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unicipalidad de
esus Maria

“Afc de la Universalizacion de ia Salud”

GERENCIA DE ADMINISTRACION

RESOLUCION N° 094-2020-MDJM-GA

Jesus Maria, 02 julio de 2020.
VISTOS:

El informe N° 414-2020-MDJM-GA-SGRH, de fecha 12 de junio del 2020, elaborado por la Subgerencia de Recursos
Humanos, el Memorandum N° 629-2020/MDJM-GA de fecha 18 de junio del 2020, elaborads por la Gerencia de
Administracion, el Meracrandum N.° 207-2020-MDIM/GPPD), de fecha 24 de junio del 2020, elaborado por la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institusional y el Informe N° 215-2020/GAJRC-MDJM, de fecha 02 de julio del
2020, expedido por la Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil y;

CONSIDERANDO:

Que, los gobiemos locales gozan de autonomia administrativa en los asuntes de su competencia; en concordancia con
el articulo 1l del Titulo Preliminar de ia Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, y con el articulo 194 de |a
Constitucion Politica del Peru, modificado por la Ley N° 30305.

/ S k. 2 1 de acuerdo a los numeral 85.1 del articuio 85° del Texto Unico ordenado de la Ley N° 27444 — L ey del Procedimiento
e "‘(Y:inistratévo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefiala que; “La titularidad y el gfercicio de

e

_ Jcompetencia asignada a los Grganos administrativos se desconcentran en ofros organcs de fa entidad, siguiendo fos
& S/ Spfterios establecidos en la presente Ley. La desconcentracion de competencia puede ser vertical u horizontal, La primera
es una forma organizativa de desconcentracién de la competencia que se establece en atencion al grado y finea del
Organo que realiza fas funciones, sin tomar en cuenta el aspecto geogréfico. La sequnda es una forma ofganizativa de
/ desconcentracion de la competencia que se emplea con el objeto de expandir la cobertura de las funciones o servicios

i administrativos de una enfidad.”

Que, en el numeral 85.3 de! articulo 85° del mismo cuerpo normativo se indica que: “A fos rganos jerarquicamente
dependientes se les fransfiere competencia para emitir resoluciones, con el objeto de aproximar a los adminisirados las
facultades administrativas que concieman a sus intereses.”

Que, ¢l articule 26° de la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, sefiala que: “La administracion municipal
adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de programacidn, direccion, ejecucion, supervision, controf
concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, gficacia, eficiencia,
participacion y seguridad ciudadana, v por los contenidos en la Ley N°27444. Las facultades y funciones se establecen
en los insirumentos de gestién y la presente ley.”

Que, a través de la Resolucion de Alcaldia N° 127-2019-MDJM, de fecha 03 de junio del 2019, el alcalde de fa
Municipalidad Distrital de Jests Marfa resolvié en uso de las atribuciones conferidas en los numerales 6, 20, y 35 del
articulo 20° de la Ley N° 27972, sus modificatorias y demas normas pertinentes, delegar a ia Gerencia de Administracion
entre otras atribuciones la de aprobar, modificar o dejar sin efecto directivas de gestion inherentes a la funcion, de
conformidad con el literat |} del articulo tercero de la citada resolucién.

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 034-2019-MDJM-GM. de fecha 06 de febrero del 2019, se aprobd
la Directiva N°® 001-2019-MDIM/GPDI, denominada “Lineamientos para Ia Efaboracion, Modificacion, Actualizacién y




Aprobacion de Directivas de la Municipalidad Distrital de Jestis Marfa’, la cual establece que la revision de la Directiva
esta a cargo de la Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil y la Gerencia de Planeamiento y Desarrolio Institucionat,
ahora denominada Gerencia de Plangamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucicnal de acuerdo @ la Ordenanza N°® 590-
MDJM, de fecha 23 de julio del 2019, que aprobo el nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y ia estructura
orgénica de la Municipalidad Distrital de Jesis Maria.

Que, en virtud de elio, con ei Informe N° 414-2020-MDJM-GA-SRH; de fecha 12 de junio del 2020, elaborado por la
Subgerencia de Recursos Humanos, se remitio a la Gerencia de Administracion el proyecto de directiva denominada
“l ineamientos para la organizacion, mantenimignto, actualizacion y custodia de legajos personales de los/as
servidores/as de la Municipalidad Distrital de Jests Marfa”, con la finglidad de contar con un instrumento normativo de
gestion que garantice la administracion, custodia, apertura, estructura, y actualizacion de los legajos personales de fos
servidores de esta entidad edil, y, al ser la Gerencia de Administracion ef érgano de la entidad con facultades para formular
directivas; es que, se remitio ala Gerencia de Plangamiento, Presupuesto y Desarrclio Institucional el proyecto de directiva
sefiatada precedentemente.

Que, razon a lo expuesto, mediante el Memorandum N°® 207-2020-MDJMIGPPD, de fecha 24 de junio del 2020, la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, hace suyo el [nforme N° 043-2020-MDJM-GPPDI-
SGPIMGP, elaborado por la Subgerencia de Planeamiento, inversiones y Modemizacién de la Gestion Publica,
perteneciente a dicho organo, quien emitio opinion favorable para la aprabacion de la propuesta de directiva denominada
"l ineamientos para la organizacion, mantenimiento, actualizacién y custodia de legajos personales de los/ias
servidores/as de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria”.

Que, mediante el Informe N° 215-2020/GAJRC/MDJNM; de fecha 02 de julio del 2020, la Gerencia de Asesoria Juridica y
Registro Civil, conciuyd favorablemente con la aprobacion de la directiva denominada “Lineamientos para la organizacion,
mantenimiento, actualizacion y custodia de legajos personales de los/las servidores/as de la Municipalidad Distrital de
Jests Maria®, y que corresponde a la Gerencia de Administracion, de acuerdo a la delegacion de facultades emitir la
resolucion correspondiente para su aprobacion.

Por o tanto, estando a lo expuesto, y en uso de las facultades establecidas en el literal 1} del articulo tercero de la
Resolucion de Alcaldia N° 127-2019-MDJM, de fecha 03 de junio del 2019, concordante con el Ultimo pérrafo del Articulo
39° de la Ley N°27972 — Ley Orgénica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N° 003-2020-MDIM/GA, denominada ‘Lineamientos para la
organizacion, mantenimiento, actualizacion y custodia de legajos personales de los/ias servidores/as de la Municipalidad
Distrital de Jests Maria”, cuyo texto adjunto forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR el cumplimiento de la directiva denominada “Lineamientos para fa organizacion,
mantenimiento, actualizacion y custodia de legajos personales de losflas servidores/as de la Municipalidad Distrital de
Jests Maria” ala Subgerencia de Recursos Humanos.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Subgerencia de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion la publicacion
de la presente resolucion y el integro de la directiva en ef Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Jests Maria.
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P DIRECTIVA N° 823 -2020-MDJM/GA |
“LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE LEGAJOS
PERSONALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

&

. ' . : CUADRO CONTROL DE LA DIRECTIVA

ELABORADA | Gerencia de Administracién
POR :
< ‘
/ e MUNICIPALIDAD DISTRITAL
Gerencia de Planeamiento, |- %ﬁ DE@ZE MAS]
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Institucional R IHEE AR S ey
L REVlﬁ AD O Dasarroilo Ingtituds
POR - P57 MUNISIPALIDAD DISTR)
Gerencia de Asesoria Juridica il ) A
y Registro Civil - /yffnwgg LIS ARIAS-STELCA CASTULD
U E"%
APROBADA ‘
POR Gerencia de Administracion
) / Gerant-;; de :},:: iagite -
CAPITULO | /

o . DISPOSICIONES PRELIMINARES

£
L]

La presente Directiva tiene como objetivo establecer los lineamientos que permitan ia apertura,
estructura, manejo, actualizacion, seguridad y custodia de los legajos de los/las servidores/as
civiles de la Municipalidad de Jesus Maria, de acuerdo a lo establecido en [as disposiciones
legales vigentgs. :

2

Articulo 2° FINALIDAD
/m\ iculo 2° F

&y . .

NN . . . . .. .
rk@pntar con un instrumento normative de gestion que garantice la administracién y custodia de
1@,§ legajos y/o files personales de los/las servidores/as civiles de la Municipalidad de Jesus

5\ Nope ).L&,ﬂ ria. _
& £ . 7%
v g ¢

“Articulo 3° BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
3.2 Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil. - o
3.3 Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Puablica, y su Reglamento
3.4 Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado '

35 Ley N° 28783 - Ley de Seguridad y Salud en e| Trabajo, y modificatorias

%
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DIRECTIVA N° 093 2020-MDIM/GA ;
“ INEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE LEGAJOS

Articulo 5° RESPONSABILIDAD

 PERSONALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MAR "
¥ 1
' )
36 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
' 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. ¢
3.7 Ordenanza N° 580-MDJM que aprbeba gl nuevo Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) Y LA Estructura Orgénica de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria.
3.8 Resolucidn de Gerencia Municipal N°034-2019-MDJM-GM, que aprueba la Directiva
N°OO_1-2019—1V1DJM/GPDI “ ineamientos para la Elaboration, Modificacion, Actualizacion
y Aprobacion de Directivas de la Municipalidad Distrital de JesUs Maria”.

®

Articulo 4° AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva especifica es de aplicacion para todos/as los/las servidores/as civiles de
la Municipalidad Distrital de Jests Maria. : . :

§

1

La Subgerencia de Recursos Humanos, es la responsable de la aplicacion de la presente

‘Directiva.

: . S ,
Es responsabilidad del/a servidor/a civil titular de cada legajo? la actualizacién de la filiacion e
identificacion personal de haberse modificado.

_Elfla servidor/a civil responsable del manejo de los legajos, "es el encargado de distribuir el

espacio fisico de los legajos en custedia, organizar y aplicar las medidas de conservacion de
documentos, en un ambiente con acceso solo al responsable y-a otros que autorice la
Subgerencia dé Recursos Humanos. . ‘
CAPITULO Il

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6° DEFINICIONES

¥ £ . . :
Copia atﬁenticada: Es el valor legal que se atribuye g la fotocopia de un documento
original, efectuado por el Fedatario Institucional de conformidad con el TUO de la Ley de
Procedimiento Administrativo General N° 27444,
4

Copia Eegalizéda: Es el valor legal que se atribuye a la fotocopia de un documento
original, efectuado por un Notario Publico. : -

: 2% '
6.3. Legajo personal: Es un documento oficial de caracter estrictamente confidencial donde

se archivan los documentos personales y administrativos de los/las servidores/as civiles

debidamente clasificados y ordenados de acuerdo a su estructura aprobada, generada
por el empleador, desde el ingrese, durante la trayectoria laboral y hasta el término de la
relacion laboral del servidor. -
Verificacidn: Proceso mediante el cual se determina la autenticidad de l¢s documentos

presentados por el servidor civil, e

Yy
#“‘y

=
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DIRECTIVA N° £63 -2020-MDJIM/GA )

] INEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO ACTUALIZACION Y CUSTleA DE LEGAJOS
PERSONALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

S ] CAPITULO I
D 5 DISPOSICIONES ESPECIFICAS
: @

Articulo 7° ESTRUCTURA DEL LEGAJO

3

Seccidén Denominacién
[ Sy
"Seccion | Filiacion e ldentificacion Persopal
Seccion li Estudios y Capacitacion
Seccion il Contratos y adendas
Seccién IV Desplazamiento, licencias, vacaciones
Seccion V Experiencia Laboral _
. ..Seccién VI Méritos, deméritos evaluacion de desempeno
1"Seccion VIl | Reincorporacién . o
Seccion Vil Otros

Seccidn |; Filiacion e identificacion personal.

o  Ficha de datos personales.

e = Currfatium vitae actualizado, debidamente firmado. .

» Declaraciones Juradas.

o Reporte de consulta del Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido

-RNSDD. ‘ _ * :
Partida de Nacimiento, copia autenticada.
Documents Nacional de Identidad (DNI), copia autenticada.

' Certifiszado de Antecedentes Policiales, original.
Certificado de Antecedentes Penales, original.
Certificado de Salud, original. :
Copia de los documentos de identidad del cényuge o conviviente y. de sus hijos/as
menores de edad, asi como la documentacién pertinente que acredite los vinculos

- entre éstos, a fin que se realicen los registros pertinentes ante EsSalud.

]

e ® ©

P

R
=

g, 8 2% o sz
; a'\S@pcnon Il: Estudios y capacitacion. , v

‘ ,5;- Copia certificadas 0 autenticadas de los certificados, diplomas o titulos que acrediten la
o formacion técnica o profesional de pre y postgrado. » ‘ .
o Copia certificadas © autenticadas de los certificados o constancias de la formacién
~ recibida por el/la servidor/a civil durante la vigencia de su-contrato.

2 “\"

Seccidn Ul Contratos y adendas. ' ]

» Sustento de la convocatoria ganada (solo para los/las servidores/as civiles
contratados bajo el régimen CAS). *

Contratos celebrados con elfla servidor/a civil.

Adendas de prérrogas o renovacion de contrato.

Rendncia, carta de no renovacion o mutuo disenso. |

Recepcién y Entrega de cargo.
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DIRECTIVA N° 003 .2020-MDIM/GA f
“LINEAMIENTOS PARA LA OR GANIZACION, MANTENIMIENTO ACTUALIZA CION Y CUSTODIA DE LEGAJOS
PERSONALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”
s = :

. . Liquidacion de descanso fisico acumulado y no .gozago.

E

Seccién IV: Desplazamiento, licencias y vacaciones.
. ey
« Rotacion.
» Comision de servicios al exterior.
o Resoluciones de licencia.
. Documentos de autorizacién de vacaciones. ’
e Oftros.

‘Seccidn V: Experiencia Laboral.
&

e Copias de certificados 0 constancias de trabajo o servicios anteriores en el Sector
Publico o Privado que acrediten la experiencia del/a §ervidor/a civil al momento de su
postulacién.. 3 :

o Documentos relacionados con los servicios prestados.

s Resog%ciones, Memorandos, Oficios, entre ofros.
Encargo de puestos y de funciones. o .
e Oftros.

Seccién VI Méritos, Deméritos y Evaluacion de Desempefio.®

o Copia de documentos de reconocimiento y/o felicitacion. -
¢ * Docunientos en los que consten las sanciones disciplinarias que hayan sido impuestas
al/a servidorfa civil, asi como los que resueivam recursos de irpugnacién, de

corresponder.
o Documentos del resuitado de la evaluacion de dese@mpeﬁo a los que se ha sometido
el/la servidor/a, de corresponder. : '

Seccipn Vll:?%_eincorporacién.

o lLaudos judiciales

(- )

) /Eﬁeccién VIH: Otros. : .
Ny o\, . Verificaciones posteriores a los documentos que obren en el legajo. .
El e Doé&mentos relacionados con la trayectoria del/a servidorfa civil que la entidad estime
E ‘ &

pertinente.

Articulo 8° MANEJO DE LEGAJOS :

8.1. » Los legajos personaies se archivan en estantes en orden alfabético. o numérico que
~ permitan su rapida identificacién y ubicacion y son'almacenados en cajas archiveras

para su proteccion.

%B§.2%__,: La documentacién que se incorpora al legajo personal debe ser originz’ﬂ, copja
CAC RimeL. |8 |egalizada o autenticada por el Fadatario de la Municipalidad Distrital de Jesus maria.

GarciaSa ~ . , L
opreer No se archivaran documentos gue no tengan este requisito.
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DIRECTIVA N° 083 .2020-MDJM/GA )

s INEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE LEGAJOS
PERSONALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS, DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

: ] 5‘% :

8.3. FElla servidor/a civil responsable del manejo'y conser¥acion de legajos procedera a la
apertura o actualizacién de los legajos, debiendo usar guantes y mascarilla para
manipularlos. A '

8.4. Ella servidorfa civil responsable del manejo y conservacion mantendra una base de
'datos gi%gital de cada legajo. 1

Articulo 9° APERTURA Y REGISTRO DEL LEGAJO PERSONAL

9.1. La apertura del legajo personal se inicia con la firmasdel contrato del/de la servidor/a
civil y la presentacion de los documentos.

9.2. Ellla sgpvidor/a civil responsable del manejo y conservacion de legajos: recepciona los
documéntos de la vinculacion del nuevo personal. o _

9.3. EVia servidor/a civil responsable del manejo y conservacién de legajos verifica que los
documentos cumplan los requisitos minimos exigidos durante el proceso de seleccion y
se clasifican los documentos de acuerdo a las secciones establecidas en el articulo 7°
de la presente Directiva. '
¢ Ek : :

9.4, Ela servidor/a civil responsable del manejo y conservacion de legajos registra los
datos en el modulo Legajos del Sistema de Recursos HMumanos, toda informacion
ingresada al médulo legajos no podra ser borrada ni modificada, en caso de realizar
alguna correccion la misma se realizara mediante un fuevo registro con la observacion
pertinente. :

9.5. ‘La inféimacién consignada en el referido modulo sera compartida Unicamente con el
personal autorizado de la Subgerencia de Recursos Himanos, cuya actividad diaria asi
lo requiera.

Articulo 10° ACTUALIZACION DE LEGAJOS

10.1. ‘EMla S&rvidor/fa civil titular de cada legajo remite a la Subgerencia de Recursos
Humanos, a través de la Subgerencia de Atencion al Giudadano, Gestion Documental y
Archivo toda documentacion que avale el progreso respecto al nivel de’ estudios u otra
que considere pertinente. N :
_ Elfa servidor/a civil responsable del manejo Y conservacién de los legajos debe
.actualj_z@ar’ la informacién contenida en cada uno de ellos, con los documentos que emita
la misma entidad; incluyendo los documentos que sgn ingresados por. el/la servidor/a
civil titutar de cada legajo, a fin de contar con una base de datos actualizada.

10.3. La Subgerencia de Recursos Humanos solicitara durante el primer trimestre de cada
afio, por escrito o por cofreo electrénico u otro medio, a todos los/las servidores/as
civiles la actualizacion del legajo. : ;

‘oo | o

5204, Es responsabilidad del/a servidor/a civil titular des cada legajo, presentar en su

oportunidad los documentos establecidos en la incorporacién, presentary actualizar en

unidad}sw;g’@’gipmgntos relacionados cop-Susidatos personales cuando hayan
S L LS, .
.:;L*”i -

;ooYh

A
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’ DIRECTIVA N° 902 -2020-MDJM/GA ' :
« INEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE LEGAJOS
PERSONALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS DELA VUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA

sufrido algin cambio (estado civil, direccion domiciliaria, namero telefonico, datos
familiares) o cuando el empleador requiera la presentacion de sus documentos a fin de
«actualizarios. Asimismo, presentar y actualizar en su oportunidad los documentos
relacionados a sus niveles de estudios, capacitaciones y publicaciones. |

10.5. La situacién del legajo del personal depende de la condicién activa: o pasiva del/a
servidor/a civil consecuentemente sera clasificado Y archivado segun los siguienies
grupos:

*10.5.1% Legajo de Personal Activo: Los correspondientes a los/las servidores/as civiles
que se encuentre en ejercicio, en la condicign de Designados (Funcionarios),
Nombrados y Coniratados. :

10.5.2. Legajo de Personal Pasivo: Los correspondientes a los/las servidores/as civiles
que han dejado de prestar servicios en la entidad, al haber sido designado a
. s otra entidad, cesado, jubilado o fallecido.
Articulo 11° SEGURIDAD Y CUSTODIA DE LOS LEGAJOS

11.1. La seguridad y custodia de tos legajos esta a cargo del/a servidorfa civil responsable
del manejo Y conservacion de los mismos, su traslado requiere autorizacion del/a
Subgerente/a de Recursos Humanos. El incumplimiento genera responsabilidad de
quien %autoriza, traslada y recibe el material solicitado.

.41.2. El fitular del legajo, previa autorizacion del/a Subgerente/a de Recursos ‘Humanos,
puede revisar el mismo, en el lugar en el cual se archiva, de retirar o desglosar

.

_ documentos, ocasionar dafio o deterioro se hara resgonsable del mismo.

11.3. Los Iegaj'os personales son reservados Y sblo pueden ser solicitados para su revision 2
» pedidp expreso y formal del Organo de Control Institucional, Procuraduria Publica
Municipal, Gerencia Municipal. .

11.4. lLa s'alida'de los legajos personales fuera de los ambientes de la Subgerencia de
Recursos Humanos, debera contar con la autorizacion formal del/a Subgerente/a de

’

Recursos Humanos, segun corresponda.

Elflaservidor/a civil responsable del manejo Y conservacion utiizaré un sistema de
control y registro de la salida y retorno de los .legajos facilitades en calidad de
préstamos, este debera contener: NUmero, apellidos y nompres del titular del legajo;
apellidos, nombres, cargo, datos de! docurmento del solicitante del legajo, motivo, fecha
de salida y retorno del legajo; y firma del solicitante.# :

Los‘legajbs deben estar ubicados en un Jugar sin riesgos de humedad o problemas de
inuadacién, con ventilacidén continua, fluminacion natural, extintores y’ sefializacion para
|a evacuacién en caso de emergencia. -~ ) :
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| DIRECTIVA N° 263 -2020-MDJM/GA |
«l INEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE LEGAJOS
PERSONALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS DELA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIAZ

.
] .

=%
Articulo 12° VERACIDAD DE LA DOCUMENTAC!C)N CONFENIDA EN EL LEGAJO

12.1. Sera responsabilidad del titular del legajo 1a veracidad de la informacion contenida en el
legajo. ! :

12.2. La -S__ubgerencia de Recursos Humanos debe realizar \a fiscalizacién posterior, que
comﬁﬁ‘ande ta verificacién semestral, mediante el sistema de muesireo, de la
- autenticidad de no menos del 10% de los expediente§ generados en el semestre (enero

— junio, julio — diciembre), con un méaximo de 50 expedientes.

4
12.3. En caso de detectarse documentacion falsa © inexacta, se inician las acciones
© administrativas y/o penales que correspondan.

12.4. La iﬁ?ormacién recibida de las entidades educativas o laborales en respuesta a 10s
requerimientos de verificacién tendran caracter confidencial y se insertaran en ia
seccion V11 del legajo personal.

#

Articulo 13° ADECUACION DE LA NUEVA ESTRUCTURA

Los legajos:de los/ias servidores/as civiles que ingresaron con anterioridad ala aprobacion de
la presente normativa, adecuaran su estructura- gradualmente de acuerdo a los recursos
humanos v logisticos disponibles.

capiTULO Il o
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

» 'lLos dotumentos que S€ presenten para adjuntar en el Legajo Personal no deben estar
deteriorados, iener enmendaduras, ni manchas que distorsionen el contenido que
generen dudas sobre su autenticidad o que dificulten su vision y/o lectura.

%

. La Subgerencia de Recursos Humanos s reserva el derecho de verificacién posterior de

'la auténticad y/o veracidad de los documentos presentados por ellla servidor/a civil,
mediante consultas ielefénicas © escritas a los centros laborarles © instituciones a 1os
que elfla servidor/a haya hecho mencion en sus formatos de hojas de vida.

En caso de detectarse irregularidades en la doclmentacion presentada; elio serd

comunicado a la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios de

e entj%ad, para su correspondiente gvaluacion y pertinencia de las acciones a adoptar en
gl marco del procedimiento administrativo sapcionadog i

° Los/las servidores/as civiles podran soficitar por escrito alfa Subgerehtela de Recursos
Humanos, copias de l0s documentos qué obren en sulegajo.

° Los documentos que sonforman el Legajo Personal no podran sér devueltos al/a
¢ servidar/a civil al término del vinculo laboral, ya que constituyen €l historial del/a
servidor/a civil durante su permanencia en la Municipalidad Distrital de Jesus Maria.

.

203 OF e gz
Sy
”

)

2
257 un leg

ajor se extraviara, la Subgerencia de Recursos Humanos tiene |a obligacién, bajo
dgjeﬁ'ﬁ@“t;uir el mismo, conforme lag disposiciones legales vigentes.
\g‘?}*‘v' 3
S :
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4 7% DIRECTIVA N° 93 -2020-MDJM/GA
“f INEFAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE LEGAJOS
PERSONALES DE [ OS/LAS SERVIDORES/AS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

° Las situaciones no contempladas en la presente Directiva seran resueltas por la
*Subgeréncia de Recursos Humanos en coordinacion con la Gerencia de Administracion.

ANEXQCS:

8
“Anexo N° 1. Flujograma de Apertura y regisiro del legajo personai

Anexo N° 2: Flujograma de Actualizacion de Legajos
Anexe N° 3. §|cha de Datos Personales
Anexo N° 4 ‘Declaraciones Juradas de incompatibilidades. ®
Anexo N° 5: Declaraciones Juradas de recepcion de informacion basica
Anexo N° 8: Declaracién Jurada de conocimientos del Cédige de Etica de la Funcidn Publica.
Anexo N° 7: Declaraciones Juradas de cumplimiento de normas que reguian
incompatibiidades y prohibiciones de funcionarios publicos en el -ejercicio de sus
/ e Qa{gos
2 Wk ‘»oh\nexo N° 8: Declaracién Jurada de Prohibicién de percibir doble ingreso por parte del Estado
e iy ) ,&UvrAnexo N° 9 Declaracmn Jurada de la Relacion de Parentesco

.
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FE )
FE7
£ :
H
3 D 9 ¥
AT & .
W
RN
#
.
23

Pagina 8 de 23 &




o

v

| DIRECTIVA N° 983-2020-MDJW/GA |
o INEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE LEGAJOS
PERSONALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIAL

‘ 4

8

ANEXC N° 1

5
FLUJOGRAMA DE APERTURA Y REGISTRO DEL LEGAJO PERSONAL

?
(ﬁ INICIO J ) '

s £3 . : 2.Responsable delmanejoy
1. Senidor/a civil » gonservagonde legajos

~ Fimade confatoy
presentacionde documentos )

Apertura legajo personal

L b“j,:‘%
]
Recepciona los documenios
de la inculacion del nuew
personal
s
¢ ey : Verifica que los documentos

cumplangcon los requisitos
minimos ylos clasifica por
secciones.

8

. Registra los datesenel
o J% ) médulo Legajos del Sistema
de Regursos Humanos

g
Guarda en custodia el legajo .
personal

Ay ) s ) ) - ) :
\’%\ : | 5 ¢ !
liNG RIS RGOV EN] ‘ . e

=1
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DIRECTIVA N° 2073 -2020-MDJM/BA ] :
| INEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE LEGAJOS

4

A MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”
[ :

PERSONALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS DE L

N
o

¥

ANEXO N° 2

. ‘ . &
FLUJOGRAMA DE ACTUALiZACiéN DE LEGAJOS

Unidad Organica

1. Senidor/a chil
1] )

A

Presenta de documento para
aciualizarsu legajo personal.

"

2.Mesa de panes

Recepciona ei documentoylo
remite a fa Subgerenciade
Recursos Humanos

3. Responséble delmanejoy
conservadion de legaios

Recibe eldosumentoen
copiaautenticada

Anexa el documento enel
legajodelde s servidor/agn
la seccion comespondiente

Guarda en custodia el tegaje
perscnal

Actualizar la basededatos

|

FIN
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DIRECTIVA N° 983 -2020-MDJM/GA |
o INEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO ACTUALIZACION ¥ CUSTODIA DE LEGAJOS
PERSONALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”
x g '

ANEXO N° 3

FICHA DE DATOS PERSONALES Foto Aqui .
: ) A color con
o T forndo

: ‘ blanco

o)

Unidad Orgéanica {Gerencia / *
Subgerencia

Cargorque OCURa

N° de Convocatoria CAS (sdlo para ) &
los/las servidores/as contratados bzjo el
régimen CAS
. B
L. DATOS PERSONALES )
| Apellidos y Nombres DNI o CE:
[] ?'%

Estado Civil:

' Lugary fecha de ) RUC -
Nacimiento Edad: S,exo N°
Direccion Domiciliaria

e, I
Referencias de% Domiciiio . ‘

Depaﬁamento Provincia Distrito : Telf. Dom.
L]
Email Celular

* ok

Il. ' DATOSACADEMICOS .
| Educacién Centro de Estudios Lugar

Primaria : 4
Secundaria

5 )

e

g Completa | (*) Grado
Educacion Especialidad Centro de Desde ,Hasta ylo : académico
Superior _ Estudios ‘Incompleta | obtenido

X
S [4hst. Superior oy

=

'?lrj . r [
& Universitarios
Maestria ‘ . - j
Doctorade )
imi idli ylodi:a;;-"wr.. o
N S
i o

Poad

o
¢
R

W
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5| INEAMIENTOS PARA LA ORGANI
PERSONALES DE LOS/LAS SER

T

DIRECTIVA N° 83 -2020-MDJM/GA .
TUALIZACION Y CUSTODIA DE LEGAJOS

ZACION, MANTENIMIENTO AC
VIDORES/AS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIAL

2 24
. e ‘
‘7 Idioma y/o Dialecto Lee Habla Escribe
ESPANOL *
INGLES ﬂ
OTR@S B
= .
Capacitacion (cursos, Seminarios, Congresos)
. : : ) Fechas N°
Centro de estudios Nombre de la capacitacion imicio | Término Horas
[} 5% - ‘
. 73
Conocimiento de computacién e idiomas
I Centros de Estudios Programa/Paquete Basico | Medio | Avanzado
Informaticol/idioma ‘
¢ 2%
W, , EXPERIENCIALABORAL
Institucion Fecha de | Fechade Cargo que Motivo de
Ingreso Termino desempeid Cese
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_ DIRECTIVA N* 803 -2020-MDJM/GA '

“l INBAMIENTQS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIEN
PERSONALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS DELAMU

T0 ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE LEGAJOS

V' ‘

| Grupo Sanguineo J
° -

ET

NICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

EPS o ESSALUD

Alergias o contra indicaciones
médicas:

Medicamentos que usa
regularmente:

Enfermedad:cronica o limitacion
fisica:

;Ha tenido alguna intervencion
quirurgica?

V. EN CA_@ DE AGCIDENTE, ¢A quién se debe Hamar?

é

Apellidos y Nombres i Parentesco l

Direccidn

. Teléfono

|

B

L]

VL. INFORMACION FAMILIAR
[ X

ik
Datos del Conyuge del trabajador

| Apellido Paterno Apellido Materno

Nombres

*

Fecha'a de ha%ﬁniento

A I R I

DIA | MES | I L

s Qcupacion -

L

Datos referentes a los padres € hijos del trabajador

® iy

Fecha de

nacimiento

Apellidos y Nombres Parentesco
' Dia

Mes

Ao

L

Ccupacion DNI

&

Vive

Si No

G
& k]

s %D
; 1 7

i

i
g
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“LINEAMIENTOS PARA LA ORGAN!

DIRECTIVA N° 23 -2020-MDJM/GA

ZACION, MANTENIMIENTO ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE LEGAJOS
PERSONALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

¢ o |

VII. INFORMACION ADICIONAL

¢Cuales son sus pasatiempos favoritos?

Rec
Nt

¢En qué AFP u ONP se encuentra registrado?

+

- VIIl.  Sugerencias (para la mejora'de la Entidad)

k)

3

La informacion contenida en la presente Ficha Personal tiene&carécter de declaracién jurada, por
lo que, de detectarse alguna falsedad u omision, se aplicaran las acciones administrativas y
legales que correspondan.

,Lima, de .
& ' )

del 20__

F

e
Firma dal trabajador

%3
52

i
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o DIRECTIVA N° 003 -2020-MDJM/GA ] i
“| INEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO ACTWALIZACION Y CUSTODIA DE LEGAJOS

PERSONALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

&

'ANEXO N° 4

N I3 DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDADES
. - 8 .
Yo identificadofa con  DNI/CE  N°

, domiciliado/a en : . ; al amparo de lo
dispuesto por los articulos 49°, 50° y 51° del Texio Unico Ordénado de la Ley N° 27444 — Ley del

" Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, y en pleno

ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:
. S '

Ll

Marcar con “X” segln corresponda . 8l NO

Usted se encuentra inhabilitado administrativa o judicial vigente para el ejercicio de
la profesién para contratar con el Estado o pafa desempefiar funcién pablica,
conforme al Registro Nacional de Sancicnes contra Servidores Civiles - RNSSC.

Tiene deudas, g)r concepto de reparaciones civiles a favor de personas y del
Estadb estabideidas en sentencias con calidad de cosa juzgada, gye ameriten la
inscripcion del suscrito en el Registro de Reparaciones Civiles ~ REDERECI,

creado por Ley N° 30353.

Esta inscrito en el Registro Gnico de condenados inhabilitados por Yelitos contra la
Administracion Publica, creado per Decreto legislative N° 1243.

Se encuentra inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos a que hace
referehcia la L&y N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudoras Alimentarios -
Morosos, v su reglamenio, aprobado por Decreto Supremo N°002-2007-JUS, el
cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad def Consejo Eiecutivo del

Poder Judicial. .

Registra antecedentes penales, policiales, judiciales

Incurrir en dopLe percepcion de ingresos (se exceptua los ingresos por funcion
docente y la pércepcion de dietas por participacién en uno (1) de lgs directorios de
entidades o empresas ptblicas), de conformidad con lo dispuesto en la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Publico y Decreto de Urgencia N° 007-2007, sobre
incompatibilidad de ingresos1, asi como el fope de ingresos mensyales que se

establezea en las normas perfinentes. %
Si marco (Si) indicar condicién y régimen:
s £

]

La presente Deciaracion Jurada la realizo en aplicacién del principio de presuncién ce tz veracidad, al amparo de lo dispuesto por
los articulos 48°, 50° y 51° del Texto Unice Ordenado de la Ley N° 27444 = |ey de} Procedimiente Administrativo General,
aprobade por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. Asimisme, ratifico Ja veracidad dg los datos consignados en la Hoja de Vida
presentada y me someto a las responsabilidades (administrativas, civil y/o penal) a que hubiera lugar su se comprueba su
falsedad.

Lima, de del 20__

Firma y Huella digital

~hBEfidos y Nombres
‘,\-\_\\_r’\ gt

A 0NICE N°




[

. DIRECTIVA N°¢0.3 -2020-MDJMAGA i ;
“ INEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE LEGAJOS
PERSONALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE:JESUS.MARIA”

"
% 2%
T

* [

ANEXO N° 5
§

DECLARACION JURADA DE RECEPCION DE INFORMACION BASICA

Conste por eL_Eresente documento, la recepcion del correo de Induccidn af servidor civil el cual contiene
diversos docimentos de gestion institucional (Directivas, Reglamgnto Intemno de Trabajo, Documentos
Operativos, Presentaciones, etc.), para su lectura a efecto de facilitar la adaptacion e integracion a la

Municipalidad Distrital de Jests Maria.
: 8

. o3 Lima, ﬁde del 20__
2 o
&
,
A - “c\ ‘
ned !
= %)
I
G AF Firma y Huella digital ©
> “-'z‘,hu@-,/”/ Apellidos y Nombres
e : DNI/CE N°
3
£
[]
&
]
-]
*
@
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DIRECTIVA N° 063 -2020-MDJM/GA .
« INEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO ACTUALIZACION Y CUSTQDIA DE LEGAJOS

PERSONALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS. DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA”

%
4

0 74 ~ ANEXO N°6

. : : 8, i .
DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTQ DEL CODIGO DE ETICADE LA
' FUNCION PUBLICA B

&

Declaro bajojuramento Yo ' id_en’tiﬁcado/a con
DNVCE N°#d__ , domiciliado/a en’ ____ ‘_ ;
servidor/a que ocupo el cargo de de la Gerencia/Subgerencia de

de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria, lo siguiente:

. 9 .
Que he recibido mediante correo de la Subgerencia de Recursos Humanos de :la Municipalidad
Distritai de Jestis Maria la siguiente normativa:

" o LUeY N° 27815, “Ley del Codigo de Etica de la Funcién pablica”

Asimismo, declaro que he leido dichas normas y me comprometo a cumplirlas.

&

e fx - ' Lima, de del 20

Firma y Huella digitai e
Apefiidos y Nombres
DNI/CE N°®

Péagina 17 de 23
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DIREQTIVA.N%?UB -2020~MbJM/GA ) :
1 INEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE LEGAJOS

PERSONALES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS DELA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA™
i . !

ANEXON°7 - °

~ DECLARACION JURADA COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO DE NORMAS QUE
REGULAN INCOMPATIBILIDADES Y PROHIBICIONES DE FUNCIONARIOS PUBLICOS
R EN EL EJERCICIO DE SUS CARGOS

Yo ' _ identificadofa con: DNIVCE N°

. domiciliado/a en ' © servidor/a que
ocupo el cargo de de la Gerencia/Subgerencia de 5 de la

Muniqipaﬁdaggistrital de Jesls Maria, declaro bajo juramento:
. & £ s
Que, en el gjercicio del cargo citado, actuaré en concordancia con las disposiciones legales vigentes
referidas a las prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores piblicos en el gjercicio
kJ

de sus cargos, regulados en la Ley N° 27588 y el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, asi como
aquellas normas gue complementen o sustituyan los referidos dispositivos. ‘

v o4

*  Lima, _de del 20__

Firma y Huella digital
Apellidos y Nombres
DNI/CE N° b

&

Pagina 18 de 23 ¢




) ’ DIRECTIVA N° 8% .2020-MDJM/GA/SGRH
- - “L INEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO, ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE
LEGAJOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA".

Y S
£F

ANEXQO N° 8 ' 9
DECLARACION JURADA DE PROHIBICION DE PERCIBIR DOBLE INGRESO POR
PARTE DEL ESTADO .
Yo | identificado/a con DNIUCE N°
» SFY , domiciliado/a en - servidor/a que
ocupo e cargo de de las Gerencia/Subgerencia de

de la Municipalidad Distrital de JesUs Maria, declaro baio juramento:

~ Que no percibo ni percibiré del Estado més de una remuneracnon retribucién, emolumento &.
cualguier tipo de ingreso, por ser incompatible ia percepcnon simultanea "de remuneracion y
' pensmn por servncxos prestados al Estado.

Asimismo, de;o expresa constancia que la desvinculacion con m} ltimo empleador fue por;

RENUNCIA-

. T

" CUMPLIMIENTO DE CO[\ETRATO ’ *
OTROS ' .

£d
]
Lima, __ de del 20__
E
23
—
Firma y Huella digital
¢ Apellidos y Nombres -
DNIVCEN® *
74
9
E)
24

e

nf me‘a lo dispuesto en el Decreto Supremo gue establece modlf;caczones al Reglamento dei Régimen. Espemal
I ‘a‘f}d’ntratacmn Administrativa de Servicios, aprobado por Decrets Supremo N® 065-2011-PCM, segtn el articule 4
sobre Impedimentos para contratar y prohibicion de doble percepcxon asi comeo el articulo 3 de 1a Ley N° 28175, Ley

Marco del Empleo Publico.

Pagina 19 de 23
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: st DIRECTIVA N° 3 -2020-MDJW/GA/SGRH 1
= INEAMIENTOS FARA LA ORGANIZA CION, MANTENIMIENTQ, CTUALIZA CIGNY CUSTODIA DE
. LEGAJOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA"

CONYUGE:

s Ry ERE b

8

ANEXO N° 8

DECLARACION JURADA DE RELACION DEsPARENTESCO

En cumbiimiento de la Ley N° 26771y del Art. 3° de su Reglamento aprobado por Debreto Supremo
N°Q21- 2000-PCM modificado por &l Decreto Supremo N° 01%-2002-PCM y Decreto Supremo .

N°034-2005-PCM, declaro bajo juramento, Yo
. ' identificado/a con  DNWCE N’

) £ . domiciliado/a en -« servidorfa que
ocupo el cargo de de la Gerenéia/Subger"encia de de

la Municipalidad Distrital de Jesiis Maria, lo siguienie:
. . §
No tengo grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por

~razdn de matrimonio ¢on ningun funcionario {el Alcalde, Asesores, Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de

Unidad vy ngrdinadores) de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria- MDJM que laboren en la
Instifucién. ' . &

Igualmente, declaro que los apellidos (completos) ¥ nombres de mis padres somn:
. L]

¥

PADRE:

MADRE: 53

Asi como, que los apellidos (completos) ¥ nombres de mis abuelos son:

PATERNOS:

¢ £ :
MATERNOS: - . .8

Complementariamente {de ser el caso), declarc que los apeiii;ios (completos) Y. nombres de mi
conyuge o conviviente sof: A

Y los apellidos (completos) y nombres de ios padres de mi cc‘myug'e son:

PADRE: 7 A :

MADRE:
\@E_D\eclaro que los datos consignados en [a presente sor ciertos y,#me someto a [as responsabilidades

J‘__\dministrativas, civil ylo penal) si s€ comprueba su falsedad; sin perjuicic de comprometerme, por la
bresente, a alcanzar ia documentacion sustentatoria de 1o decla:ado que la Institucion tenga a bien

o

En




LEGAJOS PERSONALES DELOS S

‘ &
DIRECTIVA N°@¢3 -2020-MDJM/GA/SGRH
. w INEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO, ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE

L)

53

EN CASO DE TENER PARIENTES:

ERVIDORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA"

@

. : [ .
Declaro bajo juramento que en la de la Municipalidad Distrital de JesUs Maria- MDJM presta servicios

el personal cuyos apelfidos y nombre
consqnguinig%d (C), vinculo matrimoniat (M)

s indico, a quienes me une la relacion o vinculo de afinidad (A) o

o union de hecho (UH) sefialados a continuacion:

Tipo y Grado

Relacion Apellidos Nombres
8

‘Grado Parentesco por consanguinidad

¢ 2% |Enlinearecta En linea colateral
1er Padres/hijos —
2do Abuelos/nietos \ Hermands
Jer Bisabuelos/bisnietos Tios, scbrincs
ato & 7% Primos hermanos, sobrinos, sobrinos nietos,

. nietos. ties abuelos
Parentesco por afinidad

1er Suegros, yemo, nuera - '
2do Apuelos de la conyuge o del Cufiados

. - conyuge -

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde
" gue silo declarado es falso, estoy
Cadigo Penal, que prevén pena privat

un procedimiento administrativo,

corresponde probar, viclan

Asi tambiénzgeclaro que todo lo conieni
sustentan son verdaderos, de no ser asi

una

sujeto a fos alc

-3

a ia verdad dé fos hechos y tengo conocimiento,
ances de lo establecido en ef articulo 411° del
iva de fibertad de hasta cuatro (4) ancs, para los gue hacen, en
falsa declaracion en relacion a hechos o circunstancias que le
do la presuncidn de veracidad establecida por ley.

do en mi Ficha de Postulacién CAS y los documentos gue 1o
me sujeto a las disposicianes legales correspondientes.

Lima, ___de del2G__

g

’J/’M“ =
e
R U

Firma y Huella digital
Apellidos y Nombres
DNI/CE N° ¢




A ’ DIRECTIVA N° 823 2020-MDJM/GA/SGRH
© “LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIEN TO, ACTUALIZACION ¥ cus TODIA DE
LEGAJOS PERSONALES DE | 0S SERVIDORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA"

R

* £k ANEXO N° 10
0
DECLARACION JURADA DE NO TENER VINCULO LABORAL O CONTRACTUAL
’ VIGENTE

L
Yo o identificado/a con DNI/CE N°
‘, , domiciliado/a en : : ; servidor/a que
ocupo  ek’y cargo de- de la  Gerencia/Subgerencia de

de Ea'Municipaiidad Distrital de Jesls Maria, declaro bajo juramento:

Que, en el ejercicio del cargo citado, dejo expreso constancia que a la fecha no cuento con vinculo
laboral o contractual con alguna entidad del Sector Publico. - '

e Lima, _ de del 20_-

Firrpa y Huella digital =
Apellidos v Nombres
DNI/CE N°

Pagina 22 de 23
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’ DIRECTIVA N° 993 -2020-MDJM/GA/SGRH | )
“LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION, MANTENIMIENTO, ACTUALIZACION Y CUSTODIA DE

LEGAYJOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA™
" E -2

ANEXO N° 11

AUTORIZACION DE NOTIFICACION ELECTRONICA

Yo ¢ 74 . . identificado (a) con DNI o CE N°

, con direccién domiciliaria en : 8 ' ,
ocupando el cargo de de la Gerencia/Subgerencia de
de a Municipalidad Distrital de‘Jests Maria.

. " En conformidad al numeral 20.4 del articulo 20 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 "Ley
del Pgocedimignto Administrativo General” aprobado por D.8. N° 004-2019-JUS, AUTORIZO a la
Municipalidaé"‘ istrital de Jests Maria para que me Notifique Elect.rc'nnicamente cualquier acto

administrativo que se emita hacia mi persona, a mi correo electrdnico personal:

comprometiéndome a dar respuesta de ia recepcion del -
&

mismeo.

£l

Suscribo la presente autorizacion en sefial de conformidad.

¥

’ £

&
Jests Maria, de del 20 __

L3

Firma y Huella digital
Apellidos y Nombres
PNI/CE N°
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