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I. OBJETIVO

Establecer las normas para la organizacion y administracion del Legajo Personal del
Colaborador de SERPOST S.A., fijando las pautas para permitir el registro, clasificacién
y archivo de los documentos que faciliten una rapida ubicacién y/o actualizaciéon de
datos.

El presente documento alcanza a todos los colaboradores de SERPOST S.A. a nivel
nacional, que tengan vinculo laboral con la Empresa.

.BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 685 Ley de Creacion de SERPOST S.A.
3.2 Estatuto Social de SERPOST S.A.

3.3 Ley N° 31564 Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso
y salida de personal del servicio publico.

3.4 Decreto Supremo N° 082-2023-PCM Reglamento de la Ley N° 31564, Ley de
prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal
del servicio publico.

3.5 Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG Normas de Control Interno.

3.6 Decreto Legislativo N°1246 Aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

3.7 Reglamento Interno de Trabajo de SERPOST S.A.

Il. ALCANCE
I
|

%|/IV.NORMAS
Generales

4.1. Se consolidara en el Legajo personal (archivo individual) todos los documentos
referentes al colaborador, desde su ingreso hasta su retiro de la Empresa, siendo
su contenido de caracter CONFIDENCIAL y fuente de informacién respecto a la
trayectoria y desarrollo laboral del mismo.

4.2. El Departamento de Administracion de Personal solicitara al colaborador que
ingrese a laborar a la Empresa, la presentacion de los siguientes documentos:

a. Curriculum vitae documentado. Para los cargos de Direccién y Confianza las
copias del grado o titulo profesional y de cualquier otro grado obtenido
(Bachiller, Maestria u otros Post Grados) el resto del personal presentara copia
simple.

b. Copia simple del D.N.I. vigente o Carné de Extranjeria.

c. Copia simple de recibo de servicio donde figure el domicilio actual (luz, agua,
otro).

d. Copia simple del brevete (so6lo para choferes).

e. Certificado Unico Laboral del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo -
MINTRA. (Certijoven o Certiadulto).

f. Certificado de Habilitacion expedido por el respectivo Colegio Profesional, de
ser el caso y de requerirlo el puesto (copia simple).
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g. Partida de nacimiento y/o copia DNI de hijos menores de 18 afos (copia
simple).

h. Partida de Matrimonio o constancia de convivencia.

i. Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (formato de la Contraloria General de
la Republica) exclusivamente para gerentes, subgerentes y personal que por
funciones a desempefiar administrara o manejara fondos de SERPOST S.A.

j. Foto reciente tamarfio carné con fondo blanco.
Adicionalmente debera completar la siguiente informacién:

Ficha de Datos Personales (Ficha 1y 2).
Declaracion Jurada de Conocimiento de Directores y Trabajadores (Ficha 3).
. Declaracion Jurada de Parentesco y Nepotismo (Ficha 4).
Declaracion Jurada de Domicilio (Ficha 5).
Ficha Médica Ocupacional (Ficha 8).
Declaracién Jurada de Rentas de Quinta Categoria (Ficha 7).
Pago de Asignacion Familiar (Ficha 8).
Declaracion Jurada Patrimonial del Trabajador (Ficha 9).
Formato de Eleccién del Sistema Pensionario (Ficha 10).
Declaracion Jurada de Apertura de Cuenta (Ficha 11).
Ficha de Depdsito de CTS (Ficha 12).
Declaracién Jurada — No Registro en el REDAM (Ficha 13).
. Declaracién Jurada Confidencialidad de la Informacion (Ficha 14).

Declaracion Jurada (Manual para la Prevencién de Lavado de Activos y
Financiamiento del Terrorismo, Codigo de Conducta para la Prevencién de
Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo y Politica de Manejo de
Informacién No Publica) (Ficha 15).

y. Constancia de Recepciéon de Documentos (Ficha 16).

z. Constancia de Induccion (Ficha 17).
aa. Declaracion Jurada de Compromiso Especifico (Modelo de Prevenciéon del
Delito - MPD) (Ficha 18).

bb. Declaracion Jurada sobre Prohibiciones e Incompatibilidades — Ley Nro. 31564
(Ficha 19).

X g <c T ®>>0O00VO 33T X

4.3. El legajo personal estara estructurado por secciones o compartimentos y en cada
uno de ellos se archivaran, segun corresponda, los documentos del colaborador
clasificados de acuerdo con su naturaleza.

Seccién 1 - Datos personales

Seccion 2 - Estudios realizados

Seccion 3 - Trayectoria laboral

Seccion 4 - Ingresos y desplazamientos
Seccidon 5 - Ausencias en el servicio

Seccién 6 - Evaluacion del Desempefio laboral
Seccion 7 - De los méritos

Seccion 8 - De los deméritos
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Seccion 9 - Otros documentos
Seccion 10 - De la extincion del vinculo laboral

4.4. Los documentos del colaborador seran registrados y archivados a la brevedad, de
acuerdo con el orden y estructura de las secciones establecidas, bajo
responsabilidad del encargado de legajos:

Seccion 1

De los datos perscnales

a. Ficha de datos personales (Ficha 1y 2).

Curriculum vitae no documentado.

Declaracion Jurada de Conocimiento de directores y trabajadores (Ficha 3).
Certificado Unico Laboral del MINTRA (Certijoven o Certiadulto).
Partida de nacimiento y/o copia del DNI de hijos menores de 18 afios.
Pago de Asignacion Familiar (Ficha 8).

Partida de Matrimonio o constancia de convivencia.

Copia de D.N.I. o carné de Extranjeria.

Copia de brevete (solo para choferes).

Declaracion Jurada de Parentesco y Nepotismo (Ficha 4).
Declaracion Jurada de Domicilio (Ficha 5).

Ficha Médica Ocupacional (Ficha 6).
. Declaracion Jurada de Rentas de Quinta Categoria (Ficha 7).

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (formato de la Contraloria General de
la Republica).

Fotografia reciente tamafio carné (fondo blanco).

p. Copia simple de recibo de servicio donde figure su domicilio actual (luz, agua,
teléfono, otro).

S@ ™0 ao00

°

Seccion 2

De los estudios realizados
a. Certificado de estudios.

b. Copia del grado o titulo profesional, y de cualquier otro grado obtenido
(Bachiller, Maestria u otros Post Grados).

c. Constancia de colegiatura.

d. Certificado de Habilitacion expedido por el respectivo Colegio Profesional (de
ser el caso).

e. Certificados de capacitacion.
Seccion 3
De la trayectoria laboral

a. Certificado de trabajo.

b. Otros documentos que acrediten haber laborado en otras entidades (recibos
por honorarios, contratos, boletas, otros).

Seccién 4
De los ingresos y desplazamientos

a. Evaluacion de ingreso (psicotécnica, psicoldgica, etc.).
b. Documentos que acrediten al colaborador su:

NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL
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» Contrato.
» Constancia de entrega de contrato.
» Acta de reposicion (repuesto judicial).
» Ascenso.
» Promocién.
» Designacion.
» Rotacion.
» Permuta.

w:»’

Encargo de puesto.
Encargo de funciones de puesto.
Comision de servicio.

h 7

v

Seccion 5

De las ausencias en el servicio

a.

S@ ™o ao00T

[ W —

£ T o0 3 3

a.
b.

a.
b.
C.

+ Licencias:

Por asuntos particulares (con goce y sin goce).

Por gravidez.

Por descanso médico.

Solicitud de permiso por lactancia.

Por matrimonio.

Por paternidad.

Por adopcion.

Por enfermedad grave o terminal o por accidente grave, de familiar directo.
Por asistencia médica y terapia de rehabilitacion de hijos con discapacidad.
Por licencia sindical.

k. Por capacitacion.

A cuenta de vacaciones.

. Por sufragio electoral.

Representacién nacional deportiva.

Por citaciéon proveniente de autoridad competente.
Por fallecimiento de familiar directo.

Autorizacion del goce de vacaciones.

Seccion 6
De la evaluacion del desempefio laboral

Evaluaciones de rendimiento.
Otras evaluaciones.

Seccion 7
De los méritos

+ Documentos por:

Agradecimiento o felicitacion.
Menciones o distinciones.
Conformacién de comisiones de trabajo.

NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL
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d. Publicacién de trabajos de investigacion.
‘ Seccion 8

De los deméritos

+ Documentos por:
> a. Documentos de amonestaciones.
&\ b. Medidas disciplinarias.
' c Sentencias judiciales relacionadas con el campo laboral.

- Seccion 9

‘ De otros documentos

+ En esta seccidn se archivaran los documentos que no estén contemplados en las
secciones antes citadas.

Declaracion Jurada Patrimonial del Trabajador (Ficha 9).

Formato de Eleccién del Sistema Pensionario (Ficha 10).
Declaracion Jurada de Apertura de Cuenta (Ficha 11).

Ficha de Deposito de CTS (Ficha 12).

Declaracion Jurada — No Registro en el REDAM (Ficha 13).
Declaracion Jurada - Confidencialidad de la Informacion (Ficha 14).

Declaracion Jurada (Manual para la Prevencion de Lavado de Activos y -
Financiamiento del Terrorismo, Cédigo de Conducta para la Prevencion de
Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo y Politica de Manejo de
Informacién No Publica) (Ficha 15).

h. Constancia de Recepcion de Documentos (Ficha 16).
i. Constancia de Induccién (Ficha 17).
j. Declaracién de Compromiso Especifica (MPD) (Ficha 18).

k. Cargos de entrega de informacién o documentacion obligatoria entregada por
el empleador (RIT, Reglamento de SST, otros).

I. Declaracion Jurada sobre Prohibiciones e Incompatibilidades — Ley Nro. 31564
(Ficha 19).

Seccion 10

@ "0 000w

De la extincion del vinculo laboral
a. Resolucién de contrato.

Vencimiento de contrato.

Retiro de confianza.

Renuncia.

Despido.

Jubilacion.

Fallecimiento.

Mutuo descenso.

@ 0 ao00

4.5. En el caso de extincién del vinculo laboral y a solicitud escrita del excolaborador
(excepto por fallecimiento), el Departamento de Administracién de Personal,
procedera a devolver los documentos ORIGINALES (de darse el caso) requeridos
por el interesado, dentro de los noventa (90) dias de producido el cese, registrando
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y reemplazando cada documento a entregar por su respectiva copia, firmada en
sefal de conformidad.

4.6. Queda terminantemente prohibido, mostrar y/o prestar el legajo a terceras
personas, salvo autorizacion expresa del Subgerente de Recursos Humanos.

Legajo Personal

_.,_-’5':}4.8. Los legajos personales deberan conservar el orden alfabético, a fin de facilitar su
' ubicacion y/o actualizacion de datos.

4.9. El codigo del colaborador es el que se le asigna de acuerdo con el procedimiento
establecido en las Normas para el control y registro del personal en Serpost S.A.

Control y Custodia del Legajo Personal

4.10. La custodia del legajo personal estara a cargo del responsable de la Administracion
del Legajo, bajo la supervision directa del jefe del Departamento de Administracion
de Personal, asumiendo ambos la responsabilidad de su conservacion, ubicacion y
contenido. Asimismo, se debera comunicar al Subgerente de Recursos Humanos
cualquier eventualidad que se presente en la custodia, a fin de tomar las acciones
pertinentes.

. Similar responsabilidad asume quienes por la funcién que desempefian manipulan
regularmente los legajos personales.

Los Gerentes de area podran solicitar, por escrito, a la Subgerencia de Recursos
Humanos el legajo personal de los colaboradores bajo su cargo por un periodo
maximo de cinco (05) dias Utiles contados a partir del momento en que el legajo es
entregado al solicitante, el cual podra ser ampliado, a solicitud, por igual término.
Los Subgerentes de area podran revisar el legajo de su personal en la misma area
de archivos a solicitud del Gerente de éarea dirigida al Subgerente de Recursos
Humanos.

. Para mantener el control sobre el desplazamiento y manipulacion del legajo
personal, se registrara cronolégicamente, en el cuaderno de Circulacién de Legajos,
los datos correspondientes a los movimientos (desplazamientos, manipulacion,
consultas y devoluciones) debidamente firmados por solicitante o con el documento
de autorizacion respectivo.

4.14. E| colaborador podréa solicitar exclusivamente su legajo personal, previa
identificacion, soélo para verificar el contenido de la documentacion, en presencia
del encargado de su custodia.

De los documentos

4.15. E| colaborador que ingrese a prestar servicios a la Empresa estara obligado a
presentar todos los documentos citados en el numeral 4.2, bajo su responsabilidad.

T 4.16. Todos los documentos que presente el colaborador para la organizacion de su
~J A\ legajo personal deberan ser fidedignos, claros, legibles, sin enmendaduras, bajo su
responsabilidad.

/ 4.17. Los documentos entregados por el colaborador o expedidos por la Empresa, seran
procesados y archivados de acuerdo con la seccion que corresponda, registrandose

[ ] NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL
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el ingreso en los anexos adjuntos a la contratapa de los compartimentos del legajo
personal (Secciones 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 9 y 10). Dichos anexos podran ser
modificados a solicitud de la Subgerencia de Recursos Humanos y con aprobacion
de la Gerencia de Administracion de Recursos.

4.18. Los documentos emitidos por Instituciones del exterior de pais deberan contener el
correspondiente visado del Ministerio de Relaciones Exteriores para poder ser
reconocido como tal.

. La Subgerencia de Recursos Humanos solicitara actualizacioén del Certificado de
Habilitacion expedido por el respectivo Colegio Profesional, de ser el caso y de
requerirlo el puesto.

ST 4.20. Aquellos colaboradores o funcionarios que no presenten los documentos en el plazo
establecido estaran incurriendo en falta de caracter disciplinario, pasible de sancion,
de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

. El colaborador en periodo de prueba, que no cumpla con presentar los documentos
requeridos, acumulara un factor negativo para los efectos de su evaluacion y
calificacion.

5.1. La adulteracion, sustraccion o pérdida de cualquier documento que forme parte del
contenido del Legajo Personal, dara lugar a la aplicacion de medidas y sanciones
disciplinarias, sobre quienes resulten responsables.

.2, Para el caso del Legajo de los miembros del Directorio, se tomara como referencia
lo establecido en el numeral 6.3.1 del Libro Blanco: Lineamiento para la Gestion de
Directorios y directores de las empresas bajo el ambito de FONAFE vigente a la
fecha.

.3. La Empresa al iniciar el vinculo laboral con el colaborador verificara o constatara la
veracidad de los documentos presentados obligatoriamente hasta la quinta
categoria del CAP, en las otras categorias lo realizara mediante la selecciéon de una
muestra aleatoria.

. Asi también, se realizaran verificaciones periédicas de manera anual, hasta la
quinta categoria del CAP, incluyendo el legajo de los miembros del Directorio.

.5. Cualquier situacion, no contemplada en la presente Norma, sera resuelta por la
Subgerencia de Recursos Humanos.

.La estructura del legajo personal debera adecuarse a los requerimientos
establecidos en las normas administrativas del presente documento.

. Todo colaborador esta obligado a mantener actualizado su legajo, respecto a
cambio de domicilio, declaracion de hijos, cambio en su estado civil, capacitaciones,
otros documentos de las secciones 1y 2, bajo responsabilidad.

. Cada Gerencia debera difundir lo establecido en el presente documento a su
personal, bajo su responsabilidad.

. El presente documento, deja sin efecto lo establecido en las Normas para la

fecha 13 de noviembre de 2023.

NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL
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5.10. HISTORIAL DE CAMBIO

Codigo Documento Fecha
SA-N-027.01 Normas para la organizacion y administracién del legajo 13.11.2023
personal
SA-N-027.00 Normas para la organizacion y administracién del legajo 31 032023
personal
Normas y procedimientos para la organizacion y
SP-NP-010.03 | - iministracion del legajo personal 16.12.2009
ouh Normas y procedimientos para la organizacién y
SFENP-010.92 administracion del legajo personal TOFEd0s
B Normas y procedimientos para la organizacién y
SPNP-010.01 administracion del legajo personal 28.00,2001
. Normas y procedimientos para la organizacién y
SP-NP-010.00 | 4 yministracion del legajo personal 145041989

/l. AUTORIZACION

la fecha de su suscripcion.

Lima, 02 OCT. 2024

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entrara en vigencia en

NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL
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1

CODIGO
FICHA DE DATOS PERSONALES
APELLIDOS ¥ NOMBRES
DIRECCION
DOMICILIARIA
[CALLE MZ AV, IR) Ine. LoTEl {URE. COOF. a8 HHI
(osTRITO) (PRONNNCIA) | DEPARTAMENTC)
TELEFONO FUO TEL CELULAR
FECHA DE NACMIENTO LUGAR DE Distrite
|ciafmes/afo) MACIMIENTO [———
DN ESTADO CIVIL
N® AUTOGENERADO LiC. DE CONDUCIR
REGIMEN DE PENSION swe [ ] e [ HOMBRE AF.P [ N® AFP ‘
E-MAIL TIPO DE SANGRE e [ GRUPO |
EDUCACION
ARa en o que
CENTRO DE ESTUDIOS conduys
ESTUDIOS SUPERIORES
Ao o Ciclo
CENTRO DE ESTUDIOS B Sreste enque
= concluyo
OTROS ESTUDIOS
PERIODO CERTIFICADO ©
MATERIA TNICIO TERMIND INSTITUCION DIPLOMA
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FICHA 2
Serpost
£ Lurre Ui Fe
IDIOMAS
HABLA LEE ELCRIBE ENTIENDE
INDIQUE QUE IDIGMA CONOCE (in@sque porcents) (Indique porcentsje (indigue p j (inaique p g
sproximade} sprammaco) sproximado| aproximads|

TRAYECTORIA LABORAL
PERIODO ULTIMO CARGO

GO — = EMPRESASINSTITUCION DESEMPERADO MOTIVO DEL CESE
DERECHOHABIENTES
I FECHA DE NACMIENTD | DOCUMENTO DE IDENTIDAD
APELLIDOS ¥ MOMBRES ] 540 [T om | mes | Ao | (DN, LE, FE.PP, EXTRANJERLA, DPI.
i 1- Conyuge o ibina (Consignar datos compg y tomo tiguran en ¢f documento de identidad)
| .- Hijos mencres de 18 aiios DOC. D idamtidad o Autogemerndo o M¥ de Purtide de Nadmimia (8 digheal
13- Higos marypores de 18 shos DOC Da demtided no Audogenersds o MY de Partide de Nacimeimo (8 digheos|
4.- Otros familiares (No derecho habientes) SEXO Dia Mes ARo OCUPACION ACTUAL
Padre:
Madre.
Hermanos
Deciaro bajo juramento que los datos proporconados son exactos y
EM CASO DE EMERGENCA NOTIEICAR A werdateros, autaritando & L empreda efectuar las verificaciones gue
OMBRE: Juzgue necesarias; asi mismo me comprometo 8 presentar los
) doct que me saliciten, Cuskquier sctusiizacidn o modificacion
: de sus datos personales deberdn ser informadas por escrito a la
TNRECEON: brevedsd posible.
En caso de falar 2 la verdad me someto 3 las que ¢l RIT y la ley
biecen soore &f partiouar.
TELEFONO: PARENTESCO: 1 FECHA FIRMA
CELAR —0 Apsficas y Nombres
PARA USO EXCLUSIVO DE SERPOST S.A
Cargo: Fecha ae ingreso | [ [
Grupo Ocupacions Categoria:
Dependencia: Rem. Mensuat
Despiazamaents Condicson Laborst:
Observacion:
Doto. de Administracion ae Personal Sub G in de
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FICHA 3
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DEGLW@CMM CMIMBE&FECW Y TRABAJADORES

; mhlwnmbn:japwﬁyopuﬁorduhnmmdﬁuamdm%wﬂﬂdemmm
ostal wmdumd&ﬂhhTmMr&mﬂmmmmhdcmu&nﬂdee
5 activos y del financiamiento del terrorismo)

eclaro bap uramento que los dabs consgnados en &l presene documento son verdaderos y acuales. En caso de c.arrtno me
, obhgo fene a mi empleador a comunicark en un plazo maximo que no excedera de quince (15) dias calendario de producido el

-Non'brs; .
5 Tipo y numero de documenio de idenidad {marqus con una "X" sequn corresponda)’
ONI Pasapore Carné de Exraneria | Cro: N®
3 Estado Civi sofiero casado conviviente divorciado viudo
4 Nombres: Apelidos:
(De ser el caso, consignar la miormacion del conyuge o conviviene)

o
5 [Pomecio Jr - Av. - Calle - Pasag N°® Dpto-Int N®

Urb / Compley | Zona ! Secior Distrip Provincia Departament
] Teléfono correc elecronico
T | Ocupacion yio cargo en el suen obligado

Profesion u ofcio:

Declaro tener anteceden tes policiales:  Si De ser postivo indicar la razon:
Margue "X" segun corresponda. Si la respuests e "3I°, indnue la razon

Declaro tener antecedentes penales: 9 No Ue ser postivo indicar la razon:
Marque "X" sequn corresponda. Sila respuesta fue "S1°, indique la razdn

PERIE BOR lamnanbnua)

N° [ Nombre de la Empresa o Entidad

LM TE :“:1 e I R MON T‘:\

Inbrmacon Parmonial (hacendo referenca al numero bienes nmuebles y valor)
2. Otros ingresos

TOTAL

[Elaborado y suscrio en

Ciudad Fecha (dd/mm/aaaa)

FIRMA DEL TRABAJADOR/DIRECTOR DECLARANTE

J“IMoala: Para ser conservada por 8l sujeto obligadoy, en su caso, exhiblda a solicitud de Ia UIF-Peru en las visitas de
< /| supervieion. No se requiere remitir a la UIF-Peru, salvo solicitud expresa.

NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL
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El Carrea del Peru
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPOTISMO 1
Apellidos y Nombres: [
Domicilio.
D.N.L: | Fechadeingreso: |/ |/ | codigo:
Contrato: Plazo Indeterminad Sujeto a Modalidad:
= Cargo: Dependencia:

Declaro bajo juramento:

1.  NO estar comprendido en ningun programa de renuncia voluntana de entidades estatales de
empresas de la actividad Empresanal def estade, que implique prestar servicios a SERPOST S.A

2. NO estar inhabilitado por sentencia judicial, ni tener impedimento legal para prestar servicios en
empresas del Estado bajo cualquier forma o modalidad.

3. Declaro bajo juramento Sl NO (Marcar con una X) tener parentesco hasta el
cuarto grado de consanguinidad y/o segundo grado de afinidad ni estar casado con funcionanos
de direccion y/o de confianza de SERPOST S.A. Asimismo, no tener parentesco con trabajadores
que tengan facultad de nombramiento yio contratacion de personal, ni injerencia en los procesos
de seleccion, ademas de no estar incurso en las prohibiciones establecidas en la ley 26771 y el
Decreto Supremo N° 034-2005-PCM. Ley N° 27444-ley de Procedimiento Administrativo
General, asi como el Art. 23° del R.LT.

De ser afirmativo la indicacion en el numeral 3, detalio los siguientes familiares que trabajan en la
empresa:

Nombre de Familiar Grado de Parentesco Dependencia

Nombre del Conyuge Fecha de Matrimonio Dependencia

La presente Declaracion Jurada para prevenir cascs de Nepotismo, la presento dentro del marce de la
Ley N° 26771 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 034-2005-PCM y sus
modificatorias.

Declaro, bajo juramento gue los datos consignados en la presente son exactos y verdaderos. En caso
de faltar a la verdad, me someto a las sanciones de Ley establecidos sobre el particular

e

Firma del Trabajador Fecha

* Ly 26771 Art 4 “Lee funcionanas de Girescion /o peronal de s antidades y repAMEGONes DUDICR: Conformanta: el Sector PUSkeD Necoral, asi
como Bz Empresas Ge E3%a00, Que goTan O s facultad de NOMOMMIENS ¢ CONLTBLACON de persoral, © tengsn injerencis cirecta o indrects en &l
process ce seierddn e encuentrsn orohiDdec ge ejercer dicha fMCUtsd en Su rtCad respeqo & sus Danentes hasta & cuarto graco de
COCANZUIRITad, SAELNCE It MINTRC ¥ POF MEION e MELrmonia”

¢ Ley 27448 At IV, numersi 1.7 “Prindpio o¢ Prasuncin o la Veraccad - £n is ramitacion del procediment BIMINSETItvD, 36 precume que ko3
Oocumentas y declaracionss formulacos por as BITIASTTAC0S en i forma DresaTIA por e5te Ley. responder B @ vercad de a3 hechas cue sllos
afirman. Esta prasuncion 3dmite pnaoe &n CONLRANG.

. w:mmm‘l‘ww.:u'mrmiﬂigwlmmamﬂ.mmqummmdm
F00 de consanguinided /o seZunco £RG0 de afniced N Ty CA8d0 Con FLrdonatio: Oe diveccdn /o o confierce ge SERPOST SA. Asimizmo,
No tener parentesco <on bradsiadoves que tangen fACUTSD O MOMGFAMIENtC /0 CONIBMBCION de perzonal, Ni injerencis en oz procesos ge
seleccion ||

o ”‘ NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL cuAniERcis
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DECLARACION JURADA DE DOMICILIO
Ley N” 28882

[Texte Unico Ordenado de la Ley del procedimiento Administrativa Genersl, D.5. N 004-2019-JUS)
[Decreto Legisiative que sprueds diversas medidas de simplificacion administrativa, D.L. N* 1246)

Yo. de nacionalidad

peruana; con DNI N* . domiciliada en

en el pleno goce de los Derechos Constitucionales y en concordancia con lo previsto en ¢l TUQ de |a

Ley de Procedimiento Administrativo General, D.S. N* 004-2018-JUS. J: '3"

DECLARO BAJO JURAMENTO

Cue, |a direccion que sefialo lineas arriba, es mi domicilio real. actual, efectivo y verdadero, donde

tengo vivencia real, fisica y permanente; en caso de comprobarse falsedad en los datos sefalados

me someto & las sanciones administrativas y'o penales que correspondan,

Lima, de

FIRMA

‘croquis y referencias ge mi dirsccion al reverso

ESTE DOCUMENTO NO NECESITA LEGAUZACION DE CONFORMIDAD 4 LEY' CARECE DE VALOR EN CASO DE BORBOMN, ENMIENDA ©
DETERICRO, DE LSO EXCLUSIVO SOLD FARA TRAMITE LABORAL, ESTUDIOS, VIAJE, MATRIMONID ¥ ADMINISTRADOS

NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL

Yo »
e
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Sgrpg Ay FICHA MEDICA OCUPACIONAL

L] Cormeo el Prny FED?‘“;
Apedioos v Nombees: DL
N fan: e Saeguiren; Factor:
\ Chsnte eschenria: Lugar de sacinientn (DpeayProw Tist)

Persdna e contachor komoes y Farorhescn

Ocular Chaoaewin, Aresrtold, dediopeliss » Lhatee [
S Audti von s, Trauie aostos, Hipaoska Colagers Fubovirsts.
i, B Sie s, Fart (&= e, 8,
Card- ] 3 g, Pl iddecs v wian Carwey, hdem upat
[ Dpesiive  [Lhws, gevietn, BuGE, dpmmioie, Seiio b Tierms “TVisden, A1V, parain
Aeaa, Ear Pein i ML
U irarbos Bl Mo, bfioain: wrboare, Ostth, Drrrmatologicn |Feorids, vilbgo, comomioss.
s Gertumes |75 Commacion de ey, Mmrgas [Pl s, domita, s
& Rerviows s Uss anbeus
; £ s corrective de sebud
- . [Lunibebgla, Sunce, Frachan, Atiakla, Miopetias Cacr ilibr
;‘ Quirapicos et byl o Stual, f ml_-_vI 1
§ WOERE | eamto [H__JC I e PARTD PERDIDAS | —
2
]
a
3 HABITOS Ca  |Alkohol |Croges | labecs | Vacaacien I
* Consumi Anres —
4 Corere Ahas s [—] v [
’ Canticad de consurme
3 termpa 3 consumo MEnCIonar eaconas:
L e
| <Has eeido opemiones?
C — N — s w [
wsarss Decnedin.
T ECFHIERTES FART ARES
Echarmenades o ciusa 3¢ Mutrme: Daetakay
|___|Parentesca
F;ZM DIAGNOSTICO OBSERVACIOMES |
k
i [FECHA DIAGNOSTICO LUGAR DE TRATAMIENTO 8%

ASEDS A fonsuly My Ez Kalus
| Askme 2 |2 farmadia 3 Compeay meckcameantn Posta medica
St Con MOSCIng CXern Fespital
E500m 3 Que pase o Sk Chnca
Cers (Detalar).
W
riflico gue, todos b datos proporclonsdos

SO DK JEATENID Qe Q0N O Deen £5Ra00 S Sk B0 mental, fETandn @ presente decamdon, o6 cortimmdad con o
establecias por & TUG ¢ & Ley No 27444 - Ley o Pmensmientn aoministrabve Geneml v of Decrets Legisachen W° 1172 que
modficn i Ley No 27444 - Ley 9 Proosdimientn administativa General y dermga i Loy Na 250601 En cao de comgrobtese faise
@M, T SOMET & TGS S ACCKNeS AOMINSTIChas ¥ peraies 3 que hubiere Lgar

From S Trabal
DMl I

NORMAS PARA LA ORGANIZACION ¥ ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL O
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DECLARACION JURADA DE RENTAS DE QUINTA CATEGORIA
(TUQ de la ley del impuesto a la Renta D.5. No. 054-08-EF
Reglamentada por D.S. Nro. 122-64-EF)

Lima, __ de de

Sefior: GERENTE GENERAL DE SERPOST S. A,

Presente:
Yo, , identificado con Documento de Identidad
Nro. , domiciliado en , declaro

haber recibido Renta alguna generada por quinta categoria (Trabajador Dependiente)
durante el presente afo. y en aplicacion del Articulo 44° inciso b) del reglamento de la
Ley de Impuesto a la renta, les autorizo a gque me efectue las Retenciones
establecidas por ley con respecto al Impuesto a la renta del Ejercicio Gravable

en base a las siguientes rentas obtenidas en :

EMPRESA RUC TOTAL TOTAL
INGRESO IMPUESTO
PERCIBIDO RETENIDC
Sl Si.
Atentamente,

Nombres y Apellidos
D.MN.l. Nro.

NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL

¥
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‘ il Solicito: Pago de Asignacion Familiar

Sefior: GERENTE GENERAL DE SERPOST S. A.

YO, e |dentificado  con el DNI

N® ... ... anteusted me presentoy declaro bajo juramento que:

sio [ w []

Tengo hijos menores de 18 aflos yio hijos menores de 24 afios que se encuentren
cursando estudios superiores.

De ser afirmativo y de conformidad a lo dispuesto en la Ley N* 25129 y su Reglamento
Decreto Supremo N°® 035-80- TR, solicito a usted ordene a quien corresponda, me
considere el beneficio de percibir la asignacion familiar.

Por tanto, ruego acceder a lo solicitado de acuerdo a lo normativa laboral vigente.
Adjunto:

+ Copia de DNI de mi (s) hijo (s).
+ Constancia de Estudios vigente (De ser €l caso).

(*) El pago de la asignacion familiar se realizara desde el momento de la acreditacion

correspondiente.

FIRMA DEL TRABAJADOR

1, | | L RS

Los Olivos, v PR« | OPRRURRT « | ST

NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO FERSONAL

Fyeazo®
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 DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DE DIRECTORES Y TRABAJADORES

| (Para uso del concesionario postal y operador designado autorizados a prestar el servicio postal de remesa ylo giro
|\ postal, supervisados por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones en materia de prevencion del lavado de
~ activosy del financiamiento del terrorismo)

eclaro bajo uramento que los dabs consignados en el presene documeno son verdaderos v acuales. En caso de campio, me

obligo Fente a mi empleador a comunicark en un plazo maximo que no excedera de guince (15) dias calendano de producdo el
cambio.

1. ANTECEDENTES PERSONALES

, 1. DATOS PERSC
1 |Nombres: Apelidos:
) Tipo y numero de documento de identidad (marque con una "X" segun cotresponda):
ON! Pasapore Carné de Exraneria | Cro: N*
3 Estade Civic soliero casado conviviente divorciado viudo
4 Nombres: Apelidos:
{De ser el caso, consignar la mormacion del conyuge o conviviene)
5 Dol Jr - Av. - Calle - Pasage N° Dpo-int N*
Urb | Complejo / Zona / Sector Distrio Provincia Departamenno
6 Teléfono correo elecronico
7 | Ocupacén ylo cargo en &l sujen obligado:
Profesion u oficio:

__2ESTUDIOS

Sefale los estdios prolesionales y capacacnes especalizadas rechidas:

cedentes policiales:  5i No  De ser positvo indicar la razon:
Marque "X" sequn corresponda. Sila respuesta e "SI”, ndique la razon

Declaro tener antecedentes penales: 3l No De ser postvo indicar la razon:
Margue "X" sequn corresponda. Sila respuesta fue "SI°, indigue la razon

.......... .. h m’ .anﬁn.u;, .
de Lonciusion

Nombre de la Empresa o Entidad

ANTECEDENTES PATRIMONIALES

. Inbbrmacion Parmonial (hacendo referencia al numero bienes nmuebles y valor)
2. Oos ingresos

TOTAL

[Elaborado y suscrip en:

Ciudad Fecha (dd/mmfaaaa)

FIRMA DEL TRABAJADOR/DIRECTOR DECLARANTE

Notlg: Para ser conservada por el sujeto obligadoy, en su caso, exhibida a solicitud de Ia UIF-Peru en las visitas de
supervigion No se requiers remitir a la UIF-Pero, salvo solleltud expresa.

NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL
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FORMATO DE ELECCION DEL SISTEMA PENSIONARIO

APELLIDO PATERNO:
APELLIDO MATERND:

TIPO DE DOCUMENTO:

r9

v}
r

1i. DATOS DE LA ENTIDAD EMPLEADORA
NOMBRE O RATON SO0AL SERPSOT 5.4

Wi DE RUC 2 Jo [2]5 Je [ 5 [o [ [o] s ||

DEPARTAMENTO DE DOMICILIO FISCAL: Av. Tomas Valle Cdra. 7 §/N, Los Olivos - Lima

ill. DATOS DEL VINCULO LASORAL-

FEGHA OE WICO D€ L4 RELACON LABORAL e | [ Ime [ 1T [ [ T T T T T T T Taee [ T T T I

REMUNERACION:

V. ELECCION DEL SISTEMA PENSIONARIO

] et [

Fema de Trabajador:

Chugad de. .de. de oe

CION DEL LEGAJO PERSONAL

Frced™
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DECLARACION JURADA DE APERTURA DE CUENTA

Yo, , con
nacionalidad Identificada (o) con DNI N° , domiciliada (o)
en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que la operacion solicitada Apertura de cuenta de Haberes 5ta Categoria, del Banco
con el nimero de cuenta:
esta activa y que el titular de esta cuenta es el que subscribe |a presente declaracion.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, declaro haber incurrido en el
delito de falsa declaracion en Procesos Administrativos — Articulo 411° del Cogido Penal y
Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al Articulo 32° de la Ley
N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Adjunto:

v Voucher y/o comprobante de cuenta del banco

Firma del Trabajador
DNI N°:

Los Olivos, de de

NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL ,_—,d?'-’-‘:"-."-}
WP
¥ Procea®
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Solicito: Deposito de CTS

Sefior:. GERENTE GENERAL DE SERPOST S. A,

Y0 sonsseman s RS SRS R R identificado con
DNIN® ... ... ... .. anteusted me presentoy expongo:

Que, de conformidad a lo dispuesto en el Derecho Legislativo N* 650, comunico a usted
mi voluntad de que las sumas de dinero que correspondan por concepto de
Compensacion por Tiempo de Servicio (CTS), con efecto cancelario, tanto del primer
deposito como los posteriores que puedan corresponder en la Institucion que sefala a
continuacion, segun el tipo de cuenta y moneda que cotizo:

a) Institucién Depositaria: ... ......... ... R
b) Tipo de Moneda: ... ... ... .. B .

Por tanto, ruego acceder a lo solicitado de acuerdo a lo normado.

FIRMA DEL TRABAJADOR
DNEN®: csvsnsmassissnmissy s

LOS OIIVOS: oiinimaanas OO GG vevaassaing v g .

NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL gpoime
- .'\‘:'i’ d

¥ Prosora®
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e,

2
W\
\?

W, o2

DECLARACION JURADA - NO REGISTRO EN EL REDAM

Yo, e S R R TR S
debidamente identificado con DNI N> .. . eeeininsiaaiieaaas, CON domicilio en
declaro mediante el presente documento no encontrarme inscrito en el Registro de
Deudores Alimentanios Morosos, tal como se encuentra regulado en la Lay N° 28970
"Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos”, a la misma que se
encuentra vigente,

Declaro, bajo juramento gue los datos consignados en el presente son exactos y
verdaderos. En caso de faltar a la verdad, me someto a las sanciones que la Ley
establece sobre el particular.

1721 S

Lo% OIVOR, .c..oivoiiisvssiives R iiisssiearamea de.....

il p,.-.z"ir-‘l(;-_

-
-
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DECLARACION JURADA - CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

YO, ......iGoeiiaT viviiiiieire.. identificado
con DNIN® ..............., por medio de este documento declaro bajo juramento:

v Guardar la maxima reserva y secreto sobre la informacién privilegiada a la que
acceda en virtud de las funciones encomendadas.

v Utilizar los datos de caracter personal a los que tenga acceso, Unica y
exclusivamente para cumplir mis obligaciones.

v Observar y adoptar cuantas medidas de seguridad sean necesarias para asegurar 1a
confidencialidad, secreto e integridad de los datos a los que tenga acceso.

v No ceder en ningln caso a terceras personas los datos a los que tenga acceso, ni
siquiera a efectos de su conservacion, salvo autorizacion legal o instruccion expresa
y por escrito.

Dichos compromisos subsistiran inclusive tras la extincion de la relacion laboral que
pudiera existir extendiéndola a no conservar en mi poder copia alguna de los datos que
hubiere accedido en funcion de mis tareas.

En caso incumpla lo declarado en la presente, me someteré a las medidas y sanciones

administrativas y legales que correspondan conforme a lo sefialado en la Ley N° 31564
LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES EN EL
ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles o penales a que hubiera lugar.

FIRMA DEL TRABAJADOR

LOS Olivos, ...ccovnnves 08 cuciviivaninnia de

NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL

.

¥ Proscosi?
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DECLARACION JURADA

Y O, e identificado(a)
CON DM N . nnnmeming me comprometo a tomar conocimiento de los siguientes
documentos que obran en intranet de la Empresa:

1. MANUAL PARA LA PREVENCION DEL LAVADO DE ACTIVOS Y
FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO

2. CODIGO DE CONDUCTA PARA LA PREVENCION DEL LAVADO DE ACTIVOS
Y FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO.

3. POLITICA DE MANEJO DE INFORMACION NO PUBLICA.

Por lo que firmo el presente documento en sefial de compromiso de lectura y el estricto
cumplimiento de las mismas.

FIRMA

Los OlivoS, ..ovvveveceavanennn [ 1 RN « | - S

NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL L. s = 51
L Oy N
¥ Prospen®
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CONSTANCIA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

0, oot e e . identificado
con DNI N*: ..., por medio de este documento doy constancia que me estan
haciendo entrega de los siguientes documentos:

1. El Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

2. Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST).

3. Ley libre desafiliacion informada, pensiones minimas y complementarias, y
régimen especial de jubilacion anticipada (Ley 28991).

4. Boletin informativo acerca de las caracteristicas del Sistema Privado de
Pensiones (SPP) y del Sistema Nacional de Pensiones (SNP).

5. Cadigo de Etica y Conducta de Serpost SA.
LEY N° 31564; Ley de Prevencion y Mitigacion del Conflicto de Intereses en el
acceso y salida de personal del Servicio Publico.

7. Mapa de Procesos Nivel 0, Nivel 01 y Nivel 02,

8. Gestion Integral de Riesgos (GIR)

9. Politicas de los Sistemas de Gestion: Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo, Antisobomo, Seguridad de la Informacién)

10. Politica y Objetivos del Modelo de Prevencion de Delito (MPD)

FIRMA DEL TRABAJADOR

DNI N*:

Los Olivos, ...cccceerree 0€ crennicinesee @ i,

NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL . —l
o "1&’.
Oy?

¥ Progenc®
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CONSTANCIA DE INDUCCION

......... i .., identificado con

iiiew....., dejo expresa constancia de haber recibido, previamente al inicio
de mis labores como trabajador, la charla de induccion programada por el Departamento
de Administracion de Personal de la Subgerencia de Recursos, respecto de los siguientes
temas:

v Remuneraciones
» Fechas de pago
» Escala remunerativa segun sea el cargo
» Entrega de Boletas
» Beneficios de Ley

¥ Control y Registro de Asistencia
» Jomada de Trabajo
» Tardanzas y Tolerancia
» Refrigerio

v Proceso Administrativo Disciplinario
» Faltas y Medidas Disciplinarias
» Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD)
» Codigo de Etica

v Bienestar Social

Firma de! Trahajador

DNIN®

Loa Olives, ... 8 i@ s

NORMAS PARA LA ORGANIZACION ¥ ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL

g p—
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ANEXO 01 1 8

DECLARACION JURADA DE COMPROMISO ESPECIFICOS

El I8 SESDE: oo o e s s e B S T e e , identificado con
7 RUCMDNI CENS® ..o . declaro bajo juramento lo siguiente:

Manifiesto mi voluntad de asumir, de manera unilateral, la presente declaracion de conflicto de
intereses, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Que, es miinteres apoyar la Politica y Objetivos del MFD como aspecio transversal de |a eficiencia
del Modelo de Prevencién de Delitos de SERFOST S.A

2. Que, el conflicto de intereses represanta un conflicto entre el deber propio de SERPOST S A y
mis intereses privades, los cuales podrian infiuir de forma real, aparente o potencialmente en la
forma correcta del ejercicio mis funciones y respensabilidades.

3. Que, conozeo y me adhiero al Cédigo de Efica y Conducta de SERPOST SA. y la Politica
Antisoborno y Objetivos del MPD de SERFOST S.AL

4, Que, conozco las  inhabilidades e  incompatbilidades en mi  calidad de

. [completar con cargofuncién) como servidor o trabajador en
SERPOST S A

5 Que, no tengo conflicto de intereses econdmicos, financieros, contractuales. profesionales.
laborales. corporativos familiares, amicales y de cualquier otro tipo de similar naturaleza,
relacionados con las labores asignadas en mi cabdad de ...
{completar con cargo/funcion).

8. Que, me comprometo a informar y reportar de forma inmediata a mi jefe inmediato superior o
guien haga las veces y en el caso de ser miembro de Comité de Seleccidn, ademas informar y
reporiar al Area Usuaria y al Organo de las Contrataciones, frente a un real, aparente o potencial
conflicto de intereses.

7. Que, frente a un conflicto de intereses, aparente. real o potencial, me comprometo a inhibirme de
iniciar o continuar con las funcienes de ... ... ... (completar con cargofuncion)
como servidor ¢ trabajador en SERPOST S A, bajo respensabilidad.

Razon por la cual a continuacion me permito declarar mis:

Actividades economicas (participacion en sociedades)
Las siguientes son las sociedades, empresas, negocios y organizaciones sin animo de lucro de
las cuales soy duefio, socio, representante legal, directivo, empleado o lo he sido en los ditimos
S afos.

Entidad o negocio Tipo de participacion Fechas

Grados de consanguinidad
Registro de intereses de cualquiera de las personas con las cuales se tiene refaciones
cercanas. por matrimonio, union de hecho, convivencia, compaiieros (as) permanente y
arientes hasta el cuario grado de consanguinidad, segundo de afinidad © pimero civil.
Entidad o negocio Descripcion del potencial Fechas
conflicto

Lima, _ de del 20

Firma

NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL

¥ Proceaf®
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DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E 1 g
INCOMPATIBILIDADES - LEY N° 31564

WO, cvnvrsmmnsasssavmunnsn v snusrrareis sescasviy IIGTRINGECO COR DLNLE-NM: i
enmicalidadde .. ... ...
de la Empresa Servicios Postales del Peri S.A. - SERPOST, declaro bajo
juramento:

a) Cumplir con las obligaciones consignadas en el articulo 3 de la Ley Nro.
31564 y articulo 16 de su Reglamento, esto es:

o Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacion
que, por ley expresa, tengan dicho caracter. Esta obligacion se extiende
aun cuando el vinculo laboral o contractual con la entidad publica se
hubiera extinguido y mientras la informacién mantenga su caracter de
secreta, reservada o confidencial.

> No divulgar ni utiizar informacion que, sin tener reserva legal expresa,
pudiera resultar privilegiada por su contenido relevante, empleandola en
su beneficio o de terceros, o en perjuicio 0 desmedro del Estado o de
terceros.

b) Abstenerme de intervenir en los casos que se configure el supuesto de
impedimento sefialado en el articulo S de la Ley Nro. 31564 y en los articulos
10 y 11 de su Reglamento.

¢) No hallarme incurso en ninguno de los impedimentos sefialados en los
numerales 11.3 y 11 4 del articulo 11 del Reglamento de la Ley Nro. 31564

Suscribo la presente declaracion jurada manifestando que la informacion
presentada se sujeta al principio de presuncion de veracidad del numeral 1.7 del
articulo IV del TUO de la Ley Nro. 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General,

Si lo declarado no se ajusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo
establecido en el articulo 438 del Codigo Penal y las demas responsabilidades
administrativas, civiles y/o penales que comrespondan, conforme al marco legal
vigente.

Fecha: ....de ............... del 2024.

Firma
Nro. D.N.I.... ..
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DATOS PERSONALES

) L?yé'éligo:

DOCUMENTOS ENTREGADOS

DOCUMENTO

SI FECHA

OBSERVACIONES

Ficha de Datos Personales

Curriculum Vitae

(certijoven/certiadulto)

Certificado de Antecedentes Policiales

Partida de Nacimiento (hijos)

convivencia

Partida de Matrimonio o constancia de

Copia de DNI/Carné Ext.

Copia de Brevete

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas

Fichas internas

Otros documentos:
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(*) Especificar si es Certificado, Diploma, Constancia, Bachillerato, Titulo, etc.
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O FECHA FECHA CARGO
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INGRESOS Y DESPLAZAMIENTOS
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Codigo:
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AUSENCIAS EN EL SERVICIO
SOLICITUD DE LICENCIA

Ne | N°DOC

FECHA

MOTIVO

NO

Ne DOC

FECHA

MOTIVO

2L

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

D100 QIO | L [ L | 1) |

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37

38.

39.

40.

OTROS DOCUMENTOS

TIPO

ND

ASUNTO

FECHA

N° DE HOJAS
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