UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION 15 N %)
Enrique Guzmén y Valle e WiV
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO
RESOLUCION N° 1940-2019-R-UNE

Chosica, 20 de junio del 2019

YISTO el Oficio N° 347-2019-DIGA-UNE, del 12 de junio del 2019, de la Direccién General de
Administracién de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio N° 066-2019-UDR/ORH-UNE, del 06 de marzo del 2019, la Jefa () de la Unidad de
Desarrollo y Rendimiento remite al Dircctor (€) de la Oficina de Recursos Humanos el proyecto de directiva que
normard la organizacién y actualizacién de los legajos del personal docente y no docente de la UNE, para que se
efectivice el tramite pertinente;

Que con el Oficio N° 0513-2019-ORH-UNE, del 27 de marzo del 2019, el Director () de la Oficina de
Recursos Humanos deriva a la Directora (¢) de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto el referido
expediente para su evaluacion y atencién correspondiente;

Que mediante Hoja de Envio N° 457-2019-OPEyP, del 04 de abril del 2019, la Directora (€) de la Oficina
de Planeamiento Estratégico y Presupuesto envia a la Jefa (¢) de la Unidad de Organizacion y Procesos la referida
documentacidn para su evaluacion;

Que con Oficio N° 173-2019-UOyP/OPEyP-UNE, del 10 de junio del 2019, la Jefa (¢) de la Unidad de
Organizacién y Procesos remite a la Directora (¢) de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
la directiva denominada: NORMAS PARA ORGANIZAR, MANTENER, ACTUALIZAR LOS LEGAJOS
PERSONALES Y BAJA DE LEGAJOS DE CARRERA DEL PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE DE LA
UNE, afin de que se efectivice lo pertinente;

Que mediante Oficio N° 243-2019-OPEyP, del 10 de junio del 2019, la Directora () de la Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto deriva a la Directora General de Administracién la referida documentacion
para la consecuci6n del trAmite correspondiente;

Que con el documento del visto, la Directora General de Administracién envia al Rector el expediente en
menci6én que ha sido evaluado en su opertunidad; y solicita su aprobacién;

Estando a lo dispuesto por la autoridad universitaria; y,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria,
concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la Resolucién N° 1518-2016-
R-UNE, con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva N° 011-2019-R-UNE — NORMAS PARA ORGANIZAR,
MANTENER, ACTUALIZAR LOS LEGAJOS PERSONALES Y BAJA DE LEGAJOS DE CARRERA DEL
PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE, suscrita por el 4rea administrativa, el 4rea legal y la oficina técnica correspondiente, dando
conformidad al contenido que se adjunta en treinta y cinco (35) folios.

ARTICULO 2°- DISPONER que las dependencias correspondientes se encarguen de dar cumplimiento
a la presente resolucidn.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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DIRECTIVA: NORMAS PARA ORGANIZAR, MANTENER, ACTUALIZAR LOS LEGAJOS
PERSONALES Y BAJA DE LEGAJOS DE CARRERA DEL PERSONAL DOCENTE Y NO
DOCENTE EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

1. OBJETIVO:

Establecer los mecanismos de prevencion y criterios técnicos que garanticen el eficaz
desarrollo de las actividades relacionadas con la apertura, mantenimiento, actualizacion,
sistematizacion y custodia de los legajos personales del personal docente y no docente,
nombrados y contralados; asf como de los pensionistas de la Universidad Naciona! de
Educacion Enrique Guzman y Valle, en adelante UNE EGyV.

Z. FINALIDAD: i

a. Normar en la institucion el proceso de recoleccion de datos y documentos personales
del personal docente y no docente por cualquier modalidad de contrato de la UNE EGyV,
de los cesantes y pensionistas.

b. Uniformizar criterios respecto del contenido dal legajo personal.

¢. Implementar la digitalizacion de los documentos personales y oficiales de los legajos
personales.

d. Establecer lineamientos para organizar, implementar, mantener, actualizar, depurar y
archivar ios legajos personales del personal docente y no docente nombrado. contratado
y pensionista de la UNE EGyV.,

3. BASE LEGAL:

' La organizacion, mantenimiento y actualizacién de los Legajos Personales tiene la

siguiente base legal:

a. Constitucion Politica del Pert.

Ley N°® 30220, Ley Universitaria.

c. Decreto Legislativo N° 276, Ley de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

d. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

e. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM.

. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de la entidades del Estado.

g. Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

h. Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

i. Decreto Legislativo N° 1057, regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

- Resolucion Directoral N° 004-94-INAP-DNP, aprueba el Manual Normativo de Personal
N° 005-94-DNP “Legajo de Personal”.

k. Resolucion N° 0016-2017-AU-UNE, aprueba la Reforma det Estatuto de la UNE EGyV.

I Resolucion N° 0852-2018-R-UNE, aprueba el Reglamento General de la UNE EGyV.

m. Resolucnon N® 1663-2010-R-UNE, aprueba el Texto Umco de Procedimientos

T
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n. Resolucion N° 1132-2013-R-UNE, anula diversos requisitos del Texto Unico de
Procedimientos (TUPA).

0. Resolucion N° 0662-2013-R-UNE, aprueba la Directiva N° 009-2013-R-UNE,
Lineamientos para la Formulacién y Aprobacion de Directivas en la UNE EGyV.

4. ALCANCE:
La presente directiva es de aplicacion obligatoria por la Unidad de Gestién dei Empleo y
Relaciones Humanas, dependiente de la Oficina de Recursos Humanos, asi como por
todo el personal docente y no docente de los diferentes niveles jerarquicos.

5. DISPOSICIONES GENERALES

Definicion de Legajo Personal: es un conjunto de documentos de caracter
estrictamente  CONFIDENCIAL, donde se archivan los documentos personales y
laborales del personal docente y no docente de la UNE EGyV, a partir de su ingreso a la
" administracién plblica y se incrementan con los que se generan durante la vida faboral
{ hasta su desvinculacion (hasta el término de la relacion faboral del personal). Este serd
debidamente clasificado y ordenado de acuerdo con la estructura aprobada. Su acceso
solo esta permitido al personal autorizado. El legajo personal seré utilizado para verificar
datos y elaborar fichas escalafonarias e informes técnicos para resolver asuntos

administrativos relacionados con el personal.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. A fin de efectuar un adecuado manejo de los legajos personales, fa Unidad de Gestion
del Empleo y Relaciones Humanas de la UNE EGyV contaréd con personal idéneo
asignado conforme lo sefiala el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), por fo tanto
requerira de tres (03) técnicos, quienes tendrén la responsabilidad de organizar,
administrar y conservar la documentacion de los legajos personales.

6.2 El Legajo Personal no saldra de la Unidad de Gestion del Empleo y Relaciones
Humanas sino por disposicién expresa de la autoridad competente: Director de ta Oficina

_ de Recursos Humanos.

{ 6.3. El legajo personal y la informacién contenida en ella es solo de acceso del Titular del
legajo, del técnico de la Unidad de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas , se tiene
que mantener absoluta reserva de los documentos que ingresan a la Unidad para ser
archivados en el Legajo Personal de cada personal.

6.4 ElLegajo Personal consta de un expediente de acuerdo a las convocatorias en las que
haya participado el personal docente y no docente.

6.5 Las resoluciones que emitan los érganos de la UNE EGyV en los que se comprendan al
personal docente y no docente deberdn ser remitidos a la Oficina de Recursos Humanos
a través de la Unidad de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas para su inclusion
y archivo en el respectivo Legajo Personal.

6.6 E! Legajo Personal esta dividido en secciones con la finalidad de agrupar documentos
e informacion que perimitan una rapida identificacion. '

6.6.1 Las secciones que dividen el Legajo Personal del PERSONAL NO DOCENTE

nombrado y contratado a plazo fijo tendrdn las siguientes denominaciones:
Seccidon 01 : Filiacién e ldentificacion Personal.
Seccion 02 : Estudios y Capacitacion.
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Seccidon 03 : Contratos y Nombramientos.
Seccion 04 : Renuncia y Liquidacion.
Seccion 05 : Desplazamientos.
Seccion 06 : Licencias.

Seccion 07 : Vacaciones,

Seccion 08 : Ascensos y Promociones.
Seccioén 09 : Bonificacion Personal.
Seccion 10 : Bonificacion Familiar.
Seccion 11 : Experiencia Laboral.
Seccion 12 : Evaluaciones.

Seccion 13 : Méritos.

Seccion 14 : Demeéritos.

Seccidn 15 : Otros.

6.6.2 Para el caso del PERSONAL DOCENTE ORDINARIO, en cumplimiento  del
Reglamento General de fa UNE EGyV, las secciones tendran la siguiente {
denominacion:

Seccion 01 : Filiacion e |dentificacion Personal.

Seccion 02 : Grados y Titulos.

Seccion 03 : Nombramiento.

Seccion 04 : Ascensos, Promociones y Adscripciones.

Seccién 05 : Licencias.

Seccidon 06 : Bonificaciones: Personal y Familiar.

Seccion 07 : Actualizacion y Capacitacion.

Seccion 08 : Gestidon Académica y Administrativa.

Seccion 09 : ldiomas {extranjero o nativo).

Seccién 10 : Proyeccién Social.

Seccidon 11 : Experiencia Profesional.

Seccién 12 : Reconocimiento y Distinciones.

Seccion 13 : Demériios.

Seccion 14 : Desempeno Docente. _
Seccidon 15 : Investigacion y Publicaciones. (

6.6.3 Para el caso del personal Contrato Administrativo de Servicios (CAS), cuenta con
una estructura interna dividida en secciones, separadas con una cartulina que indigue
la seccion a la que pertenece. La mencionada estructura se denomina Estructura del
Leyajo Personal de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) se divide en:

« SECCION I: Procesc de contratacion.
« SECCION #i: Orden por Contrato.

Consulta en el RNSDD.,

Registro de Deudores.

RUC - SUNAT.

Ficha de Registro de Datos Personales.

Carta de Autorizacién para el pago con abonos en cuenta.

Declaracion Jurada de:

- Régimen Pensionario.

- Incompatibilidad de Ingresos.

- General.

moap o
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- Lectura y compromiso de cumplimiento del Codigo de Etica de la
Funcidn Puablica.
- Compromiso de reserva de informacidn privilegiada o relevante.
- Actualizacion de legajo personal.
g. Contrato.
h. Adendas.
e SECCION iil: Licencias y otros.
e SECCION IV: Capacitacién.
e SECCION V: Renuncia y entrega de cargo.

6.7 La proteccion del ambiente para el archivo de Legajos Personales:

a. Elambiente donde se custodian los legajos personales debe contar con las medidas de
seguridad necesaria y con veniilacion e iluminacion adecuadas que garanticen su
dptima conservacion, asimismao, adoptar las previsiones pertinentes contra la presencia

_ de acaros e insectos, riesgo de humedad y/o posibles eventos de incendio. £l ingreso

{ solo debe ser por personal autorizado. '

b. El técnico encargado de la custodia de legajos personales debera contar con una
dotacién permanente de guantes, mascarilla contra poivo y guardapolvo.

¢. Para realizar anotaciones en los documentos que obran en el Legajo Personal, debe
hacer uso de lapiz.

d. . Se prohibe colocar los l.egajos Personales en el piso o.apilarlos uno sobre otro de forma
excesiva.

e. Queda prohibido, bajo responsabilidad, que el personal realice enmendaduras,
desgloses, afadiduras, sustituciones de pagina u otros en el Legajo Personal. Salvo
correccion en a foliacion realizada por el personat autorizado.

f, El Jefe de la Unidad de Gestidn del Empleo y Relaciones Humanas solicitara
periddicamente la fumigacion del ambiente destinado a la custodia de los Legajos
Personales, la revisién y mejora de las instalaciones eléctricas, como medida preventiva
para la erradicacién de microorganismos e insectos bibliofagos que afecten al personal
encargado y a los documentos.

k. Al término de la jornada laboral, el personal no docente responsable de la cuslodia de
jos Legajos Personales debera desconectar todos los equipos de computo y revisar el
ambiente a fin de evitar algun siniestro.

6.8 Personal técnico asignado para la administracion y custodia:

El personal técnico debera cumplir con lo siguiente:

a. Actuar con sentido ético, discrecionalidad y confidencialidad en el manejo de la
informacion.

b. Supervisar, actualizar, velar por la seguridad y custodiar los Legajos Personales del
personal docente y no docente de la UNE EGyV.

c. Ciasificar y archivar los documentos de acuerdo con las divisiones y subdivisiones
establecidas. _ '

d. Realiza el fotocopiado o escaneado de los documentos de los Legajos Personales,
cuando el Director de la Oficina de Recursos Humanos u otra autoridad lo requiera.

Caracteristicas de los Legajos Personales
El legajo personal se organizara e implementara en un archivador de palanca (con tapas
gruesas) cuyo material debe ser resistente al uso permanente (plastificado), que s
t/f A D
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soporte de toda fa informacion. En el lomo tendra un rétulo membretado, de color, con
fa descripcion del personal (docente o no docente nombrado o contratado), apellidos vy
nombres, codigo del personal, situacian laboral (activo y cesante), con separadores por
secciones de acuerdo con la estructura aprobada. El legajo personal deberd contar,
ademas, con los siguientes i impresos:

+ Nombre de la Entidad y Logotipo.

¢+ La denominacion “Legajo Personal”.

e | a palabra CONFIDENCIAL.

b. Los colores a utilizarse para diferenciar los legajos personales son los siguientes:

¢ Docente ordinario : Celeste
+ Docente confratado : Celeste
* Personal no docente nombrado : Verde

¢ Personal no docente contratado - Verde

+ Pensionistas docentes y no docentes: Rosado
¢ Cesantes X Rosado
+ Personal CAS : Blanco

c. Ei Legajo Personal tiene separadores con pestafias que identifican cada seccion,
conforme al Anexo 01, informacién que debera indicarse en el anverso de la cubierta.

d. Las secciones estaran divididas por un separador, el cual debe ser en papel bond de 80
gr. Tamafo Oficio u otro material similar, con sus respectivas pestanas (index) indicando
el nimero y clasificacion de la seccién.

7. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS:

7.1 PROCEDIMIENTO 01: APERTURA, REGISTRO E INGRESO AL LEGAJO
PERSONAL

7.1.1 APERTURA:
a. El legajo personal se inicia cuando la Unidad de Gestién del Empleo y Relaciones
Humanas recepciona la Resolucion y los expedientes con los resultados del Concurso
de Mérito. Adicionalmente se le comunica a los interesados la necesidad de agregar

otra documentacion.

b. St un personal de CAS ganara el concurso para ingresar a plazo fijo o nombramiento,
se procedera de lz siguiente manera: £ técnico responsable elaborara el Informe de
Inventario de los documentos que obren en el Legajo Personal en su condicién de
contratado (CAS) para darlo por cerradc y serdn trasladados al legajo correspondiente
en su caondicion de contratado a plazo fijo o nombrado, si fuera el caso.

¢. Teniendo en cuenta que anualmente se llevan a cabo concurso para contrato docente
en cada Facullad, la apertura del Legajo Personal de los docentes contratados se hara
por una sola vez, aclualizandolo en cada renovacién de contrato, siendo de
responsabilidad del Departamento Académico de la Facultad la entrega de los
documentos que obren en su poder para aperturar o actualizar el tegajo del docente.

d. Siun docente contratado ganara ef concurso de catedra para nombramiento, el técnico

responsable elaborara el Informe Inventario de los documentos que obren en el le a'
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en su condicion de contratado para darlo por cerrado y seran trasiadados al legajo
correspondiente en su condicion de nombrado.

e. El personal no docente encargado del legajo al recibir la documentacion debe prever
que esta no tenga enmendaduras ni manchas que dejen dudas sobre su auienticidad,
si la documentacion que ingresa es interno se presentaré copia simple, pudiendo
verificarse a través del respective portal institucional y si es externo las copias seran
legalizadas o autenticadas por ef fedatario institucional de conformidad con el Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento
Administrativo General. De no estar conforme se solicitara por escrito con caracter de
urgencia al personal docente o no docente los documentos que falten completar para
la apertura de su Legajo Personal en un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles de
notificado.

f. Las copias fotostaticas de los certificados de estudios, grados, titulos profesionales,
posgrado, certificados de capacitacion y otros documentos afines, para su registro en
el Legajo Personal, procedera como en el inciso anterior.

( g. Tratandose de personal que reingresa a la institucion, bajo el mismo régimen laboral,
el Legajo Personal se apertura con la documentacion existente que se encuentra
archivada y adicionando los documentos actualizados que se requiera para su ingreso.

7.1.2 REGISTRO:

El nuevo personal docente y no docente con los datos de los documentos que
conforman el Legajo Personal fisico debera ser registrado en el sistema informatico de
ta Oficina de Recursos Humanos y luego de clasificarlo de acuerdo con la estructura
del legajo, debera archivarlo en la seccién correspondiente.

No se efectuara el reconocimiento de pago algunoc al personal docente y no docente
que no cuente con su respectivo Legajo Personal registrado en el Escalafon de la UNE
EGyV.

7.1.3 INGRESO:
La documentacion que se incorpora al Legajo Personal debe ser original, copia
fedateada en caso de ser externc y simple de ser interno. No se archivaran
documentos gue no tengan este requisito.

a. Cuando la cantidad de documentos supere la capacidad de los soportes del Legajo
Personal, se apertura un archivador adicional. En estos casos, se anotara en la
contracaratula del primer archivador una nota que indique la existencia de un
archivador adicional. Los documentos que sean de gran tamafio deberan ser doblados
cuidadosamente.
El personal docente y no docente deberan declarar expresamente los documentos.que
ingresen a su legajo; para tal efecto, utilizar el Anexo 09 de la presente Directiva, el
cual tiene cardcter de Declaracion Jurada.
¢. En caso de documentos que ya se encuentre registrados en el Legajo Personal, se
procedera a su eliminacién a fin de evitarse la duplicidad, conservandose la copia de
mayor validez (legalizado, autenticado y/o fedateado).
d. Los documentos con la fecha de ingreso se clasifican de acuerdo con las secciones
S enet *\ establecidas en el numeral 7.2.3 de la presente Directiva.

o :
XA AT
N,

e
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7.2 PROCEDIMIENTO 02: ACTUALIZACION, ORGANIZACION, FOLIACION y
CONSERVACION PERMANENTE DEL LEGAJO PERSONAL

7.2.1 ACTUALIZACION
El personal docente y no docente de la UNE EGyV, por iniciativa propia, puede solicitar
a la Oficina de Recursos Humanos a través de la Unidad de Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas la actualizacion periodica de su Legajo Personal. Toda
documentacion que avale los progresos respecto del nivel de estudios y
capacitaciones, asi como la modificacion de su informacion personai, entre otros.

7.2.2 ORGANIZACION
Los Legajos Personales del personal docente, no docente y pensionista seran
archivados en estantes que brinden seguridad, ordenados de forma tal que permita
una rapida y facil ubicacion segin la condicién laboral del personal docente y no
docente (nombrado o contratado, activo o cesante) en orden alfabético segin se
detalla: : : (
Legajos del Personal Activo:
Son aquellos que perteniecen al personal docente y no docente y funcionarios que se
encuentran ejerciendo funciones en la condicion de:
+ Nombrados.
+ Contratados.
» Designados.
¢ Reasignados.
Legajos del Personal Cesante:
Son aquellos que pertenecen al personal docente y no docente y funcionarios que han
dejado de prestar servicios en la entidad (cesantes), incluyendo a los designados a
otra entidad, comprende, asimismo, al personal docente y no docente fallecido.

7.2.3 Se organiza los Legajos Personales con las siguientes secciones:
a. Para el Personal No Docente:

Secci6n 01: FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL: En esta seccién estd (
considerado el documento de identificacion nacional (DNI), copia ‘
simple, ficha de registro y declaraciones juradas.

Seccion 02; ESTUDIOS Y CAPACITACION: Contiene documentos que acreditan
los estudios basicos y superiores, asi como la capacitacién ylo
perfeccionamiento y especializacidn del personal.

Seccion 03: CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS: Contiene resoluciones sobre
ingreso al servicio, contratos y nombramiento.

Seccidn 04: RENUNCIA Y LIQUIDACION: Contiene documentos relacionados con
el termino del vinculo laboral con la UNE EGyV.

Seccitén 05: DESPLAZAMIENTOS: Contiene fos documentos relacionados con las
acciones de desplazamiento efectuados durante la trayectoria laboral
del personal.

Seccién 06: LICENCIAS: Contiene resoluciones autoritativas referidas a licencias
con goce o sin goce de haber, seglin corresponda.

Seccion 07: VACACIONES: Contiene documentos de vacaciones remuneradas.

Seccion 08: ASCENSOS Y PROMOCIONES: Contiene resoluciones sobre

. A .
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Seccién 09: BONIFICACION PERSONAL: Contiene las resoluciones de
reconocimiento y/o acumulacién de tiempo de servicio; asi como pago
de quinquenios.

Seccidon 10: BONIFICACION FAMILIAR: Contiene las resoluciones de
bonificacidn familiar emitidas a favor del personal no docente, sea por
matrimonio y/o hijos menores de edad.

Seccién 11: EXPERIENCIA LABORAL: Contiene documentos relacionados con
los distintos cargos desempefiados y/o puestos de trabajo, habilidades
y aptitudes del personal no docente.

Seccién 12: EVALUACIONES: Contiene las evaluacicnes efectuadas en relacion
con el desempefio laboral del personal no docente.

Seccién 13: MERITOS: Contiene documentos de felicitacién y/o reconocimiento
por la labor cumplida que de una u otra forma trasciende a las
funciones.de competencia de cada personal no docente; asi como la
obtencion de mayores calificaciones a las exigidas. '

( Seccion 14: DEMERITOS: Contiene todos los documentos que significan llamadas
de atencion o sanciones por faltas disciplinarias.

Seccion 15: OTROS: Contiene todos los documentos que por su naturaleza no
pueden ser clasificados en las secciones antes descritas.

b. Para el Personal Docente Ordinario: )

Seccién 01: FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL: En esta seccion esta
considerado el documento de identificacién nacional (DNI), copia
simple, ficha de registro y declaraciones juradas.

Seccion 02: GRADOS Y TiTULOS: Contiene los documentos que acreditan los
estudios superiores realizados por el docente, Grados Académicos
de Doctor, Maestro, Bachiller, Titulo Profesional y Titulo de Segunda
Especialidad.

Seccion 03: NOMBRAMIENTO: Contiene las resoluciones de nombramiento en
la institucién.

, Seccion 04: ASCENSOS, PROMOCIONES Y ADSCRIPCIONES: En esta
seccién contiene las resoluciones de ascenso y promocion,
ratificacion y cambio de dedicacion.

Seccion 05: LICENCIAS: Contiene las resoluciones que otorgan licencia con
goce de remuneraciones, sin goce de remuneraciones, horario
especial y afio sabatico.

Seccion 06: BONIFICACIONES: PERSONAL Y FAMILIAR: Contiene las
resoluciones que otorgan el reconocimiento del tiempo de servicios,
bonificaciones especiales, bonificacion por matrimonio y/o hijos.

Seccién 07: ACTUALIZACION Y CAPACITACION: Contiene certificados de
estudios concluidos, pasantias y diplomados.

Seccion 08: GESTION ACADEMICA Y  ADMINISTRATIVA:  Contiene
resoluciones de designacién en cargos, comisiones especiales,
asesorias y otros.

Seccion 09: IDIOMAS (EXTRANJERO O NATIVO): Contiene documentos que

acrediten el nivel alcanzado en el conocimiento de un idioma

extranjero o nativo.
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Seccion 10: PROYECCION SOCIAL: Contiene el certificado que acredite la
participacion en eventos internacionales, nacionales o cursos de
extension como organizador, ponente o asistente.

Seccion 11: EXPERIENCIA PROFESIONAL: Contiene los documentos que
acreditan la experiencia profesional en la carrera y en la docencia.

Seccidén 12: RECONCOCIMIENTO Y DISTINCIONES: Contiene los documentos
que sustentan el reconocimiento académico o profesional,
felicitaciones institucionales.

Seccion 13: DEMERITOS: - Contiene todos los documentos que significan
lamadas de atencion o sanciones por faltas disciplinarias.

Seccién 14: DESEMPENO DOCENTE: Esta seccion contiene los informes de ia
autoridad con los resultados de la encuesta estudiantil, evaluacion
det cumplimiento del silabo, informe de asistencia a clases, entrega
de notas y actas y otros de aspecto académico.

Seccién 15: INVESTIGACION Y PUBLICACIONES: Informe de lnvestlgaaon
concluida, libros, textos universitarios, texto escolar, manuales y (:
guias, articulos en revista especializada, ponencias publicadas, y
antologias.

7.2.4 Foliacién del legajo personal
a. Todo documento que se adhiere al legajo debe ser foliado de modo ascendente e

independiente en el rubro que corresponda (seccién).

b. La Unidad de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas tiene la potestad de verificar
la autenticidad y veracidad de la informacion proporcionada por el personal docente y
no docente, de enconirarse falsedad, adulteracion o falsificacion, debera informar a la
Oficina de Recursos Humanos, a fin de que proceda a la aplicacion det procedimiento
administrativo  disciplinario correspondiente, y aplique la medida disciplinaria
respectiva.

7.2.5 CONSERVACION

a. El periodo de conservacion det Legajo Personal es de caracter permanente, por ser
documentos de archivo Unicos e irremplazables, corresponde a la Unidad de Gestién
del Empleo y Relaciones Humanas, archivar, custodiar y conservar el Legajo Personal
del personal docente y no docente en un ambiente adecuado que permita su ubicacion
y conservacion. '

b. La manipulacion que recibe el Legajo Personal por efecto de su uso conlleva cuidados
que evitan deterioro, confusién o pérdida; asimismo, mantener su orden dentro del
conjunto y facilitar su identificacion y ubicacién.

7.3 PROCEDIMIENTO 03: DEPURACION DE DOCUMENTOS DEL LEGAJO PERSONAL
a. Anualmente la Oficina de Recursos Humanos debe programar acciones periddicas de
depuracion documental en los Legajos Personales; debiendo evaluar cuidadosamente
toda la documentacion que se someta a la depuracion para que solo obren documentos
que se consideren necesarios asi como registrar dicho acto en la hoja separadora
correspondiente.
b. Los Legajos Personales del personal docente contratado con antigiiedad mayor a ocho
(08) afos, constituidos por fotocopias simples, pasaran a un proceso de eliminacion
quedando registrada la mformacnon en una base de datos con la reiagié
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alfabético, sefialando los datos personales y el nimero de resoluciones con {as que se
autorizé o renovd el Contrato y el Ciclo Académico correspondiente. Esta informacion
sera valida para sustentar la emision de la ficha escalafonaria cuando soliciten
Constancia de Trabajo.

c. Respecto de los legajos de carrera docente: una vez ascendido a la categoria Principal
y ratificado, se procederd a las sistematizacion, escaneados las caratulas y el registro
de la Biblioteca Nacional, y, luego, con el acta correspondiente sera devuelto al
interesado.

7.4 PROCEDIMIENTO 04: CONSULTAS DE DOCUMENTOS DEL LEGAJO PERSONAL
Los casos presentados son:

a. Cuando requieran informacion de transparencia se procedera de acuerdo con lo
establecido dentro de la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y de Acceso a la
Informacion Publica.

) b. Para consultas del personal docente y no docente de la UNE EGyV seran canalizados,

( evaluados y atendidos acorde a lo establecido en la presente Directiva, pudiendo
acceder a revisarlo en el drea asignada para ese fin, por ningun motivo puede ser
entregado parcial o totalmente al titular fuera del &mbito correspondiente.

c. Para consultas y requerimientos de informacion relacionados con el contenido de los
l.egajos Personales seran canalizados y evaluados por el Director de la Oficina de
Recursos Humanos y Jefe de la Unidad de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas.
Las instancias que pueden soficitar los legajos personales del personal son las
siguientes:

+ Organo de Control Institucional (OCI)

¢ Alta Direccion.

« Facultades.

» Comisiones de Auditoria Externa.

e Comisiones Especiales de Ascenso, contrato o nombramiento del personal
docente y no docente.

« Comisiones Especiales y Permanentes de Procesos Administrativos.

( d. No se admitird que el legajo personal solicitado por alguna instancia a la Unidad de
Gestién del Empleo y Relaciones Humanas sea devuelto por parte de un personal
docente o no docente al que pertenece el legajo. De ser el caso, se considerara como
un hecho irregular que pone en peligro la seguridad e integridad del Legajo Personal,
procediéndose a comunicar el hecho a la Oficina de Recursos Humanos.

e. Una vez autorizada la consulta del Legajo Personal, se procede a realizar la busqueda
de la informacion solicitada. Ningtin Legajo Personal puede ser prestado sin autorizacion
respectiva.

f. Elusuario solicitante de la consulta del Legajo Personal debera apersonarse a la Unidad
de Gestidon del Empleo y Relaciones Humanas y en presencia del personal responsable
de la custodia del Legajo Personal podra realizar la consulta.

g. l.a instancia o autoridad que haya solicitado el legajo personal tiene la obligacion de
devolverlo en un plazo no mayor de cuarenta y ocho (48) horas, a excepcion del Organo
de Control Institucional y las Comisiones de Auditoria Externa.

h. Para el envio de informacion por medios electrénicos, el personal responsable de la
custodia escanearé la documentacion solicitada y la enviara al solicitante.
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. Para atencion de documentos fuera de la entidad, se procederd a fotocopiar fa
documentacion solicitada, autenticar las fotocopias y elaborar el documento de
respuesta,

7.5. EL TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION:
Los documentos permanentes son aquellos que no podran ser devueltos al personal
docente y no docente o funcionario al término de la relacion laboral ¢ en caso de pasar
este a la condicion de cesante, debiendo permanecer en forma indefinida en los legajos
personales. En este caso, se constituyen legajos personales clasificados como pasivos y
cesantes, respectivamente.

Son clasificados como permanentes los documentos siguientes:

. Copia simple de la Partida de Nacimiento.

. Copia simple del Documento Nacional de Identidad {DNI).

Copia de los Grados Académicos abtenidos.

Copia del Titulo Profesional y colegiatura.

Certificado Negativo de Antecedentes Penales y Judiciales y Certificado Negativo de
Antecedentes Policiales.

Certificado de haber adquirido la nacionalidad peruana por matrimonio.

. Visa de Residencia en el pais.

Documentos administrativos generados durante el servicio en la UNE EGyV.,

i. Documentos administrativos generados de otras instancias.

® oo o

banal
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7.6 LAFICHA ESCALAFONARIAY EL INFORME TECNICO

a. La Ficha Escalafonaria es un documento de caracter informativo de ia situacién del
personal docente y no docente de la UNE EGyV, cualguiera sea su condicion. En ellg
se encuenira reflejada, de forma sintética, los principales documentos que obran en el
legajo personal al momento de su elaboracion.

b. La Ficha Escalafonaria es elaborada por el técnico de la Unidad de Gestién del Empleo
y Relaciones Hurmanas y su sustento son los documentos del legajo personal. Se usa
para brindar informacion sobre el tiempo de servicio y las condiciones en las cuales se
encuentra el personal docente y no docente nombrado, contratado o CAS al momento
de su emision.

¢. La Ficha Escalafonaria no tiene valor de una constancia, por ello no es entregada al
usuario, es de uso exclusivamente interno para ser incluida en el proceso de
reconocimiento de tiempo de servicios, licencias, bonificaciones, ascensos y
constancias de tiempo de servicio. Su fin es informative.

d. El Informe Técnico es el documento complementario a la Ficha Escalafonaria que
detalla los aspectos relacionados con los tramites previos realizados por el usuario en
cuanto al reconocimiento o acumulacidon del tiempo de servicio. Se emite
exclusivamente cuando debe atenderse el tramite de bonificacion personal y
diferencial por desempefio de cargo directivo u otro-caso de beneficio econdmico.

e. El Informe Técnico solo es emitido a favor del personal docente y no docente
nombrado.

f. Por ninguna razén se emitira ni ficha ni informe que no haya sido debidamente
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7.7 PROCEDIMIENTO 05: BAJA DE LOS LEGAJOS DE CARRERA

a. La Baja consiste en la extraccion fisica del area responsable de la custodia de los
legajos de carrera, para lo cual el técnico elabora el informe en el que se indicara las
causas de la baja. Conforme lo sefialan las normas legales, la carrera concluye con
el cese voluntario o por limite de edad o por fallecimiento, lo que implica que el “legajo
de carrera” se da por cerrado en ese momento lo que motiva la baja del mismo.

b. Producida la Baja de manera inmediata el técnico responsable procede al traslado
del legajo de carrera al archivo provisional ubicado en la misma Unidad de Desarrollo
y Rendimiento, elabora el acta de devolucién y procede a comunicarse con el
interesado.

7.7.1 Causales para la Baja de los legajos de carrera
a. La Baja de los legajos de carrera procede por las siguientes causales:

Por cese voluntario

Por cese por limite de edad (articulo 84° Ley 30220, modlflcado por la Ley 30697)

Por fallecimiento

Por concluir el vinculo laboral

Destruccion o siniesiro

b. La Baja de legajos de carrera por cese voluntario o por limite de edad se realiza en
cuanto el area responsable recepciona la Resolucién Rectoral de cese. El técnico
responsable en un plazo no mayor a los siete (07) dias habiles elabora el acta de
devolucién del legajo de carrera al interesado.

c. La Baja de legajos de carrera por fallecimiento del titular se efectia al momento de
iniciar el tramite de cese por fallecimiento procediendo a comunicar al familiar que
realiza la gestion ia necesidad de suscribir el acta de entrega del legajo de carrera
en un plazo no mayor a treinta (30) dias. En caso de no ubicar a los familiares la
Unidad de Escalafén procedera a la entrega del material bibliografico a la Facultad
donde prestd servicios el titular.

d. La Baja de legajos de carrera por concluir el vinculo laboral se produce una vez
emitida la correspondiente resolucion rectoral, de no encontrarse el titular el material
bibliogréfico sera entregado a la Facultad donde presto servicios.

e. La Baja de legajo de carrera por destruccion o siniestro se realizara previo informe
del técnico responsabie y con las fotos que sustenten las condiciones en las cuales
pudo quedar el legajo. Tener en cuenta que si es por siniestro, se precisara en el
informe lo ocurrido y para ello tendra el registro y/o relacion del material bibliografico
entregado por el titular.

f. Excepcionaimente, también se dard de baja por sistematizacion el legajo de carrera
de aquellos docentes que hayan superado el tiempo en la categoria mas alta
(docentes Principales) procediendo a digitalizar las caratulas y contracaratulas de
los libros con el registro de la Biblioteca Nacional, formando parte del Legajo
personal electrénico. Los docentes de la categoria sefialada, periddicamente
podran ingresar digitaimente su produccion intelectual con fines de actualizacion.

SIFNFRE RN
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7.7 PROCEDIMIENTO 05: BAJA DE LOS LEGAJQOS DE CARRERA

a. La Baja consiste en la extraccion fisica del drea responsable de la custodia de los
legajos de carrera, para lo cual el técnico elabora el informe en el que se indicara las
causas de la baja. Conforme lo sefialan las normas legales, la carrera concluye con
el cese voluntario o por limite de edad o por fallecimiento, lo que implica que el “legajo
de carrera” se da por cerrado en ese momento lo que motiva la baja del mismo.

b. Producida la Baja de manera inmediata el técnico responsable procede al traslado
del legajo de carrera al archivo provisionai ubicado en la misma Unidad de Gestidn
del Empleo y Relaciones Humanas, elabora el acta de devolucion y procede a
comunicarse con el interesado.

7.7.1 Causales para la Baja de los legajos de carrera
a. La Baja de los legajos de carrera procede por las siguientes causales:

Por cese voluntario _ :

Por cese por limite de edad (articulo 84° Ley 30220, modificado por la Ley 30697)

Por fallecimiento {

Por concluir el vinculo laboral

. Destruccion o siniestro

b. La Baja de legajos de carrera por cese voluntario o por limite de edad se realiza en
cuanto el area responsable recepciona la Resolucién Rectoral de cese. El técnico
responsable en un plazo no mayor a los siete (07) dias habiles elabora el acta de
devolucion del legajo de carrera al interesado.

¢. La Baja de legajos de carrera por fallecimiento del titular se efectiia al momento de
iniciar el framite de cese por fallecimiento procediendo a comunicar al familiar que
realiza la gestion la necesidad de suscribir el acta de entrega del legajo de carrera
en un plazo no mayor a treinta (30) dias. En caso de no ubicar a los familiares la
Unidad de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas procedera a la entrega del
material bibliografico a la Facultad donde presto servicios el titular.

d. La Baja de legajos de carrera por concluir el vinculo laboral se produce una vez
emitida fa correspondiente resolucion rectoral, de no encontrarse el titular el material
bibliografico sera entregado a la Facultad donde presto servicios. _

e. La Baja de legajo de carrera por destruccion o siniestro se realizara previo informe {
del técnico responsable y con las fotos que sustenten las condiciones en las cuales

_pudo quedar el legajo. Tener en cuenta que si es por siniestro, se precisara en el
informe lo ocurrido y para ello tendra el registro y/o relacion del material bibliografico
entregado por el titular.

f. Excepcionalmente, también se dara de baja por sistematizacion el legajo de carrera
de aquellos docentes que hayan superado el tiempo en la categoria méas alta
{docentes Principales) procediendo a digitalizar las caratulas y contracaratulas de
los libros con el registro de la Biblioteca Nacional, formando parte del Legajo
peisonal electrénico. Los docentes de la categoria senalada, periddicamente
podran ingresar digitalmente su produccion intelectual con fines de actualizacion.

I A
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RESPONSABILIDADES

a. La Oficina de Recursos Humanos a través de la Unidad de Gestion del Empieo y
Relaciones Humanas es responsable del cumplimiento de fa presente Directiva en
cuanto a organizar, registrar, custodiar, actualizar, depurar, mantener, controlar y
conservar los legajos del personal docente y no docente de la entidad. Asimismo haran
el cruce de informaciéon con el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido {RNSDD), y con la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria (SUNEDU) encargada de administrar el registro de Grados y Titulos
académicos, asi como la convalidacion y/o revalidacion de estudios, grados y titulos
obtenidos en otros paises mediante copia legalizada o autenticada de Grados y Titulos
debera ser validada por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

b La Unidad de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas es el area responsable de la
organizacién, administracion y conservacion de los legajos personales del personal
docente y no docente nombrado, contratado y pensionista de la UNE EGyV, debiendo
tener en cuenta los lineamientos dispuestos en la presente directiva.

c. El personal docente y no docente cual fuese su condicion laboral tienen la
responsabilidad de presentar los documentos correspondientes a su Legajo Personal,
por lo cual se tendra como veraz la informacion sobre su domicilio, Ficha de Datos,
RUC, Constancia de Antecedentes Policiales, Judiciales y otros documentos
declarados bajo juramento por el personal. asimismo de mantener actualizado su
Legajo Personal, brindando la documentacion respectiva al momento de su ingreso a
la UNE EGyV, al producirse alguna modificacién, respecto de la informacion
presentada inicialmente y cuando le sea requerida por la Oficina de Recursos
Humanos a través de la Unidad de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas para
completar su legajo, bajo responsabilidad administrativa.

d. La Direccion General de Administracion velara por el cumplimiento de lo establecido .
en la presente Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Como medida de preservacion, se programaré periddicamente la fumigacion del
ambiente en el que se encuentran archivados los legajos personales a fin de
erradicar acaros, insectos y ofros microorganismos perjudiciales para la
conservacion de los documentos que constituyen los legajos personales.

SEGUNDA: Debera efectuarse anualmente un Inventario Integral de los legajos del personal
activo y pensionista, cuyos resultados se comunicaréan a la Oficina de Recursos
Humanos.

TERCERA: Fi personal encargado de los legajos personales debe utilizar mascarillas y
guantes al momentc de manejar o manipular los documentos que esios
contienen.

CUARTA: Las resoluciones que emite la Universidad Nacional de Educacion Enrique
Guzman y Valle relacionadas con el personat docente y no docente nombrado y
contratado, deben ser entregadas a la Unidad de Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas para su archivo en el legajo personal correspondiente.

QUINTA:  En caso de que los estudios se hayan realizado fuera del pais, debera presentar

copia autenticada por el Ministerio de Relaciones Exteriores o la acreditacion

ante el Registro de Servir, esta Ultima autenticada por el Fedatario de la UNE
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SEXTA: El acta de entrega del legajo de carrera a los interesados o sus herederos,
cualquiera sea el caso, se archivara en la seccion XV del legajo personal como
constancia de su existencia.

SEPTIMA: Los legajos de carrera dados de baja continuaran en custodia de la Unidad de
Gestion del Empleo y Relaciones Humanas hasta por un (01) aio, vencido este
plazc se procedera a la evaluacién correspondiente, los textos u obras
originales pasaran a formar parte del acervo bibliogréfico de la UNE EGyV, las
fotocopias sueltas, anilladas o en folder; o copias antiguas y en mal estado,
seran eliminadas.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: La Unidad de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas, dependiente de la
Oficina de Recursos Humanos, solicitara en forma periddica a los funcionarios,
personal docente y no docente nombrado y contratado, fos documentos que (
falten para completar y/o actualizar sus Legajos Personales.

SEGUNDA: Los funcionarios, personal docente y no docente de la Universidad Nacionai de
Educacion Enrique Guzmdn y Valle tienen la obligacién y responsabilidad de
mantener actualizado su legajo personal. El retiro o sustraccion de uno o mas
documentos del legajo personal constituyen una falta, ya sea cometida por el
titular del legajo, por el personal responsable de la custodia o por cualguier
persona que tenga acceso. Esta falla se comunicara a fin de determinar el
procedinmiento adminisirativo disciplinario correspondiente, y aplique la medida
disciplinaria respectiva.

TERCERA: Déjese sin efecto la Directiva N° 015-2018-R-UNE — Normas de Organizacion,
Mantenimiento y Actualizacién de los Legajos Personales del Personal Docente
y no Docente de la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle,
aprobado por Resolucion Rectoral N° 1392-2018-R-UNE y otras que se opongan
a la presente Directiva. 7

CUARTA: Las disposiciones conienidas en la presente Directiva regiran a partir del primer
dia habil siguiente de su aprobacidn mediante resolucion rectoral v,
permaneceran vigentes hasta la implementacion del Sistema integrado de
Escalafon.

ANEXOS:
Anexo 01: Fichas Resumen de las Secciones del Legajo Personal.
Anexo 02: Documentos Contenidos en cada Seccién para el Personal no Docente y
Docente,
Anexo 03: Declaraciones Juradas para el Personal Contratado (CAS). Declaracién Jurada
de Reégimen Pensionario.
Anexo 04: Declaracion Jurada.
Anexo 05: Declaracién Jurada General.
.. Anexo 06: Declaracion Juradz de Lectura y Compromiso de Cumphmlento del Codigo de
; Etica de la Fqncmn Puablica. v a0,




Anexo 07:

Anexo 08:
Anexo 09:
Anexo 10:
Anexo 11:
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Declaracion Jurada de Compromiso de Reserva de Informacion Privilegiada o
Relevante (Ley N° 27588 v D.S. N° 019-2002-PCM).

Formato de Atencion para Revision de Legajo Personal. .
Modelo de Solicitud para Ingreso de Documentos al Legajo Personal.

Modelo de Ficha Escalafonaria e Informe Técnico.

Informe Técnico.

16




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 194¢-2019-R-UNE

ANEXO 01

FICHAS RESUMEN DE LAS SECCIONES DEL LEGAJO PERSONAL

1. PARA PERSONAL NO DOCENTE:

Seccidn 01: Filiacion e Identificacién Personal
DOCUMENTOS ARCHIVADOS
DESCRIPCION ‘ FECHA
DIA MES ANO

FOLIO N°

Seccion 02: Estudios y Capacitacion

DOCUMENTOS ARCHIVADOS
DESCRIPCION i ' FECHA
DIA MES | ANO

FOLIO N°

Seccion 03: Conlratos y Nombramienios

DOCUMENTOS ARCHIVADOS
DESCRIPCION FECHA
DiA MES | ANO

FOLIO N°

w

eccion 04: Renuncia y Liquidacion

DOCUMENTOS ARCHIVADOS
DESCRIPCION FECHA
DIA MES ANO

FOLIO N°

Seccidn 05: Desplazamientos

DOCUMENTOS ARCHIVADOS
DESCRIPCION FECHA
DiA MES ANO

FOLIO N°

w

eccion 06: Licencias

DOCUMENTOS ARCHIVADOS .
DESCRIPCION FECHA
DIA MES ANO

FOLIO N°

w

eccion 07: Vacaciones

DOCUMENTOS ARCHIVADOS
DESCRIPCION FECHA
DIA MES ANO

FOLIO N°

Seccion 08: Ascensos y Promociones

DOCUMENTOS ARCHIVADOS
DESCRIPCION FECHA

FOLIO N°




ANEXO DE LA RESOLUCION N°® 1948-2019-R-UNE

Seccion 09: Bonificacion Personal

POCUMENTOS ARCHIVADOS

o DESCRIPCION FECHA
FOLION BIA | MES | ANO
Seccion 10; Bonificacion Familiar
DOCUMENTOS ARCHIVADOS
o DESCRIPCION FECHA
FOLIO N DiA | MES [ AND

Seccion 11: Experiencia Laboral

DOCUMENTOS ARCHIVADOS
- DESCRIPCION FECHA
FOLIO N DIA" T MES | ANO

( Seccién 12: Evaluaciones
DOCUMENTOS ARCHIVADOS
o DESCRIPCION FECHA
FOLION DIA | MES | ANO
Seccidn 13: Méritos
DOCUMENTOS ARCHIVADOS
o DESCRIPCION FECHA
FOLION DIA MES ANO
Seccion t4: Deméritos
DOCUMENTOS ARCHIVADOS
o DESCRIPCION FECHA
FOLION DIA | MES | ANO

Seccion 15 Otros

BOCUMENTOS ARCHIVADOS
- BESCRIPCION FECHA
FOLION s DIA | MES .| ANO

i8
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2. PARA PERSONAL DOCENTE:

Seccion 01: Filiacion e ldentificacion Personal

DOCUMENTOS ARCHIVADOS
o _ DESCRIPCION FECHA
FOLION DIA | MES [ ANO
Seccion 02: Grados y Titulos
DOCUMENTOS ARCHIVADOS
o DESCRIPCION FECHA
FOLION DIA | MES | ARG
Seccion 03: Nombramiento
DOCUMENTOS ARCHIVADOS
o DESCRIPCION : FECHA
FOLION DIiA | MES | ANO |
(
Seccign 04: Ascensos, Promaciones v Adscripciones
DOCUMENTOS ARCHIVADOS
o DESCRIPCION FECHA
FOLION BiA | MES | ANO

Seccidn 05: Licencias

DOCUMENTOS ARCHIVADOS
: DESCRIPCION FECHA
FOLIO N DIA | MES | ANO

Seceion 06: Benificaciones: Personal y Familiar
DOCUMENTOS ARCHIVADGOS
DESCRIPCION FECHA
DIA MES ANO

FOLIO N°

Seccion 07: Actualizacién y Capacitacién

DOCUMENTOS ARCHIVADOS
: DESCRIPCION FECTA
FOLIO N BiA | MES | AFO

Seccion 08: Gestion Académica y Administrativa

DOCUMENTOS ARCHIVADOS
o DESCRIPCION FECHA
FOLION DIA | MES | ANO

w

gccian 09: ldiomas (extranjero y nativo)

DOCUMENTOS ARCHIVADOS
DESCRIPCION FECHA

FOLIO N°
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Seccion 10: Proyeccion Social

DOCUMENTOS ARCHIVADOS
DESCRIPGION FECHA
DIA MES ANO

FOLIO N°

Seccion 11: Experiencia Profesional

DOCUMENTOS ARCHIVADOS
DESCRIPCION FECHA
DiA MES ANO

FOLIO N°

w

eccion 12: Reconocimientos y Distinciones
DOCUMENTOS ARCHIVADOS
DESCRIPCION FECHA
DIA MES ANO

FOLIO N°

Seccion 13: Deméritos

DOCUMENTCS ARCHIVADOS .
o DESCRIPCION FECHA
FOLION DIA MES ANO
Seccion 14: Desempeiic Docente
DOCUMENTOS ARCHIVADOS
o DESCRIPCION FECHA
FOLION DiA MES | ANO
{
|
Seccién 15: Distinciones y Publicaciones
DOCUMENTOS ARCHIVADOS
o DESCRIPCION FECHA
FOLION DIA_ | MES | ANO
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ANEXO 02

DOCUMENTOS CONTENIDOS EN CADA SECCION
PARA EL PERSONAIL. NO DOCENTE

Seccion 01: FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL
En esta seccion esta considerado el Documento de Identificacién Nacional (DNI),
copia simple, ficha de registro y declaraciones juradas, segin se detalla:

Ficha Resumen de datos personales.
Curriculum Vitae.
Certificado Domiciliario.
Autorizacion del Juez de Menores para poder laborar en caso de ser menor
de edad.
Certificado de Salud.
Certificado de Antecedentes Judiciales.
Certificado de Antecedentes Policiales.
Partida de Nacimiento o de Bautizo Legalizada.
Copia de Titulo de Nacionalidad. (
Certificado de haber adquirido la nacionalidad por matrimonio.
Visa de Residencia en el pais.
Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI).
. Otros.

aooTow
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Seccién 02: ESTUDIOS Y CAPACITACION ,
Contiene los documentos que acreditan los estudios basicos y superiores, asi
como la capacitacion y/o perfeccionamiento y especializacion del personal no
docente.

a. Certificado oficial de estudios de educacion primaria, secundaria, superior y
superior no universitaria; asi como Certificados de Capacitacion, actualizacién
ylo perfeccionamiento.

Constancia de Matricula o de Estudios en original.

Copia del Grado Académico de Bachiiler.

Copia del Titulo Profesional.

Copia del Grado Académico de Maestro o de Doctor.

Certificado de Colegiatura.

Certificado de Diplomas de cursos o cursillos.

Constancias de Participacion en congresos, convenciones, seminarios,
seminarios-taller, foros, simposios, charlas, mesa redonda y otros similares.
Resoluciones sobre otorgamiento de becas de estudios en el pais o en el
extranjero.

j- Ofros documentos auloritativos para capacitacion.

TQ@ e os o

Seccién 03: CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS
Contiene las resoluciones sobre ingreso al servicio, contratos y nombramiento:

Resoluciones de contrato a plazo fijo.

Resoluciones de Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

Resoluciones de renovacion de contrato.

Resolucidon de nombramiento.

Resolucion de reingreso a la administracion publica.

a.
b.
C.
d.
e.

21




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 194©-2@19-R-UNE

Seccion 04: RENUNCIAY LIQUIDACION
Contiene los documentos relacionados con el término del vinculo laboral con la
UNE EGyV:
a. Resolucidn de cese (por fallecimiento, renuncia, cese definitivo y/o
destitucion)
Resolucion de pension de cesantia.
Resolucion de pensién de viudez u orfandad (pensionistas).
Resolucion de beneficios sociales.
Rescision de contrato.

T ROT

Seccion 05: DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL
Contiene documentos relacionados con acciones de desplazamiento efectuados
durante la trayectoria laboral:

Designacion (personal de carrera).

Rotacion.

Reasignacion.

Destaque.

Permuta.

Asignacion de funciones.

Comisién de servicios.

Transferencias.

Informes presentados por el servidor al término del desplazamiento, cuando

corresponda.

~TQ e a0 T

Seccion 06: LICENCIAS
Contiene resoluciones autoritativas referidas a licencias con goce o sin goce de
haber, segln corresponda:
a. Resolucion de ficencia con goce de haber (descansos médicos, estudios y
otros).
b. Resolucion de licencia sin goce de haber.
¢c. Resolucion de prérroga o suspension de licencia.

Seccién 07: VACACIONES
Contiene documentos sobre vacacionas remuneradas:
a. Resolucion de programacién de vacaciones anuales.
b. Documento de vacaciones.
¢. Documento sobre suspension de vacaciones.

P

Seccion 08: ASCENSOS Y PROMOCIONES
Contiene las resoluciones sobre ascensos en la carrera administrativa:
a. Resoluciones de ascenso del personal no docente nombrado.
b. Resoluciones de cambio de grupo ocupacional.

Seccién 09: BONIFICACION PERSONAL
Contiene las resoluciones de reconocimiento y/o acumulacidén de tiempo de
servicio; asi como pago por cada quinquenio y subvencion especial por liempo de
servicios:
a. Resolucién de reconocimiento de tiempo de servicios.
b. Resolucion de pago de devengados.

Seccién 10: BONIFICACION FAMILIAR
Contiene las resoluciones para el pago de bonificacién familiar emitidas a favor
del personal no docente nombrado, por matrimonio o hijos menores de edad:
a. Resolucion de bonificacion familiar. 5
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Seccidn 11: EXPERIENCIA LABORAL

Contiene todos los documentos relacionados con los distintos cargos

desempefiados y/o puestos de trabajo, habilidades y aptitudes del personal no

docente:

a. Certificados y/o constancias de trabajos realizados en el sector publico o
privado.

b. Documentos relacionadoes con los servicios prestados: resoluciones,
memorandos, oficios y cartas de agradecimiento.

¢. Resaoluciones, memorandos u otros sobre asignacién de funciones.

d. Resoluciones de designacion o encargaturas en cargos de confianza.

e. Otros documentos sobre designacion como integrante de Comisiones
Especiales de trabajo.

Seccion 12: EVALUACIONES
Contiene el resultado de las evaluacsones efectuadas periddicamente sobre el
desempefio laboral:
a. Ficha de Evaluacion.
b. Informe sobre Desempefio Laboral.
¢. Resultado de Evaluacion.

Seccién 13: MERITOS
Contiene documentos de felicitacion y/o reconocimiento por la labor cumplida que
trasciende positivamente a las funciones de su competencia; asi como obtenc;on
de mayores calificaciones a las exigidas:
a. Resoluciones de condecoracion, reconocimientos, felicitacion ¥ otorgamiernto
de diplomas.
b. Oficios de felicitacion y ofros.

Seccion 14: DEMERITOS

Contiene todos los documentos de llamadas de atenmon 0 sanciones por faltas

disciplinarias cometidas en el servicio;

a. Memorandos de amonestacién o llamada de atencion.

b. Resoluciones de amonestacién, suspensién sin goce de remuneraciones.
cese temporal o destitucion.

¢. Resoluciones que declaran fundados, infundados o improcedentes los
recursos impugnativos.

Seccién 16: OTROS

Listado de documentos presentados. -

Ficha de concursante.

Recibo de pagos por tramites administrativos.

Solicitudes de actualizacién de legajo personal.

Hoja de atencion para revision de legajo personal por parte del personal no
docente.

f. Otros.

P a0 T
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DOCUMENTOS CONTENIDOS EN CADA SECCION
PARA EL PERSONAL DOCENTE

Seccién 01: FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL
Contiene los documentos de identificacion personal:

Ficha Resumen de datos personales.
Curricutum Vitae.
Certificado Domiciliario.
Certificado de Salud.
Certificado de Antecedentes Judiciales.
Certificado de Antecedentes Policiales.
Partida de Nacimiento o de Bautizo Legalizada.
Copia de Titulo de Nacionalidad.
Certificado de haber adquirido la nacionalidad por matrimonio.
Visa de Residencia en el pais. -
. Copia de Documento Nacional de tdentidad (DNI).
( [. Ficha de registro.

m. Declaraciones Juradas.

AT T Q@ Te a0 T

Seccion 02: GRADOS Y TITULOS
Contienen los documentos que acredifan los estudios superiores realizados por
el docente:

Copia del Grado Académico de Bachiller.

Copia del Titulo Profesional.

Copia del Grado Académico de Maestro.

Copia del Grado Académico de Doctor.

Copia del Titulo de Segunda Especialidad Profesional.

Copia del Certificado de Colegiatura.

"0 a0 T

Seccion 03: NOMBRAMIENTOS
Contiene las resoluciones sobre ingreso al servicio:
a. Resolucion de Nombramiento.
b. Resolucién de Reingreso a la administracion publica.

Seccion 04: ASCENSOS, PROMOCIONES Y ADSCRIPCCIONES
Contiene las siguientes resoluciones:
a. Resolucion de Ascenso.
b. Resolucion de Cambio de Régimen de Dedicacion.
¢. Resolucion de Ratificacion en la Categoria.
d. Resolucion de Adscripcion.

Seccion 05: LICENCIAS
Contiene resoluciones autoritativas referidas a licencias con goce o sin goce de
haber, segun corresponda:

a. Resolucién que otorga licencia con goce de remuneraciones por motivos de
salud.
b. Resolucion que otorga licencia con goce de remuneraciones por motivos de
estudio. :
¢. Resolucién que otorga licencia con goce de remuneraciones por fallecimiento
de familiar directo.

. Resolucion que otorga licencia con goce de remuneraciones.

. Resolucién que prorroga o suspende la licencia otorgada.

. Resolucién que oterga licencia sin goce de remuneraciones por motiv

particulares y otros. ‘ ;
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g. Resolucién que otorga Afio Sabatico.
h. Resolucion que otorga Horario Especial.

Seccion 06: BONIFICACIONES: PERSONAL Y FAMILIAR

a. Resolucion que otorga bonificacion familiar por matrimonio y/o hijos.

b. Resolucion de reconocimiento de tiempo de servicio y que otorga bonificacion
especial {(por 25 y 30 afios).

¢. Resolucion que otorga bonificacion especial por fallecimiento de familiar
directo. _

d. Resolucion de reconocimiento de gastos de sepelio.

€. Resolucién de pago de devengados.

Secci6n 07: Actualizacién Y CAPACITACION
Contiene Certificados de Estudios concluidos, pasantias, diplomados:
a. Certificado de Estudios concluidos.(doctorado, maestria, segunda
especialidad). '
b. Pasantias en universidad nacional o extranjera. —
¢. Diplomados.

Seccion 08: GESTION ACADEMICA —~ ADMINISTRATIVA
Contiene las resoluciones de designacion en cargos directivos (minimo 06
meses), asesoria, consejeria y cumplimiento de comisiones especiales:
a. Resoluciones que designa o encarga como funcionario del Ministerio de
Educacion.
Resolucion que designa o encarga Direccidn de Institucién Educativa.
Resolucion que designa o encarga Direccion (Instituto u oficina).
Resolucion que designa o encarga Coordinacion Académica.
Resolucion que designa o encarga jefatura de unidad, seccion o laboratoric.
Resoluciones e informes de cumplimiento de comisiones especiales.
Resoluciones de asesoria y/o consejeria.
Resoluciones de designacion como Jurado de tesis 0 examen de suficiencia
profesionat.

Semooow

Seccion 09: IDIOMAS (EXTRANJERO O NATIVO)
Contiene documentos que acrediten el nivel alcanzado en el conocimiento de un (
idioma extranjero o nativo: ‘
a. Nivel Basico.
b. Nivel Intermedio.
¢. Nivel Avanzado.

Seccién 10: PROYECCION SOCIAL
Contiene los certificados que acrediten la participacion en eventos
internacionales, nacionales o cursos de extension como organizador, ponente o
asistente:
Certificado como organizador de evento internacional.
Ceriificado como organizador de evento nacional.
Certificado como organizador de curso de extension.
Certificado como ponente de evento internacional.
Certificado como ponente de evento nacional.
Certificado como ponente de curso de extension.
Certificado como asistente de evento internacional.
Certificado como asistente de evento nacional.
Certificado como asistente de curso de extension.

TFQ@ e a0 T
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Seccion 11: EXPERIENCIA PROFESIONAL
Contiene documentos relacionados con la designacién de distintos cargos
desempefiados en la carrera y en la docencia:
. Resolucion, certificado o constancia de labor realizada en la gestién publica.
b. Resolucion, certificado o constancia de labor realizada en la gestion privada.
¢. Resolucion, certificado o constancia de labor docente en ta gestion publica.
d. Resolucion, certificado o constancia de labor docente en la gestion privada.

W

Seccion 12: RECONOCIMIENTO Y DISTINCIONES

Contiene documentos de felicitacion y/o reconocimiento académico ¢
profesional:

Resolucion de Condecoracion.

Resolucion de Reconocimiento por Labor Profesional o Acadeémica.
Resolucion de Felicitacion Institucional.

Oficios o Cartas de Felicitacion.

op o

Seccion 13: DEMERITOS
( Contiene todos los docurnentos de llamadas de atencién o sanciones por faltas
disciplinarias cometidas en el servicio:
a. Memorandos de Amonestacion o lamada de atencion.
b. Resoluciones de Amonestacion, suspension sin goce de remuneraciones, cese
temporal o destitucion.
¢. Resoluciones declarando, fundado, infundado o improcedente los recursos
impugnativos.

Seccion 14: DESEMPENO DOCENTE

Contiene los informes de la autoridad con los resultados de encuestas,
evaluaciones y otros:

informe del Director de Departamento Académico por resuitado de encuesta.
informe del Director de Departamento Académico del desarrolio del silabo.
Informe del Director de Escuela por asistencia a clases.

Informe de Director de Oficina de Registro sobre entrega de actas y notas.

20T

Seccion 15:  INVESTIGACION Y PUBLICACIONES
Contiene material impreso original que constituira el legajo de carrera, ademas
de ello los documentes h) e i)

LLEGAJO DE CARRERA (%)

Libros producto de la investigacion.
Textos universitarios.

Textos escolares.

Manuales y guias.

Articulos en revista especializada.
Ponengcias publicadas.

Antologias.

. Registio oficial en la Biblioteca Nacional.
Informe de investigacién concluida.

o

~Te e an

{*) Todo material bibliografico que constituya el legajo de carrera no sera anterior a la fecha
de ingreso a la docencia en la institucién y cumplido el ascensc o promocion se escaneard
para su devolucion.
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ANEXO 03

DECLARACIONES JURADAS PARA EL PERSONAL CONTRATADO (CAS)

DECLARACION JURADA DE REGIMEN PENSIONARIO

Yo,
identificado (a) con DNI N° DECLARO BAJO JURAMENTO, que por

la presente efijo o contintio en el sistema de pensiones, conforme a lo siguiente:

1. PARAEL SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES (SPP):

Afiiarme al Sistema Privado de Pensiones Si (
Actualmente estoy Afiliado al Sistema Privado de Pensiones (Precisar AFP

la AFP) ‘
Actualmente soy Pensionista del Sistema Privado de Pensiones S

2. PARAEL SISTEMA NACIONAL DE PENSIONES (SNP):

| Afiliarme al Sistema Nacional de Pensiones Si
l rg
Actualmente estoy Afiliado al Sistema Nacional de Pensiones Sl
Actualmente soy Pensionista del Sistema Nacional de Pensiones S|

3. OTROS SISTEMAS PENSIONARIOS:

Soy pensionista de la Caja de Pensién Militar / Policial

Soy pensionista del Régimen Pensionario del D.I.. N° 20530 (
Lugar y fecha,
Firma

DNI N°

Huella Dactilar
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA
Yo,
identificado (a) con
DNI N° DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE: Si
NO PERCIBO PENSION EN UNA ENTIDAD PUBLICA.

" En caso de una respuesta afirmativa, completar la informacion siguiente:

{ Nombre de la entidad

Asimismo, debera adjuntar fotocopia simple de la solicitud de suspension temporal de

pensién, presentada ante la entidad mencionada en el parrafo precedente.

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del Principio de Presuncion de
veracidad previsto en los articulos 4° del Titulo Preliminar numeral 1.7 y 42° de la Ley
N°® 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a las acciones
administrativas, legales y/o penales que correspondan, de acuerdo con ia legisiacion

vigente.

L

Lugar y fecha,

Firma

Huella Dactilar
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ANEXO 05

DECLARACION JURADA GENERAL
Yo, identificado
(a) con DNI N° . con domicilio actual de residencia en
distrito de
, provincia de y Departamento de

, DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No estar inscrilo en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM, dispuesto por
la Ley N° 28970 y en el Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

2. No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido RNSDD —

“SERVIR. :

. No estar impedido para contratar con el Estado. '

No estar colaborando en el equipo de trabajo de una empresa que haya suscrito un :

subcontrato con la entidad en el periodo del presente contrato. (

5. No tener vinculo laboral alguno con ninguna entidad del Estado o empresas del Estado con
accionariado privado o con potestades publicas; ni encontrarse con licencia o en uso de
vacaciones © bajo alguna causal de suspension o interrupcién de contrato; y, en
consecuencia, no percibir renta alguna proveniente de recursos del Estado. Ley N° 28175
(el régimen de incompatibilidades no incluye el ejercicio de la docencia universitaria o
actividades académicas de capacitacién fuera del horario de atencidn al piblico de la
Entidad y siempre que no afecte el desempefio de las funciones del CONTRATADO).

6. No ser padre, madre, hijo, hija, hermano ni hermana det Titular de ia Entidad ni por el
funcionsrio designado por este ni tener algiin parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, con el funcionario que goce de la facultad para
efectuar la contratacién de personal o que tenga injerencia directa o indirecta con el
proceso de seleccion, al momento de la contratacion. Ley N° 26771.

7. No tener Proceso Administrativo pendiente con el Estado.

8. Que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral preseniada es

copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.

8. Que la direccion antes consignada es la que corresponde a mi domicilio habitual y actual.

Ao

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del Principio de Presuncién de veracidad
previsto en los articulos 4° del Titulo Preliminar numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444 — ey
del Procedimiento Administrativo General y su modificado por Decreto Legislativo N° 1272 y
su Texto Unico Ordenado (TUQ) aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
sujetandome a las acciones administrativas, legales ylo penales que correspondan, de
acuerdo con la legislacién vigente.

lLugar y fecha,

Firma

DNIN°®
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ANEXO 06

DECLARACION JURADA DE LECTURA Y COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

Yo, identificado (&) con

DNI N° : vinculado (a) a la Universidad Nacional de Educacion Enrigue

Guzméan y Valle, bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legisiativo N* 1057 —
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), declaro, bajo juramento, que he recibido,

leido y me comprometo a observar las siguientes normas:

1. La Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pdblica, modificada por la Ley
-N° 28496

(hitp:/iwww.pem.gob.pe/lnformaciénGral/etica/ley27815.pdf)

2. ElReglamento del Codigo de Etica de la Funcion Pablica, aprobado por Decreto Supremo
N° 033-2005-PCM.

(http:/Arww pom.gob. pe/informacionGral/etica/Reglamento Ley dal Codigo de Etica.pdf}

3. E! Informativo de ia Presidencia del Consejo de Ministros, que contiene las principales
disposiciones de la referida normativa.

{httg:www.pcmqob.pe/!m‘ormaoi()nGrai/éticalética.htmﬁ

Asimismo, declaro conocer la direccion electronica donde se encuentran publicadas las
versiones digitales de los documentos referidos en el parrafo anterior.

Lugar y fecha,

Firma

DNIN°®

Huella Dactitar
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ANEXO 07

DECLARACION JURADA DE COMPROMISO DE
RESERVA DE INFORMACION PRIVILEGIADA O RELEVANTE
(Ley N° 27588 y D.S. N° 019-2002-PCM)

Yo, ,
identificado {a} con DNI N° DECLARAR BAJO JURAMENTO:

El compromiso a guardar secreto y reserva respecto de los asuntos o informacion privilegiada

y/o reservada a la cual he tenido acceso durante mi gestidon, brindando el servicio de

) en la Universidad Nacional de

Educacion Enrique Guzman y Valle, previstos en el articulo 2° de la Ley N° 27588 y su
Reglamento Decreto Supremo N° 019-2002-PCM “Ley .que Establece Prohibiciones e
Incompatibilidades de Funcionarios y Servidores Publicos, asi como de las personas que

presten servicios al Estado bajo cualquier medalidad contractual”,

Lugar y fecha,

Firma

Huella Dactilar
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ANEXO 08

FORMATO DE ATENC!ON PARA REVISION DE LEGAJO PERSONAL

APELLIDOS Y NOMBRES DEL USUARIO

PERSONAL: (Marcar con “X” la condicion)

« DOCENTE: [] « NODOCENTE: [
ORDINARIO [ ] NOMBRADO [ ]
CONTRATADOL | CONTRATADC | a)APLAZOFlJO []

b) CAS []

Solicito autorizacion para proceder a la revision de mi legajo personal con fines de:

E_ ACTUALIZACION VERIFICACION OTROS

Y hago constar que conozco las sanciones por extraer total o parcialimente los documentos que estan
bajo la custodia del area de escalafon.

FECHA:

RESPONSABLE DE LA ATENCION

FIRMA Huetla Digital
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ANEXO 09

MODELO DE SOLICITUD PARA INGRESO DE DOCUMENTOS AL LEGAJO PERSONAL

SOLICITO: ACTUALIZACION DE LEGAJO PERSONAL.

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DEL EMPLEO Y RELACIONES HUMANAS DE LA UNE
EGyV.

S
YO,

personal no docente nombrado ( ), contratado a plazo fijo { ), contratado CAS ( ), personal

docente nombrado ( ), docente contratado ( ), adscrito a la oficina o Facultad de:

me presento ante usted y

EXPONGo:

Que, teniendo la necesidad de actualizar mi legajo personal, sohclto a usted tenga a bien,
recepcionar los documentos que a continuacion detallo:
1.

2.

Es gracia que espero alcanzar.

Ciudad Universitaria, de del 20

DNI N°




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1946-2019-R-UNE

ANEXC 10

MODELO DE FICHA ESCALAFONARIA E INFORME TECNICO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
Alma Mater del Magisterio Nacional

2

Unidad de Gestion del Emplec y Relaciones Humanas

FICHA ESCALAFONARIA N°: DATOS PERSONALES:
EXPEDIENTE N°; PERSONAL: (DOCENTE/NO DOCENTE)
ASUNTO: CONDICION:

DEPENDENCIA:

. DATOS PERSONALES
1. Apellidos y Nombres

2. Lugar y Fecha de Nacimiento

. TIiTULOS Y CERTIFICADOS

. Grado de Instruccion

. Titulo Profestonal

. Especialidad

. Maximo gtado obtenido

. Especialidad

. Otros Certificados o Titulos

S PN =

{*} LOS CERTIFICADOS POR CAPACITACIONES Y OTROS SE ENCUENTRAN INSERTADOS EN LA SECCION I DEL
LEGAJO PERSONAL.

ill. REGISTRO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y/O DOCENTE:
1. Fecha de Ingreso al Servicio
2. Fecha de Reasignacion
3. Categoria y Dedicacion
4. Régimen de Pensiones

IvV. TIEMPO DE SERVICIOS

1. Enla UNE EGyY Nombrado AATMM DD
2. De Reasignacion : AA/MM /DD
3. Total al Estado : AA /MM /DD
4. Enla Categoria Do AA /MM DD
5. Fecha Cumplimiento : DD/ MM/ AA

V. LICENCIAS SIN GOCE DE HABER
Vi. BONIFICACIONES:

1. Bonificacion Personal : % {(Resolucién) (Fecha)
2. Bonificacion Familiar : (Resolucion) (Fecha)
3. Bonificacion diferencial : (Resolucion) (Fecha)

Vil. OTROS DATOS ADICIONALES
EXPERIENCIA LABORAL : _
(CARGOS DESEMPENADOS)  (RESOLUCION) (PERIODO DE TIEMPO)

LUGAR Y FECHA:




A .
ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1940-2019-R-UNE

ANEXO 11
INFORME TECNICON° - . UGEyRH
REFERENCIA : EXPEDIENTE N°
ASUNTO :
PERSONAL DOCENTE: [ ] NGO DOCENTE: [ ]

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE GESTION DEL EMPLEO Y RELACIONES HUMANAS DE LA
UNE EGyV. , - |

S.J.

En atencién al documento de la referencia, cumplo con informar a usted en relacion con el

pedido formulado por
adscrito, categoria [/  dedicacion o  nivel ., quien solicita

. para lo cual detalio lo siguiente: (

I. DEL TIEMPO DE SERVICIOS SEGUN CONSTANCIAS DE HABERES Y DESCUENTOS:

INSTITUCION:
ANOS: _ MESES: ANOS MESES DIAS:
TOTAL TIEMPO DE SERVICIOS:
RECONOCER EL TIEMPO DE SERVICIO: al (Fecha)
It. DEL RESUMEN TOTAL DEL TIEMPO DE SERVICIOS: ANOS MESES DIAS

TOTAL TIEMPO DE SERVICIOS EN LA UNE EGyV Y AL ESTADO {

RECONOCER EL TIEMPO DE SERVICIOS: afios, meses y dias __ala(Fecha)

[il. DE LA BONIFICACION PERSONAL: CON RECONOGIMIENTO  SIN RECONOCIMIENTO

Primer Quinquenic = 5% cumple el (Fecha)

Lo que informo a usted para el tramite respectivo.

LUGAR Y FECHA:

Técnico Responsable

35




