MINISTERIO DE AGRICULTURAY RIEGO

LICA DE,
2u® L“q.o

Resolucion de Secretaria General

| N°021 1-2015-MINAGRI-S
Lima 09 de noviembre de 2015 °

VISTO:

El Memorandum N°1913-2015-MINAGRI-SG-OGGRH, sobre aprobacion de
la propuesta de Directiva Especifica denominada “Normas y procedimientos para la
administracion de los legajos personales de los trabajadores del Ministerio de Agricultura
y Riego”;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-
PE la Autoridad Nacional del Servicic Civil — SERVIR formalizé la aprobacion de la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas’, en la cual se
establece que las Oficinas de recursos humanos se encargan de ejecutar e implementar
las normas y lineamientos dictados por SERVIR en sus entidades; asimismo, emiten
lineamientos y politicas internas para la gestion de los procesos del Sistema dentro de su
entidad, en concordancia con los objetivos organizacionales de la misma;

Que dentro del proceso de administracién de personas, se encuentra
comprendida la gestion de |la normatividad, procedimientos y herramientas referentes a la
administracién y control de los trabajadores en la Administracion Publica; encontrandose
entre ellas a la administracion de legajos, la cual se refiere a la administracion y la
custodia de la informacién y documentacion de cada servidor;

Que, de conformidad con el Manual Normativo de Personal N° 005-94-

DNP, “Legajo de Personal” aprobado por Resolucion Directoral N° 004-94-INAP/DNP, el

A 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 a la Administracion Publica y se incrementa con los que se generen durante su
vida laboral;

Que, el articulo 131 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, aprobadc por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, precisa que las
entidades publicas deben llevar un legajo por cada servidor civil cuya administracion y
custodia esta a cargo de la oficina de recursos humanos de la entidad o la que haga sus
veces. Los legajos pueden ser llevados tanto en archivos fisicos como en archivos
digitales. La entidad debe adoptar las medidas pertinentes para evitar la perdida de
informacién, siendo necesario por ello regular la.adecuada administracion de los referidos
legajos,;




Que, mediante el documento de Visto, la Oficina General de Gestién de
Recursos Humanos ha propuesto la Directiva Especifica denominada “Normas y
procedimientos para la administraciéon de los legajos personales de los trabajadores del
Ministerio de Agricultura y Riego”, la misma que cuenta con opinion favorable de la Oficina
de Desarrollo Organizacional y Modernizacion de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, contenida en el Informe Técnico N°067-2015-MINAGRI-ODOM/OGPP,
remitida con el Memorandum N° 1037-2015-MINAGRI-OGPP/ODOM de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto;

Que, la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de
Agricultura y Riego, en su calidad de ¢rgano responsable de la gestion de recursos
humanos, requiere contar con una herramienta normativa que le permita establecer los
procedimientos adecuados para la apertura, organizacién, registro, actualizacion
permanente, custodia y archivo del legajo del personal, con la documentacién que se
genere desde su ingreso a la entidad hasta su desvinculacién, por lo que corresponde
formalizar la aprobacion de la Directiva Especifica propuesta;

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 997, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura, modificado por
la Ley N° 30048 a Ministerio de Agricultura y Riego; y, su Reglamento de Organizacion y
Funciones, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI,

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva Especifica denominada “Normas vy
procedimientos para la administracion de los legajos personales de los trabajadores del
Ministerio de Agricultura y Riego”, la misma que forma parte integrante de la presente
Resolucidn.

Articulo 2.- Publicar la presente Resolucién, asi como la Directiva
Especifica que aprueba, en el Portal Institucional del Ministerio de Agricultura y Riego
(www.minagri.gob.pe) y en el Portal del Estado Peruano (www.peru.gob.pe).

Registrese y comuniquese




NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS
PERSONALES DE LOS TRABAJADORES DEL MINISTERIO DE AGRICULTURAY
RIEGO

DIRECTIVA ESPECIFICA N°007-2015-MINAGRI-SG-OGGRH

Formulada por: Oficina General de Gestion de Recursos Humanos Fecha:

L OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para la organizacion, registro vy
actualizacion permanente de los Legajos del personal activo y cesante del
Ministerio de Agricultura y Riego- MINAGRI.

Il FINALIDAD

Garantizar la adecuada administracion y custodia del Legajo del personal del
MINAGRI, a fin de obtener informacién actualizada, confiable y veraz para la
toma de decisiones, con relacién a los derechos y obligaciones del personal
activo y cesante.

. BASE LEGAL

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

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

- Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General
de la Ley del Servicio Civil N® 30057.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de |la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

-  Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo N° 728, Ley Productividad y Competitividad
Laboral. ‘

- Decreto Legislativo N° 1057, Ley del Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de Ila Carrera
Administrativa.

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

- Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 25323.

- Resolucién Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N°005-
2008-AGN/DNDAAI, denominada “Foliacion de documentos archivisticos
en los Archivos Integrantes del Sistema Nacional de Archivos”.

V. ALCANCE

La presente Directiva Especifica es de obligatorio cumplimiento para la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos del MINAGRI.
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V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Definicion

El legajo personal es un documento oficial e individual de caracter
estrictamente confidencial y de valor permanente, en el cual se archivan y
registran los documentos personales y administrativos del personal a partir
de su ingreso a la Administracién Publica, y todo documento que genere la
propia entidad, asi como la que incorpore durante su relacioén laboral con el
MINAGRI hasta su desvinculacién. Asimismo, los Legajos Personales
podran ser llevados en archivos fisicos como digitales.

5.2 Contenido del Legajo Personal: Los legajos Personales contienen, como
minimo, la siguiente informacion:

a) El Expediente del proceso, evaluado y admitido para su ingreso
al MINAGRI.

b) Declaraciones juradas debidamente firmadas.

c) Copia de los documentos de identidad del trabajador, de su

conyuge o conviviente y de sus hijos menores de edad, asi
como la documentacién pertinente que acredite los vinculos

entre éstos.

d) Copia de los documentos que acrediten la formacion vy
experiencia del personal previo a su ingreso al MINAGRI.

e) Copia de certificados o constancias de las formaciones recibidas
por el personal durante su relacion laboral con el MINAGRI.

f) Resultados de los procesos de evaluacion a los que se ha

sometido el personal y/o resoluciones de designacion y de toda
otra indole de acciones de desplazamiento de personal.

g) Documentos en los que consten las sanciones disciplinarias que
puedan ser impuestas al personal;, asi como los
reconocimientos que pueda recibir por parte de sus superiores
jerarquicos durante su relacién laboral con el MINAGRI.

h) Copia de contrato, comunicacion de inicio de labores, resolucion
de incorporacion, designacién, progresién y término, segun
corresponda.

i) Otros documentos relacionados con la trayectoria del personal.

R 5.3 Clasificaciéon y estructura interna: Cada Legajo Personal debera contar
5 *gé K con una estructura interna dividida en trece (13) secciones, separados con
* ALsesor
% EGAL

(4
4 . . s .z .
d una cartulina que indicara la seccién a la que pertenece. La mencionada

A
ot

% GGORA & estructura se denominara en adelante “Estructura del Legajo Personal”.
4, A = Feg
{4reom En cada seccidén se debera anexar documentacion relevante de acuerdo

con lo especificado en el Anexo.

- Seccion 01: Proceso de Seleccion

- Seccion 02: Filiacion e Identificacion Personal

- Seccion 03; Formacion, Experiencia y Capacitacion

- Seccion 04: Contratos, Nombramientos y/o Reingresos
- Seccion 05: Desplazamientos de Personal

- Seccion 06: Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
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- Seccion 07:
- Seccién 08:

Vacaciones, Licencias, Permisos y Certificados
Bonificaciones Subsidios y Retenciones Judiciales

. Seccién 09: Gestion de Desempefio

. Seccién 10: CTS, Liquidaciones y Constancias de Remuneraciones Yy
Descuentos

- Seccion 11;  Méritos y Deméritos

- Seccion 12: Desvinculacion

- Seccion 13: Otros

5.4 Archivamiento y Proteccion de los Legajos Personales

5.4.1

5.4.2

5.4.3

5.4.4

La unidad de instalacién del Legajo Personal, sea folder o
archivador, que contiene los documentos, debe ser de un
material resistente al uso y que asegure la méaxima proteccion
de su contenido. Asimismo, cuando se trate de un legajo
contenido en formato digital, deberd emplearse un disco
compacto (CD).

La posicién natural para la colocacion de los documentos dentro
del folder es de forma vertical.

Para el archivamiento de documentos, se darad preferencia a
documentos originales o copias legalizadas o autenticadas por
el fedatario de la entidad; Unicamente en el caso de no existir
documentos con estas caracteristicas se podran archivar copias
simples.

Los Legajos Personales se colocaran en cajas archiveras
seglin el codigo correlativo asignado y seran numerados
comenzando por el uno (001).

5.5 Proteccion de las instalaciones y del personal

5.5.1

5.5.2

5.5.3

5.5.4

La Oficina General de Gestién de Recursos Humanos es la
encargada de realizar las coordinaciones para proporcionar los
implementos necesarios, a fin de garantizar el adecuado
archivamiento y proteccion de los Legajos Personales.

El ambiente donde se custodian los Legajos Personales debe
contar con las medidas de seguridad necesarias que impidan el
acceso a personas no autorizadas.

El ambiente destinado para la custodia de los Legajos
Personales debe contar con una ventilacién e iluminacién
adecuadas.

El personal que labora en el &rea destinada para la custodia de
los Legajos Personales debera contar con una dotacién
permanente de guantes, mascarilla contra el polvo vy
guardapolvo.
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5.5.5

5.5.6

5.5.7

5.5.8

5.5.9

Para realizar alguna anotacioén en los documentos que obran en
los Legajos Personales, debe usarse sélo lapiz u otros Utiles de

- escritorio que no deterioren la documentacion existente.

Se prohibe colocar Legajos Personales en el piso o apilarlos
uno sobre otro de forma excesiva.

Se prohibe, bajo responsabilidad, que el personal realice
enmendaduras, raspaduras, desgloses, afiadiduras,
sustituciones de paginas, alteraciones, u otros en los Legajos
Personales. Salvo correccién en la foliacion, con acta y
aprobacién del superior inmediato. .

Sélo el personal autorizado para la custodia y mantenimiento de
los Legajos Personales, procedera a efectuar la restauracion o
digitalizacién de aquellos documentos que muestren signos de
deterioro y mal estado, a fin de preservar su contenido y utilidad.

La Oficina General de Gestion de Recursos Humanos solicitara
periédicamente la fumigacion del ambiente destinado a la
custodia de los Legajos Personales, como medida preventiva
para la erradicacion de microorganismos que afectan a los

- documentos y al personal que labora en el mismo.

5.6 Codificacion de Ibs Legajos Personales

5.6.1

5.6.2

5.6.3

5.6.4

A cada Legajo Personal se le asignara un cédigo, el cual servira
para su facil identificacién. La nomenclatura empleada para el
codigo asignado resultara de la combinacion de un ndmero
correlativo, comenzando por el 001, seguido de un guién y el

~ afio de ingreso, segun se muestra en el siguiente ejemplo:

001-2015.

Cada Legajo Personal llevaré anotado en la portada el coédigo
de identificacién, los nombres y apellidos del personal al cual
corresponde.

Para el caso de los Legajos Personales que se encuentren en
condicién de personal cesado durante la implementacion de la
codificacion, se le asignara, también, un numero correlativo.

Esta codificacion se empleara independientemente si el Legajo

Personal es fisico o digital.

5.7 La Oficina General de Gestion de Recursos Humanos tiene a su cargo los
Legajos Personales y supervisard su adecuada gestion. El personal
asignado para la administracion y custodia de los Legajos Personales, se
encargara de la apertura, registro, archivo, mantenimiento y control de los
mismos, en un ambiente acondicionado para mantener la intangibilidad y
seguridad de la documentacion.
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5.8 La informacion contenida en los Legajos Personales sé6lo es de acceso al
titular del mismo, del personal de control de legajos o de quien sea
expresamente autorizado por la Alta Direccion y el (la) Director (a) General
de la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos.

5.9 La documentaciéon contenida en los Legajos Personales forman parte del
acervo historico de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos;
ademas, los documentos archivados son utilizados como fuente y sustento
para formulacién de informes escalafonarios y la generacion de informacion
requerida para el reconocimiento de derechos, entre otros, de conformidad
con las normas vigentes.

VI MECANICA OPERATIVA

6.1 La mecanica operativa de la presente Directiva comprende cuatro
procedimientos a cargo del responsable de la administracién y custodia de
los Legajos Personales de la Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos del MINAGRI:

- Apertura y registro del Legajo Personal.

- Actualizacion, organizacion y foliacién permanente del Legajo Personal.

- Consulta de los Legajos Personales y atencion de requerimientos de
informacion.

- Transferencia de los Legajos Personales de los trabajadores cesados, al
Archivo de Personal de la Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos.

6.2 Apertura y registro del Legajo Personal

6.2.1 Se recepcionan los documentos del proceso de seleccion y
vinculacion del nuevo personal por parte de la Unidad Funcional
de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

6.2.2 Se verifica el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos
durante el proceso de seleccion y se clasifican los documentos
de acuerdo con las secciones establecidas en el numeral 5.3 de
la presente Directiva.

6.2.3 Se asigna el respectivo codigo de identificacion del legajo
Personal, teniendo en cuenta el numeral 5.6 de la presente
Directiva.

6.2.4 Se registra el nuevo Legajo Personal en la base de datos.

6.3 Actualizacién, organizacion y foliacion permanente del Legajo
Personal

6.3.1 Se constituye el Legajo Personal como un expediente,
organizandolo conforme a lo sefialado en el numeral 5.3 de la
presente Directiva.

Pégina 5de 15



6.3.2

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

Se procede a clasificar los documentos de acuerdo al régimen

laboral del personal y a la seccion correspondiente dentro del

- Legajo Personal.

833

Se coloca cada documento, previamente clasificado, en la
seccion correspondiente en el Legajo Personal.

La organizacion sera cronolégica, comenzando por el
documento mas antiguo Yy culminando en el documento mas
reciente en la parte superior de cada seccion, observando lo
establecido en la S.N.A.02 Organizacion de Documentos.

La foliacién se realizara por secciones comenzando por el
documento mas antiguo y culminando en el mas reciente en ia
parte superior, observando lo establecido en la Directiva N° 005-

' 2008-AGN/DNDAAL

Cada seccién del Legajo’ Personal sera foliado de manera
individual. Es decir, la foliacion se iniciara desde el nimero 001

en cada seccion.

Los documentos que expidan los distintos 6rganos y unidades
organicas del MINAGRI que involucren a la vida institucional de
algun trabajador, deberan ser remitidos a la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos, con la finalidad de ser
adjuntados y archivados en la seccion correspondiente del

' respectivo Legajo Personal.

6.4 Consulta de los Legajos Personales y Atencién de Requerimientos de
Informacién

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

Para el caso de los requerimientos de informacion de
transparencia se procedera de acuerdo a lo establecido dentro
del marco de la ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Ley N° 27806

Para el caso de las consultas del personal del MINAGRI seran
canalizados, evaluados y atendido acorde a lo especificado en

. la presente directiva.

Las consultas y requerimientos de informacion relacionados al

contenido de los Legajos Personales seran canalizados Y
- evaluados por la Oficina General de Gestion de Recursos

Humanos.

Una vez autorizado se procede a realizar la busqueda de la
informacion solicitada.

Para el caso de consultas, el usuario debera presentarse en el

~ ambiente donde se custodia el Legajo Personal.

Para el caso de envio de informacion por medios electronicos, el
encargado de la administracion de los Legajos Personales,
procedera a escanear |a documentacioén solicitada y a enviarla
al solicitante.
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6.4.7 Para el caso de atencion de documentos fuera de la entidad, se
procedera a fotocopiar la documentacion solicitada, autenticar
las fotocopias y proyectar el documento de respuesta.

6.5 Transferencia de Legajos Personales

6.5.1 Para la transferencia de los Legajos Personales de los
trabajadores cesados al Archivo de Personal de la Oficina

General de Gestion de Recursos Humanos.

6.5.2 Se prepara un reporte de personal cesado, identificAndose
nombres y apellidos, area donde presté servicios y cantidad de

folios.

6.5.3 Se prepara el proyecto de memorandum para realizar la
transferencia de Legajos Personales al Archivo de Personal de
la Oficina General de Gestibn de Recursos Humanos,

adjuntandose el inventario respectivo.

6.5.4 Se remiten los Legajos Personales identificados al Archivo de
Personal de la Oficina General de Gestion de Recursos

Humanos.

Vil. VII RESPONSABILIDAD

7.1.1 Es responsabilidad de la Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos velar por el cumplimiento de la presente

Directiva.

7.1.2 Es de responsabilidad del personal designado por la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos, custodiar,
conservar, archivar, registrar y actualizar los Legajos Personales
y bases de datos existentes del personal activo y cesante del
MINAGRI. Asi como de la administracién y actualizacién del
Sistema Integrado de Gestidn Administrativa - SIGA de Legajos

Personales.

7.1.3 Es de responsabilidad del personal del MINAGRI, entregar en
forma oportuna, toda la documentacion correspondiente

solicitada durante su relacion laboral con el MINAGRI.

VIll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Los aspectos no contemplados en la presente Directiva se regulan de
acuerdo a las disposiciones aprobadas por el Ministerio de Agricultura y
Riego y demas nomas generales, que incluye los principios del
procedimiento administrativo contemplados en la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

8.2 La Oficina General de Gestién de Recursos Humanos, en coordinacion con
la Oficina de Tecnologia de la Informacién, debera difundir la presente
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Directiva a través de los correos electronicos de la Institucién, asi como
viabilizan su publicacién en la Intranet y en el Portal Institucional. En caso
que el trabajador no cuente con correo electronico podra ser entregado en

forma fisica.

8.3 En lo referente al Programa de computo SIGA para la Gestion de Legajos
Personales, se establece:

8.3.1

8.3.2

8.3.3

Toda informacién consignada por el trabajador a su Legajo
Personal digital tiene caracter de Declaracion Jurada. Para lo
cual, éste se encuentra en la obligacion de proporcionar, en un
plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, los documentos
originales y/o copias autenticadas o legalizadas requeridos.

Toda informacién ingresada al referido Programa, no podra ser
borrada ni modificada. Para el caso de realizar alguna
correccion, la misma se realizara mediante un nuevo registro
con la observacién pertinente.

La informacion consignada en el referido Programa sera
compartida Unicamente con el personal autorizado de la Oficina
General de Gestibn de Recursos Humanos, cuya actividad
diaria asi lo requiera.
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ANEXO Estructura del Legajo Personal

v Seccion 01 — Proceso de Seleccion

» Ficha de datos personales = Acta de evaluacién curricular”
= Fotocopia del DNI ‘ » Acta de vresultado de
= Ficha RUC ‘ entrevista personal®
» Ficha del RENIEC = Acta de resultado final del
= Declaraciones Juradas proceso de seleccion*
=  Formulario de régimen = Perfil de puesto

pensionario

* No aplicable para el personal integrante del grupo de funcionarios publicos
y personal de confianza.

v Seccion 02 — Filiacién e Identificacion Personal

= Acta o Partida de Matrimonio, segun corresponda.

= Reconocimiento de convivencia (escritura publica o resolucion judicial,
segun corresponda).

« Fotocopia del DNI del conyuge o conviviente.

» Fotocopia del DNI de los hijos.

= Acta o Partida de Nacimiento de los hijos.

v Seccion 03 — Formacion, Experiencia 'y Capacitacion

= Curriculum Vitae, firmado en cada hoja.

« Documentacién sustentatoria, la cual debe acreditar la formacién vy
experiencia declarada en el Curriculum Vitae y debera estar firmada en cada
hoja.

= Colegiatura. o

= Nuevas capacitaciones y/o especializaciones.

* Para el caso de los iletrados, deberan impregnar su huella digital.

v Seccion 04 — Contratos, Nombramientos y/o Reingresos
= Requerimiento de Servicios”
= Contratos.
= Adendas”®
s Proérrogas”
= Resoluciones de designacion y/o encargatura.

* No aplicable para el personal integrante del grupo de funcionarios publicos
y personal de confianza.

v Seccién 05 — Desplazamientos de Personal
= Resolucion de conformacion de comités y/o comisiones de servicio
= Desplazamientos de personal
= Rotaciones de personal
= Destaques de personal
= Reasignaciones de personal
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« Otras acciones de desplazamiento.
v Seccién 06 — Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
« Declaracién Jurada de Bienes y Rentas de Ingreso
« Declaracién Jurada de Bienes y Rentas Periddica
» Declaracién Jurada de Bienes y Rentas de Cese.
v Seccién 07 — Vacaciones, Licencias, Permisos y Certificados

= Programacién de Vacaciones = Permiso por Lactancia
= Postergacion de Vacaciones = Certificados de Discapacidad
= Suspension de Vacaciones Permanente
» Licencia por Paternidad = Certificado por Discapacidad
= Licencia por Funcién Edil Temporal para el Trabajo
= Licencia y/o Permisos por = Ofras Licencias y Permisos.
motivos personales o}
particulares

v Seccién 08 — Bonificaciones Subsidios y Retenciones Judiciales
= Asignacion Familiar
» Escolaridad
= Bonificaciones
=  Subsidios
= Retenciones judiciales
= Quinquenios
= Otras bonificaciones o retenciones.
v Seccion 09 — Gestion de Desempefio
= Evaluaciones de Gestién de Desempefio
v Seccién 10 - CTS, Liquidaciones y Constancias de Remuneraciones y
Descuentos
= Liquidacion de compensaciones por tiempo de servicios
= Liquidacién de vacaciones truncas y vacaciones no gozadas
= Constancia de pagos, remuneraciones y descuentos
v Seccién 11 — Méritos y Deméritos
= Felicitaciones, agradecimientos o reconocimientos
= Condecoraciones
= Amonestaciones o suspensiones
= Absolucién de cargos
= Procedimientos Administrativos Disciplinarios
= Otros vinculados con la conducta laboral del trabajador.
v Seccioén 12 — Desvinculacion
= Renuncia o cese
= Entrega de informes de gestion.

v" Seccion 13 — Otros
» Cualquier otro documento que no haya sido considerado y que por su

naturaleza o contenido no pueda ser adjuntado en alguna de las secciones
anteriores.
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