GONERNO REGIONAL DE TACNA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA
LEY N* ATRGT, 27902 Y 28010

*Decenio de la Igualdad de Oportunidades paca Mujeres y Hombies”
“Afe de la Esperanza y ol Fortalecimignto de la Demociacia™

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL Ne 001218

Tacna, 20 Ay 2028

M
VISTO:

El Informe N° 792-2026-ORRHH-DRE-GOB.REG.TACNA, Informe N 104-
2026-0OAJ-DRET/GOB.REGH.TACNA, Informe N° 120-20206-0OA0-
DRET/GOB.REG.TACNA y demas documentos que se acompanan,

CONSIDERANDO:

Que, es responsabilidad de la Direccion Regional de Educacion de Tacna,
administrar los recursos humanos, materiales, financicros y patrimoniales a su
cargo, en concordancia con la normatividad establecida para los sistemas
administrativos;

Que, los legajos de Personal, segun la normativa de la Autoridad Nacional
del Servicio Civil (SERVIR), todas las entidades publicas deben mantener un
legajo de sus servidores, el cual contiene toda la documentacion sobre su
trayectoria laboral, cumplimiento de deberes v méritos, en concordancia con el
principio de funcion publica establecido en los articulos 39 v 40 e Ia
Constitucion. -

Que, mediante la Ley N° 25323, se crean el Sistema Nacional de Archivos Y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS, "Sistema
Nacipna} de Archivos” con la finalidad de integrar estructural, normativii v
funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito
nacional. Mediante la aplicacién de principios, normas, téenicas y meétodos de
archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y scrvicio
del "Patrimonio Documental de la Nacion". | ‘

Que, el proceso de administracion de legajos comprende la administracion y
custogiia de la informacion de documentos de cada servidor civil, lo que incluye
el registro, actualizacion, conservacion y control de los documentos asi como la
actualizacion de las correspondientes declaraciones juradas.

Estando al Informe N° 792-2026-ORRHH-DRE-GOB.REG.TACNA, y de
conformidad con lo dispuesto en la Constitucion Politica del Pert, al T.U,0. de
la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y en uso de las

P facultades conferidas por el D.S. N* 015-2022-ED y la Resolucion Ejecutiva
7~ Reglonal N° 003-2025-GR/GOB.REG.TACNA.

‘
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/%" SE RESUELVE:
ARTICULO 1.- APROBAR, la Directiva N 25-2026-ORRHH-
DRE/GOB.REG.TACNA denominada “ORIENTACIONES PARA LA
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DIRECTIVAN2 25 -2026-ORRHH-DRE/GOB.REG.TACNA

ORIENTACIONES PARA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS
PERSONALES DE LOS SERVIDORES DE LA DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION DE TACNA

OBJETIVO. -

Normary establecer los criterios técnicos y procedimientos para efectuar laimplementacion
de la administracion de los Legajos en la Direccidn Regional de Educacion de Tacna, que
comprende la organizacion, apertura, actualizacidén registro, organizacién, sistematizacion,
actualizacidn, custodia y.control de los legajos de los servidores de la Direccion Regional de
Educacion de Tacna.

FINALIDAD. -

2.1 Contar con procedimientos técnicos que faciliten la identificacién, clasificacion y archivo
de la documentacidon en las diferentes secciones de los legajos personales de los
servidores de la Direccién Regional de Educacion de Tacna.

2.2 Mantener el registro actualizado de la documentacion que sustenta la trayectoria laboral
de los servidores de la Direccién Regional de Educacion de Tacna.

ALCANCE. -

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio y alcanza a todos los servidores del
Decreto Legislativo N2 276 y Decreto Legislativo N2 1057 de la Direccién Regional de Educacion
de Tacnay 6rganos desconcentrados tales como: La Unidad de Gestion Educativa Local Jorge
Basadre, Tarata y Candarave, Escuela de Superior Pedagdgica “José Jiménez Borja”, Instituto
de Superior Tecnolégico Publico “Francisco de Paula Gonzales Vigil”, Instituto de Educacion
Superior Tecnolégico Publico “Sefior de Locumba”, Instituto de Educacién Superior Publico
“Ramon Copaja”, Escuela Superior de Formacidn Artistica “Francisco Laso” de Tacna.

BASE LEGAL.-

= Constitucién Politica del Peru.

v Ley N° 25323, crean el Sistema Nacional de Archivos vy su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N°008-92-JUS.

= Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados.

s Ley N° 27482, Ley que regulala publicacién de la Declaracidn Jurada de Ingresos y de Bienes

y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado y su Reglamento aprobado

con Decreto Supremo N° 080-2001-PCM.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27867, Ley Orgdnica de Gobiernos Regionales y modificatorias.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y

servidores publicos, asi como de las personas que prestan servicios al Estado bajo

cualquier modalidad contractual y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°

19-2002-PCM.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
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= Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

= Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

= Ley N° 29733, Ley de Proteccién de datos personales y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

= | ey N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM.

= Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI) y
su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 022-2017-JUS.

= Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la RepUblica la competencia
para recibir y ejercer el control, fiscalizacion y sancion respecto a la declaracion jurada de
intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos publicos y su Reglamento
aprobado con Resolucion de Contraloria N® 158-2021-CG y publicacién formalizada en el
diario oficial “El Peruano” a través de la Resolucion de Contraloria N° 162-2021-CG.

= ey N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcidn publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién
y otras disposiciones y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

= Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 005-90-PCM vy
modificatorias.

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

= Decreto Legislativo N° 1057 Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativo de Servicios y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM.

= Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que
regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico y su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

= Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital y
su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 029-2021-PCM y modificatoria.

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

= Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
Reglamento aprobado con el Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

= Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, aprueba Reglamento de la Ley que regula la
publicacion de la declaracién jurada de ingresos, bienes y rentas de funcionarios vy
servidores publicos del Estado.

= Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, formaliza la aprobacién de la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas”.

®= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR/PE, aprueba “Directiva que regula
el funcionamiento del Registro Nacional.de Sanciones contra servidores civiles”.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000190-2023-SERVIR-PE, aprueba la Directiva N°
001-2023-SERVIR-GDSRH "Normas para la gestion del proceso de administracién de
Legajos".

= Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN-J, aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DC
“Norma para la Conservacién de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”. |

MARCO CONCEPTUAL. -

5.1 Autenticacién de documentos
Acto por el cual el Notario Plblico o Fedatario institucional procede a la atencién de
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fotocopias, siempre que estas correspondan exactamente al original que tenga a la vista,
que debe comprender la integridad del documento exhibido o lo reproduzca con
fidelidad.

Datos personales: Toda informacidn sobre una persona natural que la identifica o la
hace identificable a través de medios que pueden ser razonablemente utilizados, de
conformidad con la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su
reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

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

Declaracion Jurada: Es un documento por medio del cual una persona declara como
verdadero, bajo juramento o responsabilidad, aspectos relacionados con su condicién
personal, laboral, judicial o profesional.

Digitalizacidn del Legajo: Proceso de conversién de documentos fisicos a un archivo
digital o imagen electrdnica, realizado mediante el escaneado del documento.

Entidad publica: Para los fines de la presente Directiva se entendera como entidad
publica lo establecido en el articulo | Ambito de aplicacién del Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Entrega de cargo: Es la acciéon administrativa por el cual el servidor que se ausenta de
su puesto de trabajo de manera temporal o definitiva, debe cumplir con informar sobre
las actividades realizadas y pendientes, asi como de los bienes a su cargo y otros que
disponga la entidad.

Ficha de Datos: Es la informacion concerniente a los datos personales, nombres y
apellidos, documento de identificacion, estado civil, fecha y lugar de nacimiento,
domicilio, numero de RUC, nimero telefénico, adicionalmente trayectoria académica,
laboral o profesional y otra informacion que se considere necesario incluir.

Fiscalizacion posterior: Es la accion que consiste en la verificacion posterior que debe
realizar la Oficina de Recursos Humanos, de la documentacion que los servidores
presentan como sustento para su legajo personal, con la finalidad de constatar su
autenticidad y veracidad. Tal accién se realiza en observancia a los principios de
presuncion de veracidad y de privilegio de controles posteriores, previstos en los
numerales 1.7 y 1.16 del articulo IV del Texto Unico Ordenado —=TUO de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo 006-
2026-JUS.

Legajo: Es la carpeta individual de cardcter confidencial y de valor permanente, que
contiene la informacion fisica o digital en la cual se registra y archiva la documentacion
personal y laboral de cada servidor que se genera o inserta desde su incorporacion a la
Administracion Publica. Inéluye, ademas, la informacidén documental que se genere o
emita de forma posterior a su desvinculacién, que tuvo origen en su condicion de
servidor.
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Los legajos se clasifican en: .

o Legajo Activo: corresponde a los servidores que mantienen un vinculo vigente en la
Direccion Regional de Educacidn de Tacna, bajo cualquier régimen laboral.

e Legajo Pasivo: corresponde a los servidores, cuyo vinculo laboral ha concluido.

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

Proceso de Administracién de Legajos: Comprende la administracion y custodia de la
informacion y documentacién de cada servidor. El proceso incluye el registro,
actualizacién, conservacién y el control de los documentos dei servidor civil. Asi como la
administracién y actualizacidn de las declaraciones juradas de los servidores.

Proceso de vinculacién: Conjunto de actos orientados a la evaluacién objetiva del
postulante que reuna las condiciones exigidas por el drea usuaria, a fin de cumplir un
conjunto de tareas para un puesto de trabajo especifico.

Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles-RNSSC: Administrada por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, constituye una herramienta del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, donde deben inscribirse y actualizarse
las sanciones impuestas a los servidores civiles, cuyo registro es obligatorio, las mismas
que se publicitan a través del médulo de consulta ciudadana.

Registro de Deudores Alimentarios Morosos-REDAM: Administrada por el Poder
Judicial, donde se inscribe de conformidad con los procedimientos establecidos, a
aquellas personas que adeudan tres (03) cuotas, sucesivas o no, de sus obligaciones
alimentarias establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o como resultado
de acuerdos de conciliacidn con calidad de cosa juzgada.

Registro de Deudores de Reparaciones Civiles-REDERECI: Administrada por el Poder
Judicial, tiene como finalidad la inscripcién de la informacién actualizada de las personas
que incumplan con cancelar, el integro de las acreencias por concepto de reparaciones
civiles a favor de las personas y del Estado, establecidas en sentencias de cosa juzgada.

Servidores civiles: Comprende a los servidores civiles que se encuentren vinculados
laboralmente, mediante; el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; y, el Decreto Legislativo N°

1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.



TACNA |

DRE

O “Afio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
s “Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

5.18 Titular de la entidad: Es la méxima autoridad administrativa para efectos del Sistema

Administrativo de Gestién de Recursos Humanos (SAGRH). En el caso de la Direccion
Regional de Educacién de Tacna, la mdxima autoridad administrativa es el Director
Regional de Educacidn de Tacna.

VI. DISPOSICIONES GENERALES. -

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

La Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, es responsable de la
administracién de los Legajos, bajo su competencia, debiendo implementar controles

de seguridad para evitar pérdida de documentacién de los legajos o extravio de los
mismos.

Todo personal que ingresa a laborar en alguna Oficina o Unidad Funcional de la Direccién
Regional de Educacién de Tacna, como funcionaria, Directivo, Empleado de Confianza o
Servidor, debe cumplir con la presentacion de su Legajo Personal, para su administracion
correspondiente.

La administracién del legajo puede darse tanto en archivos fisicos como archivos
digitales, para lo cual se implementaran los controles adecuados de conservacion y
custodia, para evitar pérdidas de informacién o sustraccion del mismo.

El procedimiento de la administracion del legajo considera las siguientes etapas: i)
organizacién del legajo, i) apertura del legajo, iii), organizacidn, iv) actualizacion de los
documentos contenidos en el legajo, v) custodia y acceso del legajo, vi) verificacion
posterior de documentacién contenida en el legajo y vii) transferencia de legajos
pasivos.

La informacién contenida en el Legajo relacionada a los datos personales de los
servidores es de acceso publico, a excepcion de aquella informacion que afecte su
intimidad personal y familiar, salud, secreto bancario y tributario, en el marco de lo
establecido en los articulos 17°y 19° del TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica y en concordancia con la Ley N° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales.

El legajo constituye un documento oficial e individual que tiene un caracter confidencial
de acuerdo a la normatividad, que contiene documentos clasificados segun sea su
naturaleza personal y laboral y que le son requeridos al servidor civil en el momento de
su incorporacion a las unidades de organizacion que comprende la Unidad Ejecutora, asi
como aquella documentacién interna o externa que se genere durante su permanencia
laboral hasta su desvinculacion.

En caso de extravio o pérdida del legajo, corresponde a la Oficina de Recursos Humanos
o quien haga sus veces, disponer la reconstruccion del mismo conforme a la
normatividad vigente, debiendo asimismo iniciarse el procedimiento investigatorio para
el deslinde de las responsabilidades a que hubiere lugar, conforme a ley.

Para el control de los legajos, se deberd implementar un formato en sistema digital, el
mismo que debe contener informacién de los legajos activos y pasivos, en la cual se
identifique el nimero, el estado y la ubicacién de cada legajo, debiendo contener como
minimo la siguiente informacién:
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= Numero de legajo.

= Apellidos y nombres del servidor civil.

= Nudmero de Documento de Identidad.

= Organo o unidad orgénica a la que pertenece el servidor.

® Nombre del cargo estructural o puesto.
= Régimen laboral.

= Fecha de vinculacién

= Estado dellegajo (activo o pasivo).

= Ubicacion del legajo.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS. -

7.1 ORGANIZACION DEL LEGAJO

7.1.1 la organizacion del legajo sea en archivo fisico o digital, se debe efectuar por
secciones, con la finalidad de agrupar documentos de orden similar que permitan
su rapida identificacidn. El legajo deberd encontrarse organizado en las siguientes
secciones:

Seccion 01: Informacién personal y familiar.

Seccién 02: Incorporacion.

Seccion 03: Formacion académica y capacitacion.

Seccidn 04: Experiencia laboral.

Seccién 05: Movimientos del Personal

Seccién 06: Compensaciones.

Secci6n 07: Evaluacién de desempefio, progresion en la carrera y desplazamiento
Seccién 08: Reconocimientos y sanciones disciplinarias

Secci6n 09: Relaciones laborales individuales y colectivas.

Seccion 10: Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y Bienestar Social.
Seccion 11: Desvinculacién. J

Seccién 12: Otros que considere la entidad

7.1.2 Ellegajo pasivo debe incorporarse en la Seccién 12 del legajo activo, al producirse
una nueva vinculacién del personal, para ello debera utilizarse la informacién
establecida en el Anexo N° 07, que forma parte de la presente Directiva. En caso se
identificara documentacién similar en el legajo pasivo, esta puede ser referenciada
en el legajo aperturado con el objetivo de simplificar el proceso de fiscalizacién
posterior, autenticacién y la verificacién de validez de la documentacion
presentada.

7.1.3 Los legajos serdn clasificados y archivados de acuerdo a su condicién de activo y
pasivo,. para una mejor organizacidn. Los legajos activos deben encontrarse
ubicados en estantes o archivadores y organizarse en orden alfabético-silabico
(apellido paterno), numérico (cddigo), por grupos ocupacionales, por condicién y
régimen laboral, para permitir una rapida ubicacién e identificacidn.

La documentacién contenida en cada legajo en archivo fisico debe ser foliado por
cada seccion, en forma correlativa y en orden cronoldgico, a efectos de que el mas
reciente sea ubicado sobre los otros en cada seccidn correspondiente, de manera
ascendente, llevando impreso una carétpla conforme al modelo que se establece
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en el Anexo N° 12. Por ello, la documentacidn que sea presentada por el servidor
no debe consignar foliacién alguna o numeracion ni huella digital.

Los legajos que se incorporen al Escalafén en archivo fisico, deberan conservarse
utilizando materiales adecuados y ser ubicados para su custodia en espacios o
ambientes que garanticen su conservacion.

7.2 APERTURA DEL LEGAJO

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.6

Concluido el proceso de vinculacién, la Oficina de Recursos Humanos, debe
proceder a la apertura del legajo de los servidores, independientemente de su
régimen laboral. Los documentos solicitados en el proceso de vinculacion (concurso
y seleccién) asi como la documentacién producto de la designacion en cargos de
confianza, son los primeros en ser incorporados en el legajo, en las secciones que
corresponda, conforme que se sefiala en el literal 7.1.1 de la presente Directiva.

La Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces solicita a el servidor, el
llenado de la Ficha de Datos (Anexo N° 01) y documentacién complementaria a la
que se haya presentado en la evaluacién de cumplimiento de requisitos durante el
proceso de seleccién o proceso de designacion, que sustente alguno de los item
siguientes: datos personales y familiares, informacién (D/J) sobre impedimentos e
inhabilitaciones, certificado de habilidad en caso corresponda (Seccién 1),
formacién académica y capacitacion (Seccién 3), experiencia laboral (Seccién 4) y
otros que sean necesarios para integrar el legajo, los cuales deben ser presentados
en un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente
de efectuado el requerimiento, pudiendo brindarse una prorroga adicional de hasta
cinco (05) dias hébiles, bajo responsabilidad.

Tratandose de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, en el
marco de la Ley N° 31419y su Reglamento, resulta obligatorio consignar en el legajo
de los mismos, la busqueda realizada en la Plataforma del SUNEDU, para la
verificacién del registro de grados y titulos, convalidacién o revalidacion de
estudios, grados y titulos obtenidos en otros paises; asi como, de los impedimentos
para el acceso a la funcién publica en:

» Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).
s Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).
= Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

A la recepcién de la documentacién contenida en el Legajo como consecuencia de
la finalizacién de un proceso de vinculacion, constituida por copias simples, se
procederd a solicitar al servidor la presentacion de la documentacion original, con
la finalidad de que el Fedatario designado proceda a cotejar y autenticar las copias
para su integracion al legajo, de encontrarlo conforme.

En caso de documentos con firma digital, regulado en la Ley N° 27269, Ley de Firmas
y Certificados Digitales, el servidor civil debe remitirlos por los medios electrdnicos
que disponga la entidad; a efectos, de que puedan ser incorporados al legajo
personal, previa verificacion de su autenticidad.

El personal que es incorporado a la institucién en cumplimiento de una sentencia
emitida por el Poder Judicial (sentencia de primera instancia o de segunda
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instancia) y de ser caso ante pronunciamiento del Tribunal Constitucional, se debe
proceder a la apertura del Legajo con el Acta de Reincorporacién correspondiente
y las resoluciones expedidas, debidamente consentidas. En el caso de los procesos
en que el personal interpuso Medida Cautelar, se acompafia la resolucién de
primera instancia que la declara fundada, acompafiada del Legajo correspondiente.

7.3 ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS CONTENIDOS EN EL LEGAJO

7.4

7:3:1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.6

Es obligacion de los servidores presentar ante la Oficina de Recursos Humanos los
documentos requeridos en el marco de cualquier actualizacién a la informacién
correspondiente al contenido del legajo, dentro del plazo que le sea indicado.

Corresponde a la Oficina de Recursos Humanos, realizar campafas informativas
sobre la responsabilidad del servidor en la actualizacién de su legajo, asi como de
cursar la comunicacion semestral para llevar adelante el proceso de actualizacidn
documentaria.

El contenido del legajo personal es intangible y no puede ser materia de
introduccion de enmendaduras, alteraciones, entrelineados, ni agregados en los
documentos que distorsionen su contenido, generando dudas sobre su
autenticidad, o que dificulten su visién o lectura, de presentarse tal situacién
deberd iniciarse la apertura del procedimiento administrativo disciplinario, previa
investigacion.

Es responsabilidad del servidor, la actualizacién permanente de los documentos
cuya informacién se modifica por asuntos personales o laborales, asi como de
aquella referida a la formacién académica y otros méritos.

Las resoluciones expedidas referidas a desplazamiento del personal, que sean
notificadas a la Oficina de Recursos Humanos y se relacionan con el servidor deben
ser incorporados en el Legajo en la seccién que corresponda, previa autenticacidn,
en caso corresponda.

En caso la administracion de los legajos se efectte en archivo fisico y digital, la
actualizacién debera realizarse de manera simultanea en ambos tipos de legajos.

CUSTODIA Y ACCESO DEL LEGAJO

7.4.1

7.4.2

7.4.3

El servidor puede acceder a la lectura de su legajo fisico como digital, y solicitar
copia de la documentacién contenida en la misma, segin procedimiento que
establezca la Oficina de Recursos Humanos. Para la lectura del legajo se designard
un ambiente adecuado que permita facilitar la custodia de la misma.,

El titular de la entidad, los Jefes de las Oficinas; de las Unidades funcionales y los
representantes del 6rgano de control institucional, podran hacer lectura del legajo,
con excepcidn de los datos sensibles y datos personales relacionados a la salud,
previa solicitud y autorizacién de la Oficina de Recursos Humanos’, en el ambiente
designado para tal fin.

Solamente por orden judicial o autorizacién expresa del titular de la Oficina de
Recursos Humanos, se produce la salida del legajo en archivo fisico como digital
fuera de los ambientes destinados para su custodiay conservacién.
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7.4.4 En caso el servidor sea destacado o designado en cargo de confianza, en otra
entidad publica (entidad de destino), esta puede solicitar la copia total o parcial del
legajo del servidor civil, con excepcion de la informacién de datos sensibles o datos
relacionados a la salud del servidor civil. Esta entrega de copias hacia la entidad de
destino, debe ser comunicada al servidor civil.

7.4.5 Los.legajos de los servidores deben ser conservados en ambientes que reunan las
condiciones adecuadas de ventilacién e iluminacion, debiendo implementar
medidas preventivas contra los riesgos de humedad, presencia de &caros o
siniestros que pudieran presentarse.

7.5 VERIFICACION POSTERIOR DE DOCUMENTACION CONTENIDA EN EL LEGAJO

7.5.1 Corresponde a la Oficina de Recursos Humanos a través de la Unidad Funcional de
Escalafdn, iniciar la fiscalizacién posterior para verificar la autenticidad y exactitud
de los documentos presentados por el servidor, respecto de los documentos
emitidos por entidades publicas y privadas, con los cuales acredit6 el cumplimiento
del perfil de puesto, conforme a lo establecido en los numerales 1.7 y 1.16 del
articulo IV del Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27744, ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo 006-
2026-JUS.

7.5.2 La fiscalizacion posterior del total de los funcionarios publicos y personal de
confianza, dentro de los (02) dos dias hdbiles siguientes a su vinculacion,
culminando como maximo a los quince (15) dias habiles de iniciado el mismo.

7.5.3 Elproceso de fiscalizacién posterior para los demds servidores, se debe iniciar como
méaximo dentro de los treinta (30) dias hébiles siguientes a su vinculacion, debiendo
cubrirse como minimo al diez por ciento (10%) de las incorporaciones efectuadas
en el mes y hasta un méximo de ciento cincuenta (150) legajos por semestre,
debiéndose implementar para ello un sistema de muestro o en forma aleatoria, en
coordinacién con la Unidad Funcional de Tecnologias de la informacion.

7.5.4 El proceso de fiscalizacion posterior se realiza a través del envio de comunicacion
(oficio, carta, o correo electrénico), a la entidad o empresa publica, empresas o
instituciones privadas. En el caso de documentacion relacionada al vinculo laboral
se solicitara informacion a la Oficina de Recursos Humanos o quién haga sus veces
en la entidad o empresa publica, empresa o institucion privada; y, tratandose de la
verificacién de constancias de prestacion de servicios o contratos de naturaleza
civil, se solicitard informacién a la Oficina de abastecimiento o la que haga sus
veces.

La Unidad Funcional de Escalafén y la Oficina de Recursos Humanos, ante las
respuestas emitidas por la comunicacién cursada a las entidades publicas y privadas
elabora un Informe con los resultados de la verificacién posterior realizada. Las
respuestas recepcionadas deben ser incorporadas en la Seccidn 12 del Legajo del |
servidor.

756 De verificarse la existencia de informacién o documentacion falsa o fraudulenta, la
Oficina de Recursos Humanos, debe cumplir con comunicar a la Procuraduria
PUblica Regional y a la Unidad Funcional de Secretaria Técnica de Procedimientos
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Administrativos Disciplinarios (PAD), para la determinacién de la responsabilidad
penal y administrativa del servidor, conforme a ley.

7.6 TRANSFERENCIA DE LEGAJOS PASIVOS

7.6.1

7.6.2

7.6.3

Los legajos de los servidores civiles que tengan la clasificacién de legajo pasivo por
mds de tres (3) afios, segun control efectuado, serdn remitidos a la Unidad
Funcional de Archivo Institucional par;a su custodia conforme a las normas
archivisticas. En caso de legajos en archivo digital, estos también deben ser
remitidos a la Unidad Funcional de Archivo Institucional utilizando la microforma
establecida, dejdndose constancia de su ingreso en el documento correspondiente.

En caso un servidor accede a otro puesto en una entidad distinta en virtud de un
concurso publico de méritos transversal para el régimen de la Ley N° 30057, se debe
cumplir con remitir a la entidad publica de origen el legajo en archivo fisico a la
recepcion de la resoluciéon de progresién en la carrera o comunicacién
correspondiente, debiéndose preservar una copia en fisico o digital del legajo
personal transferido.

La transferencia de un legajo debe ser comunicada al servidor, con indicacién de la
comunicacion cursada y la fecha de recepcién.

Vill. DEL PROCEDIMIENTO. -

8.1 APERTURA, ORGANIZACION Y CUSTODIA DE LEGAJOS

A. FUNCIONARIO Y DIRECTIVO DE LIBRE DESIGNACIGN O REMOCION

1.

El Titular de la entidad, dispone la emisién del acto resolutivo de designacion o
encargo de funcién puesto del personal, para lo cual previamente ha solicitado a la
Oficina de Recursos Humanos, la emisién del Informe de verificacion de
cumplimiento del perfil del puesto, en el marco de la Ley N° 31419y su Reglamento,
para lo cual se acompafia del Curriculum Vitae (CV) correspondiente.

Expedido el acto resolutivo conforme al procedimiento establecido, el Area de
Numeracion y Archivo, procede a notificar a la Oficina de Recursos Humanos, del
acto resolutivo emitido en original o debidamente autenticado, acompafiado del
CV del funcionario de confianza o directivo de libre designacion o remocidn.

La Oficina de Recursos Humanos, deriva la resolucién y CV a la Unidad Funcional de

" Escalafdn.

La Unidad Funcional de Escalafén recepciona el CV y remite al funcionario de
confianza o directivo de libre designacion o remocién, la Ficha de Datos (Anexo N°
01) para su llenado; asimismo solicita la presentacion de las siguientes
Declaraciones Juradas, en un plazo maximo de dos (02) dias:

i) Nepotismo y relacién de Parentesco,

ii)  No tener impedimentos para el desempefio del cargo,

iii) No encontrarse incurso en prohibiciones e incompatibilidades,
iv)  No percibir remuneracién de alguna institucién publica,



“Afio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

v) No ser deudor de reparaciones civiles al Estado,

vi) No encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
vii) No tener antecedentes penales y judiciales, y

viii) Gozar de buena salud fisica y mental.

5. La Unidad Funcional de Escalafén, recepciona Ficha de Datos y procede a verificar
la informacidn contenida en el formato en relacién a la documentacion del CV.

6. De encontrar conforme la informacion contenida en la Ficha de Datos, la Unidad
Funcional de Escalafon, remite copia de la Ficha de Datos a la Unidad Funcional de
Planillas, para el ingreso de informacion necesaria en la formulacion de Planillas.

7. Seguidamente la Unidad Funcional de Escalafdén, con apoyo de la Oficina de
Recursos Humanos procede a verificar informacion en la Plataforma de la SUNEDU,
referida al registro o revalidacion de titulos, grados y post grados; asi como, la
verificacién de las Declaraciones Juradas referidas a los impedimentos para el
acceso a la funciéon publica en los siguientes registros:

® Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).
= Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).
® Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

8. La Unidad Funcional de Escalafén, procede a organizar la documentacién
presentada segun las secciones que corresponda, la foliacién por cada seccién y su
registro de control de los legajos, en el sistema dispuesto para tal fin.

9. Se efectta su codificacion, clasificacion y ubicacidn respectiva del legajo, para su
conservacion y custodia respectiva, con la portada que asi lo identifica.

B. SERVIDORES CONTRATADOS BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEG. N° 276 vy
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

1. Concluido el proceso de vinculacién, se remite a la Oficina de Recursos Humanos,
el CV del servidor ganador, tramitdndose el mismo a la Unidad Funcional de
Escalafon.

2. La Unidad Funcional de Escalafén recepciona el CVy cursa comunicacion al servidor
ganador, solicitdndole la presentacion de la documentacion original de las copias
simples presentadas para el proceso de contratacién, asi como el llenado de la Ficha
de Datos (Anexo N° 01), en un plazo de dos (02) dias, improrrogable.

3. Alarecepcién de ladocumentacion original, el Fedatario de turno procede a cotejar
la copia simple que obra en el legajo presentado para el proceso de vinculacion y
de encontrarlo conforme procede con su autenticacion.

4. La Unidad Funcional de Escalafén procede a revisar la informacién contenida en la
Ficha de Datos en relacién a la documentacion contenida en el CV presentado y la
presentacion de las Declaraciones Juradas.

5. En caso corresponda, con apoyo de la Oficina de Recursos Humanos procede a
realizar las verificaciones correspondientes en la Plataforma de la SUNEDU,
médulos del Poder Judicial y el Registro Nacional de Sanciones a cargo del SERVIR,
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para determinar si el personal se encuentra impedido para laborar en el Sector
Publico.

6. Asimismo, se procede a solicitar alguna informacién complementaria que debe
constar en el Legajo.

7. La Unidad Funcional de Escalafén procede a organizar la documentacion
presentada segun las secciones que corresponda, la foliacidén por cada seccién Yy su
registro de control de los legajos, en el sistema dispuesto para tal fin.

8. Se efectla su codificacion, clasificacion y ubicacién respectiva del legajo, para su
conservacion y custodia respectiva, con la portada que asi lo identifica.

8.2 ACTUALIZACION DE LEGAJO

1.

2.

La Oficina de Recursos Humanos, de manera semestral cursa comunicacion a los
servidores civiles, para que procedan a la actualizacién de sus legajos.

Los servidores civiles presentan a la Unidad Funcional de Escalafén la documentacién
original y copia para realizar su cotejo y autenticacién por parte del Fedatario
designado, dentro del plazo dispuesto por la Oficina de Recursos Humanos.

La Unidad Funcional de Escalafdn, recepciona documentacion y procede a su
incorporacion al legajo seglin las secciones que corresponda.

RESPONSABILIDADES. -

9.1

9.2

El Director Regional de Educacién de Tacna:

Supervisar el cumplimiento de la presente Directiva.

Cumplir las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

Brindar facilidades para que la Unidad Funcional de Escalafén cuente con el
equipamiento informético adecuado (inclusive su mantenimiento), servicio de internet
y seguridad.

Impulsa y supervisa la implementacién de la presente Directiva.

La Oficina de Recursos Humanos:

Conducir y gestionar el proceso de la administracién de legajos.
Propone e implementa iniciativas de mejora continua al proceso de administracidn de

* los legajos de los servidores, en el marco de la Ley N° 31742, Ley que promueve el

fortalecimiento, transparencia y meritocracia del servicio civil a través de la
implementacién de la Plataforma Integrada para la Gestion Electrénica de Recursos
Humanos y demas normativas vigentes que regulen la materia.

Realizar evaluaciones periddicas al cumplimiento de la presente Directiva, por parte
de la Unidad Funcional de Escalafén.

Disponer la incorporacién de las Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y
Rentas de los funcionarios, directivos de confianza y de los servidores civiles, que le
sean alcanzados al legajo respectivo, en concordancia con la normativa vigente de la
Contraloria General de la Republica.

Disponer la incorporacién en los legajos de las Declaraciones Juradas de Intereses (DJI)
presentados por los funcionarios, empleados de confianza y directivos de libre
designacién o remocién, como sujetos obligados en- su presentacién; asimismo,
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solicitar el cumplimiento de su presentacion a los servidores obligados conforme a lo
dispuesto por ley, para su incorporacion.

= Autorizar mediante la expedicién de documento, la salida del legajo en archivo fisico
como digital fuera de los ambientes de la Oficina de Recursos Humanos, segun sea
quien lo requiera, conforme a ley.

= Disponer la entrega de informacién solicitada en el marco de la Ley de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica, respecto a la documentacion contenida en el legajo

personal.

Conducir la digitalizacién de los legajos.

Cautelar el cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva.

Unidad Funcional de Escalafén:

Verificar la documentacion presentada en el CV y que constituye el Legajo, requiriendo

la documentacién complementaria que sea necesaria, segun corresponda.

= Solicitar a los servidores, la presentacion de la documentacion original para la
autenticacion de las copias presentadas durante el proceso de vinculacién y proceder
a su incorporacién y organizacién del legajo.

v Proceder a verificar la autenticidad de los documentos presentados por los
funcionarios, empleados de confianza, directivos y servidores, en el marco de la
fiscalizacion posterior, dentro de los plazos dispuestos.

v Efectuar con apoyo de la Oficina de Recursos Humanos el cruce de informacién en el
Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido (RNSDD), para la verificacién
de sanciones; y, con la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria
(SUNEDU), para la verificacion del registro de grados y titulos académicos presentados
por el personal.

= Incorporar en los legajos de los funcionarios, directivos, empleados de confianza y de
los servidores que corresponda de acuerdo a ley, la copia simple de las Declaraciones
Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas remitidos por la Gerencia Regional de
Administracién, en concordancia con la Resolucion de Contraloria N° 328- 2015-CG,
que aprueba la Directiva N° 013-2015-CG/GPROD, Presentacién, Procesamiento y
Archivo de las Declaraciones Juradas de Ingresos, Bienes y Rentas de los Funcionarios
y Servidores Publicos del Estado.

= Cumplir con la incorporacién de las Declaraciones Juradas de Intereses (DJI) en la
seccién del legajo que corresponda del sujeto obligado, que le sean remitidas.

= Solicitar a través de la Oficina de Recursos Humanos, la presentacion de la Declaracion
Jurada de no tener impedimentos para ser designado como funcionario, empleado de
confianza o directivo publico de libre designacién o remocion, en el marco dela Ley N°
31419; asimismo, respecto de las Declaraciones Juradas relacionadas con el REDAM,
REDERECI y demas Declaraciones Juradas, en caso se haya omitido con su
presentacion. '

= Realizar la actualizacién, conservacion y depuracién del legajo de personal acorde a la
normativa vigente.

» |mplementar la organizacion de los legajos personales fisicos y digitales, segun las
disposiciones establecidas en la presente Directiva y normativa vigente.

= Cumplir con la entrega de informacion solicitada en el marco de la Ley de Acceso a la

Informacidn Pablica, respecto a la documentacién contenida en el legajo personal.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS. -

10.1 Las disposiciones de la presente Directiva también es de alcance a los legajos que
correspondan al personal en condicion de nombrado y de aquellos que ya se
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encontraban ingresados y bajo custodia de la Unidad Funcional de Escalafén, en lo
correspondiente a su registro para su control, organizacién, actualizacién, custodia y
acceso del legajo, asimismo de la verificacién posterior de documentacién presentada
en el proceso de |a actualizacién del legajo.

10.2 La Oficina de Recursos Humanos, a través de la Unidad Funcional de Escalafon, debe
cumplir con realizar la fiscalizacién posterior a la documentacién presentada por los
funcionarios, empleados de confianza y directivo de libre designacion o remocidn, asi
como a los servidores, que se encontraban desempefiando funciones como tal a la
vigencia de la Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH "Normas para la gestion del proceso
de administracién de Legajos", aprobada con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
000190-2023-SERVIR-PE.

XI. DISPOSICIONES FINALES.-

11.1 El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, constituye una falta de
caracter disciplinario sujeta de la aplicacién del Procedimiento Administrativo
Disciplinario, conforme a lo establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

11.2  En todo lo no dispuesto, que no se oponga ni desnaturalice a la presente Directiva, se
debera considerar lo sefialado en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo 006-2026-
JUS.

11.3 Elregistro, apertura y actualizacién de los legajos personales del personal bajo el D.Leg.
N°® 276 de la DRE Tacna y sus drganos desconcentrados se realizard, de manera
obligatoria y exclusiva, mediante el Sistema Informético de Escalafén 'AYNI', el cual
constituye el Unico soporte oficial de informacién laboral y remunerativa. En cuanto a
los servidores bajo el D.Leg. N° 1057 (CAS), debido a que el sistema AYNI atn no habilita
su registro, la Unidad Funcional de Escalafén tiene la obligaciéon de recepcionar y
custodiar la documentacién correspondiente para la conformacién de sus expedientes
personales."

XIl. VIGENCIA Y DISTRIBUCION.-

La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacién mediante el
acto resolutivo correspondiente. Su distribucién es obligatoria para todas las Oficinas y
Unidades Funcionales de la DRE Tacna, asi como para sus 6rganos desconcentrados: La
Unidad de Gestion Educativa Local Jorge Basadre, Tarata y Candarave, Escuela de
Superior Pedagégica “José Jiménez Borja”, Instituto de Superior Tecnoldgico Publico
“Francisco de Paula Gonzales Vigil”, Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico
“Sefior de Locumba”, Instituto de Educacidn Superior Publico “Ramdén Copaja”, Escuela
Superior de Formacién Artistica “Francisco Laso” de Tacna.

XIll. ANEXOS.-

= ANEXO N° 01: FICHA DE DATOS.

® ANEXO N° 02: CONTENIDO DE LAS SECCIONES.

® ANEXO N° 03: REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL LEGAJO.

® ANEXO N° 04: MODELO DE INFORME DE RESULTADO DE FISCALIZACION POSTERIOR.

® ANEXO N° 05: FORMATO PARA EL CONTROL DE INCORPORACION DE DOCUMENTOS AL
LEGAJO PERSONAL. ‘

® ANEXO N° 06: FORMATO PARA REFERENCIA EXISTENCIA DE DOCUMENTOS UBICADOS EN
LEGAJO PASIVO.
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ANEXO N°07: DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS PARA SER
DESIGNADO FUNCIONARIO PUBLICO O DIRECTIVO PUBLICO DE LIBRE DESIGNACION Y
REMOCION, EN EL MARCO DE LA LEY N° 31419.

ANEXO N° 08: DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO.

ANEXO N° 09: DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES.
ANEXO N° 10: DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION.

ANEXO N° 11: DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION.
ANEXO N° 12: MODELO DE CARATULA DEL LEGAJO.






ANEXO N° 01
BOLETA PERSONAL

La informacion que se registre en el presente documento tiene caracter de DECLARACION JURADA. La Direccion Regional de Educacién Tacna tomaréa en cuenta la informacién
consignada, reservandose el derecho de llevar a cabo las verificaciones correspondientes; asi como solicitar la acreditacion de la misma. En caso de detectarse que se ha omitido,
ocultado o consignado informacion falsa, se procedera con las acciones administrativas que correspondan.

. DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERND =

LUGAR DE NACIMIENTO
EPARTAMENT :

FOTO ACTUAL

UTOGENERADO ESSALUD: -

DNI
PASAPORTE

. TELEFONOFlIO

IRECCION DOMICIL
RECCION ;

NOMBRE DE LA ZON,

. |DEPARTAMENTO

. |DISTRITO.

NOMBREDELAZONA

*|as Boletas de Pago son digitales y seran enviadas al correo electrénico consignado en la presente Declaracion Jurada.

Si( ) NO( )

emitido por el Consejo Nacional de Integracién de fa Persona con Discapacidad — CONADIS.

En caso que |a opcidn marcada sea sl, se deberd adjuntar copia simple del documento sustentatorio,




Il.  ESTUDIOS SUPERIORES UNIVERSITARIOS, NO UNIVERSITARIOS Y/O TECNICOS

2.1. ESTUDIOS EN EDUCACION BASICA REGULAR

FECHA

. EESTUDIOS Gl - il EE LUGAR
vl i CEMRODEESTUDIOS c e INICIO S C ~_TERMINO _ . S
Educamén
Primaria
Educacién
Secundaria
Adjuntar copia fedatada por el fedatario Regional de Educacién Tacna, En caso no haber adjuntado su certificado de estudios secundarios a escalafén,
2.2. ESTUDIOS SUPERIORES (cons:gnar de manera obhgatoria Ia fecha de lngreso y egreso)
GRADOTecnIcoBachlller : A i s S EXsgR e . i e R Dl
] g i : G i . ¢ : . FECHADE . . o FECHA DE
: Pro(e\sar, Ilc:ncla(ura, mnestrla, i s . : |N5T|TUC|0N i | Taoea by 4 L ;VDENOMW‘Y\CMN i Weions INGRESO W EGRESO
i Da:(uradn 3 i hit t b : , Z £ % 7 5 , o mEae .
Si existe documentacién que cansigna y no fue aclualizada a ESCALAFON de la DRE. Tacna debera ser aclualizada,
INFORMACION RESPECTO A COLEGIATURA , i
: o o ; J ; s CONDICIONALA FECHA
T COLEGIO PROFESIONAL " ! L ol REG N° COLEGIATURA: :
B b L e § B ‘Habilitado o No habllltado)

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (consignar de manera obligatoria Ia fecha de inicio y termmo)
(Cursos, Seminarios, Diplomados, Especlallzaciones u otros) cursados en los tltimos 5 afos. '

DEscklh‘c;L")N'f” - INSTITUCIONCERTIFICADORA TIPODE PARTICIPACION| - FECHADEINICIO | FECHATERMING | HORASLECTIVAS




“DATOS DE SALUD

- N°REGISTRO

N° DEDEPOSITO LEGAL

S e s . CENTRO DE ATENCION DE SALUD) FECHADE.

i Lo o - PUBLICACION 'ENINDECOPI. |- {Biblioteca Nacional)
ESSALUD
sis

(GRUPO SANGUINEO.

"ALERGIAS

ENFERMEDADES PREEX!STENTES i
DIABETES Sl NO
HIPERTENSION Sl NO
ARTERIAL
IASMA Sl NO

OTRAS ENFERMEDADES

" DISCAPACIDAD.

' 'TIPO DE DESCAPACIDAD

o) N

N° DE INCRIPCION REGISTRO NACIONAL
DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

.. FECHA DE INSCRIPCION

~ PERSONAS A CONTACTAR EN CASO DE EMERGENCIA

~ APELLIDOS Y NOMBRES -

“N°CELULAR

: PARENTESCO

'ENTIDAD

lIl. EXPERIENCIA LABORAL ( Contratos en el sector publico)

“NRO. DE RESOLUCION

FECHA DE RD.

FECHA INICIO® FECHA TERMINOQ

CARGO*

IV. INFORMCION ACADEMICA.

 CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

_ NIVEL DE DOMINIO MARQUE CON UNA X'

'BASICO

_INTERMEDIO

. AVANZADO

PROCESADOR DE TEXTO

HOJA DE CALCULO

PROGRAMA PRESENTACIONES




a
pd

o

0.
NG

TACNA,

FIRMA

DNIN®. v Huella Digital (*)

Nota: a
La informacién registrada en el presente formato, debers estar sustentada con la presentacién, en copia FEDATEADAS o LEGALIZADAS de los documentos que la acrediten.

Todo documento que no haya sido informado en el presente formato, sera considerado como omisién de informacién.

En caso de haher presentado la documentacién en la Ultima actualizacién de datos personales a ESCALAFON, solo debers consignar la nueva documentacién obtenida en los ultimos afios.

Debido a las circunstancias actuales, Debers consignar de manera obligatoria, el nimero de teléfono y/o celulary correo electrénico personal.

De requerir mayor espacio debera consignar la informacién en una hoja adicional.

N Recoon




ANEXO N°O02
CONTENIDO DE LAS SECCIONES

' SECCIONES | = DENOMINACION = | =

. CONTENIDO - -

a) Ficha de datos de el/la servidor/a civil.

b) Copia de Documenlo Nacional de [dentidad (DNI).

c) Declaracion Jurada o Certificado de Antecedentes Penales.

d) Declaracién Jurada o cerlificado de Antecedentes Policiales.

e) Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (en caso corresponda).

f) Declaracion Jurada de no tener impedimenlos para ser designado
funcionario plblico o directivo piblico de libre designacién y remocion,
en el marco de la Ley N* 31419,

Seccién 01 Informacién personal y famillar g) Eopia de parlida de matrimonio o constancia de concubinato (unién de

i echo), en casa corresponda.

h) Informacion de impedimentos e inhabilitaciones (RNSSC, REDAM,
REDERECI, entre olros)

i)  Copia del DNI de el/la conyuge o concubino/a (en caso corresponda).

|) Copia de DNI de los/las hijos/as menores de edad (en caso
corresponda).

k) Certificado de discapacidad de ellla servidor/a o de sus hijos/as
emitido por el CONADIS, en caso corresponda.

I) Otras declaraciones juradas que correspondan, conforme a ley.

Documentacion del Proceso de Seleccién:

a) Resultado final del proceso de seleccion donde elfla servidor/a resullo
ganador/a.

b) Informe de la Sub Gerencia de Recursos Humanas, o la que haga sus

) veces, que verifique el cumplimiento de los requisitos del puesto,

(aplicable para servidores sujetos a la Ley N° 31419 y su reglamento,

asl como para servidores de confianza).

Documentacién de Formalizacién del Vinculo:

Incorparacion (seleccidn, a) Resolucién administrativa de designacién,
Seccion 02 vinculacioén, induccion, periodo de b) Resolucién administrativa de renovacion.
L prueba) c) Resolucion administrativa del servicio civil de carrera.
d) Conlrato.

e) Adenda.

i Documentacién de la Induccién del Personal
f) Registro de induccién (general y especifica).

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

h) Cargo de entrega de reglamento interno de servidores civiles.
i) Cargo de enlrega del cédigo de conducta y élica.

j) Otros similares.

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

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

c) Copia de colegialura y habilitacion profesional (de corresponder).

d) Copla de certificados o diplomas de postgrado (diplomados o
programa de especializacion)

Formacion Académica y e) Copia de diploma de grado académice de Maestrfa y/o Doctorado (de

Capacitacion corresponder).

f) Certificados, constancias o diplomas de cursos y/o programas de
capacitacion o especializacion,

g) Conslancias de participacion en congresos, convenciones,
seminarios, talleres, forums, simposios, conferencias, charlas y olros
similares.

h) Otros documentos relacionados a la formacion académica y
capacitacion.

Seccion 03




a) Copia de certificados, constancias de trabajos u otros documentos
donde se indique el tiempo de servicio en el sector plblico o privado

Seccién 04 Experiencia Laboral que acrediten la experiencia declarada.

b) Resoluciones, memorandums, u otros documentos, que acrediten la
asignacion de funciones desempefadas.

a) Documento que aprueba la licencia o permiso solicitado por ellia
servidorala.

b) Documento que sustente el goce vacacional correspondiente.
Movimientos del Personal c) Documento que sustente el adelanto o postergacién de vacaciones.

d) Ralde vacaciones.

e) Licencias otorgadas (matemidad, paternidad, lactancia, adopcion,

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

a) Documento de reconocimiento de tiempo de servicios.

) Documentacion referente al pago de compensaciones economicas y
no econdmicas,
c) Certificado de retencion de quinta categoria, cuarta categoria, entre
otros, en caso comesponda.
Liquidacion de beneficios sociales

Seccién 06 Compensaciones

e
o
R

Evaluacién de Desempefio:

a) Formato para la gestion del rendimiento (fijacion de factores de
evaluacion, registro de evidencias y formato de reunion de
seguimiento y notificacion de la evaluacidn obtenida)

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

4 ;
p mejora,
Seccién 07 }E:c?[g:;:ilgr? gs geg:::epr:m. Documentacion de Progresion en la Carrera
Des%lazamiento y a) Resolucion de progresion en la carrera.
Documentacion de Desplazamiento
4 a) Designacion.

b) Rotacion. ’

¢) Destaque.

d) Encargo de puestos o de funciones.

e) Otros,

Reconocimientos:

a) Cartas, oficios, memorando de felicitacién, condecoraciones, o
diplomas otorgados en reconocimiento por excepcional participacion
en proyectos o eventos.

b) Certificados o constancias de reconocimiento excepcional por labor
realizada,

Seccién 08 Rgcgngmmento y Sanciones c) Certificados o constancias de reconocimientos por tiempo de servicios.
Disciplinarias

Sanciones Disciplinarias:

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

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

.a) Documentacion relacionada a controversias individuales (Tribunal del

Seccién 09 Relaciones Laborales Individuales Senvicio Civil y Poder Judicial).
y Colectivas b) Documentacion relacionada a controversias colectivas,
m. ¢) Resolucién, acta o documento en el que se indique la afiliacién al.
2 M3} indi
S I sindicato.
t."‘m".
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‘Seccién 10

Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST) y Bienestar Social

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST):

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

b) Registro de entrenamienlo y simulacros de emergencia donde
participe el/la servidor/a civil.

¢) Listade asistencia de capacitaciones.brindadas por la entidad publica.

Bienestar Social:

a) Tramites y gestiones de seguro.

b) Tramites'y gestiones de subsidios.

c) Descansos médicos.

d) Afiliaciones a Entidades Prestadoras de Salud (EPS) o Seguro Social.

Seccién 11

Desvinculacion

a) Resolucién de término de designacion.

b) Resolucion de término del servicio civil de carrera.

¢) Memorando de término de vinculo del servicio civil.

d) Informe de gestion.

e) Entrega de cargo/puesto.

f)  Liquidacion de beneficios sociales y/o pension.

g) Carta de norenovacion de contrato a plazo determinado (Régimen del
Decreto Legislativo N® 1057).

Seccléon 12

Qtros que considere la. UE

Debe consliderarse todo documento que por su naturaleza no encaje en
alguna de las secciones anteriores, pero que se han generado por la
ejecucién de algln proceso del sistema administrativo de gestion de
recursos. humanos e involucren a el/la servidor/a civil. Asi como, algun
documento que genere valor informativo o pueda ser relevante en la
trayecloria laboral de el/la servidor/a civil, pero no es compatible con las
secciones mencionadas,




ANEXO 03

REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL LEGAJO

Ultima
Actualizacion

S A SN

Checklist de documentos

Ficha de datos del servidor civil y derechohabientes de corresponder.

Copia de Documento Macicnal de Identidad —DNI, a de ser el casa copia de
titulo de nacionalidad, certificada de haber adquirido fa nacionalidad por
matrimanio o visa de residencia en el pais.

Certificada o reporte de hisqueda de la PIDE de antecedentes judiciales

Certificado o reparte de blsqueda de la PIDE de antecedentes penales

Declaracién Jurada de bienes y rentas, en caso corresponda [versién publica)

Declaracién Jurada de Intereses, en caso corresponda.

Copia de partida de matrimonio o constancia de concubinato {unidn de
hecha).

Copia dal DNI del/la canyuge o concuhino/a.

Copia de DNI de los/las hijosfas menores de edad.

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

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

Mimero de folios

2.1. Documentacion del Proceso de Seleccidon o Designacidn

Resultado final del proceso de seleccidon donde elfla servidor/a resufto
ganador/a.

Informe de la Oficina de Recursos Humanas o la que haga sus veces, que
verifique el cumplimiento de los requisitos del puesto {aplicable para
servidores designados).

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

2.2, Documentacion de Formalizacidn del Vinculo

Resolucién administrativa de designacidn.

Resolucion administrativa de renovacidn.

Resolucidn administrativa del servicio civil de carrera.

Contrato.
Adenda.

2.3, Documentacion de la Induccion del Personal

Constancia de haber recibido induccion

Cargo de entrega de perfil de! puesto.

Cargo de entrega de reglamento interno del servidor civil.

WA
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Cargo de entrega del codigo de conducta y ética.

2.4, Documentacién del Periodo de Prueba

Comunicado de los resultados del periodo de prueba.

Otros documentos que requiera cada entidad, porfa naturaleza de sus

labores.
Nimero cle folios s i
o s o o) e i = ' e 7
L SECCID D DRNID CYAl AC AR N & ApACITH w1k '/‘

Copia del certificado oficial de estudios basicos { de carresponder).

Copia de titulo profesional o grado de estudios superiores universitario o
grado de estudios no universitario { técnicos)

Copia de Colegiatura v habilitacicn profesional {de ser exigible).

Capia de certificados o diplomas de postgrado {diplomados o programa de
especializacion)

Capia de las certificaciones necesarias para ejercer alguna funcién en la
entidad. Por ejemplo: certificacidn de los profesionales vy técnicos que
laboren en los arganos encargados de las contrataciones de las entidades

)
mxg;ﬁ% publicas
Copia de Diploma de grado académico de Maestria o Doctorado (de
corresponder).

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

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

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

Nimero de folios

Certificacidn y constancias de trabajos anteriores en el sector plblica o
privado, que acrediten fa experiencia declarada.

Resoluciones, memardndums, u otros, que acrediten la asignacidn de
funicionies.

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

‘Numero de folios

L e e ¢
5 N 05 MOVINIENTOS BEL PER
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Documento gue aprueba la licencia o permiso solicitado por elfla servidor/a.

Documento que acredite el goce vacacional correspondiente:

Documento que acredite el adetanto o postergacion de vacaciones

Rol de vacaciones

Licencias otorgadas (maternidad, paternidad, factancia, adopcion, sindical,
familiares graves, comité S5T, asistencia médica a un familiar, ser bombero
voluntario u atros)

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

Numero de folios .




Resolucion de recanocimiento de tiempa de servicios, en caso corresponda.

Documentacion referente al pago de compensaciones econdmicas ¥ no
econdmicas, en caso carrespanda,

Certificado de retencidn de quinta categarfa, cuarta categaria, entre otros,
en caso corresponda.

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

labores,

Formato de Gestidén del Rendimiento

Actas de retroalimentacidn de resultados de desempefio y plan de mejara.

7.2. Documentacion de Progresién en la Carrera

Resolucidn de progresion en la carrera.

7.3. Documentacion de Desplazamiento

Designacian.

Rotacion.

Destague.

Encargo de puestos o de funciones /Designacidn temporal de puesto o
funcian.

Otros documentos que requiera cada entidad, porla naturaleza de sus
labores,

‘Mumero de folios

' 8.1. Reconocimientos

#h

o diplomas otorgados en reconocimiento por excepcional participacidn en
proyectos, comisiones o eventos.

Certificados de reconacimiento excepcional por labor docente

Certificados o constancias de reconacimientos por tiempo de servicios.

8.2 Sanciones Disciplinarias

Dacumentos que formalizan v comunican las sanciones de amonestacidon
escrita, suspensian y destitucion.

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

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

‘Numero de folios

e

et o

Reclamos de servidoresfas civiles.

Respuesta a controversias individuales.

Resolucion, acta o documento en el que se indique |z afiliacidn al sindicato.




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

Numerodefolios

AN 10 5F RIBAD Y SAaLUD YA
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10.1. Seguridad y Salud en el Trabajo (S5T)

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

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

Registro de exdmenes médicos ocupacionales del/la servidor/a civil {sclo se
registra el hecho que se llevaron a cabo, mias no los resultadas).

Registra de entrenamiento v simulacros de emergencia donde participe
elfla servidor/a civil.

10.2 Bienestar social

Tramites y gestiones de seguro.

Tramites y gestiones de subsidios.

Afiliaciones a Entidades Prestadoras de Salud (EPS).

Otros documentos que requiera cada eatidad, porla naturaleza de sus
labores.

Numero de folios
10N 11 DESVINCULACIO

.

Resolucidn administrativa de término de designacion.

Resolucidn administrativa de término del servicio civil de carrera,

Documento de término de vinculo del servicio civil.

Informe de gestion,

Formata de entrega de cargo/puesto.

Liquidacidn de beneficios sociales y/o pension.

Carta de no renovacion de contrato,

Documento que acredite aceptacion de renuncia.

Otros documentes que requiera cada entidad, porla naturaleza de sus
labores,

Numero de folios

4 ‘i Gl : o

Documentos que rno sean afines con las secciones antes mencionadas

Nﬁiﬁerb‘dé folios




ANEXO N°04
MODELQ DE INFORME DE RESULTADO DE FISCALIZACION POSTERIOR

I. ANTECEDENTES
- Listado de documentos emitidos para la fiscalizacién posterior de el/fla servidor/a civil.

1. RESULTADOS DE LA FISCALIZACION POSTERIOR
Resumen de los resultados de |a fiscalizacion posterior

Tipo de Documento sometido | Documento de respuesta de la Resultado de la fiscalizacidn
a fiscalizacion posterior entidad pasterior
I, HALLAZGOS

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

Tipo de Documento sometido a fiscalizacion Descripcion de la informacién
posterior falsa o inexacta

IV, CONCLUSIONES:

Nombre de el/la servidor/a encargado/a de 1a verificacion posteriar




ANEXON°O05

FORMATO PARA EL CONTROL DE INCORPORACION DE
DOCUMENTOS AL LEGAJO PERSONAL

MOTIVO DE LA TIPO DE ;
SECCION-A FECHA DE LA
INCORPORACION DOCUMENTO A N® DE FOLIOS
INCORPORARSE INCORPORARSE INCORPORACION

SECCION

ANEXON°06
FORMATO PARA REFERENCIAR EXISTENCIA DE DOCUMENTOS
UBICADOS EN LEGAJO PASIVO

Colacar nombre de seccidn, acorde a los tipos de seccidn sefialados en el numeral 3.1 de la

Directiva. En caso de requerir referencias en mds de una seccion, se debera emitir el formato
por cada seccion.

DOCUMENTOS PREEXISTENTES EN LEGAJO PASIVO (SECCION 13)
Colocar la relacién de documentos que se ha identificado en los legajos pasivos del servidory

que se registraran para el legajo aperturado, de acuerdo a lo.establecido en el Numeral 3.2 de
la presente Directiva.

DNI N°

FECHA ngglg'l'ERDA%% FOLIOSENEL | 5orymenTO FECHA DE LA FECHA DE LA
CARGO REGIMEN DE QUE SE UBICA EL U c UTENTICACION | DOCUMENTO | “oicns G
OCUPADO |VINCULACION | PE ENEL DOCUMENTOA | AUTENTICADO | AUTENTICA FISCALIZADO :
CESE LEGAJO il (SUNO) (ddimmiaaaz) (ddimm/aaaa)
PASIVO
, FIRMA
Nombres:
Apellidos:




ANEXO N2 07

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS PARA SER DESIGNADO/A
FUMCIONARIO/A PUBLICO/A O DIRECTIVO/A PUBLICO/A DE LIBRE DESIGNACION Y
REMOCION, EN EL MARCO DE LA LEY N° 31419

y con

T A

Yo, . identiflcads (a) con DNI N*
domicilioen

DECLARD BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE™:

a} Mo estar inhabilitado/a para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcidn piblica, en
los dltimos cinco (5) afios calendarios o no encontrarse con inhabilitacion definitiva.

b) Mo haber sido candenado en primera instancia, en calidad de autor/a o cémplice, por delita
doloso.

¢} Mo encontrarme inhabilitado/a par el Congreso de la Reptblica para ejeccer cargo pblico.

En caso me encuentre registrado en el Begistro de Deudares Alimentarios Morosos (REDAM), debo
cancelar mi deuda o autorizar el descuenta en planilia o por atro madio de pago del monto de s
pensidn mensual fijada en el procese de alimentes, como condicidn previa para ls emisidn de a
resolucién que aprueba su designacion.

Firmo la presente declaracidn v en caso de comprobarse fraude o falsedad en Ia declaracion,
informacion o en la documentacion que presente, me sujeto a que la entidad proceda conforme a
lo sefialado en el numeral 34.3 del articulo 342 del Texto Unico Ordenade de |3 Ley N2 27444, Loy
del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N2 004¢-201%-JUS,

Tacna, de de 20

(Firma)
Nonbres:

Apeliidas:

————— i

! Ley N2 31419, Ley que repula el poceso y ejerdicio de s funcidn ooblica,
Articulo 7, Impedimentos para el acceso 2 cargos de funcionarios y directivas poblicos de libre designacion y ramacion
e conformidad con el artlouls 39-4 de la Constitucidn Polfics del Perd, extan Impedidas de acceder a fos cargos a los
que se refieren los articulos 4 v S de la presente ley, (28 peraonas sohrs quisnes recaiga Una sentencia candenatoria
emitida en primera instangia, en calidad de autaras o complices, por ia comisian de delito daloso,

Tambidn estdn impedidas de aeceder a fos cargos & los que se rafieren los artlhoulos 4v 5 do la presente ley, lss personas
fue sa ancuantren inhabilitadas por el Conpreso para efercer cargo pdblico, las que se oncuentran intabilitadas por
mandato judicial para efercer funcién piblica ¥ guicnes hayan sido destituidas de lz adminristracien publica por falts rmuy
frave.




ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

Y0ttt e st e e sh e st et rerenennaes (*) identificado(a) con DNI. N°
.............................. (*) en virtud del principio de veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo
Preliminar y lo dispuesto en el articulo 51° del T.U.O. de la Ley del Procedimiento Administrativo General
—Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

Si No

=."Tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de
“matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta
(=gt _

Sen el ingreso a laborar en la DRET.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su reglamento
aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en
ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la
materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Direccién Regional Sectorial de educacidn de Tacna laboran las personas
cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o
consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto que lo mencionada responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que, si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de los establecidos en el articulo 438° del Cddigo Penal, que
prevén pena privativa de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el
principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad
intencionalmente, asi como lo establecido en el Cédigo de ética de la Funcién Publica.

Tacna, de del 20

Firma del Postulante (*)

Nota: Los campos con (*) deberédn ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente
documento.

S




Yo,

ANEXON°®9

FORMATO DE DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

a)

b)

c)

identificado con DNI N° , declaro bajo juramento:

Cumplir con las obligaciones consignadas en el articulo 3 de la Ley N° 31564 y articulo 16 de su

Reglamento, esto es:

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

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

Abstenerme de intervenir en los casos que se configure el supuesto de impedimento sefialado en el
articulo 5 de la Ley N° 31564 y en los articulos 10 y 11 de su Reglamento.

No hallarme incurso en ninguno de los impedimentos sefialados en los numerales 11.3 y 11.4 del
articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31564.

Suscribo |a presente declaracién jurada manifestando que la informacién presentada se sujeta al principio
de presuncién de veracidad del numeral 1.7 del articulo IV del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado no se ajusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo establecido en el articulo 438
del Cédigo Penal'y las demas responsabilidades administrativas, civiles y/o penales que correspondan,
conforme al marco legal vigente.

Tacna,

N° DNI:




ANEXO N° 10

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

Quien suscribe (*), Identificado(a)
con D.N.I. Ne (*); con domicilio en
(*),al amparo de Principio de presuncién4de veracidad
establecido en el numeral 1.7 del Articulo IV del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, declaro bajo juramento lo
siguiente:

No estar inscrito en el Registro Nacional de Deudores Morosos.

No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido RNSDD.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos REDERECI.
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N° 29988 (Terrorismo,
apologia del terrorismo, trafico ilicito de drogas o violacién sexual).

No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

Gozar de buena salud fisica y mental para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad.

No tener antecedentes Penales, Judiciales ni Policiales.

1

Lol

© ® N oW

Estoy actualmente afiliado en el Sistema pensionario (*).

( )AFP CusPP

( )SNP

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos IV
numeral 1.7 y 51° del T.U.O. de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a las
acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente.

Firma del Postulante (¥*)

Tacna, Huella Digital (*)

Nota: Los campos con (*) deberdn ser llenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccién invalidara el presente documento.




ANEXO N2 11

DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICION DE
DOBLE PERCEPCION

Yo, ., identificadofe  con DN N
domiciliado/a en » Distrito i ’
Pravincia . departamento , al amparo del Principio de presuncién de

veracidad establecido en el numeral 1.7 del Articulo IV del Texto Unico Ordenado de fa Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supreme MN° 004-2018-JUS.

*  DECLARQ BAIO JURAMENTO:

ua, no perciio remuneracion, retribucion, emolumento, pensidn o cualquier otro tipo de ingreso
roveniente de otra institucion o entidad del secter pablico, ni de las fuerzas policiales o militar {en
. jactividad o retiro), teniendo canocimiento de la prohibician de doble percepcidn de ingreso que

establece el Articulo 3° de la Ley N 28175,

Si lo declarado no se ajusta a la verdad, me sujete a lo establecido en ef Cadigo Penal v las demis
responsabilidades administrativas y civiles que correspondan, conforme al marco legal vigenta,

Tacna, d de de 20

{F1R M A i
Nombres: Huella Digitaf
Apeliidos:
M DML
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ANEXO N° 12

MODELO DE CARATULA DE LEGAJO

LOGO ENTIDAD

LEGAJO DE PERSONAL
(CONFIDENCIAL)

APELLIDOS Y NOMBRES DEL/LA SERVIDOR/A

NOMBRE DEL PUESTO:

FECHA DE INGRESO

FECHA DE CESE

N°® DE DNI

ORGANO/UNIDAD







