EPS.
SCDaCEch SA.

[ Trabay brindante un mejor soruicis!

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N 03/ ¢ -2021-GG/EPS SEDACAJ S.A.

Cajamarca, 05 de abril de 2021.

VISTO:
El Informe N° 017-2021-OGAF/EPS SEDACAJ SA de fecha 28 de enero de
2021, de la Oficina General de Administraciény Finanzas;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Informe N° 017-2021=OGAF/EPS SEDACA] S.A., de fecha 28
de enero de 2021, la Oficina General de Administracion y Finanzas, eleva a la Gerencia General la propuesta de
“Directiva que norma la administracién de legajos personales de funcionarios y trabajadores de la EPS
SEDACAJ S.A.” para su revision y aprobacion;

Que en observancia a la base legal que confo;ﬁ?’* "presente Directiva, es
j 'y sistematizacién de los legajos de lrabajadores y ex trabajadores

que otorga el Estatuto Social de la Emprérir" d la Gerencia General, Arttculos 48 D/ 1 3

SE RESUELVE:
~ ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 003-2021-GG/EPS
SEDACAJ S.A. denommada “Directiva que norma la Administmctdn de legajos personales de func:onarios y

ER de conocimiento de la presente Resolucion a
( neral de Administracién y Finanzas, Gerencia
Comercial, Oficina General de ano de Control Institucional, la Oficina de

Asesoria Legal y demds dependencias

i?;?ESE, OMUNIQUESE 2 ¥ CUMPLASE.

. Maxto Tulio Narro (/ntunon
Gerente General (e)
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DIRECTIVA QUE NORMA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS PERSONALES DE FUNCIONARIOS Y
TRABAJADORES DE LA EPS SEDACAJ S.A,

DIRECTIVA N° 003-2021-GG/EPS SEDACAJ S.A.
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DIRECTIVA QUE NORMA LA ADMINISTRACION DE LEGAJOS PERSONALES DE FUNCIONARIOS Y
TRABAJADORES DE LA EPS SEDACAJ S.A.

DIRECTIVA N° 003-2021-GG/EPS SEDACAJ S.A.
I OBJETIVO

Normar la administracion de los legajos personales de los funcionarios y Trabajadores vinculados y desvinculados
laboralmente de la EPS SEDACAJ S.A. independientemente de su régimen laboral; permitiendo asi su
implementacion, organizacion, mantenimiento, y custodia de tales legajos ademas de establecer cntenos técnicos
para normar su contenido, registro y actualizacion de los mismos.

I FINALIDAD

Garantizar una correcta administracion y sistematizacion, de los legajos de Trabajadores y ex Trabajadores de la
EPS SEDACAJ S.A.

i BASE LEGAL

= Ley N° 25323, Ley de Creacion del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento g

Supremo N° 008-92.JUS "

Ley N° 29733, Ley de Prot

Ley N° 27444 Ley del Pro ninistrativo General

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica ;

Decreto Supremo N° 003-97-TR; {ieba el texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley

de Productividad y Competitividad L ‘ f

Ley N° 28716 - Ley de Control |n§emofde las empresas del Estado

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su reglamento aprobado por Decreto

Supremo N° 033-2005-PCM.

* ey N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y Trabajadores
publicos, asi como de las personas que prestan servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual y
su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

do.por Decreto

ALCANCE

ol sente Dtrectiva es de cumplimiento obligatorio y alcanza a todos los funcionarios, Trabajadores y personal que
tan o prestaron sus serwcms ala EPS SEDACAJ S A., independientemente de la modalidad contractual bajo el
SEDACAJ SA.

Legajo Personal Digital: Toda la informacion consignada en el legajo personal se registrara en Archivo
Digital, el cual se debera mantener actualizado.

El encargado o especialista de legajos o quien haga sus veces, es el encargado de administrar la
documentacion e informacion sistematizada de los legajos personales.
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5.3 El Legajo Personal y la informacion contenida en ella es solo de acceso del Titular del legajo, del
encargado o especialista de legajos o quien haga sus veces o del personal expresamente autorizado por
la Gerencia General con el debido sustento.

5.4 A toda persona que ingrese a laborar a la EPS SEDACAJ S.A. se le apertura un Legajo Personal, al cual
se le asignara un codigo unico de identificacion laboral (CUIL) el cual ser4 intransferible y se mantendra
durante su vida laboral y desvinculacion, el mismo que se asignara como sigue:

DL.728 ( Reg Lab Act privada) — (T 001
EMP: EMPLEADO DL.28518 (Mod Form laboral) ' C"CESADO 002
OBR: OBRERO DL.689 ( Contrat Trab E).(trangeros) T: TEMPORAL '
IMC: Incorporado por Medida Cautelar

. Trabajador Obrero: Trabajador Operarlo sin nivel educativo o con grado de estudios primarios,
secundarios (completos.0 no) ;

Trabajador Permanente dor con Vinculo Laboral Indeterminado =

Trabajador Temporal: Trébajadér con Vinculo Laboral a Plazo Fijo ‘

Trabajador Activo: Trabajador que mantiene vinculo laboral actual con la Empresa.

Trabajador Cesado: Trabajador sin vinculo laboral, cesado por las causas justificables de Ley.

Trabajador incorporado por Mandato Judicial a través de medida cautelar.

Ejm Empleado bajo el DL 728, permanente, activo , fecha de ingreso Enero 2020, N° 020

EMP ; DL.728 P A 01.2000 020

5.5 La documentacion que se incorpora al Legajo Personal debe ser original o, copia legalizada o autenticada
por el Fedatario de la EPS SEDACAJ S.A

La clasificacion de los Legajos Personales sera segun el vinculo laboral con la EPS SEDACAJ S.A. y

quedarén organizados conforme a los siguientes grupos:
Legajo Personal Activo: Son los legajos person
vigente cualquiera sea su Reglmgg_laboral

Legajo Personal Cesado: Son legajos personales correspondiente al personal cuyo vinculo Iaboral ha

pondientes al personal con vinculo laboral

El Legajo Personal lleva como caratula lo siguiente:
- Nombre de la EPS SEDACAJ S.A. y Logotipo
- La denominacion de la Unidad Organica de Division de Recursos Humanos
- La denominacién “LEGAJO PERSONAL"
- Apellidos y Nombres del Trabajador
- Régimen Laboral ( DL 728 ( Reg Lab Act privada), DL 28518 (Mod Form laboral), DL 689 ( Contrat Trab
Extrang))
Cond?mén Régimen Laboral, Estado, Situacion, Fecha Mes / Afio de Ingreso y correlativo de condicion
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-CUI Cédigo Unico de Identificacion laboral

El Legajo de Personal estard dividido en 12 secciones y cada seccién contendra los documentos
sefialados en el ANEXO de la presente Directiva.

Seccion 01. Datos Personales / Derechohabientes / Familiares Directos

Seccion 02. Formacion Académica

Seccion 03. Capacitaciones

Seccién 04: Experiencia Laboral &
Seccién 05: Vinculacion con la EPS SEDACAJ S.A.

Seccién 06: Cargos Desempefiados en la EPS SEDACAJ S.A.

Seccidn 07: Méritos -Deméritos / Sanciones Administrativas - Judiciales

Seccion 08: Récord Laboral — Tiempo de Servicios

Seccion 09: Permisos y Licencias / Vacaciones

Seccion 10: Capacitacion y Evaluacion

Seccion 11: Remuneraciones, Asignaciones, Bonificaciones / Retenciones y Beneficios Sociales
Seccion 12: Desvinculacién / Régimen Pensionario / Otros

Al inicio de cada seccion se incluira una FICHA RESUMEN DE SECCION donde se registrara toda la
informacion correspondiente. Tal ficha contiene como minimo los siguientes campos: N° de orden, Asunto,
Documento que acredita, fecha de emisién de documento, fecha de ingreso a legajo.de'documento.

* La cubierta del Legajo de Personal serd de material resistente al uso y que asegure la maxima
proteccion de su contenido.

*  Cada Legajo Personal ll la parte del lomo del archivador: el nombre de la EPS SEDACAJ
S.A. y Logotipo, La denaminacién de la Unidad Orgénica de Division de Recursos Humanos, la
denominacion “LEGAJO PERSONAL’, Apellidos y Nombres del Trabajador, Régimen Laboral (DL
728 (Reg Lab Act privada), DL 28518 (Mod Form laboral), DL 689 (Contrat Trab Extrang),
Condicion, Régimen Laboral, Estado, Situacion, Fecha Mes / Afio de Ingreso y correlativo de
condicién y CUIL Cédigo Unico de Identificacion laboral

* Para el archivamiento de documentos se dara preferencia a documentos originales o copias
legalizadas.

=  Los legajos personales se colocaran en estantes segin su codigo Unico de identificacion correlativo
asignado.

Proteccion de las instalaciones de Archivo de Legajos Personales y del personal.
*  El ambiente donde se custodian los legajos personales debe contar con las medidas de seguridad
necesarias y con ventilacion e iluminacion adecuadas. Solo debe tener acceso a éste personal

autorizado.

»  Personal encargado de la custodia de legaj rsonales deberd contar con una dotacion
permanente de guantes, ] ardapolvo

*  Para realizar alguna anotmén en los docuf itos que obran en el Legajo Personal, debe hacerse
uso de Iaplz

. 0 0 apilarlos uno sobre otro de forma excesiva

espemahsta de legajos a sus veces solicitara peridédicamente la
fumigacion del ambiente destinado a la custodia de los legajos personales, como medida preventiva
para la erradicacion de microorganismos que afecten al personal encargado y a los documentos.

MECANICA OPERATIVA

Los procedimientos que comprende la administracion y custodia de legajos personales son los siguientes:
= Apertura y registro de Legajo Personal.
= Actualizacion, organizacion y foliacion permanente del Legajo Personal.
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; J&"ersonal y atencuén de requerimientos de informacién.

= Transferencia del Legajo Personal de Trabajadores cesados, al Archivo Central de la EPS SEDACAJ
SA

6.2 Apertura y registro del Legajo Personal
= Se recepciona los documentos del proceso de seleccion y vinculacion del nuevo personal por parte
del Comité de Seleccion.
= Se verifica el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos durante el proceso de seleccion y se
clasifican los documentos de acuerdo con las secciones establecidas en-el numeral 5.9 de la
presente Directiva.
= Se asigna el Codigo Unico de Identificacion Laboral del Legajo Personal, teniendo en cuenta el
numeral 5.4 de la presente Directiva.
»  Seregistra al nuevo personal en el Sistema AVALON Médulo de Recursos HUManos administracion
de legajos digitales
= Toda informacién ingresada al legajo personal y al referido Sistema, no podra ser borrada ni
modificada, en caso de realizar alguna correccion, la misma se realizara mediante un nuevo registro
con la observacion pertinente, con la debida autorizacién a través de un documento.
* La informacién consignada en el referido Modulo de Recursos Humanos sera compartida
P unicamente con el personal autorizado de la Division de Recursos Humanos, cuya actividad diaria
asi lo requiera.
= Toda la documentacion que obra en el Legajo Personal ser4 digitalizado y-adjuntado al Sistema
AVALON Médulo Recursos Humanos, administracion de legajos digitales.
=  Los documentos formaﬂparte del legajo personal en originales y/o copias autenticadas.
=  Los documentos que o deben contener enmendaduras ni estar deteriorados.
*  Se dara cumplimiento a Ley sobre la-obligacién que tienen los pensionistas de la EPS SEDACAJ
S.A., para presentar su i de Supervivencia y/o Declaracion Jurada, que debe ser incluido
en su legajo a efectos de garanf zar el pago de su pension. :

6.3 Actualizacion, organizacion y foI|aC|on permanente del legajo personal.

= Es responsabilidad del trabajador titular de cada legajo personal y de las unidades organicas, la
actualizacion periddica de los mismos. Toda documentacion que avalen los progresos respecto al
nivel de estudios y capacitaciones, asi como modificacion de su informacién laboral y personal, es
ser remitida por propio interés del trabajador o unidad organica a través de la Mesa de Partes,
dirigida al Jefe de la Division de Recursos Humanos.

= Se organiza el legajo personal de acuerdo a lo sefialado en el numeral 5.8 de la presente Directiva.

=  Clasificar los documentos, en la seccion correspondiente del legajo personal.

= La organizacion sera cronoldgica, comenzando por el documento mas antiguo y culminando en el
documento mas reciente.

= Lafoliacion del Legajo de Personal se hara por cada aeccmn, Es decir, la foliacion se iniciara desde
el nimero 001 en cada seccion.

* Los documentos que expidan las distintas uni
institucional de-alglin trabajador, deberan ser |
finalidad de ser adjuntados y archlvado /
personal.

organicas u organos que involucren la vida
5 a la Division de Recursos Humanos con la
on correspondiente del respectivo legajo

er s de‘Informacion

ersonales de los Trabajadores y ex Trabajadores, es responsabilidad del

ta de legajos o ga sus veces; encargado de la custodia y

e los legajos personales, hibe la salida de la documentacion original
fuera del ambiente designado para tal fin y, menos alin, de la EPS SEDACAJ S.A, salvo
autorizacion escrita de la Alta Direccion. Su incumplimiento genera responsabilidad de quien
autoriza, traslada y recibe el material solicitado.

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

= Para el caso de las consultas del personal de la EPS SEDACAJ S.A. sera canalizados, evaluados y
atendidos acorde a lo especificado en la presente Directiva.
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*  Para el caso 48 @onsultas del personal de la EPS SEDACAJ S.A. sera canalizados, evaluados y
atendidos acorde a lo especificado en la presente Directiva.

= Las consultas y requerimientos de informacion relacionados al contenido de los legajos personales
seran canalizados y evaluados por el encargado o especialista de legajos o quien haga sus veces.

= Una vez autorizada la consulta del Legajo de Personal, se procede a realizar la busqueda de la
informacion solicitada.

= Para el caso de las consultas del Legajo del Personal, el usuario debera presentarse en a la Division
de Recursos Humanos y en presencia del responsable de la custodia del Iegajo personal, realizar la
consulta.

=  Para el caso de envio de informacion por medios electrénicos, el encargado o especialista de legajos
0 quien haga sus veces, escaneara la documentacion solicitada y enviara al solicitante.

= Parael caso de atencion de documentos fuera de la EPS SEDACAJ S.A,, se procedera a fotocopiar
la documentacion solicitada, autenticar las fotocopias y proyectar el documento de respuesta.

6.5 Transferencia del Legajo Personal de Trabajadores cesados, al Archivo Central de la EPS SEDACAJ S.A.
= Los legajos personales de Trabajadores que se retiren por cese, renuncia, destitucion o fallecimiento
u otra causa de cese definitivo, pasaran al archivo central de la EPS SEDACAJ S.A., previo informe
del encargado o especialista de escalafon o legajos o quien haga sus veces.

Vil RESPONSABILIDAD.

La Division de Recursos Humanos, asi.como los Trabajadores que participan en la gestion de los iegajos personales
de los Trabajadores y ex Trabajadores, son responsables de |a aplicacion de la presente directiva.

El encargado o especialista legajos o en haga sus veces tiene la responsabilidad de velar por el cumplimiento de
la presente Directiva. Asimismo, es responsable de gustodiar, conservar, archivar, actualizar los legajos personales
y asi como la actualizacion del Slstemé \VALON Modulo Recursos Humanos, admmlstracwn de legajos digitales.

Vil DISPOSICIONES FINALES COMPLEMENTARIAS

CaACaS : 2 & -y ,
Y \ = La Gerencia General a través de la Division de Recursos Humanos, en coordinacion con la Oficina
\4 de Sistemas e Informatica, deberan difundir la presente Directiva a través de los correos electronicos
de la institucion.

= La Division de Recursos Humanos programara acciones periddicas para expurgar documentos de
los legajos personales, debiendo evaluar cuidadosamente toda documentacion que se someta a
purga, para que solo obren los documentos que se considere necesarios.

= Dado que para efectos de acciones judiciales u otros, s necesario contar con documentacion de 10
afios atras, la documentacion prescribira luego de dicho plazo.

* Los documentos gajo de cada trabajado | caracter confidencial bajo responsabilidad

del personal encargado.

informatico que permitird almacenar informacion
e nos permitira contar con informacion de

Los documentos que conforman el legajo pers e los Trabajadores no podran ser devueltos al
trabajador al término del vinculo laboral, ya que constituyen el historial del trabajador durante su
permanencia en la EPS SEDACAJ S.A.. El trabajador o ex trabajador podra solicitar por escrito a la
Divisién de Recursos Humanos, la expedicion de fotocopias de los documentos que obren en su
legajo personal.

= La Division de Recursos Humanos es la encargada de evaluar periodicamente el cumplimiento de lo
establecido en la presente directiva y de proponer su mejoramiento continuo. En la medida de su
implementacion se ira estableciendo o mejorando los procedimientos y mecanismos a seguir.
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* Todas las situaciones no previstas en la presente directiva, seran determinadas y absueltas por la
Division de Recursos Humanos.

Cajamarca, marzo de 2021.
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IX ANEXO 1 ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS SECCIONES DEL LEGAJO DE PERSONAL

Seccion 01. Datos Personales / Derechohabientes / Familiares Directos
*  Ficha Personal EPS SEDACAJ S.A. ( que sera actualizada cada vez que corresponda)
= Boletin de Eleccion Fondo de Pensiones ( de ser el caso) o Contrato de Afiliacion
»  Copia de DNI - Ficha RENIEC 7
= Copia de DNI Derechohabientes (Esposa(o), Hija(os) Menores de 18 afios, otros conforme a norma
expresa.
*  Copia de Partida de Matrimonio (en caso de ser casada (0))
= Escritura Publica / Resolucion Judicial de Reconocimientos de Unién de Hecho (en caso de
convivencia)
= Escritura Publica / Sentencia de Declaratoria de Paternidad / Testamento (en caso de Madre
Gestante)
Copia de DNI Familiares Directos (Padres, otros conforme a norma expresa)
Resolucién de Incapacidad Temporal o Permanente (en caso de Hijos con una discapacidad)
Constancia de Régimen Pensionario / Formulario de Eleccion Sistema de Pensiones
Declaraciones Juradas de Ley y/o Declaraciones de Bienes y Rentas-(de ser el caso)
Certificado de Discapacidad de CONADIS (en caso de trabajador(a) con discapacidad)
Documento que acredite como Trabajador Sindicalizado
Colegiatura — Constancia de Habilidad Profesional (de corresponder)
Certificado de antecedentes Penales, Policiales, Judiciales (de ser el caso)

Seccion 02. Formacion Académica
= Copia de documentos que acrediten grado de estudios: Nivel Primario, Secundario
Copia de Documentos que acreditan formacion Técnica u otra a fin.
Copia del Grado de Bachiller
Copia de Titulo Profesional
Otros que acreditan formacion académica superior técnica, universitaria, otros.

Seccion 03. Capacitaciones
» Copia de documentos que acrediten capacitaciones: Seminarios, Cursos, Talleres, otros

Seccion 04: Experiencia Laboral
* Copia de Documentos que acrediten su experiencia laboral antes de ingresar a la EPS
SEDACAJ S.A.; Certificados de Trabajo, Constancias de Prestacion de Servicios, otros.

Seccion 05: Vinculacion con la EPS SEDACAJ S.A.

* Documento que incorpora al trabajador a nuestra EPS SEDACAJ S.A..: Contrato de Trabajo,
Resolucion de Designacion, Resolucion de Nombramiento, Resolucion de Incorporacion o
Reincorporacion, Mandato Judicial

=  Comprobante de Informacion Registrada — Alta T Registro SUNAT

«  Constancia de Acreditacion de Afiliacion a ESSALUD

= Documento de Recepcion de Cargo

= Declaracién Jurada de Bienes y Rentas: Inicio y Periddica ( de corresponder )

Seccion 06: Cargos Desempeiados en la EPS SEDACAJ S.A.
»  Modificacion de CIR T- Registro
Certificados de Trabajo de la EPS SEDACAJ S.A.
Adendas Prorrogas Renovaciones
Resoluciones de Designacion.
Documentos de Desplazamiento: Rotacion, Encargaturas, otros

Seccién 07: Méritos -Deméritos / Sanciones Administrativas - Judiciales
= Resoluciones de Reconocimiento
Resolciones de Contraloria — PAS

OFICINA PRINCIPAL

© Jr. Cruz de Piedra N° 150
© sedacaj@sedacaj.com.pe
® 076-363660

OFICINA COMERCIAL
© Av. Perti N°658

C.C. El Quinde - 2do Nivel
® 076-367952



EPS

7scoacau sA.

indante wn mejon senuicio!

=  Resoluciones del Tribunal del Servicio Civil - SERVIR
= Resoluciones de EPS SEDACAJ S.A. - PAD
=  Resoluciones del Poder Judicial
Seccion 08: Récord Laboral = Tiempo de Servicios
= Reporte de Récord Laboral
= Reporte de Récord Anual de Asistencia

Seccion 09: Permisos, Licencias y Vacaciones &
= Papeletas de Permiso y Autorizaciones
= Papeleta de Vacaciones
» Solicitudes autorizadas de Vacaciones por: Fraccionamiento Reprog
Cuenta, Libre Disponibilidad, de Uso de 7 dias para acumulacion de 2 per
*  Memorandum, Resoluciones de Licencias ( con goce o sin goce)

Adelanto, a

Seccion 10: Capacitacion y Evaluacion en la EPS SEDACAJ S.A.
= Documentos de los Resultados de Capacitacion y Evaluacién de los Trabajadores

Seccion 11: Remuneraciones, Asignaciones, Bonificaciones / Retenciones y Beneficios Sociales
* Documentos que acrediten otorgamiento o modificacion de remuneracnones asignaciones
bonificaciones, etc
*  Constancias de Retencuones de Rentas de Trabajo

al o tal de la CTS

ensionario / Otros

*  Carta de Agradecimiento..
»  Carta de Renuncia

=  Carta de no renovacion o no prorroga

* Resolucién de Cese

* Baja- T Registro.

*  Declaracion Jurada de Bienes y Rentas: Final ( de corresponder )

OFICINA PRINCIPAL

© Jr. Cruz de Piedra N° 150
© sedacaj@sedacaj.com.pe
® 076-363660

OFICINA COMERCIAL
© Av. Perti N°658

C.C. El Quinde - 2do Nivel
® 076-367952




FORMATO: FICHA PERSONAL - GESTION DE LEGAJO PERSONAL DIR.01.21 RH

FOTO ACTUAL A COLORES
TAMARNO CARNET

/ ¢ DECLARACION JURADA
é
i I il ION:
‘ o CODIGO UNICO DE IDENTIFICACIO
4 CARGO IPUESTO/
UNIDAD ORGANICA
SEDE
PERSONAL DE DIRECCION ()
TRABAJANOR DE CONFIANZA ( )
TIPO DE TRABAJADOR
EMPLEADO ( ) OBRERO ( )
NIVEL () CATEGORIA REMUNERATIVA/REMUNERACION (§/ )
DL728 () OTRO ( )
CONTRATO INDETERMINADO ( )
REGIMEN LABORAL /
Tl A ALIDAI
pre CONTRATO SUJETO A MODALIDAD ( )
CONTRATO A TIEMPO COMPLETO ( ) |
CONTRATO A TIEMPO PARCIAL ( ) |
0TRO MODALIDAD FORMATIVA LABORAL ( )
CONCURSO INTERNO 81( ) NO( ) [ DESIGNACION ()
MODO INGRESO CONCURSO EXTERNO 81( ) NO( ) |
MANDATO JUDICIAL MC ( ) SF ( ) oTRO () ]
SINDICALIZADO Si( ) NO( )
PERSONA CON FISICA () MENTAL ( ) SENSORIAL( ) OTRA ( )
DISCAPACIDAD RESOLUCION DE CONADIS N*
FECHA DE INGRESO | [ FECHA CESE [
FECHA REPOSICION | [ MOTIVO |
|- DATOS PERSONALES:
L APELLIDO PATERNO T APELLIDO MATERNO [ NOMBRES |
[ NI [ cE ESTADO CIVIL | GRUPO SANGUINEQ [Licenciapeconoucin | N* AUTOGENERADO ESSALUD ]
LUGAR DE NACIMIENTO
FECHA DE NACIMIENTO EDAD
Distrito [ Provincia [ Dpto
DIRECCION ACTUAL:
Av.() Jr.( ) Calle () Pasaje ( ) N [ Urb. km Distrito / Dpto
otro () detalle:
E-mall: Personal / Institucional TELEFONO
Telf.casa: [cetutar Personal | |
[cetutar sedacal | |
Il REGIMEN PENSIONARIO
ESTOY AFILIADO A: [ CODIGO DE AFILIACION CUSPP FECHA DE AFILIACION |

AFP () [ oNP ()

I
{ |

ES MIPRIMER EMPLEO Y DESEO AFILIARME A AFP (

) ONP ( )

CUENTA DE HABERES Y CTS

BANCO O ENTIDAD FINANCIERA PARA CTA HABERES

N DE CUENTA DE HABERES

contrato_mayor a 06 meses )

BANCO O ENTIDAD FINANCIERA ELEGIDA PARA DEPOSITOS DE CTS ( para trabajadores con

N° DE CUENTA DE CTS

V. NIVEL EDUCATIVO:

EORMACION PRIMARIA (C.E.Y LUGAR)

JFORMACION SECUNDARIA (C.E. Y LUGAR)

5

Lol

FORMACION SUPERIOR:

UNIVERSIDAD / INSTITUTO IOTRO ESPECIALIDAD GRADO OBTENIDO MES / ANO QUE EGRESO OBTENCION DE GRADO O TITULO |
IIDK)MAINGLES I INGLES: SI( ) NO( ) BASICO ( ) I INTERMEDIO () [ AVANZADO () I ACREDITADO §I ( ) NO ( )
[ oo I l l l I
OFFICE | WORD EXCEL POWER POINT ACREDITADO
INFORMATICA
SI( ) NO( ) ! SI( ) NO{ ) Si( ) NO( ) SI( ) NO( )
SI( ) NO( )

OTROS




v DATOS DEL CONYUGE O CONVIVIENTE;

APELLIDO PATERNO ! APELLIDO MATERNO NOMBRES
T
ol
DNI l FECHA NACIMIENTO | OCUPACION ] N°® AUTOGENERADO ESSALUD LUGAR DE NACIMIENTO
(adjuntar Partida de Matrimonio o Escritura Publica de Unién de Hecho )
VI DATOS DE LOS HIJOS, HIJASTROS:
APELLIDOS Y NOMBRES DNI FECHA NACIMIENTO l N°® AUTOGENERADO EDAD OCUPACION
(En caso los hijos mayores de 18 afos continuen estudios
VIl DATOS DEL PADRE DEL TRABAJADOR:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
ONI VIVE LUGAR DE NACIMIENTO
siC ) T NO( )
Vill.  DATOS DE LA MADRE DEL TRABAJADOR:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
DNI VIVE LUGAR DE NACIMIENTO
sl ) [ NO( )
IX.  DATOS EN CASO DE EMERGENCIA.
CONTACTAR CON
PARENTESCO
DIRECCION
TELEFONOS

Declaro bajo juramento que lo escrito en el presente formulario son come<tas y que no omilid inlencionaimente ningun dato sobre las tams conlenidas en el mismo, Si se dz soubriera posteriormente su iné«actitud de la infurmacion, SEDACAJ SA tomard acciones conforme a Ley.

Lo que de«aro para su verificacion y fines pertinentes, de acuerdo a lo establecido en el Texta Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Manifiesto que lo mencionada responde a le verdad de los hechos y tlengo conccimiento que, si lo deciarado es falso. estoy sujelo a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Cadigo Penal que prevé pena privativa de libertad de hasta 04 afos para los que hacen una falsa
declaracidn, violando el principio de veracidad, asl como para aquelins que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intenconalmente.

LUGAR Y FECHA:...... ... W Fiy = e s

FIRMA - HUELLA DIGITAL

ADJUNTO CVDOCUMENTADO ( ) N*Folios
FORMATO BOLETIN - ELECCION FONDO DE PENSIONES
PARTIDA DE MATRIMONIO / ESCRITURA PUBLICA DE UNION DE HECHO OTROS ( ) N*Follos
CARTA DE PRESENTACION DE LA INSTITUION EDUCATIVA
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{ DATOS PERSONALES/
DERECHOHABIENTES / FAM DIRECTO

o FORMACION ACADEMICA

3 CAPACITACIONES

EXPERIENCIA LABORAL

oO«lr»emr

5 VINCULACION CON LA ENTIDAD

5 CARGOS DESEMPENADOS EN LA
ENTIDAD

MERITOS / DEMERITOS / SANCIONES _
7 ADMNISTRATIVAS - JUDICIALES

RECORD LABORAL -
8 TIEMPO DE SERVICIOS

PERMISOS, LICENCIAS Y
9 VACACIONES

rpZ0wWMAOM™D

10 CAPACITACION Y EVALUACION

Anexo 4
11 REMUNERACIONES / RETENCIONES _

Y BENEFICIOS SOCIALES

PENSIONARIO / OTROS

DESVICULACION / REGIMEN ‘




FICHA RESUMEN DE SECCION 1

SECCION:

DATOS PERSONALES / DERECHOHABIENTES / FAMILIARES DIRECTOS

N° ORDEN

ASUNTO

DOCUMENTO QUE ACREDITA

INGRESO A LEGAIO

GLOSA

FECHA

REGISTRO FECHA




FICHA RESUMEN DE SECCION 2

CCION:

FORMACION ACADEMICA

N’ ORDEN

ASUNTO

DOCUMENTO QUE ACREDITA

INGRESO A LEGAJO

GLOSA

FECHA

REGISTRO FECHA

& |lw |~

w

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

a1

42

43

a4

45

46

a7

48

49

50




FICHA RESUMEN DE SECCION 3

SE

ION:

CAPACITACIONES

N’ ORDEN

ASUNTO

DOCUMENTO QUE ACREDITA

INGRESO A LEGAJO

GLOSA

FECHA

REGISTRO FECHA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

a5

46

a7

48

49

50




FICHA RESUMEN DE SECCION 4

SECCION:

EXPERIENCIA LABORAL

N° ORDEN

ASUNTO

DOCUMENTO QUE ACREDITA

INGRESO A LEGAJO

GLOSA

FECHA

REGISTRO

FECHA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

45

46

47

a8

49

50




FICHA RESUMEN DE SECCION 5

SECCION:

VINCULACION CON LA ENTIDAD

N° ORDEN

ASUNTO

DOCUMENTO QUE ACREDITA

INGRESO A LEGAIO

GLOSA

FECHA

REGISTRO FECHA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50




FICHA RESUMEN DE SECCION 6

SECCION:

CARGOS DESEMPENADOS EN LA ENTIDAD

N° ORDEN

ASUNTO

DOCUMENTO QUE ACREDITA

INGRESO A LEGAJO

GLOSA

FECHA

REGISTRO FECHA

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

41

42

43

45

46

47

48

49

50




FICHA RESUMEN DE SECCION 7

SECCION:

MERITOS -DEMERITOS / SANCIONES ADMINISTRATIVAS - JUDICIALES

N° ORDEN

ASUNTO

DOCUMENTO QUE ACREDITA

INGRESO A LEGAJO

GLOSA

FECHA

REGISTRO FECHA

1

2

3

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

a1

42

a3

44

45

46

47

48

49

50




FICHA RESUMEN DE SECCION 8

SECCION:

RECORD LABORAL - TIEMPO DE SERVICIOS

N° ORDEN

ASUNTO

DOCUMENTO QUE ACREDITA

INGRESO A LEGAJO

GLOSA

FECHA

REGISTRO

FECHA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

a1

42

43

a4

45

46

47

48

49

50




FICHA RESUMEN DE SECCION 9

SECCION:

PERMISOS Y LICENCIAS / VACACIONES

N° ORDEN

ASUNTO

DOCUMENTO QUE ACREDITA

INGRESO A LEGAJO

GLOSA

FECHA

REGISTRO FECHA

~

& | w

v

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

a3

44

45

46

47

48

49

50




FICHA RESUMEN DE SECCION 10

SECCION:

CAPACITACION Y EVALUACION

N° ORDEN

ASUNTO

DOCUMENTO QUE ACREDITA

INGRESO A LEGAJIO

GLOSA

FECHA

REGISTRO

FECHA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

45

46

47

48

49

50




FICHA RESUMEN DE SECCION 11

SECCION:

REMUNERACIONES / RETENCIONES Y BENEFICIOS SOCIALES

N° ORDEN

ASUNTO

DOCUMENTO QUE ACREDITA

INGRESO A LEGAJIO

GLOSA

FECHA

REGISTRO FECHA

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

a7

48

49

50




FICHA RESUMEN DE SECCION 12

SECCION:

DESVINCULACION / REGIMEN PENSIONARIO / OTROS

N° ORDEN

ASUNTO

DOCUMENTO QUE ACREDITA

INGRESO A LEGAJO

GLOSA

FECHA

REGISTRO FECHA

S lw (N |-

o

~N

o |

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

a0

41

42

43

44

45

46

47

a8

49

50
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