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*Afo del Bicentenoile, de iz consoliducidn de nueska Indapendencia, y de2 Jo conmemoracidn de Jas
herpicos botallos de Junin y Ayocuchn”

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 170-2024-EPS-M/GG

Moyobamba, 02 de diciembre de 2024

VISTO:

! El Informe N° 138-2024-EPS-M/GG de fecha 29 de noviembre de 2024, Acta de Sesidon
v» =y Extroordinaria N° 021-2024 - Sesion Extraordinaria de la Comisidn de Direccion
3| Transitoria de la EPS MOYOBAMBA S.A., de fecha 02 de diciemibre de 2024, y;

" CONSIDERANDO:

T Que, la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de Moyobamba Sociedad
Andnima - EPS MOYOBAMBA S.A. es unca Empresa Publica de dccionariado
Municipal, gue tiene por objeto la prestacion de los servicios de saneamiento en el
i dmbito de la Provincia de Moyobamba, Deparfamento de San Martin v que se
i encuentra incorporada al Régimen de Apoyo Transitorio segun Resolucién Ministerial
N®338-2015-VIVIENDA, publicado en el Diario Oficial El Peruano con fecha 18 de
diciembre de 2015;

Que, el Organismo Técnico de la Administracién de los Servicios de Saneamiento
(OTASS), asume su rol de administrador en la EPS MOYOBAMBA, a pariir del 05 de abril
~del afo 2017; en consecuencia, durante el periodo que dure el Régimen de Apoyo
: Transitorio, el Consejo Directivo del OTASS, constituye el rgano méximo de decision
+ de la EPS Moyobamba, ejerciendo las funciones y africuciones de Junta General de
Accionistas de la EPS Moyobamba S A.;

Que, el articulo 3%9° de lg Constifucion Politica del Perd establece que todos los
funcionarios v frabajadores publicos estan al servicio de la Nacion;

Que, la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archives, tiene por finalidad
infegrar esfructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades
publicas existentes en el dmbito nacional, mediante la aplicacidn de principios,
nomas técnicas y métodos de archive garantizando con ello, la defensa,
conservacion, organizacion vy servicio del Patrimonio documental de la Nacion;

Que, en el marco de la Directiva denominada "Disposiciones que Regulan la Gestion
del Proceso de Administracion de Legajos de la EPS MOYOBAMBA S.A.", tiene por
objetivo establecer las disposiciones que regulan la gestion del proceso de
administracion de legagjos de la EPS MOYOBAMBA S.A., que permita redlizar la
apertura, organizacién, custodia, acceso y control de los legajos, resguardando fa
informacion de los frabajadores de la EPS en un ambiente seguro y por finalidad
establecer disposiciones claras para gestionar adecuadamente el proceso de
adminisfracion de legajos, conforme a informacion actudlizada, opoertuna y confiable
de los trabajadores de la EPS MOYOBAMBA S.A., parg la correcta gestion de los
Recursos Humanos;

Que, asimismo, la Directiva antes mencionada estd orientfada a mejorar las reglas
internas de gestion de los legajos de los trabajadores de la Enfidad y precisar
disposiciones en el marco de la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales,
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 170-2024-EPS-M/GG

e asi como, aquellas relativas a la fiscalizacion posterior en el marco de lo establecido
;~. en la Ley N° 27444, Ley clel Procedimiento Administrativo General;

ST | Que, segun se desprende de lo sefalado en el numeral | 2.1, inciso 1.2, del artficulo 1

el 3 -“ﬁ,',” del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
-~ General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, los actos de
administracion interna de las enfidades, destinados a organizar o hacer funcionar sus
propias actividades o servicios, son regulados por cada entfidad;

E - Que, en mérito a lo establecido en los articulos 12 y 13 del Reglamento de
Ok Organizacién vy Funciones de la EPS MOYOBAMBA S.A., aprobado mediante

= Resolucion de Gerencia General N° 012-2020-EPS-M/GG, la Gerencia es el maximo
organo de gestiéon administrativa de la EPS MOYOBAMBA S.A., vy es responsable de
aprobar normas y ofros documentos e instrumentos de gestién interna, relativos a la
.. marcha administrativa de la Enfidad, para el cumplimiento de los érganos de la EPS
o MOYOBAMBA S.A.;

Que, mediante el Informe N° 138-2024-EPS-M/GG, de fecha 22 de noviembre de 2024,
la Gerencia General remite al Presidente del CDT, el proyecto de Directiva
denominada "Disposiciones que Regulan la Gestién del Proceso de Administracion de
Legajos de la EPS MOYOBAMBA S.A.", para su evaluaciéon v posterior aprobacion

&c_,em u[,y medlc:n’re acta de sesidn de la Common cle Direccion Transitoria de la EPS
é MOYOBAMBA S.A

F)gp‘ﬂ?sl:‘E 8 £

peos £ Que, a fravés del Acuerdo N° 2, numeral 2.1. de la Acta de Sesion Extraordinaria N°
——/ 021-2024 - Sesidon Extrgordinaria de la Comisién de Direccion Transitoria de la EPS
=" MOYOBAMBA S.A. de fecha 02 de diciembre de 2024, acordaron aprobar la Directiva
"Disposiciones que Regulan la Gestidn del Proceso de Administracidn de Legajos de
la EPS MOYOBAMA S.A.", presentada por la Gerencia General, dejando sin efecto
cualguier dispositivo normativo que la confravenga, siendo necesario formalizaria
mediante acto resolutivo;
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En virtud de lo expuesto en los pdrrafos precedentes, resulta necesario aprobar en
todos sus extremos el contenido de la Directiva denominada "Disposiciones que
Regulan la Gestién del Proceso de Administracion de Legajos de la EPS MOYOBAMBA
S.AY;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 000029-2023-OTASS-DE de fecha 10 de marzo
de 2023, se designa al sefior IVAN GUSTAVO REATEGUI ACEDO, identificado con DNI
N°01130970 como Gerente General de la Empresa Prestadora de Servicios de
Saneamiento de Moyobamba Sociedad Andnima — EPS MOYOBAMBA S.A., en el
marco de lo dispuesto en el Decreto Legislativo N°1280, Decreto Legislativo gue
aprueba la Ley del Servicio Universal de Agua Potable y Saneamiento; v se le
DELEGAN LAS FACULTADES DE GERENTE GENERAL de la EPS Moyobamba S.A; asi
como agquellas establecidas en el Estatuto Social de la Enfidad, inscrito en la parfida
N®11001045 de la oficina registral de Moyobamboa;
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 170-2024-EPS-M/GG

Con ¢l V°B° de la Gerencia de Adminisiracion v Finanzas, Gerencia de Asesoria
Juridica, Oficina de Recursos Humanos, v en uso de los facultades v atribuciones
confericas a este despacho a fravés del Estatuto Social de la Empresa;

ST RESUELVE:

ARTICULD PRIMERD. - FORMALIZAR lo aprobacién de la Directiva denominada
"Disposiciones gue Regulon lo Geslidn del Proceso de Adminiskhacion de Legajos de
Iz EPS MOYDOBAMBA 5.A.", la misma que, en anexo forma parte infegrante de la
presente resoluciéon.

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO LEGAL toda disposicién normativa que se
oponga y/o contradiga a la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERD. - DISPONER la difusién de la Directiva denominada "Disposiciones
que Regulan la Gestion del Proceso de Administracion de Legaojos de la EPS
MOYOBAMBA S.A.", en todas las Gerencias de Linea v Jefaturas de Oficincs que
conforman el dmbito administrativo de esta empresa.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER que la asistente administrativo de la Gerencia
General de la EPS MOYOBAMBA S.A., proceda a remitir la presente resolucion af
Presiclente de la Comisidn de Direccidn Transitoria de la EPS MOYOBAMBA S.A., para
su conocimiento y fines competentes,

ARTICULO QUINTO. - DISPONER a la Oficina de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones, que proceda a pubhccir la presenfe resolucién en el Portal
Institucional de la EPS MOYOBAMBA S.A. (wvewwm =20 2, 202 207 L),

ARTICULO SEXTO. - NOTIFICAR el contenido de la presente resolucién a las Gerencias

de Linea, Jefaturas de Oficina v demds instancias competentes interesadas.

REGISTRASE, COMUNIQUESE, COMPLASE Y ARCHIVESE.

[N
T, ﬁ:ﬂémmmmmu.
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SERENTE GEACRAL
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INFORME N° 138-2024-EPS-M/GG

LUIS HOYOS DE VINATEA
Prasidente de la Comision de Direccion Transitoria de
la EPS Moyobamba S.A.

ING. IVAN GUSTAVO REATEGU] ACEDD
Gerente General de la EPS Moyobamba S.A.

Propuesta de Directiva: “Disposiciones qgue regulan la
Gestion del Proceso de Administracion de Legajos de
la EPS Moyobamba S.A."

Moyobamba, 29 de noviembre de 2024

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarle

cordialmente y al mismo tiempo remito Propussia de Direcliva: “Disposiciones
que regulan la Gestion del Proceso de Administracion de Legajos de la EPS
Moyobamba S.A.", para su evaluacién y posterior aprobacién correspondients,
solicitando sea considerado come punto de agenda en la proxima sesién de

CDT.

Sin otro particular, hago propicia la oporiunidad para

reiterarle mi especial consideracién y estima.

Cc
Archivo

Atentamente,

= q-ﬂsf‘u?m.-;‘?ea’i’egui Acedo
Gerente General
EPS Moyobamba S.A
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DIRECTIVA N° ... -2024-EPS.....J1G.G.
“DISPOSICIONES QUE REGULAN LA GESTION DEL PROCESO DE
ADNIMISTRACION DE LEGAJOS DE LA EPS MOYOBAMBA S.A.7

L, OBJETWOD.

Establecer las disposiciones que regulan la gestion del proceso de administracion
de legajos de la EPS Moyobamba S.A. que permita realizar la apertura,
organizacion, custodia, acceso y control de los legajos, resguardando la informacién
de los trabajadores de la EPS en un ambiente seguro.

. FINALIDAD.

La presente Directiva tiene por finalidad establecer disposiciones claras para
gestionar adecuadamente el proceso de administracion de legajos, conforme a
informacién actualizada, oportuna vy confiable de los trabajadores de la EPS
Movobamba S.A, para la correcta gestion de los Recursos Humanos.

. ALCANCE
e Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de alcance a todos los
&, e trabajadores con vinculo laboral con la EPS Moyobamba S.A.

.. s.[W. BASELEGAL,

Constitucion Politica del Pert
Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.
Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion de la Declaracién Jurada de
Ingresos y deBienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del
Estado.
Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N°® 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.
Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion
en los Regimenes Laborales del Sector Publico.
Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de |a Republica la
competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacién y sancion respecto a
la declaracion jurada de intereses de gutoridades, servidores y candidatos a
cargos publicos.
Decreto Legislativo N° 881, Decreto Legislativo que regula el uso de tecnologias
avanzadas en materia de documentos e informacion tanto respecto a [a
elaborada en forma convencional cuanto la producida por procedimientos
informaticos encomputadoras.
Texto Unico Ordenado del Decrato Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR vy su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 001-96-TR.

4.10 Reglamento Interno de Trabajo vigente de la EPS Moyobamba S.A.
Jpa—— 411 Ley N® 30057 — Ley del Servicio Civil
R 4,12 Reglamento de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil

o mEEwCs X Pigina 2 de 13



FEPS ep 0 -
RAT o

4 13 Dirsctive MY COE-Z0Z21-2322 R 20820 Slagboracdan el Manus) =Ii=53571m for de
Cargos v Del Cuadro parz |z Asignacion de personal Provisional, ap oqdo
rrmelantm esolucion de Presidencia Siacutiva N° 150-2021-3ERVIR-] ::

4 14 Diractiva N° 001-2023-3ERVIR-GDSR!

-l Normas para ia g@st'm del procaso de
Sdmiisracidn de .‘_r.:\..mql_.b Sorooans mediante Resolusién d 5 Sz

Siscutva N” 190-2023-8ERVIR-P

W

l'T'i

ST oo T T B e N e R )
iy DISPOSCIONES GEMERALES
e | P T -
= CEFILIONES

20! QTINISITATVE DETE avs( ‘-['rjt.; i
-

}
de goiaiem“ nacional, sera cuien tengs tal
et

e
=23iion. En iz EPS2 Moyobhamba -:} & ea el

= forrgcian y dosumn
ci Jve @l regisira, aciuslizacion, cor

4 i i 1 | .
baizdor/a. Aal come o administracién y actusiizacion de lzs declaracionss

T o T 5 12

=7 O {02 alaiglddyss

% Legais: Es g carpeta individual de inforn
reqistra via arhiva la docurmsntacion personat _

Sr2rs g insarts dasde su incaroeacion 4 =3 2R3 ﬁm; armioa 3.4, ncluve,
mas, 13 informacian documenial gue se genere o emita d 2 gogtarior &
desvinculacion, gus twve origen en su condician dg irabajador/z.

ol &
&2
=

Los i=gaics se cizsifican st

o Legaio aciivo: Pars los/las irabajadores/as qus cuentan com vinculo
vigeme con lg EPS.

o Legajo pasive: Para los/las los/las trabajadores/as cuye vinculo can la
EP3 hz concluids.

Los isgajos pueden ser adminisirados tanto an archivas fisicos coms en
archivos digitales:

o L.‘;.‘-'[Ij o =n archivo fbsico: Confdiene la informacion de los/las
trabgjadoras/as  en  documenias  fisicos, folisdos vy ordenzdos

== cronoidgicamenie.

g o L=gajo 2m archivo digitall Contiene la informacidn de los/las
L& trabajadores/as en documerntios digitaiizados en formato POF o oira
5 3 microforma gue dafina la entidad pablica, en &l repositoric documenial

can el gue se cuente ¢ en 2l aplicativo infarmé
entidad, ds conformidad con e Dacrelo Legislative N° 1310, Decrsio
| egisiative qus aprusbs meadidas adicionales de  simplificacion
administrativa, 1a Ley N° 27289, Ley de Firmas y Certificados Digitales, la
Lay N° 31742 Lev gue promueve el fortalecimianio, fransparsncia y
meritocracia dal servicio civil a través de la implementacion de Ig
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plataforma integrada para la gestiion electronica de recursos nNUManos, ¥
demas dispaosiciones normativas sobre la materia.

4. Datos personales: Toda informacidn sobre una persona natural que
identifica o la hace identificable a través de medios que pueden ser
razonablemente utilizados, de conformidad con la Ley M° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales, y su reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N°® 003-2013-JUS.

. Datos sensibles: Datos personales constituidos por los datos biomatricos que,
por sf mismos, pueden identificar al titular; datos referidos al origen racial y étnico;
ingresos econdmicos; opiniones o convicciones politicas, religiosas, filosdficas o
morales; afiliacion sindical; e informacion relacionada a la salud o a la orientacion
sexual de conformidad con lasdisposiciones contenidas en la Ley N° 29733, y su
reglamento.

f. Microformas: Imagen reducida y condensada, o compactada, o digitalizada
de un documento, que se encuentra grabaco en un medio fisico técnicamente
idoneo, que le sirve de soporte material portador, mediante un procesc
fotoquimico, informatico, electrénico, electromagnético, o que emplee alguna
tecnologia de efectos equivalentes, de modo que tal imagen se conserve y pueda
ser vista y leida con la ayuda de equipos visores o métodos analogos. Estan
incluidos en el concepto de microforma tanto los documentos producidos por
procedimientos informaticos o telematicos en computadoras o medios similares,
como los producidos por procedimientos técnicos de microfiimacion, siempre que
cumplan los requisitosestablecidos en el marco normativo del Decreto Legisiativo
N° 681, que regula el usc de tecnologias avanzadas en materia de archivo de
documentos e informacion, tanto respecto a la elaborada en forma convencional
cuanto a la producida por procedimientos informaticos encomputadoras.

g. Fiscalizacidn posterior: Es la accidn que consiste en la verificacién por parte
de [a Oficina de Recursos Humanos (en adelante ORH), o la que haga sus veces,
de la documentacién gue trabajadores/as presentan como sustento para su legajo
personal, con la finalidad de constatar su autenticidad y veracidad. Se realiza en
observancia a los principios de presuncion de veracidad y de privilegio de
controles posteriores, previstos en los numerales 1.7 y 1.16 del articulo IV del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del ProcedimientoAdministrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

5.2. RESPONSABILIDADES

El Directorio o quien haga sus veces
o Aprueba la presente Directiva

El Gerente(a) General:

= [mpulsay supervisa la implementacién de la presente Directiva, en el marco
de la implementacion de los subsistemas, orocesos y productos del SAGRH
en la EPS.

o Formalizar la aprobacion de la presente Directiva mediante Resolucion de
Gerencia General.
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meal;:a Fa aciualizacion, conservacion y depuracién del legaio de personal
acorde 3 la nomative vigents.

Entrega Informacidn solictada en el marce del Acceso 2 la Informacion
Plklics, respects a g documentacién contenida an 2l Iagajc persanal. En
caso no se coimiaracon 2 infarmacion, debe reencausar 13 soliciiud acis iz
entidad obligada ¢ hacia laque |12 posag, v poner en conocimienio de dicha
circunstancia a ellia sclicitania.

Salicita 2 2z trabsiader/a qus s2 incorpars, v 2 108 drganos y/o unidades
orgénicas dela entidad, la documentacidn que corresounds insertar al legajo de
alfla irabaiador, sefialados en el Anexe 3, segun corresnanda,

Conduces ia digitaiizacidn de los legajes.

Cautaiz el cumplimienio de l1as disposiciones de |a prasenis Diraciiva.

La custodia, adminisiracidn, actualizacion y gestidn de |os legajos, esla bejo
Iz responsabilidad del Jefe de la ORH o la que haga sus vecss, parg lo cusl
denera capscitarsa.

s Prasemtan i3 informacion requerida por la2 CRH o 1a que haga sus vecss

para la administracion de su lsgajo.

Actualizan Ia informacion contenida en su legaio cuande sz le raguiera.

»  Mantener actualizads la informacién de su legajo o cuando le sea

requeride
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» Solicitan la rectificacién de cualquier dato incorrecto o Inexacto contenido
en el iegajo.

> Ejercen los derechos regulados en la Ley N° 28733, Ley de proteccion de
datos personales.

5.3 Sobre =] acceso a la informacidn contenida en el legajo dslila
trabajadoria
La informacion relacionada a los datos personales de los/las trabajadores/as
exceptuada del acceso publico, solo es aquella cuya difusién afecte su intimidad
personal v/o familiar, v aquella referida a la salud, secreto bancario y tributario,
por lo cual, debera ser excluida del acceso publico a través de alglin mecanismo
de disociacion que garantice su proteccion, de conformidad con lo establecido en
los articulos 17 y 19 del Texto Unico Ordenado (TUO) de laLey N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo
N°® 021-2019-JUS, en concordancia con la regulacion dispuesta en la Ley N°
29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

Wi, DISPOSICIONMES ESPECIFICAS

6.1 DEL CONTROL, ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DE LOS LEGAJOS

8.1.1 La EPS debe contar con un Registro de Legajos en formato digital de los
legajos activos y pasivos, donde se conirole la informacién del legajo y en la
cual se identifique el nimero, el estado vy la ubicacion de cada legajo. La
referida lista debe contener, |a siguiente informacién (segun anexo A):

= Numero de legajo.

Apellidos y nombres del trabajador/a.

= Numero de Documento de Identidad.

Cadigo del trabajador

= Organo o unidad orgénica a la que pertenece
Nombre del cargo estructural y/o puesto.

~ Régimen laboral / Tipo de contrato.

= Fecha de vinculacian

Estado del legajo (activo o pasivo).

Ubicacién del tegajo.

U

']

g

Si el estado es pasivo, incluir lo siguiente:
= Fecha de desvinculacion
> Motivo de desvinculacion

6.1.2 La EPS, através de su ORH o la que haga sus veces, debera adoptiar las
medidas pertinentes para evitar la pérdida de la informacién, ya sea
administrando los legajos en archivos fisicos como en archivos digitales,
de conformidad con el articulo 131 del Reglamento General de la Ley N°
30057.

6.1.3 El procedimiento de administracién del legajo en archivo fisico y/o digital
considera las siguientes etapas:

i) Organizacion del legajo
i) Apertura del legajo
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6.1.4 La CEH o la que haga sus veces es responsable de la custodia de los
legaios,; evitando introducr enmeandaduras, alteracionas, entrelineados,

s docuimamios gue distorsionsn su comtenido.

saore su auienticidad, o que dificulian su vision o

a.13 izico se sxiravie, la ORM ¢ @ qus naga sus vecss,
de reconsitlir e iegajo 23je responsaciidsd
indsoandiamamania de la soliciud deal im:
2 1| ,:_:l wiien digs'te’ H&!:.e
= ne oo miairg 2
e
i,
TR SgocindY inforviensn prsod B
— Seezisn B2 Incerperacién
T Toerisn 4F  Formacion academica v aagaciant iAr
Secoisn D4 Zapariencia iaboral
Seccidn 05 \;ﬁmlr'r'mj}-. cel Parsanal (Ligencia, desniazamisiios
tmooraies v s‘earsig CIONESS PSNTIENSMIEs, VaCaCionss, entre oiras)
Seccion 8 Compensacionsgs.
Beccion 07  Evaluacion de dessmpafa, progresidn en la carrara.
Seceidn 38  Reconocimi2nios v sanciones discipinanas
Seeoeidn 08 Helacionss (ghorales individuales v colaciivas,
Seecion 10 Seguridad y Saiud e &l Trabagjo (35T) ¥ bienssiar social,
Seocidn 17 Desvinculacion.
Seecitn 12 Giros documentos, tales comar Cargo de enirega de
documentos a los irabajadores, tales como Regiamanio inismo de
Trabaio / Cédigo de Buen Gobisrnes Corperativa [ Cédige ds &tica/
D=claraciones Juradas de Interés / Otras declaraciones / Préstzmos,
enira afros
8.1.7 Canlafinalicad de manisner una oi ga*n?acgon mas sficients, las CRH o
I gue Hagsa sus veces pusde agrupar & cantenido de los !egﬂjos p BV0s,
en uria seccidn adicional al legajo del servidor active gue reingrase 3 1z

ayiiciadd.

5,18 Los legsios se clasifican v archivan de acuerdo a su condicion de activo
0 Pasi¥o.

5.2 APERTURA DEL LEGAJO

3271 Laapsenura del legajo se realiza concluido &l Process de Vincuiacian, ya
sea an archivo fisice o digital,

Pagina 7 da 13



B

nﬁt': -

T en ASQme
¥

ﬁi 57 : Fronditeric

Emprgsa @ P
servicios =

1t
m
)

gin
> o
“f

8.2.2 El orden v forma de ingreso de la documentacion en el legajo se
encuentran regulados, y debe contener la informacidn sefalada en &l
numeral 6.6 de la presente Directiva.

523 La ORH o la gue haga sus veces solicita a ella trabajador/a
docurnentacién complementaria a la que haya presentado en la
evaluacién de cumplimiento de requisitos durante el proceso de seleccion
o proceso de designacion, que sustente alguno de los item siguientes:

Datos personales y familiares (seccidn 1)

Formacion académica y capacitacién ( seccidn 3)

Experiencia laboral (seccion 4)

Oftros gue sean necesarios para integrar el legajo,

Esta informacion debe ser presentada en un plazo no mayor a cinco
. (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de efectuado el
E requerimiento, pudiendo brindarse una prérroga adicional de hasta
cinco (05) dias habiles bajo responsabilidad.

En caso deba contarse con la documentacion en original, ellla
- trabajador/a suscribira un compromiso (Anexo 10), para la presentacion

s de el/los documento/s pendiente/s de entrega, otorgandole la empresa
1 s un plazo razonable de presentacion de maximo de 5 dias Utiles.

6.2.4 En caso de documentos con firma digital, regulado en la Ley N°® 27269,
Ley de Firmas y Certtificados Digitales, el/la trabajador/a debe remitirios
por los medios electrénicos que disponga la EPS; a efectos que pueda
ser incorporados al legajo personal.

,:;EL Bl 6.2.5 La ORH o la gue haga sus veces debera realizar fiscalizacion posterior
AE ek de los documentos que hayan presentado los/las trabajadores/as.
\\‘?__fﬁéf 6.2.6 Cada documento que ingrese al legajo debe contar con sello, firma y

e fecha de recepcion del dia en que se entrega ala ORH ¢ la que haga sus
/._ " n i .
\ veces. En caso de documento con firma digital, el/la trabajador/a que se

== incorpora, de preferencia, deberd remitilo a través de medios

: electronicos que indique la entidad. Este procedimiento de verificacion
de documentacion se realiza durante toda la permanencia del legajo
activo.

6.2.7 Para el caso en que se haya consolidado el/los legajo/s pasivo/s de los
vinculos [aborales previos y el legajo activo del vinculo vigente con la
n EPS Moyobamba S.A, la ORH ¢ la gue haga sus veces verifica [os
ey documentos presentados, a fin de identificar la documentacién que ya se
encuentra en el legajo pasivo de dicho/a servidor/a. En caso se
identificara documentacion similar en el legajo pasivo, se puede
referenciar dicha documentacion al legajo aperturado con el objetivo de
simplificar el procesode fiscalizacidn posterior, fedateo y la verificacion
de validez de la documentacion.

- g

$

8.2.8 Para los/las gerentes/as, subgerentes y personal de confianza del
OTASS, la ORH o la que haga sus veces, de la EPS Moyobamba S A,
solicitara una copia digital de la documentacion que se encuentre en el
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5.3 ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTSS CONTENIDOS EM EL LESAJD

8.3 1 igacian ds loslias trabgjador/as presentar ante fa ORH o la que
= documanios ':'E.‘i:{lJE:'i.{',%OS an g marce de cusiauisr
mfanmacion corresgnndienis al camtanide del isgss,
indiczdos cor iz OFH o I3 cus hags suz vaoss o 20
omzame de hEstz renta (30! dizs habiles = oartir

= OR.—r o Ia que haga sus vecss deos realizar camoanas informativas

532
soire i responssgiidad de ellla rabajadaris en iz acluaiizacidn ds ios
ey “H":.l""'-'! TTE T '-\?:lm“" =i !"""}"' o
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832 Se esncusnira crohibida la eliminacian o alteracién de los docu

L centenides an al lagaio La schuslizacion del legaio qu
1 raziizaras confrrma a4 im astaniscicio an af oresonts aficiio

=¥ 32 confarma 2 o esiablscido =l nress

£ 4.4 £ casoiaccs doyohamda 5.4 SUmyiss 108 Bg8;0s
via digital, 3 OFH ¢ 18 qua naga sus vecss deld
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5.2 CUSTODIA Y ACCESD DEL LEGAJD
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v/ digital, salicitandoio a la C}R ¢ la que haga sus veces. La leciura cel

legaje se realiza en el ambienis designado parz su cusiadiz, pudiendo
ser &n [z misma ORH Asimisimo, podra soliciar copla de la
documemnacion corienida en su legajs.

Elfla titular de la enlidad, los/las responsables de los organcs y/o
unidades crganicas an linea jerarguical direcia alfla trabaiadar/a v los
- rapraseriantas def &n gano de conirel institucional pueden hacer laciura
del legaio, con sxcepcion de los dafos sensibles v datos personzies
retacionados a la salud, previa solicitud 2 12 ORH o 1a gua haga sus veces.

i
)

3 revision dsl legajo se realizaen e ambiente designade para la
i custodiz, pudiende ser ea ia misma ORH
Al
843 Ella Jefe/acdela ORH o quien naga sus vaces es responzanle de germiiir

al mcceso 3l lagaio en archive fisico, de preferencia en caopias, y al

golicativa infarmatico d IEQEth“K digitales, solo &l personal gue 32
zncarga de s administracion de los legajos, bajc responsauiidad
adminisirativa. D2 considerarla  nscesario, puede  designar un
responsable para la siscucién de dicha accidn,

(03]
LR
(871

a 3 el lagaia =n archive F.swn vio digital fuera da los ambienies da
a ORH o i3 que haga sus veces, 0 la que haga sus veces, salo puede
oaurir po' orden judicial o 3.t.hcriz;~3=a::1.éa'r sxprasa dellla titular de la

e
ORH, baio responsavilidad de éste.

’da d
i
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6.4.68 En caso el/la trabajador/a sea destacado/a otra entidad oublica, esta
puede solicitar la copia total o parcial del legajo de el/la trabajador/a a la
ORH de la entidad de origen, conexcepcion de la informacion de datos
sensibles y/o datos relacionados a la salud de el/la trabajador/a. Esta
entrega de copias por parte de la entidad de origen a Ia entidad de
destino, es comunicada por la entidad de origen a elfla trabajador/a.

5.5 FISCALIZACIOM POSTERIOR DE DOCUMENTACION CONTENIDA EM EL
LEGAJD

8.5.1 La ORH o la que haga sus veces inicia la fiscalizacion posterior para
verificar la autenticidad y exactitud de los documentos presentados por
ellla trabajadorf/a, respecto de los documentos emiticlos por entidades
publicas y privadas con los cuales acreditd el cumplimiento del perfil de
puesto, conforme a los numerales 1.7 v 1.16 del articulo 1V del Texto

s Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27744, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-
JUS.

6.5.2 La ORH inicia la fiscalizacion posterior del total del personal de confianza
perteneciente a la EPS, dentro de los dos dias habiles siguientes a su
vinculacioncon la entidad, culminando como maximo a los quince dias
habiles de iniciado el mismo. En el caso de los Gerentes designados por
el OTASS, esta responsabilidad corresponde al OTASS.

8.5.3 Para el caso de los demas trabajadores, no contemplados en el numeral
6.27 de la presents Directiva, dicho proceso se inicia como maximo
dentro de los treinta dias habiles siguientes a su vinculacion, debiendo
cubrir como minimo al diez por ciento (10 %) de las incorporaciones
efectuadas en el mes, y hasta un maximo de ciento cincuenta legajos por
semestre, culminando como méximo a los quince dias habiles de iniciado

& iy AR Y .
T G o (6
-— SR AN ' £
VN2 N i !

i : elmismo.
s 6.5.4 La fiscalizacion posterior se realiza a través del envio de oficio, carta, o
{_%' % =i correo electrénico, que permita acreditar la fecha del requerimiento a la
I S 1) entidad o empresa publica, empresas o instituciones privadas. En el caso
s N < de documentacién relacionada al vinculo laboral se solicita a ORH o la

que haga sus veces en la entidad o empresa publica, empresa o
institucion privada. En el caso de las constancias de prestacion de
servicios o contratos de naturaleza civil se solicita a la oficina de
abastecimiento o la gue haga sus veces.

6.5.5 La ORH olaque haga sus veces en el marco de la fiscalizacién posterior,
puede solicitar por colaboracién entre entidades publicas, de acuerde a
lo especificado en el articulo 87 del TUO de la Ley N° 27444 informacion
a otras entidades publicas, tales como: Ministerio de Trabajo y Promocion
del Empleo - MTPE, Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracion Tributaria - SUNAT, Superintendencia Nacional de
Educacion Supericr Universitaria - SUNEDU, Ministeriode Educacion -
MINEDU, entre otfras, las cuales administran informacién de experiencia
laboral formal, trabajadores independientes, registro de grados vy titulos
universitarios, registro de grados y titulos de institucionas tecnoldgicas y
pedagdgicas, respectivamente.

6.5.6 La ORH o la que haga sus veces conserva las respuestas de las
entidades publicas y privadas a las que se solicitd la validacion de la
documentacion del/la servidor/a y elaboran un informe con los resultados
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vacss debe chservar (as siguientes pautas.

g Bz einls de la OBH ¢ I8 gue hags sus vegss debe govanmizar 2
conssrvacion d2 los legajos de los/as sarvidores/as civiles, ulilizando los

materiales v espacios fisices adecuados gara dicho fin.

b Lz cardlula del legsjc en archive fisico delfia trabaiadoria debe lisvar
imorasa lzsiguiente informacidn:

- Texio: "Confidencial”

- Mombrz de 8 BEPS.

- La denominacian “Legajo de eifla trabajadar/a’.
- Los apellidos y mombres de elfia irabaiador/a.

¢y Los decumentos contenidos en ol legaio en archivo fisico deben esiar
faliacos por seccidnde forma correlativa y en orden cronclagico, a efectos

aue = m—i‘s recieﬂ'te sez udicado sobre jos ofros en cada seccién
correspondie
o) Loslegzios &n ai chi\fc: fisico se ubican en estantes o grchivadoras, en orgen
zifzbatice- silgbico (apeiido paternc), numerice (codigo), ©or grupes,
régimaen o condician laboral, entre alras, de farma que pamiita una rapicda
identificacion.
La ORH o la qus haga sus vaces dede cautelar que losflas trabajadores/as
encargados/as del manejo de los legajos en archive fisico cumplan con las
normas del Reglamento Interno de Saguridad v Salud en el Trabajo v otras
normas intermas de g entidad.

2
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8.7.2 Las EPS podra contar con legajos en archivos digitales, organizado de acuerdo
a las doce (12) secciones establecidas en la presente Directiva, considerando
las mediclas de proteccién y respaldo para evitar la pérdida de informacion.

V.  DISPOSICIOMNES COMPLEMENMTARIAS Y FINALES

7.1. La Jefatura de ORH o quien haga sus veces debe implementar la presente
Directiva en 90 dias calendarios, luego de los cuales aplica ta misma para
los ingresos de personal en forma indefectible.

7.2. Para |la implementacién de la Directiva, la Gerencia de Administracion y
Finanzas y la Gerencia General asignan los recursos necesarios para su
implementacion (ambiente fisico, material, archivos fisicos, o digitales,

e escaner, etc..).

' 7.3. La regulacidn establecida en la presents Directiva resulta de aplicacion a los

: legajos de los practicantes, en lo que resulte pertinente.

. f 7.4. La Jefatura de ORH o quien haga sus veces tiene a su cargo la

implementacién del archivo digital, para lo cual debera solicitar recursos

; requeridos para aprobacion e implementacion del proyecto, en los plazos

| estipulados.

 / 7.5. La EPS tiene |a obligacién de realizar la fiscalizaciéon posterior de acuerdo a
lo establecido en el articulo 6.5.1 al 6.5.7 de la presente Directiva, a los
documentos presentados por los/las trabajadores/as cuyos legajos se
encuentren activos, a partir de los 80 dias a |a fecha de entrada en vigencia
de la presente Directiva.

7.6. En el caso de documentacién muy antigua que no se pudiera encontrar en
las EPS; debera considerarse incluir en cada seccidn obligatoria un informe
de la ORH o la gue haga sus veces en la gue se indigue la situacién de la
documentacion y sustente el no contar con dicha informacién.

7.7. Los aspectos no previstos en [a presente Directiva seran resueltos por la
ORH o [a que haga sus veces, de conformidad con la normatividad vigente
y procedimientos internos de la empresa.

Vill. FORMATOS:

Anexo 1: Ficha de datos del trabajador

Anexo 2: Declaracion Jurada De Domicilio

Anexo 3: Declaracion Jurada Régimen Pensionario y eleccion de entidad bancaria

Anexo 4: Declaracién Jurada de No tener antecedentes penales, policiales ni
judiciales

Anexo 5. Declaracion Jurada de No tener impedimentos para contratar con el
estado

Anexo B: Constancia de Entrega del Boletin Informativo acerca de las
caracteristicas del Sistema Privado de Pensiones (SPP) v del Sistema
Nacional de Pensiones (SNP)

)

e
T EE

. “éﬂ‘ Anexo 7: Constancia de entrega y compromiso de cumplimiento del Reglamento
£ momE i Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST) y Reglamento Interno
#ﬁ*’“‘fg de Trabajo (RIT)

e e

Anexo 8: Ficha social
Anexo 9: Regisfro de [egajos (activos y pasivos)
Anexo 10: Ficha De Actualizaciéon de Datos para el legajo personal

Anexo 11: Declaraciéon Jurada de compromiso de presentacion de documentos
originales

(
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Anexo D Madslo d= informe de resultado da fiscalizacién posterion

Ansxo £ Modsio de regisiro de documentos que debe contener cormo minmo
=l legaio

Areno £ Modelo de Tormato de contrel de ingorporacionss de documeanins &
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Anexc G Modsis de cardtula de lsgaio

Anexa H Maodelo de misiiz de relacién de informacidn de legaios dal trabajador
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ANEXD 02

DECLARACION JURADA DE DOMICILIO

Domiciliado (a) en
. en pleno goce de los derechos

provincia......................., departamento...........................
constitucionales y en concordancia con lo previsto en la LEY DE PROCEDIMIENTOS

ADMIMISTRATIVOS N° 27444,

DECLARQC BAJO JURAMENTO
4
= Que, la direccion que sefalo lineas arriba, es mi domicilio real, actual efectivo y verdadero,

: + donde tengo vivencia, real fisica y permanente, en caso de comprobarseme falsedad alguna,

gstoy sometiendome a las sanciones contempladas en el articulo N° 427° del codigo penal.

Pt

. Para mayor constancia y en cumplimiento firmo y pongo mi huella digital en la presente
{ﬂ@ Y ¥ P y pong g Y
iy % ™ d=ciaracion Jurada para fines legales correspondientes

L 3

\amm !
de s 8 20

e &
‘“"?g,j}"«ﬁ—af'r S o A ——
W

N A = Huella Digital
e, U o &
== (Indice Derecho)
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ANEXG 03

DECLARATION JURA

u._

DA DE RESIMEN PENSIOMARIOD

Loy 28837 (A4 »t 1, DS 009-2008-TR, D$.083-2007-EF)
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Sisterna Privade de Pensiones {AFP) |
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Daclaro tenar conocimiento ds (0s alcancas, dal TUO dsa la LPAG, Lay N 2744,
Declaro que |2 informacion qua consigno an &l presenta documento es real v vera
dstectarsa fraude o falsadad, me someterd a la sancion que establace la LE\;
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES
N1 JUDICIALES {Ley N° 29607)

VO e . i im e e S e g s e aaeew  CRDEITGAdS: [2) €En
DMI N . ... see..,8Stado  civil .. .. ... con  domicilio en
vrenenem DIBLIIEO e v = PTOVINCTR

oo Departamento oo e, declaro bajo juramento lo

= siguiente

e DECLARQ BAIO JURAMENTO: (Por favor indicar 51 o MO en el recuadro que
corresponde, ng marcar con un aspa o en forma de cruz o cualquier otro simbolo).

Tener antecedentes Penales
Tener antecedentes Judiciales

Tener antecedentes Policiales.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las
correspondientes acciones administrativas y de Ley. Me comprometo, a entregar mis
documentos originales, a la contratacion final por parte de la empresa, en un lapso
maximo de 3 dias desde iniciada mi relacion laboral.

Ciudad ¥ FRCRE T st ees et e as e e e am e eem et

5
\!
® -y{_

BT 8 . e e e e e e

§

i

PROMR
Mgt

"*'t-"::,a-ﬁ_ff.c Nombres y Apelidos . ... oo imeiiiviims v = e v s Huella Digital



o
Ll

¥ et g Smorasi o di
?‘; ;PS 271 fndeste ants
=g un Regimon P
RA 1 e
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nsignar &l Distritn) {Consignar &l Provincia)-[ Consigriar ef Deoartamenta),
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DECLARD BAJO BIRAMENT:
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MOTA
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enconirarme con sencidn iudicial o administrativa de inhabilitacion temporal ¢ permanente que me
irmgicka etercer fincion glhlica o coniratar con e Estade

No estar condenadc, aqui o en el extraniero, por los delitos de cobro indebido, colusidn, peculado,
cgculado de uso, malve gohecho, cohecho gazswe imgropio, cormruncion paswa de auxiliares
o zctive gensrica, ool

feias mase esmimedey 3]k
Wads  COHGUS0 2k

sullvaientas,

Np ha renibidn haranoiz o ha side da de una parsona natyral o juridica imosdida ¢

ranilitada Asimismo a0 fengo dependencia |sboral ot sov raprasenianie o asociado de una oersona

imaedids o inhabitiiada pars contratar con 2l Estade.
Mo esiar inserio 2n el Registro de Deudores de Reparacionas Ciwies por Delito Jaloso (REDERECI).
Mo contar con inhabilitacion o suspensian vigente administrativa ¢ judicial, inscnta o no, en &l Regisira

wn v B e . P oy et = Y T L T vty
PR Y S NS A SN VR e 1 Al el SHLIZ ORI N,

£n & caso de ser profesionat en Derecho, no me encuanire inscrito en el Regisiro Macional de Abagados

N e BACLEATTO Con SENcIon Wamial qus me molda giercer luncion publica o contratar con & Estado,
NG S BNCUBniTo INSCTIo 2N GUos fegisTas creados Sor Ley gue imoidan congatar Yo prastar servicios al
Estado

o

O JErEiDg del ESET TRAS g8 una rermurieracian, refribucian, emolumenio a cualquigr o da ingresg, por
ser incomgatibie i3 parcepcidn simuitanes de remuneracicn v gensidn por servicios prestados al Estado,

salvo (23 excencionas previsias en la Ley,

Mo tener en fa Institucion, parientes hasia &l 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de
matrimonic, unién de heche, convivencia ¢ ser progeniter de sus hijes, con la facultad de designar,
nombrar, confratar o infiusnciar de manera directa o indirecta en el ingreso & iaporar a la PS5,
parentesce por afinidad se enfiends también respecta del concubing, conviviente y progeniter del nijo. (Lay
M® Z5771).  Asimismo, me compromelo & no particioar en ninguna accion gue coniigure ACTO DE
NEFOTISMO, conforme 2 lo determinado en las normas sobre la materia,

Al respecto, formulo |2 presenie declaracion en el marco del Principio de Presuncion de Veracidad
orevisto en los artfcuios IV numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444 ey del Procadimiento Acministrativo
General, sujetdndome a las accianes legales que deriven de | verificacion posterior que comprushe la
falsadad de Ia presents declarscion jurade, de acuerdo a la lzgisiacion nacional vigente.

En caso de resuliar falsa 1a informacion gue aroporcicns, me sujeto 8 los aicancss de lo establacido zn =l
articule 4117 de! Codigo Pznal, concordants con =l articulo 34° del TUO de la Ley N° 27444 Lay dal
Procedimiento Administrativo General aprobado por 0.8 N° 004-2018-JUS.

(Lugar de te 20
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Ests documents debe serfirmado son facha de o del conirafo del nusvo frabajador



AMEXO B

Constancia de Entrega del Boletin Informativo acerca de las caracteristicas del
Sistema Privado de Pensionas {SPP) y del Sistema Macional de Pensionas (SNP)

Por medio del presente documento dejo constancia de:
1. Haber leido v recibido de parte de la EPS JOUU(X los siguientes documentos:

T a. El Boletin Informativo acerca de las caracteristicas del Sistema Privado de Pensiones
% (SPP) y del Sistema Macional de Pensiones (SNP)

b. El Formato de Eleccion del Sistema Pensionario, mediante el cual podré elegir 2l sistema
de pensicnes al cual deseo afiliarme.

2. Conocer gue en el caso de estar iniciando labores en esta empresa:

/] a. Debc entregar a2 mi empleador el Formato de Eleccion del Sisterna Pensionario
¥ manifestando mi decision en un plazo méaximo de 10 dias calendarics, contados a partir de
hoy.

b. De no entregar a mi empleador el Formato de Eleccion del Sistema Pensionario
manifestando mi decisién en el plazo de 19 dias calendarios, contados a partir de hoy, seré
afiliado por el mismo al Sistema Privado de Pensiones bajo las condiciones indicadas en el
Boletin informativo que me ha sido entregado.

7 Datos del Trabajador:

Nombres y Apellidos:

* Tipo y numero de documento de identidad

Lugar y fecita.

u
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1. DATOS GEMERAL

3

Apellidos y Nombres! ......

Fechz de Macimiznto: ...

Dirsccion: ..

Correo electrOrnito BOIBOMD crrrsarrreiresas irsssssnssrases srsasmsessesasssssessmsses sesaes sessssasans

Grado de Instruccion:
Primaria { )

Situacidn Laboral:

AMEXO 3

2EPS en
RAT

Secundaria ( )

SRR . v - [ ... VRO .. |

Técnico ( )

FICHA SOCIAL
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SOOI =4 o o)L 4 Fol =

B T T T T T PET TR PP PR T e T}

2 (F) (M) Calf Telfi e serimsesnes

ETTETTETT

Estable { ) Contratado { ) SNP —Terceros | )
It _ GRL_JPG FAMILIAR
_Apellidos y Nombres Parentesco | F. Nac. , Edad | Sexo | Ocupacion  Otros de interés
I — 1 S
|
-_ — T_ —aae v m—mr

180, DATOS 50OCIC ECOMOMICOS DE L& FAMILLA,
GRUPO FAMILIAR TEMENCIA DE LA N2 DE PERSONAS POR  INGRESOS FAMILIARES |
VIVIENDA DORMITORIO EGRESOS FAMILIARES
Mas de § miembros Progias 6y mds miembros Mas de S/, 500.00 ""Mas de 5/.500.00 !
De 7 a 8 miembros | Alguilada 5 Miembros Mas de /. 1000.00 * Mas de 5/. 1000.00
De 5 a 6 miambros | Alquiler en Venta 4 Miembros Mas de S/. 1500.00 | Mas de 5/. 1500.00
"De 33 4 miembros I~ T Alojada 3 Miembros Mas de S/, 250000 | Mas de 5/. 2500.00
De L3 2 miembros ! Otros 1y 2 Miembros Mas de 5/.3000.00 Mas de 5/.3000.00
. WIVIENDAS Y ENTORNG
TIPC DE VIVIENDA MATERIAL DE T MATERIAL DE PISO | MATERIAL DE TECHO SERVICIOS BASICOS
. PAREDES | _
| Independiente Ladrillo Loseta | | Concreto | Luz |
Muitifamiliar Adoke | Madera | Madera | Agua [
Departamento | Quincha | Parque;‘. | Calamina | Desaglie i
Quinta | Madera i | Camento | “Drywall | Teléfono |
Pasajs T ; " Tgstera | | Falso Piso Estara . Cable |
Otros ‘ Otros I "Tierra T Otres L"“__fr_{te}{n&' o 1
" ’_-Eé"‘- . g1
"%‘ = “‘é‘
. T v
=l e —
= L3
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Z veces por semana { ) semanalmente { ) Quincenalmente ( ) Otros ... ... . __ .

He, DATOS DF INTERES [hoklies/ yacunas/ete):

3200 M e 4 .
Wil DIASWOSTICD 3O0IAL | S

S, i caso de emearzancias llamar a: (nombre complets/parentesco/Celular o teléfono/direccién)

FECHA DE SIABORACIOM DE LA AICHA: ] o

ABBTEMTA B0C1AL RR.HH TRAZAIADOR
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Anexo 8: REGISTRO DE LEGAIOS DE PERSONAL ACTIVOS

NOTA:

Responsétﬂe

Debe actualizarse cada vez que se hace un movimiento de personal (ingreso o cese)

Fecha de actualizacion,
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I, CAPACITACION (Tallerss, Seminarios, Conferancias, Cursos, stc.)

V. ANTECEDEMTES PERSOMALES: Las siguientes preguntas estdn dirigidas a conocer si tiene o ha tenido problemas judiciales

Sl Mo Sl MO
¢ Registra antecedentes policiales? ! ¢ Registra inhabilitacién administrativa o judicial I :l
iRegistra antecedentes judiciales? : ¢+ Cuenta con investigacion abierta en el Ministerio Pltlico [ i__J
¢Registra antecedentes penales?

DECLARACION JURADA:

L rTrola exactitud v la veracidad de las declaraciones, antes expresada que nada he ocultado, omitide o disimulado, siendo el dnico responsable de la :L‘*'-‘z:.c:ll
¥ autorizo a que sean investigados para los fines que la EPS Mayebamba S.A. convenga. Asimisma, declaro que actualmente no cuento con confiato ey
~yninguna Institucion del Estado, tajo ninguna medalidad contractual. (Salvo labor dogente). De aire lade, auterizo para que se me netifigue cualquier documento «§,
—zo=pxque emita la EPS Moyobamba S.A. al comes electrénico consignade {Art. 20, 20.4 TUO de la Ley N® 27444). Finalmente me comprometo @ rerassy

ioporiunamente cualquier cambio en los datos que he dectarado en el presente documento; asumiendo |2 responsabilidad que su omision genere,
1

i
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Lima, de de 20
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L DE COMPROMISE DE PRESENTACION DE

E‘DGJI AEMTOS DRUSINALES

Yo, . identificado/z con DNI N° . ¢on  domicilio
an , DECLARD BAIC

impadidn/a de greseniar los documentos requeridos para fa apertura de mi legaio

L S

azrsonal debicdo 2 ias siguieaiss razones:

Fooiab sealido me cosioeanisiyg 8 saliesad 2 s ZFS =l iginel &2 s
siguienteas dovumentos a mds tardar el dia dal mes det afic
{ e 08 GoC. T ERIe SENASNIEE T BRI
i
P
5
En casc de incumaiimiente auiorizo a la EFS a tomar las accicnes

correspondientes respecto al Procese de Vinculacion. Doy fe bajo juramenio gue esta

d= 2 la verdad y en caso de resulter falsa la informacidn que

z comprobacion de
sy varacidad

Z . Firma Huslla Digital
= 2 MLy N©

Qo - Mombresy Apellidos
Fecha:

LRy
-1\'“‘

NOTA: Se considera valido ios documentos lezalizados notarialmente
=

cogias qus hayan sido
refrandado con 2l original.



ANEXO A
COMTENIDD DE LAS SECCIOMES DEL LEGAIO

Caratula Anexo 7.0y 7.2

Serzidn 01 lnformacion personal y familiar

Contiene los documentos sobre datos personales y familiares de el/a trabajador/a. El legajo debe
contener como minimo, la siguiente informacién:

a) Fichade datos de el/la trabajador/a. (Anexo B)

b) Copia de Documento Nacional de Identidad — DNI, o de ser el caso, copia de titulo de
nacionalidad, certificado de haber adquirido la nacionalidad por matrimonio o visa de
residencia en el pafs.

c) Declaracidn jurada o Certificado de antecedentes penales.

= e d} Declaracion jurada o certificado de antecedentes policiales.

) e) Declaracion Jurada de bienes y rentas, en caso corresponda.

f)  Declaracién Jurada de no tener impedimentos para ser designado funcionario publico o
directivo publico de libre designacion y remocion, en el marco de la Ley N° 31419

g) Copia de partida de matrimonio o constancia de concubinato (unién de hecho).

h) Informacidn de impedimentos e inhabilitaciones (RNSSC, REDJUM, entre otros)

i) Copiadel DNI de el/la conyuge o concubino/a.

j)  Copia de DNI de los/las hijos/as menores de edad.

k) Certificado de discapacidad de el/la trabajador/a o de sus hijos/as emitido por el
CONADIS, an caso corresponda.

I}  Otras declaraciones juradas que correspondan.

m Seccidon 02.  Incorporacidn (seleccidn, vinculacidn, induccidn, periodo de prueba)

= Documentacién relacionada al proceso de incorporacidn de el/la trabajador/a, que contiene los
m ] :". documentos del proceso de seleccion de el/la candidato/a elegido/a, de laformalizacién del vinculo,
‘q;w’f de la induccion de personal y del periodo de prueba.

- \1' -: 144

% W‘*»ﬁ_' 4

-

)

F=" 2.1, Documentacion del Proceso de Seleccion :

a) Resultado final del proceso de seleccidn donde el/la trabajador/a resulto ganador/a.

b) Informe de la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, que verifiqueel
cumplimiento de los requisitos del puesto, {aplicable para trabajadores de confianza).

2.2. Documentacion de Formalizacién det Vinculo
c) Resolucidn administrativa de designacion
d) Resolucion administrativa de renovacion.
e} Contratos
f)  Adendas

Otros documentos sustentatorios
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i Ca go da entrega de peril det puesio y funcionas.
i} Cargo de entrega de reglamento interno de trabaje RIT
K} Corgodzenosgsoel codigo decsnductay alice,

I Otros simiiares.

Dacumentacion del Periodo de Pruzba

M) Evaluacidn v resultados del perionio de prusha

™, ’
iy

aczasmica, colsgiatua v g

sspecializacidn.

: 21 Cooig dal certificadeo oficial de estudios basicos, en 03 casos que se nublerarequerios
_;'_' Pallag o PLESIC
%EE_E B) Copiz de titulos o grados de estudios superiores no universitarios (tecnicos)o astudios
i SUDSMGRES UinvErSitanios
R c) Zonia da colegiatura v habilitacion protesionai (de correspornider).
4 dy © de cerlifivadus o Jdiplomas de postgrade (diplomadoss o programa de
] : mele cc-ﬁ-az;:;cnder}

a Trhnim e

) Certificaduos, constanciaso u-p oMmas de Curses v/o grogramas o cag
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seleccidn.

a) Copia de certificados, constancias de trabajos u oiros documentos donde se indigue &l
tiernoo de servicio en el sector plblico o privade que acrediten laexperiencia declarada.

b) Resoluciones, memordndums, U otros documentos, que acraditen Ia asignacion de
funciones desempefiadas.

wntbiy

ﬂfl@ﬂ-ﬂ&'ﬂ?:ﬁﬂ‘?cr‘s -:W Parsons!

z) Documento gue agruaba la licencia o permiso solicitado por el/la trabajadora/a.
5} Documento que sustente el goce vacacional correspondiente.
¢} Decumento gque sustente el adelanto o postergacion de vacaciones.

2) licencias otorgadas (maternidad, paternidad, lactancia, adopcién, sindical, familiares
graves, comité SST, asistencia médica 2 un familiar, ser bomberovoluntario u oiros).

oy P 4 = i L
Bozzidn D&, Compensacionas

ansaciones econdmicas v no econdmicas, pagos deapories
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ocumeniacion relacion

3
del empleador, entrs oiros.

a) Documento de reconocimiento de tiempo de servicios.
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b} Documentacién referente al pago de compensaciones econdmicas y noeconémicas

¢) Certificado de retencién de quinta categoria, cuarta categoria, entre otros,en caso
corresponda.

d: Documentacidn de ajustes salariales de corresponder

e Liguidacién de beneficios sociales.

Seccidn 07. Evaluacidn de Desempefio, Progresidn en la Carrera y Desplazamiento Contiene la
documentacién sobre la gestién del rendimiento, progresion en la carrera de el/la trabajador/a v
documentos sobre los desplazamientos o movimientos de los/las trabajadores/as a otros puestos
de trabajo o funciones.

7.1, Eumibodgmdes Desemrelic:

Documentacion del ciclo de evaluacion de desempefio de el/la trabajador/a

a) Formato para la gestidn del rendimiento (fijacidn de factores de evaluacidn, registro de
e evidencias y formato de reunién de seguimiento y notificacion de la evaluacién obtenida)
| 3 e, b) Actas de retroalimentacion de resultados de desempefio y plan de mejora.

g £ 7.2, Docwmerntocian de Fragresico exle Correra
a) Resolucidn de progresion en la carrera

7.3. Boenarertacior de Dergloranrismic
b) Designaciones.
¢) Rotaciones.
d) Encargo de puestos o de funciones
e} Destaques.

Seccidn 08. Reconocirmientos y Sanciones Disciplinarias

Documentacidén que pueda derivar en reconocimiento al mérito por desempefio sabresaliente o
accién destacada que transciende a las funciones de el/la trabajador/a, asicomo los procedimientos
disciplinarios v otros a los que ha sido sometido el/la trabajador/a; incluye la documentacion
referente al Registro Nacional de Sanciones contra servidores Civiles (RNSSC).

8.1. Reconocimientos:

a) Cartas, oficios, memorando de felicitacion, condecoraciones, o diplomas otorgados en
reconocimiente por excepcional participacion en proyectos o eventos.

b) Certificados o constancias de reconocimiento excepcional por labor docente.

c) Certificados o constancias de reconocimientos por tiempo de servicios.

8.2. Sanciones Disciplinarias:

a) Documentos que formalizan y comunican las sanciones de amonestacion escrita,
suspensiony destitucién.

b) Documentos por los que se declare fundado, infundado o improcedente los
recursos impugnateorios relativos a las sanciones impuestas.

e Pl
g : oG
i 5 : 'Seccidri09. Relaciones Labarales Individuales y Colectivas
2 W ‘Documentacidn relacionada a la resolucién de controversias en la entidad, ante el Tribunal del
VL e 1L —_ o e - . o . . .
W = Servicio Civil y Poder Judicial, entre otros; asi como a la afiliacidn de el/la trabajador/a al sindicato.

a) Documentacidon relacionada a controversias individuales.
b) Documentacion relacionada a controversias colectivas.
c) Resolucidn, acta o documento en el gue se indique |a afiliacion al sindicato

Seccidon 10, Seguridad v Salud 2n el Trabajo (55T} y Bienestar Social
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tel personal donde paiticina el;la t;abajaao:;a n_a\nr Asi como ia documentacion gue ou da derivar
de los trémites y gestion de seguros, subsidios v afiliacion a entidades prestadoras de Salud {EPS} o

10.1. Seguridad v Salud en el Trabajo (557):
3} Cavan de anirega del Reglamenta de Seguridad v Salud =n 2! Trahajo
o) iento y simulacros de emergencia donde participesi/ia
g} 2 gsistencia de capacitaciones brindadas por ia entidad pubiica,
o G2
SEZUT0
sybsidios
FE25{30Gras iae Saiud (ord)
Swecida 231, Desuipraiacion
Deocumentacion relacmrr\d al proceso de finalizacion del vincule tanoral del/lz trabajador/a con la
enticiad,
el nlurlon de t:- rmina dei sc.\ririo cividl da carrera.
n.:f "vldfr ldlidb L-l-E' CETTGY \..3\. FinuGiu Ld\.l bn._;bu.i \.E\J;]
:‘;‘; Jnrnv—mg r4¢, gnc?inp
e} Entregz de cargo/puesio.
f Liguidacidn de benaficios sociales ‘--’/O P\.nié i
g) Carta de no renovacién de contrato a plazo determinado {régimen del Decreio

W 1037

Legisiativa

Seorion 1L, Dhres gue considers iz antidad

de decumente gue gor su nzturalezs ne encaje en alguna de las secciones antericres, pero gue se
n gane:‘aﬁc ;:cr Ea egecucién r‘e ig! r sroceso del SES'E:?"'!:: adminis*r“'i'i\ro de gesi'ién de r“—"curms

cciones mencionac }'15.
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ANEXO B
MODELC DE SOLICITUD DE ACCESO AL LEGAIO DE PERSOMAL

Apzllidas v nombras de 2l/la solicitante:

Entidad de procedencia de el/la sciicitants:

“==wgdllidos y nombres de el/la titular del legajo:

-
=t __‘g?rs;;-fc’:-_ de informacion reguerida;
.:_‘;‘F.-

l= contar con la aprobacién de mi solicitud, reconozco que es de mi conocimiento |a confidencialidad de
esta informacién y me comprometo a su no divulgacién.

FIRMA

----.z'-’aele o

Huella Digital:
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ANERO T
PAODELD BE OFICO PARA FISCALZACION POSTERIORN

e -t 1~ = o Myirarcida da la qntidad
LBrE0,0uU250 fafs= .:J{er_e LHrsocion e entioail

ia saificitarie <@ sirva indicarnos. si en la base de datos
| 3 to o fisostiazrtdelfia Sefa

i i n g T i
STy TR ERON B C G ek PR E Rl LW R E i el '.u:lu..‘."::‘f":u'_?"-:-.-\“ g t= e iib

=i < deid o1 indicar fecha indicads par ef Socwnemio a fscalizmy.

) v : i sglicitada oor el Sistemage Mesa de Partes \rtug!
- de (Mo de v entided solfsizantz), 2 través de ia sigulente direccion: safumtar enlgez de g
tebade gories de i endided sONGRUATE, O G SiGUIRATE COITes SISCtidnics: BnnmmEnnrs

Siny otro narticuiae guada da usied

o=, Oficina de Recurses Humanos o ia que haga sus veces

= B
=
R e
T T 3
L
e e

e " 1 Los documentos objeto de fiscalizacion postarior del Legajo de parsonal, son los referidos 2 aguellos que evidencian &l

e T Q i
cumalimizno dal perfil del puesto de el/la trabajador/a, que ha sido vinculado/a = incorporado 3 la entidad. Por ejempio:
Titulo, Bachiller, Constancias de astudio, Certificados de Trabajo, ntre otros.
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ANEXOD
PMODELD DE INFORME DE RESULTADD DE FISCALIZACION POSTERIOR

L. ANTECEDEMTES
- Listado de documentos emitidos para la fiscalizacidn posterior de el/la trabajador/a

Il RESULTADQS DE LA FISCALIZACION POSTERIOR
Resumen de los resuliados de la fiscalizacién posterior

Tipo de Documento sometide  Documento de respuestade la Rasuliade de la fiscalizacidn

a fiscalizacién postarior entidad gosterior
0. HALLAZGOS
Ve Detallar en caso de identificar documentos con informacién falsa o inexacta
Tipode Documento sometido a fiscalizacién Descripcién de la informacidn
gosterior falsa o inexacta

= é = 1V. CONCLUSIONES:

A

i EewmoE T

S mm" L

LN

Nombre de el/la trabajador/a encargado/a de |a verificacién posteriar
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"Recemod b leusldad do Ceortumdades uanh sluitres ¢ momnied

ATIEE CThs i L A b s Y e ca”
AMZHOE
MIONELO DE REGISTRED D DOTUMENTOS QUE DEBE COMTIMER CO0MT PATMIRAD 8 LEEAND
Ditirna

Crmacklizt da docuimenios

21 b TS :‘—MI . 3 X - fsi!"i:_:’.a i
ey be et er el i & R

rahaiador v darechohabisnies de corresponder

Copia tte Docurnenin hlarmnm e |dzntidad = DM, o de 38r 2l caze copia de
rulo de nadonatidad, cardficade de hagsr adduirido |

matrimonio o msa e .nsuenua an el pais.

a8 1"|.:1|:ID:"1=1|idad Sor

Carificadn o repore de busquens de 2 PIDE de antecadentes judicizles

. SmaeiFan e m cammsia o et A L DIOC Ay antacadantos manalsc

= ¢ Dec}ara::io'n Juracra de bienaes v rentas, en caso corrasponda 1\;ersmn pubiica)
__'af.'- T Declapacido buerada de I0TEEsEs, &N Gas0 COiTESNONNE
_:.-;'*——-"‘ Coniz de partida de matrimonio o constancia de concubinato (unidn de
- figciial.
& Cogia dal R de*.,-’ta— stneuze o concubineds
ST =h e .:._;;._:_
..t; -.aba__iadc:r *'s VUES G L .:‘.a:ub-ir'.c_,_ o
;i ] IS 20 caso carrespands.
Stras documentss que 2 cada entidad, por la nawraleza de sus

lzbores {fcn natos di\;crs s).

2 _L D-'"'ﬂ'memas:ién et Proceso de Seleccidn o Dasignacian
Resultado final del procese de seleccidn donde elfla trabajador/a resulio
ganagor/a.

Infarme de la Uficina de Recursos Humanas o la gue aga sus veces, que
verifique e cumplimiento de los requisitos del puesto (aplicadie para
i abajadores oemg..ados;.

em—— R e - . S e SRR L
P
=

c.q.-euicntc de evaluacidn de consultor FAG o PAC, que inc!L.y., los términes
de referencia y los informes de las dependencias que intervinieron

2.2, Documentacion 42 Fosrnalizacin del Vinculo

Resolucion adrnmtstra»lm de designacion

Racnol i_;c! an nd‘n[m:trahun de renavacian

’f‘;—“‘“ Reso!uoon 2dr‘in'ns,tral’cma del servicio de carrera

SR A, . '
f e %"’e Contrato

r R 5

P = 2 Adenda

2.3, Desumeniacihn de g fuccidn del Personal

ad
i

Mg

3
ﬁ*
-

o et Constancia da habear recibido induccion
L—-——y
Cargo de entrags de perfil dal puasio

]
[+7]
-y
L)
]
L
1

entrega da raglamento intarne dal trabajador



' pnvado que acrediten la experiencia deciarada
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PEPRET £

"Dacanio do fa lzualdd de Oportunidaddes park iduperes ¢ Hombras"

"Aio dela umidad tapaz oy el dosarrelis”

Cargo de antrega del codigo de conducta y ética
2.4. Documentacidn del Pariodo de Prusba
Comunicado de los rns.uta:ias de’ periodo de prueba

Otros documentos que requiera cada entadad nor la naturaleza de sus
labores.

Mdmero de fohos

Cnpia de[ r:ertn""cado oﬁmai de estud:os bas.cos (de cofresponder}

Copia de titulo Drofes:onal 0 grado de estudros superiores univarsitaric o
grado de ﬂs*ud|os no unwer::tar: (tecnlcos}

Copaa de Coleglatura y habrhtacmn profesmnal (de ser exigible)

Copia de certificados o d|piomas de postgrado {diplomados o programa d =
especrahzacmn}

Copia de las certificaciones necesarias para ejercer alguna funcion en [z
entidad. Por ejemplo: certificacion de los profesionales y técnicos g .=
laboren en los drganos encargados de las contrataciones de [as entida 3==
publicas

Cépi;"dé Diploma de g_réd_cv—_ac—adhémico de Maestria o Doctorado {de
corresmnder}

C-='rt|Fcad05 constanmas 0 chalomas de cursos y procra‘nas de casacatac:on

Constancias de part|c1pac:on en congresos CONVenciones, sem:narios
talleres, farums, s:moosros conferﬂnaaa charlas y otros similares.

Otros documentos que requiera cada entidad, por la naturaleza de sus
labares.

MUmero de folios

Certificacion y constancias de trabajos anteriores en el sector publico ©

Resoluczones memorandums, u ofros, gue acrediten la amgnamon de
funciones.

Otros documentos que requlera cada entldad por Ia naturaieza de sus
labores.

Numero de ‘fallos

Documento que aprueba |a licencia o permiso solicitade por el/la
trabaladorfa

Documento que acredite el goce uacamonal correspondfente

Documento que acredite el adelanto o pcs;eraacmn de vacacmnes

Ro] de vacaciones

Llcenc:as otorgadas (matermdad patermdad Iactan{:la adopmo-w smd|cal
‘familiares graves, comité SST, asistencia médica a un familiar, ser bombero
voluntario u otros)

Otros documentos que raqwera cada entidad, por la naturaleza de sus
labores.

Mdmero de folios
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Rasolucidn da reconocimienta da tiempa de sarvicios, en caso corresponda
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caso corresaonéa.

Certificaclo de retencion de quinte categoria, cuarta categoria; entre oiros,
en cas0 correspondz.

Otros documentos qua requiera cads entidad, por 1a naturaleza de sus

Aasolucidn de orozresidn en la carrera

7.3, Documenacion g d&.ﬂi&?}aﬂiﬁ’f&a

"Dslﬂﬂac:m

= wuncionss rDP';rEﬁ?H}P E-ﬁ'sﬂoralr deguaste o
fun L."IG]’I 3

Jtros documentcs que regquiers cads entidad, porla naturalezs desus

‘&Jﬂmaﬁ'lmg%

2.1, Raconascimismios

Resaluciones, cartas, oficios ¢ memerandoe de felicitacidn, condecoracionss,
o Diplomas oiorgadas en reconocimienio por excepcional participacion en
protecios, carisiones o eventos.

Certificacos de recon omm.cr o] e.-(‘.epcwi ai por iaoor do nie
Cemncados e} con_umnuas de Leccr‘ucn*nertos por tlerrpo de servicios
225 oarr:nw@zs ﬁﬂannmamas

Dacuimentos gue for‘nahzan , comunican las sanciones de amonestacidn
es*rltat susr:nensaon y destuucmn

Docum\.mo: por los que se declare fundado, infundado c rmproc dentelos
recursos impugnatorios relativos a las sanciones 1mpuestas

Otros documentos gue reguiera cada entidad, por la naturaleza de sus
labores.

Reclamos de trabajadores/as es

Respuesta a controversias individuales

Kasolucidn, acta o documento en el que se indigue |a afiliacion al sindicato
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Otros documantos que regulera cada entidad, por la naturaleza de sus
labores.

Mumero de folios

10.%. Seguridad v Salud en ef Trabajo (557)

Cargo de entrega del Regiamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Registro de accidentas de trabajo, enfermadades ocupacionales u otros
mcadentes ocurrldos al trabajador.

_ Regrstro de examenes médicos ocupacionales del/1a trabajador/a {5olo :.e
" realstra el hecno gue se Ileva ron a cabo mas no los resultados).

Registro de entrenamneﬁto y s:mu!acros de emergencia donde participe
elz’la trabajadorfa .

10 2 Bnenestar sac:a%

Tramites Ve gestiones de seguro

Tramites y gestiones cle subs:dtos

Afiliaciones a Enﬁdades Prestadoras de Saiud ’EPS}

Otros documentos que requiera cada entidad por la naturaleza desus
Iabc:res

Mumero de folios

Resolumon admmtstratwa de termlno de designacion

Reso]ucton adrnlmstratwa de término del serwcm de carrera.

Documento de termlno de vmculo del serwc:to

Infcrme de gestidn

Formato de entrega de cargo;’puesto

quu1dac-on de beneficios sociales y/o pensmn

Carta de no renovacién de contrato.

Documento que acredite aceptac:on de renuncia.

Otros documentos que rnqwera cada entfdad por ia naturaleza de sus
labores

Numero de folics

Documentos que no sean ai‘“nes con las seccmnes antes mem:tonadas

. = % Numero de folios a
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s_% . N°DEDNI :
=== ¢ N° Codigo TRABAJADOR:
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ANEXD G
FAODELD DE CARATULA DE LEGAID

B LEGAJO DE PERSONAL
7 {CONFIDENCIAL)

APELLIDOS Y NOMBRES DEL/LA
TRABAJADOR/A

FECHA DE INGRESO :

=35 FECHA DE CESE

= _
b ORGANO/UNIDAD

NOMBRE DEL PUESTO:
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DE TRABMADDRZS/ASES (PUSTERIDR A LA CARATIILA)

=

famero internc Bnice asignads al legaje o=

Colocar zpsilidos v nombras del/fiz tranzizdor/s

3 - 3 f 3 i -] e i
. Colocar si 2s DMI/CE/Pasaparis, entre olios
A sbe Smzarmrento G Mewiidad Colocar

Tradaaimciae Calncar of cddizn con el aues reconoca al trabaiadar. BF an
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