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N° /8‘7 -2019-DE-HEVES

RESOLUCION DIRECTORAL:
Villa El Salvador, 92 7 (OCT. 2019

VISTO:

El Expediente N° 19-011002-001, que contiene el Proveido N° 055-2019-OGRH-HEVES de
fecha 01.07.19 y el Informe Técnico N° 001-2019-MVH-OGRH-HEVES de fecha 17.06.19, del
Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos y el Proveido N° 144- 2019-OPP-HEVES
de fecha 07.08.19, de la Jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto: y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N°008-2017-SA, moadificado por el Decreto Supremo
N°011-2017-8A, se aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud,
estableciendo al Hospital de Emergencias Villa El Salvador, como un érgano desconcentrado del

Ministerio de Salud, dependiente de la Direccién de Redes Integradas de Salud de su
Jurisdiccion:

Que, mediante el Proveido N° 065-2019-OGRH-HEVES de fecha 01.07.19 y el Informe
Técnico N° 001-2019-MVH-OGRH-HEVES de fecha 17.06.19, la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos remite la propuesta de DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE REGULA EL
PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS SERVIDORES DE
CONTRATO ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS (CAS) DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS
VILLA EL SALVADOR, y el sustento técnico respectivo, para su aprobacién mediante acto
resolutivo correspondiente;

Que, la referida propuesta de Directiva Administrativa tiene por finalidad garantizar una
adecuada administracion y custodia del legajo del servidor del Hospital de Emergencias Villa El
Salvador (HEVES), con la finalidad de obtener la informacion confiable y veraz cada vez que sea
necesaria;

Que, mediante Proveido N°144-2019-OPP-HEVES de fecha 07.08.19, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, ha emitido pronunciamiento favorable sobre el proyecto de
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA
ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS SERVIDORES DE CONTRATO ADMINISTRATIVOS

J.CANEXIBF Que, asimismo, la referida propuesta de Directiva Administrativa, cumple con las

disposiciones previstas en las “Normas para la Elaboracion de Documentos Normativos del

Ministerio de Salud”, aprobadas por Resolucion Ministerial N° 850-2016/MINSA de fecha
28.10.16;

Que, con la finalidad de continuar con el desarrollo de las actividades y procesos técnico-
administrativos a nivel institucional, resulta pertinente emitir el correspondiente acto resolutivo,
aprobando el proyecto de DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO
PARA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS SERVIDORES DE CONTRATO

ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS (CAS) DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS VILLA EL
SALVADOR,;

Que, el Articulo 10° Literal ¢) del Manual de Operaciones (MOP) del Hospital de
Emergencias Villa El Salvador, aprobado por Resolucion Jefatural N° 381-2016-1GSS de fecha
27.05.16, establece las atribuciones y responsabilidades del Director Ejecutivo, entre las cuales
se encuentra, la prerrogativa de expedir Resoluciones Directorales en asuntos que sean de su
competencia, y en tal sentido, es su prerrogativa aprobar instrumentos técnicos para el mejor



 Villa El Salvador

desarrollo y cumplimiento de las actividades institucionales del Hospital de Emergencias Villa El
Salvador;

Con la visacién del Jefe de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, la Jefa de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica, del Hospital
de Emergencias Villa El Salvador; y

De conformidad con las normas contenidas en la Ley N° 26842, Ley General de Salud, y
sus modificatorias: el Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizaciéon y Funciones del
Ministerio de Salud: el Decreto Supremo N° 008-2017-SA, modificado por el Decreto Supremo
N°011-2017-SA, que aprobé el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud;
la Resolucion Ministerial N° 850-2016-MINSA, que aprobé el documento denominado “Normas
para la Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”; y el Manual de
Operaciones (MOP) del Hospital de Emergencias Villa El Salvador, aprobado por Resolucion
Jefatural N° 381-2016-IGSS; y

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°004-HEVES-2019-DE-
OGRH/V.01 “DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA
ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS SERVIDORES DE CONTRATO
ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS (CAS) DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS VILLA EL
SALVADOR?”, por las consideraciones expuestas, el cual consta dieciocho (18) folios, y que
forman parte de la presente Resolucion Directoral.

Articulo Segundo.- Disponer que la Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional, proceda
a publicar y difundir la presente Resolucion Directoral en la pagina web del Hospital.

REGISTRESE, COMUNIQUESE y CUMPLASE.
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HOSPITAL DE EMERGENCIAS

VILLA EL SALVADOR

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 004 — HEVES-2019-DE-OGRH/V.01

DIRECTIVA  ADMINISTRATIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA
ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS SERVIDORES DE CONTRATO ADMINISTRATIVOS DE
SERVICIOS (CAS) DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS VILLA EL SALVADOR.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 004 — HEVES-2019-DE-OGRH
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS SERVIDORES DE CONTRATO ADMINISTRATIVOS
DE SERVICIOS (CAS) DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS VILLA EL SALVADOR.

I.  FINALIDAD

Garantizar una adecuada administracién y custodia del legajo del servidor del Hospital de
Emergencias Villa El Salvador-HEVES, con la finalidad de obtener la informacién confiable y
9% veraz cada vez que sea necesaria.

s de aplicacion por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos - Area de Legajos a todos los
_se ores de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) del Hospital de Emergencias Villa El
Saador -HEVES.

<

, e;gg,;q;e"*,fey N°® 27444, Ley del Procedimi:nta Adminisiraivo General.

Humane " Ley N° 25323, Ley de Creacion dal Sistena IMaciznal de Archivo

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales

Ley N°29849, que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de

Servicios

Decreto supremo N° 005-90-PCM que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa

Resolucion Directoral N° 004-94-INAP/DNP Manual Normativos de Personal “legajos de

Personal”

Resolucion Ministerial N° 615-2017 que aprueba la Directiva Administrativa N° 236-

MINSA/2017/0GGRH - Directiva Administrativa que establece las normas vy

Procedimientos para la Administracion de los Legajos Personales de los trabajadores del

Ministerio de Salud-Minsa.

* Resolucion Ministerial N° 076-2017- MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N°
228-MINSA/2017/OGRH: “Directiva Administrativa para la contratacién de personal bajo
los alcances del Decreto Legislativo N° 1057 en el Ministerio de Salud’”.
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v. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La presente Directiva de legajos establece el procedimiento para apertura,
organizar, estructurar, implementar, custodiar y archivar los
legajos del personal del Hospital de Emergencias Villa El Salvador

El legajo personal es el expediente individual estrictamente confidencial y de valor
permanente, en el cual se encuentra toda la informacién laboral documentada de
cada servidor, donde se detalla su formacién académica, capacitaciones,
experiencia laboral, evaluaciones de desempefio, méritos y deméritos, asi como
también su informacién personal y familiar que se incrementa durante la
permanencia en el Hospital de Emergencias Villa El Salvador.

Todo trabajador contratado (CAS) debe tener un legajo completo y actualizado.

Existen tres etapas de recoleccion de documentacion: al ingresar, durante la
relacién laboral, y al término de la relacién laboral.

REQUISITOS PARA LA APERTURA DE LEGAJOS

El legajo personal del senidor CAS s2 apertura con los documentos presentados
al momento del ingreso a la institucion mediante concurso publico o por contrato
con los siguientes documentos:

a) El expediente de evaluado y admitido para su ingreso al Hospital de Emergencias
Villa El Salvador.

b) Ficha de Requisitos del Ingresante (Anexo 01)

c¢) Curriculum Vitae

d) Contrato Administrativo de Servicios o Resolucién de Contrato (funcionarios)

e) Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) del trabajador, conyuge y
de sus hijos menores de edad, asi como la documentacién que acredite los
vinculos entre estos.

f) Antecedentes Policiales

g) Antecedentes Judiciales

h) Certificado Domiciliario y croquis domiciliario

i) Certificado de salud fisica y salud mental

j)  Formato de Ficha Social (Anexo 02)

k) Declaracion Jurada para prevenir casos nepotismo

) Declaracién Jurada de no encontrarse impedido de prestar servicio para la
administracién publica.

m) Declaracién Jurada Regimenes Previsionales.

n) Declaracion Jurada de Afiliacién al Régimen de Pensiones

0) Declaracion Jurada del Cédigo de Etica.
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Recomendaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo.

q) Declaracion Jurada de Confidencialidad e Incompatibilidad.

r) Declaracién Jurada para el Ingreso a Planillas

s) Consulta en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles -
RNSSC

t) Registro de deudores Morosos- REDAM

u) Copia de los documentos que acrediten la formacién y experiencia laboral previo
al ingreso al Hospital de Emergencias Villa El Salvador (copias fedateadas)

6.2 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DEL LEGAJO

6.2.1 APERTURA:

a) El comité de seleccion deriva los expedientes del personal ingresante al
jefe (a) de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos o quien haga sus
7, o1 ot Fapeomrio veces.
e N 2 b) El ingresante se presenta en la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
con los documentos requeridos en la Ficha de Requisitos del Ingresante
(Anexo 01)
c) Se deriva el expediente (copias y originales) del ingresante al fedatario de
la institucion.
d) El responsable de legajn verifica y contrasta los Documentos Fuentes con la

informacién conten da € e Ficiia de Requisitos del Ingresante (Anexo 01)
y la Ficha Social (Anexo 02), debiendo incluir el acta de entrevista personal
y el resultado final que declara al postulante como ganador.

e) Se procede a la apertura y organizacién del legajo del personal respectivo.
f) Se procede al registro de la informacién en la base de datos de personal
CAS.

g) En caso la documentacion este incompleta el responsable del Area de legajo
solicitara al servidor o funcionario los documentos que falten para completar
el legajo, los mismos que proporcionara la documentacién e informacion,
bajo responsabilidad.

h) En caso de incumplimiento en la entrega de los documentos, por parte del
servidor, la Oficina de Gestién de Recursos Humanos - Area de legajos
requerira por escrito los mismos con caracter de urgencia, en un plazo no
mayor a cinco (05) dias habiles, incorporandose dicha documentacién en el
legajo del personal del servidor notificado.
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6.3 CARACTERISTICAS DEL LEGAJO

e Ellegajo personal del servidor CAS, es un pioner con dos anillos cuya cubierta
es de carton grueso de color celeste tamarfio oficio, con una dimensién de 25
cm de ancho por 35 cm de largo y 04 cm de alto. En su interior cuenta con dos
anillos donde se archiva los documentos.

* En la tapa externa superior va el logo del Ministerio de Salud, en el parte
superior centrado la palabra LEGAJO PERSONAL, en la parte central el logo
del Hospital de Emergencias Villa El Salvador y en la parte inferior la palabra
CONFIDENCIAL.

e Cada legajo personal del servidor cuenta con una estructura interna dividida en
15 secciones, llamado “Estructura de Legajo Personal” (Anexo 03) separada
con una cartulina que indica la seccién a la que pertenece y se divide en:

1. SECCION I: Filiacion - Identificacién Personal: corresponde a datos
personales y familiares de servidores, en esta seccidn se archivaran:

a) Ficha Resumen (Anexo 01)

b) Ficha Social (Anexo 02)

C) Documento Nacional de Identidad (DNI) del servidor, cényuge e hijos.

d) Declaracién Jurada de Nepcticmo

e) Declaracion Jurade de no tensr impedimento para ocupar cargo de
confianza con el Estado.

f) Declaracion Jurada Regimenes Previsionales.

g) Declaracion Jurada de Afiliacion al Régimen de Pensiones.

h) Declaracion Jurada cédigo de Etica.

i) Recomendacién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

)] Declaracion Jurada de Confidencialidad e Incompatibilidad

k) Declaracion Jurada de Domicilio

)] Certificados de Salud Fisica y Mental

m) Certificado de Antecedentes Policiales y Judiciales

n) Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) y
0) Registro de Deudores Alimenticios Morosos (REDAM)

2. SECCION II: Estudios y Capacitacion: se archivan todos los documentos que
acrediten estudios, titulos, formacién profesional o técnica:

a) Curriculum vitae.

b) Certificado de Educacién secundaria, Superior.
c) Titulo Profesional.

d) Constancia de habilidad profesional

e) Diplomas de post-grado

f) Certificados de capacitacion

g) Constancias de capacitacion o de ponente




P o ; : o P
v W DAL GBI Hospital de Emergencias
P 10SpI L
de Salud Villa El Salvador -y

a. SECCION lil: Contratos y Nombramientos: Corresponde a Resoluciones y
documentos sobre su situacion legal relacionada con su ingreso.

a) Designacién de Contrato (Resolucién Ministerial)
b) Contrato Administrativo de Servicios
¢) Adendas

b. SECCION IV: Renuncias y Liquidacion: corresponde a los documentos
referidos a su renuncia a su puesto de trabajo, acta de entrega de cargo y
liquidaciéon de servicios.

c. SECCION V: Desplazamiento de Personal: corresponde a los documentos
referido a las rotaciones temporales (dentro de la misma institucion), comision
de servicio, destaque, permuta.

aprlneamento S
y Hresupuests <%
-

SECCION VI: Descanso Medico

SECCION VII: Permisos-Licencias — Vacaciones: registrara todas las
resoluciones de permisos licencias, vacaciones y capacitaciones otorgadas
mediante:

a) Resoluciones d= li.enszia poi enfermedad, gravidez, maternidad,
paternidad, fallecimiento de cényuge, padres, hijos y hermanos.

b) Por capacitacién, matrimonio.

c) Resolucion de permisos por lactancia, estudios.

d) Resoluciones de licencia por motivos personales.

SECCION VIiI: Ascensos: corresponde a los documentos referidos a:
Resolucién o memorando de encargo de funciones, puesto, designaciones y
términos de las mismas.

SECCION IX: Bonificacion Personal
. SECCION X: Bonificaciéon Familiar

.

SECCION XI: Experiencia Laboral: se archivara toda la informacién que
acredite su experiencia profesional previa y vigente a la del Hospital de
Emergencias Villa El Salvador, asi como certificados o constancias de trabajo,
Resolucién de conformacién de comisiones de concurso, comité de
capacitaciones.

j. SECCION XII: Evaluaciones: corresponde a los aspectos cualitativos del
rendimiento laboral del servidor:
a) Ficha de evaluacién del desempefio laboral.
b) Informe sobre desempefio laboral.
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m.

a)

b)

c)

d)

SECCION XIII: Méritos: se archivaran los documentos que reconozcan la labor
cumplida que trasciendan positivamente a las funciones que cotidianamente
realizan los servidores del HEVES.

a) Resolucion de felicitaciones.
b) Oficios y memorando de felicitaciones
c) Diplomas.

SECCION XIV: Deméritos: se archivaran las resoluciones que signifiquen
sanciones aplicadas por la institucion.

a) Resoluciones de amonestacion escrita, suspension, cese temporal

b) Resoluciones que declaran fundado, infundado o improcedente los
recursos impugnativos relacionados a las sanciones impuestas.

¢) Resoluciones judiciales.

SECCION XV: Produccién Intelectual Cultura y Otros: se archivan en esta
seccion los documentos que acreditan la publicacion de la investigacion en
revistas o libros o el documento, que acredite el trabajo, emitido por institucion
reconocida.

6.4 MANEJO, MANTENIMIENTO, CUST23!A Y EXPURGO DE LOS DOCUMENTOS
DE LEGAJO PERSONAL

Los documentos que se archivan en el legajo personal deben ser archivados en
forma cronolégica, con excepcion de las secciones | - Filiacion e Identificacion
personal y Il - Estudios y Capacitacion que deben archivarse en orden de
importancia.

Los legajos personales de los servidores, se archivan en estantes en orden
alfabético para su rapida ubicacién e identificacion.

Solo podran incluirse en el Legajo los documentos que se indican en la
estructura del Legajo Personal, los cuales deben ser presentados legalizados o

fedateadas por el Personal autorizado del Hospital de Emergencias Villa E|
Salvador.

El Servidor responsable del manejo y conservacién de los Legajos personales
de los servidores CAS, debera usar guantes y mascarillas, para manipular los
expedientes.

Para el manejo y conservacion de los legajos personales, estos deben estar
ubicados en un lugar sin riesgos de humedad o problemas de inundacion, con

8
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f)  ventilacién continua, iluminacion de nivel de luz natural y la seguridad en los
documentos con extintores.

g) La custodia de los legajos de los servidores, es responsabilidad del servidor
encargado del area del legajo, por ello se prohibe la salida de la documentacion
original fuera del ambiente designado, y menos ain, del Hospital de
Emergencias Villa El Salvador. Su incumplimiento genera responsabilidad de
quien autoriza, traslada y recibe el material solicitado.

h) El acceso a los legajos personales de los servidores CAS es RESTRINGIDO,
solo podra acceder al legajo el personal encargado del area de legajos, los
servidores CAS que deseen consultar como titulares sus legajos personales,
deberan solicitar previamente autorizacién de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos.

i) Se expurgara toda documentacién que exceda los 05 afios de vigencia, cada
vez que se realice la actualizacion de su legajo y seran devueltas al servidor.

ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES

a) Todo servidor del HEV IS icb31a iener su legajo completo y actualizado.

b) Es responsabilidad del servidor titular de cada legajo y del area de legajos de la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos, la actualizacién periddica del mismo.
Toda documentacion que avalen los progresos respecto al nivel de estudios y
capacitaciones, asi como modificacién de su informacién personal; asi mismo
se solicitara la presentacion de los Certificados de Antecedentes Policiales y
judiciales o Declaracién Jurada de no contar con Antecedentes Policiales,
Penales y Judiciales (Anexo 06).

c) se devolvera al trabajador los documentos que tenga mas de 05 afios de
vigencia y que no constituyan aporte para fines de evaluacion.

d) La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, solicitara por escrito a todos los
servidores, la actualizacién del legajo personal 01 vez al afio bajo
responsabilidad, el no cumplimiento de la misma conllevara a sanciones
administrativas correspondientes.
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6.5.1 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE LEGAJO

a) El servidor esta obligado a registrar los datos necesarios en el “Formato de
Actualizacién de Legajo” (Anexo 04) y remitir la misma debidamente firmada
anexando los documentos, certificados o constancias, copias simples y
originales.

b) Se derivaran los documentos al fedatario encargado de la institucién para
autenticar los mismos.

¢) El documento se trasladara al area de legajos para su revisién y archivo, asi
mismo se actualizara la Base de Datos del Personal CAS con |a finalidad de
mantener una base de datos confiable y actualizada.

d) Asi mismo, el Area de legajos realizar la revisién periodica de la habilitacion en
los respectivos colegios profesionales de los Servidores del Hospital de
Emergencias Villa El Salvador.

=l

mcnr‘:ﬁs SISTEMA DE DIGITALIZACION DEL REGISTRO DEL PERSONAL

Recurst =
Humanas

La informacién contenida er el ls0aio d> coda trabajador debera estar registrada en
la Base de Datos del Personal CAS3, ei cual permitira emitir los reportes que se
requieran, entre los cuales tenemos:

* Informes Escalafonarios (Anexo 05)
e Reportes o listados de los trabajadores por dependencia, cargo,
profesiones, hijos, tiempo de servicios y ubicacion.

6.7 VERACIDAD DE DOCUMENTACION CONTENIDA EN EL LEGAJO PERSONAL.

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos- Area de Legajos, verificara la
autenticidad de los documentos de Identidad y Formacion general, tales como:
Documento Nacional de identidad DNI (apellidos y nombres, numero, estado civil,
etc.), titulos, maestrias, doctorados o de capacitacion tales como seminarios, cursos
y otros; de forma individual o colectiva con las siguientes entidades:

* Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil (RENIEC)
* Las Universidades y Centros de Formacion.

* Los Colegios Profesionales del Peru.

¢ Constancias Laborales.

De detectarse irregularidades se considerara como falta grave de caracter
disciplinario procediendo de acuerdo a la hormatividad vigente.

10
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VIl RESPONSABILIDADES

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos — Area de legajos, son los
responsables de la aplicacion de la presente Directiva.

DISPOSICIONES FINALES

a) La Oficina de Gestion de Recursos Humanos es la encargada de evaluar
periédicamente el cumplimiento de lo establecido en la presente directiva y de
proponer su mejoramiento continuo.

Todo servidor contratado y funcionario tiene la obligacién de presentar dentro
del plazo de diez (10) dias habiles siguientes a su ingreso al Hospital de
Emergencias Villa El Salvador, los Documentos del numeral 6.1

.

/4 c) La no presentacién de la documentacién en el plazo indicado constituye una
(& falta de caracter administrativo disciplinario posible de sancién.
Sl oo d) Los puntos no previstos en la presente directiva, seran determinadas y

absueltas por la Oficina de Recursos Humanos, con sujecion a la normatividad
legal vigente.

e) Revisién periddica del Registro Nacional de Sanciones Contra el Servidor Civil
RNSSC.

ANEXOS

ANEXO 01 Ficha de Requisitos del ingresante
ANEXO 02 Ficha Social

ANEXO 03  Estructura del Legajo

ANEXO 04 Formato de Actualizacién de Legajo
ANEXO 05 Informe Escalafonario.

ANEXO 06 Declaracion Jurada de no contar con Antecedentes penales, Policiales y
Judiciales.

YV YV VYV
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ANEXO 01
REQUISITOS INGRESANTES
HOSPITAL DE EMERGENCIAS VILLA EL SALVADOR
. Nombre: Apellido Paterno: Apellido Materno:
Cargo: Direccion y distrito: (Distrito, Provincia, Departa mento}):

“eléfono: Teléfone 2: Teléfono Celular:

}echa de Nacimiento: Edad: | Estado civil: N°Hijos: | Nacionalidad;

Sisterna de pensiones: e - mail:

ONP() AFP()e ... =

DOCUMENTACION v

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES.

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES POLICIALES.

ANEXO N° 09 - DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO

ANEXO N° 10 - DECLARACION JURADA

ANEXO N° 11 - DECLARACION JURADA REGIMENES PREVISIONALES

ANEXO N® 12 - DECLARACION JIIR2 0 A DC /F LIACION AL REGIMEN DE PENSIONES
ANEXO N° 13 - DECLARACION JURADA CODIGU L ETICA
ANEXO N® 14 — RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO.
ANEXO N° 15 — DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD E INCOMPATIBILIDAD
FORMATO DE DATOS DE FICHA SCCIAL
FORMATO DE CUENTA DEL BANCO DE LA NACION
FORMATO DE DECLARACION JURADA DE INGRESO A PLANILLA CAS.
14 | CERTIFICADO MEDICO DE SALUD FISICA (CON FORMATO ORIGINAL DE
ESTABLECIMIENTO DE SALUD DEL MINSA).
15 |CERTIFICADO MEDICO DE SALUD MENTAL (CON FORMATO ORIGINAL DE
ESTABLECIMIENTO DE SALUD DEL MINSA).
16 | CERTIFICADO DOMICILIARIO (CROQUIS DOMICILIARIO).
17 | DOS (02) COPIAS DE DN VIGENTE.
18 | COPIA DE PARTIDA DE MATRIMONIC O CONSTANCIA DE CONVIVENGIA. {CON UNA
VIGENCIA NO MAYOR A TRES MESES)
19 | COPIA DE DN! DE HJOS MENORES DE EDAD DE CORRESPONDER
20 | HOJA DE VIDA MARRATIVA — CV DESCRIPTIVA
21 | 2 FOTOGRAFIAS A COLORES, TAMARO CARNET, (INDICANDO AL REVERSO: NOMBRES
COMPLETOS, DNI Y CARGO
22 | EN CASO DE TENER VINCULO LABORAL CON ALGUNA ENTIDAD DEL ESTADO BAIO
REGIMEN CAS O 276 DEBERA PRESENTAR CARTA DE RENUNCIA
Nota:
LA PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION SOLICITADA ES DFE
CARACTER OBLIGATORIO PARA SU LEGAJO PERSONAL.

._", Legajos Gestn

del Emplec
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ANEXO 02

| |__FICHA socIAL __
EiIIIIIIIIIIIIII_IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII_IIIIII]i

Datos Personales
|Ssxo:| M ’ |L

Apellidos [ MNombres
completos: completos:

Fecha de Lugar de nacimiento
Edad, N®
cfn'iento:L | o |:| (Departamento) L , o
[] Soltero(a) I:J Conviviente D Casado(a) I:I Separado(a) I:I Viudo(a) ﬁij::
L —lDistritoL
| Correo
electrénico

l Persona a contactar:

_Nicleo Familiar
i iges”  Apelidos Normbres Parentesco| 1o | Edad E,:tl:'ﬁ"' Grado deinstruccidn |
Q\J{L\’ UUB" i, : Lasal
P € Cényugue o
'-':.15} ‘;g\ Conviviente
P b & | Hijet
2 el 5/ eV H N
@, ecfser - T
“a b ..»/ Hijota)
4 Hijo(a)
5 Hijo(a)
Apeliidos. | Nombres Parentesco | sesisn E81290 | Grado de instruccion | (
M adre
P adre
Hermano(a)
Hermane (a)
Hermano(a)
Datos de Educacién = )
Centro de Estudios Nivel Alcanzado| Afio cursado | Titulo Obtenido ‘Observacionss
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27 I WLIEEL I Hospital de Emergencias
de Salud Villa El Salvador
Datos de Vivienda y Comunidad
Tenencia:DPropia I:IAIquilada I:]Fam'liar | |Otros:
Ubicacién:[lResidenciaiﬂ'Urbanizacién I:!AA_HH DCoo_perativa!AgrupJAsociack’:n| Otros:
Material: I:lNob!e I:Il\.ﬂadera DAdobe Dateras I:IMixto | Otros:
Serviclos:DLuz I:IAgua I:]Desagi.ie I:ITeIéfono |:|Cable | |Internet | lcnros:
(Datos de Salud (enfermedades, saiud Psicolégica) e - Bt .
Alergias: Enfermedades: Medicamentos:
BHALACTAMOOS S NO Sl NO Indique qué medi tostomaact
'{Péficillna~Cefalospo(inss} El D DIABETES I:I D
ANALGESICOS - ANTI -INFLAMATORIOS HIPERTENSION |:| |:|
(Ketorelaco - Diclofenaco - Ibuprofeno) |:I D
ASVA EEYEE
OTRAS ALERGIAS:
GRUPO SANGUINEO: EPILEPSIA |:| [I
(Datos Econémicos
srom edio mensual (en soles
Cényugu:v'___ va J . Oftros:
198 prgmedio mensual (en soles):
N ::ma!_
/ﬁ[h—sﬁga . Alquiler Préstamos
sc‘e' OB [iks 25 Seguro de
g Lu R @ Alimentacién (o) st
+ eléfon&i\ ° rln Vestimenta : Se?ﬁ;o oe
b i shle o e i r Segt:lr:de
Yo Agpcsate.) Rl 7 [
N o | Internaf al Movilidad s | Vehiculo
\S\,M_WH/_ : r
T"Otros Otros Otros
; Egiu-;—a‘\)/ Total: Total:
S Jo
A i 5N
{ ©\
£
=) i
€ia de Domicilio
COLABORADOR
L=
3, 14
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ANEXO 03

ESTRUCTURA DE LEGAJO PERSONAL

N® FECHA
ORDEN DOCUMENTO CONTENIDO e =y P M v

FILIACION £ IDENTIFICACION
PERSONAL

SECCION Il

CSTUDNOS ¥ CAPACITACION

SECCION Il
CONTRATOS ¥
NOMBRAMILNTOS

~ SECCION VI |

| SECCION VI 1
PERMHSOS LICENCIAS
VACACIONES

SECCHON VIl

ASCINSCE

SECCION IX

BONIFICACION PERSONAL

SECCION XI

CXPERIINCIA LABORAL

SECCION XIi

SECCION XHE

MERITOS

o

ST P,

a de
"_ Asesorla Juricicn
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ANEXO 04

FICHA DE UALIZACION DE LEGAJO PERSONAL -

DATOS PERSOMNALES: FECHA

APELLIDOS ¥ NOMBRES

DNI PROFESICN

PUESTO

SERVICIO DONDE REALIZA SUS ACTIVIDADES.

UNIDAD PRESTADORA OF SERVICICS...... ... . FECHADEINGRESOCAS ... .. .
TELEFONO FIO/CELULAR. DIRECCION ACTUALIZADA
PROFESION:

TITULO UNIVERSITARIO

...... TITULC PROFESIONAL TECNICO

BACHILLER.......... ESTUDIAMTE......... MMAESTRIA,
COLEGIATURA......... .. ESPECRALIDAD..... N® DE REGISTRO v meroerec e e e
DOCUMENTOS A PRESENTAR N' DE
{tiltimos 02 afios) FECHA DE EMISION HORAS/CREDITOS ENTIDAD QUE EMITE
DATOS DE DERECHOHABIENTES:
PARENTESCO
INTEGRANTES DE LA FAMILIA {CONYUGE, CONVIVIENTE E HUOS) FECHA DE NACHVIIENTO DM

Espzcificar nombre, teléfonc y direccion de familiaras con ias cuales podrizmos comunicarncs en caso de EMERGENCIA:

APELLIDOS ¥ NOMBRES N° DE TELEFONO DRECCION

Observacion: todo decumenta pars legsio serd fedatzade, y orden cronoldgico d= menor 3 mayor {facha de emisién}

FIRMA SERVIDOR
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ANEXO 05

INFORME ESCALAFONARIO N°xxxx-xxxx-OGRH/HEVES

1. DATOS PERSONALES:

NOMBRES Y APELLIDOS:
FECHA DE NACIMIENTO:
LUGAR DE NACIMIENTO:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD:
DOMICILIO:

ESTADO CIVIL:

2. ESTUDIOS Y FORMACION ACADEMICA:

TITULO:

COLEGIATURA:
UNIVERSIDAD:
ESPECIALIDAD:

RNE:

UNIVERSIDAD ESPECIALIDAD:;

Ly

3:,. CARGO FUNCIONAL:

= |
=}

%" CARGO PRESUPUESTAL:

~ CONDICION:

PLAZA:

REMUNERACION BASICA:

N° DE CONTRATO:
ADENDAS:

FECHA DE INGRESO:
MOTIVO DE CESE:

FECHA DE TERMINO DE CESE:
ENTIDAD:

Humane

LICENCIAS - VACACIONES:
NO REGISTRA LICENCIA CON GOCE

NO REGISTRA LICENCIA SIN GOCE

NO REGISTRA VACACIONES

. OBSERVACIONES:
NINGUNA

LIC. ELEAZAR CCAYHUARI VASQUEZ
Gestién del Empleo

Villa El Salvador, ............. de .........

LIC. MARIANELA VALLE HEREDIA
Legajos- Gestion del Empleo
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ANEXO 06

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES
' Y JUDICIALES (Ley N° 29607)

svevenennn.(NOMbres v Apellidos), identificado con DNI

Giisiemenns, ESTAOO Civil con domicilio en

Distrito Provincia

weineene DEPANAMENtO oo, declaro bajo juramento lo siguiente:

DECLARO BAJO JURAMENTO: (Por favor indicar Sl o NO en el recuadro que corresponde, no marcar
con un aspa o en forma de cruz o cualquier otro simbolo).

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

LGV Lo T e RO = Tol 3 = OO S

1 e R O

(Idéntica al DNI)
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