#EPS en
RAT

“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 186-2024-EMUSAP S.A/AMA3
Chachapoyas, martes 31 de diciembre 2024

VISTO

£l informe N° 325-2024-EMUSAP S.A.-GAF-AREA RR.HH.-Ama3 de fecha 10 de diciembre del 2024, el
informe N° 00191-2024 EMUSAP S.A./GAF/G/Ama3 de fecha 10 de diciembre de 2024, el informe N° 0279-
2024 EMUSAP S.A./GG/GAJ/Ama3 de fecha 11 de diciembre de 2024, el Oficio N° 576-2024 - EMUSAP S.A.
.GG-Ama3 de fecha 12 de diciembre del 2024, el Acta de Sesién Ordinaria N° 11-2024 de fecha 18 de
diciembre de 2024 de la Comisién de Direccion Transitoria de la EPS EMUSAP S.A., con el proveido de
Gerencia General; vy,

CONSIDERANDO

y Que, la EPS EMUSAP S.A. es una empresa prestadora de servicios de saneamiento de accionariado
\municipal, constituida como empresa publica de derecho privado, bajo la forma societaria de sociedad
b ZJanénima, cuyo accionariado esta suscrito y pagado en su totalidad por la Municipalidad Provincial de
"=/ Chachapoyas, posee patrimonio propio y goza de autonomia administrativa, econdmica y de gestion. Su
ambito de competencia es la localidad de Chachapoyas, Incorporado al Régimen de Apoyo Transitorio
(RAT) por Consejo Directivo del OTASS a través de su Sesidén N° 013-2018 de fecha 19 de setiembre de
2018, acuerdo que fue ratificado por el Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento - MVCS
mediante Resolucion Ministerial N° 375-2018-VIVIENDA de fecha 6 de noviembre de 2018.

\ Que, la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos, tiene por finalidad integrar estructural,
normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el dmbito nacional,
mediante la aplicacién de principios, normas técnicas y métodos de archivo garantizando con ello, la
o defensa, conservacion, organizacion y servicio del Ptrimonio documental de la Nacion.

\Ef{{&:sw o
T Que, mediante Memorando N° 000617-2024-0TASS-DGF de fecha 25 de octubre de 2024, el Director de
Gestién y Financiamiento(e) del Organismo Técnico de la Administracion de los servicios de Saneamiento
- OTASS, remite la versién final de la Directiva “Disposiciones que Regulan la Gestion del Proceso de
Administracién de Legajos de la EPS” para que previa presentacion de un informe elaborado por la
Gerencia General de la EPS EMUSAP $.A., con el informe respectivo de la Gerencia de Asesoria Juridica y
la Oficina de Recursos Humanos se derive a la Comisién de la Direccién Transitoria para su aprobacion.

Que, mediante informe N° 325-2024-EMUSAP S.A.-GAF-AREA RR.HH.-Ama3 de fecha 10 de diciembre del
024, el Coordinador de Recursos Humanos, deriva a la Gerencia General la Directiva “Dispaosiciones que
&/Regulan la Gestion del Proceso de Administracion de Legajos de la EPS EMUSAP S.A.” y concluye
,,é“’ sefialando: “Que, la propuesta de la directiva de “Disposiciones que Regulan la Gestion del Proceso de
Administracién de Legajos de la EPS EMUSAP S.A.” es dar a conocer que el trabajador titular de legajo
personal es responsable de su permanencia autorizada y de la autenticidad de los documentos que
proporciona, asi como presentar y actualizar en su oportunidad los documentos relacionados con sus
datos personales cuando hayan sufrido algin cambio (estado civil, direccion domiciliaria, numero
telefénico, datos familiares) o cuando el empleador requiera la presentacién de sus documentos a fin de
actualizarlos y recomienda que la Gerencia General derive la propuesta de directiva a la Comisién de
Direccién Transitoria de la EPS EMUSAP S.A. para su aprobacion; opinidn que es validada por la Gerencia
de Administracién y Finanzas, mediante el informe N° 0191-2024-EMUSAP $.A./GAF/G/Ama3 de fecha 10
“ de diciembre de 2024,

Que, mediante informe N° 279-2024-EMUSAP S.A.-GAF-AREA RR.HH.-Ama3 de fecha 11 de diciembre del
2024, el Gerente de Asesoria Juridica, remite a la Gerencia General la opinidén sobre la Directiva
“Disposiciones que Regulan la Gestién del Proceso de Administracion de Legajos de la EPS EMUSAP S.A
y concluye sefialando: “Que, la propuesta de la directiva de “Disposiciones gue Regulan la Gestion del
Proceso de Administracion de Legajos de la EPS EMUSAP S.A." son de alcance a todos los trabajadores con
vinculo laboral con la EPS EMUSAP S.A., SIENDO NECESARIO el contar con dicha directiva con la finalidad
de establecer disposiciones claras para gestionar adecuadamente el proceso de administracion de legajos,
conforme a informacién actualizada , oportuna y confiable de los trabajadores de la EPS, para la correcta
gestion de los recursos humanos y recomienda gue la Gerencia General derive la propuesta de directiva
a la Comisidn de Direccion Transitoria de la EPS EMUSAP S.A. para su aprobacién
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Que, mediante el oficio N° 576-2024-EMUSAP 5.A.-GG-Ama3 de fecha 12 de diciembre de 2024, la
Gerencia General, eleva la Directiva versidn final “Disposiciones que Regulan la Gestion del Proceso de
Administracién de Legajos de la EPS EMUSAP S.A." al presidente de la Comisién de Direccidn Transitoria
de la EPS EMUSAP S.A., con la finalidad de que sea aprobada.

Que, mediante el acuerdo N° 04 de la Sesién Ordinaria N° 11 de la Comisidn de Direccion Transitoria de la
EPS EMUSAP S.A. fecha 18 de diciembre de 2024, se aprobd la directiva “Disposiciones que Regulan la
Gestion del Proceso de Administracion de Legajos de la EPS EMUSAP S.A.", dejando sin efecto cualquier
dispositivo normativo gue la contravenga. As{ mismo, dispone que la Gerencia General emita el acto
administrativo correspondiente, que formalice la aprobacion de la Directiva referida en el presente

¥ acuerdo.

)
“hue, la Directiva en mencidn, tiene por Objeto, la de establecer las disposiciones que regulan la gestion
el proceso de administracién de legajos de la EPS EMUSAP S.A., que permita realizar la apertura,
/ organizacién, custodia, acceso y control de los legajos, resguardando la informacion de los trabajadores
de LA EPS en un ambiente seguro. Y como Finalidad, |a de establecer disposiciones claras para gestionar
adecuadamente el proceso de administracién de legajos, conforme a informacion actualizada, oportuna
y confiable de los trabajadores de LA EPS, para la correcta gestion de los Recursos Humanos.

, Que, de acuerdo con los documentos de vistos y los considerandos precedentes, esta Gerencia General
Y, considera que, resulta necesario formalizar mediante acto resolutivo la Directiva de “Disposiciones que
= Regulan la Gestién del Proceso de Administracion de Legajos de la EPS EMUSAP S.A.”.

‘ Estando en aplicacién de las facultades conferidas a esta Gerencia General en el articulo 40°, numerales
' 1y 3 del estatuto de la Empresa, y demas normas concordantes, con los vistos del Gerente de
Administracién y Finanzas, Gerente de Asesoria Juridica y Coordinador de Recursos Humanos.

Estando a lo expuesto, y en el uso de las atribuciones conferidas:

SE RESUELVE:

\ ARTICULO PRIMERO.- FORMALIZAR la aprobacién de la Directiva N° 008-2024-EMUSAP S.A./GG,
:‘ denominada “Disposiciones que Regulan la Gestidn del Proceso de Administracién de Legajos de la EPS
%|EMUSAP S.A."”, aprobada por la Comision de Direccidn Transitoria de la EPS EMUSAP S.A. segun Acta de
:*/Sesién Ordinaria N° 11-2024 de fecha 18 de diciembre de 2024, por parte de la Comision de Direccidn
+*/ Transitoria de la EPS EMUSAP S.A., la misma que en anexo forma parte integrante de la presente
resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO toda disposicién normativa que se oponga y/o contradiga a la
presente resolucion.
ARTICULO TERCERO.- DISPONER l|a difusidn de la Directiva denomina “Disposiciones que Regulan la

Gestién del Proceso de Administracion de Legajos de la EPS EMUSAP S.A.”, en todas las Gerencias de Linea
y Jefaturas de Oficinas que conforman el ambito administrativo de esta empresa.

ARTICULO CUARTO.- NOTIFICAR a los drganos internos de la empresa EMUSAP S.A, para su
implementacién y cumplimiento.

ARTICULO QUINTO.- DISPONER la publicacién de la presente resolucién y anexos (44 folios) en el portal
institucional www.emusap.com.pe y en el portal de transparencia de la Entidad.

fchard Eépindza "f'a";i'ia""
HENTE GENERAL

C.c
Archivo.
Registro de Resolucién: 243916.006
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f"‘ Trabajamos para servirle mejor

EMPRESA PRESTADORA MUNICIPAL DE
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE AMAZONAS
SOCIEDAD ANONIMA
“EPS EMUSAP S.A.”

DIRECTIVA N° 008 - 2024-EPS EMUSAP S.A./G.G
“DISPOSICIONES QUE REGULAN LA GESTION DEL
PROCESO DE ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LA
EPS EMUSAP S.A.~

Aprobado en Sesion de Directorio Acuerdo N° 11 del 18 de Diciembre 2024



DIRECTIVA N° 008 - 2024-EPS EMUSAP S.A./G.G.

“DISPOSICIONES QUE REGULAN LA GESTION DEL PROCESO DE
ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LA EPS EMUSAP S.A."

OBJETIVO.

Establecer las disposiciones que regulan la gestiéon del proceso de administracion
de legajos de la Empresa Prestadora Municipal de Servicio de Agua Potable y
Alcantarillado de Amazonas Sociedad Anénima. (en adelante EPS EMUSAP S.A.) que
permita realizar la apertura, organizacion, custodia, acceso y control de los legajos,
resguardando la informacion de los trabajadores de la EPS en un ambiente seguro.

FINALIDAD.

La presente Directiva tiene por finalidad establecer disposiciones claras para
gestionar adecuadamente el proceso de administracion de legajos, conforme a
informacién actualizada, oportuna y confiable de los trabajadores de la EPS, para
la correcta gestién de los Recursos Humanos.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de alcance a todos los
trabajadores con vinculo laboral con la EPS EMUSAP S.A.

. BASE LEGAL.

4.1 Constitucion Politica del Peru.

42 Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

43 Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracion Jurada de
Ingresos y deBienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del
Estado.

4.4 ey N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

4.5 Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

46 Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la
discriminacién en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

47 Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la
competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacion y sancion respecto
a la declaracién jurada de intereses de autoridades, servidores y candidatos
a cargospublicos.

4.8 Decreto Legislativo N° 681, Decreto Legislativo que regula el uso de
tecnologias avanzadas en materia de documentos e informacion tanto
respecto a la elaborada en forma convencional cuanto la producida por
procedimientos informaticos encomputadoras.

4.9 Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad
y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 001-96-TR.
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V.

4.10
4.1
4.12
4.13

4.14

Reglamento Interno de Trabajo vigente de la EPS EMUSAP S.A..

Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil.

Reglamento de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil.

Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH Elaboracién del Manual Clasificador
de Cargos y Del Cuadro para la Asignacion de personal Provisional, aprobado
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE.
Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH Normas para la gestion del proceso
de Administracion de Legajos, aprobado mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 190-2023-SERVIR-PE

DISPOSICIONES GENERALES

5.1

DEFINICIONES

Titular de la entidad: Es la maxima autoridad administrativa para efectos del
SAGRH. Para las entidades publicas de gobierno nacional, sera quien tenga
tal condicién segun sus instrumentos de gestion. En la EPS es el Directorio o
quien haga sus veces.

Proceso de Administracién de Legajos: Comprende la administracion y
custodia de la informacion y documentacion de cada trabajador/a. El proceso
incluye el registro, actualizacion, conservacion y el control de los documentos
trabajador/a. Asi como la administracion y actualizacion de las declaraciones
juradas de los trabajadores.

Legajo: Es la carpeta individual de informacion fisica o digital en la cual se
registra y/o archiva la documentacién personal y laboral de cada trabajador/a
que se genera o inserta desde su incorporacion a la EPS. Incluye, ademas, la
informacién documental que se genere o emita de forma posterior a su
desvinculacién, que tuvo origen en su condicion de trabajador/a.

Los legajos se clasifican en:

o Legajo activo: Para los/las trabajadores/as que cuentan con vinculo
vigente con la EPS.

o Legajo pasivo: Para los/las los/las trabajadores/as cuyo vinculo con la
EPS ha concluido.

Los legajos pueden ser administrados tanto en archivos fisicos como
en archivos digitales:

o Legajo en archivo fisico: Contiene la informacion de los/las
trabajadores/as en documentos fisicos, foliados y ordenados
cronolégicamente.

o Legajo en archivo digital: Contiene la informacién de los/las
trabajadores/as en documentos digitalizados en formato PDF u otra
microforma que defina la entidad publica, en el repositorio documental
con el que se cuente o en el aplicativo informatico implementado por
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Trabajamaos pare

la entidad, de conformidad con el Decreto Legislativo N° 1310, Decreto
Legislativo que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa, la Ley N° 27289, Ley de Firmas y Certificados Digitales,
la Ley N° 31742, Ley que promueve el fortalecimiento, transparencia y
meritocracia del servicio civil a través de la implementacion de la
plataforma integrada para la gestion electrénica de recursos humanos,
y demas disposiciones normativas sobre la materia.

Datos personales: Toda informacion sobre una persona natural que la
identifica o la hace identificable a través de medios que pueden ser
razonablemente utilizados, de conformidad con la Ley N° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales, y su reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 003-2013-JUS.

Datos sensibles: Datos personales constituidos por los datos biométricos
que, por si mismos, pueden identificar al titular; datos referidos al origen racial
y étnico; ingresos economicos; opiniones o convicciones politicas, religiosas,
filoséficas o morales; afiliacion sindical; e informacion relacionada a la salud
o a la orientacién sexual de conformidad con lasdisposiciones contenidas en
la Ley N° 29733, y su reglamento.

Microformas: Imagen reducida y condensada, o compactada, o digitalizada
de un documento, que se encuentra grabado en un medio fisico técnicamente
idoneo, que le sirve de soporte material portador, mediante un proceso
fotoquimico, informatico, electronico, electromagnético, o que emplee alguna
tecnologia de efectos equivalentes, de modo que tal imagen se conserve y
pueda ser vista y leida con la ayuda de equipos visores o meétodos analogos.
Estan incluidos en el concepto de microforma tanto los documentos
producidos por procedimientos informaticos o telematicos en computadoras o
medios similares, como los producidos por procedimientos técnicos de
microfilmacion, siempre que cumplan los requisitos establecidos en el marco
normativo del Decreto Legislativo N° 681, que regula el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion, tanto
respecto a la elaborada en forma convencional cuanto a la producida por
procedimientos informaticos encomputadoras.

Fiscalizacion posterior: Es la accion que consiste en la verificacion por parte
de la Oficina de Recursos Humanos (en adelante ORH), o la que haga sus
veces, de la documentacion que trabajadores/as presentan como sustento
para su legajo personal, con la finalidad de constatar su autenticidad y
veracidad. Se realiza en observancia a los principios de presuncién de
veracidad y de privilegio de controles posteriores, previstos en los numerales
1.7 y 1.16 del articulo IV del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°
004-2019-JUS.

RESPONSABILIDADES

El Directorio o quien haga sus veces:

« Aprueba la presente Directiva
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b. El Gerente(a) General:
o Impulsa y supervisa la implementacion de la presente Directiva, en el
marco de la implementacion de los subsistemas, procesos y productos del

SAGRH en la EPS.
« Formalizar la aprobacion de la presente Directiva mediante Resolucion de

x5 Gerencia General.

NG\
sssasn \ TN
Ci

2 ¢. El Gerente de Administracion y Finanzas:

g"' :1 é;;
‘k’%@ d/;" « Supervisa el cumplimiento de la presente Directiva.

d. La Oficina de Recursos Humanos (en adelante ORH) o la que haga sus veces:

« Conduce y gestiona el proceso de administracion de legajos.

« Solicita copia simple de las declaraciones juradas de ingresos y de bienes
y rentas de los/las trabajadores/as, con el fin de incorporarlas al legajo del/la
trabajador/a, en concordancia con la Resolucion de Contraloria N°328-
2015-CG, que aprueba la Directiva N° 013-201 5-CG/GPROD,
Presentacion, Procesamiento y Archivo de las Declaraciones Juradas de
Ingresos, y de Bienes y Rentas de los/las Funcionarios/as y Servidores/as
Publicos/as del Estado.

« Solicita copia simple de las declaraciones juradas de intereses, en
concordancia con el Reglamento para implementar la Ley N° 31227,
respecto a la recepcion, el ejercicio del control, fiscalizacion y sancién de la
declaracion jurada de intereses de autoridades, funcionarios/as y
servidores/as publicos del Estado, y candidatos/as a cargos publicos,
aprobado por Resolucion de Contraloria N° 162-2021-CG.

e Solicita la Declaracion Jurada de no tener impedimentos para ser
designado directivo/a publico/a de libre designacion y remocién, en el
marco de la Ley N° 31419.

« Verifica la autenticidad de los documentos presentados por los/las
trabajadores/as, en el marco de la fiscalizacion posterior.

« Autoriza la salida del legajo en archivo fisico y/o digital fuera de los
ambientes de la ORH.

« Evalta periodicamente la implementacion de lo establecido en la presente
Directiva.

« Realiza la actualizacion, conservacion y depuracién del legajo de personal
acorde a la normativa vigente.

« Entrega informacién solicitada en el marco del Acceso a la Informacion
Publica, respecto a la documentacion contenida en el legajo personal. En
caso no se contaracon la informacion, debe reencausar la solicitud hacia
la entidad obligada o hacia laque la posea, y poner en conocimiento de
dicha circunstancia a el/la solicitante.

« Solicita a el/la trabajador/a que se incorpora, y a los organos y/o unidades
organicas dela entidad, la documentacion que corresponde insertar al legajo
de el/la trabajador, senalados en el Anexo 5, segun corresponda.

« Conduce la digitalizacion de los legajos.

« Cautela el cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva.

« La custodia, administracién, actualizacion y gestion de los legajos, esta
bajo la responsabilidad del Jefe de la ORH o la que haga sus veces, para
lo cual debera capacitarse.
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6.1

De los/as trabajadores/as:

« Presentan la informacion requerida por la ORH o la que haga sus veces
para la administracion de su legajo.

« Actualizan la informacién contenida en su legajo cuando se le requiera.

« Mantener actualizada la informacion de su legajo o cuando le sea
requerido.

« Solicitan la rectificacion de cualquier dato incorrecto o inexacto contenido
en el legajo.

« Ejercen los derechos regulados en la Ley N° 29733, Ley de proteccion de
datos personales.

Sobre el acceso a la informacién contenida en el legajo del/la

trabajador/a
La informacion relacionada a los datos personales de los/las trabajadores/as

exceptuada del acceso publico, solo es aquella cuya difusion afecte su
intimidad personal y/o familiar, y aquella referida a la salud, secreto bancario
y tributario, por lo cual, debera ser excluida del acceso publico a través de
algiin mecanismo de disociacion que garantice su proteccion, de conformidad
con lo establecido en los articulos 17 y 19 del Texto Unico Ordenado (TUO)
de laLey N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, en concordancia con la
regulacion dispuesta en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos

Personales.

jy, DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DEL CONTROL, ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DE LOS
LEGAJOS

La EPS debe contar con un Registro de Legajos en formato digital de los
legajos activos y pasivos, donde se controle la informacion del legajo y en la
cual se identifique el numero, el estado y la ubicacion de cada legajo. La
referida lista debe contener, la siguiente informacion (segun anexo A):

+ Numero de legajo.

» Apellidos y nombres del trabajador/a.

« Numero de Documento de ldentidad.

« Codigo del trabajador

« Organo o unidad organica a la que pertenece
« Nombre del cargo estructural y/o puesto.

e Régimen laboral / Tipo de contrato.

¢ Fecha de vinculacién

« Estado del legajo (activo o pasivo).

e Ubicacion del legajo.

Si el estado es pasivo, incluir lo siguiente:
« Fecha de desvinculacion
« Motivo de desvinculacion
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6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.6

Trobajumos

La EPS, a través de su ORH o la que haga sus veces, debera adoptar las
medidas pertinentes para evitar la pérdida de la informacion, ya sea
administrando los legajos en archivos fisicos como en archivos digitales, de
conformidad con el articulo 131 del Reglamento General de la Ley N° 30057.
El procedimiento de administracion del legajo en archivo fisico y/o digital
considera las siguientes etapas:

i) Organizacion del legajo

ii) Apertura del legajo

iii) Actualizacién de losdocumentos contenidos en el legajo

iv) Custodia y acceso del legajo

v) Verificacion posterior y,

vi) Transferencia de legajos pasivos.

La ORH o la que haga sus veces es responsable de la custodia de los
legajos; evitando introducir enmendaduras, alteraciones, entrelineados, ni
agregados en los documentos que distorsionen su contenido, generando
dudas sobre su autenticidad, o que dificulten su vision o lectura.

En caso un legajo fisico se extravie, la ORH o la que haga sus veces, tiene
la obligacién de reconstruir el legajo bajo responsabilidad,
independientemente de la solicitud del interesado.

La organizacion del legajo, tanto en archivo fisico y/o digital, debe
efectuarse por secciones. El legajo personal contiene como minimo la
siguiente informacion y secciones:

Seccion 01 Informacion personal y familiar.

Seccién 02 Incorporacion.

Seccién 03 Formacion académica y capacitacion.

Seccion 04 Experiencia laboral.

Seccién 05 Movimientos del Personal (Licencia, desplazamientos

temporales y reasignaciones permanentes, vacaciones,
entre otros)

Seccioén 06 Compensaciones.

Seccion 07 Evaluacion de desempenio, progresion en la carrera.
Seccién 08 Reconocimientos y sanciones disciplinarias
Seccion 09 Relaciones laborales individuales y colectivas.

Seccion 10 Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y bienestar social.
Seccién 11 Desvinculacion.

Seccién 12 Otros documentos, tales como: Cargo de entrega de
documentos a los trabajadores, tales como Reglamento
Interno de Trabajo / Codigo de Buen Gobiernes
Corporativo / Codigo de ética / Declaraciones Juradas de
Interés / Otras declaraciones / Préstamos, entre otros

Con la finalidad de mantener una organizacion mas eficiente, las ORH o la
que haga sus veces puede agrupar el contenido de los legajos pasivos, en
una seccion adicional al legajo del servidor activo que reingrese a la entidad.
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6.1.8

Los legajos se clasifican y archivan de acuerdo a su condicién de activo o
pasivo.

6.2 APERTURA DEL LEGAJO

6.2.1

6:2.2

6.2.3

6.2.4

\\ 6.25

6.2.6

6.2.7

La apertura del legajo se realiza concluido el Proceso de Vinculacién, ya sea
en archivo fisico o digital.

El orden y forma de ingreso de la documentacion en el legajo se encuentran
regulados, y debe contener la informacion senalada en el numeral 6.6 de la
presente Directiva.

La ORH o la que haga sus veces solicita a el/la trabajador/a documentacion
complementaria a la que haya presentado en la evaluacion de cumplimiento
de requisitos durante el proceso de seleccién o proceso de designacion, que
sustente alguno de los item siguientes:

- Datos personales y familiares (seccion 1)

- Formacion académica y capacitacion ( seccion 3)

- Experiencia laboral (seccion 4)

- Ofros que sean necesarios para integrar el legajo,
Esta informacion debe ser presentada en un plazo no mayor a cinco (5)
dias habiles, contados a partir del dia siguiente de efectuado el
requerimiento, pudiendo brindarse una prérroga adicional de hasta cinco
(05) dias habiles bajo responsabilidad.

En caso deba contarse con la documentacion en original, el/la trabajador/a
suscribirda un compromiso (Anexo 10), para la presentacion de elllos
documento/s pendiente/s de entrega, otorgandole la empresa un plazo
razonable de presentacion de maximo de 5 dias utiles.

En caso de documentos con firma digital, regulado en la Ley N° 27269, Ley
de Firmas y Certificados Digitales, el/la trabajador/a debe remitirlos por los
medios electronicos que disponga la EPS; a efectos que pueda ser
incorporados al legajo personal.

La ORH o la que haga sus veces debera realizar fiscalizaciéon posterior de
los documentos que hayan presentado los/las trabajadores/as.

Cada documento que ingrese al legajo debe contar con sello, firma y fecha
de recepcién del dia en que se entrega a la ORH o la que haga sus veces.
En caso de documento con firma digital, el/la trabajador/a que se incorpora,
de preferencia, debera remitirlo a través de medios electronicos que indique
la entidad. Este procedimiento de verificacién de documentacion se realiza
durante toda la permanencia del legajo activo.

Para el caso en que se haya consolidado elflos legajo/s pasivo/s de los
vinculos laborales previos y el legajo activo del vinculo vigente con la
EPS, la ORH o la que haga sus veces verifica los documentos presentados,
a fin de identificar la documentacion que ya se encuentra en el legajo pasivo
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6.2.8

6.2.9

de dicho/a servidor/a. En caso se identificara documentacion similar en el
legajo pasivo, se puedereferenciar dicha documentacion al legajo aperturado
con el objetivo de simplificar el procesode fiscalizacién posterior, fedateo y la
verificacion de validez de la documentacion.

Para los/las gerentes/as, subgerentes y personal de confianza del OTASS,
la ORH o la que haga sus veces, de la EPS, solicitara una copia digital de la
documentacién que se encuentre en el legajo de personal al OTASS, con
la cual se elaborara un legajo especial en la EPS.

Los formatos establecidos para la contratacion de personal debe incluido
en el legajo de personal, en la seccion correspondiente.

6.3 ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS CONTENIDOS EN EL LEGAJO

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

Es obligacion de los/las trabajador/as presentar ante la ORH o la que haga
sus veces los documentos requeridos en el marco de cualquier actualizacion
alainformacion correspondiente al contenido del legajo, dentro de los plazos
indicados por la ORH o la que haga sus veces o en su defecto en un plazo
maximo de hasta treinta (30) dias habiles a partir del requerimiento.

La ORH o la que haga sus veces debe realizar camparias informativas sobre
la responsabilidad de ella trabajador/a en la actualizacién de los
documentos que integran su legajo.

Se encuentra prohibida la eliminacion o alteracion de los documentos
contenidos en el legajo. La actualizacion del legajo que se requiera debe
realizarse conforme a lo establecido en el presente articulo.

En caso la EPS administre los legajos, en archivo fisico y/o digital, la ORH o
la que haga sus veces debera incluir de manera simultanea la

documentacion en ambos tipos de legajos.

6.4 CUSTODIA Y ACCESO DEL LEGAJO

N\ 6.4.1

6.4.2

6.4.3

Es un derecho de el/la trabajador/a acceder a la lectura de su legajo fisico
ylo digital, solicitandolo a la ORH o la que haga sus veces. La lectura del
legajo se realiza en el ambiente designado para su custodia, pudiendo ser
en la misma ORH. Asimismo, podra solicitar copia de la documentacion
contenida en su legajo.

El/la titular de la entidad, los/las responsables de los érganos y/o unidades
organicas en linea jerarquica directa al/la trabajador/a y los representantes
del érgano de control institucional pueden hacer lectura del legajo, con
excepcion de los datos sensibles y datos personales relacionados a la salud,
previa solicitud a la ORH o la que haga sus veces. La revision del legajo se
realizaen el ambiente designado para la custodia, pudiendo ser en la misma
ORH.

El/la Jefe/a de la ORH o quien haga sus veces es responsable de permitir el
acceso al legajo en archivo fisico, de preferencia en copias, y al aplicativo
informatico de legajos digitales, solo al personal que se encarga de la
administracién de los legajos, bajo responsabilidad administrativa. De
considerarlo necesario, puede designar un responsable para la ejecucion de
dicha accion.
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6.4.5

6.4.6

ruirte mejor

La salida del legajo en archivo fisico y/o digital fuera de los ambientes de la
ORH o la que haga sus veces, 0 la que haga sus veces, solo puede ocurrir
por orden judicial o autorizaciéon expresa del/la titular de la ORH, bajo
responsabilidad de este.

En caso el/la trabajador/a sea destacado/a otra entidad publica, esta puede
solicitar la copia total o parcial del legajo de el/la trabajador/a a la ORH de la
entidad de origen, conexcepcion de la informacion de datos sensibles y/o
datos relacionados a la salud de el/la trabajador/a. Esta entrega de copias
por parte de la entidad de origen a la entidad de destino, es comunicada por
la entidad de origen a el/la trabajador/a.

6.5 FISCALIZACION POSTERIOR DE DOCUMENTACION CONTENIDA EN EL

LEGAJO

6.5.1

La ORH o la que haga sus veces inicia la fiscalizacion posterior para verificar
la autenticidad y exactitud de los documentos presentados por ella
trabajador/a, respecto de los documentos emitidos por entidades publicas y
privadas con los cuales acredito el cumplimiento del perfil de puesto,
conforme a los numerales 1.7 y 1.16 del articulo |V del Texto Unico Ordenado
(TUO) de la LeyN® 27744, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N°004-2018-JUS.

La ORH inicia la fiscalizacién posterior del total del personal de confianza
perteneciente a la EPS, dentro de los dos dias habiles siguientes a su
vinculacion con la entidad, culminando como maximo a los quince dias
habiles de iniciado el mismo. En el caso de los Gerentes designados por el
OTASS, esta responsabilidad corresponde al OTASS.

Para el caso de los demas trabajadores, no contemplados en el numeral
.27 de la presente Directiva, dicho proceso se inicia como maximo dentro
de los treinta dias habiles siguientes a su vinculacion, debiendo cubrir como
minimo al diez por ciento (10 %) de las incorporaciones efectuadas en el
mes, y hasta un maximo de ciento cincuenta legajos por semestre,
culminando como maximo a los quince dias habiles de iniciado elmismo.

La fiscalizacién posterior se realiza a través del envio de oficio, carta, o
correo electrénico, que permita acreditar la fecha del requerimiento a la
entidad o empresa publica, empresas o instituciones privadas. En el caso de
documentacion relacionada al vinculo laboral se solicita a ORH o la que haga
sus veces en la entidad o empresa publica, empresa o institucionprivada. En
el caso de las constancias de prestaciéon de servicios o contratos de
naturaleza civil se solicita a la oficina de abastecimiento o la que haga sus
veces.

La ORH o la que haga sus veces en el marco de la fiscalizacion posterior,
puede solicitar por colaboracién entre entidades publicas, de acuerdo a lo
especificado en el articulo 87 del TUO de la Ley N° 27444 informacion a
otras entidades publicas, tales como: Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo - MTPE, Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracion Tributaria - SUNAT, Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria - SUNEDU, Ministerio de Educacion -
MINEDU, entre otras, las cuales administran informacién de experiencia
laboral formal, trabajadores independientes, registro de grados y titulos
universitarios, registro de grados y titulos de instituciones tecnologicas y
pedagobgicas, respectivamente.
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6.5.6

6.5.7
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La ORH o la que haga sus veces conserva las respuestas de las entidades
publicas y privadas a las que se solicitd la validacion de la documentacién
del/la servidor/a y elaboran un informe con los resultados de la verificacion
posterior realizada. La informacién recibida se incorpora en la seccion 12 —
Otros que considere la entidad.

De verificarse la existencia de informacion o documentacion falsa, la ORH
debe proceder a iniciar un procedimiento disciplinario en la EPS, para que
se adopten las acciones para la determinacion de la responsabilidad penal
yadministrativa del/la trabajador/a, de conformidad con lo dispuesto en las
normas sobre la materia.

6.6 TRANSFERENCIA DE LEGAJOS PASIVOS

6.6.1

6.6.2

Los legajos de los/as trabajadores/as que tengan la clasificacion de legajo
pasivo por mas de tres (3) afos seran remitidos al archivo central de la
EPS, o la que hagasus veces, donde permaneceran custodiados, previo
inventario de transferencia del legajo. En caso de legajos en archivo digital,
seran remitidos al archivo central de la entidad utilizando la microforma
establecida, dejando constancia en el documento correspondiente.

En caso de legajos en formatos tecnolégicos, la ORH puede realizar la
transferencia de acuerdo a las normas establecidas por el Archivo General

de la Nacién — AGN.

6.7 ORGANIZACION Y MANEJO DE LOS LEGAJOS EN ARCHIVO FiSICO Y

6.7.1

D)

c)

d)

DIGITAL

Para la administracion de legajos en archivo fisico, la ORH o la que haga
sus veces debe observar las siguientes pautas:

Ella jefe/la de la ORH o la que haga sus veces debe garantizar la
conservacion de los legajos de los/as servidores/as civiles, utilizando los
materiales y espacios fisicos adecuados para dicho fin.

La caratula del legajo en archivo fisico del/la trabajador/a debe llevar
impresa lasiguiente informacion:

- Texto: “Confidencial”

- Nombre de la EPS.

- La denominacién “Legajo de el/la trabajador/a”.
- Los apellidos y nombres de el/la trabajador/a.

Los documentos contenidos en el legajo en archivo fisico deben estar
foliados por seccionde forma correlativa y en orden cronolégico, a efectos
que el mas reciente sea ubicado sobre los otros en cada seccidn
correspondiente.

Los legajos en archivo fisico se ubican en estantes o archivadores, en
orden alfabético- silabico (apellido paterno), numérico (cédigo), por
grupos, régimen o condicion laboral, entre otros, de forma que permita una
rapida identificacion.
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e) LaORH ola que haga sus veces debe cautelar que los/las trabajadores/as
encargados/as del manejo de los legajos en archivo fisico cumplan con las
normas del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y otras
normas internas de la entidad.

6.7.2 Las EPS podra contar con legajos en archivos digitales, organizado de
acuerdo a las doce (12) secciones establecidas en la presente Directiva,
considerando las medidas de proteccion y respaldo para evitar la pérdida de

informacion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

a. La Jefatura de ORH o quien haga sus veces debe implementar la presente
Directiva en 90 dias calendarios, luego de los cuales aplica la misma para
los ingresos de personal en forma indefectible.

b. Para la implementacién de la Directiva, la Gerencia de Administracion y
Finanzas y la Gerencia General asignan los recursos necesarios para su
implementacién (ambiente fisico, material, archivos fisicos, o digitales,
escaner, efc..).

c. Laregulacion establecida en la presente Directiva resulta de aplicacién a los
legajos de los practicantes, en lo que resulte pertinente.

d. La Jefatura de ORH o quien haga sus veces tiene a su cargo la
implementacion del archivo digital, para lo cual debera solicitar recursos
requeridos para aprobacion e implementacion del proyecto, en los plazos
estipulados.

e. La EPS tiene la obligacién de realizar la fiscalizacion posterior de acuerdo a
lo establecido en el articulo 6.5.1 al 6.5.7 de la presente Directiva, a los
documentos presentados por los/las trabajadores/as cuyos legajos se
encuentren activos, a partir de los 60 dias a la fecha de entrada en vigencia
de la presente Directiva.

f.  En el caso de documentacion muy antigua que no se pudiera encontrar en
las EPS: debera considerarse incluir en cada seccion obligatoria un informe
de la ORH o la que haga sus veces en la que se indique la situacion de la
documentacién y sustente el no contar con dicha informacion.

o g. Los aspectos no previstos en la presente Directiva seran resueltos por la

£ ;
. —_—
A >
, B\
2 s
; \
,

) ORH o la que haga sus veces, de conformidad con la normatividad vigente
ﬂ y procedimientos internos de la empresa.

: / VIll. FORMATOS :
Anexo 1: Ficha de datos del trabajador

Anexo 2: Declaracion Jurada De Domicilio
Anexo 3: Declaracion Jurada Régimen Pensionario y eleccion de entidad

bancaria

Anexo 4: Declaracion Jurada de No tener antecedentes penales, policiales ni
judiciales

Anexo 5: Declaracion Jurada de No tener impedimentos para contratar con el
estado

Anexo 6. Constancia de Entrega del Boletin Informativo acerca de las
caracteristicas del Sistema Privado de Pensiones (SPP) y del Sistema
Nacional de Pensiones (SNP)
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Anexo 7:

Anexo 8:
Anexo 9.

Anexo 10:
Anexo 11:

eruirte m

Constancia de entrega y compromiso de cumplimiento del Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST) y Reglamento
Interno de Trabajo (RIT)

Ficha social
Registro de legajos (activos y pasivos)

Ficha De Actualizacion de Datos para el legajo personal

Declaracion Jurada de compromiso de presentacion de documentos
originales

Modelos

Anexo A: Contenido de las secciones del legajo

Anexo B: Modelo de solicitud de acceso al legajo de personal

Anexo C. Modelo de oficio para fiscalizacién posterior

Anexo D:  Modelo de informe de resultado de fiscalizacion posterior

Anexo E: Modelo de registro de documentos que debe contener como minimo
el legajo

Anexo F:  Modelo de formato de control de incorporaciones de documentos al
legajo

Anexo G: Modelo de caratula de legajo

Anexo H: Modelo de matriz de relacion de informacion de legajos del

trabajador
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ANEXO 1

EMUSAP S.A.

i FICHA DE DATOS DEL TRABAJADOR - LEGAJO

F o
A

l. DATOS PERSONALES

Apelidos y Nombres

Autorizo se me notifique a través del correo eleciranico indicado Teléfono de emergencia 1
rgencia 2

II. DATOS FAMILIARES
Conyuge, conviviente, padres, hijos, madre, padre
Parentesto Apellidos y nombres Edad | Sexo Ocupacion: trabajo - estudios Fecha Nac. DNI EsSalud
Cényuge
Conviviente
Hijo
Hijo
Parentesto Apellidos y nombres Edad | Sexo Ocupacion: trabajo - estudios Su conyuge o conviviente  hijos
Madre incapaces estan asequrados
en EsSalud?
Padre (responder si 0 no)
lil. ESTUDIO
L “Nivglalcanzado !
Primaria
Secundaria
Técnico Superior
Técnico
Universitaria




IV. ESTUDIOS DE POST GRADO
- : " : Tinieio” 11 Fin T Nivelalcanzado

VI, EXPERIENCIA LABORAL
. Institcio




Vil. ANTECEDENTES PERSONALES: Las siguientes preguntas estan dirigidas a conocer si tiene o ha tenido problemas judiciales

¢ Registra antecedentes policiales?
¢ Registra antecedentes judiciales?
¢ Registra antecedentes penales?

DECLARACION JURADA:

Sl

NO

¢ Registra inhabilitacion administrativa o judicial

¢ Cuenta con investigacion abierta en el Ministerio Publico

Sl NO

Confirmo la exactitud y la veracidad de las declaraciones, antes expresada que nada he ocultado, omitido o disimulado, siendo el Unico responsable de Ja informacion

remitida; y autorizo a que sean investigados para los fines que la EPS EMUSAP S.A. convenga. Asimismo, declaro que actualmente no cuento con contrato vigente con
ninguna Institucién del Estado, bajo ninguna modalidad contractual. (Salvo labor docente). De otro lado, autorizo para que se me notifique cualquier documento o decision
que emita la EPS EMUSAP S.A. al correo electronico consignado (Ar. 20, 20.4 TUO de la Ley N° 27444). Finalmente me comprometo a informar oportunamente|
cualquier cambio en los datos que he declarado en el presente documento; asumiendo la responsabilidad que su omision genere.

Chachapoyas,

de 20

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI :

Huella Digital




i Trabojomos poro servirle mejor

ANEXO 02

DECLARACION JURADA DE DOMICILIO

D' TSP con DNIN® ...
Domicliado: (B) @R o s s momimmmss somrums o ormesss Srvass et arTcons Suris rs s erser e ,
provincia...............c....... , departamento.............c.ccoeeenn e . en pleno goce de los derechos

constitucionales y en concordancia con lo previsto en la LEY DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS N° 27444,

DECLARO BAJO JURAMENTO

Que, la direcciéon que sefalo lineas arriba, es mi domicilio real, actual efectivo y verdadero,
donde tengo vivencia, real fisica y permanente, en caso de comprobarseme falsedad alguna,
estoy sometiéndome a las sanciones contempladas en el articulo N° 427° del codigo penal.

Para mayor constancia y en cumplimiento firmo y pongo mi huella digital en la presente

declaracién Jurada para fines legales correspondientes.

Chachapoyas, ........c.ccoeeeee. de............cevvnnn... del 20... ..

...................................

Huella Digital
(Indice Derecho)




ANEXO 03
DECLARACION JURADA DE REGIMEN PENSIONARIO

(Ley 28991 (Art.16), DS.009-2008-TR, DS.063-2007-EF)
Y ELECCION DE ENTIDAD BANCARIA

(> TR TR R S AR RS
identificado con DNIN® ..o
A. DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. (Sl) me encuentro afiliado(a) al siguiente Sistema Pensionario:

SNP (Sistema Nacional de Pensiones) D

SPP (Sistema Privado de Pensiones) [:]
N = P P PP ST IR PR TP PEPREE
FECRA AfIACION: <. oot eee oo e oot e e e e e e e e e e

' 2. No estar afiliado a ningun sistema de pensiones y voluntariamente deseo afiliarme al:

Sistema Nacional de Pensiones (ONP) [:l

Sistema Privado de Pensiones (AFP) I:l

[ 8. DECLARO LA ELECCION DE MI CUENTA DE HABERES:
#[‘ e | Cuenta Bancaria:
l’*\ Banco :

.....diasdelmesde...................... del 202 ..

Huella

Declaro tener conocimiento de los alcances, del TUO de la LPAG, Ley N° 27444,
Declaro que la informacién que consigno en el presente documento es real y veraz, en caso de
detectarse fraude o falsedad, me someteré a la sancion que establece la Ley.
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES
NI JUDICIALES (Ley N° 29607)

YO ese s s senereeesees s rns s resernensssnseneene e IO @NAIfiCAdO (@) coON

DNI N estado  civil  eveeceeviceeee. €ON domicilio  en
................................................................................ = DISELO wveeeeeeeeeeeeneernrers e eeenense = PTOVINCIA
..................................... - DEpartamento ...........mmnenener, d€CIaro bajo juramento lo
siguiente:

DECLARO BAJO JURAMENTO: (Por favor indicar SI o NO en el recuadro que
corresponde, no marcar con un aspa o en forma de cruz o cualquier otro simbolo).

Tener antecedentes Penales. lj

Tener antecedentes Judiciales.

Tener antecedentes Policiales. L___l

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las
correspondientes acciones administrativas y de Ley. Me comprometo, a entregar mis
documentos originales, a la contratacién final por parte de la empresa, en un lapso
méximo de 3 dias desde iniciada mi relacién laboral.

CiUdad Y FECNA: oo s ers s s s s s

FIRITIAL cvusmsssuasssiosnsissisisns

NOmMbres y ApellidOs: ..o s s Huella Digital




ANEXO 05
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

W0,  umnonrmommmnoncns omsnmmmmnsiiod SEHFSE AR 55 SN AT TSIV RSO SR s e con DNl N°
............................ , Y domiCHlio 1@l ......ocvvviiiie et
en (Consignar el Distrito), (Consignar el Provincia)-( Consignar el Departamento),

DECLARO BAJO JURAMENTO:

e No encontrarme con sancion judicial 0 administrativa de inhabilitacion temporal o permanente que me
impida ejercer funcion piblica o contratar con el Estado.

e No estar condenado, aqui o en el extranjero, por los delitos de cobro indebido, colusion, peculado,
peculado de uso, malversacion, cohecho, cohecho pasivo impropio, corrupcién pasiva de auxiliares
jurisdiccionales, cohecho activo genérico, cohecho activo transnacional, cohecho activo especifico, trafico
de influencias, enriquecimiento ilicito, delitos cometidos en remates o procedimientos de seleccion, o
equivalentes.

e No he recibido herencia o he sido declarado testaferro de una persona natural o juridica impedida o
inhabilitada. Asimismo, no tengo dependencia laboral ni soy representante o asociado de una persona
impedida o inhabilitada para contratar con el Estado.

«  No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delito Doloso (REDERECI).

« No contar con inhabilitacion o suspension vigente administrativa o judicial, inscrita 0 no, en el Registro
Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles Transparencia (RNSSC).

e En el caso de ser profesional en Derecho, no me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Abogados
Sancionados Por Mala Practica Profesional - RNAS (Decreto Legislativo N°1265 y Decreto Supremo
N°002-2017-JUS).

«  No me encuentro con sancion gremial que me impida ejercer funcién publica o contratar con el Estado.

» No me encuentro inscrito en otros registros creados por Ley que impidan contratar y/o prestar servicios al
Estado.

o No percibo del Estado méas de una remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso, por
ser incompatible la percepcion simultanea de remuneracion y pension por servicios prestados al Estado,
salvo las excepciones previstas en la Ley.

« No tener en la Institucion, parientes hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razon de
matrimonio, unién de hecho, convivencia o ser progenitor de sus hijos, con la facultad de designar,
nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar a la EPS. El
parentesco por afinidad se entiende también respecto del concubino, conviviente y progenitor del hijo. (Ley
N° 26771). Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accion que configure ACTO DE
NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

/Al respecto, formulo la presente declaracion en el marco del Principio de Presuncion de Veracidad
previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General, sujetandome a las acciones legales que deriven de la verificacion posterior que compruebe la

Isedad de la presente declaracion jurada, de acuerdo a la legislacion nacional vigente.

\';!f.‘\
n.taso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el

- atigulo 411° del Codigo Penal, concordante con el articulo 34° del TUO de la Ley N° 27444 Ley del
’ F;’r-f?bedimiemo Administrativo General aprobado por D.S. N° 004-2019-JUS.
i

T PUTAY e
R

Chachapoyas, de de20__

Firma

Nombre y Apellidos:
Huella Digital

BIOTA: Este documento debe ser firmado con fecha de inicio del contrato del nuevo trabajador.



ANEXO 6

Constancia de Entrega del Boletin Informativo acerca de las caracteristicas del
Sistema Privado de Pensiones (SPP) y del Sistema Nacional de Pensiones (SNP)

Por medio del presente documento dejo constancia de:

1. Haber leido y recibido de parte de la EPS EMUSAP S.A. los siguientes documentos:

a. El Boletin Informativo acerca de las caracteristicas del Sistema Privado de Pensiones
(SPP) y del Sistema Nacional de Pensiones (SNP).

b. El Formato de Eleccién del Sistema Pensionario, mediante el cual podré elegir el sistema
de pensiones al cual deseo afiliarme.

2. Conocer que en el caso de estar iniciando labores en esta empresa:

a. Debo entregar a mi empleador el Formato de Eleccion del Sistema Pensionario
manifestando mi decisién en un plazo maximo de 10 dias calendarios, contados a partir de

hoy.

b. De no entregar a mi empleador el Formato de Eleccién del Sistema Pensionario
manifestando mi decisién en el plazo de 10 dias calendarios, contados a partir de hoy, seré
afiliado por el mismo al Sistema Privado de Pensiones bajo las condiciones indicadas en el
Boletin informativo que me ha sido entregado.

"/ Datos del Trabajador:

Nombres y Apellidos:

Tipo y nimero de documento de identidad:

'\ Lugar y fecha,

Firma Huella Dactilar



1.-

Boletin Informativo acerca de las caracteristicas del Sistema Privado de
Pensiones (SPP) y del Sistema Nacional de Pensiones (SNP)

¢Por qué es importante informarse adecuadamente respecto de los sistemas pensionarios?

Porque los beneficios y condiciones que puedan obtener los trabajadores con derecho a una pensidn
dependeran de su eleccién entre los dos sistemas (publico y privado) actualmente existentes en el pafis. La
eleccién de uno de estos dos sistemas determinara su nivel de proteccion ante los riesgos que se originen

ante la contingencia de terminar su vida laboral (jubilacién, incluyendo la invalidez y el fallecimiento).

{Entre qué sistemas de pensiones debe elegir un trabajador?

Un trabajador debe elegir entre los siguientes sistemas:

Sistema Privado de Pensiones — SPP

Sistema Nacional de Pensiones — SNP

A cargo de las Administradoras Privadas de Fondos
de Pensiones (AFP) que son empresas privadas
sujetas a regulacién y supervisién por parte del
Estado.

El SPP funciona mediante una cuenta individual de
capitalizacién (CIC) que pertenece a cada afiliado,
donde se abonan los aportes que realiza a lo largo
de su vida laboral.

El nivel de la pensién depende de los aportes y la
rentabilidad que acumule en dicha cuenta mas el
valor del Bono de Reconocimiento, de ser el caso.

Administrado por la Oficina de Normalizacién
Previsional (ONP)

Los aportes realizados por el trabajador activo
forman parte de un fondo comin que sirve para
financiar el pago de las pensiones de los actuales
jubilados del SNP.

E! nivel de la pension depende del cumplimiento
de los requisitos de afios de aportacién realizados
y del promedio de sus remuneraciones en los
dltimos 12, 24, 36,48 o 60 meses de vida laboral,
seglin la ley aplicable.

Ambos sistemas tienen por finalidad satisfacer las necesidades del afiliado y su familia cuando llegue la etapa
de su jubilacién, o, con anterioridad, si sufre alguna invalidez o fallece, otorgando proteccién a sus

beneficiarios.
¢Qué plazo tiene el trabajador para decidir a que sistema pensionario afiliarse?

El trabajador tiene un plazo de diez (10) dias contados desde la entrega del presente boletin informativo para
expresar su voluntad de afiliarse al SPP o al SNP, teniendo diez (10) dias adicionales para cambiar de decision,
siendo el plazo maximo de eleccién, la fecha en que percibe su remuneracion asegurable.

Vencido este plazo, sin que el trabajador haya hecho su eleccién, el empleador le requerird afiliarse a una
AFP.

Dicha afiliacion se hara a la AFP que cobre la menor comisién por administracién’.




Recuerde que si se afilia al SPP ya no podra regresar al SNP (la decision es irreversible). Por el contrario, si se
afilia al SNP, puede eventualmente migrar al SPP, en cuyo caso seria conveniente la verificacion de los
aportes efectuados al SNP que se pueden recuperar a través de un Bono de Reconocimiento.

¢ Qué variables se debe tomar en cuenta para decidir un sistema pensionario?

Al momento de decidir el sistema pensionario al cual afiliarse, el trabajador deberia evaluar, entre otros
aspectos, lo siguiente:

4.1- Suedad: En el SPP mientras mas joven sea, mayor sera la posibilidad de acumulacién de recursos en su
cuenta individual debido a que el monto estara en relacién directa con los afios de aportacion y la
rentabilidad generada por los referidos aportes.

Por el contrario, en el SNP esto dependera de los afios de aportacion previamente definidos por ley
para gozar del beneficio. Asi, el numero minimo de afios de aportacion para tener derecho a una
pensién de jubilacion es de 20, supuesto en el cual el monto de la pensidon sera igual al 50 %,
incrementandose en 4 % por cada afio adicional de aportacién, hasta llegar al 100 % de la
remuneracién de referencia o al tope de la pensién maxima (S/. 857.36).

4.2.- El nivel de sus ingresos: En el SPP, mientras mayores sean los ingresos de los aportes del afiliado,
mayores seran sus aportes a su cuenta individual, razén por lo cual es de esperarse que perciba una
pensién mayor a la que reciban otros trabajadores con igual tiempo de aportes pero menores ingresos.

Por el contrario, en el SNP, si bien es cierto que la pension esta calculada en funcién de la
remuneracién de referencia del afiliado, debe tenerse presente que en este caso el monto de la
pensién se encuentra sujeto a un tope maximo (S/. 857.36); razén por la cual, alcanzado el referido
tope, resulte irrelevante para el monto pensionario, cualquier incremento en la remuneracion del

afiliado.
¢ Cuanto se aporta mensualmente a cada sistema pensionario?

Los nuevos afiliados se encuentran afectos al esquema siguiente:

SPP SNP
El trabajador aporta del siguiente modo: El trabajador aporta el 13 % de la remuneracion
mensual, monto que incluye el financiamiento de
e 10 % de la remuneracién asegurable destinada los gastos administrativos del sistema.

a la Cuenta Individual de Capitalizacién (CIC);

e Un porcentaje de la remuneracién asegurable
destinada a financiar las prestaciones de
invalidez, sobrevivencia y gastos de sepelio.’

o Una comision porcentual sobre su
remuneracién asegurable (comision por flujo)
y/o una comisién sobre el saldo del fondo de
pensiones (omisién sobre el saldo)’ por

% El valor de la prima de seguro se determina en base a un proceso de licitacion del seguro previsional.

? El esquema de comision mixta (comisién sobre el flujo +comisién sobre el saldo) se aplicara para los nuevos afiliados
que se incorporen por primera vez al mercado laboral bajo el esquema de licitacién, asi como a aquellos afiliados que
no hayan optado por permanecer en el esquema de comision sobre el flujo. El esquema de comisién sobre el flujo sera
aplicable, tinicamente, a los afiliados que han optado por permanecer en este. WWW%




concepto del servicio de administracion de los
fondos del afiliado.

Los porcentajes de la comision de la AFP por la
administracion de aportes, son variables y son
determinados por cada administradora. Cabe
resaltar que si el trabajador no elige un sistema
previsional, sera requerido a afiliarse a la AFP que
cobre la menor comision por administracion del
sistema.

¢A qué beneficios se tiene derecho en los sistemas de Pensiones?

Ambos sistema cubren las contingencias de la jubilacién, invalidez asi como el fallecimiento, en cuyo caso,
otorgan pensiones de sobrevivencia al viudo(a), hijos y/o padres del afiliado o asegurado fallecido, segun las

disposiciones de cada sistema.

Asi, de modo comparativo, los principales beneficios que provee cada sistema son:

SPP

SNP

1. Pensidn de jubilacion
2. Pensidn invalidez
3. Pensién de sobrevivencia 4 (no excede del 100
% de la remuneracién mensual del afiliado)
- 42 % para la viuda sin hijos;
- 35 % para la viuda con hijos;
- 14 % para cada hijo
- 14 % para los padres, en caso se encuentren
en condicién de dependencia y sean
mayores de 60 afos.

Los hijos reciben pensién hasta los 18 afios de
edad o mas alld de dicha edad si es que se
encuentran incapacitados de manera total y
permanente para el trabajo.

4. Gastos de sepelio.

1. Pension de jubilacién

2. Pension de invalidez

3. Pension de sobrevivencia (no excede del 100 %
de la pension mensual del asegurado).

- 50 % para la viuda.

- 50 % para los hijos menores de 18 afios. La
pensién se puede exceder mas alla de tal
edad, si es que estan incapacitados para el
trabajo o siguen estudios de nivel basico o
superior de manera ininterrumpida.

- 20 % para cada uno de los padres; siempre
que no hubiera beneficiarios de viudez u
orfandad, sea discapacitado o tengan mas
de 60 o mas afios de edad en el caso del
padre y 55 en caso de la madre.

Adicionalmente, estos deben depender
econdmicamente del causante y no percibir
ingresos superiores a la probable pension.

4. Capital de defuncién que cumple las mismas

funciones que los gastos de sepelio.

“ A partir de la entrada en vigencia de la Ley Nro. 29903, las condiciones de acceso a las pensiones de sobrevivencia
relativas a la edad seran las mimas que las aplicables en el SNP, incluyendo las referidas al hijo mayor de edad que sigue




7.- ¢Qué mecanismos de proteccién en cuanto a jubilacion otorga el Estado a los sistemas pensionarios?

El Estado, garantiza el pago de una pensién minima para los afiliados al SPP o al SNP, siempre que estos
cumplan con los requisitos y exigencias definidos en cada sistema. Asi, comparativamente se tiene lo

siguiente:

SPP SNP
En el caso de la jubilacién, la pension minima es En el caso de jubilacidon, la pension minima
de S/. 5,810 anuales que equivale a 12 pagos asciende a S/. 5,810 anuales que equivale a 14
mensuales de S/. 484.17. pagos mensuales de S/. 415

8.- {Qué requisitos se deben cumplir para tener derecho a la pension minima?
En ambos sistema, la exigencia es tener 65 afios de edad.

En el caso del Sistema Nacional ademas debera contar con 20 afios de aportacion, para este efecto deben
efectuarse aportes sobre una base no menor a la remuneracién minima vital (RMV) vigente en cada fecha.

En el caso del SPP, ademas de los requisitos sefialados, solo tienen posibilidad de acceder a esta pension
minima quienes hayan pertenecido al SNP hasta el mes de diciembre de 1992 y luego se hayan incorporado
al SPP siempre que la pensién que se alcance con lo acumulado en la Cuenta individual y el Bono de
Reconocimiento no llegue a la pensiéon minima.

9.- ¢Existe un tope en el monto de la pensién que se percibe en los sistemas pensionarios?

En el SPP no existe un valor tope a la pensién, dado que su valor esta en funcion a los aportes acumulados
por el afiliado en su cuenta individual, el rendimiento alcanzado por dichos aportes a lo largo de los afios, y
de ser el caso, el valor del bono de reconocimiento. En consecuencia, debe tenerse presente que el pago de
la pension siempre debera estar respaldado por el saldo en la cuenta individual de capitalizacion del afiliado.

En el SNP, la pensidn si tiene un tope que es determinado por el Estado. A |a fecha, la pensidn maxima que se
otorga en este sistema es S/. 857.36

10.- ¢A qué edad se alcanza la jubilacién en ambos sistemas pensionarios?
Tanto en el SPP como el SNP |a jubilacion se puede alcanzar desde los 65 afios.
11.- ¢Se puede acceder a una jubilacidn antes de la edad de 65 aiios?

En ambos sistemas existe la posibilidad de jubilarse antes de los 65 afios, teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones:




SPP SNP

Jubilacién anticipada ordinaria: Jubilacién Adelantada

Si la pension es igual o superior al 50% de la * Hombres: A partir de los 55 afios de edad y 30
remuneracion promedio de los ultimos 120 meses, afios de aporte;

y registra un minimo de 72 aportes en el referido e Mujeres: A partir de los 50 afios de edad y 25
periodo. Para esta opcién no hay una edad afios de aporte.

minima exigible.
En caso de jubilacion adelantada la pensién se

En este caso, el afiliado se puede pensionar, bajo reduce en 4 % por cada afio de adelanto respecto
la modalidad de pension que elija. de los 65 afios de edad.

Régimen Especial de Jubilacion Anticipada: Cabe sefialar que, ademas se otorga pension por
A partir de 55 afios los hombres y 50 afios las los llamados regimenes especiales a los
mujeres; siempre que se encuentren en situacion trabajadores mineros, de construccién civil, de la
de desempleo por doce (12) meses anteriores a la industria del cuero, maritimos, pilotos y
presentacion de la solicitud. Si la pensidn es igual periodistas, de acuerdo a su legislacién
o mayor a la Remuneracién Minima Vital se particular.

otorgara pensidn, pero si resulta menor se podra
devolver el 50 % del monto acumulado en la
cuenta individual.

Este régimen culmina el 31 de diciembre de 2013.

12.- ¢ Que otras caracteristicas tienen cada uno de los sistemas pensionarios?
Cuando el afiliado se encuentra trabajando:

En el caso del SPP, el afiliado puede eventualmente cambiar a otra AFP si asi lo decide, salvo que se trate de
un afiliado licitado a la AFP que ofrecia la menor comision de administracion de fondos, pues en tal caso,
debera respetar el plazo de permanencia obligatorio, contados a partir de la fecha de su afiliacion en la
mencionada AFP.

Excepcionalmente, el afiliado podra traspasar sus fondos a otra AFP durante el periodo de permanencia
obligatorio a una AFP si la rentabilidad neta de comisién por tipo de Fondo de tal AFP resulte menor en
comparacion al mercado o si esta es declarada en quiebra, disolucién o se encuentre en proceso de

liquidacion.
Asimismo, en el SPP, el afiliado puede escoger entre cuatro tipos de fondos para realizar sus aportes:

a. Fondo 0 o de proteccién® (muy bajo riesgo) obligatorio para todos los afiliados al cumplir 65 afios y
hasta que opten por una pensidn de jubilacidn.

b. Fondo 1 o Conservador (bajo riesgo), de caracter obligatorio para la administracién de recursos de
todos los afiliados mayores de 60 y menores de 65 afios.

c. Fondo 2 o Mixto (riesgo medio); y,

*A partir de la entrada en vigencia de la Ley Nro. 29903, el porcentaje que regird sera de 40 % de la remuneracion

promedio.
® Este tipo de Fondo sera aplicable una vez que la Ley Nro 29903 entre en vigencia.




d. Fondo 3 o de mayor riesgo (pero mayor rentabilidad esperada).

El trabajador tiene la opcién de cambiar de tipo de fondo en base al nivel de riesgo que este dispuesto a
asumir. Adicionalmente, puede realizar aportes voluntarios con la finalidad de incrementar el saldo de su

cuenta individual y mejorar su pension en el futuro.

En el caso del SNP, el trabajador realiza sus aportes a un solo fondo de caracter colectivo por tanto no
existen elecciones adicionales que tomar.

13.- ¢ Que otras caracteristicas son aplicables al momento en que se percibe algiin beneficio?
Cuando el afiliado o sus beneficiarios van a recibir algin beneficio (jubilacién, invalidez o sobrevivencia):

e En el SPP, el afiliado o sus beneficiarios pueden optar por percibir su pension en nuevos soles
(ajustados a la inflacién o una tasa fija anual del 2 %) o en délares americanos (ajustados a una tasa
fija anual del 2 %). En el SNP la pensién se otorga Unicamente en nuevos soles y sin ninguin

mecanismo automatico de ajuste en el tiempo.

e En ambos sistemas, se proveen pensiones de caracter vitalicio que otorgan proteccién ante la
jubilacién o invalidez del afiliado o asegurado, asi como de proteccién al grupe familiar o
beneficiarios, en caso de fallecimiento, de acuerdo con lo antes sefialado.




ANEXO 7

Constancia de Entrega del Reglamento Interno de Trabajo (RIT) y Reglamento de
Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST)

Por medio del presente documento dejo constancia de:

1. Haber recibido de parte de la EPS EMUSAP S.A. los siguientes documentos:
a. Reglamento Interno de Trabajo (RIT).
b. Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST)

los cuales se encuentran en el Portal Institucional de la EPS EMUSAP S A.

Me comprometo a tomar pleno conocimiento de su contenido aceptando fielmente todas

las disposiciones descritas en ellos. A su vez declaro que me comprometc a apoyar la
mejora continua de mi desemperio laboral como trabajador de la EPS EMUSAP S.A.

' Datos del Trabajador:

Nombres y Apellidos:

Tipo y numero de documento de identidad:

< Lugar y fecha,

Firma Huella Dactilar



@ng EMUSAP S.A.

trobajeemos pe SUeLe Mg

ANEXO 8  FHCHASoGAL
I. DATOS GENERALES:
APEllidos ¥ NOMDBIES: ....o..ccuevcusssississs ssssusass sonssssssssarssasemsasessmssasssssssssssssssssnsnssssonssssa N © DNLiossuesns

Fecha de Nacimiento: . reeersmsesessesessssreeens EQAA Lucvcnrenseernenes 5€X0: (F) (M) Celf Telfivnrminrienrensimssnnesnsensnnississens

DiIPECCION? weererereemereevseesrevesssssscasass ssnsasssnsasssraressssnsessneens DISTIEO et suire s rescssenessns anennn e PTOVINCIA! coiniiiiininninreisconvnsnneanen
COrreo eleCtrONICO PEISONALL v uicireis e s cienascob b sars seasrs s st s s s sh i ek aae et b as et a8 a8 o b8 i Bk an s E SRR SR b b deRs b b0

Grado de Instruccion:

Primaria ( ) Secundaria ( ) Técnico () Universitario [ JOtroS: ... eercreeescovens TR

Situacion Laboral:

Estable ( } Contratado ( ) SNP —Terceros ( )
Il GRUPO FAMILIAR
Apellidos y Nombres Parentesco F. Nac. Edad | Sexo Ocupacién | Otros de interés
. DATOS SOCIO ECONOMICOS DE LA FAMILIA

GRUPO FAMILIAR TENENCIA DE LA Ne DE PERSONAS POR INGRESOS FAMILIARES
VIVIENDA DORMITORIO EGRESOS FAMILIARES

Més de 9 miembros Propias 6y mas miembros Mas de S/. 500.00 Mas de S/. 500.00

De 7 a 8 miembros Alquilada S Miembros Mas de S/. 1000.00 Mas de $/. 1000.00

De 5 a 6 miembros Alquiler en Venta 4 Miembros Mas de S/. 1500.00 Mas de S/. 1500.00

De 3 a 4 miembros Alojada 3 Miembros Mas de S/. 2500.00 Mas de S/. 2500.00

De 1a 2 miembros Otros 1y 2 Miembros Mas de $/.3000.00 Mas de 5/.3000.00
v. VIVIENDA Y ENTORNO

TIPO DE VIVIENDA MATERIAL DE MATERIAL DE PISO MATERIAL DE TECHO SERVICIOS BASICOS
PAREDES

Independiente Ladrillo Loseta Concreto Luz

Multifamiliar Adobe Madera Madera Agua

Departamento Quincha Parquet Calamina Desagiie

Quinta Madera Cemento Drywall Teléfono

Pasaje Estera Falso Piso Estera Cable

Otros Otros Tierra Otros




V.  SITUACION DE SALUD

VI,

Vil.

Vil

5.1.Cuenta con Seguro de Salud :

EsSalud ( ) SIS{ ) EPSA }  OEFO8 . i memmeermssinssessvisasionsiis
5.2. Presenta Comorbilidades (enfermedades)
Hipertension Arterial ( ) Asma( ) (0] o T U
Enf. Cardiovasculares { ) . e cnesmsses s e sk s
Diabetes ( ) Tipo ( ) EnfRespiratorfa Crdnical ) L ————
Insuf. Renal Crénica ( )

Obesidad { )
Tuberculosis { )

Tratamiento Inmunosupresor { )

» Antecedentes Familiares:

5.3. Presenta Alergias: Si ( ) No ( ) De ser S| Detalle .................................................................................................

5.4.Tipo de Sangre: ...

5,5.Medicamentos que toma actualmente y frecuenciar. ...
COVID- 2019

e  Algin miembro de su familia padece del COVID-19: Si( ) No( }

e Entu Manzana se han reportado casos de COVID-19:Si{ ) No( )

e ¢Qué medio de Transporte utiliza para movilizarse a su centro de labores?: Movilidad Particular { )i
TIANSPOTEE PUBICO ) OTrOSiiusceeniruss sessssssscessessssessebsseses assmess s s 18R£8 R 14 08RO 48R AR SRR S 1 R AR e b

e ¢Con que Frecuencia acude al mercado o centros de abasto?
Diario { ) 2 veces por semana ( ) semanalmente ( )} Quincenalmente { } Otros ... s,

DATOS DE INTERES (hobbies/ vacunas/etc):

DIAGNOSTICO SOTIAL ...oouvieeieieet ciirieses caseessserss sessesisssaaasaessaesesssessasas seses s480e18881S 110008 S48 040 4080 H0400HAT 40T S04SR AL e L R L eE T e She SR s 00 AL SRS A es e a B e s s e et s

En caso de emergencias llamar a: (nombre completo/parentesce/Celular o teléfono/direccion):

FECHA DE ELABORACION DE LA FICHA: ......oooeef vevnncnnimnne e

ASISTENTA SOCIAL/ RR.HH
La Informacion consignoda en esta Ficha tiene validez de Declaracion Jurada.
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{$) EMUSAP S.A.
) Anexo 9: REGISTRO DE LEGAJOS DE PERSONAL ACTIVOS
EPS EMUSAP 5.A.

digo d

abajado

[ Fechade

NOTA:
Debe actualizarse cada vez que se hace un movimiento de personal (ingreso o cese)




EMUSAP 5.4,
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Anexo 10

|. DATOS PERSONALES

o Apewopatenio. T D0 Apeliido materiio

Apellidos y Nombres
Autorizo se me notifique a través del correo electrénico indicado Teléfono de emergencia 1

Il. DATOS FAMILIARES
Parentesto Apellidos y nombres Edad | Sexo Ocupacién: trabajo - estudios Fecha Nac. DNI EsSalud
Conyuge
Conviviente
Hijos
Hijos
Hijos
Hijos
Parentesto Apellidos y nombres Edad | Sexo | Ocupacion: trabajo - estudios £Su conyuge o conviviente 8 hijos
Madre incapaces estan asegurados
on EsSalud?
Padre (responder si 0 no)

lil. ESTUDIOS DE POST GRADO




IV. CAPACITACION (Talleres, Seminarios, Conferencias, Cursos, etc.)

V. ANTECEDENTES PERSONALES: Las siguientes preguntas estan dirigidas a conocer si tiene o ha tenido problemas judiciales

Sl NO SI NO
+Registra antecedentes policiales? ¢ Registra inhabilitacion administrativa o judicial
¢ Registra antecedentes judiciales? ¢ Cuenta con investigacién abierta en el Ministerio Publico
¢Registra antecedentes penales?
DECLARACION JURADA:

Confirmo la exactitud y la veracidad de las declaraciones, antes expresada que nada he ocultade, omitido o disimulado, siendo el Unico responsable de la informacion
|remitida; y autorizo a que sean investigados para los fines que la EPS EMUSAP S.A. convenga. Asimismo, declaro que actualmente no cuento con contrato vigentef
con ninguna Institucion del Estado, bajo ninguna modalidad contractual. (Salvo labor docente). De ofro lado, autorizo para que se me notifique cualquier documento of
decision que emita la EPS EMUSAP S.A. al correo electronico consignado (Art. 20, 20.4 TUO de la Ley N° 27444). Finalmente me comprometo a informar|
oportunamente cualquier cambio en los datos que he declarado en el presente documento; asumiendo la responsabilidad que su omision genere.

Chachapoyas, de de 20

FIRMA
APELLIDOS Y NOMBRES: Huella Digital

J&]
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ANEXO 11
DECLARACION JURADA DE COMPROMISO DE PRESENTACION DE
DOCUMENTOS ORIGINALES

Yo, identificado/a con DNI N° ,

con domicilio  en , DECLARO BAJO

JURAMENTO, que a la fecha de la firma del presente compromiso me encuentro
impedido/a de presentar los documentos requeridos para la apertura de mi legajo

personal debido a las siguientes razones:

Ental sentido, me comprometo a entregarala EPS EMUSAP S.A. el original de los siguientes
documentos a mas tardar el dia del mes del afio

(listar los documentos pendientes a entregar)

1

2
3
4.
5

En caso de incumplimiento autorizo a la EPS EMUSAP S.A. a tomar las acciones
correspondientes respecto al Proceso de Vinculacion. Doy fe bajo juramento que esta
declaracién corresponde a la verdad y en caso de resultar falsa la informacion que
proporcionome sujeto a los alcances de ley, autorizando a efectuar la comprobacién de

su veracidad.

Fecha:

NOTA:

Firma Huella Digital

Nombres y Apellidos

Se considera valido los documentos legalizados notarialmente o copias que hayan sido

refrendado con el original.




