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VISTO:

El expediente N° 002411-2021 que contiene el Informe N° 016-2021-UPE-HH, suscrito por la Jefa de la Liid=d
de Planeamiento Estratégico; el Memorandum N°0867-2021-UAD/HH, suscrito por el Jefe de la Unidad de

Administracion; el Informe N° 701-2021-APE-UAD-HH/MINSA, suscrito por el Coordinador del area de
Personal; y i ;

CONSIDERANDO

Que, la Ley N° 25323, ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, tiene por finalidad integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas en el ambito nacional, mediare
la aplicacion de principios, normas técnicas y métodos de archivo; .

Que, el Reglamento de la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos, aprabado por

A
cuhiE5 Y Decreto Supremo N° 008-92-JUS, establece en su articulo 2° que son archivos publicos los perteneciert:s a
/ ‘ 3 }} las entidades del Estado, cualquiera fuere su’_na_tur_aleza, régimen legal y dependencia. Asimismo, el articulo
37 27° del citado Reglamento indica que los archivos pliblicos estan integrados por los archivos pertenecientes a
Ny _m,j// los poderes del Estado, entes autonomos, rh_ianterios_, instituciones publicas descentralizadas, empresas

estatales de derecho publico y privado, empresas mixtas con participacion accionaria del Estado, gobiernos
regionales, gobiernos locales y las notarfas; | ot Y :

Que, el sub numeral 4.6, numeral 4, capitulo Iil de la Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG,
Normas de Control Interno, precisa que el titular o funcionario designado de una entidad plblica debe establercr
y aplicar politicas y procedimientos de archivo adecuados para la preservacion y conservacion av ivs
documentos e informacion de acuerdo con su utilidad o requéfimiento técnico o juridico, tales como los inform:s
\y registros contables administrativos y de gestion, entre. ofros, incluyendo las fuentes de sustento,
orrespondiendo a la administracion establecer los procedimientos y politicas que deben observarse en la

' onservacion y mantenimiento de archivos electrénicos, magnéticos y fisicos segin el caso;

Que, el articulo 131° del Reglamento General de fa Ley N° 30057, Ley del Servicic Civil, aprohady
por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que las entidades plblicas deben llevar uii legajo por caca
servidor civil, cuya administracion y custodia esta a cargo de la oficina de recursos humanos de la entidad; -

Que, el numeral 6,1.3 Subsistema de Gestion del Empleo, literal B) administracion de Personas, de 'd
Directiva N° 002-2014-SERVIR/IGDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion 12
Recursos Humanos en las entidades publicas’, aprobado. por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-
2014-SERVIR-PE, establece que la administracion de legajos comprende la administracion y custodia ce la
informacién y documentacion de cada servidor civil. El proceso incluye el registro, la actualizacion, la
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conservacion y el control de los documentos del servrdor cxv" asf.como la admmlstramon y actualizacion de las
declaraciones juradas de los servidores cwnes

Que, mediante Informe N° 701 2021 APE UAD HHIMINSA de fecha 24 de junio de 2021, el
Coordinador del Area de Personal ramlte 2 la- Unidad ‘de Administracion la Directiva Administrativa
“Organizacion de Legajos del Personal del Hospttal de Huaycan ‘para su aprobacion;

Que, mediante Memorandum N° 0867 2021 UADIHH de fecha 25 de junio de 2021, la Unidad de
Administracion remite a la Unidad de Plangamiento Estratégico para-su Aprobacion — Opinion, la Directiva
Administrativa "Organizacion de Legajos dei Personal del Hospltal de Huaycan

Que, mediante Informe N° 016-2021 UPE HH de fecha 30 de junio de 2021, la Unidad de

v, Planeamiento Estratégico, emite Opinion favorable a'la Directiva Admlmstratwa "Organizacion de Legajos del

%\ Personal del Hospital de Huaycan' y lo remite a la Direccion, del Hospital para su aprobacion mediante acto
/resolutwo . :

Que, con el propdsito de proseguir Ias accrones y prOced|mlentos administrativos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos institucionales propuestos, resulta pertinente atender lo solicitado por la jefa de
/ la Unidad de Planeamiento Estratégico;

( Que, el art. 11° del Reglamento de O_rgaﬂi'zacién‘del Hospital de Huaycén aprobado por Resolucion
Ministerial N°190-2004/MINSA, establece las atribuciones y responsabilidades del Director, entre la cuales se
encuentran expedir actos resolutivos en asuntos que sean de su competencia;

Contando con la visacion del Jefe:,dé la Uhidad_ dé‘.Ad‘ministracién, de la Jefa de la Unidad de
Planeamiento Estratégico, y del Area de AsesoriaLegal; i

De conformidad con lo dispuesto por la Resolucién Ministerial N°190-2004/MINSA, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital de Huaycan; Resolucién Viceministerial N°
037-2020-SA/DVM-PAS, de fecha 09 de noviembre de 2020, la Resolucién Viceministerial N° 002-2021-
SA/DVMPAS y Fe de Erratas, de fecha 16 de enerode 2021; . o«

SE RESUELVE; e
ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la ‘Directiva Adrnmlstratlva N° 001-HH-MINSA/2021/APE-UAD V.01 -

Organizacion de Legajos del Personal del Hospltal de Huaycan” el mismo que forma parte de la presente
Resolucion y que consta de veintitres (23} follos g ‘

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER que e Area de Personal seael responsab?e de velar por el cumplimiento
de la mencionada Directiva.

gﬁ‘fﬁf f%, ARTICULO TERCERO.- DISPONER que el Area de Comumcacmnes & Imagen Institucional se encargue de
h
nerar @ publicar la presente resolucion en la pagina web del Hospltal de Huaycan

= Reglstrase, Comuniquese y Cumplase.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001 _HH-MINSA/2021/APE ~UAD V.01

ORGANIZACION DE LEGAJOS DEL PERSONAL DEL HOSPITAL DE HUAYCAN
I.  FINALIDAD

La presente directiva tiene como finalidad contar con un documento normativo de
gestion que garantice la implementar, administrar, organizar, conservar la custodia
y acceso del legajo del personal, contando con un sistema ordenado y eficiente.

Ademas contribuir debidamente a la trayectoria profesional y laboral en el legajo
personal de los servidores, asi como realizar consultas y las actualizaciones de los
datos personales y laborales del personal del Hospital de Huaycan.

OBJETIVO

21. Establecer el procedimiento para la apertura, organizacion, sistematizacion,
registro, actualizacion, conservacion y custodia de los legajos personales de
los servidores activos y pasivos del Hospital de Huaycan.

2.2.  Contar con la informacién veraz y oportuna sobre la trayectoria laboral y
profesional de los servidores que laboran en las diferentes unidades
organicas del Hospital de Huaycan.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion y alcance obligatorio para el personal
contratado bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo
N°276 y otro régimen que labora en los 6rganos y unidades organizas del Hospital
de Huaycan.

IV. BASE LEGAL

4.1. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

4.3. Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

4.4. Ley N° 29849 “Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N°1057, y otorga derechos laborales.

45. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

4.6. Decreto Legislativo N°276, “Ley de Bases de la Carrera administrativa y
remuneraciones del Sector Publico”

4.7. Decreto Supremo N°005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa

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

4.9. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N°1057, que  regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y su modificatoria aprobada
mediante Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

410. Decreto Supremo N°008-2017-SA, que aprueba el reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

4.11. Decreto Supremo N°011-2017-SA, que modifica el Reglamento de
Organizacion y  Funciones del Ministerio de Salud.

Pagina 1 de 23
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4.12.

4.13.

4.14.

Gt Hospital de Huaycan

Resolucion  Ministerial N°615-2017/MINSA- Aprobar la Directiva
Administrativa N°236-MINDA/2017/OGGRH “Directiva Administrativa que
establece las Normas y Procedimientos para la Administracion de los
Legajos Personales de los trabajadores de Ministerio de Salud- MINSA"
Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, Ill, NORMAS GENERALES DE
CONTROL INTERNO 1, Normas Generales para componente ambiente de
Control Ill = 1.5 Administracién de los recursos humanos. 4. Normas
Generales para el componente de informacion y comunicacion lll- 4.3
Calidad y suficiencia de informacién, 4.4 Sistema de informacién, 4.5
Flexibilidad al cambio, 4.6 Archivo Institucional.

Resolucion Directoral N°004-94-INAP/DNP, Manual Normativo de Personal
N°005-94-DNP “Legajo de Personal”.

V. DISPOSICIONES GENERALES

Definiciones Conceptuales

a. Adenda: Es un instrumento legal que formaliza la modificacion de un
contrato suscrito entre las personas naturales y/o juridicas para
ampliacion de plazo de una prestacion de servicios.

b. Apertura de File Personal: Esta actividad tiene por objeto dar de alta
por primera vez al Servidor Civil que ingresa a laboral en la entidad.

c. Autenticacion de Documentos: El notario publico o fedatario de la
entidad puede autentificar fotocopias, siempre que estas correspondan
exactamente al original que tenga a la vista, que comprenda la
integridad del documento exhibido o lo reproduzca con fidelidad.

d. Capacitacion: Proceso Sistematico de acciones educativas dirigidas a
la dotacion, perfeccionamiento de conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes, requeridas para el exitoso desempefio laboral.

e. Contrato Administrativo de Servicios: Constituye una modalidad
especial de contratacion laboral, privada del estado, que es regulada
por las normas del Decreto Legislativo N°1057.

f. Entrega de Cargo: es un proceso administrativo por el cual el servidor
civil se ausenta en forma temporal o definitiva de su puesto, el objetico
es informar a la persona que lo suplira sobre las tareas que se realizan
en el cargo y que se dejan pendientes.

g. Ficha de Datos: Es la informacion concerniente a los datos personales,
nombres y apellidos, documentos de identificacion, estado civil, fecha y
trayectoria académica, laboral o profesional.

h. Legajo Personal: Es un documento oficial e individual de caréacter
estrictamente confidencial y de valor permanente, en el cual se archivan
y registran los documentos personales y administrativos del servidor
civil a partir de su ingreso a la administracion publica y todo lo que
genere la propia entidad.

i. Legajo Activo: Son legajos de personal activo de los servidores y
funcionarios que se encuentren en el ejercicio en condicion de
nombrados, contratados, designados o destacados.

j. Legajo Pasivo: Son legajos del personal pasivo, de los servidores y

funcionarios que han dejado de prestar servicios en la entidad,
pasando como designados a otra entidad; también comprende a los
trabajadores cesantes, jubilados y personal fallecido.

k. Licencia: Es la autorizacion para no asistir a laborar por uno o mas dias
con conocimiento del jefe inmediato.

I. Liquidacién: liquidacion del contrato de trabajo que se realiza cuando
el servidor civil se desvincula de la entidad y se liquida por todo los
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conceptos, que el empleador debe al servidor civil al momento del retiro
definitivo o termino de contrato,

Proceso de contratacién: conjunto de actos orientados a la evaluacion
objetiva del postulante que redna las condiciones exigidas por el area
usuaria a fin de prestar servicios en las funciones especificas en los
requerimientos de contratacion CAS.

Servidor Civil: De acuerdo a lo descrito en el literal i) del Articulo 1V.-
Definiciones del TITULO PRELIMINAR: DISPOSICIONES
GENERALES: Reglamento General de la Ley N° 30057 Ley del Servicio
Civil aprobado por el Decreto Supremo N°040-2014-PCM; La expresion
servidor civil se refiere a los servidores del régimen de la Ley
organizados en el siguiente grupos: funcionario publico, directivo
publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades
complementarias. Comprende, también, a los servidores de todas las
carreras reguladas por los Decretos Legislativos N°276. Ley de Bases
de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico,
N°728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, de carreras
especiales de acuerdo con la Ley, a los contratados bajo el régimen del
Decreto Legislativo N°1057. Asi como bajo la modalidad de contratacion
directa a que hace referencia el presente reglamento.

Renuncia: constituye un acto unilateral del trabajador, mediante el cual
este pone en conocimiento de su empleador su deseo de extinguir la
relacion laboral existente entre ambos.

Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido -
RNSDD: Es una herramienta electronica del sistema administrativo de
gestién de recursos humanos donde las entidades obligatoriamente
inscriben y actualizan las sanciones impuestas a los servidores civiles,
las mismas que se publican a través del médulo de consulta ciudadana
de SERVIR.

Abreviaturas

a.
b.

C.

CAS: Contrato Administrativo de Servicios

INFORHUS: Sistema Nacional de Informacién de Recursos Humanos
en Salud

RENIEC: Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil

Procesos a regular

a.

b.

C.

Proceso de la apertura y organizacion del legajo personal para los
nuevos servidores que ingresen a las unidades orgénicas del Hospital.
Proceso de actualizacién de Legajo Personal del trabajador en relacion
al nivel educativo y capacitaciones alcanzados.

Proceso de actualizacion de legajos a mérito de documentacion que
genera la institucion.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.

Proceso de Apertura y Organizacion del Legajo de Personal para los
Nuevos Servidores que Ingresan al Hospital de Huaycan

6.1.1 Objetivo del Proceso

Establecer procedimiento para apertura Yy organizar el registro de
informacion de los servidores que ingresan al Hospital, por concurso publico
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para nombramiento o Contratacion Administrativa de Servicios,
independientemente del régimen laboral

6.1.2 Requisitos

Documentacion que adjunta al ingreso a la institucion mediante concurso
publico o por contrato

Declaracion Jurada de no encontrarse impedido de prestar servicio
Para la Administracion Publica

Otras Declaraciones Juradas que solicite la entidad a través de los
Comités de evaluacion para el ingreso como trabajador nombrado o
contratado.

a. Solicitud del postulante
b. Curriculum vitae documentado (copias certificadas)
c. Resolucién de contrato o Resolucion de Nombramiento, segun sea el
d. Caso
e. Ficha de Resumen (Ver Anexo01)
f. Partida de Nacimiento o pasaporte
g. Copia Simple del Documento Nacional de identidad (DNI)
h. Partida de matrimonio o constancia de convivencia
i. Partida de matrimonio o DNI de hijos
j. Antecedentes Policiales
k. Antecedentes Judiciales
I.  Antecedentes Penales
._;gg*m DER m. Certificado de Domicilio (Croquis Domiciliario)
,{éﬁ* ViBe *f% n. Declaracion jurada de prohibicion de doble percepcion de ingresos,
4 suB f}m DE -+ 0. Aguinaldo, escolaridad o incremento de Ley en el Sector Publico
\\3‘?5:“ LEGAJD & ,!' p. Declaracion Jurada para prevenir casos de nepotismo
q.
r.
s.
t.

6.1.3 Etapas del procedimiento
6.1.3.1. Unidad de Administracion — Area de Personal

a. Recepcionar los expedientes de los documentos
personales que ingresaron: nombrado, contratado
(Servicios personales y CAS o designado), segun sea
el caso.

b. Derivar los expedientes de ingreso originales completos
al Responsable de Legajos de la Sub Area del Empleo
y Rendimiento para la apertura u organizacién del
Legajo del Personal.

6.1.3.2. Responsable de Legajos

a. Verifica y confronta los documentos fuentes con la
informacién contenida en la Ficha de Resumen.

b. Se aperturay se organiza el Legajo personal respectivo
de acuerdo a la estructura establecida (Seccion |, 11, Il
V).

¢. Procede al registro de la informacién en la base de
datos de legajos y en el sistema del INFORHUS.
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6.1.4 Instrucciones
6.1.4.1. Legajo Personal

a. Es un documento de valor oficial y de caracter
estrictamente reservado, que permite identificar al
servidor donde se archiva su formacion técnica,
profesional, experiencia y carrera administrativa,
documentos personales, y laborales. De caracter
estrictamente confidencial, que contiene informacion
desde su ingreso a la carrera Publica, los mismos que
aumentaran durante su permanencia laboral hasta el
cese definitivo.

b. Todo trabajador nombrado, contratado (Servicios
personales, CAS) o designado, debe tener un legajo
completo y actualizado.

c. El Area de Personal es responsable del cumplimiento
estricto de este manual, a través del responsable de
Legajos, que realizara acciones de archivo y registro de
la informacion que permita acciones de archivo vy
registro de la informacion que permita tener datos
actualizados y confiables para la evaluacion continua
del personal y la concesion de sus derechos, asi como
el archivo posterior de documentos.

6.1.5 Caracteristicas Basicas del Legajo Personal

a. ElLegajo Personal, tiene una forma de un libro cuya cubierta es
de folder de carton grueso de color, la dimension es de 24
centimetros de ancho por 35 centimetro de largo, con
perforaciones estandar para sujetador de papel. Con
separaciones para diferenciar las secciones.

b. La caratula del Legajo Personal lleva los siguientes impresos:

i. Nombre del Hospital “HUAYCAN" y logotipo.
ii. La denominacién “LEGAJO PERSONAL".
ili. Los apellidos, nombres del servidor.

iv. La palabra “CONFIDENCIAL".

c. Lacaratula del Legajo de Personal de los trabajadores tendra un
color diferente para que se identifique de cuerdo al régimen

laboral:

SECION | ; Filiacion — identificacion del Personal

SECCION I : Nivel Educativo

SECCION llI ; Capacitacion

SECCION IV : Contrato y Nombramiento

SECCION V : Termino de la relacion laboral

SECCION VI : Asignacién de  funciones y/o
desplazamiento

SECCION VI i Licencias
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SECCION VI : Vacaciones

SECCION IX , Ascensos

SECCION X : Remuneracién personal
SECCION Xl : Remuneracion Familiar
SECCION Xl ! Evaluaciones
SECCION Xl : Merito

SECCION XIV : Desmeéritos

SECCION XV : Otros

Los documentos que presentan no deben estar deteriorados
tener enmendaduras, ni manchas que dejen dudas sobre su
autenticidad.

6.1.6 Manejo del Archivo del Legajo Personal

a.

Los documentos que se archivan en el Legajo personal deben
ser foliados y archivados cronolégicamente, con excepcion de
las secciones 01 — Filiacion e identificacion personal y 04 - Nivel
Educativo que deben archivarse en orden de importancia.

El archivo del legajo personal debe ser colocado en forma
secuencial en estantes o anaqueles, diferenciando por condicion
laboral (designados, nombrados, servicios personales,
contratados CAS, pensionistas y ex servidores) de tal manera
que permita una rapida identificacion visual.

Solo podran incluirse en el Legajo los documentos que se indica
en la Estructura del Legajo Personal, los cuales deben ser
presentados legalizados o fedateada por el personal autorizado
del Hospital de Huaycan.

El servidor a quien pertenece el Legajo Personal, podra revisar
la documentacion contenida en el mismo, previa autorizacién de
los directivos responsables y en presencia del responsable de
Legajo.

Por ser el legajo personal un documento confidencial, solo tiene
acceso a él las personas encargadas de su manejo no debiendo
salir del ambiente donde se archiva, salvo que sea por orden
directa del Coordinador del Area de Personal.

El legajo de Personal del servidor se desplaza de oficio con el
hasta el término de su carrera administrativa, a las instalaciones
de Administracién Publica que correspondan, al recepcionar la
resolucién de desplazamiento pertinente.

6.1.7 Mantenimiento del Archivo Legajo Personal

Los legajos personales deben mantenerse en ambientes que
retnan las condiciones adecuadas de temperatura, con
suficiente ventilacion y luz, orden, limpieza, sefalizaciones Yy
carteles de concientizacion, evitando sitios hamedos y riesgos
de posible incendio, deben programarse una fumigacion
semestralmente como medida preventiva a fin de evitar la
presencia de hongos, insectos, roedores, etc.
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b. Se debe tomar las previsiones pertinentes contra: los riesgos de
incendio, agentes biolégicos nocivos para papeleria. Colocando
extinguidores en lugares estratégicos solicitando la revision y
mejora de las instalaciones eléctricas en forma periddica; y otras
medias que se requieran.

c. El personal a cargo de los legajos debe utilizar las prendas de
proteccién establecidas: como guardapolvos, mascarillas y
guantes al momento de manipular los documentos.

6.1.8 Sistema mecanizado del Registro Personal

La informacién que contiene cada legajo del trabajador debe estar
registrada en el Sistema de Legajos y en el sistema del INFORHUS,
el cual permitird emitir reportes que se requieran, entre los cuales
tenemos:

a. Informes escalafonarios en formatos individuales determinados
para acciones de desplazamiento de personal, encargos,
ascensos, rotaciones, destaques, comisiones de servicios,
designaciones, ceses, méritos, desméritos, contratos,
renovacién de contratos, rescision de contrato, licencias,
reconocimiento, bonificaciones, beneficios, termino de la
relacién laboral, remuneracion, pension y otros.

b. Reportes o listados de los trabajadores por dependencia y/o
pliego, situacion laboral del nombrado, contratado (por servicios
personales o CAS), cargo estructural, profesiones, tiempo de
servicios y ubicacién y otros solicitados por el Coordinador del
Area de Personal.

6.1.9 Depuracion o expurgo de documentos en el Legajo Personal
a. Periodicamente debera de programarse acciones de expurgo de

documentos a través de una comision designada por el
Coordinador del Area de personal.

b. En caso que se requiera liberar espacio del legajo para dar
cabida a nuevos documentos deben evaluarse cuidadosamente
toda la documentacién que se someta a purga para que solo lo
requerido perdure en el legajo de personal.

c. La comisién de expurgo, deberd elaborar la relacion de los
documentos de los documentos que transcurrido un tiempo
determinado deben devolverse al interesado. Este caso quedara
registrado en el separador de las secciones correspondiente.

d. Sino es posible la devolucion al interesado por no haber sido
localizado o haber fallecido, seran entregados a un familiar
directo (conyuge, hijo o padre). Si persistiese |a imposibilidad de
entrega, se destruiran previo levantamiento de acta.
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6.1.10 Veracidad de documentos contenida en el legajo

El Responsable de Legajos de la Sub Area del Empleo y
Rendimiento, verificara | autenticidad de los documentos de identidad
y formacion general, tales como el Documento Nacional de Identidad
— DNI (apellidos y nombres, numero, estado civil, etc.) titulo,
maestrias, doctorado, de forma individual o lectiva con las siguientes
entidades:

Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC)
Superintendencia Nacional de Educacién (SUNEDU)

Las Universidades y Centros de Formacion.

Los institutos y similares que brinden capacitacion

Los colegios profesionales del Peru

Constancias Laborales

®PoooTw

-

Proceso de actualizacion de legajo personal del trabajador con
documentacion de nivel educativo y capacitaciones alcanzadas

6.2.1. Obijetivo del proceso
Establecer los procedimientos para actualizacion de legajo personal del

trabajador que a través del tiempo ha alcanzado en su nivel educativo y
capacitaciones efectuadas.

6.2.2. Requisitos

Solicitud del servidor o funcionario dirigida al Director del Hospital de
Huaycan, adjuntando copia fedateada de diplomas, constancias,
certificados, entre otros, a fin de que se incluya en el legajo personal.

6.2.3. Etapas del Procedimiento
6.2.3.1. Servidor (interesado)

A través de tramite documentario, presenta solicitud dirigida al
Director del Hospital de Huaycan para la actualizacion de su legajo
personal, adjuntando copia fedateada de la documentacion en el que
consta el nivel educativo alcanzado, asi como las capacitaciones
efectuadas

6.2.3.2. Tramite documentario del Hospital de Huaycan

Recepciona la solicitud y verifica que la documentacién indicada en
la solicitud este legalizada o fedateada. Deriva la solicitud a
Direccidn para su posterior entrega a la Unidad de Administracion,
quien deriva al Area de personal

6.2.3.3. Unidad de Administracion — Area de Personal

Recepciona la documentacion y con V° B® deriva al responsable de
legajos a fin de que actualice el legajo del trabajador.
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6.2.3.4. Responsable de Legajos de la Sub Area del Empleo y
Rendimiento

Revisa y verifica los documentos que estén debidamente legalizados
o fedateados, foliar y archivar en el legajo del trabajador respectivo.

6.2.4. Instrucciones
6.2.4.1. Actualizacion permanente

a. Las capacitaciones realizadas y toda documentacion
que avale el progreso respecto al nivel educativo, en
relacién a su ingreso a la entidad, que se efectué
durante la relacion laboral, debera ser remitida por
propio interés del trabajador, a fin que su legajo se
encuentre debidamente actualizado.

b. El trabajador estd obligado a proporcionar los datos
necesarios, acompafiados de los documentos
sustentatorios debidamente autenticados ; cuando el
encargado de la Sub Area de Legajos, entregue la Ficha
de Actualizacion, registrara solo el campo que requiere
ser actualizado (ver anexo N°02)

6.3. Proceso de actualizacion de legajo a mérito de documentaciéon que
genera la entidad

6.3.1. Objetivo del Proceso
Establecer procedimientos para la actualizacion de legajo generados
por el Area de Personal, durante y hasta el término de la relacion
laboral.

6.3.2. Requisitos

Documentacion para adjuntar al legajo personal del trabajador:
6.3.2.1. Durante la relacion laboral

Licencias

Bonificaciones

Beneficios

Subsidios familiar
Rehabilitacién
Desplazamiento y cargo desempefiados
Ascensos

Evaluaciones

Meéritos

Deméritos

Responsabilidad Econémica
Reincorporacion

mERToTeme a0y
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6.3.2.2. Al término de la relacion laboral

Fallecimiento

Renuncia

Cese por limite de edad

Cese por perdida de la nacionalidad

Cese por incapacidad permanente, fisica y/o mental
Cese por ineficiencia o ineptitud comprobada para el
desempefio del cargo

g. Destitucion

h. Liquidacion por Beneficios Sociales

i. Pago de pensiones

X N

6.3.3. Etapas del procedimiento

6.3.3.1. Coordinador del Area de personal

a. Solicita al responsable de legajos informacion de
escalafon para generar las resoluciones
correspondientes.

b. Proyecta y gestiona las resoluciones segun
corresponda.

6.3.3.2. Responsable de Legajos del Sub Area del Empleo y
Rendimiento

a. Ubica el legajo del trabajador solicitante.

b. Verifica y constata la informacién en el legajo personal

c. Procede a realizar el informe correspondiente.

d. Archiva el documento en el legajo personal y folia de
acuerdo a las instrucciones establecidas.

e. Registra la informacion en la hoja separadora

correspondiente a cada seccion.

f. Responsable de legajos proyecta el informe situacional
y lo deriva al responsable del Sub Area del Empleo y
Rendimiento y esta a su vez al coordinador del Area de
Personal.

g. El coordinador del Area de Personal lo deriva al
responsable de proyectar la resolucion respectiva.

h. Responsable de proyectar la resolucion lo deriva a la
jefatura de personal para el BT

i. Responsable de Legajos del Sub Area del Empleo y
Rendimiento recepciona copia de la resolucion
fedateada y archiva en el legajo del personal.

6.3.4. Instrucciones
6.3.4.1. Actualizacion Permanente
a. La incorporacién de documentos generados durante el

vinculo con la entidad se realizara de oficio una vez
emitida la resolucion.
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b. El coordinador del Area de Personal, debera remitir una
copia fedateada de la Resolucién al responsable de
legajos, entregar a los servidores una Ficha de
Actualizacion de datos de Personal, una vez al afio,
donde se llenara solo el campo que requiera ser
actualizado (Ver Anexo N°02).

c. El trabajador estd obligado a registrar los datos
necesarios y remitir la misma debidamente firmada.
Acompafiados de los documentos correspondientes
debidamente fedateados o autenticados.

VIl. RESPONSABILIDAD

: 05% ~7.4. El Area de Personal a través Responsable de Legajos del Sub Area del

\ Empleo y Rendimiento es responsable de organizar, registrar, custodiar,

actualizar, depurar, mantener, controlar y conservar los legajos de los
servidores de la entidad.

7.2. El Responsable de Legajos del Sub Area del Empleo y Rendimiento es el
encargado de supervisar y coordinar la actualizaciéon de la informacion

@m}\\ ingres_ada en el Sistema .de Legajo y Sistema de INFORH_US distribuir el
VS ge ";2 espacio fisico de los legajos en custodia, organizar, describir y seleccionar
i{ Su;:&smaﬁ el archivo y aplicar las medidas de conservacion de documentos, en un
‘l\'oﬂ LEGAJO -@g’ ambiente con acceso solo al responsable y a otros que autorice el Area de

"‘g&mw’yﬁ," Personal. En todo momento debe de mantener la confidencialidad de la

BrERE informacion y documentacion del legajo personal de los servidores de la
entidad.

7.3. El Area de Personal debera solicitar la implementaciéon de un proceso que
incluye la elaboracion de una fuente ylo base de datos que permita el
registro y digitalizacion o la transportacion de la informacion de los
documentos en el Sistema Informatico de Legajos.

ll. DISPOSICIONES FINALES

8.1. ElResponsable de Legajos del Sub Area del Empleo y Rendimiento tiene la
facultad de proponer el mejoramiento continuo en la gestion y administracion
de legajo de Personal.

8.2. El coordinador del Area de Personal remitira al Responsable de Legajos del
Sub Area del Empleo y Rendimiento todo documento que ingrese
relacionado a la actividad laboral y acciones del personal para actualizar el
archivo fisico y registro de la informacion de los Legajos Personales.

8.3. Todas las situaciones no previstas en la presente directiva, seran
determinadas y absueltas por el coordinador del Area de Personal.

8.4. El coordinador del Area de Personal a través del Responsable de Legajos
del Sub Area del Empleo y Rendimiento esta organizando los Legajos
Personales segun las disposiciones de la presente directiva.

8.5. La implementacion del legajo digital y el Registro de Datos esta sujeta a la
disponibilidad tecnolégica de software y equipos necesarios.
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8.6. Lavigencia de la presente directiva regira a partir de la Resolucion Directoral
que la apruebe.

Hosptal deuayedn

IX. ANEXOS

9.1. Anexo 01: Ficha de Resumen

9.2. Anexo 02: Ficha de Actualizacion de Datos

9.3. Anexo 03:Solicitud de Acceso al Legajo Personal

9.4. Anexo 04: indice General del Legajo Personal

9.5. Anexo 05: Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo

9.6. Anexo 06: Formato de Declaracién Jurada de Domicilio

9.7. Anexo 07: Formato de Declaracion Jurada de no percibir doble ingreso del
estado
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ANEXO 01
FICHA DE RESUMEN

e GA DB, PEg,
@ =i

FOTO

MINISTERIO DE SALUD

HOSPITAL DE HUAYCAN

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL HOSPITAL DE HUAYCAN
AREA DE PERSONAL — SUB AREA DE LEGAJOS

FICHA DE DATOS

m 5 PERSONAL, FAMILIAR, EDUCATIVOS Y LABORALES

3 L §
% i
w

==" DESIGNADO NOMBRADO DESTACADO RESIDENTE CONTRATADO

() E T

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES j
Huaycan,............ (o | P R del 202
Firma
HUELLA DIGITAL
MNP s it

R0 BRI Base Legal:
e\

Decreto Supremo N° 005-90-PCM-Art. 86°; 88° 89°
Resolucion Contraloria N° 072-98/ y 123-2000-CG

Ley N° 26711Integridad, Etica Gubernamental y Nepotismo
Resolucion Ministerial N°536-2001-SA-DM

La informacion contenida en el presente documento tiene caracter de DECLARACION
JURADA, encontrandose sujeta a una verificacion posterior, Cualquier falsedad de los
datos consignados sera materia de las sanciones previstas en las normas antes
indicadas.

AVISO IMPORTANTE: NO PROCEDE SI EL FORMATO SE ENCUENTRA
DETERIORADO, MANCHADO O BORRONEADO.
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FICHA DE DATOS PERSONALES DEL TRABAJADOR
DATOS PERSONALES

Hospitalde Huayedn

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO
L] 58]

DlA] MES ANO DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
DNI CARNE DE EXTRANJERIA N° DE COLEGIO N°R.U.C
. =
SH® CARNE DE ESSALUD (AUTOGENERADO) CENTRO DE ATENCION DE ESSALUD GRUPO SANGUINEO
*. o ‘&ﬁ&ELEF. DOMICILIO N° TELEF. CELULAR CORREO ELECTRONICO
18 e\
I SUQ& T
Y, LEGAI \_#,-f DOMICILIO ACTUAL
B0y oo
e T %)
‘--'i’;i_'ilM'n () Av. () Calle ( ) Pasaje( ) Urb. ():
NUMERO PISO INTERIOR DISTRITO
ERENCIA:
m‘% ESTADO CIVIL Y/O CONYUGAL
SOLTERO (A) CASADO (A) VIUDO (A) DIVORCIADO (A) CONVIVIENTE (A)
DATOS FAMILIARES
DATOS DEL CONYUGE DEL TRABAJADOR
“f-';.‘\ APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
)
L’ __:-‘-' ./ FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DONDE LABORA EL
CONYUGE
DIA MES ANO Direccion:
DATOS REFERENTES A LOS PADRES E HIJOS DEL TRABAJADOR
ESTADO VIVE
APELLIDO Y NOMBRES PARENTESCO £ DE NAGIWIENIO OCUPACION CIVIL
DIA |[MES |ANO Sl NO
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Satud i
R

Hospital de Huaycdn

INDIQUE DATOS DE UN FAMILIAR A QUIEN NOTIFICAR EN UNA SITUACION DE EMERGENCIA

APELLIDO Y NOMBRES PARENTESCO |TELEFONO FIJO - CELULAR
DIRECCION:
REGIMEN PENSIONARIO
LEY N° 19990 DECRETO LEY [PRIMA PROFUTURO
LEY N° 20530 25897 AFP. [INTEGRA OTRO
DOCUMENTO DE AFILIACION | FECHA DE AFILIACION | DOCUMENTO DE DESAFILIACION FECHA
HA DE INGRESO AL HOSPITAL DE HUAYCAN:
',fé(-.“‘ &
Ss‘ pﬁ% ABORAL: DESTACADO( ) NOMBRADO ( ) RESIDENTE ( ) CONTRATADO ( )
‘\' PERSOFNAL 17/ | l l |
oy e MES ANO SEGUN RESOLUCION Y/O CONTRATO CARGO
EECHA DE NOMBRAMIENTO
AR [ 1 1 | T 1
T MES ANO SEGUN RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO CARGO ACTUAL
f sue&zsx\ DE * j CATEGORIA: NIVEL:
%, " tAT68 DE ESTUDIOS
L e : COMPLETA Y/IO
: EDUCACION INCOMPLETA CENTRO DE ESTUDIOS DESDE HASTA
PRIMARIA
SECUNDARIA
DO ACADEMICO: TITULADO - BACHILLER - EGRESADO - ESTUDIANTE
‘ COMPLETA GRADO
ACION SUPERIOR CENTRO DE ESTUDIOS DEL HASTA YO ACADEMICO
INCOMPLETA OBTENIDO
’: . SUPERIOR
UNIVERSITARIOS
ESPECIALIDAD
DIPLOMADO
MAESTRIA
DOCTORADO
2 DA. CARRERA PROFESIONAL
INST. SUPERIOR
UNIVERSITARIOS
MAESTRIA
DOCTORADO
LEE HABLA ESCRIBE
IDIOMA Y/O DIALECTO CON SIN CON SIN CON SIN
FACILIDAD FACILIDAD FACILIDAD FACILIDAD FACILIDAD | FACILIDAD

Declaro bajo juramento que los datos proporcionados son exactos, autorizando a la Institucién en la que laboro a efectuar las
Verificaciones que juzgue necesarias; asi mismo me comprometo a presentar los documentos que me soliciten

de

Huaycan,

de 202...

HUELLA DIGITAL

Firma del Trabajador

DNI N°
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ANEXO 02
FICHA DE ACTUALIZACION
FOTO
FICHA DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES
1. DATOS PERSONALES
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
{-‘EC|HA 1l:>.=_ NACiMIITNT(IJ LUGAR DE NACIMIENTO
DIA| MES| ARO | DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
P EREEWE L] R TRRREE EREREREEN
7 4«\ DNI CARNE DE EXTRANJERIA N° DE COLEGIO N° R.U.C
.3 J
' PE t
Vo, &/
Aih‘ E¥7 o CARNE DE ESSALUD (AUTOGENERADO) | | CENTRO DE ATENCION DE ESSALUD GRUPO SANGUINEQ
. ?.\OD o
o T T WL
| JNETELEF. DOMICILIO | N°TELEF.CELULAR (") | CORREO ELECTRONICO (*)

o
WU *(‘:' 7

DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL (a)

PISO INTERIOR DISTRITO
DATOS DE VIVIENDA
TENENCIA PROPIA ALQUILADA OTROS
SERV. BASICO AGUA DESAGUE LUZ
ESTADO CONSTRUIDO EN PROCESO DE CONSTRUCCION
desea recibir las notificaciones, cuando sea diferente al domicilio real sefalado en el literal

NOTA: Indicar la direccién del lugar donde se
a), de conformidad del Art.113 (numeral 5) de

la ley de procedimiento Administrativo General”

DIRECCION:
NUMERO PISO INTERIOR DISTRITO
SITUACION LABORAL
CARGO ESTRUCTURAL N° PLAZA DEPENDENCIA
CONDICION LABORAL REGIMEN LABORAL REGIMEN PENSIONARIO CATEGORIA REMUNERATIV:
UNIDAD ORGANICA O SERVICIO AREA SUB AREA
REMUNERACION: INCENTIVO: TOTAL:
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2. NUEVOS TITULOS O GRADOS DE INSTRUCCION
Estudios (Secundaria, Técnica, Superior No Universitaria, Universidad, Grado, Titulo)

ANO CURSADO O TITULO CENTRO DE ESTUDIOS FECHA

3. NUEVAS CAPACITACIONES

CURSO INSTITUCION DESDE HASTA N? HORAS

+ NUEVOS INTEGRANTES DE LA FAMILIA

APELLIDOS Y NOMBRES PARENTESCO FECHA DE NAC. | SExo | OCUPACION INCAPACIDAD

5. DATOS DEL CONYUGE DEL TRABAJADOR

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
. FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DONDE LABORA EL
CONYUGE
DIA MES ANO Direccion:

Nota: Especificar, nombre, direccion y teléfono de persona o familiar con la que podriamos
comunicarnos en caso de EMERGENCIA

APELLIDO Y NOMBRES PARENTESCO CELULAR
DIRECCION:

ra DECLARACION JURADA \
Declaro bajo juramento que los datos consignados son verdaderos, y me comprometo a presentar la docunpentacién que corroboren lo
Declarado, de conformidad al articulo 33° (numeral 33.1, 33.2 y 33.3) y articulo 49° (numeral 49.1) del Texto Unico Ordenado de la
Ley 27444 “Ley de Procedimiento Administrativo General”, en fe lo cual firmo la presente.

Huaycan, de de 202...

Firma del Trabajador
DNI N°
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ANEXO: 3

SOLICITUD DE ACCESO AL LEGAJO PERSONAL

Apellidos y nombres del solicitante

lidad del solicitante:

e
A
Titular del legajo personal O Jefe Inmediato O Secretaria Técnico PAD O

Servidor O
Entrega de Documento:

Por Correo Electronico O ........................................................................
En Fisico @

Sustento o Motivacion para el acceso del Legajo Personal:

FIRMA DEL SOLICITANTE
DNI N°
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ANEXO 4: INDICE GENERAL DEL LEGAJO PERSONAL

SECCION L

(#
. VB %)
1 sUR AREA DE SECCION Il
e * o
‘27‘1{' LEG 0 i )??ZF
S pp e

SECCION Il

SECCIONIV.

SECCION V.

SECCION VL.

FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL

Ficha de Resumen

Ficha de Actualizacién de Personal
Solicitud de Trabajo

Declaracion Jurada de Bines y Rentas
Certificado de Salud

Certificado de Antecedentes Judiciales
Certificado de Antecedentes Penales
Partida de Nacimiento o Bautizo Legalizado
Copia de DNI o Libreta Electoral

Copia de Libreta Militar

Certificado Domiciliario

Partida de Matrimonio

Partida de Nacimiento de los hijos — DNI
Otros

NIVEL EDUCATIVO (orden secuencial)

Curriculum Vitae

Certificado de Estudios Superiores en Institutos y/o
Universidades, Secundaria Técnica o Comun, primaria
Titulo (s) Profesionales (es), colegiatura, Grado de Bachiller,
Maestria, Doctorado y otros

Habilidad Profesional

CAPACITACION (orden cronolégico)

Certificado y/o Diplomas de cursos o cursillos que ha participado
tales como congresos, seminarios, simposios,
conferencias, convenciones

CONTRATO Y NOMBRAMIENTOS (orden cronologico)
Resoluciones de Contrato y Renovacién de Contrato
Resoluciones de Nombramiento

Contratos y renovacion de contratos

RENUNCIA Y LIQUIDACIONES (orden cronolégico)
‘Resolucion y/o Contrato de Régimen Pensionario (DL. 20530,
1990 Y Ley 25897- AFP)

Resolucion de Cese
Resolucion de Beneficios Sociales
Resoluciéon de Pension

DESPLAZAMIENTO Y CARGO DESEMPENADOS
(Orden Cronolégico)
Constancia de Trabajo anterior al Ministerio de Salud (Sector
Publico o Privado)
Resolucion sobre asignacion de Funciones

« Resoluciones y documentos de Designacion, encargaturas de

funciones, Reasignacion, rotaciones, Comisiones de Servicios,
Permutas, Transferencia y otros, referente al
desplazamiento de personal.
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SECCION ViII. LICENCIAS
» Resoluciones de Licencias con goce de remuneraciones
(enfermedad, gravidez, etc.) y a cuenta de vacaciones
¢ Resoluciones de Licencias sin goce de remuneraciones (motivos
particulares)

SECCION VIIL. VACACIONES
» Resolucion de Programacion de vacaciones, de postergacion y/o
suspensién de vacaciones

ASCENSO (Orden Cronoldgico)

» Resolucién de programacion de vacaciones, de postergacion y/o
suspension de vacaciones

REMUNERACION FAMILIAR (Orden Cronolégico)
» Resolucion de Bonificacién familia (por matrimonio y/o hijos)
* Resolucion de Ampliacion del nlcleo familiar
* Resolucion de Devengados por pago de bonificacién familiar
» Resolucion de bonificacion por gasto de sepelio y subsidio por
luto

SECCION XII. EVALUACIONES (Orden Cronolégico)
 Ficha de Evaluacion, informe sobre el desempefio laboral y
resultado de Evaluacion

SECCION XIIl. MERITO (Orden Cronolégico)
» Resolucion y documentacion de felicitacion
e Resolucion y documento de agradecimiento

SECCION XIV. DEMERITOS (Orden Cronolégico)
¢ Resoluciones de Amonestaciones
e Resoluciones de Suspensiones
» Resoluciones de Cese Temporal
» Resoluciones de Procesos Administrativos y Responsabilidad
Pecuniaria
e Resoluciones de Destitucion

SECCION XV. OTROS
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ANEXO: 5

DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO
APEIAOS. ... o cusmissammins vsnuns assmssmision vssiaspesmnsratsribans NOMIDIES: .. cos bt v
Documento de Identidad: .................oooieinen PEDENUBACIR ... L. cov s vvoine cxsemnmnnst
875731 [1o11 [0 1O TR S o e TS O TP T LRI
Provincia/Departamento: ..........c.ooooviiiiiiiiiinn. b s Fecha de declaracion:
Vinculo con la entidad: Nombrado ( ) Designado ( ) Destacado ( )

Contratado ()

' q.,()DecIaro que al momento de suscribir el presente documento:
(=)

Tengo conocimiento de las disposiciones contenidas en las siguientes normas
legales:

a) Ley No. 26771, publicado el 15.04.97, que establece la prohibicion de ejercer

la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector publico

/g.;‘%"gzx\ en casos de parentesco.
’;é 5P b) Decreto Supremo No. 021-2000-PCM, publicado el 30.07.00, que aprueba
Ké? vwB° ‘b\ el Reglamento de la Ley No. 26771.
e Uﬁggﬁ‘;)f’ﬁ%;,; c) Decreto Supremo No. 017-2002-PCM, publicado el 08.03.02, que modifica
\%, S/ el Reglamento de la Ley No. 26771.

e e . =
N oed” d) Decreto Supremo No. 034-2005-PCM, publicado el 07.05.05, que modifica
el Reglamento de la Ley No. 26771 y dispone el otorgamiento de la
Declaracién Jurada para prevenir casos de nepotismo.

2. He cumplido con revisar el LISTADO DE TRABAJADORES A NIVEL NACIONAL

proporcionado por la Entidad en el enlace
httE:waw.minsa.qob.pelportaldetranswencialpersonallltminsa.asp del

Portal del Ministerio de Salud y he agotado las demas verificaciones y
corroboraciones necesarias.

En consecuencia, DECLARO BAJO JURAMENTO que................ (indicar Sl o
NO) tengo parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de
afinidad y/o vinculo conyugal, con trabajador(es) del Ministerio de Salud.

4  En el caso de haber consignado una respuesta afirmativa, declaro que la(s)
persona(s) con quien(es) me une el vinculo antes indicado es(son):

APELLIDOS Y NOMBRES DEPENDENCIA
PARENTESCO
B o e S TS R SR GV A e A 1 RO RN R
B chicaoine s wsnomsive oo HASTA R RN RS oA oS A b i s L AR
<) SRR R RO L e R e G ST R
<) SO R R R

La presente Declaracién Jurada se formula en cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 4-A del Reglamento de la Ley No 26771, incorporado mediante Decreto
Supremo No. 034-2005-PCM.
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Anexo: 06
FORMATO DE DECLARACION JURADA DE DOMICILIO

(LEY DE SIMPLIFICACION DE LA CERTIFICACION DOMICILIARIA) LEY N2 28882

Nacionalidad peruana; con DNI N2 ; en el pleno
rcicio de mis derechos constitucionales y de conformidad con lo

*Domiciliaria, en su Articulo 1°. DECLARO BAJO JURAMENTO: que mi
i “"-%Qomicilio actual se encuentra ubicado en:

G
T s AREADE ¢ I
o tetho 2 Que, la
\‘G‘% .}f;“ [': .z ~ s . 3 RTINS

N, oewiidireccion que sefialo lineas arriba; es mi domicilio actual y verdadero donde

tengo vivencia real, fisica y permanentemente en caso de comprobdarseme
falsedad declaro haber incurrido en el delito Contra La Fé Publica,
falsificacion de Documentos, (Art. 4272 del Codigo Penal, en concordancia
con el Articulo IV inciso 1.7) “Principio de Presuncion de Veracidad” del
Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N2
27444,

Para mayor constancia y validez y en cumplimiento firmo y pongo mi huella
digital al pie del presente documento para fines legales correspondientes.

Huaycan,........ Bl bl del 202...

Firma
HUELLA DIGITAL
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Anexo: 07

g" SUB @EA DE -
8, L0 &
o,

D o W
L OE ¥

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR

DOBLE INGRESO DEL ESTADO

(Art. 3° de la Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico, concordante con el art. 40°
de la Constitucion Politica del Estado)

identificado con DNI N°® ............................... , declaro bajo juramento,
conocer la restriccion a que se refiere el art. 3° de la Ley N° 28175 — Ley
Marco del Empleo Publico sobre la prohibicién de doble percepcién de

ingresos cuyo texto es como sigue:

‘Ningtn empleado publico puede percibir del estado més de una remuneracion,
retribucion o emolumento o cualquier tipo de ingreso. Es incompatible la
percepcion simultanea de remuneracion y pension por servicios prestados al
Estado. Las unicas excepciones las constituyen la funcién docente y la percepcion
por dietas por participacion en uno (1) de los directorios de las entidades o
empresas publicas”.

En caso de hacer o no docencia marcar con X: SID NO D

Huaycan,....... o e R del 202...
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