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CREADO POR D.S. N*012-81-ED “ﬂﬁo Je[@ldlbgoy (Keconci[iacién Wacionaf'

REVALIDADO CON R.D. N* 0403-2006-1D

RESOLUCION DIRECTORAL N° 0 4 4. 8 -IESTP “AACD"

San Agustin de Cajas, 17 JUL 2018

Visto, la Hoja de Envio N° 1346-DG-IESTP “AACD”, en dieciocho (18)
folios utiles;
CONSIDERANDO:

Que, es politica del Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico
“Andrés Avelino Caceres Dorregaray” de San Agustin, establecer normas y procedimientos para
el adecuado desarrollo de las diversas actividades y acciones en la institucion,

Que, la Oficina de Personal ha elaborado las normas y procedimientos
para la administracion del legajo personal de los servidores del .E.S.T.P. “Andrés A. Caceres
Dorregaray”, el mismo que establece lineamientos para la adecuada y eficiente administracion
de legajos, a fin de contar con informacion apropiada y actualizada respecto a la formacion,
experiencia, trayectoria, entre otros aspectos, de los servidores del Instituto,

Estando a lo coordinado con la Jefatura de Unidad Administrativa y
dispuesto por la Direccion General, resulta pertinente al emision del acto resolutivo, y

De conformidad con lo dispuesto por Ley N° 25323 Ley de Sistema
Nacional de Archivos, Ley N° 28706 Ley de Transparencia y acceso a la Informacioén, Ley N°
27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas
de Educacion Superior, Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica
y su Reglamento, Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, Ley N° 28740 Ley del Sistema Nacional
de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa y su Reglamento D.S. N°
018-2007-ED y R.D.N° 0091-2018-DREJ;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-
2018-IESTP “AACD”-DG/JUADM-APER, sobre NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DEL LEGAJO PERSONAL DE LOS SERVIDORES DEL I.LE.S.T.P.
«ANDRES A. CACERES DORREGARAY”, y que forma parte anexa a la presente resolucion.

) ARTICULO 2°.- RESPONSABILIZAR, a la Jefatura de la Unidad
Administrativa, Area de Personal y al personal de la Institucion el cumplimiento de la presente
Resolucion Directoral.

ARTICULO 3°.- ENCARGAR, al Responsable de Soporte TIC, la
publicacion de la presente Directiva en la pagina web institucional.

Registrese y Comuniquese.

Original ﬁrmado]

Dr. JUSTINO GENG MONTALVAN
Director General(e) del IESTP “AACD”

Distribucién:
DG

JUAD

wen Lo que transcribo a ud. para su
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C.M. 1023719259
LE.S.T.P. “Andrés A. Céceres Dorregaray”
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e “Afio del Didlogo y Reconciliacion Nacional”

HUANCAYO

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2018-IESTP “AACD”-DG/JUADM-APER
R.D. N° 448 - 2018 - IESTP “AACD”

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACIQN DEL LEGAJO
PERSONAL DE LOS SERVIDORES DEL I.E.S.T.P. “ANDRES A. CACERES
DORREGARAY”

FORMULADO POR : AREA DE PERSONAL.

FECHA DE APROBACION : 17 JUL 2018
. OBJETIVO

Normar el contenido, registro y actualizacién de los legajos personales de los
trabajadores vinculados y desvinculados laboralmente del IESTP “Andrés A.
Caceres Dorregaray”

Il. FINALIDAD

Garantizar los mecanismos para la correcta administracion, sistematizacion,
organizacion de los legajos del personal vinculados y desvinculados.

lll. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 25323 Ley de Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 28706 Ley de Transparencia y acceso a la Informacion

Ley n° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

o Ley N° 28740 Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y
Certificacion de la Calidad Educativa y su Reglamento D.S. N° 018-2007-ED.

,,,
©.0 0 © © ©
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ALCANCE O AMBITO DE APLICACION

Lo establecido en la presente Directiva es de aplicacion al Personal Directivo,
Jerarquico, Docentes, Asistentes y Administrativos considerados en el CAP y PAP
de nuestra institucion ademas del personal CAS, vinculados y desvinculados.

V. NORMAS GENERALES

gel. El responsable de personal o quien haga sus veces, es el encargado de
administrar la documentacién e informacion sistematizada de los legajos
personales.

5.2 El legajo personal y la informacion contenida en ella es solo de acceso del
Titular del Legajo, del Responsable de Personal, Responsable de Archivo
General o personal expresamente autorizado por el Responsable de
Personal.

53 A toda persona que ingrese ha laborar a nuestra Institucion se le apertura un

1
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2018-IESTP “AACD”-DG/JUADM-APER

5.4.

5.5.

5.9.

“Ario del Didlogo y Reconciliacion Nacional”

R.D. N° 448 - 2018 - IESTP “AACD”

Legajo Personal, al cual se le asigna un coédigo de identificacién Unico e
intransferible que se mantendra durante su vida laboral y desvinculacion, el
mismo que contara con la letra de su apellido seguido de un numero
correlativo de acuerdo a su ingreso y el afio correspondiente a su ingreso.
La documentacion que se incorpora al Legajo Personal debe ser original,
copia legalizada o autenticada por el Fedatario de la entidad. No se
archivaran documentos que no tengan este requisito.

La clasificacion de los Legajos Personales sera segun el vinculo laboral con

el del IESTP “Andrés A. Caceres Dorregaray” y quedaran organizados

conforme a los siguientes grupos:

5.5.1. Legajo Personal Activo: Son los legajos personales
correspondientes al personal con vinculo laboral vigente en cualquier
Régimen Laboral.

5.5.2. Legajo Personal Pasivo: Son los legajos personales
correspondientes al personal con vinculo laboral que ha culminado
con el IESTP “Andrés A. Caceres Dorregaray”, por cualquiera de las
causa previstas en la Ley.

5.5.3. Legajo Personal de Baja: Son los legajos personales pasivos que
seran transferidos al Archivo General del IESTP “Andrés A. Caceres
Dorregaray”, cuya informacion se encuentra previamente registrada
digitalmente.

El Legajo Personal esta organizado en expedientes de convocatorias de

Contrato de Administracion de Servicio (CAS) en las que haya

participado.

El Legajo Personal puede constar de un expediente o de varios

expedientes de acuerdo a las convocatorias en las que haya participado

el servidor.

El Legajo de Personal estara dividido en (10) diez secciones y cada

seccion contendra los documentos sefalados en el ANEXO de la

presente.

Seccion | Filiacion e Identificacién personal.

Seccion Situacion Académica.

Seccion 1l Ingreso o Reingreso.

Seccion IV Trayectoria Laboral.

Seccién V Asignaciones e incentivos temporales, retenciones
judiciales y pagos indebidos.

Seccion VI Retiro y régimen pensionario.

Seccion VI Premios y Estimulos.

Seccién VI Sanciones.

Seccion I1X Licencia y Vacaciones.

Seccién X Otros.

Proteccion y Archivo de Gestién de los Legajos Personales (menores a

cinco afnos de vigencia)

5.9.1. La cubierta del Legajo de personal sera de material resistente al
uso y que asegure la maxima protecciébn de su contenido

2
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2018-IESTP “AACD”-DG/JUADM-APER

9.9.2.

5.9.3.

5.94.

“Afio del Didlogo y Reconciliacion Nacional”

b D SARROLLOISOS TENALEICONTIDENTiDAD

R.D. N° 448 - 2018 - IESTP “AACD”

(Archivador y/o Pioner).

Cada Legajo Personal llevara anotado en la portada el codigo de
identificacién, N° DNI, Apellido Paterno, Apellido Materno,
Nombres, al cual corresponde.

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

Los Legajos Personales se colocaran en archivadores segun su
cddigo correlativo asignado y seran numeradas comenzando por
el numero 001.

5.10. Proteccion de las instalaciones de Archivo de Legajos Personales y del
personal.

3. 10.1:

5.10.2.

5.10.3.

5.10.4.
5.10.5.

5.10.6.

El ambiente donde se custodiaran los Legajos Personales debe
contar con las medidas de seguridad necesarias y con
ventilaciéon e iluminacion adecuadas, por lo que estara a cargo
del Responsable de Archivo General de nuestra Institucion.
Personal encargado de la custodia de legajos de personal
debera contar con una dotacidn permanente de guantes,
mascarilla contra el polvo y guardapolvo.

Para realizar alguna anotacion en los documentos que obran en
el Legajo Personal, debe hacerse uso de lapiz.

Se prohibe colocar los legajos personales en el piso.

Queda prohibido, bajo responsabilidad, que el personal realice
enmendaduras, raspaduras, desgloses, sustituciones de pagina
u otros en el Legajo Personal. Salvo correccion en la foliacion
unicamente por personal autorizado.

El Responsable de Personal o la que haga sus veces solicitara
periddicamente la fumigacion del ambiente destinado a la
custodia de los legajos personales, como medida preventiva
para la erradicacion de microorganismos que afecten al
personal encargado y a los documentos.

VI. MECANICA OPERATIVA

6.1. Los procedimientos que comprende la administracion y custodia de legajos
personales son los siguientes.

6.1.1. Apertura y registro del Legajo Personal.
e Se recepciona los documentos del proceso de seleccion y vinculacion
del nuevo personal por parte del Comité de Seleccion.
e Se verifica el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos durante
el proceso de seleccion y se clasifican los documentos de acuerdo

con

las secciones establecidas en el numeral 5.8. de la presente

Directiva.

e Se asigna el codigo de identificacion del legajo Personal, teniendo en
cuenta el numeral 5.3. de la presente Directiva.

e Se registra al nuevo personal y administracion de legajos digitales.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2018-IESTP “AACD”-DG/JUADM-APER
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R.D. N° 448 - 2018 - IESTP “AACD”

Toda informacién ingresada, no podra ser borrada ni modificada, en
caso de realizar alguna correccién, la misma se realizara mediante un
nuevo registro con la observacion pertinente.

La informacién consignada sera compartida unicamente con el
personal autorizado del Area de Personal.

Toda la documentacidon que obra en el Legajo Personal sera
digitalizado por el usuario.

6.1.2. Actualizacion, organizacion y foliacion permanente del Legajo
Personal.

6.1.3.

6.1.4.

Cada usuario organizara el Legajo de acuerdo a lo sefialado en el
numeral 5.8 de la presente Directiva.

Clasificar los documentos, en la seccion correspondiente.

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

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

Los documentos que expidan las distintas 'Unidades y/o Areas que
involucren la vida institucional de algun servidor, deberan ser
remitidos al Area de Personal con la finalidad de ser adjuntados y
archivados en la seccion correspondiente del respectivo Legajo
Personal.

Consulta de Legajo Personal y Atencién de Requerimiento de
Informacion.

Para el caso de los requerimientos e informacion de transparencia se
procedera de acuerdo a lo establecido dentro del marco de la Ley N*
27806 Ley de Transparencia y acceso a la ipformacién publica.

Las consultas y requerimientos de informacién relacionados al
contenido de los Legajos Personales seran canalizados y evaluados
por el Responsable de Personal.

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

Para el caso de las consultas del Legajo de Personal, el usuario
debera presentarse al Area de Personal y en presencia del
responsable de la custodia del legajo personal, realizar la consulta.
Para el caso de envio de inforOmacion por medios electronicos, el
Responsable de Personal, escaneara la documentacion solicitada y
enviara al solicitante a través de su correo institucional.

Para el caso de atencion de documentos fuera de la entidad, se
procedera a fotocopiar la documentacion solicitada, autenticar las
fotocopias y proyectar el documento de respuesta.

Transferencia del Legajo Personal de servidores cesados, al
Archivo General del IESTP “Andrés A. Caceres Dorregaray”, de
acuerdo a la Directiva Administrativa N° 003-2017-IESTP
“AACD”/JUAD/AG.
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HUANCAYO

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2018-IESTP “AACD”-DG/JUADM-APER

R.D. N° 448 - 2018 - IESTP “AACD”

VIl. CRONOGRAMA DE ACTUALIZACION DE LEGAJOS PERSONALES:
N° DESCRIPCION Julio Agosto Setiembre
Del 23 al 31 Del 01 al 13 Del 14 al 23 Del 24 al 29 Del 10 al 13

1 | Personal Directivo vy X
Jerarquico

2 | Personal Docente X

3 | Personal X
Administrativo

4 | Personal X
Administrativo
Asistentes (CAS)

5 |Informe de omisos y/o X
desactualizados ante
Direccion General de la
Institucion.

VIIl. VIGENCIA
La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente habil de su
aprobacion por parte de la Direccion General y se mantendra mientras no sea
derogada por otra posterior.

IX. DIFUSION
La Jefatura de Unidad Administrativa y Responsable de Soporte TIC, debera difundir
la presente Directiva; a través de los correos electrénicos institucionales del personal
institucional.

X. RESPONSABILIDAD

La Jefatura de Unidad Administrativa y Responsable de Personal, tienen la
responsabilidad de velar por el cumplimiento de la presente Directiva. Asimismo es
responsable de custodiar, conservar, archivar, actualizar los legajos personales.

Registrese, difundase y apliquese.
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Dr. JUSTINO GENG MONTALVAN

JGM/IDG

GPEGILMER FELIX RODRIGUEZ RUIZ
Director General(e) ~ Jefe(e) de Unidad Administrativa

GFRR/JUADM

tgme/APER
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Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Andrés A. Cdceres Dorregaray”

Actualizacion de Escalafon

EL PRESENTE DOCUMENTO CONSTITUYE
DECLARACION JURADA

La veracidad de los datos consignados son de entera responsabilidad del docente y/o administrativo
que lo suscribe y tiene por finalidad actualizar las fichas escalafonarias existentes.

CM

IMPORTANTE: RELLENAR LOS DATOS CON LETRA IMPRENTA O MAQUINA

I DATOS PERSONALES : Nombrado [ | Contratado [ | Sexo: (WF) [ |
NOMBRES
APELLIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO
FECHA DE NACIMIENTO : Dia: Mes: Ano:
LUGAR : PROV.: DPTO.:
DNI: Reg. Pens. CIPSS:
AFP: CUPSS: Fec. Afiliacion:
DIRECCION DOMICILIARIA
N° TELEFONO: N° CELULAR:
EMAIL
ESTADO CIVIL : Soltero (a)D Casado (a)|:| Convivientel:I Viudo(a)D

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONYUGE:

OCUPACION Y/O PROFESION DEL CONYUGE:

II. DATOS OE LOS HIJOS (menores de 18 afios)

Nombres y Apellidos Edad Fecha de Nacimiento

e
Area de Personal Pagina 1



III. NOMBRES Y APELLIDOS DE LOS PADRES (del titular)

PADRE

Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Andrés A. Cd

ceres Dorregaray”

EDAD: _ (VIVE? S

MADRE

NO

EDAD: ¢VIVE? Sl

IV, GRADO DE INSTRUCCION:

NO

ANO QUE CULMINO I1.EE.

LUGAR

PRIMARIA

SECUNDARIA

NO UNIVERSITARIO

UNIVERSITARIO

POST GRADO

MAESTRIA

DOCTORADO

1. GRADOS ACADEMICOS ¥ TITULOS PROFESIONALES:

Profesionalizacion:

ANOS CURSADOS: DEL AL

INSTITUCION DONDE REALIZO ESTUDIOS

Titulo Tecnolégico:

N°R.D.: FECHA REG.:
Otro Titulo Tecnoldgico:
N°R.D.: FECHA REG.:

M

Area de Personal

Pagina 2



Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Piiblico “Andrés A. Cdceres Dorregaray”

Egresado:

Titulo Pedagogico:
N°R.D.: FECHA REG.:
Otro Titulo Pedagdgico:
N°R.D.: FECHA REG.:

Egresado:

Titulo Universitario:
N°R.D.: FECHA REG.:
Otro Titulo Universitario:
N°R.D.: FECHA REG.:

Bachiller:

Maestria:
ANOS CURSADOS: DEL AL
INSTITUCION DONDE REALIZO ESTUDIOS

Doctorado:
ANOS CURSADOS: DEL AL
INSTITUCION DONDE REALIZO ESTUDIOS

VI  ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

Institucion Especialidad Afo
Institucion Especialidad Ano
Institucion Especialidad Ano

e e —
Area de Personal Pagina 3



Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Andrés A. Cdceres Dorregaray”

YII.  DIPLOMADOS (5 VLTIMOS ANOS):

Institucion Especialidad Afio
Institucion Especialidad Ano
Institucion Especialidad Afo

VIIL INGRESO Y MOVIMIENTO EN LA CARRERA MAGISTERIAL Y0 CARRERA

ADMINISTRATIVA

NOMBRAMIENTO COMO TITULAR  R.D. FECHA:
NOMBRAMIENTO INTERINO R.D. FECHA:
REASIGNACION (La ultima) R.D. FECHA:
PERMUTA (La ultima) R.D. FECHA:
ROTACION (La ultima) R.D. FECHA:
ASCENSO (La ultima) R.D. FECHA:
INGRESO - CARRERA MAGISTERIAL R.D. FECHA:
INGRESO-CARRERA ADMINISTRATIVA R.D. FECHA:

IX.FXPERIENCIA PROFESIONAL ‘
NOMBRE DE LA INSTITUCION CARGO RESOLUCION CONDICION N° DE ANOT‘
N° VIGENCIA: Del / Al TIE|D|C
Total de Afios

o(T) Titular

o(E) Encargado
(D) Destacado
(C) Contratado

m—————w

———— i
\‘

Area de Personal
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Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Andrés A. Cdceres Dorregaray”

“lgsT

HUAREAYO

J e ————

X. MERITOS EN LOS VLTIMOS CINCO ANOS:

Asunto R/D DC/ DR/ OFIC. N°

XIL.PRODUCCION INTELECTUAL:

Textos:

Ensayos:

Investigaciones:

Separatas y Folletos:

m
Pagina 5

Area de Personal



Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Andrés A. Cdaceres Dorregaray”

XII.  SITUACION ACTUAL:
(Docentes)

Cargo:

Tiempo de Servicio: Nivel Mag.

(Administrativos)
Cargo:

Tiempo de Servicio: Grupo Ocupacional

XIII.  TIEM®PO DE SERVICIO: al 30-06-2018. (segiin Informe Escalafonario DREJ)
ANOS: MESES: DIAS:

QUINQUENIOS OTORGADOS POR RESOLUCION:

1er. Quinguenio N° R.D. FECHA:
2do. Quinquenio N° R,D. FECHA:
3er. Quinquenio N° R.D. FECHA:
4to. Quinquenio N° R.D. FECHA:
Sto. Quinquenio N° R,D. PECHA:
6to. Quinguenio N° R.D. FECHA:

SAC, julio de 2018.

Ve B°

Firma del Profesional
DNI N°

Area de Personal | Pagina 6
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IESTP

HUANCAYO

LEGAJO PERSONAL

N° DNI

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRES

FOTO




IESTP

HUANCAYO

Seccion |
Filiacidon e Identificacion personal

e Boleta de datos personales (N° Teléfono, N° Celular, correo
electrénico, Direccion domiciliaria actualizada y otros datos
familiares).

e Copia del DNI o carné de extranjeria.

o Copia de Documento Nacional de Identidad de los hijos.

e Copia de la partida de nacimiento de los hijos (lactancia)

e Copia de Documento Nacional de Identidad del conyugue o
conviviente.

e Copia de la partida de matrimonio.

e Constancia notarial de convivencia

e Declaracién jurada simple que sefale: que no cuenta con
antecedentes penales, policiales y tener buen estado de salud.

o Declaracion jurada de bienes y rentas (Servidores que manejan
fondos del Estado)

e Resolucion de Discapacidad emitida por CONADIS.

o Documento oficial que acredite que es miembro de las Fuerzas
Armadas.
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HUANCAYO

Seccion i
Situacion Académica.

« Copia del Titulo profesional Pedagdgico, y/o titulo de segunda

especialidad en educacion (registrado).

Copia del Titulo profesional no pedagdgico.

Copia del Duplicado de titulo y/o grado (registrado)

Copia de Titulo de Profesional Técnico.

Copia de los estudios y/o Grado de Maestria o doctorado.

Copia del Grado Académico: Bachiller.

e Copia de los estudios de especializacion, diplomados (minima
200 horas).

o Capacitaciones, actualizacion docente vy otros, con una
duracion minima de 100 horas (05 ultimos afios)

e Constancias de figurar en el Registro Nacional de Docente
bilinglies de lenguas originarias del Peru.

e Documento que acredite Colegiatura en el Colegio de
Profesores del Peru (*) Profesional.

e Produccion intelectual de acuerdo con la normativa (registro de
INDECOPI, depésito legal en la Biblioteca Nacional)

e Produccién intelectual de documentos que acrediten haber
desarrollado ideas, procesos, estrategias para un cambio en las
practicas educativas (innovaciones educativas)

e Copia del certificado de educacion secundaria.



HUANCAYO

Seccion |l
Ingreso o Reingreso.

e Copia de resolucién de nombramiento.

e Copia de resolucion de ingreso.

« Copia de resoluciones de Contratos personales de servicios en
el sector educacion.

e Copia de resolucién de térmico de contrato personal de
Servicios.

I

e Copia de resoluciones de reconocl niento de efecto de pago.



HUANCAYO

Seccion IV

Trayectoria Laboral.

Resoluciones de designacion.

Resoluciones de destaques.

Resoluciones de rotacion

Resoluciones de encargo

Resoluciones de reasignacion

Resoluciones de permuta.

Resoluciones de ascenso

Resoluciones de transferencia

Evaluaciones de desempeno

Copia de otras resoluciones por desplazamien

to de personal.
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Seccion V
Asignaciones e incentivos
temporales, retenciones judiciales
y pagos indebidos.

Resoluciones de incentivo por excelencia profesional.
Resoluciones de incentivo por desempeno destacado.
Resoluciones de incentivo de posgrado

Resoluciones por asignacion por tiempo de servicio.
Resoluciones de subsidio por luto — sepelio

Resoluciones de retenciones judiciales, pagos indebidos,
créditos devengados.

Resoluciones de Bonificacion familiar.

« Resoluciones de Bonificacion personal.
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Seccion Vi
Retiro y régimen pensionario.

e Resoluciones de renuncia.

« Resoluciones de retiro por no haber aprobado la evaluacion de
desempefo docente.

« Bonificacion de cese por limite de edad.

Bonificacién de cese incapacidad permanente.

Bonificacion de cese por fallecimiento.

Resolucion de incorporacion al Decreto Ley N° 20530.

Resolucion de compensacion por tiempo de Servicios.

Resolucion de pension provisional y pension definitiva.

Resolucion de acumulacion de afios de formacion profesional.

Resolucion de reconocimiento de tiempo de servicios.

Resolucién de otorgamiento de pension de sobreviviente.

Constancia de afiliacion y/o desafiliacion de la AFP

Constancias de pagos de remuneraciones y descuentos

e Declaracion jurada de pertenecer al Sistema Nacional de
Pensiones
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Seccion Vil
Premios y Estimulos.

Resolucion de Palmas Magisteriales.

Resolucion de agradecimiento.

Resolucion de felicitacion.

Resolucion de los viajes de estudios, becas y/o pasantias
dentro y fuera del pais.
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Seccion VI
Sanciones.

o Resolucion de amonestaciones escritas.

Resolucién de suspension.

Resolucion de cese temporal.

Resolucion de destitucion.

Resolucion de condena penal.

Resolucion de inhabilitacion para ejercer funcion publica.
Resolucion de separacion preventiva.

Resolucion de nulidad de sancion.

Resolucion de ratificacion de sancion.

Resolucion de recursos administrativos.
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Seccidén IX
Licencia y Vacaciones.

Resoluciones de licencia con goce de

remuneraciones:

e Por incapacidad temporal.

e Por maternidad, paternidad, adopcion.

e Por enfermedad grave o terminal del conyuge, conviviente,
padre o hijos (¥).

e Por siniestros.

« Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos.

e Por  estudios de posgrado, especializaciones 0
perfeccionamiento, por capacitacion organizada por el MINEDU
o por los Gobiernos Regionales.

e Por asumir representacion oficial del Estado Peruano.

e Por citacion expresa, judicial, militar o policial.

. Por representacion sindical y por desempefio de consejero
regional o regidor municipal.

Resoluciones de licencias sin goce de

remuneraciones:

e Por asuntos particulares.

e Por estudios de posgrado, especializacion y capacitacion en el
pais o en el extranjero relacionado con su nivel educativo
profesional (sdlo docentes)

e Por desempeiio de funciones publicas por eleccidon o cargos
publicos rentados, o por asumir cargos politicos o de confianza.

e Por capacitacion en areas de formaciéon docente o innovacion
e investigacion.

Resoluciones de vacaciones
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Seccion X
Otros.

e Resoluciones de instauracién de Proceso Administrativo
Disciplinario.

o Certificados de trabajos de otras instituciones publicas vy
privadas.

e Resoluciones de integrar comisiones dentro del sector.

e Documento de las medidas preventivas y retiro.

e Ficha escalafonaria (DREJ)



