CONGRESO DE LA REPUBLICA
Oficina e Proceses y Estandares & Y

- 02 FEB 2018
REGIBIDO
Firmaz 3 ~Z S Hnra:..fz:-.?.!é.

RESOLUCION N° 034 -2017.2018.0M.CR
Lima, 31 de eneno de 2018
CONSIDERANDO:

_Que el Congreso de la Replblica es un Poder del
Estado c¢on autonomia normativa, econémica, administrativa y politica, de conformidad

con lo dispuesto én el articulo 94° de Ia Constitucién Politica y en el articulo 3° del
Reglamento del Congreso, que tiene fuerza de ley:

Que mediante Resolucién N° 058-2016-2017-OM-CR
del 3 cje julio de 2017, se aprobo [a Directiva N° 07-2017-DGA/CR sobre
“Procedimientos para la apertura, registro, control de los legajos del personal y
expedientes administrativos de pensionistas del Congreso de Ia Repablica™

Que la Oficina de Procesos y Estandares ha

- presentado un proyecto de Modificacion N° 01 a Ia Directiva N° 07-2017-DGA/ CR
‘,;gs‘ﬂ“ -"ﬂ-‘??g:\; “Proce_cﬁmfentos para fa apertura, registro y control de los legajos del personal y
F "@’ %\ expedientes administrativos de pensionistas del Congreso de la Reptiblica™
S W.rd —E..._;'E ‘

:f”___‘_;aumi{? Que es necesario formalizar la aprobacién de Ia
W, |5’ mencionada modificacion de 1a Directiva N° 07-2017-DGA/ CR, mediante una

L2 Resolucién de la Oficialia Mayor:

De conformidad con lo establecido en el articulo 40°
del Reglamento del Congreso v en la Directiva N° 01-2011-DGA/CR de
“Procedimientos para la Elaboracion y Actualizacién de Instrumentos Normatives de
Gestion-Directivas-Procedimientos”, y

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva;
SE RESUELVE:

) Atticulo Unico.- APROBAR, la Modificacion N° 01 a
la Directiva N° 07-2017-DGA/CR sobre “Procedimientos para ia apertura, registrp y
control de los jeggjos del personal y expedientes adminisirativos de pensionistas ldel
Congreso de la Reptblica”
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; ot NO7-2017-05, dirn) la eperturg, ceqistro, control de fos fegojos, del personof y
expedientes admin F:! fonistes del & e b Repliblica”.

MODIFICACION N° 01 A LA BIRECTIVA N° 07-2017-DGAICR “PROCEDIMIENTOS
PARA LA APERTURA, REGISTRO, CONTROL DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL Y

EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DE PENSIONISTAS DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA". '

1. Reemplazar el inciso 6.1 como sigue:
DICE:

6.1 Del legajo

Cada trabajador en actividad cuenta con un legajo personal, en Ia que se
conserva toda documentacion, informacion o acto administrativo que se genere,
en fanto mantenga vinculo laborat vigente con el Congreso.

El legajo personal contiene la informacién laboral documentada de todos los
trabajadores agrupados por orden alfabético y modalidad contractual, En los
mismos se detalia su modalidad de contrato y régimen laboral, su formacién
académica, capacitacion, experiencia laboral, evaluacién de desempeiio,
méritos y deméritos, reconocimiento .de derechos y beneficios, mandatos
judiciales, asi como la informagisén personal y familiar relevante para las

politicas de bienestar sogial. La informacion se actualizars permanentemente en
el sistema informético. .

Cada legajo se iniciard con el formato de declaracién jurada de datos
personales, completada y fimada por el mismo personal a manusctito,
colocando su huella digital y debidamente verificada por el técnico det Grupo
Funcional de Registro y Contral de Personal (en adelante el técnico).

El legajo contara con separadores por rubros para una rapida identificacion,
segiin lo siguiente:

- Documentacién personal.
- Declaracionpes Juradas

- Nivel de esludios. .
- Capacitacién y habilitacion profesionai en Ios casos que corresponda.
- Contratos, designacion y trayectoria taboral,

- Desplazamientos.

- Conceptos remunerativos.

- Licencias.

- Evaluaciones de desempefio.
- Vacaciones.

- Méritos,

- Deméritos.

- Experiencia lahoral.

- Mandatos judiciales

- Cese vy liguidacion.

«  Oftros.
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Asimismo, es preciso sefialar que la informacion proporcionada por &l trabajador tiene
caracter confidencial, siempre que se encuentre denfro de los alcances de las leyes
sobre la materia y la Resolucion N° 059-2008-2009-P/CR.

DEBEE DECIR:

6.1 Del legajo

Cada irabajador en actividad cuenta con un legajo personal, en Ia que se
conserva foda documentacion, informacién o acto administrativo que se genere,
en tanto mantenga vinculo laboral vigente con el Congreso.

Ei legajo personal contiene Ia informacién laboral documentada de todos los
trabajadores agrupades por orden alfabético v modalidad contractual. En los
mismos se detalla su modalidad de contrato y régimen laboral, su formacisn
académica, capacitacion, experiencia labaral, evaluacisn de desempetio,
méritos y deméritos, reconocimiento de derechos y beneficios, mandatos
judiciales, asi como la informacion personal y familiar relevante para las

politicas de bienestar social. La informacién se actualizard permanentemente en
el sistema informatico.

Cada legajo se iniciard con ef formate de declaracin jurada de- datos
personales, completada y fimada por el mismo personal a manuscrito,

colacando su huelia digitat y debidamente verificada por el técnico del Grupo
Funcional de Registro y Control de Personal.

El legajo contara con separadores por rubros para una rapida identificacion,
segun lo siguiente:

- Documentacién persanal.

- Declaraciones Juradas.

- Nivel de estudios y habifiitacién profesional en los casos que corresponda.
~ Capatitacion,

- Contratos, designacion, desplazamientos y trayectoria laboral,
- Conceptos remunerativos,

- Licencias.

- Evaluaciones de desempefio.

- Vacaciones.

- Méritos.

- Deméritos,

- Experiencia laboral.

- Mandatos judiciales

- Cesey liquidacion.

~ Otros.

Asimismo, es preciso sefialar que la informacion proporcionada por el trabajadoer tiene
caracter confidencial, siempre que se encuentre dentro de los alcances de las leyes
sobre la materia y fa Resolucién N° 059-2008-2008-P/CR.
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DICE:

6.2.1 Del contenido del legajo

Documentos personales
Los documentos que contiene e legajo personal son:

- Copia del Documento Nacional de identidad (DNF*, o en su caso del
came de extranjeria, seglin disposiciones vigentes,

-~ Currfeulum Vitae firmado por el trabajador en cada una de lag
péginas, registrando la huella digital, el mismo que debe estar
debidamente documentado, actualizado y foliado.

- Certificado de antecedentes penales *.

- Cerlificado de antecedentes policiales*,

- Copia de la partida de nacimiento del trabajador*,

- Copia de la partida de nacimiento de Jos hijos del servidor para el
tramite de asignaci6n familiar* v ofros beneficios.

- Copia de la partida de matrimonio o certificado de convivencia*.

- Copia autenficada por Fedatario designado por la institucion del
Titulo y/o grado academico®, validado por ia Superintendencia
Nacional de Educacion Superior Universitaria — SUNEDU o en su
caso titulo y/o diploma de Instituto Técnico Superior, registrado en el
libro de matricutas.

- Certificado de habilitacién profesional, en caso que corresponda, de
acuerdo a los requisitos del puesto®,

- Certificados y/o constancias de capacitacion.

- Contratos, designacién v trayectoria laboral.

- Documentos sobre desplazamientos.

- FEvaluaciones de desemperio.

- Licencias,

~ Vacaciones.

- Méritos y Deméritos.

- Documentos que acredite experiencia lahoral.

- Resultados de las verificaciones efectuadas

- Mandatos judiciales.

- Resoluciones de reconocimiento de derechos y beneficios.

- Cesey liquidacion.

«  Otros. -

- Dos (2) fotografias de frente, a color, tamafio camé o pasaporte
actualizado.

Los documentos se reciben en e Grupo Funcional de Registro y
Control de Personal, los mismos que deben estar visados y foliados
por el tecnico que lo recepciona, a fin de ser insertados a cada legajo.

(*) Estos documentos serdn obtenidos de la Plataforma de
Interoperabilidad de! Estado (D. Legislativo N°1 248),

Declaraciones Juradas

Toda persona que ingrese a prestar servicios al Congreso de la
Repiiblica est4 obligada a suscribir los siguientes documentos:

Oficina de Procasos y Estindares 7 Normas Inlermasd
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agmicacion Gf a Is Dirmcliva NG7-20 T-DGACR “Pracodi ienlas gara fo O
Sxpedientes odminfstrativos de pensionistas del Congreso de fo Repiblico”.

- Dedlaracitn Jurada de datos persongles.

- peclqrgci@n Jurada de no tener impedimentas legales o -
inhabilitacion para sf ejercicio de la funcién pablica e inhabiiitacion
profesional, ’

- Declaracién Jurada de encontrarse inscrito o no en e Registro de
Deudores Alimentarios Morosos {REDAM).

- Declaracién Jurada de no encontrarse inscritc en el Registro de
Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECH). .

- Formatos de afiliacién a los sistemas previsionales Y prestaciones
de salud que corresponda.

- Deslaracion Jurada Para prevenir casos de nepotismo.

- Peclaracion Jurada de  haber fomado conocimiento de [ag
prohibiciones de usar sofiware ilegales.

- Declaracién Jurada de tener conocimiento que se encuentra

obligado legalmente a presentar la Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas, segiin corresponda,

"f{e-
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Es responsabilidad de cada servidor mantener actualizada su ficha de
registro personal o declaracién jurada de datos personales, por lo cual

e tendrs como vélido para todos los efectos para el Congreso de Ia
Reptiblica el domicilio v demés datos declarados bajo juramento por e}
empleado conforme a ley.

DEBE DECIR:

6.2.1Del contenido del legajo

Documentos personales
Los documentos que confiene el legajo personal son:

- Copia del Documento Nacional de Identidad (DN, 0 en su caso del
camé de extranjerfa, segun disposiciones vigentes.

- Curricuium Vitae firmado por el trabajador en cada una de las
paginas, registrando la huella digital, el mismo que debe estar
debidamente documentado, actualizado y foliado.

- Certificado de antecedentes penales *.

- Cerlificado de antecedentes policiales*.

- Copia de la partida de nacimiento del trabajador*,

- Copia de ia partida de nacimiento de los hijos del servidor para el
tramite de asignacion familiar* y otros beneficios.

- Copia de la partida de matrimonio o cerfificado de convivencia®,

- Copia autenticada por Fedatario designado por ia ins_titucién del
Titulo y/o grado académico®, validado por la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior Universitaria — SUNEDU o en su
caso titulo y/o diploma de Instituto Técnico Superior, segistrado en &l
libro de matriculas. :

- Cettificado de habilitacion profesional, en caso que corresponda, de
acuerdo a los requisitos del puesto®.

- Certificados y/o constancias de capacitacién.

- Confratos, designacién, documentos sobre desplazamientos vy
trayectoria laboral.

- Evaluaciones de desempeiio,

- Licencias.
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- Vacaclones,

- Meéritos y Demeéritos.

- Doc_:ume_ntos que acredite experiencia laboral VY resultados de lag
verificaciones efectuadas,

- Mandatos judiciales.

- Resoluciones de reconacimiento de derechos y beneficios.

- Cese vy liquidacién.

- Otros,

- Dos (2) fotogréﬂas de frente, a color, tamario came o pasaporte
actualizado.

Los documentos se reciben en g Grupo Funcional de Registro y
Control de Personal, ios mismos que deben estar visados y foliados
por el técnico que lo recepciona, afin de ser insertados a cada legajo.

En caso se hagan gestiones infruchosas ante entidades educativas o
empleadores sobre documentos requeridos, se debe adjuntar copia del
cargo de recepcion de las consultas realizadas y sus reiterativos.

(") Estos documentos seran obtenidos de Ila Plataforma de
Interoperabilidad del Estado (D. Legistativo N°1248), por lo que, en
tanto se implemente ia inleroperabilidad de dicha Plataforma, Ia
informacién y los documantos sefialados, podran ser sustituidos por
una declaracién jurada conforme lo establece la T.U.0 de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el
Decreto Supreme N° 006-2017-JUS.,

Declaraciones Juradas

Toda persona que Ingrese a prestar servicios al Congreso de Ia
Repiiblica est4 obligada a suscribir los siguientes documentos:

- Declaracin Jurada de datos personales.

- Declaracién Jurada de no terer impedimentos legales o
inhabilitacin para el ejercisio de la funcién piblica e inhabilitacién
profesiona),

- Declaracién Jurada de encontrarse inscrito 0 no en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

- Dedlaracién Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de
Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECH).

- Formatos de afiliacién a los sistemas previsionales y prestaciones
de salud que corresponda,

- Declaracion Jurada para prevenir casos de nepotismo.

- Declaracién Jurada de haber tomado conocimients de las
prohibiciones de usar software legales.

- Declaracién Jurada de tener conocimiento que se encuentra
obligado legalimente a presentar ia Declaracién Jurada de Bienes v
Rentas, segiin corresponda.

Es responsabilidad de cada servidor mantener actualizada su ficha de
regisiro personal o declaracitn jurada de datos personales, por lo cuat
se tendra como vélide para todos ios efectos para el Congreso de la
Repiblica el domicilio y demés datos declarados bajo Jjuramiento por el
empleado conforme a ley.
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