Resolucion de la Unidad de Administracién

N° qu- - 2016-MIMP-PNCVFS/UA
Lima, 19 AG2. 7015
VISTAS:

Las Notas N°s 526 y 591-2016-MIMP/PNCVFS/UA-SURH e Informe N° 005-2016-
MIMP/PNCVFS/UA-SURH-MYFC de la Sub Unidad de Recursos Humanos, las Notas N°s 547
y 632-2016-MIMP/PNCVFS-UPP de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, asi como el
Informe N° 350-2016-MIMP-PNCVFS-UAJ de la Unidad de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual — PNCVFS del
>\ Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP, es una Entidad Publica que tiene por
finalidad disefar y ejecutar a nivel nacional acciones y politicas de atencién, prevencion y

4%/ apoyo a las personas involucradas en hechos de violencia familiar y sexual, asi como disefiar,
. formular, proponer y gestionar lineas de diversificacion de los servicios en violencia familiar y
sexual del Programa; promover el estudio e investigacién sobre las causas de violencia familiar
y sexual y de las medidas a adoptarse para su correcciéon ¢ prevencién; asi como implementar
sistemas de informacién de la problematica de viclencia familiar y sexual,

Que, a través de la Nota N° 526-2016-MIMP/PNCVFS/UA-SURH, de fecha 04 de julio
de 2016, la Sub Unidad de Recursos Humanos en virtud al Informe N° 005-2016-
MIMP/PNCVFS/UA-SURH-MYFC elaborado por la Responsable en Acciones Administrativa de
Contratos CAS el cual hace suyo, dando la conformidad al contenide de la propuesta de
Directiva Especifica para la Administracién de los Legajos del Personal del PNCVFS,
presentada mediante Carta N° 05-2016-FJIA/ORDEN DE SERVICIO N° 0000329, remitiéndola
para la emisién del informe técnico favorable a efectos de continuar con el tramite;

Que, por medio de la Nota N° 547-2016-MIMP/PNCVFS-UPP, de fecha 07 de julio de
2016, la Unidad de Planeamiento y Presupuesto realizé recomendaciones a fin de que sean

acogidos en la propuesta de Directiva Especifica "Administracion de los legajos del personal del
PNCVFS”;

Que, mediante la Nota N° 591-2016-MIMP/PNCVFS/UA-SURH, de fecha 15 julio de
2016, la Sub Unidad de Recursos Humanos remite el proyecto de Directiva Especifica, ahora
llamada “Lineamientos para la Apertura, Actualizacién y Administracion de los Legajos del
Personal del PNCVFS”", con las modificaciones sugeridas por la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto;

Que, a través de la Nota N° 632-2016-MIMP/PNCVFS-UPP, de fecha 01 de agosto de
2016, la Unidad de Pianeamiento y Presupuesto sefiala que €l precitado proyecto de Directiva
es concordante con lo establecido en la Directiva General 002-2013-MIMP “Lineamientos para
la Formulacién, Modificacion, Aprobacién de Directivas en el Ministerio de la Mujer vy
Poblaciones Vulnerables”, de Estructura y Contenido de Directivas, conforme a lo sefalado en



el punto 6.1.3 de acuerdo al Formate N° 01, asimismo sefiala que coadyuva al cumplimiento de
la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidn del Sistema Administrativo
de Gestién de Recursos Humanos en las Entidades Publicas”, en relacion a la Administracion
de legajos, por lo que emite opinién favorable sobre la propuesta de Directiva Especifica:
“Lineamientos para la Apertura, Actualizacién y Administracién de los Legajos del Personal del
PNCVFS”, a efectos de continuar con el tramite correspondiente;

Que, por medio del Informe N° 350-2016-MIMP-PNCVFS-UAJ, de fecha 09 de agosto
de 2016, la Unidad de Asesoria Juridica del Programa Nacional Contra la Viclencia Familiar y
Sexual — PNCVFS concluydé que en virtud a las opiniones técnicas de la Sub Unidad de
Recursos Humanos de la Unidad de Administracion y de la Unidad de Flaneamiento vy
Presupuesto, emite opinién favorable para la aprobacion del proyecto de Directiva Especifica
“Lineamientos para fa Apertura, Actualizacién y Administracion de los Legajos del Personal del
PNCVFS", toda vez que el mismo se encuentra elaborado en el marco de la normatividad
vigente sobre la materia, expuesta en el citado informe;

De conformidad con lo dispuesto en el Manual de Operaciones del Programa Nacional
Contra 1a Violencia Familiar y Sexual — PNCVFS aprobado por Resolucién Ministerial N° 316-
2012-MIMP y de acuerdo a lo sefialado en la Directiva General N° 002-2013-MIMP, aprobado
con Resoclucién Ministerial N° 009-2013-MIMP;

Con el visado de la Unidad de Asesoria Juridica, y de la Sub Unidad de Recursos
Humanos del Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual — PNCVFS;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva Especifica N° 005-2016-MIMP/PNCVFS-UA-
‘Lineamientos para la Apertura, Actualizacidén y Administracién de los Legajos del Personal del
Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual - PNCVFS”, y anexos.

Articulo 2°.- Disponer que la presente Resolucién sea notificada a las diferentes
nidades Organicas y Sub Unidades que conforman el Programa Nacional Contra la Violencia
Familiar y Sexual - PNCVFS.

Articulo 3°.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion y de la referida Directiva
aprobada en el Articulo 1°, en el Portal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del
Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual del Ministerio de la Mujer vy
Poblacicnes Vulnerables - MIMP.

Registrese, comuniquese y publiquese.

................................................

B0lra 13 Violengia Familiar y Sexud
MiMP
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DIRECTIVA ESPECIFICA N° 0C5  .2016-MIMP-PNCVFS-UA

“LINEAMIENTOS PARA LA APERTURA, ACTUALIZACION Y ADMINISTRACION DE

LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DEL PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL ~ PNCVFS”.

Formulado: Sub Unidad de Recursos Humanos.

3.8

3.9

3.10

V.

OBJETIVO

Establecer lineamientos que permita al Programa Nacional Contra la Violencia
Familiar y Sexual conocer las caracteristicas y perfil de! personal, para el respaldo y
seguimiento de la relaciéon laboral.

FINALIDAD

Garantizar una adecuada organizacion, registro, actualizacion permanente, zrchive,
conservacion, control y custodia de los legajos personales en el Programa Nacional
Contra la Violencia Familiar y Sexual.

BASE LEGAL

Ley N° 27444 — { ey del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Decreto Legislativo 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones, Capitulo VIl - del Registro General y
Escalafon, Art. del 86 al 96.

Resolucion Directoral N° 004-94-INAP/DNP, que aprueba el Manua! Normativo de
Personal N° 005-94-DNP “Legajo de Personal”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2015-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva Administrativa N° 002-2014-SERVIR/GDSRG “Normas para la Gestion del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades
Publicas”.

Resolucién Ministerial N° 069-2013-MIMP, que aprueba la Directiva General N° 002-
2013-MIMP  "Lineamientos para la Formulacién, Modificacion y Aprobaciéon de
Directivas en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MiMP".
Resolucion Ministerial N°316-2012-MIMP, que aprueba el Manual de Operaciones
del Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.

ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas
y todos los trabajadores de!l PNCVFS.
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5.6

DISPOSICIONES GENERALES

El legajo personal es un documento oficial de caracter estrictamente confidencial, en
donde se archivan los documentos personales y administrativos del trabajador a
partir de su ingreso al PNCVFS, el mismo que se va incrementando con los
documentos que se generen durante el vinculo laboral.

Los documentos que presente el personal para su legajo personal en original o en
copia, no deben estar deteriorados, ni tener enmendaduras © manchas, que dejen
duda sobre su autenticidad.

Los documentos que emitan las Unidades QOrganicas del PNCVFS, respecto al
accionar de los trabajadores, deberan ser remitidos con documento a la Sub Unidad
de Recursos Humanos para su inclusién y archive en el respectivo Legajo Personal
en la seccion que corresponda y en orden cronologico.

La documentacion contenida en los legajos personales constituyen una parte del
acervo historico de la Sub Unidad de Recursos Humanos del PNCVFS, los mismos
que seran utilizados como fuente y sustento para la formulacién de informes
escalafonarios y la generacién de informacién requerida para el reconocimiento de
derechos siendo imprescindible que dichos documentos existan, a efectos de no
desencadenar situaciones desfavorables ante inspecciones, auditorias o procesos
judiciales.

DE LA CONSULTA DE LEGAJOS PERSONALES

- El personal del PNCVFS podra revisar su legajo personal para verificar los
documentos que obran en el mismo, debiendo hacerlo en presencia de la persona
responsable de la administracidn de legajos.

- lLos legajos personales seran utilizados por el responsable de la administracion de
legajos, para verificar la veracidad de los documentos, expedir copias de
documentos y emitir informes relacionados con el personal, entre otros aspectos
relacionados con el vinculo laboral del trabajador.

DEL PRESTAMO DE LEGAJOS PERSONALES

- Los Directores de las Unidades Organicas del PNCVFS podran solicitar uno o mas

legajos previa solicitud por escrito al Coordinador (a) de la Sub Unidad de
Recursos Humanos, siempre y cuando esté referido a asuntos estrictamente
laborales adjuntando el Formulario de Préstamo (Ver Anexo N° 08).

- El Organo de Control Institucional del MIMP o Auditoria Externa contratado por el

PNCVFS podran requerir el préstamo de legajos personales a través de un
documento dirigido a la Unidad de Administracién, la misma que derivara el
pedido a la Sub Unidad de Recursos Humanos para su atencion.

- La persona responsable de la administracién de legajos hara firmar el Anexo N°8

— Formulario de Préstamo de Legajos Personales, consignando todos los legajos
en préstamo, la fecha de préstamo y la fecha de devolucion.



5.7 La persona o Unidad Organica del PNCVFS que haya solicitado el legajo bajo la

VL.

6.1

modalidad de consuita o préstamo, se hara responsable del mismo en caso de

identificarse  algin  dafo, deterioro, desglose, pérdida de documentos,
enmendaduras, etc.

Los datos e informacién que obran en los legajos personales, son estrictamente
confidenciales, y el uso por parte de la Sub Unidad de Recursos Humanos, de las
Unidades Organicas, del Organo de Control Institucional o de la Auditoria Externa es
reservado, no debiendo ser utitizado para fines distintos a los estrictamente laborales
bajo responsabilidad funcional.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DE LA ORGANIZACION DE LOS LEGAJOS PERSONALES

Cada legajo personal tendra una estructura interna dividida en siete (7) “Secciones”,
separadas con una cartulina con la finalidad de clasificar y archivar la
documentacion.

De ahora en adelante la mencionada estructura se denominara "Estructura del
Legajo Personal”, la misma que contendra documentos personales y administrativos
del trabajador del PNCVFS, bajo el siguiente detalle:

6.1.1 Seccion N° 01 - Datos Personales.- Esta seccion debera contener los
siguientes documentos y/o informacion:

- Ficha de Hoja de Vida (Anexo N° 1)

- Declaracién Jurada de Incompatibilidad (Anexo N° 2)

- Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo {Anexo N° 3)

- Declaracién Jurada de Conocimiento del Cddigo de Etica (Anexo N° 4)

- Declaracién Jurada de Pensiones (Anexo N° 5)

- Declaracién de Situacién Educativa (Anexo N° 6)

- Declaracion Jurada de Domicilio (Anexo N° 7)

- Copia Autenticada del DNI

- Certificado de Antecedentes Penales

- Certificado de Antecedentes Policiales

- Certificado de Salud Mental

- Registro de Deudores Alimentarios Morosos ~REDAM

- Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido

- Ficha de Postulacion - Anexo N° 1*

- Documentacién Requerida por e! Perfil del Servicio*

- Declaracién Jurada — Anexo N° 2*

- Declaracion Jurada — Autenticidad de Documentos*

- Declaracion Jurada - Requisitos Minimos*

- Acta o partida de matrimonio de corresponder,;

- Reconocimiento de convivencia (Escritura puablica o Resolucion
judicial), de corresponder,;

- Fotocopia del acta de nacimiento o fotocopia simple del DNI de! hijo,
de corresponder.

6.1.2 Seccion N° 02 -~ Estudios y/o Capacitacion.- Esta seccion debera
contener los siguientes documentos y/o informacién:

.,

N\



6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

- Habilitacion Vigente (de corresponder y en original),

- Certificacion del Grade o Titulo ‘ '

- Copia Legalizada del Titulo profesional, grado de bachiller, Titulo de
Técnico, segun sea el caso,

- Copia de Colegiatura (de corresponder);

- Estudios de Especializacion: Maestrias, Doctorados, Diplomados;
Formacién Académica: Seminarios, Cursos, Foros, Talleres, etc.

Seccion N° 03 — Experiencia Laboral ylo Servicios.- Esta seccion
debera contener los siguientes documentos y/o informacion:

- Certificados, constancias de trabajo y/o contratos de trabajo, contratos
de locacion de servicios, practicas (de ser el caso), y todo aquello que
acredite la experiencia.

Seccion N° 04 — Contratos y Resoluciones.- Esta secciéon debera
contener los siguientes documentos y/o informacion:

- Contrato CAS, Prérrogas, Adendas, Convenios*:

- Acta de Resultado Final*:

- Terminos de Referencia*;

- Cargos desempefiados (Nombramientos, reingreso, destaques,
traslados, reasignaciones, encargaturas, designaciones de cargo y
terminos de los mismos).

- Encargaturas y/o Designacion (en cargos directivos, de confianza o en
comisiones o comités)

- Rotacién

- Otras acciones de desplazamientos

Seccion N° 05 — Méritos y Deméritos.- Esta seccién deberd contener los
siguientes documentos y/o informacion:

-  Felicitaciones, reconocimiento por labor desempenada, premios;
- Amonestacion, sancién, inhabilitacién, etc:
- Suspensién

Seccion 06 — Evaluaciones.- Esta seccion debera contener los siguientes
documentos y/o informacion;

- Formato y acta de evaluacion curricular”

- Formato de evaluacion técnica (de corresponder)*
Formato de entrevista personal*

- Evaluacion de desempeiio

Seccidén N° 07 - Otros.- Esta seccion debera contener los siguientes

documentos y/o informacion:

- Renuncia, Término de Contrato o Acta de Defuncion.
- Acta de entrega de cargo
- Compensacion por vacaciones no gozadas, de corresponder.



6.3

6.3.1

6.3.2

6.3.3

- Compensacidn por tiempo de servicios, de corresponder.

- Licencias {Paternidad, por funcién edil, motivos personales, lactancia,
etc.)

- Procesos administrativos disciplinarios.

- Ofros.

(*) Documentacién solicitada al personal CAS, la misma que debera estar acorde al
servicio a prestar detallado en el proceso de convocatoria de contratacion
administrativa de servicios.

Nota: La informacion a archivar en cada seccion de la mencionada estructura,
variara de acuerdo al réegimen laboral del servidor.

DE LA APERTURA DEL LEGAJO PERSONAL

El Legajo Personal se constituye en un inicio con los documentos que se
recepcionan por parte del trabajador (acorde a los gque se mencionan en el numeral
6.1.1, 6.1.2 y 6.1.3), incrementandose posteriormente con aquellos documentos que
emitan las unidades organicas del PNCVFS (6.1.4, 6.1.5, 6.1.6 y 6.1.7) acorde al
numeral 5.3.

Los documentos que versen sobre asuntos que tengan implicancia con obligaciones
y derechos laborales, deben ser incluidos y archivados en el Legajo Personal.

Para un mayor control interno del Legajo Personal, la persona responsable de la
administracion del legajo a medida que va ordenando y actualizando en fisico |a
documentacion presentada por el trabajador, debera:

- Registrar en una base de datos la documentacion presentada permitiendo al
Responsable de la Administracion de Legajos hacer el correspondiente
seguimiento de los documentos que estuvieran pendientes por presentar.

- En caso de incumplimiento de la entrega de documentos por parte del trabajador,

el Responsable de la Administracion de Legajos le solicitara por escrito los
documentos que falten para completar, complementar o actualizar su Legajo.

DEL ARCHIVAMIENTO DEL LEGAJO PERSONAL

Se identificard y separara los legajos de acuerdo al régimen laboral del servidor y su
condicion de activo o cesante, a efectos de permitir su rapida ubicacion. De igual
forma, deberan ser archivados por orden alfabético considerandose el apellido
paterno.

El folder del Legajo Personal serd de material folcote plastificado, de corte troquelado
y perforado; este material es resistente al uso y protege convenientemente la
documentacion. Asimismo, el folder tendra adherido en su portada el logotipo del
PNCVFS, consignando los apellidos y nombres de! servidor.

Cada folder tiene siete (7) “Secciones” que permite clasificar de forma facil y efectiva
la documentacion que llega de manos del trabajador. Los separadores de cada



6.4

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.5

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

“Seccion” seran de cartulina, tendran adheridos a ellos una pestafia con el nombre
de la respectiva seccién.

DE LA ACTUALIZACION Y FOLIACION DEL LEGAJO PERSONAL

La actualizacion de los legajos se realizara en los siguientes casos:

- En caso de que existan modificaciones de los dispositivos vigentes o en casos
especiales de contratacion y en caso de que se modifique la condicién en cuanto
a datos o documentos del servider.

- Mediante la emisidbn de documentos administrativos por parte del PNCVFS
referentes al servidor durante su permanencia.

- En caso de que se reemplace una documentacién por otra de su mismo tipo, con
lo cual se eliminara la mas aniigua: Ficha Personal, Declaracién Jurada de
Incompatibilidad, de Nepotismo y/o Domicilic y/o Constancia de Habilitacion.

La foliacién se realizara por secciones de atras hacia adelante teniendo en cuenta
el orden cronologico, de tal manera que el documento mas reciente se ubique
sobre los mas antiguos en la seccion correspondiente. Cada seccion del Legajo
Personal sera foliada de manera individual, inicidndose desde el nimero 001 en
cada seccion.

Al finalizar la foliacion se colocara al inicio del legajo una papeleta en donde se

consigne cuantos folios tiene cada seccidn y la cantidad total de documentos que
conforman el legajo personal.

DE LA PROTECCION Y MANEJO DEL LEGAJO PERSONAL

La persona responsable de la administracion de legajos, debera utilizar guantes y
mascarilla para ia manipulacion de los documentos a fin de evitar posibles dafios,
manchas, raspaduras, o evitar cualquier deterioro de su salud.

Para realizar anotaciones en los documentos que se encuentran en el lLegajo
Personal, se usard notas adhesivas u otros materiales que no deterioren la
documentacion existente.

Los Legajos Personales estaran en los ambientes de la Sub Unidad de Recursos
Humanos para garantizar la integridad de los legajos, cautelando que estos se
ubiguen en las condiciones adecuadas destinados a mantenerlos seguros, en
buenas condiciones y libres de humedad o factores externos que puedan dafar su
contenido.

Para ia colocacion del Legajo Personal dentro de la gaveta de metal y/o estanteria
de melamine se realizara utilizando félderes colgantes pentaflex o separadores de
metal segin corresponda, a fin de evitar la constante presién de los mismos, de
esta forma se mantendran separados y accesibles al especialista del Archivo.

Esta terminantemente prohibido colocar legajos en el piso o apilarios de forma que
puedan dafiar su contenido.
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6.5.6

6.5.7

6.6

6.7
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7.1

7.2

7.3

No debera contemplarse que personas ajenas a la Sub Unidad de Recursos
Humanos, tengan acceso al ambiente donde se custodian los Legajos Personales,
bajo responsabilidad. Asi mismo, las llaves del archivo serdn manejadas y
custodiadas solo por el Administrador de Legajos, bajo responsabilidad funcional.

El PNCVFS debera proporcionar para el Archivo de los Legajos del Personal un
espacio fisico adecuado y ambientado para la custodia de estos, asi como los
muebles idéneos (con caracteristicas de seguridad: cerraduras con llaves),
necesarios para el archivo. También proporcionara los implementos necesarios
como los félderes folcote, separadores, mascarillas, guantes, etc.

DE LA TRANSFERENCIA Y BAJA DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL

Se hara la transferencia de los legajos de los trabajadores cesados, despedidos y
fallecidos al Archivo Central dos (2) veces al afio para su respectiva custodia.

DE LA OBLIGACION DE LOS TRABAJADORES DEL PNCVFS

- Presentar los documentos correspondientes a su Legajo Personal dentro de
los ocho (08) dias habiles siguientes a la firma de su contrato,
responsabilizandose de la veracidad de la informacion proporcionada.

- Periddicamente actualizara su Legajo, para lo cual la persona responsable de
la administracion de legajos devolvera al trabajador los documentos que
tengan mas de cinco (5) afios de vigencia y que no constituyan aporte para
fines de evaluacion.

- Al producirse alguna modificacion respecto a la informaciéon personal
presentada inicialmente para completar su Legajo, por ejemplo, en caso de
producirse cambios como: nuevos estudios, cambio de domicilio, cambio de
estado civil, cambio en los datos familiares, etc.

- Los documentos deberan gozar de buenas condiciones: no estar modificados,
con manchas o dafiados, etc.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El PNCVFS, a través de la Sub Unidad de Recursos Humanos tiene la potestad
de verificar la legalidad, exactitud y veracidad de la informacién proporcionada en
los documentos presentados por los trabajadores; de detectarse irregularidades
se procedera conforme a la normativa vigente.

Corresponde a la persona responsable de la administracion de legajos designada
por la Sub Unidad de Recursos Humanos: custodiar, conservar, archivar, registrar
y actualizar los documentos y bases de datos existentes de los Legajos
Personales de los trabajadores del PNCVFS, en un ambiente con acceso
restringido.

Corresponde al PNCVFS contratar a través de la Sub Unidad de Recursos
Humanos el personal necesario para el optimo funcionamiento del archivo de
legajos y de brindar las condiciones necesarias para el desarrollo de sus
actividades.
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7.4 Los casos no previstos en la presente Directiva Especifica seran resueltos por la
Unidad de Administracion a través de la Sub Unidad de Recursos Humanos del
PNCVFS.
VIil. RESPONSABILIDADES.

La Sub Unidad de Recursos Humanos es responsable de velar el cumplimiento de
las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

Corresponde a todo el personal entregar en forma oportuna los documentos que
se les soliciten durante su relacion laboral con el PNCVFS, a fin de completar su
legajo personal,

IX. ANEXOS

- Anexo N° 1 - Ficha Personal

- Anexo N° 2 - Declaracién Jurada de incompatibilidad

- Anexo N° 3 - Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo

- Anexo N° 4 - Declaracion Jurada de conocimiento del cddigo de ética de la
funcion publica.

- Anexo N° 5 - Declaracion Jurada de Afiliacion a!l Sistema de Pensiones

- Anexo N° 6 - Declaracion de Situacion Educativa

- Anexo N° 7 - Declaracion Jurada de Domicilio

- Anexo N° 8 - Formularic de Préstamo de Legajos Personales.
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ANEXO N° 1

Insertar o

. pegar foto
Ficha Personal
IMPORTANTE: LLENAR CON LETRA IMPRENTA
1.Datos Personales
Fecha de Ingreso al
PNCVFS
Apelflide Paterno Apellido Materno Nombres
L lone | ]AFP
N® DNI N° RUC Estoy afiliado a: (marcar) Nombre AFP

Cargo / Servicio

Unidad Organica / CEM

Lugar y Fecha

de Nacimiento

Dia

Mes

Afio

Distrito Provincia Departamento
Direccion
Domiciliaria
michiar JiAv/CallelPasaje. | N° / Mz. 7 Lt Distrito /Urb. / AAHH
Teléfonos
De su casa | Celular Correo Electrénico
En caso de emergencia llamar a (consignar nombre)| Teléfono Parentesco
2. Datos de Instruccion
Completa ( ) Incompleta { } | Completa { ) Incompleta ( ) | Completa { ) Incompleta { )

Educacién Secundaria

Educacion Técnica

Educacién Superior

Profesion Grado / Titulo Afo de expedicién Universidad
Si( ) No{ )
N° de Colegiatura Colegio Inscrito Provincia / Dislrito Habilitado
3. Estado Civil
Solterofa { ) Casadofa { } Conviviente { ) Divorciadofa { ) Viudo/a { )

Datos del Conyuge o Conviviente

Apellidos

Nombres

Fecha de Nacimiento

Lugar de Nacimiento

Grado de Instruccion

Profesién

Ocupacién

Centro de Trabajo
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4. Datos fgg]llla_r @S (Incluir los datos completos_de los hijos, padres y hermanos vivos y/o fallecidos)

Fecha de
Nacimiento

Parentesco Nombres Apellidos Edad | Grado de Instruccién

Informacién que se consigna para el caso de nepolismo (Referenle AL 0.8 N° 02-2000-PCM y D.§ N° 34-2005-PCM)

5. Estudios de Especializacion (Maestrias, Diplomados) Iniciar desde lo mas reciente sucesivamente

Fecha d e s
goha Centro de estudios Especialidad Certificacion
fnicio Fin (Grado/ Diplomado)

_6. Otros Estudios {Cursos, talleres, etc.) De ser necesaric adjuntar una relacién. Iniciar desde lo mas recienle
Fecha de Marca con

; Tipo de Capacitacion y o (X)los
nicio Fin Centro de estudios nombre del curso Certificacién “(‘;;’n";f;e

7. Experiencia Laboral (uttimos 03 trabajos, incluir adicionalmente si laboré en la Administracion Publica)

Fecha de
Ingreso Cese

Empresa Cargo Motivo de retiro Teléfono

Declaro que toda informacidon proporcionada es autenlica y puede ser verificada de eslimarse conveniente, asumiendo
plena responsabilidad de los datos consignados acogiéndome al marco legal vigente Asi misrne no he omilido informacién
alguna qgue pudiera considerarse importante para ta Institucion.

Fecha Firma Huella Digital

Je Camand 616 9 piso

wwwmimp.goh.pe/pncyfs Lima Perd
T3l 419 - 7260
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ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD

Yo, con D.N.I. N°

Domicilio: Provincia: Dpto:

DECLAROC BAJO JURAMENTO:

Para completar la declaracién, marque con un ASPA ( X) sobre la palabra “SI” o “NO", segun
corresponda:

Tengo impedimento legal para prestar servicios en la Administracién publica, bajo

cualquier forma o modalidad de contrato, nombramiento o designacion, ya sea | St | NO
administrativa o judicialmente

Me encuentro percibiendo otro ingreso por parte del Estado bajo cualquier régimen

laboral o especial ¢ bajo cualquier condicion contractual con entidades del Estado.

(En caso de ser afirmativa su respuesta. EXpHOUE:.......coov oo ieee oo, Sl | NO
..................................................................................................................................... )

Recibo pension proveniente de servicios prestados al Estado u otros beneficios

(En caso de ser afirmativa su respuesta. EXplique:..........ccooooeeooeeoeeeeees e st | NO
Me encuentro incurso en un Procesc Administrativo Disciplinario o con Pre Aviso de si | NO
Despido

Tengo antecedentes policiales S1 | NO
Tengo antecedentes judiciales S1 | NO
Tengo antecedentes penales Sl | NO
Tengo denuncia por maltrato infantil Sl | NO
Tengo denuncia por violencia familiar ' S| NO
Tengo denuncia por violencia sexual. S1 | NO
Tengo denuncia por hostigamiento sexual S1 | NO
Estoy inscrito en el Registro de Deudores Alimenticios Morosos 51| NO

Declaro igualmente que en la direccion sefialada como mi domicilio, se me deberan cursar validamente las
nolificaciones de Ley. De cambiar de domicilio comunicaré a la Coordinacién de RRHH del PNCVFS dentro de los
cinco (5} dias de producido el cambio mediante Declaracion Jurada.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome de no ser asi, a las correspondientes acciones administrativas
de ley.

(Lugar y fecha)

..................................................

It Camani 616 - 9 piso
www,mimp.uob.peipnevfs | Lima Perd
P31 419 - 72060
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - Ley N° 26771
D.5.. N°021-2000-PCM, D.5. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

...................................................................................... .. al amparo del Principio de
Veracidad senalado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Prefiminar v 1o
dispuesto en el articulo 42° de la Ley de Procedimiento Administrativo General -
Ley N° 27444,

DECLARO BAJO JURAMENTO: (Marcar con un ASPA ( X) en el recuadro que
corresponda)

» EN CASO DE NO TENER PARIENTES |:

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 influencior de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar al
Ministerio de ia Mujer v Poblaciones Vulnerabiles.

Por lo cudl 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 vy sus modificatorias.
Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accidén que configure
ACTC DE NEPCTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre ta materia.,

» EN CASO DE TENER PARIENTES [:'

Que en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables laboran las personas
cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacidn o vinculo de
afinidad (A) ¢ consanguinidad [C), vinculo matrimonial (M) o unidén de hecho
UH), sefalades a continuacion.

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Ratifico la veracidad de lo declarade, sometiéndome de no ser asi, a las
correspondientes acciones administrativas de ley.

{Lugar y fecha)

--------------------------------------------------

I Canariit 616 - 9 piso

www.mimp.goeb.peipnevts | Lima Peri
T: (511 419- 7260
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE
ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

Y 0,

identificado{a) con DNI Ne y con domicilio

L LT T O NP PUPPRTRN
DECLARO BAJO JURAMENTO, que tengo conocimiento de la siguiente
normatividad:

* Resolucién de ia Direccion Ejecutiva N° 36-2015-MIMP/PNCVFS-DE, que

aprueba el “Compromiso ético dei personal del Programa Naciona! Contra la

Violencia Familiar y Sexual”.

« Ley N° 27815, “Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica”.

« Ley N° 28496, "Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo
11° de la Ley N° 27815", Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

* Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley

del Cadigo de Etica de |la Funcién Publica.
Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda

circunstancia.

Lima,..... de ... del20.. ...

DNI:

Ir. Camsandy 616 - W7 piso

wwwanimp.gob.pe/puefs Lima I'eed
TS5 41v- 7260
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ANEXO N° 5

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL SISTEMA DE PENSIONES

El que suscribe , identificado

con D.N.I N , con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente: Que de acuerdo a lo dispuesto al
Numeral 6.5 del Art. 6° del Decreto Legislativo N.°1057 y Numeral 10.2 del Art. 10° del
Decreto Supremo 075-2008-PCM, informo que:

1. Me encuentro afiliado en {marcar con aspa)

1.1- Sistema Nacional de Pensiones | J
1.2- Administradora de Fondo de Pensiones | J
AFP

2. Actualmente no me encuentro afiliado al Sistema Nacional de Pensiones ni a
alguna Administradora de Fondo de Pensiones.

Asimismo, tras lectura detenida del Boletin Informativo acerca de las
caracteristicas del Sistema Privado de Pensiones (SPP)} y del Sistema Nacional de
Pensiones (SNP),
Deseo afiliarme a:

2.1.1- Sistema Nacional de Pensiones

2.1.2- Administradora de Fondo de Pensiones :l

*Me comprometo a brindar las facilidades para mi inscripcion

Con esta Declaracién liberc a la Unidad de Administracion del PNCVFS de toda
responsabilidad por cuanto los datos que expongo se ajustan a la verdad.

FECHA:

FIRMA

Apellidos y Nombres: ...
DNLL

Jr. Camand 616 - 9 pise
www, minmpgeb. pe/pnevls Eima Pera
T: (311419 - 1260
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ANEXO N° 6

DECLARACION JURADA DE SITUACION EDUCATIVA

Identificado{a) con DNI N°..........cccovrccccrnnnn, declaro bajo juramento gque mi nivel de

instruccién es:

(p. ejem: 5° de secundaria, Egresado en Sociologia, Bachiller en Educacion, Mag. en Psicologia, Tec.
en Informatica)

De la Institucién Educativa donde culminé mi carrera:

En una Institucién Educativa del Per: Sl (] NO 1

Régimen de la Institucién Educativa: Publica | Privada [ |

Tipo de Institucion: Universidad l:] Inst. de Educ. Sup. Tecnoldgica E
Int. Sup. Pedagégico [:] No especificado :]

Nombre de 12 INStIIUCION EAUCATIVA: c.u.veieteeteseceeer et et sstsssseseee s e sessen e e smass s e eeesssa et ersesesssensasss
CATTETA ettt rrare s s ea e et e R b e a8 ek o011 44021 et 2o ne e eeee £ 00 1 s e me et et en s ea et et eeenenenes
Afio de Egreso (afio en que culminé mi carrera o cuando realicé mi Gltimo ciclo}: ...oovoveevvvereerevenne..

Otros estudios alcanzados;

[ ] VIBESEIIA wocveeer e teccmconnanreve e oisscs s s e sns s ssss st s ene e s et e e e
[:] DOCIOFAO! et st er e s st ettt et e v eraras e be e neter et enaeas
(Especificar: Si sacé el grado: COMPLETO; si culmind pero no sacé el grado: EGRESADO; o si aun le
falta completar estudios: INCOMPLETO)

Realizo la presente declaracion jurada manifestando que la informacién proporcionada es
verdadera y autorizo la verificacién de o declarado.

En caso de falsedad declaro haber incurrido en el delito Contra La Fe Publica, falsificacién de
documentos, {Articulo 427° del Cédigo Penal, en concordancia con el Articulo IV Inciso 1.7)
“Principio de Presuncién de Veracidad” del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento
Administrativo General, Ley N° 27444,

En sefial de conformidad firmo el presente documento.

Lima, de dei 20.....

Firma Huella Digital

Jr. Camanii 616 - 9" piso
waw s mimpagob. pe/pnevis Linka Perid
THAS 419 - 7260
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DECLARACION JURADA DE DOMICILIO

Ley N° 28882, Ley de Simplificacién de la Certificacion Domiciliaria)

ANEXO N° 7

Identificade {a) con DNI N, , en pleno del ejercicio de mis Derechos
Ciudadanos y de conformidad con lo Dispuesto en la Ley N 28882 de Simplificacion de la
Certificacion Domiciliaria, en su Articulo 1°

DECLARQ BAJO JURAMENTO: gque mi domicilio actual se encuentra ubicado en:

Realizo la presente declaracidn jurada manifestando que la informacién proporcionada es
verdadera y autorizo la verificacién de lo declarado.

En caso de falsedad declaro haber incurrido en el delito Contra La Fe Pdblica, falsificacion de
documentos, (Articulo 427° det Cédigo Penal, en concordancia con el Articulo IV Inciso 1.7)
“Principio de Presuncion de Veracidad” del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento
Administrativa General, Ley N° 27444,

En sefial de conformidad firmo el presente documento

Hueila Digital

Ir. Camana 616 9" piso
waww.mimp.gob.pe/pnevls | Lima Perd
Ti(311)419- 7200
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ANEXO N° 8

FORMULARIO DE PRESTAMO DE LEGAJOS PERSONALES

A. LEGAJO A PRESTAR DE:

B. DATOS DEL SOLICITANTE:

Area:

Nombre del solicitante:

Firma:

FECHA DE PRESTAMO:

FECHA DE DEVOLUCION:

FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO:

Nombre:
Cargo:

Ndamere de DNI;

Ir. Comand 616 - 9" piso
wwswmimpgol.perpnets | Lo Perd
To(51)419- 7260



