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Lima, 07 de Septiembre del 2021
RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° D000003-2021-CONADIS-SG
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dad Fecha: 07.09.2021 09:38:25 -05:00

VISTOS:

El Informe N° D000126-2021-CONADIS-URH e Informe N° D000133-2021-CONADIS-
URH de la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion; Informe N°
D000185-2021-CONADIS-OPP e Informe N° D000190-2021-CONADIS-OPP de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe N° D000235-2021-CONADIS-OAJ
de la Oficina de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 63, de la Ley General de la Persona con Discapacidad, sefiala que el
Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS) es el
6rgano especializado en cuestiones relativas a la discapacidad. Esta constituido como
un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables, con autonomia técnica, administrativa, de administracion, econémica y
financiera. Constituye pliego presupuestario;

Que, el articulo 131 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que las entidades
publicas deben llevar un legajo por cada servidor civil cuya administracion y custodia
esta a cargo de la Oficina de Recursos Humanos de la Entidad o la que haga sus veces.
Dichos legajos pueden ser llevados tanto en archivos fisicos como en archivos digitales;

Que, por Resolucion de Presidencia N° 181-2013-CONADIS/PRE se aprueba la
Directiva N° 04-CONADIS/PRE “Normas para la Organizacion, Mantenimiento,
Actualizacion y Custodia del Legajo de Personal de los Servidores del Consejo Nacional
dara la Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS”;
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mediante Decreto Supremo N° 002-2016-MIMP, establece que la Unidad de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracion tiene la funcién de “Formular lineamientos y
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Que, con Informe N° D000126-2021-CONADIS-URH e Informe N° D000133-2021-
CONADIS-URH, la Unidad de Recursos Humanos propone el documento normativo,
Jenominado “Normas y Procedimientos para la Administracion y Custodia del Legajo

- Sersonal de los/as Servidores/as Civiles del Consejo Nacional para la Integracion de la
EXZSTZ?&?%%%?})%M welersona con Discapacidad — CONADIS”;
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Que, con Informe N° D000185-2021-CONADIS-OPP e Informe N° D000190-2021-
CONADIS-OPP, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto sefiala que la citada
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propuesta normativa cumple con la estructura, contenido y criterios sefialados en la
Directiva N° 003-2021-CONADIS-SG, “Normas y Procedimientos para la Formulacion,
Modificacion y Aprobacion de los Documentos Normativos en el CONADIS” aprobada
mediante Resolucion N° 025-2021-CONADIS/SG;

Que, en atencién a las consideraciones expuestas, resulta necesario emitir el acto
resolutivo que aprueba la Directiva Administrativa antes mencionados;

Con los visados de la Unidad de Recursos Humanos, de la Oficina de Administracion,
de la Oficina Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina General de Asesoria Juridica;

Y,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2014-
MIMP; el Reglamento de Organizaciones y Funciones del CONADIS, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 002-2016-MIMP; y, la Resolucion de Presidencia N° 055-
2021- CONADIS/PRE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° D000001-2021-CONADIS-SG "Normas Yy
procedimientos para la administraciébn y custodia del legajo personal de los/as
servidores/as civiles del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad — CONADIS”, y sus anexos que forman parte integrante de la citada
resolucion.

Articulo 2.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Presidencia N° 181-2013-
CONADIS/PRE que aprueba la Directiva N° 04-CONADIS/PRE “Normas para la
Organizaciéon, Mantenimiento, Actualizacion y Custodia del Legajo de Personal de los
Servidores del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad —
CONADIS.”

Articulo 3.- DISPONER que la Unidad de Tecnologia e Informética de la Oficina de
Administracion publique la presente Resolucion, la Directiva N° D000001-2021-
CONADIS-SG vy sus respectivos anexos, en el Portal Institucional del Consejo Nacional
para la Integracién de la Persona con Discapacidad (https://www.gob.pe/mimp/conadis).

Articulo 4.- NOTIFICAR la presente Resolucion a todas las Unidades de Organizacion
del CONADIS para su conocimiento y cumplimiento.

Documento firmado digitalmente

Gaston Otero Tello
Secretario General (e)
Consejo Nacional para la Integracion de la
Persona con Discapacidad -CONADIS
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DIRECTIVA DENOMINADA:

“Directiva denominada “Normas y procedimientos para la administracidén y custodia del legajo
personal de los/as servidores/as civiles del Consejo Nacional para la Integracién de la Persona
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CUSTODIA DEL LEGAJO
PERSONAL DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA
INTEGRACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD — CONADIS

I OBIJETIVO

Establecer normasy procedimientos para la apertura, actualizacién, custodia, atencién de
solicitudes de acceso, archivo y transferencia del legajo personal de los/as servidores/as
civiles del Consejo Nacional para la Integracion de las Personas con Discapacidad (en
adelante CONADIS).

Il FINALIDAD

Contar con un documento normativo que permita garantizar la administracion y custodia
de los legajos personales, a fin de obtener informacién oportuna y actualizada de la base
de datos de los/as servidores/as civiles del CONADIS.

n BASE LEGAL

3.1. Constitucidn Politica del Peru.

3.2. Ley N927444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
3.3. Ley N229973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

3.4. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.5. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
3.6. Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

3.7. Ley N° 25323, Ley de Creacion del Sistema Nacional de Archivos

3.8. Ley N’ 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionario
y cualquier modalidad contractual.

3.9. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

3.11. Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

3.12. Decreto Supremo N° 002-2016-MIMP, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad — CONADIS.

1
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3.13. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas.

3.14. Resolucion de Secretaria General N° 025-2021-CONADIS/SG, que aprueba la
Directiva N° 003-2021-CONADIS-SG “Normas y procedimientos para la formulacién,
modificacion y aprobacion de los documentos normativos en el CONADIS”.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicaciéon y cumplimiento
obligatorio para todos los/as servidores/as civiles del Consejo Nacional para la Integracion
de las Personas con Discapacidad — CONADIS.

GLOSARIO DE TERMINOS.

5.1 Copia fedateada. - Fotocopia de un documento original que es certificado por un
fedatario institucional de conformidad a la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

5.2 Digitalizacion de documentos. - Proceso por el cual se transforma la informacion
contenida en documentos fisicos e imagenes digitales para su visualizaciéon
instantanea desde cualquier equipo de cdmputo, garantizando su inalterabilidad,
asi como su conservacién en dptimas condiciones.

5.3 Legajo personal. - Documento oficial, Unico e indivisible, de caracter estrictamente
confidencial, a través del cual:

(i) Se archivan los documentos personales y administrativos de los/as
servidores/as civiles, debidamente clasificado y ordenado a partir de su
ingreso a la entidad y durante su permanencia en la entidad.

(i) Permite identificar a el/la servidor/a civil, revela su formacién personal,
técnica, profesional y experiencia laboral, asi como sus méritos y deméritos.

(iii) Se archivay custodia, en medio fisico y virtual.

5.4 Servidor/a civil. - Los/as servidores/as civiles de las entidades publicas se clasifican
en los siguientes grupos: a) Funcionario publico, b) Directivo publico, c) Servidor
Civil de Carrera y d) Servidor de actividades complementarias. En cualquiera de
estos grupos pueden existir servidores de confianza.

5.5 Unidades de Organizacion. - Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una entidad:
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Unidades de organizacién Nivel Organizacional

Organo Primer y Segundo Nivel

Unidad Organica Tercer Nivel

Sub Unidad Organica Cuarto Nivel

Area Quinto Nivel

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

Principios

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

Probidad. - Actuar con rectitud, honradez y honestidad, procurando
satisfacer el interés general y desechando todo provecho o ventaja
personal, obtenido por si o por interpésita persona.

Eficiencia. - Brindar calidad en cada una de las funciones a su cargo,
procurando obtener una capacitacién sélida y permanente.

Idoneidad. - La aptitud técnica, legal y moral, es condicién esencial para el
acceso y ejercicio de la funcién publica. El/la servidor/a civil debe
propender a una formacion sdlida acorde a la realidad, capacitdndose
permanentemente para el debido cumplimiento de sus funciones.

Veracidad. - Expresarse con autenticidad en las relaciones funcionales con
todos los miembros de su institucion y con la ciudadania, y contribuye al
esclarecimiento de los hechos.

Lealtad y obediencia. - Actuar con fidelidad y solidaridad hacia todos los
miembros de su institucion, cumpliendo las 6rdenes que le imparta el
superior jerarquico competente, en la medida que retnan las formalidades
del caso y tengan por objeto la realizacién de actos de servicio que se
vinculen con las funciones a su cargo, salvo los supuestos de arbitrariedad
o ilegalidad manifiestas, las que debera poner en conocimiento del superior
jerdrquico de su institucion.

Justicia y equidad. - Tener permanente disposicidn para el cumplimiento
de sus funciones, otorgando a cada uno lo que le es debido, actuando con
equidad en sus relaciones con el Estado, con el administrado, con sus
superiores, con sus subordinados y con la ciudadania en general.

Presentacion del Legajo Personal

a)

El legajo personal en fisico constara en un archivador de palanca tamafio A-4,

teniendo una cubierta de cartulina gruesa de tamafio A-3 de 29.7 x 42.0 cm,
que llevard impresa la informacidn detallada en el Anexo 01.

b) Se consignard una Ficha Resumen del Legajo Personal, de acuerdo a la
documentacidn que se incorpore al legajo personal de cada servidor/a civil (ver
Anexo N° 02).
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

c) Cada separadorintermedio sera de cartulina de diferente color, el cual servira
para diferenciar las secciones o campos del legajo personal.

Estructura del Legajo Personal

El legajo personal estd dividido en siete (7) secciones o campos, de acuerdo a la
diversa documentacion proporcionada por el/la servidor/a civil (Ver Anexo 02).

Dichas secciones tendran las siguientes denominaciones:

e SECCION | : Documentos Personales y Familiares
e SECCION Il  :Estudiosy Capacitaciones
e SECCIONIIl :Documentos Laborales

e SECCION IV :Evaluaciones, Méritos y Deméritos
e SECCIONV : Licencias, Permisos y vacaciones

e SECCION VI : Procesos de Seleccién

e SECCION VIl :Otros

Veracidad de documentos contenidos en el Legajo Personal

a) El titular del legajo personal serd responsable de la veracidad de la
documentacion entregada por él.

b) La Unidad de Recursos Humanos, debe realizar fiscalizacién posterior de la
documentacion presentada. En caso se detecte documentacion falsa o inexacta,
se iniciara las acciones administrativas y/o penales que correspondan.

Todo/a servidor/a civil deberd contar con un legajo personal, completo y
actualizado.

Los datos resumidos de cada uno de los documentos que conforman el legajo
personal deben ingresar a un sistema o base de datos como medida preventiva de
deterioro o pérdida.

El proceso de implementacién de legajos virtual es progresivo, se realizard con el
objetivo que todos los documentos que formen parte del legajo personal sean
digitalizados.

El legajo personal sera utilizado para efectuar confrontaciones de datos con los
documentos que los originaron, expedir o transcribir copias de documentos y
resolver asuntos administrativos relacionados con el personal.

Los documentos que conforman el legajo personal son de dos tipos: Permanentes
y Temporales.
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Los documentos permanentes no podran ser devueltos a el/la servidor/a civil al
término de la relacion laboral, y son considerados como pasivos, tales como:

v" Ficha resumen de datos.

v' Copia del Documento Nacional de identidad (DNI).

v' Curriculum Vitae.

v'  Certificado de antecedentes penales y policiales.

v' Contratos, renovaciones y adendas suscritas con el CONADIS.

v' Partida de nacimiento de los hijos menores de edad.

v' Declaracién Jurada de no tener relacidon de parentesco con algun
funcionario del CONADIS.

v" Declaracién Jurada de no estar impedido de contratar con el Estado.

v"  Declaracién Jurada de no percibir otras remuneraciones ni
contraprestaciones por servicios a favor del Estado.

v' Copie de Titulo Universitario o de institucién Técnica Superior.

v' Certificados y/o constancias de capacitacién.

v' Copia de resoluciones relacionadas a sus funciones y/o actividades.

v" Otras que la Oficina de Administracién considere como tal.

Los documentos temporales podran ser devueltos a el/la servidor/a civil a solicitud
escrita, al término de la relacion laboral. Si no son reclamados en el plazo de quince
(15) dias habiles, podran ser eliminados.

6.10 La situacion del legajo personal depende de la condicién de el/la servidor/a civil,
sea activo o cesado:

a) Legajo de personal activo. — Corresponde a servidores/as civiles que se
encuentran en actividad.

b) Legajo de personal pasivo. — Corresponde a servidores/as civiles que han
dejado de prestar servicios en la entidad que pasan a un archivo pasivo dentro
de la Unidad de Recursos Humanos.

6.11 Los documentos se incluirdn en las secciones correspondientes sefialadas en el
numeral 6.3 concordante con el Anexo 02 de la presente normativa y de acuerdo al
contenido que estos posean. En ese sentido, los documentos conforme a la fuente
de creacion podrian ser:

e Documentos externos: Documentos de entidades externas que guarden
relacién con el/la servidor/a civil.

Ejemplo:

Oficios, citaciones, sentencias, etc.
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Documentos de el/la servidor/a civil: Documentos que indiquen variaciones
a los datos presentados inicialmente, al momento de su incorporacion.

Ejemplo:

Cambio de estado civil, documentos de derechohabientes, grados, titulos,
certificados de estudios, domicilio, etc.

Documentos generados por la unidad de organizacion: Documentos
relacionados a el/la servidor/a civil que se generan dentro de las diversas
unidades de organizacion.

Ejemplo:

Designaciones, capacitaciones, licencias, vacaciones, sanciones, felicitaciones,
renuncias, etc.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Aperturay actualizacion del Legajo Personal

7.11

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

La apertura de legajo personal (fisico o digital) se realiza con los documentos
presentados por el/la servidor/a civil al momento del ingreso a la entidad.

El/la servidor/a civil debera presentar los documentos originales que como
copias obran en su legajo personal, en la oportunidad que le sean requeridos
por la Unidad de Recursos Humanos, en cumplimiento de las disposiciones
vigentes en la materia.

Si durante la vigencia del vinculo laboral se realizan cambios en los
documentos entregados en el proceso de vinculacion laboral, o el/la
servidor/a civil desea incorporar algin documento de capacitacién a su
legajo personal debe remitir via correo institucional o entregara en fisico
copia legalizada de los nuevos documentos o copia simple con documento
original para ser fedateada, al encargado de la organizacién e incorporacion,
quien realizara la seleccién, organizacidn e incorporacién en el legajo
personal.

La informacidn del legajo personal y los documentos que lo sustentan debe
ser actualizada anualmente por el propio trabajador y/o por el/la Director/a
de la Unidad de Recursos Humanos.

El archivo de otros documentos generados por fuentes internas o externas
gue ingresen posterior a la apertura del legajo personal, seran incorporados
al mismo en medio fisico, y, de existir, en medio digital.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el

Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad, aplicando lo
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7.2

7.3

7.1.6 La Unidad de Recursos Humanos, solicitara durante el primer trimestre de
cada afio, por escrito o por correo electrénico, a el/la servidor/a civil la
actualizaciéon del legajo personal, los mismos que proporcionaran la
documentacion e informacidn, bajo responsabilidad.

7.1.7 El/La Director/a de la Unidad de Recursos Humanos, verificard que la
documentacion que ingrese al legajo personal cuente con el Visto Bueno (V°
B°) del responsable del legajo personal.

7.1.8 Anualmente, la Unidad de Recursos Humanos deberd programar acciones de
depuracion de los legajos personales, evaluando cuidadosamente para que
solo lo requerido perdure en el legajo personal.

Custodia del Legajo de Personal

7.2.1 Lla custodia del legajo personal implica la vigilancia y cuidado de los legajos
del personal, los cuales son ubicados en un ambiente asignado en la Unidad
de Recursos Humanos garantizandose el almacenamiento de Ia
documentacion, en lugares apropiados y seguros con el fin de evitar su
deterioro.

7.2.2 Los documentos originales que se presenten, y que en copia formardn parte
del legajo personal, no deben estar deteriorados, tener enmendaduras, ni
manchas que dejan huellas o que generen dudas sobre su autenticidad.

7.2.3 La Unidad de Recursos Humanos, cada seis (6) meses deberd programar la
fumigacién y/o limpieza de los documentos obrantes en el legajo personal
como medida preventiva y de erradicacidn de micro organismos e insectos
biblidgrafos.

7.2.4 Dichos legajos se deben mantener en ambientes que reldnan condiciones
adecuadas de ventilacién y luz, asi como tomar las previsiones pertinentes
contra los riesgos de humedad o posibles incendios.

Atencidn de solicitudes de acceso al Legajo Personal

7.3.1 El préstamo, lectura y copias fedateadas del legajo personal de un/a
servidor/a civil constara por escrito fisico o virtual y seran autorizados por
el/la Director/a de la Unidad de Recursos Humanos, previa solicitud
debidamente sustentada por el/la interesado/a (Ver Anexo N°03 y Anexo
N°04).

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el
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7.3.2

Por ser el legajo personal un documento confidencial sélo tiene acceso a él,
las personas encargadas de su manejo, no debiendo salir del espacio donde
se archiva, salvo que sea por orden directa de el/la Director/a de la Unidad
de Recursos Humanos.

7.4 Archivo y transferencia del Legajo Personal

VIIL.

BICENTENARIO
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7.4.1

7.4.2

7.4.3

Los documentos que se archivan en el legajo personal se hacen por folios y
en orden cronoldgico de modo que el mas reciente quede por encima de los
otros.

Cada legajo personal se conserva en un file Unico (fisico y en una carpeta
digital). El legajo personal serd identificado con el nombre de el/la servidor/a
civil y se organizaran manteniendo el orden alfabético, y por régimen laboral
en funcién a la condicién del personal.

El legajo personal de el/la servidor/a civil cuyo vinculo laboral culminé el afio
anterior se transfiere al Archivo Central de la entidad, de acuerdo al
cronograma establecido por esta.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - Las situaciones no contempladas en la presente Directiva seran resueltas por
la Unidad de Recursos Humanos.

SEGUNDA. - La Unidad de Recursos Humanos, dispondra las acciones necesarias a fin que
se implemente los aplicativos o sistemas informaticos para la administracién y custodia
de los legajos personales.

RESPONSABILIDAD

9.1.

9.2.

La Unidad de Recursos Humanos es la responsable del cumplimiento de la presente
directiva.
El/la Director/a de la Unidad de Recursos Humanos, es responsable de:

a)

b)

Garantizar la administracion y custodia de los legajos de personal de los/as
servidores/as civiles.

Contar con un/a responsable para la administracion de los legajos personales
de los/as servidores/as civiles. Y garantizar un ambiente adecuado para el
correcto mantenimiento y conservacion de los legajos personales de los/as
servidores/as civiles.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el
Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad, aplicando lo
dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden

ser
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Autorizar y supervisar el acceso a consulta y/o revision de los legajos

personales de los/as servidores/as civiles.
Garantizar la actualizacion de la informacién ingresada en el sistema
informatico y base de datos de Recursos Humanos y en el legajo fisico.
Solicitar a los/as servidores/as civiles la actualizacion de documentacion
pertinente del legajo personal anualmente. De no contarse con alguna
actualizacién, el/la servidor/a civil consignara dicha situacién por escrito.

Corresponde a el/la responsable de los legajos de personal cumplir con

e)
brindar la informacién solicitada del legajo personal, asi como, actualizar y
garantizar la autenticidad de los documentos que forman el legajo personal.

9.3.
Los/as servidores/as civiles son responsables de presentar de forma

oportuna la documentacién solicitada por la Unidad de Recursos Humanos,
a fin que esta sea consignada o actualizada en su legajo personal.

Asimismo, seran responsables de la veracidad y autenticidad de la

9.4.
informacién proporcionada.

X.
Anexo N° 01: Informacién de la cubierta del archivador de los Legajos

ANEXOS
Personales.
Ficha Resumen del Legajo Personal.
Formato de Solicitud de acceso al Legajo Personal
Formato de entrega/ recepcién del Legajo Personal

=

Anexo N° 02
Ficha Resumen de Datos.

Anexo N° 03
Anexo N° 04
Anexo N° 05

abrwnN

ANEXO N° 01
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2
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-".‘E, ;‘:- dispuesto por el Art.
TS comvlemen
v
‘i i “ ser contrastadas a través de siguiente
https://sgd.conadisperu.gob.pe:8181/validadorDocumental/inicio/detalle.jsf
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ANEXO N° 02
FICHA RESUMEN DE LEGAJO PERSONAL

Se verificara que los documentos que se detallan en esta ficha, estén contenidos en el

legajo personal cuando corresponda:
Seccién I: Documentos personales y familiares (1)

Solicitud de postulacién al servicio.

Ficha resumen de datos.
Copia del Documento Nacional de identidad (DNI).
Copia de Certificado de Discapacidad, de corresponder.

Certificado de antecedentes penales (en original).

Certificado de antecedentes policiales (en original).

Certificados Médicos de corresponder (en original).

Certificado de trabajos anteriores.
Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, de corresponder.

Curriculum vitae.
Copia de inscripcién a AFP o informacién del asegurado afiliado a EsSalud.

Declaracion Jurada de Intereses, de corresponder.
Declaracién Jurada de no tener relaciéon de parentesco con algin funcionario

del CONADIS.
Declaracién Jurada de no estar impedido de contratar con el Estado.
Declaracién Jurada de no tener doble percepcion de ingresos del Estado.

Declaracién Jurada de Compromiso de Desempefio Etico como Personal del
CONADIS.
Consulta del Registro Nacional de Sanciones, Destitucion y Despido - RNSDD
Consulta del Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM.
Consulta del Registro de Grados y Titulos en la SUNEDU.
Certificados Médicos.
Partida de Matrimonio o Certificado de Convivencia (Fotocopia).
Partida de Nacimiento de los hijos menores de edad (Fotocopia).
Documento Nacional de Identidad de la esposa o conviviente e hijos
(Fotocopia).
1
\\l\\”’/’ Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el
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Seccidn ll: Estudios y capacitacion (2)

Copia de Titulo Universitario o de Instituciéon Técnica Superior debidamente
fedateados por fedatario de la Entidad.

Copias de Grados de Bachiller, debidamente fedateados por fedatario de la
Entidad, de corresponder.

Copia de los certificados o diplomas de Post - Grado, Maestria o Doctorado.

Certificado de colegiatura y habilitacién profesional, de corresponder.

Copia de certificados y/o constancias de capacitacién en cursos, diplomados,
congresos, convenciones, seminarios, talleres, férums, simposios,
conferencias, charlas y otros similares.

Resoluciones sobre otorgamiento de becas de estudios en el pais o en el
extranjero.

Otros documentos autoritativos para capacitacion.

Seccién Ill: Documentos laborales (3)

Contratos.

Renovaciones y/o Adendas.

Resolucion de designacion de cargos de confianza, segln corresponda.

Suplencia y/o desplazamiento por designacion temporal, rotacion temporal
yl/o comisién de servicios, segun corresponda.

Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo.

Fotocopias de Recetas Médicas, fedateados por fedatario de la Entidad.

Subsidios por enfermedad del trabajador u otros.

Cartas de no renovacion.

Cartas de renuncia.

Actas de Entrega de Cargo.

Informe de liquidacion para pago de vacaciones truncas, de corresponder.

Certificado de Retenciones de 4ta. Categoria.

Boletas de Pago.

Récord de Asistencia Mensual.

Certificado de Trabajo por servicios prestados en el CONADIS.

Certificados o constancias de trabajos anteriores.

Documentos relacionados con los servicios prestados: Memorandum, oficio,
resoluciones entre otros.

Constancias de préacticas pre profesional y profesional o secigra realizado en
la entidad.

‘44N ser
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Seccién IV: Evaluaciones, méritos y deméritos (4)

Ficha de Evaluacion.

Informe sobre desempefio laboral.

Resultado de evaluacion.

Otros documentos que sustente la evaluacion a el/la servidor/a civil y su
resultado.

Memorandums o cartas de felicitacion.

Resoluciones por condecoracion.

Diplomas por méritos.

Otros documentos de felicitacion, condecoracion y/o diplomas.

Sancion de amonestacion escrita.

Sancién de Suspension.

Sancién de resolucién contractual.

Otros documentos donde conste la sancion a el/la servidor/a civil.

Seccién V: Licencias, permisos y vacaciones (5)

Licencias con goce y sin goce de haber.

Permisos.

Programacién vacacional.

Documento que sustente el goce de descanso fisico.

Solicitud de adelanto vacacional.

Reprogramacion vacacional.

Suspensién vacacional.

Seccidn VI: Procesos de seleccién (6)

Copia del requerimiento del area usuaria.

Convocatoria: Bases y perfil del puesto.

Ficha de evaluacion curricular, conocimientos, entrevista personal y/o
Psicolégico, segin corresponda.

Actas de Comité de seleccion de personal.

Cuadro de Resultado Final.

Otros documentos de relevancia.
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Seccién VII: Otros (7)

Documentos Personales y Familiares (1)

Contiene documentos personales que proporcionan informacion sobre la identificacién
personal de el/la servidor/a civil.

Estudios y Capacitaciones (2)

Contiene documentos (certificados o constancias) que acrediten la formacion de el/la servidor/a
civil.

Copia de Diplomado, Maestria y/o Doctorado obtenido en Institucién Universitaria debidamente
Legalizada por Notario Publico.

Documentos Laborales (3)

Contiene documentos que proporcionan informacion sobre el vinculo laboral de el/la servidor/a
civil, asi como los documentos referidos a la experiencia laboral.

Evaluaciones, Méritos y Deméritos (4)

Contiene los documentos de los reconocimientos (méritos) y sanciones disciplinarias
(deméritos) impuestas al servidor(a) civil, de parte de sus superiores jerarquicos, asi como, las
evaluaciones de desempeiio laboral en las que haya participado.

Licencias, Permisos y vacaciones (5)
Contiene los documentos referidos a licencias, permisos y vacaciones de el/la servidor/a civil.
Procesos de Seleccion (6)

Contiene todos los documentos que expide la entidad durante el proceso de seleccién de
personal.

Otros (7)

Contiene los documentos de el/la servidor/a civil, que, por su naturaleza, caracteristicas
0 contenido especial, no han sido incluidas en las secciones precedentes pero, sin
embargo, tiene relevancia para el legajo personal.

\\\{‘”’_/, Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el
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ANEXO N° 03

Solicitud de Acceso al Legajo Personal

Apellidos y nombres del solicitante:

Apellidos y nombres del titular del legajo:

Solicito:

Lectura: |:| Copias: [ ] Préstamo:[ ] Informe Escalafonario: |:|

Calidad del solicitante:

Titular del Legajo: |:| Personal: |:| Jefe Inmediato: |:| Sec. Tec. del PAD: |:|
ocl: Personal de URH: |:| Otros:

Entrega de la documentacion:

Fisico: |:|

Correo electronico: |:|

Sustento o motivacion para el acceso al legajo personal

Firma del solicitante Firmay V.B. del responsable de URH
\\:\' "’/ Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el
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BICENTENARIO https://sgd.conadisperu.gob.pe:8181/validadorDocumental/inicio/detalle.jsf e Santa Beatriz — Lima

PERD 2021 ingresando la siguiente clave: VRUINTH



ANEXO N° 04

Entrega/Recepcion de legajo personal

Nombres y Apellidos:

Legajo y/o documentos:

Folios:

Fecha de solicitud

bservaciones:

ENTREGA Fecha: i
Firma del solicitante para la entrega del Firmay V.B. del responsable de la URH de la
documento entrega del documento
RECEPCION Fecha: i

Firma del solicitante para la devolucién del | Firmay V.B. del responsable de la URH en sefal

legajo personal de conformidad del legajo personal
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ANEXO N° 05

FICHA RESUMEN DE DATOS

1.- DATOS PERSONALES

1.1 Apellidos y nombres

1.2 Edad

1.3 Discapacidad (Si/ No):

1.4 Tipo de discapacidad

Fisica ()

Sensorial ()

Intelectual ()

Mental ()

Leve ()

1.5 Grado de discapacidad Grave ()

Severa ()

1.6 N° Resolucién del CONADIS

1.7 DNI N°

1.8 RUC N°

1.9 Fecha Nacimiento

1.10 Lugar de Nacimiento

1.11 Nacionalidad

1.12 Domicilio Actual

1.13 Punto de referencia

Celular

1.14 Teléfono Fijo y/o N° de
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1.15 Teléfono y/o N° de celular
de familiar en caso de
emergencia

D.L. 20530 ( )

1.16 Régimen de pensiones

D.L. 19990 ( )

AFP ()

Designado/a ( )

1.17 Situacion laboral

Contratado/a ()

Encargado/a ( )

1.18 Unidad de organizacién de
trabajo

1.19 Cargo

2.- FORMACION ACADEMICA

Santa Beatriz — Lima

2.1 Educacion Primaria Grado:
Incompleta ()
Completa ()
2.2 Educacion Secundaria | Grado:
Incompleta ()
Completa ()
2.3 Superior Técnica Ciclo Nombre de la Carrera Afo Institucion
Incompleta ()
Completa ()
2.4 Superior Universitaria | Ciclo
Incompleta ()
Completa ()
2.5 Bachiller () En: Afo: Institucion:
2.6 Titulo () De: Afio: Institucion:
2.5 Post Grado Nombre Estudios/Egresado | Institucion:
Maestria ()
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Doctorado ( )

Otros

3. OTROS ESTUDIOS REALIZADOS: Especializaciones, Diplomado, Cursos u otros, Estudios con
Certificacién de los dltimos 07 afios, iniciando del mas reciente.

Nombre proceso

Condicioén:
Culminado/en Centro de Estudios Afno

Horas

Lectivas/Cronolégicas

4.-ESTADO CIVIL

41. Soltero/a( ) 4.2Casado/a( ) 4.3Conviviente( ) 4.4 Separado/a (

4.6 Viudo/a ()

4.5 Divorciado/a ()

4.- DATOS DEL CONYUGE/CONCUBINO (A)

4.1 Apellidos 4.2 Nombres 4.3 Fecha Nacimiento

4.4 Grado de Instruccion 4.5 Profesion 4.6 Ocupacion

4.7 Centro de Trabajo
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5. DATOS FAMILIARES (Incluir los datos completos de los hijos, padres y hermanos)

Apellidos Nombres Parentesco

Fecha de
Nacimiento

Grado de Instruccion

Informacion que se consigna para el caso de nepotismo (Ley N° 26771y la Ley N° 30294 — Ley que modifica
el Articulo 1° de la Ley N° 26771, que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en caso de parentesco.

6. EXPERIENCIA LABORAL.: Del més reciente y en orden cronolégico.

Fecha de

Ingreso

Cese Institucion / Empresa Cargos

Motivo de retiro

Teléfono

Declaro bajo juramento que toda la informacién proporcionada es auténtica y que no he omitido informacion
alguna que pudiera considerarse importante para la Institucion.
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