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OBJETIVO

Establecer los procedimientos y responsabilidades que regulen el proceso de
registro de la vinculacion y desvinculacién laboral de los servidores del Congreso
de la Republica.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en el presente procedimiento técnico administrativo
son de aplicacion y cumplimiento obligatorio del Departamento de Recursos
Humanos y sus areas, asi como de todos los servidores involucrados en los
procesos descritos.

BASE LEGAL

3.1 Reglamento del Congreso de la Republica.

3.2 Reglamento de Organizacién y Funciones del Servicio Parlamentario del
Congreso de la Republica.

3.3 Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la Republica.

3.4 Programa de Integridad del Congreso de la Republica.

3.5 Ley 30161, Ley que regula la presentacién de declaracion jurada de ingresos,
bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado; y sus
modificatorias.

3.6 Decreto Legislativo 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas
de simplificacién administrativa.

RESPONSABILIDADES

4.1 El Departamento de Recursos Humanos (en adelante, DRH), a través de sus
areas, es responsable de supervisar y evaluar los procesos de vinculacién y
desvinculacion laboral de los servidores del Congreso de la Republica, de
acuerdo con su régimen laboral y modalidad contractual.

4.2 El Area de Administracion de Personal (en adelante, AAP) a través del Grupo

Funcional de Registro y Control de Personal (en adelante, AAP-GFRCP) es
responsable de recabar, revisar y evaluar la documentacion de presentacion
obligatoria entregada por el nuevo servidor durante el tramite de vinculacion
laboral. Asimismo, debe verificar si el postulante cumple con los requisitos
minimos del articulo 22° del Reglamento Interno de Trabajo (en adelante,
RIT), asi como la ausencia de impedimentos legales que garanticen la
adecuada contratacion.
Asimismo, es responsable de verificar el cumplimiento de los requisitos
detallados en el “Formato de Perfil de Requisitos Minimos”, debidamente
visados por las areas usuarias, con los requerimientos de contratacion
autorizados.

4.3 El Area de Desarrollo y Bienestar del Personal (en adelante, ADBP) es
responsable de la evaluacién psicotécnica correspondiente del postulante
antes de ser contratado como servidor del Congreso de la Republica.

4.4 El Area de Asesoria Laboral (en adelante, AAL) es responsable de elaborar
los contratos laborales y resoluciones de incorporacion, ejecutar los procesos
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de vinculacion y desvinculacion del personal de acuerdo con el régimen
laboral y modalidad contractual.

4.5 El Area de Seguros (en adelante, AS) es responsable de administrar los
seguros de salud y seguros personales que se brindan en el Congreso de la

Republica.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 REGISTRO DE LA VINCULACION LABORAL

5.1.1 Autorizacién para la vinculacién.

5.1.1.1

5.1.1.2

5.1.1.3

5.1.2 Registro

5.1.21

Plazo indeterminado en el Servicio Parlamentario

El Oficial Mayor autoriza el ingreso del personal a plazo
indeterminado, de acuerdo con lo establecido en el RIT, en
cumplimiento de un mandato judicial o segun la normativa
vigente.

Plazo determinado o sujeto a modalidad en el Servicio
Parlamentario

El Oficial Mayor, por delegacién o previa autorizacién de la
Presidencia del Congreso de la Republica, aprueba la
contratacion de personal temporal en el Servicio
Parlamentario, bajo la modalidad correspondiente,
considerando las mismas reglas sobre asignacién de niveles
remunerativos del servidor permanente, y el cumplimiento de
los requisitos y obligaciones establecidos en los articulos 21,
22 y 23 del Reglamento Interno de Trabajo (en adelante, RIT).

Organizacion Parlamentaria

El congresista designa al personal de confianza de la
Organizacion Parlamentaria, y esta bajo sus directas 6rdenes
y supervision.

El requerimiento de contratacion para el 6rgano parlamentario
que corresponda se realiza a través del Sistema de
Contrataciones del Personal, aprobando el tramite con su
firma digital o en forma manual en el sistema.

El inicio del vinculo laboral es en la fecha que haya realizado
la presentacion virtual de los documentos que acrediten
cumplir con los requisitos minimos solicitados por el AAP-
GFRCP, previstos en el articulo 22 del RIT.

en el sistema de contrataciones del personal.

El servidor del equipo de contratos del AAL inicia la gestion
de la contratacion del personal del Servicio Parlamentario

PRIMERA VERSION
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5.1.2.2

registrando en el Sistema de Contrataciones del Personal,
conforme a las autorizaciones recibidas de la Oficialia Mayor
por delegacién, a través del Sistema de Tramite
Documentario (en adelante, STD).

El registro de la contratacion del personal de la Organizacion
Parlamentaria se realiza en el Sistema de Contrataciones del
Personal directamente por los congresistas para sus
despachos congresales, presidentes de comisiones, voceros
de grupos parlamentarios, miembros de la Mesa Directiva y
Parlamentarios Andinos.

En el caso de vinculacion con continuidad por cambio de
centro de costo o cargo, el servidor tiene un plazo maximo de
un (1) dia habil de efectuado el requerimiento para presentar
la documentacién y formatos exigidos. Caso contrario, la
continuidad es rechazada.

5.1.3 Gestion de la vinculacion del personal.

5.1.31

El servidor del equipo de contratos del AAL realiza las
acciones siguientes:

5.1.3.1.1 Para el Servicio Parlamentario

a) Consolida la informacién de la vinculacion
laboral, que signifiquen modificaciones en la
planilla.

b) Revisa los documentos de requerimiento de
contratacion autorizados en el STD, de
conformidad a lo establecido en los numerales
511.1y5.1.1.2.

c) Registra en el Sistema de Contrataciones del
Personal los datos del postulante y procede a
remitirle por correo electrénico el enlace para
ingresar al “Sistema de Legajo Virtual” para la
presentacion de los documentos requeridos,
segun la categoria para la cual es contratado.

Excepcionalmente, el registro de los datos
personales en el SIGA-DRH del postulante, se
efectia manualmente, verificando que se le
entregue la “Hoja de Ruta” (Anexo 01), y
brindando orientaciéon sobre el tramite a
seguir.

d) Entrega en fisico al servidor del AAP-GFRCP
el “Formato de Perfil de Requisitos Minimos”
(Anexo 02) para verificar el cumplimiento del
citado formato, asi como la ausencia de

PRIMERA VERSION
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5.1.31.2

impedimentos legales que garanticen la
adecuada contratacién del postulante.
Asimismo, a través del Sistema de
Contrataciones del Personal, se genera un
correo electronico el cual es remitido al
servidor del ADBP para realizar la evaluacion
psicotécnica al postulante.

Para la Organizacion Parlamentaria

a) Orienta al congresista y al postulante a ocupar
el cargo de confianza sobre el procedimiento
del registro en el Sistema de Contrataciones
del Personal, segun los centros de costos de
los moédulos de personal aprobados por la
Mesa Directiva.

b) Revisa los correos electronicos derivados del
Sistema de Contrataciones del Personal, para
iniciar el tramite de contratacion del personal
de confianza.

5.1.3.2 El servidor del AAP-GFRCP realiza las acciones siguientes:

5.1.3.2.1

Recibe, revisa y evalua la documentacién de
presentacion obligatoria entregada por el
postulante de manera fisica y/o virtual, segun
corresponda para el Servicio Parlamentario y
Organizacion  Parlamentaria, verificando el
cumplimiento de los requisitos minimos exigidos,
segun los articulos 21, 22, 23 y 25 del RIT.

Para ello, emplea la documentacion siguiente:

e Declaracion Jurada de datos personales
(Anexo 03)

e Declaracion Jurada de no tener Antecedentes
Policiales, Penales y Judiciales (Anexo 04)

e Declaracion Jurada sobre prohibiciones e
incompatibilidades (Anexo 05)

e Declaracion Jurada sobre Registro de
Deudores de Reparaciones Civiles -
REDERECI (Anexo 06)

e Declaracion Jurada del uso de software legal
en el Congreso de la Republica (Anexo 07)

e Declaracién Jurada para prevenir casos de
nepotismo (Anexo 08)

o Declaracion Jurada para el beneficio de
asignacion familiar (Anexo 09)

PRIMERA VERSION
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5.1.3.2.2

5.1.3.2.3

5.1.3.2.4

5.1.3.2.5

o Declaracion Jurada para verificacion sobre
experiencia laboral previa (Anexo 10)

Verifica el DNI ingresando a la pagina web del
RENIEC y en la Plataforma PIDE y/o en la
Plataforma de Debida Diligencia los antecedentes
judiciales, penales y sanciones administrativas.

Verifica los grados y titulos académicos de los
asesores de despachos congresales, despachos
de parlamentarios andinos, comisiones, Mesa
Directiva y grupos parlamentarios de la
Organizaciéon Parlamentaria, asi como de los
profesionales del Servicio Parlamentario, para
proseguir con el tramite de contratacion, segun el
cargo solicitado en cumplimiento del articulo 22
del RIT.

Verifica en la pagina web de la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior Universitaria -
SUNEDU el grado vy titulo académico, emitiendo
el reporte de conformidad correspondiente.

Si debido a su antigledad, el grado o titulo
académico no se encontrase registrado, se
procede a realizar las acciones correspondientes
conforme con lo establecido en el RIT.

Los grados y titulos académicos obtenidos en el
extranjero, se evaluan de acuerdo con Ilo
establecido por el Convenio de la Haya, en el cual
se “Suprime la Exigencia de Legalizacion de los
Documentos Publicos Extranjeros”:

a) Para los paises signatarios del convenio, los
grados vy titulos académicos apostillados en
el pais de origen, quedan exonerados de
legalizacion y/o certificacion en el pais de
destino.

b) Para los paises no signatarios del convenio,
ademas del apostillado del pais de origen,
deben estar legalizados y/o certificados por el
consulado y el Ministerio de Relaciones
Exteriores del pais de destino.

Adicionalmente, los postulantes cuyos contratos
estan relacionados al ejercicio de su profesién en
la institucion, deben encontrarse registrados en la
Superintendencia  Nacional de Educacion
Superior Universitaria - SUNEDU y en el colegio
profesional correspondiente.

PRIMERA VERSION
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5.1.3.3

5.1.34

5.1.3.2.6 De cumplir con los requisitos establecidos en el

5.1.3.2.7

numeral 5.1.3.2.1, registra la conformidad en el
Sistema de Contrataciones del Personal,
generandose un correo electrénico remitido al
equipo de contratos del AAL, donde se le informa
la fecha en la que cumple con los requisitos para
formalizar su contratacion, para iniciar su
vinculacion laboral.

Excepcionalmente, en el caso de dar la
conformidad en la “Hoja de Ruta” (Anexo 01) del
Servicio Parlamentario, sella y entrega al
postulante para que continte con el proceso de la
vinculacién con el equipo de contratos del AAL.

De no cumplir con los requisitos establecidos en
el numeral 5.1.3.2.1, registra como “rechazado” el
requerimiento de personal en el Sistema de
Contrataciones del Personal, generandose un
correo electrénico remitido al equipo de contratos
del AAL para que comunique a quien realizé el
requerimiento de personal, para el tramite
correspondiente.

Excepcionalmente, en el caso de no dar la
conformidad en la “Hoja de Ruta” (Anexo 01) del
Servicio Parlamentario, remite un correo
electrénico al equipo de contratos del AAL,
informando los motivos del rechazo.

El servidor del ADBP realiza las acciones siguientes:

5.1.3.3.1

5.1.3.3.2

Verifica, a través del Sistema de Contratacion de
Personal o excepcionalmente en fisico, el grupo
ocupacional al cual ha sido propuesto y efectua la
evaluacion psicotécnica correspondiente.

De ser aprobado, registra la conformidad en el
Sistema de Contratacion de Personal y, de ser en
forma presencial, sella y entrega la “Hoja de Ruta”
(Anexo 01) al postulante para que continte con el
proceso de la vinculacion. En ambos casos es
derivado al equipo de contratos del AAL.

De ser rechazado, se registra en el Sistema de
Contratacion de Personal y, de ser en forma
presencial, informa al DRH, a través del ADBP,
para que comunique a la Oficialia Mayor, a través
de la DGA, que la contratacion resulta
improcedente.

El servidor del equipo de contratos del AAL, realiza las
acciones siguientes para la formalizacion de la vinculacion:

PRIMERA VERSION
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5.1.3.5

5.1.3.41

5.1.34.2

5.1.34.3

Si recibe la conformidad en el Sistema de
Contrataciones del Personal por el servidor del
GFRCP-AAP, verifica la documentacion de
acuerdo con el cargo y nivel sefialado; y si tiene
licencia sin goce de haberes en otra entidad,
conforme al Anexo 01.

a) Registra la vinculacion laboral del nuevo
servidor en el SIGA-DRH, ingresando los
datos siguientes:

e Nombres y apellidos completos.

e Numero de DNI.

e Numero de documento de solicitud de
contratacién y el Registro Unico (RU).

e Fechas (de nacimiento, de ingreso vy
término de contrato).

e Centro de Costo asignado, cargo,
categoria y nivel remunerativo.

e Tipo de contrato.

e Tipo de planilla.

b) Elabora los contratos a plazo determinado o
sujeto a modalidad del Servicio Parlamentario.

c) Formaliza el vinculo laboral con la suscripcion
del contrato de trabajo del personal para el
Servicio Parlamentario.

d) Elabora y gestiona los visados de la
resolucion para la formalizacion laboral del
personal de confianza de la Organizacion
Parlamentaria.

e) Elabora el informe el tercer dia habil de cada
mes para remitilo al Area de Seguros, la
Oficina de Seguridad y al Departamento de
Tecnologias de la Informacién, adjuntando el
consolidado de las nuevas vinculaciones
laborales.

Actualiza en PDF la carpeta compartida de los
contratos con los requerimientos y sustento de
contratacion del personal, asi como en el SIGA —
DRH.

A través del AAL, informa al AAP sobre la
vinculacién del mes en curso, para ser derivado al
Grupo Funcional de Remuneraciones para la
ejecucion del pago de remuneraciones.

El AAP, a través del Grupo Funcional de Remuneraciones,
recibe del servidor del equipo de contratos del AAL, el formato
suscrito por el servidor, a fin de registrar en el SIGA-
CONGRESO los siguientes datos (Anexo 11 y Anexo 12):

e Tipo de sistema previsional (AFP / ONP).

PRIMERA VERSION
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Nombre de AFP y fecha de afiliacion.
Numero de CUSPP.

Tipo y cuenta bancaria.

Nivel o monto remunerativo.

5.1.4 Acreditacion como servidor.

5.1.5

5.1.6

5.1.4.1  El servidor del GFRCP-AAP entrega el fotocheck al personal
contratado, acreditandolo como servidor del Congreso de la
Republica.

5142 En el caso del personal del Servicio Parlamentario,
adicionalmente se procede con el enrolamiento facial del
nuevo servidor para el registro de asistencia.

Afiliacién al sistema de seguros.

El servidor del AS brinda informacién y, a solicitud del servidor
ingresante, procede con su afiliacion en el sistema de seguro contratado
por el Congreso de la Republica.

En consecuencia, registra en el SIGA-AS lo siguiente:

o Asistencia médica (EPS).

¢ Ingreso de familiares (derechohabientes).

¢ Afiliacion a Vida Ley (Desde el primer dia de la contratacién).

Plazo para el registro de la informacioén.

5.1.6.1  En caso de dificultad que imposibilite la entrega inmediata de
algun documento cuya presentacion es obligatoria, el jefe del
AAP evalua y, de ser el caso, autoriza la suscripcién de un
“Acta de Compromiso” (Anexo 13) para que en un plazo
maximo de diez (10) dias habiles cumpla con presentar la
documentacion faltante.

Este plazo es verificado por el coordinador del GFRCP-AAP,
quien en caso de incumplimiento informa al jefe del AAP.

5.1.6.2 Excepcionalmente y por unica vez, el jefe del DRH, ante el
incumplimiento debidamente sustentado, otorga un plazo
adicional de cinco (05) dias habiles, advirtiéndole que su
incumplimiento es considerado como falta conforme al RIT.

5.1.6.3 En caso de que el personal de confianza de la Organizacién
Parlamentaria incumpla con el plazo, debe ser comunicado
este hecho al congresista que solicité la contratacion, a cuyas
ordenes labora el servidor.
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5.2 PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE LA DESVINCULACION LABORAL

5.2.1 Autorizacién para la desvinculacion.

5211

5.2.1.2

5.2.1.3

Plazo indeterminado en el Servicio Parlamentario.

El servidor del equipo de contratos del AAL registra la
desvinculacion en el SIGA-DRH, segun los casos siguientes:

Por cumplir 70 afos.

Fallecimiento.

Despido por falta grave.

Programa por Incentivos de Renuncia Voluntaria — PIRV.
Renuncia.

Inhabilitacién Administrativa.

Mandato judicial.

Termino de convenio temporal y/o prérroga de servicios
laborales del trabajador luego de cumplir la edad de
jubilacion obligatoria.

Plazo determinado o sujeto a modalidad del Servicio
Parlamentario.

El servidor del equipo de contratos del AAL, registra la
desvinculacion en el SIGA-DRH, segun los casos siguientes:

Termino de contrato.
Fallecimiento.

Despido por falta grave.
Renuncia.

Inhabilitacion administrativa.
Mandato judicial.

Organizacion Parlamentaria.

La desvinculacion del personal de confianza de la
Organizacion Parlamentaria por retiro de confianza o por
renuncia, es registrado por el congresista responsable de su
vinculacién en el Sistema de Contrataciones del Personal
antes de la fecha de culminacion del vinculo laboral. La
desvinculacion no puede tener efecto retroactivo.

El servidor del equipo de contratos del AAL registra la
desvinculacién en el SIGA-DRH, segun los casos siguientes:

e Culminacién del mandato legislativo del congresista.

e Fallecimiento del congresista o del personal de
confianza.

e Término de suplencia.

PRIMERA VERSION
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5.2.2 Registro

5.2.21

5222

5.2.2.3

e Término del periodo anual de sesiones.

e Término de periodo de encargo de la comision
investigadora o especial.

e Reemplazo por accesitario.

¢  Culminacion por mandato judicial, desafuero u otros.

de la desvinculacion del servidor.

Para el personal de la Organizacion Parlamentaria, el
congresista o parlamentario andino registra y aprueba la
desvinculacion en el Sistema de Contrataciones del Personal,
el cual es procesado por el equipo de contratos del AAL.

Para el personal del Servicio Parlamentario, el equipo de
contratos del AAL registra la desvinculaciéon en el SIGA-DRH,
consignando el check de “cesados”, conforme a los
numerales 5.2.1.1 y 5.2.1.2, precisando la fecha de su
desvinculacion laboral.

El reporte consolidado mensual de la desvinculacién que
signifiquen modificaciones respecto a la planilla anterior
elaborada por el equipo de contratos del AAL, es remitido a
través del DRH, el séptimo dia habil de cada mes al Area de
Seguros, al Area de Administracion de Personal, a la Oficina
de Seguridad y al Departamento de Tecnologias de la
Informacién, para las acciones en el marco de sus
competencias.

6. DISPOSICIONES FINALES

El presente Procedimiento Técnico Administrativo reemplaza y deja sin efecto a la
Directiva N°07-2024-DGA-CR “Registro de la Vinculacion y Desvinculaciéon Laboral
de los Servidores del Congreso de la Republica”, aprobada con Resolucion N.°87-
2023-2024-OM-CR de fecha 27 de febrero de 2024.

7. VIGENCIA

El presente procedimiento técnico administrativo entra en vigencia a partir del dia
siguiente de su publicacion.
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ANEXO 02 |FORMATO DE PERFIL DE REQUISITOS MiNIMOS
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LABORAL PREVIA
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CONGRESO

de la

REPUBLICA

Procedimiento Técnico Administrativo “Registro de la Vinculacion y Desvinculacién Laboral de los
Servidores del Congreso de la Republica”

ANEXO 01
HOJA DE RUTA — CONFORMIDAD

COCGRERD DE

HOJA DE RUTA - CONFORMIDAD N°

B e PLAZO FIJO

NOMBRES Y APELLIDOS: ORIGEN:

DOMICILIO:; TELEFONO:

FECHA DE NACIMIENTO: DN

DEPENDENCIA:

DEPENDENCIA ASIGNADA:

CARGO: PROFESIONAL NIVEL: REMUNERACION;

DOCUMENTQO DE CONTRATACION: FECHA INGRESO:

[omros[ ] sumencia[ ] conrunza[ ] Puazoruo[ ]| - FECHAVENCIAENTO:
FECHA MODIFICAGION:

CARECE DE VALOR AL NO CONTAR CON LOS TRES SELLOS DE CONFORMIDAD
¢ TIENE ACTUALMENTE ALGUN JUIGIO POR ALIMENTOS? (LEY N* 26970) 'sn[j ;.r‘*‘\"wl:]
¢REINCORPORADO JuDICIAL? I ] No[ ] o PO
¢PERCIBE PENSION? sil_1 no[ ] REGIMEN: 55

¢TIENE ACTUALMENTE LICENGIAEN OTRAENTIDAD?SI[ | NO[_ |  DESDE:00i0010000 HASTA: 00/00/0000

VAR Y TA L

") Sedlar inal de da R

En caso do Cpnlinu'dgd.'lndcar dltimo cargo, nived y oficina: / /

Los Asesores y Fupclonanos estan obligados a presentar Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas al inicko, periddica
y al cese del cargo.

(*} INFORMACION PARA EL NUEVO SERVIDOR:

1. Area de Desarrolio y Bienestar del Persanal
2. Regislro y Centrol de Personal
3. Departamento do Recursos Humanos

: Para conformidad del proceso de evaluacidn.
- Para apertura de Legajo Personal y claboracién de Fotacheck o Credencial,
: Conformidad paa ingreso a Planlllas.

NOTA:

1.- En caso tenga hijos menores, presentar a la Oficina de Seguros del Congreso copia Certificada de la Partida de Nacimiento y
copia del DNI del menaor,
Asimismo, enlrogar copla autenticada al Grupe Funcional de Registro y Contral de Personal, de los citades Documentos, para
¢l pago de la Asignacidn Famiiar, el cual se hara efeclivo a partir de la fecha de presentaciin. Toda documento presentado en
Copia dabe estar aulenlicado y visado en !a parte posterior por el Nueve Trabajador,

2-En wmpﬁqnienlo del Acuerdo N* 062-2013-2014/MESA-CR, ¢l personal quo ingresa a laborar al Congreso, o madifique su
dependencia, cargo yo nivel, inicia su vincuo laboral o rigen los cambios citados, a partir de fa fecha do & culminacion y
entrega de la Hoja de Rula a Contratos,

3.- Doy confarmidad que rectd [a indicacion ¢ apersonanme obligatodamenta a la Oficina de Seguros del Congreso para que el
ol sislema de seguros. (EPS o ESSALUD) y damés informacian relacionada sobre su seguro médico familiar, asi como haber
tomado conocimiento de io establecido por el Acuerdo citado en el item 2.

Firma del Trabajadar

" Véiido para vamitar dentro de las 24 horas, Fecha de Inicio: 03/10/2025 12:55
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‘ Procedimiento Técnico Administrativo “Registro de la Vinculacion y Desvinculacién Laboral de los
CONGRESO  servidores del Congreso de la Reptiblica”

de la

REPUBLICA

ANEXO 01
HOJA DE RUTA - CONFORMIDAD

HOJA DE RUTA - CONFORMIDAD N*
. I.n_': Mg :'_..: [ |In R _I':‘{r-l._ll:l
DENFLPTATO D A0S HLAWHES PERSONAL DE CONFIANZA
NOMBRES Y APELLIDOS: ORIGEN:
DOMICILIO: TELEFONO:
FECHA DE NACMIENTO: D.N.L:
DEPENDENCIA:
DEPENDENGIA ASIGNADA:
CARGO: NIVEL: REMUNERACION:
DOCUMENTO DE CONTRATACION: ¥ FECHA INGRESO:
T FECHA VENCIMIENTO:
OTROS SUPLENCIA CONFIANZA PLAZO FIJO |
I I_:I D L-_-I D FECHA MODIFICACION:
CARECE DE VALOR AL NO CONTAR CON LOS TRES SELLOS DE CONFORMIDAD
£ TIENE ACTUALMENTE ALGUN JUICIO POR ALIMENTOS? (LEY N* 28970) si[ ] re=no[ ]
LRENCORPORADO JuDICIAL? sI[_] no[] ™wo LT
LPERCIBE PENSION? sil_] wo[] REGIMEN:  =3'wy
vy
LTIENE AGTUALMENTE LIGENGIAEN OTRAENTIDAD?SI[__] mo[_] DESRE: HASTA: OOVOO/0000
ENTIDAD: Y
DE DESARROLLO Y TAR DEL PERSONAL 2) ggg;m’ IROY CONTROL DE PERSONAL
A
NG

s llar odginal de la Hola de Ruta (*) Soller orginal da la Hoja dg Bula

mm&@émeg@w

En caso de Continuidad, indicar 4limo cargo, nivel y oficinai
Los Asasores y Funcionarnios ostan obligados a presentar Decaracién Jurada de Ingresos y do Bienes y Rentas al inicio, penudica
y al cese del cargo.

*) INFORMACI PARAELN RV R:
1. Area de Desanolio y Bienestar del Personal : Para conformidad del proceso de evaluacidn,
2. Registro y Conlrol de Perscnal : Para apertura de Legajo Personal y elaboracion de Fotocheck o Credencial.
3. Departamento de Recursos Humanos : Conformidad para ingréso a PlaniBas,
NOTA:

1.- En caso tenga hijos monoros, presentar a la Oficina de Seguros del Congreso copia Cerificada do la Partida do Nacimiento y
copia del DNI del menor,
Asimismo, entrogar copia autenticada al Grupe Funcional de Registro y Conlrol do Parsonal, de los cilados Documantos, para
©l pago do lo Asignacidn Famiiar, el cual se hara efectivo a partir de la fecha de presentaciin. Todo documento presentaso en
Copia dede estar autenticado y visado on la parte poslarior por el Nuevo Trabajodor.

2.-En cumplimiento del Acuerdo N* 062-2013-2014/MESA-CR, €l personal que ingresa a laborar al Congreso, o modifique su
dependencia, cargo yo nival, inicla su vinculo laboral o rigen los cambios cilades, a partir do la focha de la culminacidn ¥
enlrega de la Hoa de Ruta a Contralos.

3.- Doy conformidad que recibi la indicacién do aporsc blgator: te a la Oficina de Seguros del Congreso para elij
ol sistoma de seguios. (EPS 0 ESSALUD) y damas informacion relacionada sobre su saguro médico lamig:r. asi wm
tomado conocimionto de ko establecido por e Acuerdo cilado on of tem 2.

Firma dol Trabapoor
* Vilido para tramitar dentro de las 24 horas. Fecha da Inkclo: 031072025 12-56
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CONGRESO
REPUBLICA

Procedimiento Técnico Administrativo “Registro de la Vinculaciéon y Desvinculacion Laboral de los
Servidores del Congreso de la Republica”

ANEXO 02 ,
FORMATO DE PERFIL DE REQUISITOS MiNIMOS

CONGRESO
REPUBLICA

FORMATO DE PERFIL DE REQUISITOS MINIMOS PARA DESARROLLAR

LABORES DE “XXXX" EN EL/LA “XXXXX"

1 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVIC1O:

2. LUGAR/UNIDAD ORGANICA DONDE DESARROLLA EL SERVICIO:

3. OBJETO DEL SERVICIO:

4, PERFIL DEL PUESTO/REQUISITOS MiNIMOS

a. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

6. CATEGORIA OCUPACIONAL

7. PERIODO DE PRESTACION DEL SERVICIO

8. MODALIDAD DE CONTRATACION
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Procedimiento Técnico Administrativo “Registro de la Vinculacion y Desvinculacién Laboral de los
CONGRESO ' servidores del Congreso de la Republica”

\k la ———

REPUBLICA

ANEXO 03
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES (ANVERSO)

&EE sisigias: DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
e ation ANEXO N° 04
1. DATOS GENERALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOUEALS

[
I—_!'LL_I" O G0 r“m‘““vm”m‘ﬁl‘mm_ll‘&“—l
DIRECCHIN wﬁu—l
CONTACTO DE EMERGENCIA (NOMARE ¥ APELLIDOS) _.| [_mm.mmmmm_l r__ﬁwmﬂl—_]

NIVEL DE ESTUDI0S GRADQ 0 TITULD DBTENDO ESPECIALIDAD INSTITUCION COLEGATURA

[[] sueemon | Il Il
D TECNICA II.D.M...O.@JDML‘ DAVEL ALCANZADD ESPECIALIDAD INSTITUCHON
[] secunoasia | Il | |

Il I |
1l. DATOS LABORALES

DEPENTENCIA CARGO A H Z [
I Il | | |
DATOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PRIVADO D -
(OP10/ AREA DE TRARAID CARGO HA DE IN PRESA
| I I I

|
I I I I |
- Il I I |

e o e e T T E—

Il DECLARACION JURADA SOBRE SERVICIOS AL ESTADO E IMPEDIMENTOS LEGALES

DECLARD HABER PRE ; LAECRALLOT £ SERVICO
" STALLSERU ety [9][] wommn [_____ TSR R)
ULTINO CARGO Hw':l Ewmsﬁ‘kﬂ
I I I DESADO TERNNO DE
CMMQ Cﬂ.“
DIRECCION DE LA ISTITUCION REFERENCIA

B) MAS DE UNINGRESO.0 DOBLE PERCEPCAON OE INGRESOS A CUENTA DEL ESTADD:
PERCIBO OTRA REWUNERACKIN, PENSION U HONORARIO A CARGODELESTADD | §1 |[Wo]  DOCENTE [ ] pensionpensonnsovwoea ]
eNToAD | ]

€) TRANSPARENCIA JUDICIAL:
TENGO ANTECEDENTES PENALES 0 JUDICIALES E] .
TEHGO 0 HE TENIDO SENTENCIA PENAL EN AGRAVIO DEL ESTADQ PERUAND E]E ESPECICUE: [ ]

TENGO SENTENCIA FRME POR ALGUNO DE LOS DELITOS PREVISTOS EN EL
NUMERAL 2.2 OEL ARTICULO 2 DEL DECRETO LEGISLATVO - 1295 [s][o]  eseecmone| |

D) LEY N* 27444 - LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL - BNSSC E]
TENGO IMPEDIMENTO LEGAL 0 INHABILITACISN PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCIGN PUIBLICA

TENGO INMABILITACION 0 SUSPENSIGN VWGENTE. ADMINISTRATIVA 0 JUDICIAL PISCAITA  NO EN EL REGISTRO NACIONAL D€ E
SANCIONES CONTRA SERVIDORES CIVILES

E) D.S.H°008-2019-JUS - REGISTAQ DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOBOSOS - REDAN @
DECLAR(Q ESTAR INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS 1A0AOS0S

F) LEY N° 30353 - REGISTROOE DEUDORES DE REPARACIONES CIVILES - REDERECI @
DECLARQ ESTAR IXSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDDRES DE REPARACIONES CVILES

6) PATROCINIO DE INTERESES PARTICULARES CONTAA LA ADMINISTRACISN PUBLICA IEI

INTERVENGO COMD ABOGADO, APODERADO, REPAESENTANTE. ASESOR, ARBITRO, CUSTODIO JUDICIAL O PERITO DE PARTICULARES EN PROCESDS
JUDICIALES O ADMNISTRATIVOS. EN LOS QUE £L CONGRESD DE LA REPUSLICA ES DEMANDANTE 0 DEMANDADD:

H) DEMANDA O DENUNCIA JUDICIAL POR E1 CONGRESD DE LA REPOBLICA E]
TENGO LA CONDICION DE DEMANDAD( O DENUNCIADO POR EL CONGRESD

1) LEY N°27588-LEY DE PROHMICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS ASI COMO LAS PERSONAS
QUE PRESTAN SERVICIO AL ESTADO BAJO CULOUIER MODALIDAD CONTRACTUAL @@

CUMPUIRE CON LO DISPUESTO EN LA LEY NF 27565 ¥ SU REGLAMENTD APROBADO POR EL DS N 019-2002-PCM SOBRE PROHBICINES E INCOMPATIBIUDADES
DE FUNCICHARIOS SERVIDORES PUBLICOS Y DEMAS PERSONAS QUE PRESENTEN SERVICIO AL ESTADO BAJD CUALOUIER MODALIDAD CONTRACT! A1

PRIMERA VERSION Pagina 17 de 33



CONGRESO
REPUBLICA

Procedimiento Técnico Administrativo “Registro de la Vinculacion y Desvinculacién Laboral de los
Servidores del Congreso de la Republica”

] ANEXO 03
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES (REVERSO)
IV. DATOS FAMILIARES
i ENITOR, APELLIDD PATERND APELLIO MATERNG
| || |
ARDE
— I I |
[ __ | I ]
| I [ |
[JUEEEHE.IEAEUEBHH
IL Il |
HOWIRES Y APELLIDDS HISS DEL TRABAJIANOR FECHA [ NAC, £E4D
wlrF
wl F
M F
M F

V. PREVENCIGN DE CONFLICTDS DE INTERESES
V.1 Infarmacidn sobre participaciin an empresas, sociedzdes u olvas entidades piblicas o privadas y participacidn en conselos de administracion v oz

drganas colegiados {remunerada o naj.

T I 2 e i T T 0w

V-2, informacitn sabee representaciones, poderes y'o mandatos de indole comendial olorgadas a usbed o su conyuge’convivients por personas naturales o juridicas.

RUC 1 OTAI REETRO . HﬁTumummu p——

v

oiras de la misma neturaleza).

R U OTRO REGETRD Dim RATUPALE O LAPARTION\CRND TERIC0
VL INFORMACION ADICIONAL

TIENE ALELIN WINCULE PERSONAL COM CONGRESISTAS Y20 FUNCIGMARIDS CUYA RELACKIN ESTA PUBLICAD BN L PAGING WEB DEL CONGAESO

- B I CAAGD [_

APELLIDD Y NOMBRE COMERESISTA [ FUNCIDNARID

Infoemaciin sohra participaciin en organizacionas privadss (tles como organizaciones paiticas, asociaciones, gremios, arganismas no gubermamentales u

[ ]
E

(s ]

S0 CONVUGE O CONVIVIENTE INTERMIENE COMO ABDGADD, APODEAADD, REPRESEXTANTE, ASESOR. ARBITRO, CUSTODIO JUDICIAL O PERITD DE
FARTICULARES. EN PROCESCS AUDICIALES O ADRNISTRATIVOS EN LO5 OUE EL CONGRESD DF LA REPFIBLICA ES DEMANDAMTE O DEMAMDADD:

DECLARD HABER SID0 INFORMADD POR L RELACION DE DOCUMENTOS OUE DEBQ PRESENTAR

DECLARDHABER SIDD INFIRMADD DOMDE SE ENCUENTRA UBIGADO EL REGLAMENTD INTERMD DF TRAZAID EN INTERNET ¥ L OBLIBACKN DE
REVIZARLO, AS! COMD DE OTRAS ROAMAS INTERSAS PARA SU DESIDD CUMPLIMIENTCL

DECLARD PRESENTAR COPIA DE DK O PARTIDAS) DE NACIMIENTE DE M (5) IS PARA TAAMITE DE ASIGNACIGN FAMILLAR

DECLARD BAJD JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS 50K VERDADERDS Y EN CASD DE FALSEDAD ME SUJETO A LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS,

LABDRALES, CIVILES ¥ PENALES A LAS UE HUBIERE LUGAR.

CLAUSUILA PARA TRATAMIENTD DE DATOS PERSOHALES:

ELPOSTULANTE O TRARAMDGR AUTORIZAY PERMITE A LA EXTIDAD AREALZAR EL TRATAMENTE OF TODOS LOS GATOS PERSONALES OUE SUMINETAE 0SE GENEREN OE
MANERA FDEFINIDA PARA LAS FINALIDADES VINGLLADAS 4 LA GESTION DF RECURSOS HUMARDS DURANTE ¥ TRAS L RELACION CONTRACTLAL O LAS OUE AESLITEN I
OBLIGATOIRIAS POR LEY, “ASTA DUE REVOOUE SU CONSENTMIENTD, D€ CONFORMIDAD CON LA NSMTISR, SOBRE L MATERLA. ENTRE LAS ALTATES MNCULALAS AL

TANTAMIENDO OF 55 OATOS PERSOMALES SE MCLUVE DE FORMA KO LIATTATIA: | ADMINISTRACHH DE BENEFICKIS LABDAALES FARA LOS COLABORADORES ¥ SLS
DERECHOHABIENTES: I EVALUAGKIN DE DESEMPES: 11) REGSTRDS DE INCAESDS ¥ SALOAS: 1) EVALUACIDES DE SALUD OCUPACIONAL: V) CONSLLTA ¥ REFCRTE A

TEACERQS OF INFIRMACICH REFERIDA A ANTECEDENTES PERSONALES, PROFESIDNALES, DE DESEWPEAID: W) ATENDER REDUEAIMENTDS DF INFORMAGKN DE OTAAS

ENTIDADES DE LA ADMNISTRACKIN PUBLICA VI REALIZACICN DE ENCUESTAS:; VIl EX CENERAL CLIALOUER FINALIDAD COMEXA GON SU RELALION COMD TRABALADOR

DEL CONERESD DELA REPUALICA.

* NUMERAL 2.2 DEL ARTICULO 2 DEL DECRETO LEGISLATIVO M° 1295,
2.2 Las personas con sentenciz condanainra consantida y/'o ejecutoriada, par akguno de los delkos previsios en los arliculos 382, 363, 384, 337, 308, 388, 303, 303-A, 394, 395,
396, 197, 357-A, 358, 3599, 400y 401 del Cadigo Penal, no pueden prestar servicas a tavor del Estado, bajo cuakquier forma o modaiidad. La inscripcitn de |a condens en el
Reglsiro de Sanclones para servidores chviles s obligstoria. En caso se encueniren bajo iguna modalidad de vinculacion con ef Estada, éste debe ser resushta, Estos som;
Comcuside, Cobro indebido, Colusién simple y agravada, Paculado dobesa y culpose, Peculado de uso, Malversacion, Cahecho pasive propio, Soborno internacional pasive,
Cobache pasive impropie, Cohecho pasien ezpecifico, Corrupeidn pasiva de aoxiliares jarizdiccionales, Cobecha active genérico, Cohecho activo transnacional, Cohecho
aclivo especilico, Hegociacién incompalible o aprovechamiento indedide de cargo, Trifico de inBuencias, Enriquecimientnilicito,

S| M0
& | N
(o ] w]
]

LBWE, e dez0___

HUELLS DIGITAL FIRMA DEL TRARAIADOR
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T rrlbrere Procedimiento Técnico Administrativo “Registro de la Vinculaciéon y Desvinculacion Laboral de los
CON GRE SO Servidores del Congreso de la Reptiblica”
REPUBLICA

ANEXO 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES POLICIALES,
PENALES Y JUDICIALES

N e
E’% R~ “Dhovenio de la lgualdad de Opormunidades parn mujeres y hambres™
| @GF{E;S‘E “Adaale b Umiversalisacida de ks Sahad”
REFUBLICA
DECLARACION JURADA

DE NO TENER ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES Y JUDICIALES

(Escribir con letra clara, sin borrones, enmendaduras, remarcado sin adulteraciones, de lo contrario
no tendra validez y serd anulada)

Yo,
Servidor (a) asignada (a) a la Dependencia
del Congreso de la Republica, declaro bajo juramento que no tengo antecedentes policiales,

penales ni judiciales

Declaro que la informacién proporcionada es verdadera y asumo plena responsabilidad de la
exactitud de los datos consignados'. En caso concurra en el delito contra la fe piblica y
falsificacion de documentos, me someto sin perjuicio a las consecuencias administrativa, civiles
vy penales a que hubiere lugar y al inicic de las acciones legales correspondientes, de
conformidad con la normatividad vigente.

En sefial de conformidad firmo el presente documento

Lima, de de 202

Firma
{(Firmar como el DNI)

DML Huella Digital

| Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General — Tiwlo preliminar, Articulo IV, Principios del Procedimiento Administrative, inciye 1.7
Principio de presuncidn de veracidad, en k3 tramitagidn del procedimicnto administrativa, se presume que los docwmentos y dedaniciones
fermulades por les administrados en la forma prescrita por esta Ley, responden a la verdad de los hachos que ellos afirman, Esta presuncide admite
prucba en contrario.
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Procedimiento Técnico Administrativo “Registro de la Vinculaciéon y Desvinculacion Laboral de los
Servidores del Congreso de la Republica”

, ANEXO 05
DECLARACION JURADA DE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

=i PERL

I RN

CONGRESO
REPUBLICA
DECLARACION JURADA SOBRE
PROHIBICIONES EINCOMPATIBILIDADES
Yo, identificado con DMl N , declaro bajo
juramento:

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

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

- Mo divulgar ni utilizar informacion que, sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar
privilegiada por su contenido relevante, empleandola en su beneficio o de terceros, o en
perjuicio o desmedro del Estado o de terceros.

b) Abstenerme de intervenir en los casos que se configure el supuesto de impedimento sefalado
en elarticulo 3 de la Ley N® 31564 y en los articulos 10 y 11 de su Reglamento, cuyo texto cbra
en el reverso de la presente declaracion.

c) Mo hallarme incurse en ninguno de los impedimentos senalados en los numerales 11.3 y11.4
delarticulo 11 del Reglamento de la Ley N® 31564, cuyo texto obra en el reverso de la presente
declaracidn.

Suscribo la presente declaracion jurada manifestando que la informacidn presentada se sujeta al
principio de presuncion de veracidad del numeral 1.7 del articulo IV del TUO de la Ley N° 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 Cadigo Penal y las demés responsabilidades administrativas, civiles y/o penales
gue correspondan, conforme al marco legal vigente.

Fecha:

Firma
DM
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CON 1thRESO Servidores del Congreso de la Reptiblica”

REPUBLICA

ANEXO 06
DECLARACION JURADA REGISTRO DE DEUDORES DE
REPARACIONES CIVILES — REDERECI

SN RN
@ '_’_’m Thecenin de b [peaidnd de Opornmadades pars miugeres y hosrbeos™
CONGRESO “Afe da Ia Universabascion de ln Sold”
REFUBLICA
DECLARACION JURADA
Yo, , Identificado
con DNI N° con domicilio

en

Previo a mi ingreso al Congreso de la Republica,

En virtud a lo dispuesto en el Articulo 1° de la Ley N° 30353, que crea el Registro de
Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI), en el que debe inscribirse la informacién
actualizada de las personas que incumplan con cancelar el integro de las acreencias por
concepto de reparaciones civiles a favor de personas y el Estado, establecidas en
sentencias con calidad de cosa juzgada, concordante con el articulo 5° que establece: “Las
personas inscritas en el REDERECI, estan impedidas de ejercer funcién, cargo,
empleo, contrato o comisién de cargo publica, asi como postular y acceder a cargos
publicos que procedan de eleccion popular. Estos impedimentos subsisten hasta la
cancelacién integra de la reparacion civil dispuesta’, al amparo de los articulos 41° y 42°
de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis
derechos ciudadanos:

DECLARO BAJO JURAMENTO que, al momento de suscribir la presente declaracion:
Sl D NO [:] estoy inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

Lima, de de

Firma
DNI N°®

Huella Digital

congreso.gob.pe Plaza Bolvar, Av. Abancay S/N Lima, Perd
Teléfono 311777 anexo 7731
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REPUBLICA

] ANEXO 07
DECLARACION JURADA - USO DE SOFTWARE LEGAL
EN EL CONGRESO DE LA REPUBLICA

AAALTIAAR
COMGRESO
REPUBLICA
DECLARACION JURADA - USO DE SOFTWARE LEGAL
EN EL CONGRESO DE LA REPUBLICA

Mediante la presente, vyo,

identificado(a) con DUN.IL N® , declaro haber tomado conocimiento que

el Congreso, con la finalidad de mantener un adecuado control en la administracion del software v
licencias de la institucion, aprobd a través de la Directiva N°® 10-2013-DGA/CR la “Politica
Corporativa de Uso de Software en el Congreso de la Repiblica®, que establece las siguientes
disposiciones especificas:

« El Congreso de la Republica solamente utilizara software adquirido de manera legal,
respetando los Derechos de Autor v asegurandose que provenga de sitios oficiales y seguros.

¢ Esta prohibido que los usuarios carguen, descarguen o transfieran copias no autorizadas de
software utilizando cualguier medio electronico.

¢+ El Departamento de Tecnologias de la Informacion, a través del frea de Soporte y Servicios
Informaticos, es la Onica autorizada para instalar o supervisar la instalacian del software
adquirido o contratado legalmente, asi como software libre (software gratuito), software de
evaluacion, freeware {software distribuido con licencia de uso) o shareware {software de
evaluacion con tiempo de uso limitado) en los equipos de computo asignados a las diferentes
dependencias de la institucion.

¢ Cualguier requerimiento de licencias de software necesario para el desarrollo de las
actividades del Congreso de la Repiblica debera ser solicitado por escrito, con la debida
justificacian, al Departamento de Tecnologias de la Informacion para su respectiva evaluacion
y autorizacion.

ElCongreso de la Republica se reserva el derecho de proteger suimagen institucional y suinversion

en software para computadoras, llevando a cabo controles internos estrictos para prevenir el uso

de software sin licencias o no autorizados. Estos controles pueden incluir:

¢ Inventarios de software en linea {mediante software especializado).
¢ Revizsiones manuales programadas del software instalado en las computadoras.

¢ Desinstalacion de cualguier software encontrado en equipos del Congreso que no posea la
autarizacion correspondiente.

¢ Solicitar las acciones disciplinarias dispuestas en el Reglamento Interno de Trabajo del
Congreso de la Repiblica, en caso de que algin personal de la institucion incumpla estas
politicas.

Lima, de del20

Firma
DNz
Cargo:
Dependencia:
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, ANEXO 08
DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO

PERU

CONGRESO
REPUBLICA

DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO

Senores
Congreso de la Repuiblica

Yo, identificado (a) con DNl ¢ C. Extranjeria

M= . con domicilio en Distrito de .
DECLARO BAJO JURAMENTO LUEGO DE HABER REVISADO EL LISTADO DE FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y PRESTADORES DE

SERVICIOS DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA QUE: (MARCAR CON UN ASPA “X", segiin corresponda):

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o conyuge, concubino,
conviviente o pregenitor de sus hijos: (PADRES |HERMANQS THUOS I TIOS | SCBRIMOS IPRIMOS I MIETOS | SUEGRO
| CUNADOS/ NUERASYERNO), que laboran en el Congreso de la Republica.

{En caso falte espacio, sirvase consignarlo al reverso)

Quien {es) laboran en el Congreso de la Republica con el {los) cargo {s) v en la dependencia (s):
{En caso falte espacio, sirvase consignarlo al reverso)

Mo cuente con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o conyuge, concubing,
conviviente o progenitor de sus hijos: {PADRES | HERMANOS | HIOS | TIOS | SOBRINOS | PRIMOS | MIETOS |
SUEGRO/A I CUNADDS! NUERA/YERMO), que laboran en el Congreso de la Repiblica.

Manifiesto que lo mencienado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que silo declarado es falso estoy sujeto a
los alcances de lo establecido en el articulo 411%y el articulo 4387 y siguientes del Codige Penal, gue prevén sancion penal para los
gue hacen una falsa declaracion, viclando el principio de veracidad, asi como para aguellos que comentan falsedad, simulando o
alterando la verdad intencionalmente.

Lima, de del 20

FIRMA DEL CONTRATADC

NOTA INFORMATIVA: GUIA DE GRADO DE PARENTESCO POR LINEA DE CONSANGUINIDAD / AFINIDAD

PADRES
HUO (4]
ABUELDS/ NIETOS
HERMANDS
BISABUELO (A)
BISMIETO (A}
TIO[A)
SOBRINOS
TATARAMIETO [A)/
TATARABUELD (A)
PRIMO(A) HERMANO
TIOS ABUELOS
SOBRINOS NIETOS

1ER GRADO SUEGRO{A), YERNO/MUERA, HIJO (A) DEL CONYUGE O COMNVIVIENTE (*)

200 GRADO ABUELOS, CUNADOS, NIETOS DEL CONYUGE O COMVIVIENTE (*)

3ER GRADO

4TO GRADO

{*) Parentesco por Afinidad

El matrimaonio produce parentesco de afinidad entre cada une de los cényuges con los parientes consanguineos del otro. Cada comuge s halla en igual linea
de parentesco de afinidad que el otro por consanguinidad. La afinidad en linea recta no acaba por |a disolucion del matrimonio que la produce. Subsiste la
afinidad en segundo grade de Lz linea colateral en caso de divorcio y mientras viva el exconyuge (Art. 237° del Cadigo Civil].
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REPUBLICA
ANEXO 09
DECLARACION JURADA PARA EL BENEFICIO DE ASIGNACION FAMILIAR
FEEL
CONGRESO
REPUBLICA
DECLARACION JURADA
PARA EL BENEFICIO DE ASIGNACION FAMILIAR
{Ley 25129 y Ley 31600)
Yo,
,servidor {a) asignado{a) al
{Dependencia)
del Congreso de la Repiblica, declaro bajo juramento, la supervivencia de mi{s) hijos{as) menores
de 18 anos y/o hijos mayores de 18 anos con discapacidad severa, debidamente certificada®:
Fechad
M= MNombres completos E'[.: E.' €
MNacimiento
Para lo cual adjunto copia de DNI o partidas de nacimiento:
(M*ordem)
I:I En milegajo personal se encuentran las partidas correspondientes a
(M® orden)
Lima, de del20
Firma
DMl
MOTA: Declaro que los datos agui consignados, se ajustan estrictamente a la verdad; en caso de
falzedad, me someto a las sanciones administrativas, civiles v penales a que hubiera lugar por la
infraccian.
* Salvo que perciban la Pension Mo Contributiva por Discapacidad Severa establecida por la Ley 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad.
PRIMERA VERSION
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CONGRESO ' servidores del Congreso de la Republica”

de la

REPUBLICA

ANEXO 10

DECLARACION PARA VERIFICACION SOBRE EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

!-.1 rimt

ARAITAAN

CONGRESO
REPUBLICA

| - G et idOPRIfICAAO (3) CON DN /
C. Extranjerfa N® ., con domicilio en
Distrito de , Ingresando 2 laborar al Congreso de la Repdblica en el cargo de

Nivel bajo la modalidad de contrato ........

DECLARO BAJO JURAMENTO CONTAR CON LA EXPERIENCIA LABORAL EXIGIDA EN LOS REQUISITOS PARA EL CUMPUMIENTO DEL CARGOY
NIVEL ANTERIORMETE CONSIGNADO, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 22 DEL RIT {*), POR LO CUAL SE DESERAN VERIFICAR LAS
SIGUIENTES INSTITUCIONES PUSLICAS Y/O PRIVADAS EN LAS QUE HE LABORADO /O PRESTADO SERVICIOS:

EXPERIENCIA LABORAL EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

Nombre de la Entidad o Direccién de crgo | MBI | peodotaborado | MO
Empresa Entidad/Empresa Desempedado Contintd Codé

DESDE HASTA

01

05

* En caso falte espacio, sirvase consignarlo al reverso

ACTUALMENTE TIENE VINCULO LABORAL CON ALGUNA INSTITUCION PUBLICA Y/O PRIVADA si{ ) No( )

Nombre de la Entidad 0 Empresa: Cargo y Oficira que Rborz: .
modalidad de contrato.
MARCAR EN CASO DE SER PENSIONISYA O TENER LICENCIA DE OTRA ENTIDAD PUBLICA ¥/0 PRIVADA | )
Situacion
Nombre de ks Entidad 0 Empresa:
FIRMA DEL DECLARANTE
1 ] J—— — (11 W—— % de 202......

NOTA: £L POSTULANTE QUE OCULTE ¥/ CONSIGNE INFORMACION FALSA, SERA EXCLUIDO DEL PROCESO DE SELECOON OF PERSONAL, EN CASO DE
HABERSE PRODUCIOO LA CONTRATACIIN O EL NOMBRAMIENTO, DEBERA CESAR POR COMISION DE FALTA GRAVE CON ARREGLO A LAS NORMAS
VIGENTES, SIN PERAUOO DE LA RESPONSABLIOAD PENAL Y/O ADMINISTRATIVA EN QUE HUBIERE INCURRIOO.

(*) SEGUN EL ARTIOULO 22 DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL CONGNESD OF LA REPUBLICA, APROBADO MEDUNTE ACUEADO N*200- 2015
201E/MESA-CR DE FTCHA 04 D JUU0 OF 2016
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Servidores del Congreso de la Republica”

ANEXO 11
DECLARACION JURADA PARA LA ELECCION DE PENSIONES,
ABONO DE REMUNERACIONES EN CUENTAY OTROS

caRoD:; FECHANACMIENTO: | ¢ RUCN: ________ omeEecTd () O )
DEPENDENCIA:
CORRED FERSOMAL: emoocerusiemo 8 O ve (O
1. DECLARC ENTAR AFILIADO A LA AFP. wm (0 wo (D
FRoEUTIRG L) mmesra () pama () megimar L)
2. DE1EO AFILIARME AL METEMA PRIVADO DE PENTIONET (aFR)(* o L0 wo(_
1 DECLARO MI DEBEC DE AFILIARME Y/D PERMANECER EN LA OM.P. [D.L 18B80)
() DESED PERMVAMECER ENLA QNP (DL 18560) () DEEEQ AFLIARVE ALAGNF. (DL 10560
4 DECLARO 3ER PEN HOMIETA DE:

o 205w s (D rerRoesnarp= () aeracone aare () canmutar rouca =) B

6. 4. TIENE ACTUALMENTE JUICIO FOR ALIMENTOB: (LEY N*28870) w D NO ']
E.-TIENE LICENCIA 3 GOCE DE HABERES EN OTRA ENTIDA o ) oMo -

NOMERE DE LA ENTIDAD:

DURACION DE LICENCIA:

C.TIEME OTRO 1 INGRESDO E AFECTO 1 A IMPUEITO A LA RENTA DE QUINTA CATEGDRLA M & C:’ NOQ D
D LEBTA OBLIGADD A FREJENTAR LA DECLARACION JURADA DE INTEREEEET? L C_:} NO CD

E.- LREALIZO 83U CESE EN LA PLATAFORMA DE DECLARACION JURADA DE INTERESERT B I‘:_:l RO C;::'

&. ORDEN DE ABONO EN CUENTA: AUTORIZO EL ABOND DE MIS REMUNERACIONE | EN LA BIGUIENTE ENTIDAD EANCARIA:

BANCOS £DIGITOS CTA. AHORRO &/, CTA. CTE. &I, CTA MAEETRA
CREDITO 13714 C D) )
CONTINENTAL CCI 20 D O
HAC KON 11 ':::) li:-,.)

NTERBANK 3 - -
SCOTIABANK CCI 20 O O
N CUENTA
7 DRDEN DE AEONO DE CT8: AUTORIZO EL AEONO DE MI CT3 EN LA 3IGUIENTE ENTIDAD EANCARIA:
creomo () conrmentaL () INTEREANK ) sconasanr (D

DEJO CONATANCIA QUE LA INFORMACION CONBIGNADA TIENE CARACTER DE DECLARACION JURADA
Linda, [+ ] de I FIRMA:

{1} En caco cde opter por sfllarce al Sictema Privado de Penclonec cebers remifir en un plazo no mayor de 43 horac on DOmes &
Ermnodoonoresa 00d oo pars Gu respoova aflllsolon.

(25 En sats de haber refvacts of $I O dof tangn g o AFP bajs recpancablicad de osds carvidor, deberan agjunisr y precantsr al GOUF de
Famunsracionss i3 conciancia emitida por la AFF; caso contrario te proosderd of decousnto oomecpondisnis.

{23} En ol caco de car pancionicts de 1s Cajs Multar Foliciasl debe precantar cu Giima Eciets ce Fencionicts y Copla de cu Recoiuolon dePencian, acl
e, sU Becoluolon d¢ cuspention de bansfisios d¢ Ecoalarissd ¥ Agulnaide da Jullo ¥ dislembre, sato conirars, sl Congresa mo |s abonard sskoe
enefizice

4) En caco de temwr obroc ingrecos remunerativot, debe precentar una declamcitn jurads cmple concignando: cu emplsador, momio Imponbie y
monto rebenido por impuscia de renta de quinds oafegonia de cer ol oaco.
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REPUBLICA

ANEXO 12
COMUNICACION DE DEPOSITO DE CTS EN ENTIDAD
DEL SISTEMA FINANCIERO

Lima, ...

de i PERD
[]

CONGRESO
REPUBLICA
COMUNICACION DE DEPOSITO DE CTS EN ENTIDAD
DEL SISTEMA FINANCIERO
Sefior (a)

Jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos del Congreso de la Republica

M, ettt e e Attt i R 8 £t £ £ it b ot b
Identificado (2) con DNI N, en mi condicion de trabajador del Congreso de la
Republica, con codigo N e ,me presento y digo:

Que, al amparo de la Décimo Segunda Disposicion Transitoria y Final incorporada al Decreto
Supremo N* 004-57-TR, por Decreto Supremo N 006-2016-TR, en aplicacion de |z Ley N* 30408,
solicito a usted que &l monto que me corresponde por concepto de la compensacién por tiempo
de servicios, se deposite en el siguiente Banco, en moneda nacionzl, en donde debera
aperturarse mi cuenta CTS:

Banco de Cradito
Banco Continentzl
Banco Interbank
Banco Scotiabank

0000

de e Dl 202

DMI HUELLA
DIGITAL

NOTA: "ADJUNTAR COPIA DEL DNI™
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REPUBLICA
ANEXO 13

ACTA DE COMPROMISO EN CALIDAD DE DECLARACION JURADA

CONGRESO
REPUBLICA

ACTA DE COMPROMISO EN CALIDAD DE DECLARACION JURADA

Yo, , identificado con DNl No
, en pleno ejercicio de mis derechos civiles y habiendo sido informado/a
de los requisitos establecidos en el articulo 22° del Reglamento Interno de Trabajo del Congreso
de la Republica, DECLARO BAJO JURAMENTO que cuente con los estudios
de . necesarios para ocupar el cargo de

(SA, ST o SP) en el Congreso; por lo gque me comprometo, a mas tardar el

, [directiva senala un maxime de 10 dias habiles y el jefe del

Departamento de Recursos Humanos puede ampliar 5 dias habiles adicionales), a exhibir los
siguientes documentos en original que faltan en mi legajo personal:

Lo declarado es bajo responsabilidad, de acuerdo con lo estipulado en la normativa vigente; asi
como en el marco del articulo 33.3 del TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General (fiscalizacion posterior), y el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar {principio de
veracidad) de la misma norma. En caso de falsedad, declaro haber incurrido en el delito tipificado
en el articulo 427 del Codigo Penal.

Lima, de del20_

Firma HUELLA DIGITAL
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ANEXO 14

FLUJOGRAMA DE LA VINCULACION LABORAL (PARTE 1)

PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE LA VINCULACION LABORAL
Servidor del equipo de contratos del AAL

El congresista u drgano

parlamentario registra en

el sistema la contracidon
del personal (OP)

Oficial Mayor
aprueba la
contratacidn (SP)

GESTION DE LA VINCULACION DEL PERSONAL

Registrar datos del
postulante de forma

"manual”

Entregar en fisico el
“Formato de Perfil de
Requisitos Minimos™

Entregar la "Hoja de

Ruta” al postulante

al AAP-GFRCP
Tramite Se le brinda orientacion
excepcional al postulante sobre el
Revisa | (para el SP) tramite a seguir
evisa los correos ANEXO 02 ANEXO 01

derivados del Sistema de
Contrataciones del
Personal

Tramite comiin
(5P y OP)
—

¢ Tipo de
tramite?

Revisar requerimiento
de contratacion
autorizado por la OM

Sisterna de
Contrataciones del

Personal

Entregar en fisico el

“Formato de Perfil de

Requisitos Minimos®
al AAP-GFRCP

[~

Remitir al postulante por
comreo electranico el enlace
para ingresar al “Sistema de

Registrar datos del
postulante

Generar un cormreo remitido al
servidor del ADBP para

Legajo Virtual”
~ Para que el postulante
presente la documentacion
— requerida y siga el tramite de
Sistema de vinculacion por este medio
Contrataciones del
Personal

realizar la evaluacion
psicotécnica al postulante

PRIMERA VERSION
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Procedimiento Técnico Administrativo “Registro de la Vinculaciéon y Desvinculacion Laboral de los
Servidores del Congreso de la Republica”

ANEXO 14

FLUJOGRAMA DE LA VINCULACION LABORAL (PARTE 2)

GESTION DE LA VINCULACION DEL PERSONAL
B
o -
g3
A INICIO DE INICIO DE
L] ELABORACION DE ELABORACION DE
© @ CONTRATOS CONTRATOS
=]
. E Comunicar al usuario que @
] = realizo el requerimiento
s © del personal rechazado A
z_, o
0
[
.... E Generar un cormeo
informando el
rechazo
Sistema de
Contrataciones del
T ITTEITET Entregarla“Hoja Personal Generar un correo, informando
los mc;:lvus de de Ruta” al lafecha gue cumple con los 3
(el postulante i requisitos requisitos para .
......... Registrar formalizar su confratacion
o “rechazado”
- | .
g ......... . Se le brinda orientacidn
§ w NO : al postulante sobre el
tramite a seguir
g ¢ o
<L
5 < :El 51 [ Sellar en
= |B & el »| conformidad la
o |° By et "Hoja de Ruta" ¢El postulante Registrar
o} 5 0 ? Y cumple los conformidad |*°° 7"
O (35 requisitos? N
= —
3 5 Sistema de
8 w ANEXO 03 al Contrataciones del
=z ANEXO 10 Personal
w Verificar : Verificar
[a] cumplimiento de los . R cump_\l_mlentq de los
o requisitos minimos requisitos minimos
E Revisar plazo para :
----- registro de informacion - - . .-
% (Anexo 13)
w
o
- |
w
(=] Enir 13 "Hoi EIDRH informa, a través
IO— n deggrl:, I"Ja ___________ de 1a DGA, &l contrato
e “:'I l"’ improcedente a la OM
E postulante
] ANEXO 01
=
Q Registrar Informar resultado, a
3 - conformidad fravés deljefedel | vuunn
ellar en ADEF, al DRH
(o] conformidadla f----- " '
o Yo 5 Sistema de
o FEREETE Contrataciones del
Personal
Sl
o
8
< [~ . )
= 2Aprobé la Informar resultado, a £Aprobi la o  Registrar
- evaluacion? través del jefe del evaluacion? rechazado
5 ADBP, al DRH rY
- Sistema de
= Contrataciones del
o Personal
w
Realizar Realizar
evaluacion i evaluacion
psicotécnica EIDRH informa, a través psicotécnica
de la DGA, el contrato
improcedente a la OM.
e e
ocupacional del
personal propuesio personal propuesto
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REPUBLICA

ANEXO 14
FLUJOGRAMA DE LA VINCULACION LABORAL (PARTE 3)

. ACREDITACION COMU SERVIDUOR'Y
~AFILIACION AL SISTEMA DE SEGUROS

FORMALIZACION DEL VINCULO LABORAL

Verificar |a documentacion del
postulante, seguin el cargo y nivel
sefialado; y si tiene licencia sin
goce de haberes en ofra entidad

Recibe la conformidad
del AAP-GFRCP por
correo, generado por el

sistema
ANEXO XX
Postulante entrega la Reqistrar la
Hoja de Ruta firmada por vinculacion laboral feeceeeans
ADBP y AAP-GFRCP del nuevo servidor SIGA-DRH

Elaborar los contratos Elaborar resolucion
a plazo determinado o del personal de
sujeto a modalidad confianza

Formalizar vincule Gestionar visados de la
|aboral con la suscripcion resolucion para

del conirafo del personal formalizar vinculo laboral

En el caso del personal del SP,
se realiza el enrolamiento facial
del nuevo servidor para el
regisiro de asistencia

Servidor del equipo de contratos del AAL

El tercer dia hahil
de cada mes

CUANDO
CORRESPONDA

Entregar el fotocheck
al personal

contratado

h 4

Actualizar en PDF los
contratos con los
requerimientos y sustento
de contratacion del personal

Informa al AAP sobre
Ia vinculacion del mes
en curso

A través
del AAL

Remitir informe al AS, OS y
DTl , adjuntando
consolidado de las nuevas
vinculaciones laborales

Carpe-ta Erﬁhartida
yen el SIGA-DRH

PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE LA VINCULACION LABORAL

A través del

Derivar al GFBL el ARP-GFBL Realizar
formato suscrito registro en el

por el servidor SIGA-DRH

AAP

ANEXO 11y
ANEXO 12

Realizar afiliacion al
seguro del nuevo
servidor

Realizar registro
en el SIGA-AS

SERVIDOR DEL AS
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ANEXO 14
FLUJOGRAMA DE LA DESVINCULACION LABORAL

PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE LA DESVINCULACION
LABORAL

Servidor del equipo de contratos del
AAL

AUTORIZACION Y REGISTRO DE LA DESVINCULACION LABORAL

AHay maodificaciones
respecto a la planilla

Reqisirar Ia

anterior 7
HO

Elaborar reporte mensual
desvinculacion en el de la desvinculacian 4)©
SIGA-DEH consolidada

FIN

En el caso de la OF, previamente
es registrado por el
congresista/parlamentario andino
en el Sistema de Contrataciones

del Personal

sl

DRH

Remitir reporte mensual de la
desvinculacion consolidada
(que aplica las
modificaciones)

andi v Dirigido al AS
El septimo dia ’
habil de cada mes AAR, OSyDTI
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