RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL __
No. 373-2022-GM/MPJB '

Jorge Basadre, 10 de junio de 2022
VISTO:

El Informe N° 06-2022-SCCP-ED-MSOM-GDSSP-GM-AMPJB de fecha 13 de abril de 2022, Informe N°
103-2022-NRMQ-RP-MSOM-GDSSP-GM-AMPJB de fecha 13 de abril de 2022, Informe N° 645-2022-GDSSP-
GM-A/MPJB de fecha 18 de abril de 2022, Informe N° 400-2022-SGRH-GAF/MPJB de fecha 10 de mayo de 2022,
Informe N° 720-2022-MPJB/GAF de fecha 12 de mayo de 2022, Informe N° 663-2022-0PP-GM/MPJB de fecha 01
da junio de 2022, Informe N° 149-2022-0AJ/MPJB y,

CONSIDERANDO:

Que, confotme a lo dispussto en ¢l Articulo 194° de la Constitucidn Politica del Pend, concordante con ¢l
Articulo Il de) Titulo Preliminar de Ja Ley Orgdnica de Municipalidades, los Gobiemos Locales son 6rganos de
gobierno que poseen autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. La
autoriomia que la Carta Magna establece, para los gobiemos locales, radica en Ja facultad de ejercer actos de
gobierno, administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento juridico.

Que, por Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de integrar estructural,
nomatlva y funcionalments los archivos de las entidades pblicas existentes en el ambito nacional, mediante la
aplicacién de principios, normas técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion,
organizacién y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacion®”.

Que, el Reglamento de la referida Ley, aprobadoe por Decreto Supremo N° 008-92-JUS, establece en su

articulo 2° que son archivas piiblicos los pertenecientes a las entidades del Estado, cualquiera fuese su naturaleza,

e T régimen legal de dependencia y en su articulo 27° indica que los archivos publicos estan integrados por los

) archivos pertenecientes a los poderes del estado, entes auténomos, ministerios, instituciones publicas

. .descentralizadas, empresas estatales de derecho publico y ptivado, empresas mixtas con participacion accionaria
T—.; ‘del Estado, gobiernos regionales, gobiemnos locales y 1as notarias.

o T
.

E Que, el articulo 131 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por
. %" Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que: "as entidades piblicas deben llevar un legajo por cada
2 servidor civil, cuya administracién y custodia estd a cargo de la Oficina de Recursos Humanos de la entidad o la
que haga sus veces’. Log legajos pueden ser llevados tante en archivos fisicos como en archivos digitales. La
entidad debe adopiar Jas medidas pertinentes para evitar la pérdida de informacion, siendo necesario por ello
regular la adecuada administracién de los referidos legados.

Que, de acuerdo al articulo 6° de la Ley de! Servicio Civil, las oficinas de Recursos Humanos de las
entidades publicas, o las que hagan sus veces, constituyen el nivel descentralizado responsable de la gestién de
recursos humanos, sujetdndose a las disposiciones gue emita el ente rector {...}. “Estableciéndose, asimismo, en el
literal @) del citado articulo que es funcion de la oficina de Recursos Humanos: “Ejecutar e implementar las
disposiciones lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion establecidos por SERVIR y por la Entidad.

Que, la presente Directiva tiene por finalidad garantizar una correcta administracidén y custodia de los
legajos, permitiendo contar con la informacién actualizada y oportuna de la trayectoria profesional y laboral del
personal vinculado y desvinculado de la Municipalidad Provincial Jorge Basacdre.

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N* 237-2012-A/MPJB de fecha 15 de junio de 2012, se aprusba
la Directiva “Normas ¥ Procedimientos para la elaboracion, madificacion y aprobacion de Directivas Intemas en la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre”. ’

“1( o El citado proyecto de documento de gestién y su Informe Tecnico Sustentatorio para su implementacidn,

Qp'*-_. fue elaborado por la Especialista de Directivas, Lic. Adm. Sandra Cuadros Pizarro, en el marco de la Accion 4.3
—-—-—-—(g:\‘ (Actuglizacién de los principales documentos de Planeamiento Institucional} del Proyecio; “Mejoramiento de los
(v @i Servicios Operativos y Misionales de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre en el Distrito de Locumba,
&) Provincia de Jorge Basadre, Departamento de Tacna’, sjecutado por la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Piblicos,

El citado proyacto de 1a Directiva no se contrapone con las funciones y competencias establecidas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones para las dependencias involucradas en su cumplimiento, pemitiendo
establecer lineamientos para una correcta administracion de los legajos del personal vinculado y desvinculado
laboralments de |a Municipalidad Provincial Jorge Basadre, que permitan que su manejo sea &gil y actualizado para
una correcta toma de decisiones; v a la vez considera la estructura establecida en la Directiva “Normas y
Procedimientos para la elaboracién de Directivas Internas en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre” aprobada
con Resolucion de Alcaldia N° 237-2012-AMP.JB.

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 005-2020-A/MPJB de fecha 06 ds enero de 2020 se delega
en el Gerente Municipal de la MPJB las facultades resolutivas administrativas y de administracion, Articule Primero,
numeral VI, ¥ sub numeral 6. menciona la aprobacion de_ditectivas, instructivos, reglamentos, gufas internas,
manuales, lineamientos técnico — normative y metodolégico, y demas documentos normatives internos necesarios

Piginalde2



RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL 4
No. 373-2022-GM/MPJB

para el cumplimiento de los objetivos de la gestion municipal ¥ la prestacion de servicios, sin perjuicio de las
formalidades previstas o que previamante se deben cumplir,

Que, mediante Informe N° 06-2022-SCCP-ED-MSOM-GDSSP-GM-A/MPJB de fecha 13 de abril de
2022, la Especialista de Directivas, Lic. Sandra Carina Cuadros Pizarre remite Informe Técrico sustentatorio de la
implementacién de propuesta de Directiva para la Administracién de Legajos del Personal de la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre seflalando que resulta viable aprobar la directiva, para lo cual se adjunta la directiva en
mencién para su aprobacién correspondiente,

Que, a través del Informe N° 103-2022-NRMQ-RP-MSOM-GDSSP-GM-A/MPJB de fecha 13 de abril de
2022, el Ing. Nixon Ricardo Quispe, responsable del Proyecto denominado: "Mejoramiente de los Serviclos
Operativos y Misionales de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre en ¢f Distrito de Locumba, Provincia de Jorge
Basadre, Departamento de Tacna® remite a [a Gerencia de Desarrolfo Social y Servicios Publicos el Informe
Técnico sustentatorio de la implementacién de propuesta de Directiva para la Administracion de Legajos del
Personal de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, adjuntando la directiva en mencién, para su tramite
correspondiente,

Que, mediante Informe N° 0845-2022-GDSSP-GM-A/MPJB de fecha 18 de abril de 2022, la Gerencia
de Desamollo Social y Servicios Publicos remite a la Gerencia Municipal el Informe Técnico sustentatorio de la
implementacion de propuesta de Directiva para la Administracién de Legajos del Personal de la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre para su evaluacién, revision y/o opinion favorable por parte de la Sub Gersncia de
Recursos Humanos.

Que, a través del Informe N° 400-2022-SGRH-GAF/MPJE de fecha 10 de mayo de 2022, la Sub
Gerencia de Recursos Humanos emite la conformidad técnica de la Directiva para la Administracién de Legajos del
Personal de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, debiendo aprobarse mediante acto administrativo,

Que, mediante Informe N° 720-2022-MPJB/GAF de fecha 12 de mayo de 2022, la Gerencia de
;. Administracién y Finanzas remite fa opinién favorable de la Sub Gerencia de Recursos Humanos aprobando la
-/ propuesta de la Directiva para la Administracién de Legajos del Personal de la Municipalidad Provincial Jorge
Basadre, a fin de ser derivado & la Oficina de Asesoria Juridica para continuar con el tramite correspondiente para
aprobar la Directiva.

Que, mediante Informe N° 663-2022-OPP-GM/MPJB de facha 01 de junio de 2022, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto sefiala que considerando el andlisis realizado se determina que el proyecto de
documento de gestion denominado; “Directiva para la Administracion de Legajos del Personal de la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre”, debe continuar su tramite de aprobacion previa opinién legal.

Que, a través del Informe N° 149-2022-0AJMPJE de fecha 01 de junie de 2022, Ia Oficina de Asesoria
Juridica sefiala que de acuerdo a las opiniones favorables de la Sub Gerencia de Recursos Humanos y la Oficina
de Planeamiento y Presupueste, la Oficina de Asesoria Juridica es de opinion: PROCEDENTE aprobar rmediante
“acto resolutivo de Gerencia Municipal la Directiva para la Administracién de Legajos del Personal de Ia
Municipalidad Provincial Jorge Basadre, que serd aplicable para todo el personal que presta o prestaron senvicios
en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, bajo cualquier régimen Jaboral

Que, por las consideraciones expuestas, en uso de las facultades delegadas a través de la Resolucion
de Alcaldia N°® 005-2020-A/MPJB y de conformidad con la Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades y con los
visados de la Oficina de Asesoria Juridica, Gerencia de Desarrollo Social ¥ Servicios Pablicos, Sub Gerencia de
Recursos Humanos, y la Oficina de Planeamisnto y Presupuesto.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, |a “DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS DEL
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE”, la misma que consta de 11 articulos, v
capftulos y 03 Disposiciones Complementarias y Finales, anexos que forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, realizar las acciones
necesarias para el cumplimiento de la presents, y su difusion a todas las unidades organicas de la Municipalidad,

ARTICULO TERCERO; ENCARGAR, & Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones 1a publicacién
de la presente resolucién en el portal Institucional de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre,

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE..-
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

Directiva N° 003 -2022/MPJB
“ DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE Aprobado con R.G.M. N° 373-2022-
LEGAIOS DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD GM/MPIB

PROVINCIAL JORGE BASADRE”
Unidad Organica Gerencia de Desarrollo Fecha de
que formula: Social y Servicios Plblicos | Aprobacidn: 10 de junio del 2022
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DIRECTIVA N° 003-2022/MPJ8
Aprobada mediante

Resolucion de Gerencia Municipal N2 373-2022-GM/MPJB

“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS DEL
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE
BASADRE”




“DIRECTNA PARA LA ADMINISTRACIéN DE ].EGA.IOS DEE PERSONAL'DE LA MUN!G I.ID
” PRDVINCIAL JORGE BASADRE" -

“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS DEL PERSONAL DE LA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE".

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

'ARTICULO 1°~ OBJETIVO

Estabiecer directrices para una correcta administracion de los Legajos del Personal
vinculado y desvinculado jaboralmente de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre;
i proporcionando pautas para su implementacién, organizacién, mantenimiento y
custodia de los legajos, de tal manera que su manejo sea agil, veraz y actualizado para

una correcta toma de decisiones.

ARTICULO 2°.- FINALIDAD

% Garantizar una correcta administracion y custodia de los legajos, permitiendo contar con

o<t ¥ Constitucién Politica del Peru.,

y: Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos y su reglamento

aprobado por Decrete Supremo N°008-92-JUS

- ; Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y sus modificatorias,
5/ aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

= Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Pablica, y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N°033-2005-PCM

= Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Enfidades del Estado, y
modificatorias.
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2 PROVINCIALJORGE BASADRE'

»  Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo PUblico.

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

¥ &y = Texto Unico Ordenado de la Ley N° 278086, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica, aprobado por Decreto Supremo N° 043- 2003-PCM.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decrete Supremo N° 004-2019-SUS.

» Decreto Legislativo N° 1057, que aprueba el Régimen de Contratacién

Administrativa de Servicios y sus modificatorias, aprobado por Decreto Supremo
~ N°003-97-TR.

» Decreto Legislativo N.° 276, Ley de Bases de la Carmrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N.° 005-90-PCM.

» lLey N°27927 que modifica articulos de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica, aprobado por Becreto Supremo N° 072-2003-PCM.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprusba el Reglamento Generai de la

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ordenanza Municipal N°002-2013-A/MPJB que Aprueba la Modificacion de la

Estructura Organica; el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF); vy el

o .Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad Provincial Jorge

,-l": wJM\ gg‘

MLO 4. ALCANCE

-.La presente directiva se aplicara para todo el personal, que presta o prestaron servicios
+f

rrdé-._Municipalidad Provincial Jorge Basadre, bajo cualquier régimen iaboral.

. ‘,“{\.1 A3

N b TN
I ARTICULO 5°.- VIGENCIA

La presente directiva entrara en vigencia a pattir del dia siguiente de su aprobacién
mediante Resolucion de Gerencia Municipal y su publicacion en el portal web de Ia
institucién.
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IRE i IVA PAR LAADMINISTRACI@N DE LEGAJOS DEL PERSONAL DE I.A MUNICiPALEDﬂD .

PROVlNGALlDRGE BASADRE" W

CAPITULO It
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 6°.- MARCO CONCEPTUAL Y/O DEFINICIONES

}?)}a sea de forma temporai o definitiva de su cargo, el cual tiene por finalidad

Datos personales: Seguin ia Ley N° 29733 de Proteccién de Datos Personales,
los datos contienen informacion numérica, alfabético, grafico, fotografica, actstica
u otros, sobre los habitos personales que los identifica o las hace identificables o
través de los medios que pueden ser utilizados, de manera razonable.

Legajo personal: Es un documento oficial e individual de caracter confidencial y
de valor, donde se archivan y regisiran los documentos del personal, a partic de
su ingreso a la entidad hasta su desvinculacion.

Ficha del Servidor Civil: Es el formato gue contiene informacion relacionado a
los datos personales, nombres y apeliidos, documento de identificacion, estado
civil, fecha y lugar de nacimiento, domicilio, RUC, N° telefénico, adicionalmente
trayectoria académica, Jaborai o profesional del servidor civil.

Capacitacion: Proceso sistematico de acciones educativas técnicas y de
habilidades blandas dirigidas al perfeccionamiento y refrescamiento de
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes; requeridas para un exitoso
desempefio laboral.

Contratacion Administrativo de Servicio: Segan el Decreto Legislativo N°1057,
constituye una modalidad especial de contratacion laboral.

G.\Entrega de Cargo: Es una directiva por la cual el Personal se ausenta del puesto,
“'\':

desarrollarse dentro de la entidad.

Licencia: Es la autorizacion para no asistir a sus labores por uno o varios dias
con conocimiento del Jefe inmediato.
Liquidacién: Es cuando el Personal se desvincula de la entidad por término del

vinculo laboral o contractual (renuncia, cese definitivo, jubilacion, destitucion,

incapacidad permanente, resclucion de contrato, termino o vencimiento de

contrato y culminacion de designacién en cargo de confianza); donde se liquida
por todos los conceptos, y que el Empleador debe al Empleado al momento de su
retiro definitivo o término de contrato.

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105  Teléfono N° 475002 Pégina 3
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B PROVINC!AL JORGE BASADRE" L

6.9. Servidores civiles: Comprende a iodos los servidorss, vinculados a la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre, bajo cualguier régimen laboral,

6.10. Apertura de legajo: Es la actividad inicial que consiste en consolidar de manera
ordenada lo informacién fisica proporcionada por el Servidor Civil que ingresa a

Q& laborar en la entidad.

2 (;:?},:“N. 6‘31 Registro de Deudores: Tiene por finalidad registrar a aquellas personas que

;J

=

adeudan cuotas de sus obligaciones alimentarias, establecidas por mandato
judicial.

ARTICULO 7°.- Acceso a la informacién al legajo del Servidor Civil.

relaczon laborat hasta su retiro o cese.

El legajo contiene informacion académica, experiencia laboral, certificados, constancias,
evaluacidn de desempefio, méritos y deméritos; asi como, informacion personal y
~ familiar para las politicas de bienestar social del Servidor Civil de la Municipalidad
F'rovmr;lal Jorge Basadre.

JATEET .3
Defs ..
1] C.f.:aé :_,_.

4 f,,- Los legajos son custodiados por Sub Gerencia de Recursos Humanos. La adulteracion,
q‘ﬂcﬁerdlda susiraccion o uso indebido de cualquier documento que forme parie del legajo
° ﬁgrsonal da lugar a la apiicacion de las medidas disciplinarias contenidos en la Ley

; 7%15 del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica y otras normas aplicables al caso.

7° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° de Transparencia y Acceso a la Informacion
G "'»ii'ﬁé{,;‘ Publlca, el cual sefiala que toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién

€ge cualquier entidad de la Adminisiracion Publica. En ningtin caso se exige expresuon

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105 Teléfono N° 475002 Pdgina 4
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PRDV]NCIAUORGE BASADRE" :

CAPITULO H
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 8°.- La Sub Gerencia de Recurses Humanos, llevara el control y

supervisién de los legajos del Personal de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre y
adocumentacion contenida en el mismo.

3 mﬂt G

fliedsira), a»fe
PE &

" . ARTICULO 9°.- Caracteristicas del Legajo personal
El Legajo Personal tendra una cubierta de cartulina gruesa, el cual sera la caratula.

/? g Contard con separadores que identifican cada seccion documental, donde se
I& anexaran los documentos recibidos, en orden cronoldgico de presentacidn o

RS

TR
bl

% emisién, de mode qus el mas reciente quede en la parte superior y el mas antiguo

en la parte inferior. La cubierta mencionada llevara los siguientes impresos:
o Nombre completo y logdtipo de fa Municipalidad Jorge Basadre.
o Denominacion; “LEGAJO DEL PERSONAL".
o Apellidos y nombres completos del personal.
o Texto: “CONFIDENCIAL".

9.2. El legajo debe estar foliado de forma cormelativa, por secciones. La foliacién es
realizada de manera inmediata a la apertura del legajo y la recepcion o generacion
documentacuon en orden cronoldgico, de tal manera que el mas reciente sea

cado sobre los ofros dentro de la seccion que corresponda.

Los legajos son colocados en estantes o archivadores en orden alfabético por
apellidos, separados en funcion de la condicion de ios servidores, de manera que

/”@\'M permita una rapida identificacién.
%

Para un mejor y rapido manejo dei legajo del personal se estructurara por apartados o
compartimientos, separados por una cartulina en el que se especificara el tipo de
documentacion que debe contener. Donde se archivaran documentos afines, segun los
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procesos y/o acciones que se desarrollen desde el ingreso del personal hasta el término
de su vinculo taboral con la Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos, exigira como primer punto al trabajador gue

) "s'ei‘ggresa a la Municipatidad Provincial Jorge Basadre, la documentacién sefialada en el
S iﬁ})ar&ado 1y 2 para la Apertura de su Legajo Personal, las cuales conjuntamente con la

m:;?%versa documentacion que se genere durante su vida laboral en la Municipalidad, seran
2" colocadas en los siguientes apartados:

10.1. APARTADO 1: File Personal

Ficha personal (Anexo)

Copia del D.N.|. vigente.

Copia de Partida de Matrimonio Civil y/o concubinato (cuando cofresponda)
Copia det D.N.1. vigenie de hijos (de ser el caso)

Copia de Licencia de Conducir (si corresponde)

Declaraciones Juradas (Anexo 1, 2,y 3)

Declaracién Jurada de Gozar de Buena Salud (Anexo 4)

Declaracién Jurada de Doble Percepcion con el Estado (Anexo 5)

‘vVV VVYYVVYVYY

Formato de Autorizacién para Notificacion en Direccion Electronica (Anexo 6)

§ 4i19.2. APARTADO 2: Informacién Curricular
V> Curriculum Vitae

mci Certificado de estudios de los Gltimos grados (segtin corresponda al nivel de

NANLAL

© C‘fagu_macién basica requerido en el perfit del puesto)
L

#*(Gfado o Titulo Profesional
R i

% Gonstancia de Colegiatura (segin corresponda)

“Certificado del Colegio Profesional de estar habilitado para ejercer la profesion
(segln corresponda)

.. > Especializaciones, Post Grado, Maestria o Doclorado
m‘* » Capacitacion Complementaria.
% » Constancia de trabajo
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APARTADO 3: Charla de Induccién

Constancia de Induccion {Formato N°1)

Constancia de Acatamiento (Formato N°2)
Condiciones de Salud en el Trabajo (Formato N°3)
Formato de Veracidad y Habilitacion (Formato N°4)
Ficha de Sintomatologia Covid-18 (Formato N°5)
Declaracion de Conocer los Riesgos (Formato N°6)

APARTADO 4: Méritos y Deméritos

Evaluaciones del Desemperfio

Méritos

Documentos de felicitacion

Condecoraciones, felicitaciones y diplomas
Reconocimientos diversos

Deméritos

Amonestacion - Suspension - Despido - Mulia
Documentos de Exhortaciéon y/o llamadas de atencion

10.5. APARTADO §: Término de la Relacién Laboral
éq@“_‘f’fﬁd} Resolucién administrativa de término de de3|gna0|on

Formato de entrega de cargo/puesto.
Liquidacidn de beneficios sociales y/o pension.
Carta de no renovacién de contrato (régimen del Decreto Legislativo N-" 1057).

APARTADO 6: Otros

Constancias y/o cettificados emitidos por la Municipalidad
Régimen Pensiconario

Sentencia Judicial por Alimentos

Villa Locumba, Calie Sucre N° 105
www.munijorgebasadre.gob.pe

Teléfono N° 475002 Pagina 7




OVINCIALJORGE BASADRE”

ARTICULO 11°.-OPERATIVIDAD

Los procedimientos que comprenden la administracion y custodia de legajos personales
son los siguientes:

JHAPAL f@‘ El legajo perscnal se apertura con el memorando y posteriornente la firma del
g B " contrato que da inicio a la relacién laboral entre la Municipalidad Provincial Jorge
Basadre y el servidor.

» La Sub Gerencia de Recursos Humanos solicita al setvidor civil 1os documentos

adicionhales relacionados a sus datos personales, direccion domiciliaria, informacidn
P e i e
AN £ L1 - , . . - .. . . .
A7) ™2\, familiar, experiencia laboral, informacion académica yfo actualizacién del legajo
sﬂ.ﬁ% Q | S ‘% a . . .
\g ey Rer- Bl personal, siendo esto una obligacion del servidor, los cuales deben ser presentados
: PRZF
k™ ; S N P e
Wk en un plazo no mayor a cinco 5 dias habiles.
\..Q“é

£

> En caso de ocuir alguna situacién que impida gue el servidor civil cumpla con
presentar la documentacion dentro del plazo establecido, debera comunicar ef
hecho a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para la concesion del plazo

adicional de tres (3) dias habiles contabilizados a partir del dia siguiente del

: Q&‘:; r
& vencimiento del primer plazo.

.f.;!o

GRMD,
-,.,\\('\ (e,
el

=
)

¥ > La Sub Gerencia de Recursos Humanos verificard que los documentos que
presente el servidor civil sean vélidos, no deben estar deteriorados, ni presentar
A, . . -
“epmendaduras, ni cualquier otro aspecto que pueda poner en duda su autenticidad.
e

Los servidores civiles son responsables de presentar ante ta Sub Gerencia de Recursos
_Humanos cuaiquier modificacion o adicidon de los documentos a la informacion

“ VR
§ 9 correspondiente al contenido en el legajo, a fin de tramitar la documentacion.

Yencuentra prohibida la eliminacién o alteracion de los documentos que componen el

= /egajo De realizarse una actualizacién, se hara conforme lo establecido en el presents
acapite.

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105 Teléfono N° 475002 Pagina 8
www.murniijorgebasadre.gob.pe




PROVINCIALJDRGE BASADRE" i

11.3. Custodia de la informacién Legajo Personal.

» La Sub Gerencia de Recursos Humanos es responsable de la custodia y reserva
de los legajos de los servidores civiles, los que deberan mantenerse en el lugar
designado paro dicho efecto.

£l titular det legajo puede acceder a la leciura de su legajo fisico, para ello debe

£ %_}gohcnarlo al jefe(a) de la Sub Gerencia de Recursos Humanos mediante
FHECAEAL r“”?\;.'ioc:unrlento quién autorizara a la persona encargada de la administracion y custodia
Y oo ‘*‘f W del legajo a facilitar el acceso. La lectura se realizara en las instalaciones del
ambiente donde se encuentra ef legajo. En caso el servidor civil requiera una copia
simple de algin documento de su legajo, le es proporcionada, bajo cargo debiendo
ilenar el cuademo de cargo correspondiente.

La salida del iegajo fuera de los ambientes de la Sub Gerencia de Recursos

Humanos se dara sélo por orden judicial o autorizacion delfia jefe(a); bajo cargo, El

incumplimiento genera responsabilidad de quién autoriza la salida y de quién recibe
el legajo.

RLLLI Py

.:'(_.,

A0

N

declaraciones, documentos e informaciones presentadas por los servidores civiles
para ser incorporados al legajo, aplicando, en cuanto corresponda, los criterios

4N
@0“ hta™ »)

Sy agntenldos en el articulo 34° del Texio Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del

ser el caso, los requerimientos a las entidades publicas o privados, donde hubiera
S
__,__/.j?“ R Iaborado el servidor, para corroborar la veracidad de las declaraciones de los

.. S documentos e informaciones presentadas; solicitando informacién sobre las
e Levaluaciones de las que hubiera sido objeto de su retiro.

=% De detectar falsedad en las declaraciones, documentos e informaciones
presentadas; La Sub Gerencia de Recursos Humanos informa a la Gerencia de
Administracién, Secretaria Téchica de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios y a la Procuraduria Publica Municipalidad de la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre, para las acciones correspondientes.

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105  Teléfono N° 475002 Pagina 9
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--_PROWNCIALJORGEBASADRE” L

» La Sub Gerencia de Recursos Humanos formula un informe semestral al término
de cada proceso de fiscalizacion, remitiéndolo a la Gerencia de Administracion.

-“«:-.:! 1.5. Transferencia del lagajo personal de servidores cesados.
‘»’f%

,—E it N,Fu

CAP{TULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

¢ 3 'RIMERO: Los documentos que conforman el legajo personal no podran ser devueltos
%ﬁ% elfla servidor/a civil al término del vinculo laboral, puesto que son parte del historial de
~<=7" elfta servidor/a civil durante su permanencia en ia Municipalidad Provincial Jorge

Basadre.

_,SEGUNDO Corresponde a La Sub Gerencia de Recursos Humanos adoptara las
=- pedldas necesarias para cumplir con las disposiciones establecidas en la presente
\.'”c'i rectiva.

%

......

TERCERQ: Todas las situaciones no previstas en la presente Directiva, seran
{Ngg(ermlnadas y absuelias par la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con sujecion o la
/ * " ”ﬁiwtdad legai aplicable.

o - CAPITULO YV
S RESPONSABILIDADES

As:mlsmo, es responsable de la custodia de los formatos y anexos; de la aplicacion de

la presente directiva.

Villa Locumba, Calle Sucre N® 105 Teléfono N° 475002 Pagina 10
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ANEXOS

> CARATULA

FICHA PERSONAL

REGISTRO DEL LEGAJO

HOJA DE CONTROL DE ENTREGA DE LEGAJOS

ANEXO N°1-DECLARACION JURADA

ANEXO N°2-DECLARACION JURADA

ANEXO N°3-DECLARACION JURADA

ANEXO N°4-DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD
ANEXO N°5-DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION CON EL
ESTADO

ANEXO N°6-FORMATO DE AUTORIZACION PARA NOTIFICACION
FORMATO N°41-CONSTANCIA DE INDUCCION

FORMATO N°2-CONSTANCIA DE ACATAMIENTO

FORMATO N°3-LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE CONDICIONES DE
SALUD EN EL TRABAJO

FORMATO N°4-FORMATO SOBRE VERACIDAD DE LA INFORMACION Y
HABILITACION

e “FORMATO N°5-FICHA DE SINTOMATOLOGIA COVID-19

e SFORMATO N°6 DECLARACION DE CONOCER LOS RIESGOS O
/ REINCORPORACION AL CENTRO LABORAL.

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105 Teléfono N° 475002 Pagina 11
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Caratula

.. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
= JORGE BASADRE

LEGAJO DEL PERSONAL

APELLIDOS Y NOMBRE

CONFIDENCIAL

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105 Teléfono N° 475002 Pdgina 12
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:"DIRECT WA PARA I.A. ADMINISTHAGON OE I.EGAEOS DEL PERSONAI. DE LA MUNICIPAL!DAD

www.munijorgebasadre.gob.pe

REGISTRO DEL LEGAJO

NOMBRES Y

APELLIDOS:
FECHA DE
INGRESO DETALLE DE DOCUMENTO FOLIOS | OBSEVACION

2 //
;}i{? ?x'-‘“{:
Villa Locumba, Calle Sucre N° 105 Teléfono N° 475002 Pégina 13




[AREA | SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

APELLIDOS Y
FECHA DE NOMBRES DEL

N°® SALIDA | CODIGO APELLIDOS Y NOMBRES N° fOLIOS | DESTINO PORTADOR FECHA DE DEVOLUCION OBSERVACIONES
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

) ’ 2 %
rﬁ.nhow & &
f@@m&%

—_—
L LT
p.» oo

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105
www.munijorgebasadre.gob.pe

Teléfono N° 475002
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. PROVINCIAL]ORGE BhSADRE" B E

FICHA PERSONAL

www.munijorgebasadre.gob.pe

DATOS GENERALES
APELLIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO
e ‘ - .\"-’:_f;
LICERCIADE CONDUCIR ! |
DIA MES ANO
| FECHA DE NACIMIENTO | | |
| LUGAR DE NACIMIENTO | |
g
/, ﬁ\g\?’biﬂ; ,p
HRE g DIRECCION DOMICILIARIA
N° DPTO. LOTE MZ.
PROVINCIA DEPARTAMENTO
| TELEFONO MOVIL | |
| TELEFONO DOMICILARIO | |
| coamat;ecmolﬂco I |
INFORMACION FAMILIAR
FECHA DE
NACIMIENTO PARENTESCO DNI
Villa Locumba, Calle Sucre N° 105 Teléfono N° 475002 Pégina 15
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T PROVINCIAL JORGE BASADRE”. -, <

INFORMACION LABORAL

GERENCIA PUESTO

FECHA DE INGRESO

DIA MES ANO

EXPERIENCIA LABORAL

FECHA
CENTRO LABORAL CARGO | SECTOR INICIO TERMINO

INFORMACION ACADEMICA

FECHA
GRADO ACADEMICO INICIO TERMINO

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105  Teléfono N° 475002 Pagina 16
www.munijorgebasadre.gob.pe




ANEXO N°1

e Yo, , domiciliado en
Ao "‘“‘-Ay.lJrJCalle!Psie. , del Distiito de
O o) TSN Provincia det Departamento de ,

Fi .-\*:’g;‘fiid"*fgtificado (@) con documento de identidad (DNI. CE, PASAPORTE,

G TR

J s 08} .

w

Sy -""-":"EECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

U Me encuentro en pleno ejercicio y goce de mis derechos civiles.
ZWELZN No estoy inscrito en et Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
q:"?g_;jn:jDoIosos (REDERECI).
£ No cuento con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos
2 fﬁ*‘* previstos en los articulos 382. 383, 384. 387, 388. 389, 393, 393-A. 394, 395. 396. 397, 397-
‘*‘“ts:;_?.ﬂra_tgg,}" A, 398, 399, 400 y 401 del Cadigo Penal y fos deiitos previstos en los articulos 1.2y 3 del
Decreto Legislative 1106 o sancién administrativa que acarree inhabilitacion inscritas en el
Registro Nacional de Sanciones confra Servidores Civiles.
_ No estar en el sistema de deudores alimenticios morosos.
el o No cuento con inhabilitacién o suspension vigente administrativo o judicial, inscritos o no,
At %’Sgn ol Registro Nacional de Sanciones Conira Servidores O viles (RNSCSC).
No tengo conflicto de intereses de orden Administrativo y/o Judicial, con ninguna entidad
€ Bublico dei Estado o directamente la institucion. _
08 &g‘i"jEstoy habilitado y colegiado para ef ejercicio de o profesién (En el caso de que solicite
= colegiatura y habilidad) paro contratar con el estado o para desempefiar funcion pablica.
No percibir simultdneamente remuneracion, pension u honorarios por concepto de locacion
smcnde servicios, asesorfas o consultorias o cualquier otra doble percepcidn o ingresos del
. qq“_?/; E’@@ﬁlo, salvo por ejercicio de lo funcién docente efectivo y la percepcion de dietas por
'S Bk rﬁ;:jpacién en uno (1) de los directorios de entidades o empresas estatales o en tribunales
i nfinistrativos o en otros drganos colegiados.
= =" Ladfiformacion proporcionada es totalmente veraz y cumplo con los requisitos establecidos
{a Escala Remunerativa y el perfil del cargo a desempefiar.
Me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la veracidad
de la informacién proporcionada cuando esfo sea solicitada
Asimismo, autorizo a lo Entidad a realizar las fiscalizaciones pertinentes para constatar lo
wveracidad de la informacion declarada y en caso de no ser veraz o correcta ia

[« * . //
ST

Vilia Locumba, de del 20 -

Firma
Apellidos v Nombre
DNI N°

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105 Teléfono N° 475002 Pagina 17
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ANEXO N° 02
Yo, s
domiciliado en Avllr./Calle/Psje.
, del Distrito de Provincia del

Departamento de
A , identificado(a) con documento de identidad (DNI, CE,
F'S,;}?_PASAPORTE, OTROS) N°

£ G
: ,—(S&L ?“if
* ({%’;DECI—ARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:
s e D NO tengo parentesco hasta el cuarto grade de consanguinidad, segundo de

afinidad, vinculo conyugai, de convivencia o union de hecho con funcionarios o
directivos de la Entidad, personal de la Unidad Organica que cofresponde el puesto
a desempefiarme, Sub Gerencia de Recursos Humanos, la Gerencia de
Administracion v Finanza y/o la Aita Direccion de la Entidad.

S1 tengo parentesco hasta el cuarto grade de consanguinidad, segundo de
afinidad, vinculo conyugat, de convivencia o union de hecho con funcionarios o
directivos de la Entidad, psersonal de la Unidad Organica que corresponde el
puesto a desempefiamne, Sub Gerencia de Recursos Humanos, ta Gerencia de
Administracion y Finanza y/o la Alta Direccion de la Entidad.

En caso de haber marcado ia 2da alternativa, sefiale lo siguiente:

¢sr - O El nombre de lo persona con lo que
as pariente o fiene vinculo de afinidad,
conyugal de convivencia 0 unién
de hecho en la Entidad.,

O Cargo que ocupa la persona con lo
ey, due es pariente o tiene vinculo de
A‘%g inidad, conyugal de convivencia o
. x .
; Rion de hecho, en la Entidad.

= oo é grado de parentesco con Io
pérsona hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad,
o st es conyuge, conviviente o unidén
de hecho.

Villa Locumba, de del 20___
Firma
Apellidos y Nombre
DNI N®
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. “DIRECTIVA PARA L& ADMINISTRACION DE LEGAJOS DEL PERSONAL Df UA MUNICIPALIDAD

.__.._.__'_?3bv|_uqﬁtppc_é_=mRsv-__._ T b e
ANEXO N° 03
Yo, , domiciliado en
Av./Jr/Calle/Psje. , del Distrito de
Provincia det Departamento de

identificado (a) con documento de identidad (DNI, CE, PASAPORTE,
, prestare mis servicios en la insfitucion en el siguiente

en la dependencia de

1

..-r DECLARO:
SISTEMA PENSIONARIO:

1. Deseo permanecer en ol Sistema Nacional de Pensiones D
%’{sﬁ?ﬁ‘*‘% Me encuentro actualmente afifiado en el Sistema Privado de Pensiones I:l
Pk 7

fg’%- ;g AFP Mita( ) Flujo( )
1\%&( - ; >/ No estoy afiliado a ningun sistema de pensiones y voluntariamente deseo afiliarme al:

+ Sistema Nacional de Pensiones (ONP}

+ Sistema Privado de Pensiones (AFP)

L od

(53 % 4. Soy pensionista, adjunto mi constancia
23 &

2
ot !:_3

o

5. Correo Electrénico :
/Q'eci’—‘f‘ﬁ? Feléfono Movil:
O e . i
g' Bupi3\REMUNERACIONES DEBERAN SER ABONAS A LA SIGUIENTE CUENTA

.~ No tengo, por tanto solicito y autorizo la creacion de una cuenta de ahorros por D
parte de la Entidad.

~.._Los datos consignados son informacion fidedigna, procediendo a firmar en sefial de cenformidad la
/ o «,Ere§e“te Declaracion Jurada.
SR N

Villa Locumba, de del 20

DNI N°
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"'_"._"‘DIRECI‘IVA PARA LAADMlmsmAcaéN DE LEGMOS DEL PERSONAL DE LA MUNICIPAL!DAD.
SR A L PROVENCIAL JORGE BASADRE" S o ;

ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE GOZAR BUENA SALUD

, domiciliado

Av./Jr./Calle/Psje. ,
,«A’ iif{éntlﬁcado {a} con documenio de identidad {DNI, CE, PASAPORTE, OTROS) N°

lgg;s datos contenidos en esta declaracion jurada, son verdaderos, por lo que se puede efectuar las

zlestigaciones pertinentes a fin de verificar la informacién, en caso de comprobarse (a falsedad, me
meto a las sanciones esfipufadas en la ley.

Firmo la presente declaracion de conformidad con lo establecido en el Art. 42 de la Ley N° 27444 -

Ley de Procedimiento Administrativo General.

Villa Locumba, de del 20
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"mnscnvn PARA LA'ADMlmsmAméN DE LEGA.EOS DEI. Psasom DE 1A MUNICIPAIJDAD P :
: PROVlNaAuoRGE BASADRE" L S - e

ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION CON EL ESTADO

Yo,
con DNI N° USSR +- o) | direccion
...en el
o PIOVINGIE: evvvnvrvmeneiieniirineen.. DEpaftamento. .o
DECLARQ BA.JO JURAMENTO:

(NO} (SI) Tengo conocimiento gue ningln funcionario o servidor pablico puede desempenar mas de
un empleo o cargo publico remunerado, (*con excepcién de uno mas por funcién docente, de acuerdo
a lo sefialado en el numeral 13.2 de la norma técnica).

(NO) {S}) Percibo otra remuneracion a cargo del Estado

q/’%n el caso de haber marcado como §l, sefiale lo siguiente.

4% | Nombre de la Institucién por fa que
5 percibe remuneracién a cargo det
Estado:

Cargo que ocupa:

> [ Condicion Laboral:

1 Horario Labaral:

Direccion de la institucion:

Villa Locumba, de del 20__

S

X 4
\{\. \#5éliidos y Nombre

|
DNI N° HHJ

*Art. 40° de la Constitucion Politica del Pent y asticulo 3 de ka Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.
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:MU_NIC!PAU DAD PROVINCIAL JORGE.,BASADR

_ ; PROV]NCIAL JORGE BASADRE”

ANEXO N° 06
FORMATO DE AUTORIZACION PARA NOTIFICACION EN DIRECCION ELECTRONICA

Q} Yo,
"_--ﬂ.gi ,,,,, , servidor (a) de la Municipalidad Provincial de Jorge Basadre, identificado (a) con DNI
¢ N° con Direccidn

+ Domicliaria

: . Numero
Telefdnico  Fijo . y Namero  Telefdnico
Celular, ., ... . ¥ conforme al numeral 204 d articulo 20 del Texto
.;ﬁ;’g’"""““"\Ordenado de la Ley N°27444 Loy del Procedimiento Administrativo General”, aprobado por D.S. N° 004-
AN YR
/8 2p48-Jus.
S RNt 2
g A@;TORIZO a la Municipalidad Pyovincial de Jorge Basadre (MP.JB), para que me notifigue a m comeero
% ctronico
.“ @ ...........................................................................

“‘\ - Por {o que, debe enfenderse validamente efectuando la notificacidn gque me sea cursada en el buzdn
/. electrénico que en este documento he consignado, una vez trascumidos dos dias hébiles de efectuada la

A3
[{5 % 2 notificacién electrénica, no slendo necesaria una respuesta automética de recepcion; por lo que surtird
123 i
‘;;,_\ci < & sus efectos legales, para o previsto en el numeral 2 det articulo 25° de la norma citada.

A,

-\./;‘ 1,

&
£ Suscribe la presente autorizacion en sefal de conformidad

Villa Locumba, de del 20__

EIRMA .

. APELLIDOS Y NOMBRES

“Ley N°27444, Articulo 20° Numeral 20.4 El administrado intesesado o afectade por ef acto que hublera consignado en su escrito
alguna direccién elecirénica que conste en el expediente puede ser notificado a avés de ese medo siempre que haya dado su
autorizacién expresa para elfo. Para este caso no es de aplicacion & orden de prelaciin dispuesto en e numeral.
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PRochtAL jORGE BASADRE" :

FORMATO N° 01: CONSTANCIA DE INDUCCION

MPJE
SGSST/F-01
VERSION: 01

FECHA: 01/06/20

INDUCCION GENERAL

ART. 12 DEL DS N* 01 7-2047 TR
ART. 05 D RM N2 249-2047-TR

" DOMICILIO
“:?nggéehaig ROVINCIAL | 20194735384 “'® 3“"’;g‘;”g;’::d‘ﬁ“.?:fna‘ﬁ'gz;f"““pa'" ADMINISTRACION PUBLICA
NOMBRES Y APEL1IDODS IM:
S de la presente se deja constancia, que el irmbajador cuyos datos figuran en la parte superior, ba recibido )

y orientacion basica para fa municipalidad provincial de Jorge Basadre, segin articulo 12 del DS N* 17-

oo i i
I3 % 10 06 de RM Ne 249-2017-TR, con el siguiente contenido temético:
ToN*E
ai [\ ﬁ NVENIDA Y EXPLICACION DEL PROPOSITC DE INDUCCION GENERAL
FOUIEE L "SERVICIOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
SERVICIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
A >‘a. i OLITICA DE SEGURIDAD ¥ SALLUD EN EL TRABAJO DE LA ENTIDAD
. Q;‘ ;5« ieowrré DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (CSST)
-3 V ‘REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (RISST)
bﬁueAcmNEs DERECHOS Y RESPONSABILIDADES
@' TR A SIGIENE Y USO DE EPP’s

SN

ION DE PETS, PETAR Y ATS

ACTOS Y CONDICIONES SUB ESTANDAR
IBENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION DE RIESGOS Y MEDIDAS DE CONTROL (IPERC)

~JWBASE Y CONTINUO.
R EﬁQRTE DE INCIDENTES Y ACCIDENTES
g caﬂ‘#,.NTEs DE TRABAJO
5 3%
§ s gssneAcaoN DE ACCIDENTES E INCIDENTES
RAA

21O DEFENSIVO

WNEJO DE RESIDUOS SOLIDOS
ORDEN Y LIMPIEZA

RESFPUESTA DE EMERGENCIA

Firmma del Trabajador Mombre y Firma del Instructor
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NISTRACIGN DE LEGAIOS DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD'

. " PROVINCIAL JORGE BASADRE® -~ . . "/ -

FORMATO N° 2: CONSTANCIA DE ACATAMIENTO

Declaro haber recibido una copia del reglamento interno de seguridad y salud en
el trabajo, Reglamento Interno de Trabajo y Plan de Vigilancia, Prevencion y
.. Control de Covid-19 en el trabajo de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre;
, """";,_Igemés a haber recibido una explicaciéon clara y precisa en el curso de
s OHENACION sobre su contenido.

HEREEe

IR o r - > .

Declaré que me regiré por las normas y reglas especificadas de este reglamento
‘y por las demés normas de seguridad de la MPJB, y las regulaciones que hagan
jas mismas, es una condicion de empleo.

s Me comprometo a cumplir la legislacién vigente y las disposiciones sobre
ss fayuridad, salud y medio ambiente que fije la entidad, durante el tiempo que dure
n‘g elacion laboral.

_ }Déciaro conocer la politica de seguridad y salud en el trabajo de la MPJB, asi
mismo, me comprometo a leerla y ponerla en practica, acepto las sanciones que
correspondan por si incurriera en alguna falta; por lo cual, firmo a continuacion.

N

"

fo'* 7%,  NOMBRE Y
23 {|;APELLIDOS FIRMA
&5 .\ N° DE DNI
| CARGO/
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PROVINGALJORGE BASADRE” . i

FORMATO N° 3: FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE CONDICIONES DE
SALUD EN EL TRABAJO

DECLARACION JURADA

ULV P PUUTPRRTP PRIV A , identificado con DNI N°

, con teléfono celular N° ...y domigcilio

e AT PP , con fecha de nacimiento

, actualmente desempefidndome como,

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

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

St NO

1. Edad mayort o igual a 65 afios

o T

fe _beadad con IMC de 40 a mas.

3 ngeﬁenmén arterial no controlada

.....
»,

A g Enfermedad cardiovasculares graves

5. D@etes Molitus

\'-u-_..,__“ S

7. Asma m rada o grave

Factores de riesgo de acuerdo a Documento técnico aprobado mediante RM 972-2020-MINSA y

modificaciones.
FECHA: ! ! ) FIRMA
PN
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PROV[NCIN. JORGE BASADRE” -

FORMATO N° 04: FORMATO SOBRE VERACIDAD DE LA INFORMACION y
HABILITACION

DECLARACION JURADA

................................................................................... , identificado con
............................................ , con domicilio
................................................................... del Distrito de

DECLARQ LO SIGUIENTE:

1. Contar con documentacién que se incluye en el curriculum vitae
documentado, la cual certifica la veracidad de ia informacién remitida.
2. Estar el ejercicio pleno de los derechos civiles, haber cumplido la mayoria de
edad al momento de presentarme.
3. No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.
La, 4. No estar inhabilitado administrativamente o judicialmente.

T T
o

doioso (REDERECI)— articulo 52, ley N° 30353

- al
/v?‘*@ Oﬁb\ No estar inscrito en el registro de deudores de reparacion civil por delito
9
3

5 cuando comresponda. Contar con la habilitacién profesional conferida por el
M.,_,./ colegio profesional que corresponda a las funciones del puesto, seguin
cofresponda.

Nombre y Apellidos:
DNi:

FINNI8] criiciriceimccemrsessasressrsasrnessnenrestmstasssesseonnansn
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. PROVINCIALJORGE BASADRE” LT

FORMATO N° 05: FICHA DE SINTOMATOLOGIA COVID-19, PARA EL REGRESO O
REINCORPORACION AL TRABAJO (directiva administrativa N° 321-MINSA/DGIESP-2021)

Flcg-m-‘"fE"smTOMATOLOGIA COVID-19, PARA EL REGRESO O REINCORPORACION AL

TRABAJO
DECLARACION JURADA
ENTID*IJ ﬁUBLICA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
RUC - 20194735384
P aN G Nombres y Apellidos DNI
Direccidn N celular
Area de trabajo: Fecha de Nacimiento

1&‘- /
gacion de alza térmica o fiebre

% _' / En lbs ultimos 14 dias calendario ha tenido alguno de los sintomas:

st NO

Especifique:

He recibido explicacién del objetivo de esta evaluacién y me comprometo a responder con la verdad.

FECHA: ! /

FIRMA
DNt
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mowumuonﬁs BASADRE”

FORMATO N° 06: DECLARACION DE CONOCER LOS RIESGOS DE RETORNO O
REINCORPORACION AL CENTRO LABORAL (directiva administrativa n® 321-
MINSA/DGIESP-2021)

'@\ TRt %«;gnwmo. DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO ME HA INFORMADO Y HE
IhGOMPRENDIDO SOBRE TODOS LOS RIESGOS QUE IMPLICA Ml REGRESO O
REINCORPORACION EN MODALIDAD PRESENCIAL O MIXTA A MI CENTRO LABORAL. DE
UERDO CON LA NORMATIVA VIGENTE.

al

&
.

s

BSTA DECLARAGION NO IMPLICA QUE SEA RESPONSABLE DE LOS DANOS EN M! SALUD
‘QUE PUEDAN GENERARSE POR ACCIDENTES O RIESGOS LABORALES.

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

Firma o huella digital def personal
$55T o empleador
DNE
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