N° j¢] -2019-ACFFAA/SG Lima, (g MAY0 2019

VISTOS:

El Informe N° 000019-2019-OGA-ACFFAA y el Proveido N° 0000182-2019-
OGA-ACFFAA, de la Oficina General de Administracion, el Informe N° 000033-
2019-OPP-ACFFAA, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Informe
Legal N° 000078-2019-OAJ-ACFFAA, de la Oficina de Asesoria Juridica de la
Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 24 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 004-2014-DE, sefiala que “La Oficina General de Administracion
es el 6rgano de apoyo responsable de la administracion de los recursos
humanos (...) para asegurar una eficiente y eficaz gestion de la Agencia. (...)";

Que, la Directiva N° 002-2014-SERVIR-GDSRH - “Normas para la
Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las
entidades publicas”, aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 238-2014-SERVIR-PE, sobre la administracién de legajos indica que

' “Comprende la administracion y la custodia de la informacién y documentacion de

cada servidor civil. El proceso incluye el registro, la actualizacion, la conservacion
y el control de los documentos del servidor civil. Asi como, la administracion y
actualizacion de las declaraciones juradas de los servidores civiles”;

Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 013-2014-

/ ACFFAA/SG, se aprob6 la Directiva “Apertura, Registro y Control de los

Legajos del Personal de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas’,
revisiéon 01, con el objetivo de establecer un proceso dinamico que permita el
registro oportuno, asi como el correcto archivo y custodia de la informacion
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Que, el numeral 5.5 del parrafo V de la Directiva DIR-OPP-001 - Version
02, “Lineamientos para la Gestion de Documentos Normativos en la ACFFAA”,
aprobado mediante Resolucion de Secretaria General N° 035-2018-
ACFFAA/SG, indica que “Es responsabilidad de todos los organos de la
ACFFAA regular los procesos a su cargo a través de DN y revisarlos de forma
permanente, a fin de asegurar que reflejen sus funciones y procesos actuales;
asimismo, proponer la actualizacién de los mismos cada vez que se apruebe o
desapruebe una norma o dispositivo legal que los afecte;

Que, el numeral 6.1 del parrafo VI de la referida Directiva establece que
“Todo organo de la ACFFAA, conforme a sus funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF tiene la facultad y la obligacion
de proponer, en el ambito de su competencia, la elaboracién de sus DN”;

Que, el numeral 6.4 del citado parrafo sefiala que “Los organos o
sistemas de gestion formuladores, deben sustentar por escrito mediante un
informe, la necesidad de actualizar, derogar o aprobar un DN”;

Que, mediante Informe N° 000019-2019-OGA-ACFFAA, la Oficina General
de Administracion indica que la ACFFAA debera contar con instrumentos
normativos complementarios a fin de desarrollar sus actividades administrativas y
operativas, siendo para el presente caso uno que establezca los procedimientos
para la administracion de los legajos del personal, concluyendo que a fin de
actualizar y optimizar el proceso de administracién de legajos del personal de la
Agencia, recomienda la aprobacion de la modificacion de la Directiva “Apertura,
Registro y Control de los Legajos del Personal de la Agencia de Compras de
las Fuerzas Armadas”, Revisién 01, aprobado mediante Resolucion de
Secretaria General N° 013-2014-ACFFAA/SG;

Que, mediante Proveido N° 000182-2019-OGA-ACFFAA, la Oficina
General de Administracién remite el proyecto actualizado de la Directiva
“Apertura, Registro y Control de los Legajos Personales de la Agencia de
Compras de las Fuerzas Armadas”, versién 00, solicitando su aprobacion;

Que, mediante Informe N° 000033-2019-OPP-ACFFAA, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto sefiala que el proyecto de la Directiva indicada en
. el parrafo anterior se ha desarrollado sobre la base del proceso vigente y
| aplica mejoras y buenas practicas para el adecuado registro, archivo y custodia
¢ de la informacioén y documentacion, actualizacion y control posterior de los
legajos personales, evidenciandose que cumple con el formato y estructura de
acuerdo a lo establecido en la Directiva DIR-OPP-001 “Lineamientos para la
Gestion de Documentos Normativos en la ACFFAA”;

Que, asimismo la citada Oficina ha concluido emitiendo opinién
favorable a la aprobacién del proyecto del citado documento normativo
recomendado se deje sin efecto la Resolucion de Secretaria General N° 013-
2014-ACFFAA/SG que aprobé la Directiva “Apertura, Registro y Control de los
Legajos del Personal de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas’,
revision 01, recomendando se continue con el tramite correspondiente para el
proceso de evaluacidon y aprobacion correspondiente;

2



RS.G.N° [{/ -2019-ACFFAA/SG
De fecha: 08 MAYD 2019

Que, mediante Informe Legal N° 000078-2019-OAJ-ACFFAA, la Oficina de
Asesoria Juridica, en el ambito de su competencia, emite opinion favorable
respecto a la aprobacion de la Directiva “Apertura, Registro y Control de los
Legajos Personales de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas”, version
00;

Estando a lo solicitado por la Oficina General de Administracion y con el
visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria
Juridica de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas,

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 004-2014-DE,
la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, la
Resolucién de Secretaria General N° 013-2014-ACFFAA/SG y la Resolucion
de Secretaria General N° 035-2018-ACFFAA/SG.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva “Apertura, Registro y Control de los
Legajos Personales de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas”, version
00, la misma que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucion de Secretaria General N° 013-
2014-ACFFAA/SG, por las consideraciones anteriormente expuestas.

Articulo 3.- Disponer que la Secretaria General, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Informatica cumplan con el proceso
de difusién y publicacidén del documento normativo en mencion, de acuerdo a lo
establecido en la Directiva DIR-OPP-001 - Versién 02, “Lineamientos para la
Gestion de Documentos Normativos en la ACFFAA®", aprobado mediante
Resolucién de Secretaria General N° 035-2018-ACFFAA/SG.

Registrese, comuniquese y publiquese.

(1:”‘" al / v" /
-’ { Fm o
S.,./‘ g '.\'m‘“' 2 K Bhangais
™A ;/ Luis Alperto Huarcaya Revilla
N Secretario General

&7 Agencia ce Compras de las Fuerzas Armadas
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APERTURA, REGISTRO Y CONTROL DE LOS LEGAJOS PERSONALES DE DIR-OGA-008
LA AGENCIA DE COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS

I. OBJETIVO

Establecer un proceso dinamico que permita el registro oportuno, el correcto
archivo y custodia de la informacion y documentacién, actualizacion y control
posterior de los legajos personales de la Agencia de Compras de las Fuerzas
Armadas (ACFFAA).

il. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento
obligatorio por todos los servidores de la ACFFAA.

lll. BASE LEGAL

3.1

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, del
27 de enero del 2007 y sus modificatorias.

3.2 Ley N° 29733, Ley de Proteccidén de Datos Personales, del 03 de julio de 2011
y sus modificatorias.

3.3 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, del 04 de julio de 2013 y sus
modificatorias.

3.4 Decreto Legislativo N° 1128, que crea la Agencia de Compras de las Fuerzas
Armadas, del 07 de diciembre de 2012.

3.5 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
del 24 de abril de 2003 y sus modificatorias.

3.6 Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, del 22 de marzo de 2013.

3.7 Decreto Supremo N° 005-2013-DE, que aprueba el Reglamento de la Agencia
de Compras de las Fuerzas Armadas, del 07 de setiembre de 2013.

3.8 Decreto Supremo N° 004-2014-DE, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas,
del 30 de marzo de 2014.

3.9 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenando
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, del 25 de
enero del 2019.
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3.10 Decreto Supremo N° 008-2019-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley

3.1

que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, del 02 de febrero del
2019.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza
la aprobacién de la Directiva N° 002-2014-SERVIR-GDSRH - "Normas para la
Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las
entidades publicas"”, del 10 de noviembre del 2014.

IV. DEFINICION DE TERMINOS

A continuacion se definen los conceptos fundamentales utilizados en la presente
Directiva.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Adenda.- Es un instrumento legal en el cual se formaliza la modificacion de un
contrato suscrito entre las personas naturales y/o juridicas, para la ampliacion
de plazo de una prestacion de servicios.

Apertura de legajo personal.- Esta accién tiene por finalidad dar de alta por
primera vez al servidor que ingresa a laborar a la entidad.

Contrato Administrativo de Servicios.- Es una modalidad especial de
contratacién laboral, privativa del Estado.

Declaraciones Juradas.- Son documentos por medio de los cuales una
persona declara como verdadero — bajo juramento o responsabilidad — aspectos
relacionados con su condicién personal, laboral, judicial o profesional.

Entrega de cargo.- Es un proceso administrativo por el cual el servidor se
ausenta de forma temporal o definitiva de su puesto de trabajo, la finalidad es
informar a la persona que ocupara el puesto vacante las actividades que se
realizan en el cargo y las actividades que quedan pendientes.

Ficha de datos personales.- Contiene la informacién referente a los datos
personales, tales como: apellidos y nombres, DNI, RUC, fecha y lugar de
nacimiento, sexo, teléfonos, direccion domiciliaria, formacién académica,
formacion laboral, sistema de pensiones, composicion familiar y ubicacion del
domicilio (croquis).

Legajo Personal.- Es un documento individual de caracter confidencial y valor
permanente, en el cual se archivan y registran los documentos personales y
administrativos del servidor, desde su ingreso y todo Io que genere en la propia
entidad hasta su desvinculacion.

Proceso de Contrataciéon.- Son las acciones orientadas a la evaluacion
objetiva del postulante que reuna las condiciones exigidas por el area usuaria a
fin de desarrollar las funciones especificadas en los requerimientos de
contratacién CAS u otro que la Entidad requiera.
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4.9

4.10

4.1

412

Registro Unico de Contribuyente — RUC.- Es el registro que contiene los
datos de identificacion de las personas naturales o juridicas, de sus actividades
econdémicas y que estan afectas a impuestos, el cual se tramita ante la SUNAT.

Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM.- Registro electrénico
gue contiene la informacién judicial del deudor alimentario moroso. El registro
es de caracter publico y de acceso gratuito.

Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD.- Es
una herramienta electrénica del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos donde las entidades obligatoriamente inscriben y actualizan las
sanciones impuestas a los servidores civiles, las mismas que se publican a
través del modulo de consulta ciudadana de SERVIR.

Servidor: Todo aquél que independientemente del régimen laboral en que se
encuentra, mantiene vinculo laboral, contractual o relacidon de cualquier
naturaleza con la entidad y que en virtud de ello ejerce funciones en la misma.

V. RESPONSABILIDADES

5.1 La Oficina General de Administracion, a través de la Oficina de Recursos

Humanos , es responsable de:

e Velar por la correcta aplicacién de la presente Directiva y por su estricto
cumplimiento.

e Administrar y custodiar los legajos personales del personal de la ACFFAA a
traves del responsable de legajos.

5.2 Elresponsable de legajos tiene las funciones de:

e Recabar, ordenar, archivar y custodiar la documentacion correspondiente al
legajo personal de los servidores de la ACFFAA, cualquiera sea su régimen
laboral.

e Registrar y actualizar la informacién del personal en el aplicativo informatico
gue se implemente para tal efecto.

e Realizar el control posterior de la informaciéon y documentacién adicional
presentada por el servidor, luego de su incorporaciéon a la Entidad.

5.3 El servidor es responsable de:

e Actualizar la informacién de forma inmediata a la ocurrencia de alguna
modificacién en los datos consignados en la documentaciéon presentada
originaimente.

e Presentar la documentacién (en fotocopias nitidas, sin enmendaduras vy
completas) con los que se acredite la actualizacion de la informacién
contenida en su legajo personal.
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VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Todo servidor de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas debe contar
con un legajo personal.

Los datos personales referidos a ingresos econdmicos e informacion
relacionada a la salud u otros datos sensibles, comprendidos en los referidos
legajos deberan ser conservados con la reserva de su naturaleza conforme a lo
dispuesto en la normativa aplicable.

El archivo de los legajos personales debe hacerse en un ambiente
exclusivamente destinado a dicho fin, ordenados alfabéticamente en estantes y
su custodia debera realizarse con los elementos necesarios a fin de evitar |a
vuineraciéon a su confidencialidad, restringiendo el acceso del personal no
autorizado a estos ambientes.

Bajo responsabilidad del responsable de legajos, los legajos personales seran
extraidos del ambiente donde se archivan Unicamente a requerimiento del Jefe
de la entidad, el Secretario General, el Jefe del Organo de Control Institucional
o el Jefe de la Oficina General de Administracion.

Las normas que se emitan sobre aspectos organizativos de los legajos, sobre la
gestion de documentos relacionados a procedimientos disciplinarios, sobre la
conexion entre la gestidon de los legajos y el Sistema Nacional de Archivos,
sobre el régimen de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y las
reglas de proteccion de datos personales u otra norma a fin, tienen prevalencia
respecto de las disposiciones contempladas en ia presente Directiva.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

71

DEL LEGAJO PERSONAL

7.1.1 El legajo personal contiene informacion documentada de todos los
servidores de la ACFFAA,

7.1.2 El legajo personal debera contar con separadores por secciones, l0s
cuales permitiran la rapida identificacién de los documentos recibidos.
Estos documentos seran ordenados cronoldgicamente, de manera que
el mas reciente quede en la parte superior y el mas antiguo en la parte
inferior.

7.1.3 Las secciones del legajo personal tienen la siguiente distribucion:

a) Seccién 1: Ficha de datos personales
b) Seccidén 2: Proceso CAS
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¢) Seccion 3: Contrato Administrativos de Servicios
d) Seccion 4; Curriculum Vitae

e) Seccidon 5: Capacitaciones

f) Seccion 6: Sanciones

g) Seccion 7; Otros

7.14 Cada legajo personal, comprende como minimo, la siguiente
documentacién:

a) Ficha de datos personales del servidor (Anexo N° 01) que anexara
una fotografia de frente, a color, tamafio carnet o pasaporte. Dicha
Ficha de datos podra prescindir de las secciones 4 (FORMACION
ACADEMICA) y 5 (EXPERIENCIA LABORAL Y/O UNIDAD DE
PROCEDENCIA), tratdndose de personal cuyo ingreso ha sido
producto del proceso de contratacion CAS, siempre que se anexe
en el legajo cuadros resumenes generados en dichos
procedimientos que comprendan la citada informacion.

b) Fotocopia del documento de identidad del servidor, de su cényuge o
conviviente y de sus hijos menores de edad, asi como fotocopia de
la partida de matrimonio y/o la presentacién de una declaracion
jurada de convivencia.

¢) Declaraciones Juradas y Ficha Personal de Resumen Curricular del
servidor presentado en el proceso de contratacion CAS
correspondiente.

d) Evaluaciones realizadas al servidor durante el proceso de
contratacion CAS.

% o \:"ﬁ\w‘?@
of v E_ 3 e) Copia del contrato de trabajo, de las adendas, fotocopia de las
“;'., ~ /2 funciones asignadas al servidor, del documento que acredite el
"“»\J ,:'j término de la relacion contractual con la ACFFAA, asi como la
— documentacién que se origine en el proceso de desvinculacién.
78 \_‘E?.'\. fy Curriculum Vitae del servidor.

g) Fotocopia de los documentos que acredite la formacion del servidor
previo a su ingreso a la entidad. Tratandose de grados académicos
(Titulo Técnico, Titulo Profesional, Magister o Doctorado) obtenidos
en el extranjero, deberdn encontrarse registrados ante SERVIR,
previa legalizacion por parte del Ministerio de Relaciones Exteriores
o el apostillado correspondiente.

h) Fotocopia de los documentos que acrediten la experiencia del
servidor previo a su ingreso a la entidad (contratos de trabajo y
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7.1.5

7.1.6

717

adendas, certificados, constancias, resoluciones de nombramiento o
designaciones).

i) Fotocopias de los certificados y/o constancias relacionadas con las
acciones de capacitacion que el servidor reciba durante su relaciéon
con la entidad, en el marco del Plan de Desarrollo de las Personas
de la ACFFAA.

j) Documentos en los que consten las sanciones disciplinarias que
puedan ser impuestas al servidor, asi como las felicitaciones que
pueda recibir por parte de sus superiores jerarquicos durante su
permanencia en la entidad.

k) En el caso del personal de confianza, debera presentar fotocopia de
la resolucién de incorporacién, de progresion y de término del
vinculo laboral, asi como la documentacién que se origine en el
proceso de desvinculacion.

I) Resultados de los procesos de evaluacién de desemperio a los que
se ha sometido el servidor.

m) Copia de los documentos correspondientes a las asignaciones de
bienes patrimoniales asignados al servidor.

n) Certificados o Constancias de trabajo emitidas al servidor.

o) Otros documentos que la norma requiera integrar en el legajo
personal y/o que la entidad estime pertinente, como:

e Firma del documento que acredita entrega del Codigo de Etica

e Firma del documento que acredite entrega del Reglamento
Interno de los Servidores Civiles (RIS) y del Reglamento Interno
de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST)

e Ficha de induccion

e Encuesta de satisfaccion del desempefio de la induccién.

Los documentos con los que se acredita la informacién que se alude en
los literales b, g, h, i precedentes deberan ser presentados por el
servidor en copias nitidas, sin enmendaduras y completas.

Los formatos y/o las declaraciones de los tramites realizados frente a las
entidades prestadoras de salud, seguros y otras similares autorizados
por el servidor y suscritos por éste, son incluidos en el legajo personal.

La informacién a la que se alude en los literales a, b, c, f, i precedentes,
es actualizada por el servidor a la ocurrencia de alguna modificacién en
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los datos consignados en la documentacién presentada originalmente
(cambio de domicilio, cambio de numeros telefénicos, nacimiento de
hijos, ingreso en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
curriculum vitae, capacitaciones, etc.). Mientras el servidor no
comunique por escrito a la Oficina General de Administracion la
actualizacion de dicha informacién, el responsable de legajos no podra
incluir ningun documento adicional y actuara validamente sobre la base
de la informacién que mantiene en el legajo personal.

7.2 DE LA APERTURA DEL LEGAJO

7.2.1

7.2.2

7.2.3

El legajo se apertura con la documentacion generada del proceso de
contratacién del que deriva la contratacién del servidor, con excepcion
de los servidores que ocupan cargos de confianza.

El responsable de legajos debera revisar dicha documentacion y solicitar
la documentacién faltante conforme a lo sefialado en el numeral 7.1.4.
de la presente Directiva, incluso en el caso de los servidores designados
en cargos de confianza y/o personal militar destacado.

En caso los servidores no cumplan con lo dispuesto en el parrafo
anterior, el responsable de legajos debera comunicar oportunamente
dicha situacién al Jefe de la Oficina General de Administracion para las
acciones gue correspondan.

7.3 DE LA CONSULTA DE LEGAJOS

7.3.1

, 7.3.2

7.3.3

7.4.1

Todo servidor tiene derecho a conocer la documentacién existente en su
legajo personal, sin que pueda extraer ningun documento comprendido
en el mismo, para lo cual debera solicitario verbalmente al responsable
de legajos.

La consulta del legajo personal sera atendida por el responsable de
legajos, quién mostrara al servidor la informacién que pueda requerir.

El Jefe de la ACFFAA, el Secretario General, el Jefe del Organo de
Control Institucional y el Jefe de la Oficina General de Administracion

podran revisar la documentaciéon comprendida en los legajos personales
de los servidores de la ACFFAA.

CONTROL POSTERIOR DE LEGAJOS PERSONALES

La ACFFAA se reserva el derecho de comprobar la veracidad de la
informacién presentada por el servidor luego de su incorporaciéon a la
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Entidad, mediante el control posterior. En caso de detectarse
irregularidades en la informacion o documentacién presentada, ello sera
informado al Jefe de la Oficina General de Administracién para las
acciones que correspondan.

7.4.2 El control posterior se podra realizar a través de las siguientes acciones:

e Consulta a la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria — SUNEDU encargada de administrar el Registro
Nacional de Grados vy Titulos académicos, asi como el
reconocimiento de los Grados y Titulos obtenidos en el extranjero.

¢ Consulta semestral al Registro de Deudores Alimentarios Morosos —
REDAM y/o previo a la renovacion del contrato.

e Consulta mensual al Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido — RNSDD y/o previo a la renovacién del contrato.

e Consultas referentes a otra documentacion presentada por el
servidor.

Asimismo, toda documentacién adicional presentada por el servidor para
ser incluida en su legajo personal estara sujeta a este tipo de control.

7.5 DE LA SITUACION DEL LEGAJO PERSONAL

7.5.1 La situacion dei legajo personal depende de la condicién activa o pasiva
del servidor, archivandolos segun los siguientes grupos:

a) Legajo personal del servidor activo; Correspondiente al servidor que
se encuentre prestando servicios en la entidad.

b) Legajo de personal del servidor pasivo: Correspondiente al servidor
que ha dejado de prestar servicios en la entidad.

8.1 La documentacion que conforma el legajo personal no podrd ser devuelto al
servidor al término del vinculo laboral, ya que dicha documentacién formara
parte del historial del servidor durante su permanencia en la ACFFAA.

8.2 El servidor podra solicitar la expedicion de fotocopias de los documentos que
obran en su propio legajo personal, para lo cual debera solicitarlo verbalmente
al responsable de legajos.
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8.3 Corresponde a la Oficina General de Administracién, a través de RRHH,
adoptar las medidas necesarias para cumplir con las disposiciones establecidas
en la presente Directiva.

8.4 Todas las situaciones no previstas en la presente Directiva, seran determinadas

y absueltas por la Oficina General de Administracién con sujeciéon a la
normatividad legal aplicable.

IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

No aplica

X. VIGENCIA

Entrara en vigencia a partir de su aprobacién o publicacion, segun corresponda

APROBACION

Sera aprobada mediante Resolucién de Secretaria General.

ANEXOS

Anexo N° 01: Ficha de datos personales.
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APERTURA, REGISTRO Y CONTROL DE LOS LEGAJOS PERSONALES DE DIR-OGA-008
LA AGENCIA DE COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS
ANEXO N° 01
FOR-OGA-68
FICHA DE DATOS PERSONALES Version 01

SERA LIENADO POR LA ACFEAR

Fecha de ingreso

Carga

SERA LLENADO POR EL TRABAJADOR

1. DATOS PERSONALES

Fecha de cese

Area

Apellido Paterna

Apellido Materno

Nombres

Sexo

DNI /CE

RUC

Grado (En caso de
Militares)

Lic. De Conducir (Categoriay

Ne)

Fecha de Nacimiento
{Dia/Mes/Afio)

Lugar de Nacimiento

Direccion

Distrito

Estado Civil

N2 Hijos

Teléfono Celular

|

Teléfono Casa

|Ie\éfcnc Emergencia

|

Correo

(-

Banco

Cuenta

Marcar una de las agcans

cct

Marcar una de las opcianes

o "M Positivo(+)
A Negativo {-)

Grupo Sanguineo
B
AB

2. DATOS FAMILIARES

Parentesca Apellidos y Nombres Edad Sexo Fecha Nac. Ocupacién (P-rofesmn ) DNI
Estudio)

Cényuge

Conviviente

Hijo 1

Hio 2

Hijo 3

Hijc 4
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3. SISTEMA DE PENSIONES(Marcar una de las opciones)

ONP AFP: PRIMA NUMERQ DE CUSPP
D.L. 20530 INTEGRA MIXTA
TIPO DE COMISION:
GITINREL: PROFUTURO FLUJO
POLICIAL
HABITAT FECHA DE INSCRIPCION

DESEQ AFILIARME A
UNA AFP

4. FORMACION ACADEMICA

L. Profesionales

N - ) Afios de » . Grado
Institucidn Fecha inicio Fecha fin Profesion o Especialidad

estudio Alcanzado

Formacion
Universitaria/ Técnica

Maestria

Doctorado

1), Otros estudios

Afic que se | Horas lectivas

[nstitucién s aa
realizd de duracién

Especialidad Grada Alcanzado

Curso

Especializacidn

Diplomado

Wi, idmas.

NIVEL (Marcar una de las opciones)

Mencionar el/los idiomas que domina
Basico Intermedio Avanzado

Idioma 1

Idioma 2
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5. EXPERIENCIA LABORAL Y/O UNIDAD DE PROCEDENCIA

i ani Fecha de Afias/Meses/Di -
Emprf?sa vio Unidad Organica/ Cargo/Puesto e-c. a, Fecha de fin / i / 1 Funciones principales
Entidad Area inicio as {Experiencia)

6. DECLARACION JURADA

Por la presente y bajo mi exclusiva responsabilidad, declaro bajo juramento que los documentos entregados a la Institucion como son:
Curriculum Vitae, certificado de trabajo y otros, son documentacidn fehaciente y veraz habiéndolos obtenido por conducto regular en las
entidades correspondientes y los datos consignados en el presente documento son correctos y completos, y que esta declaracion se ha
confeccionado sin omitir o falsear documento o dato alguno que deba contener, siendo fiel expresién de la verdad, por lo cual asumo todas las
responsabilidades de acuerdo a ley.

FIRMA

HUELLA O)GITAL
NOMBRE:

DNI:

Cercado de Lima; de de 10

208 “”".;1 . 7. UBICACION DEL DOMICILIO
o\ (DIBUJAR UN CROQUIS DE SU DOMICILIO)

.

/“;‘AG >
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