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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLI@L

Resolucion de Alcaldia N° 494-2019-ALC/MPC JULIA ROSA REYES LARRAN ™
SECRETARIA GENERAL

Callao, 21 de agosto del 2019
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

Vistos, el Informe N° 1772-2019-MPC/GGA-GP de la Gerencia de Personal, Memorando N°

1026-2019-MPC/GGA de la Gerencia General de Administracion, Memorando N° 124-2019-

MPC/GGPPIDI-GDI de la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto, Inversiones y

Desarrollo Institucional, Memorando N° 2848-2019-MPC/GGAJC de la Gerencia General de

Asesoria Juridica y Conciliacion, sobre proyegto de Directiva General “Normas y Procedimientos

m:,\\ garla la administracion del legajo personal de los servidores en la Municipalidad Provincial del
% Callao”;

2%

g ° Considerando:

’.“:Que, de acuerdo a lo sefialado en el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades - Ley N° 27972, las Municipalidades son érganos de gobierno local que gozan
de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, a través del Informe N° 1772-2019-MPC/GGA-GP la Gerencia de Personal remite el
proyecto de Directiva General “Normas y Procedimientos para la administracion del legajo
_personal de los servidores en la Municipalidad Provincial del Callao”;

(#

o {;fj',‘ Que, la misma tiene por finalidad contar con normas y procedimientos para una correcta
©administracion del legajo personal de los servidores de la Municipalidad Provincial del Callao,
garantizando un acceso seguro y eficiente a la informaciéon contenida en el mismo;

Que, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas por la
Municipalidad Provincial del Callao, resulta necesario se apruebe la indicada Directiva General:

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por la Ley Organica de
“ \Municipalidades N° 27972. :
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Articulo 1.- Aprobar la Directiva General N° 05-2019 “Normas y Procedimientos para la
administracién del legajo personal de los servidores en la Municipalidad Provincial del
Callao”, cuyo texto forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Encargar a la Gerencia de Personal el cumplimiento de la presente resolucion.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
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INTRODUCCION

La directiva de “Normas y procedimientos para la administracién del legajo
personal de los servidores en la Municipalidad Provincial del Callao” se ha
elaborado dentro de los lineamientos establecidos por la Directiva N° 002-2014-
SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos en las Enti’dades Publicas”, que con la finalidad de
estandarizar y alinear los procesos y productos del sistema en las entidades
publicas, contribuir al fortalecimiento del servicio civil y a la mejora continua de
la administracién publica comprende el subsistema de Gestién del Empleo, que
a su vez en el proceso de administracion de personas, se encuentra la
administracion de legajos.

En ese marco la presente directiva servira de instrumento para regular las
normas y procedimientos que comprende el proceso de apertura, registro,
organizacion, sistematizacion, actualizacion, conservacion y archivo del Legajo
Personal de los servidores en Ia Municipalidad Provincial del Callao.
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DIRECTIVA N°

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL LEGAJO PERSONAL DE LOS SERVIDORES EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO”

L FINALIDAD
Contar con normas y procedimientos para una correcta administracion del
legajo personal de los servidores de la Municipalidad Provincial del Callao,
garantizando un acceso seguro y eficiente a la informacion contenida en el
mismo.

Il. OBJETIVO
Establecer normas y procedimientos para aperturar, registrar, organizar,
sistematizar, actualizar, conservar y archivar el Legajo Personal de los
servidores en la Municipalidad Provincial del Callao.

lll. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

3.2. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su
Texto Unico Ordenado aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS.

. Ley 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica.

. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades

de funcionarios y servidores publicos, asi como de la personas que
prestan servicios al Estado bajo Cualquier modalidad contractual.
3.6. Ley N° 28715, Ley Marco del Empleo Publico y sus modificatorias.
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3.7. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Decreto Supremo que aprueba
el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen
especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios.

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

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

3.10. Decreto Supremo N° 043-2007-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806 y modificatoria.

3.11.Decreto Legislativo N°1057', que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

3.12.Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y
sus modificatorias.

3.13.Ley N° 27815, Ley Cédigo de Etica de la Funcién Publica y sus
modificatorias.

3.14. Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y sus
modificatorias.

3.15. Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN-J, que aprueba el Reglamento
de infracciones y aplicacion de sanciones del Sistema Nacional de
Archivos.

3.16. Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N°
005-2008-AGN/DNDAAI- Normas para la foliacion de documentos
archivisticos en los archivos integrantes del Sistema Nacional de
Archivos.

3.17.Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J, que aprueba las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico
Nacional.

3.18.Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba las Directivas
relacionadas a los Archivos Administrativos del Sector Publico
Nacional.

3.19. Resolucién Directoral N° 004-94-INAP/DNP, que aprueba el Manual
Normativo de Personal N° 005-94-DNP "Legajo de Personal".
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3.20.Resolucion de Alcaldia N° 1049-2016-MPC-AL que aprueba la
Directiva General N° 001-2016-GGPPR “Normas para la
Formulacién, Modificacién, Aprobacion y difusién de Directivas en la
Municipalidad Provincial del Callao”.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién y
observancia obligatoria por parte de la Gerencia de Personal de la
Municipalidad Provincial del Callad.

V. RESPONSABILIDAD

5.1. El titular de la Gerencia de Personal es el responsable de autorizar la
apertura, registro y depuracién del Legajo Personal de los servidores
en la Municipalidad Provincial del Callao.

5.2. El Responsable del Legajo Personal, perteneciente a la Gerencia de
Personal, es el responsable de realizar y supervisar la apertura,
registro, organizacion, sistematizacion, actualizacién, conservacion y
archivo del Legajo Personal de los servidores en la Municipalidad

Provincial del Callao.

1SN

VIl. DISPOSICIONES GENERALES

19p

&,

6.1. Definiciones

6.1.1. Apertura de Legajo Personal: Esta actividad tiene por objeto dar
de alta por primera vez al Servidor Civil que ingresa a laborar en la
entidad.

6.1.2. Base de datos: Conjunto de datos organizados y relacionados entre

si, vinculados a archivos digitalizados, los cuales son recolectados
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en formato PDF (sigla del inglés Portable Document Format,
Formato de Documento Portatil) y almacenados en el Google Drive
de Gerencia de Personal.

6.1.3. Contratacion Administrativa de Servicios: En adelante “CAS”; es
un régimen especial de contratacién de personal en el sector publico,
que vincula a una entidad publica con una persona natural que presta
servicios de manera subordinada y de forma temporal. Se rige por un
marco normativo especifico.

6.1.4. Digitalizacion de documentos: Proceso por el cual se transforma la
informacién contenida en documentos fisicos a imagenes digitales
para su visualizacion instantanea desde cualquier equipo de computo,
garantizando su inalterabilidad asi como su conservacion en 6ptimas
condiciones.

6.1.5. Foliacién: Accion de numerar correlativamente las hojas, fojas o
folios, con la que se genera certeza de la cantidad de folios ingresados
en cada Legajo Personal.

6.1.6. Legajo Personal: Documento oficial, Gnico e indivisible, de caracter
estrictamente confidencial, en el que se archivan los documentos del
personal a partir de su ingreso a la Municipalidad Provincial del Callao,
y se incrementa con los documentos que se generen hasta la
culminacion de su relacién laboral.

6.1.7. Google Drive: Es un servicio integrado que proporciona un espacio

virtual para almacenar, crear, modificar, compartir y acceder a
documentos, archivos y carpetas de todo tipo a través de un

navegador web.

6.2. Caracteristicas

6.2.1. La informacién, datos y documentos que se encuentran en el Legajo
Personal son de caracter confidencial, no debiendo ser utilizados

para fines distintos a los estrictamente laborales, bajo

responsabilidad.
6.2.2. El Legajo Personal sera utilizado por la Gerencia de Personal para

confrontar datos, expedir copias de documentos o realizar su
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6.2.3.

transcripcion, elaborar informes escalafonarios, asi como para
resolver cualquier asunto relacionado con el personal de la
Municipalidad Provincial del Callao.

La Gerencia de Personal actualiza el Legajo Personal con la

documentacion que se genere durante la permanencia del trabajador
en la Entidad hasta la culminacion de su relacién laboral.
De detectarse irregularidades en la documentacion presentada por
el servidor, la Gerencia de Personal procedera al inicio del
procedimiento que amerite en virtud del Poder Disciplinario conferido
a esta Gerencia en la Muniéipalidad Provincial del Callao.

6.2.4. Corresponde a la Gerencia de Personal velar por la correcta apertura,

6.2.5.

actualizacion, depuracion, foliacion, sistematizacién, organizacion,
custodia, conservacion, archivo y atencién de solicitudes de acceso
al Legajo Personal. Corresponde al encargado del Legajo Personal
la custodia, conservacion, archivo y depuracién de la documentacion
contenida en el Legajo Personal, teniendo en cuenta que los
documentos ingresados no pueden ser retirados o eliminados, salvo
por procesos de depuracion.

El Legajo Personal no puede ser retirado del ambiente donde se
custodia, salvo por autorizacién expresa y escrita del titular de la
Gerencia de Personal de acuerdo al procedimiento de atencion de
solicitud de acceso al Legajo Personal establecido en la presente

Directiva.

.6. Los documentos que forman parte del Legajo Personal no deben

estar deteriorados, tener enmendaduras o manchas que generen
dudas sobre su autenticidad o que dificulten su visién y/o lectura.

. El Legajo Personal debe preservarse en ambientes apropiados y

destinados exclusivamente para dicho fin, correspondiendo a la
Gerencia de Personal cumplir con la normativa de conservacion de
documentos establecidos por el Sistema Nacional de Archivos hasta
su disposicion al Archivo Central de la Municipalidad Provincial del

Callao conforme a los procedimientos archivisticos establecidos por
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el Archivo General de la Nacion - AGN.
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VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Apertura del Legajo Personal
El Legajo Personal se apertura con la firma del contrato que da inicio a
la relacién laboral entre la Municipalidad Provincial del Callao, el cual
dentro de los cinco (5) dias habiles se apersonara a la Gerencia de
Personal a fin de presentar los documentos sefialados en el Anexo N°1
"Formato de Formato d;-) presentacion de documentos a ser

ingresados en el Legajo Personal”.

A cada trabajador se le asignard un coédigo, el cual es unico e
irrepetible, se reactiva con el ingreso del servidor a la Municipalidad
Provincial del Callao, el cual hace distincion del régimen laboral al que
pertenezca, clasificando los legajos de la siguiente manera:

a. Empleados y funcionarios
Cadigo: E- Numero correlativo*

*En funcién a la fecha de suscripcion del contrato que dio inicio a
la relacion laboral y se realizara en forma ascendente, correlativa y
con numeracién arabiga, iniciando desde el niumero uno (01).

b. Pensionistas

Cddigo: P- Numero correlativo*

*En funcidén a la fecha de suscripcién del contrato que dio inicio a

la relacion laboral y se realizara en forma ascendente, correlativa y

con numeracion arabiga, iniciando desde el nimero uno (01).
c. Contratacion Administrativa de Servicios - CAS
Cadigo: Numero del Documento Nacional de Identidad
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7.2. Caracteristicas del Legajo Personal

7.2.1. El Legajo Personal cuenta con separadores que identifican cada
seccion documental, donde se anexaran los documentos recibidos,
en orden cronologico de presentacion o emision, de modo que el
mas reciente quede en la parte superior y el mas antiguo en la parte
inferior.

7.22. La Organizacion del Legajo Personal cuenta con dos (02)
estructuras:

a. Estructura Interna 'para Funcionarios, Empleados vy
Pensionistas

Cada legajo cuenta con una estructura interna dividida en diez (10)
secciones, separados con una cartulina, en la que se especifica el
tipo de documentacion que debe contener, de la siguiente manera:

° Seccion 01: Filiacion e identificacion personal
- Formato de Hoja de Vida (Anexo N°1)
- Declaracion Jurada del Servidor de la MPC (Anexo N°2)
- Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI) del
servidor, esposa e hijos.
- Partida de Nacimiento de los hijos.

- Certificado de Antecedentes Penales, Policiales y Judiciales.

- Copia del Registro Unico de Contribuyentes (RUC).

¥0 130
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. Seccion 02: Estudios y Capacitacion

- Curriculum Vitae (Foliado y firmado en cada hoja)
- Documentos que acrediten la formacion, capacitaciones y
experiencia declarada en su Curriculum Vitae (foliado y
firmado en cada hoja).
- Nuevas capacitaciones y/o especializaciones.

B Seccion 03: Contratos, nombramiento y reingresos.

- Nombramiento

- Reingreso

Municipalidad Provincial del Callao Pégina 9 de 21

Organo: Gerencia General de Administracion




Directiva General N° €5 _ 2049 z2Aa,. Y771 21 AG0 2019

Norma de Aprobacion

N° de dispositivo | Fecha de aprobacién

Seccion 04: Desplazamiento de Personal

- Designacion (Personal de carrera)

- Rotacion

- Reasignacion

Seccion 05: Licencias y Vacaciones

- Registro de permisos y Resoluciones de licencias

concedidas: Enfermedad, maternidad, accidente de trabajo,

licencia con goce de remuneraciones Y licencia sin goce de
remuneraciones. "

- Descanso fisico vacacional.

Seccion 06: Bonificaciones, subsidios, retenciones judiciales

y pagos indebidos.

- Bonificacién familiar

- Resolucién de reconocimiento de tiempo de servicios.

- Resolucién de devengados.

- Informes

Seccion 07: Régimen Laboral, Liquidacion y cese.

- Liquidacién de Compensacioén por Tiempo de Servicios,,
subsidio, luto y sepelio, orfandad, pensién provisional y
definitiva, reintegros y otros en materia de remuneraciones.

- Resolucién de cese laboral

Seccion 08: Méritos
Oficios, memorandum de felicitacion.

Resolucién por condecoraciones, felicitaciones vy
otorgamientos de diplomados.

Seccion 09: Deméritos
Memorandum de amonestacion, suspension sin goce de
remuneraciones, cese temporal o destitucion.

Seccion 10: Otros

b. Estructura interna para el personal bajo el régimen de

Contrataciéon Administrativo de Servicios
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Cada legajo cuenta con una estructura interna dividida en siete (07)
secciones, separados con una cartulina, en la que se especifica el
tipo de documentacion que debe contener, de la siguiente manera:

. Seccién 01: Datos personales
- Formato de Hoja de Vida (Anexo N°1)
- Declaracién Jurada del Servidor de la Municipalidad
Provincial del Callao (Anexo N°2)
- Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI) del
servidor, esposa e hijos.
- Partida de Nacimiento de los hijos.
- Certificado de Antecedentes Penales, Policiales y Judiciales.
- Copia del Registro Unico de Contribuyentes (RUC).
. Seccion 02: Instruccion y perfeccionamiento
- Curriculum Vitae (Foliado y firmado en cada hoja)
- Documentos que acrediten la formacién, capacitaciones y
experiencia declarada en su curriculum vitae (foliado y
firmado en cada hoja).
- Nuevas capacitaciones y/o especializaciones.
. Seccion 03: Carrera Administrativa
- Contrato
- Adendas
. Seccion 04: Beneficios
- Pago por vacaciones truncas
° Seccion 05: Méritos
- Oficios, memorandum de felicitacion.
- Resolucion por condecoraciones, felicitaciones vy
otorgamientos de diplomados.

Seccion 06: Deméritos
- Memorandum de amonestacion, suspensién sin goce de
remuneraciones, cese temporal o destitucion.

Seccion 07: Vacaciones, Licencias y Permisos
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- Registro de permisos y Resoluciones de licencias concedidas:
Enfermedad, maternidad, accidente de trabajo, entre otros.

- Descanso fisico vacacional.

7.2.3. Seleccionados y ordenados los documentos presentados por los
servidores a la Gerencia de Personal, se procede a la foliacion
correspondiente en modo ascendente, ingresados en la Seccion que
corresponda, de modo que el documento mas reciente quede encima

de los mas antiguos.

7.3. Sistematizacion de los documentos contenidos en el Legajo

Personal

7.3.1. Realizada la foliacion se procedera a digitalizar y registrar el contenido
de cada uno de los documentos en el Google Drive de Gerencia de
Personal, como medida preventiva de deterioro o pérdida del Legajo
Personal en fisico.

7.3.2. La digitalizacion de documentos se realizara en formato PDF (sigla del

inglés Portable Document Format, Formato de Documento Portatil) y

se adjuntara a la base datos del Google Drive de Gerencia de Personal.

En el caso de documentos de servidores que reingresen a la

Municipalidad Provincial del Callao, se digitalizara anicamente aquella

documentaciéon que no se encuentre en el Legajo Personal existente, a

fin de evitar su duplicidad.

7.4. Organizacion de los Legajos Personales Los Legajos Personales
Se organizaran en estantes o muebles acondicionados para tal fin,
manteniendo un orden de acuerdo a su clasificacion por cédigos, en

funcién a la condicién activa o pasiva del personal.

7.5. Actualizacion del Legajo Personal
7.5.1. La actualizacién del legajo personal de los servidores se realiza
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cuando un Organo, Unidad Organica y/o servidor de la Municipalidad
Provincial del Callao solicita a la Gerencia de Personal la
incorporaciéon de documentos al Legajo Personal.

7.5.2. Cuando la Gerencia de Personal advierta que el legajo personal del
servidor no se encuentra completo, se solicitara por escrito al servidor

el envio de los documentos faltantes.

7.6. Conservacion y custodia del legajo personal

El periodo de conservacion del legajo de los servidores es de caracter
permanente, por ser documéntos de archivo Unicos e irremplazables,
por lo que, corresponde al Responsable del Legajo Personal archivar,
custodiar y conservar el legajo del servidor en un ambiente adecuado
que permita su ubicacion y conservacion.

La custodia del legajo de los servidores, asi como del ambiente donde
se encuentren estara a cargo del responsable asignado para esta
funcién; asumiendo la responsabilidad del registro, organizacion,
sistematizacion, actualizacion, conservaciéon y archivo de los
documentos y bases de datos existentes, compartiendo dicha
responsabilidad con los servidores civiles que hayan sido asignados

al manejo de legajos.

7.7. Archivo del Legajo Personal

/ . . . -
Qv&ﬁe"l/e'a’def% 7.7.1. La situacién del legajo personal de los servidores depende de la
S & o) %_( . -
$° z% condicion activa o pasiva del servidor, consecuentemente sera
SL clasificado y archivado en los siguientes grupos:
O‘&'

a. Legajo Personal Activo

Es de aquel servidor que se encuentra en ejercicio de algun cargo y/o
funcién en el la Municipalidad Provincial del Callao.

b. Legajo Personal Pasivo: Es de aquel servidor que ha dejado de
laborar en la Municipalidad Provincial del Callao.

El legajo personal que mantenga la condicion de pasivo por un

periodo mayor a dos (02) afos pasara al Archivo Central.
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7.7.2. Previo al archivamiento del legajo personal del servidor, el Titular de
la Gerencia de Personal debera verificar que se encuentre totalmente

digitalizado y registrado en la base de datos.

7.8. Consulta del legajo personal y atencion de requerimientos de
informacion

7.8.1. Para el caso de los requerimientos e informacién de transparencia se
procedera de acuerdo a lo establecido dentro del marco de la Ley N°
27806 Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica.

7.8.2. Enrelacién a las consultas d:al legajo de servidores de la Municipalidad
Provincial del Callao, estos pedidos deberan ser solicitados por medio
de un informe o0 memorandum si es un 6rgano o unidad organica de
la Municipalidad Provincial del Callao, caso contrario, a través de un
oficio o carta externa, los cuales seran canalizados y evaluados por el
(la) Gerente de Personal o quien haga a sus veces.

7.8.3. Una vez autorizada la consulta del Legajo, el Responsable del Legajo
del Personal procede a realizar la busqueda de la informacion
solicitada.

7.8.4. El (la) Gerente de Personal o quien haga a sus veces responde con
documento interno si es un 6rgano o unidad organica de la

Municipalidad Provincial del Callao o externo, para atencién fuera de

la entidad, anexando la informacién solicitada por medio fisico y/o

O
0’\

IARE)

digital, segun requiera el solicitante.

Yorp et

lll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

La Municipalidad Provincial del Callao en el marco de la regulacién de la
fiscalizacion posterior y sin perjuicio de lo establecido en el Articulo 32° de
la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General tiene la
potestad de verificar la veracidad de los documentos presentados por los

servidores para la formacion del Legajo Personal, mediante la verificacion

de referencias o solicitando de manera directa informacion a terceros u otra

que el Titular de la Gerencia de Personal estime conveniente.
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Todas las soluciones no previstas en la presente Directiva, seran:
determinadas y absueltas por el (la) Gerente de Personal con sujecién a la

normativa vigente.

IX. ANEXOS
Anexo N°1: Formato de Hoja de Vida
Anexo N°2: Declaracion Jurada del Servidor de la Municipalidad Provincial
del Callao.
Anexo N°3: Formato de presentacion de documentos a ser ingresados en

el Legajo Personal.

D PROp
genera/o'e/']/
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Anexo N°1
Formato de Hoja de Vida
iﬂwmmnm
Gerencis de Parsonsd
FORMATO DE HOJA DE VIDA
FOTOGRAFA ACTUAL
’
DATOS PERSONALES
PARA SER LLENADO POR LA N UNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
muo;mn&:um ORGANOC O UNIDAD ORGANICA NOMBRE DEL PUESTO
REGIMEN LABORAL

3. LEG. N* 1057 - CAS D

D.LEG. N* 278 D

D.LEG. N" 728 D

1" de Convocatoria: I

N* de Resolucion: I

N* de Resokucion Judiciel:

N' de Expediente Judicial

NOMBRES Y APELLIDOS

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

REGISTRO UNICO DE CONTRIBU YENTE (RUC)

LUGAR DE NACIMIENTO

FECHA DE NACIMIENTO (DINMMESARO)

DIRECCION

DISTRITO / CIUDAD / PROVINCIA

ESTADOCML

TELEFONO CELULAR

TELEFONO FLIO

TELEFONO EMERGENCIA 1

PERSONAA CONTACTAR BN CASO DE
EMERGENCIA

TELEFONO EMERGENCIA2

PERSONA A CONTACTAR EN CASO DE
SMEREOSNCIA

CORREO ELEC TRONICO

{CUENTACON ALGUNADISCAPACIDAD?

(De ser

N oe

LES UCENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS?

RESPUESTA

"“lahm—-
dncapeciied

o Regisyo

Lchque of Sisterra de Parsiones el Gue 5 encusnirs
o,

NOMBRE DE LANP

(T —

=
E—

Municipalidad Provincial del Callao

Organo: Gerencia General de Administracion

Pagina 16 de 21




Norma de Aprobacién

Directiva General N° @ 5. 2045 2.A. 4%2% 2 1 AGO 2019

N° de dispositivo | Fecha de aprobacién

1L FORMACION ACADEMICA

FECHA QUE 8€
GRADO A ey ESPECIALIDAD NOMBRE DE LA INSTITUCION CIUDAD 1 PAIS Desoe syl
(MES/ARO)
Doctorado
Maestria
Universitario
Tecnico
Secundaria
LCUENTACON COLEGIATURA? “ 2
{Adjuntar habtacién profesional de ser of casa) Do contar con Colgiatura, indicar
. CAPACITACION COMPLEMENTARIA
PO ~ FECHA
NOMBRE (CURSO, DIPLOMADO, | HORAS LECTIVAS NOMBRE DE LAINSTITUCION CRDADTPAS | = DEBOE-MASTA | EXTENSION
ESPECIALIZACION) - (MESIARO) _YiruLo
(MES/ARO)
0 0 0 DIO
LCuenta con - 2Cuenta con
Programa ylo Curso Basko | Intermedio Avanzado Cortificado? idiomas Ihlammcmi.,
Word
Excel
Power Point
V. EXPERIENCIA LABORAL
Detattar en cada uno de los cuadros, poria mas reciente hasta la mas antigua.
ENTIDAD O EMPRESA UNIDAD ORGANICA AREA NOMBRE DEL PUESTO / CARGO DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
P
¥
o
m
|
(@)
N
I~
N
FECHADE INICIO (MESIANO) | FECHA DE TERMINO (MES/ARO) TIEMPO DE SERVICIOS SECTOR (PUBLICO/ PRIVADO)
ENTIDAD O EMPRESA UNIDAD ORGANICA AREA NOMBRE DEL PUESTO ON DE LAS NES F ALES
FECHADE INICIO (MESIARO) | FECHADE TERMINO (MESIARO) TIEMPO DE SERVICIOS SECTOR (PUBLICO/ PRIVADO)

Municipalidad Provincial del Callao Pagina 17 de 21
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.\
o\

o
{ 3 > l!.;m'oamtm UNIDAD ORGANICA/ AREA NOMBRE DEL PUESTO DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
FECHADE INICIO (MES/ARO) | FECHA DE TERMINO (MES/ARO) TIEMPO DE SERVCIOS SECTOR (PUBLICO/ PRIVADO)

TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL
(ANOS/MESES)

TOTAL DE EXPERIENCIA
PROFESIONAL

TOTAL DE EXPERIENCIA PROFESIONAL EN EL
SECTOR PUBLICO (ANOS/MESES)
V. DATOS FAMILIARES

NI FECHA DE NACIMIENTO SEXO

PARENTESCO NOMBRES Y APELLIDOS

£z

Madre

Padre

Esposo(a) /
Convivients

Hijo (a)

Hijo (a)

Hijo (a)

VI.DATOS DE SALUD

JSETALACTAMODS D D DMBETES D D QUMCO D [:
e womsonwsw. [ ][] i I .
S sty 5 o S = = - =M=
LWS(EWM OTRAS (ESPECFIOUE) ESPECFILE:
X Tbm
uc e,:al de‘ C‘?(
) %
%
g
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: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
Gerencia General de Administracién

Gerencia de Personal

Anexo N°2
Declaracién Jurada del Servidor de la Municipalidad Provincial del
Callao

Yo,
[Nombres y Apellidos); identificado (a) con DNI N° , con domicilio en

mediante la presente DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Marque con
Descripcion una “x"
Si No

Esta en ejercicio y en pleno goce de mis derechos civiles.

Registra antecedentes penales, policiales ni judiciales.

Tiene condena por delito doloso.

Esta inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio

de la profesion para contratar con el estado o para desempefar

funcién publica.

5. Ha interpuesto un proceso judicial en contra de la Municipalidad
Provincial del Callao.

6. Registra sancién vigente en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).

7. Estainscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
por Delitos Dolosos (REDERECI).

8. Esta inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

del Poder Judicial (REDAM).

. Ha sido condenado con sentencia firme por los delitos

establecidos en la Ley N°30794, Ley que establece como

requisito para prestar servicios en el sector publico no tener

condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros

delitos.

10. Desempefia mas de un empleo o cargo publico con

remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de

ingreso, siendo incompatible la percepcién simultanea de

remuneracion y pension por servicios prestados al Estado,

excepto la funcién docente, la percepcion de dietas en uno (1)

de los directorios de Entidades o empresas publicas y otros

que indique la normativa vigente.

ooy haf =

PROY,
oe“eral de:o/
2%
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Salvo el punto nimero uno (1), en caso tenga como respuesta un “si” en algan punto,

| especifique en observaciones, indicando el numeral. (Ejemplo: 1. )

Observaciones:

En caso, no cumpla con el punto diez (10.) Especifique el tipo de ingreso y la Entidad.

ENTIDAD:
( ) Pensién de jubilaciéon ( )D. LEG. N° 276
( ) ONP ( )D.LEG.N°728
( )LEY N° 20530 ( )D.LEG. N° 1057 - CAS
( )LEY N° 19990 ( ) Otros:

Asimismo, declaro que:

e No ( ) tengo parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia con
funcionarios, directivos, servidores y/o personal de confianza con la facultad de
nombrar o contratar personal.

e Si( )tengo parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia con
funcionarios, directivos, servidores y/o personal de confianza con la facultad de
nombrar o contratar personal.

Grado o relaciéon de
parentesco o vinculo
conyugal.

Organo / Area

Usuaria Nombres y Apellidos

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. Del mismo modo,
orizo a la entidad efectuar las acciones de comprobacién de veracidad necesarias y
comprometo a reemplazar la presente declaraciéon jurada por los certificados
nglnales segun sean requeridos. En caso de resultar falsa la informacién que
proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo N° 411 del Cédigo

E‘\ o la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo N° 42 de

A ‘*.‘(‘ -Penal, concordante con el articulo N° 32 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General.

e
Ol
Iz\b lo que suscribo la presente en honor a la verdad.
o
allao, del mes de del afo 20__
Firma:
DNI Huella dactilar
. (indice derecho)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
4 Gerencia General de Administracién
Gerencia de Personal

Anexo N°3
Formato de presentacion de documentos a ser ingresados en el Legajo
Personal

Nombres y Apellidos:
DNI:

Trabajo anteriormente en la Municipalidad Provincial del Callao:

Osi [ No

El encargado de remitir la documentacién a ser ingresada al Legajo Personal
deber verificar que se adjunte la siguiente documentacién en los casos que

corresponda:
N° Documento Presentado V°B° | Observa
cién
1 | Formato de Hoja de Vida. (Anexo N°1)
2 | Declaracién Jurada del Servidor de la
Municipalidad Provincial del Callao (Anexo N°2)
3 | Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI)
del servidor, esposa e hijos.
4 | Partida de Nacimiento de los hijos.
5 | Certificado de Antecedentes Penales, Policiales y
Judiciales.
6 |Copia del Registro Unico de Contribuyentes
(RUC).
7 | Curriculum Vitae (Foliado y firmado en cada hoja).
G0 PROVZN 8 | Documentos que acrediten la formacion,
» enerdlde 2 s o
%%, capacitaciones y experiencia declarada en su
1 curriculum vitae (foliado y firmado en cada hoja).
éf’_’ 5‘3 9 | Nuevas capacitaciones y/o especializaciones.
Observaciones:
Firma del servidor Firma del Encargo del Area de

Legajo Personal
Nombres y Apellidos

DNI Nombres y Apellidos
DNI
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