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios, para que,
en el marco de sus respectivas competencias, adopten las acciones para la
determinacion de la responsabilidad penal y administrativa del/la servidor/a
civil, de conformidad con lo dispuesto en las normas sobre la materia.

7.8 Transferencia de legajos pasivos

7 .8.1. Los legajos de los/as servidores/as civiles que tengan la clasificacion de legajo
pasivo por mds de tres (3) afios ser6n remitidos al archivo central de la entidad
ptiblica, o la que haga sus veces, donde permanecer6n custodiados, previo
inventario de transferencia del legajo. En caso de legajos en archivo digital,
serdn remitidos al archivo central de la entidad utilizando la microforma
establecida, dejando constancia en el documento correspondiente.

7.8.2. En caso de legajos en formatos tecnol6gicos, la SGGRH puede realizar la
transferencia de acuerdo a las normas establecidas por el Archivo General de
la Naci6n - AGN.

7.9 Especificaciones para la administraci6n de legajos en archivo fisico y digital

7.9.1. Organizaci6n y manejo de los legajos en archivo fisico

Para la administracion de legajos en archivo fisico, la SGGRH debe observar
las siguientes pautas:

7.9.1.1. El/la jefela de la SGGHR debe garantizar la conservaci6n de los legajos de
los/as servidores/as civiles, utilizando los materiales y espacios fisicos
adecuados para dicho fin.

7.9.1.2. La car6tula del legajo en archivo flsico del/la servidor/a civil debe llevar
impresa lasiguiente informaci6n (segtn modelo referencial delAnexo 07):

Texto: "CONFIDENCIAL'
Nombre de la entidad "Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa"
N0mero de legajo (ID_TRABAJADOR resulta del SIGAL 3.0 equivale al

DNI)
La denominaci6n "Legajo de Personal"
Los apellidos y nombres de el/la servidor/a civil (en may0scula)

Los documentos contenidos en el legajo en archivo flsico deben estar
foliados por secci6n de forma correlativa y en orden cronol6gico, a efectos
que el m6s reciente sea ubicado sobre los otros en cada secci6n

correspondiente. Todos los documentos del legajo en archivo fisico deben

estar orientados en una sola direcci6n.

Los Legajos en archivo flsico deber6n de tener obligatoriamente el n0mero

de legajo que es el codigo de identificaci6n contenido en el Sistema de

oe RouttrttsmactOt't
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personal SIGAL 3.0 y se conoce como ID_TRABAJADOR (ldentificador del
Trabajador) que es equivalente al n0mero del DNl, lo que facilitar5 la
b0squeda del Legajo fisico.

7.9.1.5. La SGGRH debe cautelar que los/las servidores/as civiles encargados/as del
manejo de los legajos en archivo fisico cumplan con las normas del
Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el Trabajo y otras normas
internas de la MDCGAL.

7.9.2. Transferencia de legajos en archivos fisicos a otra entidad

7.9.2.1. Cuando un/a servidor/a civil accede a otro puesto en una entidad distinta en
virtud de un concurso p0blico de m6ritos transversal para el r6gimen de la
Ley N" 30057, la entidad pOblica de origen debe remitir el legajo en archivo
fisico a la entidad de destino a la recepci6n de la resolucion de progresi6n
en la carrera o comunicaci6n correspondiente. La entidad de origen preserva
una copia en fisico o digital del legajo personaltransferido.

Lo antes sefialado aplica para el desplazamiento de servidores del r6gimen
de los Decretos Legislativos N' 276, 728 y 1057; siempre que la acci6n
derive el concurso ptiblico de m6ritos transversal para el r6gimen de la Ley
N'30057.

7.9.2.2. La entidad de origen debe comunicar a el/la servidor/a civil el modo y la
fecha de la transferencia del legajo.

7.9.3. Organizaci6n de! legajo en archivo digital

Los Legajos en archivos digitales deben de estar organizados en doce (12)
secciones establecidas en la presente Directiva, considerando las medidas de
proteccion y respaldo para evitar la p6rdida de informaci6n. La conducci6n de
archivo digital de los legajos dependerd del grado de disponibilidad tecnologica
y su respectiva implementaci6n por parte de la SGTIC.

7.9.4. Transferencia de legajos en archivos digitales

Cuando el/la servidor/a civil de una entidad que cuenta con legajos en archivos
digitales accedea otro puesto en otra entidad p[blica en virtud de un concurso
p0blico de m6rito, se debe observar lo siguiente:

7.9.4.1 Si la entidad de destino tambi6n cuenta con la administracion de legajos en
archivo digital, la entidad de origen debe remitir el legajo en archivo digital, a
la recepcion de la resoluci6n o comunicaci6n correspondiente de la entidad
de destino.

7.9.4.2Si la entidad de destino solo cuenta con la administraci6n de legajos en
archivo flsico, la entidad de origen debe remitir el legajo en archivo fisico, a
la recepci6n de la resoluci6n o comunicaci6n correspondiente de la entidad
de destino.

7.9.4.3 La entidad de origen debe comunicar a el/la servidor/a civil, la forma y fecha
de transferencia de su legajo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- En todo lo no dispuesto, que no se oponga ni desnaturalice la
presente Directiva ni la Directiva N' 001-2023-SERVIR-GDSRH que emite las

normas en materia de administraci6n de los legajos; se deberd considerar lo
sefralado en el Texto Unico Ordenado de la Ley N'27444, Ley del Procedimiento
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Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°  004-2019-」 US y
normativa ap‖ cable

SEGUNDA.‐ Conforme la primera disposici6n complementana transloHa de la
Directiva N° 001-2023-SERVIR― GDSRH aprobada con Resoluci6n de Presidencia
Elecutiva N° 000190-2023-SERVIR― PE,pub‖ cada en el diario oficial EI Peruano el

05 de octubre de1 2023: para los gobiernos iocales, los legalos activos de la

MDCGAL,a la fecha de entrada en vigencia de la Direclva N° 001-2023-SERV!R―
GDSRH,deben adecuarse a!as normas vigente de administraci6n de!egalos,

hasta 18 meses contados desde el dia siguiente de la pub‖ caci6n de la RPE N°

000190-2023-SERVIR― PE

TER(〕ERA.‐ La entidad tiene obligaci6n de realizar la nscalizaci6n posterior de

acuerdo a lo establecido en el numera1 7 7 de la presente Directiva, a los

documentos presentados por ios/as servidores/as civiles cuyos iegalos se

encuentren activos conforme lo dispone la Directiva N°  001-2023‐ SERVIR―

GDSRH

CUARTA.‐  La Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos evaluar`
permanentemente lo dispuesto en la presente directiva y normativa general

ap‖ cable,y proponer acciones o requerimientos a Gerencia Municipai a trav6s de

la Gerencia de Administraci6n, que permtan la melora conlnua de la
adnlinistraci6n interna

QUINTA.‐ La presente directiva entrarう en vigencia a partir del dia siguiente de su

aprobaci6n a trav6s del correspOndiente acto resolutivo,y debera ser publicada en

el portalinstitucional de la Municipa‖ dad

ANEXOS

ANEX0 01-CONTEN:DO DE LAS SECC10NES DEL LEGA」○

ANEX0 02-MODELO DE OFiC10 PARA F:SCALiZAC10N POSTERIOR

ANEX0 03‐ MODELO DEINFORME DE RESULTADO DE FISCALIZAC16N
POSTER10R

ANEX0 04‐ MODELO DE CONTROL DEINCORPORAC10NES DE
DOCUMENTOS AL LEGA」 O

ANEX0 05-MODELO DE REFERENCIA DE LEGAJO

ANEX0 06-MODELO DE MATRIZ DE RELAC10N DE:NFORMAC10N DE
LEGA」OS DE SERV:DORES/AS CiVILES

ANEX0 07-MODELO DE CARATULA DE LEGA」 ○

ANEX0 08-MODELO DE!NFORME ESCALAFONAR10

FORMAT0 01-FICHA DE REGiSTRO DE DATOS

FORMAT0 02-DECLARAC10N」 URADA DE NO TENERIMPEDIMENTOS PARA
SER DES!GNADO FUNC10NAR10 PUBLICO O DIRECTIVO
PUBLICO DE LIBRE DESiGNAC!ON Y REMOC10N

FORMAT0 03-DECLARAC10N」 URADA SOBRE PROHIBIC10NES E
INCOMPATIBILIDADES

FORMAT0 04-DECLARAC10N」 URADA DE NEPOT:SMO Y RELAC16N DE

DE ADMINISTRAC10N

凩

Gerencia de Gestion de Recu6os Huflunos
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PARENTESCO

FORMA丁 005.― DECLARAC10N」 URADA DE NO TENER ANttECEDENttES
PENALES,JUDICIALES Y/O POLICIALES

FORMA丁 006-DECLARACiON JURADA DE REGISTRO DE DEUDORES DE
REPARACIONES CIVILES― REDERECI LEY N° 30353

FORMAT0 07.― DECLARAC10N JURADA DE REGISttRO DE DEUDORES
ALIMENTAR10S MOROSOS(REDAM)             ・

FORMA丁 008.― DECLARACION」 URADA DE NO PERCIBIR REMUNERACION
ALGUNA DE NINGUNA OttRA INSTI丁 UC10N PUBLICA NI
FUERZAS POLICIALES O MILITAR(EN ACTIVIDAD O RE丁 IRO)

FORMAT0 09.― DECLARACiON JURADA DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL

FORMA丁 010.― DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DEINFORMACION

又

①
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ANEXO 01

CONTENIDO DE LAS SECCIONES DEL LEGAJO

SECC16N 01. lnformaci6n personal y familiar

1.1 Ficha de registro de datos de el/la servidor/a civil.
1..2 Copia de Documento Nacional de ldentidad (DNl).

1.3 Declaraci6n jurada o Certificado de antecedentes penales, judiciales, policiales y/o ficha
de consulta de la plataforma de DEBIDA DILIGENCIA, informaci6n de iripedimentos e

inhabilitaciones (RNSSC, REDJUM, entre otros).
1.4 Declaraci6n Jurada de no tener impedimentos para ser designado funcionario priblico o

directivo piblico de libre designaci6n y remoci6n, en el marco de la Ley N' 31419
(Formato 02 de la presente Directiva), segin corresponda.

1.5 Declaraci6n Jurada de bienes y rentas, Declaraci6n jurada de intereses, en caso
corresponda.

1.6 Copia de partida de matrimonio o constancia de concubinato (uni6n de hecho) y copia
del DNI de ellla c6nyuge o concubino/a.

1.7 Copia de DNI de los/las hijos/as menores de edad.
1.8 Certificado de discapacidad de el/la servidor/a o de sus hi.ios/as emitido por el

CONADIS, en el caso.

1.9 Otras declaraciones juradas que correspondan o implemente la Municipalidad.

Lo documentoci6n que contemple lo secci6n de inlormocidn personol y lomilior es exigible
segin estodo civil, tipo o modolidod de controtocidn, designaci6n, corgo, funci6n o criterio que

correspondon.

SECC16N 02. lncorporaci6n (selecci6n, vinculaci6n, inducci6n, periodo de prueba)

2.1. Documentoci6n del Proceso de Selecci'n:
2.7.L Acta de resultado final del proceso de selecci6n donde el servidor/a
resulto ganador/a, o documento equivalente.
2.L.2 lnforme de la Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos que
verifiqueel 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. Documentoci6n de Formolizoci6n del Vinculo

2.2.L Resoluci6n administrativa de designaci6n y/o renovaci6n.
2.2.2 Resoluci6n administrativa de vinculaci6n referida al servidor civil.
2.2.3 Contrato y adenda de corresponder.

2.3. Documentaci6n de lo lnducci6n del Personol
2.3.1 Registro de inducci6n (general y/o especlfica) y/o ficha de inducci6n
que acredita hacer de conocimiento respecto al RIS y directiva de conducta y
6tica en la funci6n piblica.
2.3.2 Cargo de entrega de perfil del puesto y/o memorando de funciones.
2.3.3 Otros similares.

SECC,6N B. Formacian Acodimicd y Copocitoci^n

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

3.2 Copia de titulos o Brados de estudios superiores no universitarios (t6cnicos) o estudios
su periores universitarios.

3.3 Copia de colegiatura y habilitaci6n profesional (de corresponder).
3.4 Copia de certificados o diplomas de postgrado (diplomados o programa de

especializaci6n)
3.5 Copia de diploma de grado acad6mico de Maestria y/o Doctorado (de corresponder).

DE AOMINISTRACION
Gerencia de Gestion de RecuEos HufiEnos

①



V

▼

▼

▼

▼

W

V

▼

V

▼

V

ワ

Mυ
"た
liDaridad Dな t′■α′Cο rone′ Gregο′′0ハlbarracわ ια″c力 riDα

D!RECT:VA N0 002‐ 2024‐SGGRH‐ GA―GM/MDCGAL

3.5 Certificados, constancias o diplomas de cursos y/o programas de capacitaci6n.
3.7 Constancias de participaci6n en congresos, convenciones, seminarios, talleres,

f6rums, simposios, conferencias, charlas y otros similares.
3.8 Otros documentos relacionados a la formaci6n acad6mica y capacitaci6n.

SECCTON 04. Experiencia Lobordl

4.t Copia de certificados, constancias de trabajos, constancia de servicios u otros
documentos donde se indique eltiempo de servicio en el sector p0blico o privado que
acrediten la experiencia declarada.

4.2 Resoluciones, memorSndums, u otros documentos, que acrediten la asignaci6n de
funciones desempeff adas.

SECC,ON 05. Movimientos del Personal

5.1 Documento que aprueba la licehcia o permiso solicitado por el/la servidora/a.
5.2 Documento que sustente el goce vacacional correspondiente.
5.3 Documento que sustente el adelanto o postergaci6n de vacaciones.
5.4 Rol de vacaciones.

5.5 Licencias otorgadas (maternidad, paternidad, lactancia, adopci6n, sindical, familiares
graves, comit6 SST, asistencia m6dica a un familiar, ser bombero voluntario u otros).

SECCION 06. Compensociones

6.1 Documento de reconocimiento de tiempo de servicios.
6.2 Documentaci6n referente al pago de compensaciones econ6micas y no econ6micas.
6.3 Certificado de retenci6n de quinta categor[a, cuarta categoria, entre otros, en caso

corresponda.
6.4 Liquidaci6n de beneficios sociales

SECCTON 07. Evoluaciiln de Desempefto, Progresihn en la Carrera y Desplozomiento

7.1. Evoluaci6n de Desempefio: Documentaci6n del ciclo de evaluaci6n de desempeffo de

el/la servido r / a civil.
7.L.L Formato para la gesti6n del rendimiento (fijaci6n de factores de

evaluaci6n, registro de evidencias y formato de reuni6n de seguimiento y

notificaci6n de la evaluaci6n obtenida)
7.1.2 Actas de retroalimentaci6n de resultados de desempefio y plan de mejora

7.2. Documentaciin de Progresi6n en la Correra

7.2.L Resoluci6n de progresi6n en la carrera.

7.3. Documentoci1n de Desplozomiento

7.3.7 Designaci6n

7.3.2 Rotaci6n

7.3.3 Destaque
7.3.4 Encargo de puestos o de funciones
7.3.5 Otros referidos a la secci6n 07.

SECCTON 08. Reconocimientos y Sanciones Disciplinarios

8.1. Reconocimientos:

8.1.1 Cartas, oficios, memorando de felicitaci6n, condecoraciones, o diplomas

otorgados en reconocimiento institucional u otros.
8.1.2 Certificados o constancias de reconocimientos portiempo de servicios.

8.2. Sonciones Disciplinorios:

8.2.t Documentos que formalizan y comunican las sanciones de amonestaci6n
escrita, suspensi6n y destituci6n.

8.2.2 Documentos por los que se declare fundado, infundado o improcedente

los recursos impugnatorios relativos a las sanciones impuestas.

盪

GERENC:A DE ADMINISTRAC10N

Sub Gerencia de Ces16n de Recursos Humanos
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SECCTON 09. Relaciones Laboroles tndividuates y Colectivas

9.1.1 Documentaci6n relacionada a controversias individuales y/o colectivas.
9.1-.2 Resoluci6n, acta o documento en el que se indique la afiliaci6n al sindicato.

SECCTON 70. Seguridad y Sotud en elTrabajo $Sfl y Bienestar Sociol

10.1. Seguridod y Salud en elTrobajo (SST):

10.1.1 Resoluci6n o documento que evidencia que elel/la servidor/a civil conforma el
Comit6 de seguridad y salud en eltrabajo.

L0.1.2 Otros documentos referido a SST que la SGGRH disponga incorporar en el legajo
de el/la servidor/a civil, de corresponder.

1.0.2. Bienestor Sociol:
70.2.L Resoluci6n o documento (licencia por salud, maternidad, lactancia u otro).
L0.2.2 Otros documentos referido a la salud y bienestar de el/la servidor/a civil que la

SGGRH disponga incorporar en el legajo, de corresponder.

SECCIdN 77. Desvinculaci6n

11.1.1 Resoluci6n de t6rmino de designaci6n.
Lt.L.z Resoluci6n de t6rmino del servicio civil de carrera.
11.1.3 Memorando u otro documento de t6rmino de vinculo del servicio civil.
1L.L.4 Entrega de cargo/puesto e informe de gesti6n.
11.1.5 Liquidaci6n de beneficios sociales y/o pensi6n.

11.1.6 Carta o documento de no renovaci6n de contrato a plazo determinado.

SECCIdN 72. Otros que considere lo entidad

①
ENCiA DE ADMINISTRAC10N

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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ANEX0 02

MODELO DE OFiCiO PARA F:SCALiZACiON POSTER10R

胤″

oFrcro N" 000000- 0000

Senor/a:
Nombres y Apellidos
Cargo:

Asunto: Verificaci6n de Autenticidad de Documento de el/ la servidor/a:

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de solicitarle se sirva indicarnos, si en la base de datos de

encuentra registrado el

rwomゎ re der●
"5tlturf6″

●ρο de dOC●mentο fiscolizal del/1a Sr/a:

V

V

Nombrcs y opelldot cofipletos del/lo seNidorle

ldentincado con d71″          __′ documento que se obtuvo el

En ese sentido, agradece16 remitir la informaci6n solicitada

de

indicor lecho lndicddo pot el documento o fitcoll2dr

por el Sistema de Mesa de Partes Virtual

lNombrc de lo entldod to citdnte)

a trav6s de la siguiente direcci6n: odjuntor entdce de to mesa de pdrtes de lo entidod solicitonte, o ol
sig uie nte correo electrdnico :_

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,

Sub Cerencia de Gesu6n de Recursos Humanos

docunentos objeto de lscolizoci6n posteriot del Legojo de pe6onol, ton los rcletidos o oquellos que evidencidn elcumplimiento delpeiilckl puesto
setvidot/o, que ho sido vinculodo/o e incorporodo o lo entidod. Por ejemplo: Titulo, Bochille., Conttoncios de estudio, CeniJico.lot de Trcbojo, ent.e

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Cerencia de Ces10n de Recursos Humanos
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ANEX0 03
MODELO DEINFORME DE RESULTADO DE FISCALiZAC:ON POSTER:OR

I.ANTECEDENTES

‐Listado de documentos emitidos para la lsca!izaci6n postelor de e!ノ !a servidor/a civl.

‖. RESULTADOS DE LA F:SCALiZACiON POSTER:OR
Resumen de:os resu:tados de la nscalizaci6n posterior

l‖ .HALLAZGOS
Deta‖ ar en caso de identincar dOcumentos con informaci6n falsa o inexacta

Tipo de Documento sometido a fiscalizaci6n
posterior

Descripci6n de la informaci6n falsa o
inexacta

:VoCONCLUS:ONES:

de el/la servidor/a encargado/a de la verificacion posterior

DE ADMINISTRACION

鰤

Tipo de Documento sometido
a fiscalizaci6n posterior

Documento de respuesta deia

entidad

Resultado de la fiscalizaci6n
posterior

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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ANEX0 04
MODELO DE CONttROL DE:NCORPORACiONES DE DOCUMENTOS AL LEGAJO

ID_TRABAJADOR:_, DNI: _, Nombre:

ANEX0 05
MODELO DE REFERENC:A DE DOCUMENTOS UB:CADOS EN LEGAJO PAS:VO

nombre de secci6n, acorde a los tipos de secci6n seffalados en el numeral 3.1 de la Directiva. En
de requerir referencias en m6s de una secci6n, se deberd emitir el formato por cada seccion.

‖. DOCUMENTOS PREEXiSTENTES EN LEGA」 O PASiVO(SECC10N 13)
la relaci6n de documentos que se ha identificado en los legajos pasivos del servidor y que se

para el legajo aperturado, de acuerdo al numeral 3.2 de la presente Directiva

Firma de!/la responsable de Legalo

Nombres y Apellidos:

N° de DN!:

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

）

）

）

）

勒

MOTiVO DE
:NCORPORAC:ON

TIP0 0 NOMBRE DE
DOCUMENT01NCORPORADO

SECCiON A LA
QUE

CORRESPONDE

RANGO DE
FOLiOS
AGREGADOS

FECHA DE
INCORPORACTON

〇

屹

/

判 ぢ
'71嘔

:。

R69imen
de

Fecha
de cese

Tipo de
documento

registrado en
legajo pasivo

Folios en los
que se ubica
el documento
a referenciar

Documento
fedateado

(SVNO)

Fecha de
fedateo

Documento
nsca:izadO

(S:′NO)

Fecha de
fiscalizaci6n
(dd/mm/aaaa)
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ANEX0 06

MODELO DE MATR:Z DE RELAC:ON DE:NFORMAC10N DE LEGAJOS DE SERV:DORESノ AS
C:V:LES

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Cesu6n de Recursos Humanos

CAMPO DESCRIPCI6N

N(mero de legajo Nfmero interno 0nico asignado al legajo registrado
(ID_TMBAJADOR)

Apellidos y nombres del/la servidor/a civil Colocar apellidos y nombres del/la servidor/a civil.

Tipo de Documento de ldentidad Colocar si es DNI/CE/Pasaporte, entre otros

N" de Documento de ldentidad Colocar N'de Documento de ldentidad.

Nombre del cargo estructural y/o puesto Corresponde al nombre del puesto que se encuentra
ocupando aclualmente eUla servidor/a cMl

Fecha de apertura del legajo

R6gimen laboral lndicar el 169imen laboral, dietario, modalidad formativa, carrera

especial u otros regimenes especiales.

6rgano o unidad org5nica a la que pertenece el/
servidor/a (ubicaci6n presupuestal)

Nombre del 6rgano o unidad org6nica a la que pertenece el/la
servidor/a aclualmente (dependencia o centro de costos por el
que se le paga sus haberes).

Organo o unidad orgSnica a la que pertenece el/la
servidora/a (ubicaci6n fisica)

Nombre del 6rgano o unidad org6nica a la que pertenece el/la
servidor/a actualmente (dependencia donde desempefra sus
funciones a efectos de alq0n desplazamiento de personal).

Fecha de vinculaci6n Fecha de ingreso a la Entidad.

Fecha de lnicio de detalle de periodo Fecha de inicio detalle, inicio en centro de costo, dependencia,
cambio de modalidad, cateqorla, otros. Seq0n corresponda.

Fecha fin de detalle de periodo Fecha fin detalle, inicio en centro de costo, dependencia, cambio
de modalidad, categoria, otros. Seg0n conesponda.

Fecha de cese Fecha de cese en la Entidad

Estado del legajo Activo/Pasivo

魏
del legajo

Ubicaci6n Fisica y/o Virtual en la que se encuentra el legajo
del/de la servidor/a civil

副
ン
グ

冬
7
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ANEX0 07

MODELO DE CARATULA DE LEGAJO DE SERV:DORES′ AS C:V:LES

属 ゎ

νυηたrioalidad Dた frila′ Corone′ Gregο″οスrbarracゎ とancわゎa

‐CONF:DENCIAL‐

LECAJO DE PERSONAL

APELLiDOS Y NOMBRES DEL/LA SERVIDOR/A:

FECHA DE CESE

°
DE DNI

RGANO/U NIDAD

DE ADMINISTRAC10N

Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos



）
　
）
　
）

M」
"た
ilDaridαd Dお tr′ ta′ Corone′ GregOr′O Arbα″ach ια■6カ lipa

DIREC丁 IVA N0 002‐ 2024-SGGRH‐ GA―GM/MDCGAL

ANEX0 08

MODELO DE:NFORME ESCALAFONAR:0
(FORMATO REFERENC:AL)

lNFORME ESCALAFONAR:0

1. DATOS PERSONALES:

APELL:DOS Y NOMBRES
DN!

Sexo
Direcc:on

Fecha de nacinniento

Estado civ‖

巨dad
N° de ce!ular

Correo electr6nico

2. REGiSTRO NAC10NAL DE SANC10NES DE DEST:TUC:ON Y DESPIDO:

3. DATOS ACADEMICOS:

Grado de instrucci6n
Centro de estudios
Grado alcanzado
Carrera
lnicio / termino
Situaci6n acad6mica

4. CONDICION LABORAL:

de ingreso
de trabajo

ocupacional
Cargo
R6gimen laboral
Situacion de trabajo
N" de expediente

de reposici6n

島 。V

プ

V

ピ

ザ

V

V

ヽ

ビ

V

V

‐

V

V

V

ツ

V

V

▼

V

Ψ

ザ

▼

▼

,Recono taeonat:
了
辟ヽ

）
　
）

V

V

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ces16n de Recursos Humanos

DttMER:丁 OS:

Fecha de emisi6ni      de           del ano
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FORMAT0 01

F!CHA DE REG:STRO DE DATOS

(DECLARAC10N JURADA― DATOS}

La informaci6n contenida en el presente documento tiene car`cter de Declaraci6n Jurada LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL

GREGOR10 ALBARRACiN LANCHIPA tomard en cuenta!a informaci6n consignada′ reserv6ndose el derecho de l!evar a cabo las

verincaciOnes correspondientesi asr como s。 licitar la acreditaci6n de la misma. En caso de detectarse que se ha omitido′

ocuLado o consignado informaci6n falsa′ se procederd con las acciones administrativas que correspondan.

I.    DATOS PERSONALES.‐

APELLIDO PATERNO APELL:DO MATERNO NOMBRES

EDAD ESTADO
C:ViL

LUCAR DE NACiM:ENTO FECHA DE
NAC:M:ENTO

CASADO DEPARTAMENTO PROV:NC:A D:STR:TO D:A I MES IANO

SOLTERO

SEX0 DOCUMENTOS

F M
TIPO
DOC.

N° DOCUMENTO BREVETE CUENTA CORRR:ETE

DNl BANCO DE LA NAC10N

RUC

MOV:L′ CLARO′ OTROS

TELEFONO EN CASO DE EMERCENC:A

NOMBRE DEL FAMIL:AR

TOS FAMILIARES(Empezarde c6nyuge a hlo menOr)

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos
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Ⅲ. FORMAC:ON PROFESiONAL(Senale!a especia‖ dad y el nivel acadOmico maximO que haya obtenido)

iV.:NFORMAC10N RESPECTO A COLEG:ATURA

Declaro que la informaci6n proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo su investigaci6n.

Adjunto documenlos:

- Copia del voucher legible del Banco de la Naci6n.

- Copia legible del DNl.

Hue‖a D19tal(★ )

FIRMA

Nombres y Ape‖ idosi   ……̈¨̈ ……・… ……… ……………

Tacna, Distrito Coronel Gregorio Albanacin Lanchipa,.........de...................de| 20........

r'&x
/4r / Ya
\*.\uiffi,liryi/

'2f------../\",
/--':lct'tl'-.2
/ eeRENoA oE ADMrNrsrRAcrON/ 

Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Hunnnos

COLEG10 PROFES:ONAL REG.N°

COLEG:ATURA
COND:C10N A LA FECHA

(HabilkadO o No Habillado)

孟

T:PO FORMACiON ESPEC:ALiDAD O CARRERA CENTRO DE ESTUD!OS ANO CULMiNADO
Doctorado

MaestrIa

Titulo Profesional

Bachi‖er

Estudio Universitario

Estudios T6cnicos

Estudios Basicos

Regu!ares
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(Ley N。 31419)

Yo,… …….… Ⅲ……・̈・………・………・̈ ・ …・……・・̈・̈ ・̈…・…・・̈ ・̈・……・……・・…………………………・̈・・̈  ̈identincada/O con DNI
No......... domiciliada/o en

distrito.......... provincia........ departamento.

DECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE1:

o) No estar inhabititado para el ejercicio profesional o el ejercicio de ta funci6n plblica, en los]ltimos
cinco (5) afios o no encontrurse con inhabilitacion definitiva.

b) No haber sido condenado en pimera instancia, en calidad de autor o c6mplice, por delitodoloso.

c) flo encontrarce inhabititado por el Congreso de la Replbtica para ejercer cargo plblico.

En caso me encuentre registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), debo cancelar
mideuda o autorizar el descuento en planilla o por otro medio de pago del monto de la pensi6n mensual fijada
enel proceso de alimentos, como condici6n previa para la emisi6n de la resolucion que aprueba su designaci6n.

Firmo la presente declaraci6n y en caso de comprobar fraude o falsedad en la declaraci6n, informaci6n o en la
documentaci6n que prcsente, me sujeto a que la entidad proceda conforme a lo sefialado en el numeral 34.3
del afticuto 34o det Texto tJnico Ordenado de la Ley No 27444, Ley det Procedimiento Administntivo General,
aprobado mediante Decreto Supremo M 004-2019-JUS.

Tacna, Distito Coronel Gregoio Albanacin Lanchipa, …………・̈ =・……de′ 20…… …

No 31419, Ley que regula ol a@s y e.iercicio de la tunci6n p0bli€
lmpedimentos para el acceso a cargos de funcionarios y directiyos piblicos de libre designaci6n yremoci6n

De conformidad con el articulo 3+A de la Cmstituci6n Politi€ del Peru, estan impedidas de acreder a los cargos a los que serefieren los articulos 4 y 5 de la
presente ley, las per$nas $bre quienes rsiga una sntencia condenatoria emitida en primera instancia, en €lidad de auttras o c6mplics, @r la comisi6n de
delito doloso
Tambi6n est6n imp€didas de aGeder a los €rgos a los que se refieren los arlialos 4 y 5 de la presmte ley, las persmas quese anc(€ntren

-t"- -GERENCTA 
DE ADMrNrsrRAcroN

FIRMA

π

Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

①

inhabilitadas por el Congreso para ejercer Grgo p0blico, las que se encuentren inhabilitadas por mandato judicial para ejer@r funcion pobli€ y

hayan sido destituidas de la administracion p0blica pq talta muy grave
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FORMAT0 03

DECLARAC10N JURADA SOBRE PROH:B:C:ONES EINCOMPAT:B:LIDADES

(Ley N° 31564)

Yo,............. identificada/o con DNI

N'................ domiciliada/o en

distrito... provincia........ departamento.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

a) Cumplir con las obligaciones consignadas en el articulo 3 de la Ley N'315641 y articulo
16 de su Reglamento2, eslo es:

- Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacion que, por ley
expresa, tengan dicho cardcter. Esta obligacion se extiende aun cuando el vinculo laboral
o contractual con la entidad ptblica se hubiera extinguido y mientras la informaci6n
mantenga su car6cter de secreta, reservada o confidencial.

- No divulgar ni utilizar informaci6n que, sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar
privilegiada por sucontenido relevante, emple6ndola en su beneficio o de terceros, o en
perjuicio o desmedro del Estado o de terceros.

b) Abstenerme de intervenir en los casos que se configure el supuesto de impedimento
seffalado en el articulo 5 de la Ley N' 31 564 y en los articulos 10 y 1 1 de su Reglamento.

c) No hallarme incurso en ninguno de los impedimentos seffalados en los numerales 1 1.3 y
1 1.4 del articulo 1 1 del Reglamento de la Ley N' 315O4.

Suscribo la presente declaraci6n jurada manifestando que la informaci6n presentada se sujeta al principio de
presunci6n de veracidad del numeral 1.7 del a(iculo lVdel TUO de la Ley N" 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

i lo declarado no se ajusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo establecido en el articulo 438 del
Penal y las dem5s responsabilidades administrativas, civiles y/o penales que correspondan, conforme

legal vigente.

Tacna, Distrito Coronel Gregoio Albanacin Lanchipa,

FIRMA

/-:.:-\
..'X;{(r) .'-Ley Ne j1564, Ley de prevenci6n y mitigoci6n det conflicto de intereses en el occeso y salido de personal del servicio piblico.
7 ' "l \c'\'Decreto Supremo N" 082-2023-PCM, Decreto Supremo que opruebo el Reglomento de lo Ley N' 37sil, Ley de prevenci1n y

-l-- \-*'initiooci6n del conflicto deintereses en el occeso v sdlido dp ncrsonal del <eruirio nrihliro

薫ぴ6レ6ERENCADEADMNISTRAα ON

鰤 ″。

Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos
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N°

FORMAT0 04

DECLARAC:ON JURADA DE NEPOT:SMO Y RELACiON DE PARENTESCO

Yo,… …….… ….…… ……・…………… …・……… …・…………… ……‐…・……・…… …… ………… …  idenlincada/o  con  DNI

domiciliada/o en

distrito...... provincia........ departamento. , al amparo

del principio de presunci6n de veracidad establecido en el numeral 1.7 del articulo lV del Texto Unico

Ordenado de la Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo

N' OO4-201 9-JUS, DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidadl y/o segundo de afinidad2 y/o
matrimonio y/o por uni6n de hecho o convivencia o ser progenitores de sus hijos, con Alcalde, Regidores,
Gerente Municipal, Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficinas, Jefe de Unidades, Directivos Superiores,
Servidores y/o Empleados de Confianza de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
que gozan de la facultad de nombramiento o designaci6n y/o contrataci6n de personal o tengan injerencia
directa o indirecta en la vinculaci6n de personal, conforme lo establecido en la Ley N'26771; y, su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N" 02't-2000-PCM.

Asimismo, me comprometo a no aceptar, participar o incentivar ninguna acci6n que configure Acto de
Nepotismo,conforme a lo determinado por las normas sobre la materia. Sin perjuicio de los alcances de la
normativa sobre nepotismo, DECLARO BAJO JURAMENTO:

( ) NO tengo pariente(s) hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, y/o esposo y/o
c6nyuge y/o progenitor de mi(s) hijo(s) que a la fecha se encuentran prestando servicios en la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA.

( ) Sl tengo pariente(s) hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, y/o c6nyuge
que a la fecha se encuentran prestando servicios en la MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL
GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA, cuyos datos seffalo a continuaci6n.

N°
APELLIDOS Y NOMBRES

COMPLETO DELFAM:L:AR

D[PENC:A ENLA QUELABORA 0

PRESTA SERViCiOS EL FAMlL:AR vlncuro o PARENTESCo

que lo declarado corresponde a la verdad de los hechos y que tengo conocimiento, para lo cual
la relaci6n de personal que labora en la MUNICIPALIDAD DISTRITAL GREGORIO

N LANCHIPA, en caso se compruebe que los datos proporcionados son falsos o incompletos,
las responsabilidades administrativas, civiles y/o penales que se pudieran derivar

lHosto 4to grodo de consonguinidod: Podres, hijos, nietos, hermonos, obuelos, bisobuelos, bisnietos, tios, sobrinos, totorobuelos, totoronietos, primos, hermonos, tios
obuelos, sobrinos nietos.
Articulo23TdelC6digoCivilPeruono:ELmotrimonioproduce porentesco de ofrnidod entre codo uno de los cdnyuges con losporientes consonguineos del

GERENCIA DE ADMINlSTRAC!ON
Sub Gerencia de Ces16n de Recursos Humanos

①

Tacna,DistritoCoronel GregorioAlbarracinLanchipa,.........de...................del 20........

FIRMA

2do grodo de ofinidod: Suegros, yenos, nueros, cufrodos, conyuge, hijo del c6nyuge que no es hijo del nobojodor (hijostto), nieto del
, que nos es hijo del trubojodor (nietostto)
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FORMAT0 05
DECLARAC:0型 JURADA⊇ F NO TEШ ER ANTEcEDENTES PENALES,JUDiCIALES Y′ 0

POL:C:ALES

Yo,…………………………………………………・……………………………………………………………………………idenllcadaノ o con DNI

N° ……………………………………,  dOmiciliada/o  en

distrito.… .¨ .̈… …・…・・̈・… … ……" prOvincia.¨ ………
 ….… .……………, departamento

al amparo de las Normas Legales,

DECLARO BAJO JURAMENTO: No tener antecedentes penales, judiciales o policiales.
Asumo la responsabilidad civil y/o penal de cualquier accion de verificacion posterior que compruebe la
falsedad de la presente declaraci6n jurada. En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, declaro
haber incurrido en el delito de falsa declaraci6n en Procesos Administrativos - Articulo 41 1o del Cogido Penal
y Delito contra la Fe P0blica - Titulo XIX del C6digo Penal, acorde al articulo 32a de la Ley No 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

孟

FIRMA

FORMAT0 06
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REDEREC:LEY N° 30353

suscribe

departamento............................; al amparo de las normas legales

,fl;:[h*Ro BA'o r U RAM E Nro :

i,l, ' No ehcontrarme lnscrito en el Registro de Deudores de Reparaci6n Civiles (REDERECI) y, por lo tanto, de
t,i1-#Slino$gntar con ninguno de los impedimentos establecidos en el articuloS'de la Ley N'30353 (Ley que crea el

ERECI) para acceder al ejercicio de las funci6n p0blica y contratar con el Estado
'\-'4qilL<n 

caso de resultar falsa la informaci6n que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa
declaraci6n en Procesos Administrativos - Articulo 4110 del Cogido Penal y Delito contra la Fe Priblica -
Titulo XIX del C6digo Penal, acorde al articulo 32a de la Ley No 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

FIRMA

Tacna, Distrito CoronelGregorio Albarracln Lanchipa,.........de.... ......de\20........

Tacna, Distito Corcnel Gregorio Albanacin Lanchipa,.........de...................de\ 20........
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EI

N°

FORMA丁 007

DECLARAC10N JURADA DE REGiSttRO DE DEUDORES ALiMENttAR:OS MOROSOS(REDAM)

que suscribe identificado  con  DN!

y con domicilio real en

civi1............... natural del distrito de provincla

departamento.¨ "¨ "¨………・・・・̈ ¨̈・
'alamparo de las normaslegales

DECLARO BAJO JURAMENTO:

回 □
Tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en

sentencias o ejecutorias, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como
tampoco mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un proceso

cautelar o en un proceso de ejecuci6n de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre
alimentos, que haya meritado la inscripci6n del suscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios creado por la Ley No 28970.

LEY N' 27444: Articulo 32' Fiscalizaci6n Posterior 32.3

"En caso de comprobar fraude o falsedad en la Declaraci6n, informaci6n o en la documentaci6n presentada por el administrado,

la entidad considerarS no satisfecha la exigencia respectiva para todos sus efectos, comunicando el hecho a la autoridad superior,

para que declare la nulidad del acto administrativo, imponga a quien haya empleado esa declaraci6n, informaci6n o documento

una multa a favor de la entidad entre dos y cinco Unidades lmpositivas Tributarias viSentes a la fecha de pago; y ademds de

adecuarse el hecho a lo establecido en los supuestos previstos en el Titulo XIX Delitos Contrala Fe PUblica del C6digo Penal se

comunique al Ministerio Priblico para que se interponga la acci6n Penal correspondiente".

FIRMA

estado

FORMA丁008
NERAC!ON

P6BL:CA N:FUERZAS POLiC:ALES O M:LITAR〔 EN ACriV:DAD O RET:RO)

LEY MARCO DELEMPLEO POBL:CO(LEY N9 28175)

que suscribe identificado con DNI

natural del distrito de.¨ ¨̈ ....¨・・・・・′ provincia.¨ ¨̈ .̈・……̈・′

BAJO JURAMENTO: Que, no percibo remuneraci6n o pension de otra lnstituci6n Plbllca,

emolumento o cualquier tipo de ingreso asi mismo declaro que tengo cpnocimiento dela Ley No

en su Articulo 3。 PROHIB!C10N DE DOBLE PERCEPC10N DEINGRESO

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa

declaraci6n en Procesos Administrativos - Articulo 41 1o del Cogido Penal y Delito contra la Fe Pfblica -
Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 32" de la Ley No 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

FIRMA

DE ADMINiSTRACiON

Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos
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Tacna,DistitoCoronelGregorioAlbamcinLanchipa,.........de...................del20........

; al amparo de las normas legales

Tacna, Distrito Coronel Gregorio Albanacin Lanchipa,.........de..'.'............'.del 20........



V

V

▼

▼

V

V

Ψ

▼

V

▼

▼

▼

Mg【
讐:‰Ⅷ 拙鰹又 1乱::Ψ

α
 。鷹 :～

FORMAT0 09
DECLARACiON JURADA DE BUENA SALUD FISiCA Y MENTAL

Yo........ ...., con D.N.l. N'
DECLARO BAJO JURAMENTO: Que me encuentro en buen estado de salud fisica
constancia que no adolezco de ninguna enfermedad.

y mental, dejo

Asimismo, dejo constancia que es de mi conocimiento que en caso de no ser cierta la presente declaraci6n
jurada estar6 sujeto a las sanciones prescritas por la ley.

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa
declaraci6n en Procesos administrativos -Articulo 411" del C6digo Penal y Delito contra la fe P0blica -
Titulo XIX del C6digo Penal, acorde al Articulo 32" de la Ley N' 27444, Ley del procedimiento
Administrativo General.

FIRMA
DNl.N° :

FORMAT0 10
DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DEINFORMACiON

identificado con

domiciliada/o en distrito ............... Provincia

.... Departamento............................; al amparo de las normas legales

BAJO JURAMENTO:

La veracidad de ta informacion consignada en mi "GURRICULUM VITAE" y que los documentos
presentados son copia fiel del original.

la presente declaraci6n jurada manifestando que la informaci6n presentada se sujeta al principio de

de veracidad del numeral 1.7 delarticulo lV delTUO de la Ley N" 27444, Ley del Procedimiento

General.

declarado no se ajusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo establecido en el articulo 438 del

Penal y las dem5s responsabilidades administrativas, civiles y/o penales que correspondan, conforme

al marco legal vigente.

DN!

）
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Tacna, Distito Corcnel Gregorio Albanacin Lanchipa,.........de...................de| 20........

Tacna,Dた rri10 cOЮ ne′ Gregor70ハ rbarracゎ とanc力ゎa,……….de.…………………・de′ 20′………

Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos


