Tribunal Constitucional

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 152 -2022 -2022-P/TC

Lima, 17 de octubre de 2022
VISTOS

El Informe n.° 030-2022-OPD/TC, de fecha 26 de julio de 2022, emitido por el jefe
de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo; y, el Informe Legal n.° 060-2022-OAJ/TC, de fecha
15 de agosto de 2022, expedido por la jefatura de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO

Que, el articulo 2° de la ley N.° 28301, Ley Organica del Tribunal Constitucional y
el articulo 4° del Reglamento Normativo; le confieren al Tribunal Constitucional la facultad de
dictar reglamentos para su propio funcionamiento;

Que, mediante la Resolucion Administrativa N.° 158-2020-P/TC, se aprobaron las
modificaciones a la Directiva N.° 001-2016 “Lineamientos para la Formulacién, Aprobacion,
Difusién, Actualizacion y Modificacion de Directivas®, aprobada mediante la Resolucién
Administrativa N.° 289-2016-P/TC, de fecha 26 de setiembre de 2016,

Que, de conformidad con el articulo 23° del Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) del Tribunal Constitucional, aprobado mediante la Resoluciéon Administrativa
N.°233-2018-P/TC, de fecha 1 de diciembre de 2018, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo
tiene competencia en materia de planeamiento estratégico, modernizacién de la gestion publica
racionalizacion; y, evalia y propone iniciativas de cambios y mejores practicas al interior de
\a organizacion;

Que, de acuerdo con el inciso f) del articulo 24° del ROF del Tribunal
Constitucional, dicha Oficina tiene como una de sus funciones el proponer acciones y normas
que contribuyan al mejor desempeiio, en coordinacién con las unidades organicas del Tribunal
Constitucional. Asimismo, seglin precisa el inciso i) del citado articulo, la Oficina de
Planeamiento y Desarrollo también puede formular las propuestas de mejora de atencidn a la
ciudadania;

Que, la Oficina de Gestidn y Desarrollo Humano presentd la propuesta de
Directiva denominada “Para la administracion de los legajos personales de las/los servidores/as
civiles y las/los practicantes del Tribunal Constitucional”, en aras de uniformizar el tratamiento
de los legajos del personal de la institucidn;

Que, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo, mediante el Informe N.° 030-2022-
OPD/TC, de fecha 26 de julio de 2022, emitié su opinidn técnica favorable respecto del
proyecto de Directa propuesto por la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano;

Que, al respecto, mediante el Informe Legal 060-2022-OAJ/TC, de fecha 15 de
agosto de 2022, la Oficina de Asesoria Juridica emitié opinién favorable respecto del proyecto
de Directiva denominada “Para Ja administracion de los legajos personales de las/los
servidores/as civiles y las/los practicantes del Tribunal Constitucional”, propuesta por la Oficina
de Gestién y Desarrollo Humano;
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Que, en consecuencia, resulta necesario expedir el acto administrativo que
formalice la aprobacién de la Directiva denominada “Para la administracion de los legajos
personales de las/los servidores/as civiles y las/los practicantes del Tribunal Constitucional”;

En uso de las facultades conferidas a esta Presidencia por la Ley Organica del
Tribunal Constitucional y su Reglamento Normativo;

SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. —-APROBAR la Directiva denominada “Para la
administracién de los legajos personales de las/los servidores/as civiles y las/los practicantes del
Tribunal Constitucional”, que forma parte integrante de la presente resolucién como Anexo.

ARTICULO SEGUNDQ. —Disponer que la presente resolucion sea publicada en
el portal institucional del Tribunal Constitucional (www.tc.gob.pe).

ARTICULO TERCERO. — La Oficina de Planeamiento y Desarrollo queda
encargada de la difusidn de Ia presente directiva.

ARTICULO QUINTO. — Comunicar la presente resolucién a los sefiores
Magistrados, Secretaria General, Direccion General de Administracion, a las Oficinas de
Planeamiento y Desarrollo, Gestién y Desarrollo Humano, Logistica, Servicios Generales y al
Organo de Control Institucional.

Registrese, comuniquese y publiquese

FRANCISCO MORALES SARAVIA
Presidente
TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
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DIRECTIVA

PARA LA ADMINISTRACION DE LOS LEGAJOS DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES Y

LAS/LOS PRACTICANTES DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

. DISPOSICIONES GENERALES

1.1.GBJETIVO

Establecer las actividades y lineamientos para la apertura, crganizacion, actualizacién,
custodia y atencion de solicitudes de informacién de los legajos de personal de los/as
servidoresfas y ex servidores/as comprendidos en los regimenes laborales establecidos

bajo el

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y sus

modificatorias, el Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) y sus modificatorias, y de lasflos
practicantes preprofesionales y profesionales bajo los alcances del Decreto Legislativo N°®
1401 que regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico y sus
modificatorias, del Tribunal Constitucional.

1.2.BASE LEGAL

1.2.1.
1.2.2.

1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.
1.2.6.
1.2.7.
1.2.8.
1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.

1.2.17.

Ley N° 28301, Ley Organica del Tribunal Constitucional.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 008-92-JUS y modificatorias.

Ley N° 27815, Ley Cédigo de Etica de ta Funcién Ptblica y sus maodificatorias.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Puablico.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y su
maodificatoria.

Ley N° 29607, Ley de Simplificacion de la Certificacion de los antecedentes
penales en beneficio a los postulantes a un empleo.

Ley N° 28849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N°® 1057 y otorga Derechos Laborales.

Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de declaracién jurada de ingresos,
bienes y rentas de los funcionarios y servidores plblicos del Estado.

Ley N® 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los regimenes laborales del sector piblico.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.
Decreto Legislativo N° 681, modificado por Ley N° 26612, mediante el cual se
regula el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e
informacién.

Decreto Legislativo 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado
por Decreto Supremo 003-87-TR.

Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicics y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y sus
modificatorias.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de fa Ley N° 27815 Cddigo de
Etica de la Funcion Pablica.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057 vy sus modificatorias.

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



1.2.22,

1.2.23.

1.2.24.

1.2.25.

. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

. Decreto Supremo 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley

del Procedimiento Administrativo General, Ley 27444, vy sus modificatorias.
. Decreto de Urgencia N° 020-2019, que establece la Obligatoriedad de la
Presentacion de la Declaracién Jurada de Intereses en el Sector Pablico.
. Decreto Supremo N° 021-2018-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 278086, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica, y sus
modificatorias.
Decreto Supremo N* 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que
regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Pablico.
Resolucién Administrativa  233-2018-P/TC, gque aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Tribupal Constitucional.
Resolucion Administrativa 192-2020-P/TC y sus modificatorias, que aprueba el
Clasificador de Cargos del Tribunal Constitucional.
Resolucién de Presidencia Fjecutiva N° 233-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH “Directiva que aprueba los lineamientos
para la administracion, funcionamiento, procedimiento de inscripcion y consulta del
Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido —-RNSDD

Las normas mencionadas incluyen sus normas maodificatorias, complementarias vy
conexas.

1.3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion cbligatoria por

parte

de la Oficiha de Gestidn y Desarrollo Humano, para losflas servidores/as

comprendidos en los regimenes laborales establecidos bajo el Decreto Legislativo N° 728,
Ley de Productividad y Competitividad Laboral y sus modificatorias, el Decreto Legislativo
N°® 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)

¥ sus

1.4.1.

1.4.2.

modificatorias, asi como para las/los practicantes preprofesionales y profesionales

bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 1401 que regula las modalidades formativas
de servicios en el sector publico y sus modificatorias del Tribunal Constitucional.

De la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano

a) Velar por la correcta aplicacion y el cumplimiento de la presente Directiva

b) Supervisar y coordinar la actualizacion de la informacién

c) Distribuir el espacio fisico de los legajos en custodia, organizar, describir y
seleccionar el archivo y aplicar las medidas de conservacion de documentos en
un ambiente con acceso solo al responsable y a ofros que autorice dicha Cficina.

Del responsable de Legajos

Recabar, ordenar, archivar y custodiar la documentacién correspondiente al Legajo

Personal de losfas servidores/as cualquiera sea su régimen laboral y de los/las
practicantes.
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1.4.3. De ellla Servidor/a y practicantes

a)

b)

Cumplir con presentar la documentacion: que adjunté a su postulacién, dentro
del plazo establecido por la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, la misma
que sera solicitada a través de su correo personal, debiendo presentarlo en
fotocopias o formato digital nitidos, sin enmendaduras y completos, segan lo
indicado por la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano,

Asimismo, durante su vinculo laboral, presentar documentacién que acredite la
actualizacién de la informacion contenida en su legajo personal, a fin de
actualizar su legajo; bajo responsabilidad administrativa.

1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

El Legajo Personal es un documento confidencial, el acceso a él solo lo tiene ellla
Responsable de Legajos, su revisién o pedido de acceso por otras personas, incluyendo el
propio servidor/a o practicantes preprofesional o profesional, debe ser debidamente
autorizado por el/la Jefa de la Oficina de Gestién y Desarrcilo Humano.

2.1. De la Apertura del legajo personal :

2.11.

2.21.

222,

El legajo personal se apertura con [os documentas que el/la servidor/a presenta
al inicio del vinculo laboral y debera realizarse en un plazo no mayor a diez (10)
dias habiles, contabilizados a partir del dia siguiente de que ellla servidor/a
haya suscrito su contrato.

En el caso de servidores/as que hayan cesado y reingresado a la entidad, se
les reapertura el Legajo Personal existente, el cual se solicitara al archivo
central del Tribunal Constitucional.

2.2. De la Organizacion del legajo personal

El Legajo Personal cuenta con separadores que identifican cada seccion
documental, donde se anexaran los documentos recibidos en orden cronoldgico
de presentacidén o emisién, de modo que, desde la fecha mas antigua hasta la
mas reciente, es decir, que el documento mas reciente quede encima de los mas
antiguos.

Las secciones del Legajo Personal se distribuyen de la siguiente manera:
a. Seccion 01 — Documentos de incorporacion
Contiene documentos del proceso de seleccion, tales como:

- Resolucién de auterizacion del concurso

- Perfil del puesto convocado de elfla ganador/a

- Declaraciones Juradas del concurso

- Resultado final del proceso, a través del cual se declara ganador/a y/o
accesitaria.

- Documento de aprobacidn a la incorporacién (solo para el personal de
confianza o libre remocidn).
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bh. Seccidén 02 - Datos personales

Contiene los documentos de identificacion de las/los servidoras/es civiles y
las/los practicantes, tales como:

- Ficha de datos personales (Anexo N° 2)

- Copia del Documento Nacional de Identidad.

- Cerlificado de discapacidad, emifido por Consejo Nacional para la
Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS, en caso
corresponda.

- Certificaciones y/o licencias (licencia de conducir — otros), en casoc
corresponda.

- Certificado de antecedentes penales.

- Ceriificado de antecedentes policiales.

- Curriculum vitae descriptivo.

- Otros documentos de identificacion del personal.

c. Seccion 03 - Declaraciones Juradas

Es un documento a través del cual el servidor declara la informacién que
refiere sobre su condicion personal, profesional, laboral y judicial, como
verdadera bajo juramento y responsabilidad.

- Declaraciéon Jurada de Domicilio (Anexo N° 3)

- Declaracion Jurada del Régimen Pensionario (Anexo N° 4)

- Declaracion Jurada de parentesco (Anexa N° 5)

- Declaracion Jurada de No Estar Inhabilitado para Ejercer Funcién Publica
{Anexo N° 6)

- Declaracion Jurada de cumplimiento de la Ley N“27588 y su reglamento
sobre prohibiciones e incompatibilidades de funcionarics y servidores
publicos {Anexo N° 7)

- Declaracién Jurada de T-Registro e Inscripcidon de Derechohabientes
{Anexo N° 8)

- Declaracién Jurada de no incurrir en doble percepcion de ingresos en el
sector publico. (Anexo N° 9)

- Declaracién Jurada de Registro de deudores alimentarios morosos - Ley
N® 28970 y D.S. N° 008-2019-JUS (Anexc N° 10).

- Declaracién Jurada de no enconfrarse inscritc en el Registro De
Deudores De Reparaciones Civiles — REDERECI (Anexc N2 11)

- Declaracién Jurada de Autorizacion para recibir notificaciones de
documentos por correo electrénico {Anexo N° 12)

- Declaracién Jurada de accién de prevencién: impedimento de nombrar y
contratar en ¢aso de parentesco (Anexo N°13)

- Formato acuerdo de confidencialidad para trabajadores {Anexo N° 14)

- Declaracién Jurada de conocimiento y aceptacién al Cédigo de Etica del
Tribunal Constitucional {Anexo N° 15)

d. Seccion 04 - Declaraciones Juradas adicionales
Contiene informacidn solo para el personal obligado, tales como:

- Declaracién Jurada de Intereses.
- Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.



e. Seccion D5 - Registros
Contiene informacién solo para el personal obligado, tales como:

- Impresion de la consulta del Registro de Deudores Alimentarios Morosos
— REDAM.

- Impresion de la consulta del Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles — RNSSC.

- Impresion de la consulta del Registro en la Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria — SUNEDU, de corresponder.

- Impresion de la consulta del Registro de Deudores de Reparaciones
Civiles por Delitos Deolosos - REDERECI.

f. Seccion 06 - Documentos de hienestar social
Contiene informacion de derecho habientes, tales como:

- Copia de partida de matrimonio o constancia de concubinato (unién de
hecho), de ser el caso.

- Caopia del DNI de la/el cényuge o concubinofa.

- Copia del DNI de las/cs hijas/os menores de edad.

- Certificado de incapacidad de hijasfos emifido por el CONADIS, en caso
corresponda.

- Declaracion Jurada de beneficiarios del Seguro de Vida Ley, con firma
legalizada ante Notario Publico.

g. Seccion 07 - Estudios y capacitacion

Contlene los documentos que acrediten los estudios basicos y superiores de
las/los servidoras/es civiles y lasflos practicantes, asl como su capacitacion,
actualizacion y perfeccionamiento, tales como:

- Copia de documento que acredite el nivel educativo (estudiante,
egresado, bachiller, titulado, licenciado, maestria, doctorado, etc).

- Copia de certificado o constancia de colegiatura {(en caso corresponda).

- Certificado de habilitacion para ejercer la profesidon (en caso
corresponda).

- Copias de constancias de participacion en diplomados, especializaciones,
cursos, congresos, convenciones, seminarios, talleres, foros, simposios,
conferencias, charlas, mesas redondas y otros similares,

- Copia de resoluciones sobre otorgamientc de becas de estudios en el
pais o en el extranjero.

- Otros documentos de estudios realizados.

h. Seccion 08 - Experiencia labaral y/o profesional

Contiene los documentos referidos a los servicios prestados por lasflos
servidoras/es civiles y lasflos practicantes, que acrediten su experiencia
laboral en la actividad pablica o privada, tales como:

- Copia de certificados y/o constancia de trabajo.
- Copia de certificades y/o constancia de prestacion de servicios.
- Resoluciones de incorporacion.



- Copia de contratos o convenios, segln sea el caso.

- Copia de renovaciones de contratos o renovacion de convenios, segun
sea el caso.

- Copia de resoluciones de encargos, en caso corresponda.

- Copia de resoluciones de designaciones, en caso corresponda.

- Copia de resoluciones o documentos de acciones de desplazamiento yfo
rotacion de personal.

- Copia de resoluciones de cese.

- Oftros documentos que acrediten experiencia laboral yfo profesional.

Seccion 09 - Remuneraciones, subvenciones
Contiene los documentos que autorizan los pagos y/o descuento, tales como:

- Constancia de alta en el T-Registro.

- Suspension de renta de 4ta. de ser el caso.

- Declaracion Jurada de rentas de quinta categoria, de ser el caso.

- Documentos que acrediten los descuentos judiciales (alimentos, etc.).

- Documentos que acrediten los descuentos por préstamos y/o convenios.
- Documentos que acrediten el pago de asignacion familiar.

- Solicitud de disposicion de CTS.

- Solicitud de cambio de entidad financiera de CTS.

- Liquidacidn de beneficios sociales.

- Ofros documentos sobre remuneraciones ¢ subvenciones.

Seccion 10 - Asistencia.

Contiene los documentos referidos a la asistencia de las/los servidorasfes y
las/los practicantes, tales como:

- Copia de resoluciones o documentos de licencias con goce de
remuneraciones o subvenciones {Licencia de maternidad, paternidad,
lactancia, por matrimonio, por fallecimiento de familiar directo, entre
otros).

- Copia de resoluciones o documentos de licencias sin goce de
remuneraciones o subvenciones.

- Copia de resoluciones o documentos por capacitaciones oficializadas.

- Copia de rescluciones o documentos de comigiones de servicios.

- Copia de documentos por permiso de lactancia.

- Copia de resoluciones o documentos de adelanto de vacaciones.

- Copia de documentos de suspension o postergacién de vacaciones.

- Otros documentos scbre asistencia (compensacién de horas,
capacitacion, entre otros).

Seccion 11 - Evaluacion de Desempeiio Laboral

Contiene los resultados de las evaluaciones del desempefio laboral de las/los
servidoras/es civiles y las/los practicantes.

Seccion 12 - Méritos

Contiene los documentos de felicitacion por la labor cumplida, que
trascienden positivamente las funciones de competencia de las/los



servidoras/es civiles y las/los practicantes, asi como la obtencidon de mayores
calificaciones obtenidas, tales como: resoluciones o documentos de
felicitaciones, estimulos, premios, menciones honrosas, entre otros afines.

m. Seccion 13 - Deméritos
Contiene los documentos sobre sanciones aplicadas, tales como:

-  Memorandum o documentos de amonestacion.

- Resoluciones de suspension sin goce de remuneraciones.
- Resoluciones de cese temporal.

- Resoluciones de destitucion.

- Documentos sobre multas.

- Procedimientos administrativos disciplinarios.

- Oftra documentacion de similar naturaleza.,

n. Seccion 14 - Desvinculacion ¥ documentos de entregas de cargo
- Carta de renuncia o resolucion de cese
-  Carta de no renovacion
- Documentos de entrega de cargo.
0. Seccion 15 - Otros
Cualquier documentacion que no se haya considerado en las secciones

anteriores y que por su nafuraleza no corresponda ser incluidos en dichas
secciones.

2.3. De la Actualizacion del legajo personal:

a)

b)

c)

Todos los legajos de personal deberan estar completos y actualizados, a fin de
gque permitan la identificaciéon personal, profesional y laboral de cada servidor/a
y/o de los/as practicantes, para facilitar la toma de decisiones y la debida
elaboracidn del informe escalafonario, cuando corresponda,

La actualizacidon de legajos contempla los siguientes documentos para ser
incorporados en el legajo del servidor/fa yfo de los/as practicante durante la
vigencia de su vinculo laboral:

- Documentos personales: Documentos que indiquen variaciones a los datos
presentados al momento de su incorporacion. (cambic de estado civil,
documentos de derechohabientes, grados, titulos, certificados de estudios,
domicilio, etc.).

- Documentos externos: Documentos de entidades externas que guarden
relacién con el servidor (citaciones, sentencias, etc.).

- Documentos generados por la entidad: Documentos relacionados alfla
servidor/a generadas por las unidades funcicnales (designaciones,
capacitaciones, licencias, vacaciones, sanciones, reconocimientos, renuncias,
etc.).

Elfla Analista de seleccion o quien haga de sus veces solicitara cada sefs (06)
meses, via correo institucional o mediante un documento formal, a todos/as los/as
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d)

servidores/as v a losfas practicantes de la entidad, |a actualizacion de sus legajos,
bajo responsabilidad de cada servidorfa y practicante.

Los documentos que presenten los/as servidoresfas y practicantes no deberan
estar deteriorados, ni tener enmendaduras, ni cualguier otra caracteristica que
permita dudar de su autenticidad. El Tribunal Constitucional se reserva el derecho
de efectuar el control posterior de la documentacion entregada por elfla servidor/a
y los/as practicantes.

Una vez que se reciba el nuevo documento personal de ellla servidorfa o
practicante, es responsabilidad del encargadofa de la administracion de legajos
incluirio en el file respectivo, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles de
haberse recibido o sido notificado.

2.4.De la Custadia del legajo personal

a)

b)

a)

Los legajos son custodiados en version fisica y digital por [a Oficina de Gestion y
Desarrollo Humano.

El ambiente donde se encuentre el Legajo Personal debe cumplir con la
normativa de conservacidén de documentos acordes con el Sistema Nacional de
Archivos. En ese sentido procurara paulatinamente el traslado de los legajos
hacia un soporte digital, de acuerdo a la normativa vy procesos aplicables para tal
efecto.

Se debera separar los Legajos Perscnales de los/as servidores/as activos y de
los/as ex servidores/as, en archivadores o estantes por codige de tal manera que
permita su rapida identificacién y busqueda. Asimismo, los Legajos Personales de
trabajadores activos deberan separarse por régimen laboral, a fin facilitar su
identificacion y busqueda.

El ambiente donde se custodian los Legajos Personales, debe contar con los
elementos de seguridad necesarios que garanticen su custodia. Su acceso solo
es realizado por el responsable de legajos.

En aplicacién de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, se garantiza que el
personal que labora en el legajo use permanente de guantes, y mascarilla,
ademas de los implementos de seguridad necesarios para la custodia y
resguardo de los Legajos Personales.

2.5.Sobre la consulta de los legajos personales

Los Legajos Personales por ningan motivo podran retirarse del ambiente donde
se encuentran, salvo en los casos gue sean requeridos por el Presidente/a del
Tribunal Constitucional, Director/a de la Direccion General de Administracién,
Jefefa de la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano, Jefefa de la Oficina de
Asesoria Juridica, Directorfa de la Oficina de Control Interno o por mandato
judicial, en cuyos casos se debe entregar el legajo bajo cargo, detallando la
documentacion por secclones y con conocimiento y autorizacién expresa dellla
Jefe/a de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano.

En los casos que elfla servidorfa o los/as practicantes del Tribunal Constitucional
requieran revisar el Legajo Personal, podran hacerlo en el ambiente donde se



custodian los legajos y podran solicitar por escrito la reproduccion (fotocopias,
escaneos o etc.) de los documentos que obran en su Legajo Personal previa
autorizaciéon expresa del Jefe/a de la Oficina de Gestién y Desarroiloc Humano y
siempre y cuando estén relacionados a asuntos estrictamente laborales. En caso
de ser ex servidor/a o ex practicante, debera solicitarlo mediante documento en
mesa de partes dirigido al Jefefa de |a Oficina de Gestion y Desarrollo Humano.

¢} Las entidades externas podran solicitar el accesc a los legajos del personal, a fin
de atender disposiciones justificadas, para lo cual, deberan presentar una
solicitud a través del Acceso a la Informacion Publica. Para el caso de mandato
judicial o fiscal, bastara la notificacién del acto que requiere la documentacion. En
caso de existir procedimientos especificos para la remision de legajos, estos
primaran respecto de lo dispuesto en el presente numeral. Elfla encargado/a de
los legajos atendera las solicitudes, previamente autcrizadas por elfla Jefe/a de la
Oficina de gestién y Desarrollo Humano.

d} El Grgano de Control Institucional (OCI), en el ambitc de sus competencias podra
acceder a la consulta y revision de los legajos personales, previa solicitud a fa
Oficina de Gestion y Desarrollo Humano.

e} Se podra reproducir parcial o totalmente los documentos contenidos en los
legajos personales para atender disposiciones judiciales expresas, o de ofras
entidades requeridas al amparo de la Ley N° 27444,

ill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

3.1.Los documentos que conforman el legajo de personal no podran ser devueltos al
servidorfa yfo al practicante, al término de la relacion laboral y practicas, segun
corresponda, ya que constituye el historial durante su permanencia en la entidad.

3.2.Ella servidorfa encargado/a del archivo de los legajos personales debera actuar con
sentido ético, discrecionalidad y confidencialidad en el manejo de informacién y
respetando la normativa en la materia que resulte aplicable.

%3.La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano se sujetara a las disposicicnes que emita
SERVIR sobre la gestidn y administracién de los Legajos Personales, y la
confidencialidad de los datos contenidos en el Legajo Personal, y el acceso a la
informacion contenida en el legajo se sujeta a lo establecido en el articulo 7° del Texto
Unico Ordenado - TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica,
en concordancia con el articulo 2° del Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, Reglamento
de la Ley de Proteccion de Datos Personales.

IV. DISPOSICIONES FINALES

4.1. La presente Direcfiva es aprobada mediante Resolucion de la Presidencia del Tribunal
Constitucional.

4.2. El incumplimiento de lo establecido en la presente Direcliva constituye bajo
responsabilidad falta administrativa Disciplinaria.

4.3. Las disposiciones que nc se encuentren previstas en la presente Directiva seran
resueltos por la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano, en cencordancias con las
normas vigentes.
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V. ANEXOS:

Anexo N 1
Anexo N° 2
Anexo N° 3
Anexo N° 4
Anexa N° 5
Anexo N° 6
Anexo N°7

Anexo N°? 8

Anexo N° &

Anexo N° 10

Anexo N° 11

Anexo N° 12

Anexo N° 13

Anexo N° 14
Anexo N° 15

Glosario de términos

Ficha de datos personales.

Declaracién Jurada de Domicilio.

Declaracién Jurada del Régimen Pensionatio.

Declaracion Jurada de parentesco.

Declaracién Jurada de No Estar Inhabilitado para Ejercer Funcién Publica.
Declaracién Jurada de cumplimiento de la Ley N°27588 y su reglamento
sobre prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos.

Declaracién Jurada de T-Registro e Inscripcion de Derechohabientes.
Declaracion Jurada de no incurrir en doble percepcion de ingresos en el
sector plblico.

Declaracion Jurada de Registroc de deudores alimentarios morosos - Ley N°
28970 y D.S. N° 008-2019-JUS

Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro De Deudores
De Reparaciones Civiles — REDERECI
Declaracion Jurada de Autorizacién para
documentos por correo electrénico.

Declaracién Jurada de accién de prevencion: impedimento de nombrar y
contratar en caso de parentesco.

Formato acuerdo de confidencialidad para frabajadores.

Declaracion Jurada de conocimiento y aceptacion al Codigo de Etica del
Tribunal Constitucional.

recibir notificaciones de



Trfranal Eonplinnmnad

c.

e.

ANEXO N° 1

GLOSARIO DE TERMINOS
Capacitacion
Proceso sistematico de acciones educativas dirigidas a la dotacion, perfeccionamiento y
actualizacidén de conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes, requeridas para el
desemperio de las/los servidoras/es civiles y las/ios practicantes.

Declaracion Jurada

Es un decumento a través del cual el servidor declara la informacion que refiere sobre su
condicién perscnal, profesional, laboral y judicial, como verdadera bajo juramento y
responsabilidad.

Entrega de cargo

Documento gue presenta el trabajador que se ausenta temporalmente de su puesto laboral
o cuando concluye la relacién laboral, en el cual se detallan las tareas, archivos y bienes
gue se encontraran a su cargo, asi como su condicion de deudas de bienes o recursos, y
las actividades pendientes para ser retomadas por el personal de reemplazo.

Ficha de Datos Personales

Documento gue contiene informacion concerniente a los datos personales tales como
nombres y apellidos, documento de identificacion, estado civil, fecha y lugar de nacimiento,
domicilio actual, RUC, namero telefénico, informacion de los/las hijas, padres,
hermanos/as, trayectoria académica, laboral ¢ profesional.

Legajo Personal

Documento oficial e individual de caracter confidencial y de valor permanente en el cual se
archiva y registra la documentacion personal y administrativa de las/los servidoras/es
civiles vy lasflos practicantes, desde su ingreso a la entidad; y, al cual se adiciona la
documentacion interna o externa gue se generan durante su permanencia laboral hasta su
desvinculacion.

e clasifican en:

a. Legajo en archivo fisico: Aquel que contiene la informacion del servidor en
documentos fisicos, foliados y ordenades, cronolégicamente.

b. Legajo en archivo digital: Aquel que contiene la informacidn del servidor en
documentos digitalizados en formato no editable u otro formato que defina la entidad.

Legajo activo
Aqguel correspondiente a un/a servidorfa que cuenta con vinculo laboral vigente en la
entidad.

Legajo pasivo
Aquel correspondiente a un/a servidorfa que ya no tiene vinculo laboral vigente en la
entidad.

Licencia
Autorizacion para no asistir a laborar o realizar practicas por uno 0 mas dfas, seglin sea el
caso.



Liquidacion

Calculo que se realiza al momento de la desvinculacién de la entidad por terminacion,
extincion o reseclucion del Contrato de las/los servidoras/es civiles, en el que se indica todos
los conceptos que deben pagarse a dichas personas de conformidad con la legislacion
nacional correspondiente.

Practicantes

Estudiantes o egresados que realizan practicas preprofesionales ¢ profesicnales en la
entidad bajo las modalidades formativas de servicios (preprofesionales y profesionales),
tiempo de duracion y condiciones establecidas en el Decreto Legislativo N.° 1401 y en la
Ley 31396

Servidor/a

Se refiere a las/los servidoras/es bajo los regimenes laborales establecidos en el bajo el
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y sus
modificatorias y el Decreto Legislafivo N° 1057 que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) y sus modificatorias.




Apellido Paterno
Nombres

Doc. de identidad (*)
Cargo

Estado Civil (**):

Correo electronico:

Tiene Discapacidad:

ANEXO N° 2

FICHA DE DATOS PERSONALES

T

ot AU i
. ~Datos Personales .

Si{)

Fecha y lugar de nacimiento:

Fecha:
Distrito
Pals

No ()

Dirececion de Domicilio actual:

Av. Calle. Jr.
Interior - Dpto.
Distrito-

Apellido Paterno
Nombres

Dac. de identidad (*)

Provincia de nacimiento

Departamento de
nacimiento

Datos de los hijos/as:

ue o Convivientfe:

Apellido Materno

Sexo::
R.U.C N*

N° de Teléfono de
casa

N° de Teléfono.
Celular

Tipo de
discapacidad
Especificar

Provincia
Departamento

ND
Urbanizacion
Provincia
Pais
Alquilado

Apellido Materno

Fecha de
nacimiento;
Distrito de
nacimiento

Pais de nacimiento

Apellidos y Nombres

Fecha de
Nacimiento

N* DNI

Estado

Sexo | il

Ocupacidn




Datos de los padres:

Apellidos y Nombres Fec.:he‘r_de N2 DNI | Sexo | Ocupacidn Ocupacion
Nacimiento
Datos de los/las hermanos/as:
Apellidos y Nombres Fecfhg de N2 DNI Ocupacion Estado Civil
Nacimiento

Fémacion ‘Profes

onal °

Profesion

Formacion Condicion Especialidad

Institucion

Fecha de inicio
(dia/mes/afio)

Fecha Fin
{diafmes/afio)

- “tClursos / Programas de Especializacion / Diplomados

Nombre de Cursos / Programas de

Especializacion / Diplomados tnstitucion

Fecha de inicio
(dia/mes/afio)

Fecha Fin
{dia/mes/afio)

Horas

, Egggﬂr‘iqm_:i’a Laboral {Incluye docencia) .

Puesto o

Institucién/Empresa Cargo

Sector

Fecha de inicio
(dia/fmes/afio)

Fecha Fin
{dia/mes/afio)




La informacion contenida en el presente documento tiene caracter de Declaracién Jurada. El Tribunal
Constitucional tomarg en cuenta la informacion en ella consignada, reservandose el derecho de llevar a
cabo las verificaciones correspondientes; asi como solicitar la acreditacion de la misma. En caso de
detectarse que se ha omitido, ocultado o consignado informacion falsa, se procedera con las acciones
administrativas que correspondan.

Nombres y Apellidos
DNI
Fecha:

Firma: Huella digital

Nota:

(*) = Namero y tipo de documento segin sea el caso: LE = Libreta Electoral; DNI= Documento
Nacional Identidad; CE = Carné de Exiranjeria

(**) = De no estar comprendido en el estado civil de: soltero, casado, divorciado o viudo: puede
declarar si su condicion es de conviviente o concubino, si fuese el caso.

(***) = En el rubro observaciones de la presente hoja, informar si algun hijo mayor de edad tiene
incapacidad total y permanente




ANEXQ N°3
DECLARACION JURADA DE DOMICILIO

(o T N
de nacionalidad ...................... ;con DNIN® Lo, i en el pleno ejercicio de mis
derechos constitucionales y de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Simplificacién de la
Certificacion Domiciliaria,

DECLARO BAJO JURAMENTO: que mi domicilio actual se encuentra ubicado en:

Av. Calle. Jr. Ne

Interior - Dpto. Urbanizacién
Distrito Provincia
Departamento Pais

Croquis {*):

Que, la direccidn que sefialo lineas arriba; es mi domicilio actual y verdadero donde tengo
vivencia real, fisica y permanentemente, en caso de comprobarseme falsedad alguna estoy
sometiéndome a las sanciones contempladas en el {Art. 427° del Codigo Penal, en
concordancia con el Articulo |V inciso 1.7.- “Principio de Presuncidén de Veracidad” del Titulo
Preliminar del TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,

Formulo la siguiente Declaracion Jurada para los fines legales de: Certificado Domiciliario
Simplificado Motivo:

Para mayor constancia y validez y en cumplimiento firmo y pongo mi huella digital al pie del
presente documento para fines legales correspondientes.

Nombres y Apellidos
DNI
Fecha:

Firmas Huella digital




(“) Debe especificar las referencias principales
ANEXO N°4

DECLARACICN JURADA DE REGIMEN PENSIONARIO

1« P
identificado (@) wcon DNl N° e, y con  domicilio
.................................................................... Distrito....................Provincla  ..............
(=T o T L ez 1 L= | o VR

DECLARO BAJO JURAMENTO:
Régimen Pensionario:
1. Sistema Nacional de Pensiones:
CUSPP N® ..o

2. Sistema Privadec de Pensiones

Integra CUSPP Ne¢:
Profutura CUSPP N2
Prima CUSPP N7
Habitat CUSPP N°:

Para mayor constancia y validez y en cumplimiento firmo y pongo mi huella digital al pie del
presente documento para fines legales correspondientes.

Nombres y Apellidos
DNI
Fecha:

Firma: Huella digital




ANEXO N°S

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

oo T
identificado (@) con DNl N° ... Crreerererrrrr e y con domicilio
PP PRRYRUPRPRURRPRR B 1 |- 11 1| (s SRR Provincia
.............. Departamento...........cc.cccee i ivvivven e e cene-een, €0 cumplimiento de la prohibicién de

nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico en casos de parentesco’;
declaro en honor a la verdad, la siguiente pregunta:

1. De acuerdo a la lista de personal bajo el Decreto Legislativo 728 y Decreto legislativo 1057,
declaro lo siguiente

a) SI()

Indicar el nombre:

b) No ()

Para mayor constancia y validez y en cumplimiento firmo y pongo mi huella digital al pie del
presente documento para fines legales correspondientes.

Nombres y Apellidos
DNI
Fecha:

Huella digital

NOTA:

De no ser ciertos los datos consignados en la presente DECLARACION JURADA se iniciaran
las acciones administrativas y penales que pudieran derivarse por la omision y/o falsedad
incurrida.

* Ley N° 26771 y su Reglamento, Decreto Supremo N* 021-2000-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 017-2002-
PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM y la modificacion contenida en el articulo Gnico de la Ley N® 30284



ANEXO N°6

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA EJERCER FUNCION
PUBLICA

i (o TS re e e teimmeEeissitestesteesesmmsesisnssrees sesssersessraes
identificado (@) con DNl N% e, y con domicilio
................................................................................... , Distrito............oceneeeo L Provincia

DECLARO BAJO JURANENTO:

1. No tener vinculo laboral o prestar servicios bajo cualquier modalidad con otra Entidad del
Sector Publico.

2. No estar comprendido dentro de los impedimentos de la Ley 28175, es decir no recibir otra
remuneracion, retribucion, emolumente o cualquier otra tipo de ingreso de Institucion
Puablica.

3. No tener impedimento ni inhabilitacion administrativa o judicial, para contratar o ejercer
cargo en el Estado.

4. No tener inhabilitacién vigente en el Registro de Sanciones de Destitucion y Despido —
RNSDD.

Asimismo, declaro bajo juramentc no tener proceso pendiente ni haber sido sancionado con
cese, destitucion o despide, por falta administrativa disciplinaria o proceso de determinacion de
responsabilidades administrativas, asi como no haber sido despedido debido al desempefio
negligente o insuficiente del ejercicio de mis funciones, en ninguna Entidad Ptblica (de haberlo
sido debera adjuntar su rehabilitacién).

De no ser ciertos los datos consignados en la presente DECLARACION JURADA, se extinguira
la relacion laboral, el confrato, asi como me someio a las acciones penales que pudieran
derivarse por la omisidn y/o falsedad incurrida.

Para mayor constancia y validez y en cumplimiento firmo y pongo mi huella digital al pie del
presente documento para fines legales correspondientes.

Nombres y Apellidos
DNi
Fecha:

Firmaz Huella digital

Nota: Art. 34,3 del TUO de la Ley 27444. En caso de comprabarse fraude, falsedad en la declaracion o informacidn
presentada por el administrado, la entidad considerara no satisfecha la exigencia respectiva para todos sus efectos,
procediendo a declarar la nulidad del acto administrativo sustentado en dicha declaracién, Informacién o documento; e
imponer a quien haya empleado esa declaracién, informacién o documento una muita en faver de la entidad de entre
cinco (5) y diez (10) Unidades Impositivas Tributarias vigentes a la fecha de pago; y, ademas, si la conducta se adecua
a los supuestos previstos en el Titulo XIX Delitos contra la Fe Piblica del Cédigo Penal, ésta debera ser comunicada al
Ministeric Pdblico para que interponga la accién penal correspondiente.



ANEXO N°7

DECLARACION JURADA DE CUNMPLIMIENTO DE LA LEY N°27588 Y SU
REGLAMENTO SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS

4o T
identificado {g8) con DNl N° e y con domicilio
U RRSRYRPRRURORR B 1 -1 11 | (o TR Provincia
.............. Departamento........o.ocoooi e

En cumplimiento a lo dispuesto en las disposiciones que establecen prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores del Estado en el gjercicio de su cargoz,
declaro:

1. No intervenir como abogado, apoderado, representante, patrocinador, asesor o perito de
particulares en:

- Procesos judiciales en los que el Estado o empresas de propiedad directa o indirecta
del Estade, tenga la condicién de demandante o demandado.

- En asuntos, casos o en procesos administrativos que se lleven contra el Tribunal
Constitucional.

- Los procesos administrativos o judiciales de casos o asuntos especificos en los que el
funcionario o servidor publico haya tenido decision, opinidn o participacién directa,
hasta un afc después de su renuncia, cese, resolucion confractual, destifucién o
despido.

2. Guardar secreto o reserva respecto de los asuntos ¢ informacioén que por ley expresa o
norma interna tenga dicho caracter.

3. No divulgar ni utilizar informacidn que sin tener reserva legal expresa, pudiera resuitar
privilegiada por su contenido relevante, empleandola en su beneficio o de terceros y en
perjuicio o desmedro del Estado o de terceres.

4. Tome conocimiento que la trasgresion de lo dispuesto por las normas referenciadas
implicara faltas administrativas sancionables con inhabilitacion para prestar servicios al
Estado, sin perjuicio de las acciones civiles y penales a las que hubiera lugar.

Firmo la presente declaracion jurada de conformidad con lo establecido en el articulo 51° del
‘TUO la Ley N°27444 del Procedimiento Administrativo General.

Para mayor constancia y validez y en cumplimiento firme y pengo mi huella digital al pie del
presente documento para fines legales correspondientes.

Nombres y Apellidos
DNI
Fecha:
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Firmas Huella digital
ANEXO N°8

DECLARACION JURADA DE T- REGISTRO E INSCRIPCION DE DERECHOHABIENTES

B (o Y
identificado (@) con DNl N° y con  domicilio
et ieeeeeeesrr et eraanenenenenarraseneanrerarnnrrnserensrancrernsensnesareersy DISUTIO0 1 cvrerareraenaranrennenns Provincia
.............. Departamento......ccoceiiiviiiiiiciiin e eseanneeees, adjunto los documentos para el

registro de mis derechohabientes en el Sistema de T-REGISTRO:

Cényuge ()

Concubinafo ()

Hijo/a menor de edad ()

Madre gestante ()

Hijo/a mayor con discapacidad ()

Para los fines correspondientes, adjunto los siguientes documentos:

DOCUMENTOS ADJUNTOS

Requisitos obligatorios [ Marcar (x)

“Copia DNI titular

Copia DNI hijo/a (N°:...)

Copia de dictamen de discapacidad por Essalud (hijos mayores con discapacidad)

Copia DNI cényuge / concubino(a)

Copia de partida de matrimonio (con emisiéon no mayor a 6 meses)

Original de reconocimiento de unién de hecho (convivientes} (con emisién no
mayor a 6 meses)

ES IMPORTANTE TENER EN CUENTA

1. El servidor titular deberd estar declarado en el Registro de Informacién Laboral T-Registro
(SUNAT), siendo la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano el responsable de realizarlo
durante el mes de su ingreso.

2. El servidor, debera presentar ante la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, los
documentos requeridos para la declaracién de sus derechohabientes en el Registro de
Informacion Laboral T-Registro (SUNAT).

Para mayor constancia y validez y en cumplimiento firmo y pongo mi huella digital al pie del
presente documento para fines legales correspondientes.

 Nombres y Apellidos
DNI

Huella digital




ANEXO N° 09

DECLARACION JURADA DE NO INCURRIR EN DOBLE PERCEPCION DE INGRESOS EN

EL SECTOR PUBLICO
o TP PP
identificado (@) con DNl N% e y con  domicilio
O RTOPRFOPOPRRYN I 111 1 | o T Provincia
.............. Departamento...........cccceoevecrvvmenvavennene.; e conformidad con lo establecido

en el articulo 3 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Emplec Publico
DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

1. { ) NO percibo otra remuneracion y/o pensién
2. ()} Sl percibo otra remuneracion y/o pension

Si su respuesta es afirmativa, sirvase llenar los siguientes datos:

I. Tipo de ingreso: { ) Remuneracion { )Pensién
m. Por concepto: { ) Docencia
( ) Dietas por participacion en uno de los directorios de entidades o
empresas publicas.
( ) Jubilacion.
{( } Sobrevivencia (viudez, orfandad, ascendencia u otros).

n. Entidad donde percibe:

0. Régimen pensionario: {( ) Decreto Ley N° 25897 (Sistema Privade de Pensiones — AFP)
{ ) Decreto Ley N° 20530
{ ) Decreto Ley N° 19990
{ ) Pensionista de la Policia Nacional del Perti y de las Fuerzas
Armadas.
{ ) Otro:

De percibir otra remuneraciéon y/o pensién gque no sea por docencia o dietas por participacién
en uno de los directorios de entidades o empresas ptblicas, adjunto copia de la respectiva
resolucion de suspension emitida por la entidad de origen o la que reconocié el pago de la
pension, respectivamente. Se encuentran exceptuados de la prohibicidn de la doble percepcion
los pensionistas del Sistema Privado de Pensiones, los pensicnistas de fa Policia Nacional del
Per y de las Fuerzas Armadas que sean contratados para prestar servicios en area vinculadas
con la seguridad ciudadana y seguridad nacional.

Asumo la responsabilidad administrativa, civil y/o penal, de cualquier accién de verificacion
posterior que compruebe |a falsedad de |a presente declaracidn jurada.

Para mayor constancia y validez y en cumplimiento firmo y pongo mi huella digital al pie del
presente documento para fines legales correspondientes.

Nombres y Apellidos




Tyrvznak Constitnusnal

Firma= Huella digital
ANEXO N° 10

DECLARACION JURADA DE REGISTRO DE DEUDGCRES ALIMENTARIOS MOROSOS —
LEY N° 28970 Y D.S. N° 008-2019-JUS

(= O PPN
identificado (@) con DNI N° ... i RUC N* . estado
CiVil. oo B con domicilio
Distrito, .o vvv e, Provincia .............. Departamento...........ccevvvvneien Cerreertnmaenereiearre ;

en aplicacién de la Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM) y su Reglamento Decreto Supremo N° 008-2019-JUS, DECLARO BAJO
JURAMENTO QUE:

( ) NO tengo la condicién de Deudor Alimentario Moroso® registrado en el REDAM.

( ) Tengo la condicién de Deudor Alimentario Moroso registrado en el REDAM, por ende,
AUTORIZO al Tribunal Constitucional a que realice la retencién de mi remuneracion
mensual, por concepto de pension alimenticia a favor de [a demandante y/o alimentista,
que figura como pendiente de acuerdo al reporte del REDAM adjunte al presente, por el
monto® detailado a continuacion:

En nimeros: S/
En letras y maylsculas:

Asimismo, declaro tener pleno conocimiento que se afectara la planilla de
remuneraciones hasta completar con cancelar la fotalidad de importe adeudado mas el
interés, en funcion de los datos detallados en el reporte del REDAM, y me comprometo
a comunicar oportunamente a la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano la
cancelacion en el REDAM.

Para mayor constancia y validez y en cumplimiento firmo y pongo mi huella digital al pie del
presenie documento para fines legales correspondientes.

Nombres y Apellidos
DNI
Fecha:

Firmasz Huella digital

3 Decreto Suprema N* 08-2019-JUS, Reglamento de Ja Ley N® 28970, que crea el Registro de Deudares Alimentarios
Morosos. Articulo 2. Definiciones Inciso 2,2 Deudor Alimentario Moroso: Persona obligada a otorgar la prestacion de
alimentos en virtud a le resuelto en un proceso con sentencia consentida ¢ ejecutoriada o per acuerdo congiliatorio con
calidad de cosa juzgada, que incumple con el pago de por lo menos tres cuotas sucesivas o alternadas de sus
obligaciones alimentarias. En el caso de procesos judiciales en trdmite, se considera deudor alimentario moroso a la
persona obligada a otorgar prestacldn de alimentos que adeudo por lo menos tres pensiones devengadas en un
proceso cautelar o en un proceso de ejecucién de acuerdos conciliatorios extrajudiciales.

=\Jonto que no debera ser inferior al monto de la pensién mensual




ANEXC N° 11

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO DE
DEUDORES DE REPARACIONES CIVILES — REDERECH

TS O PSPPI P PPN
identificado (@) con DNl N° y con  domicilio
PR URTRRUPOUIRORTRRRN B 111 1|1 o I Provincia
.............. Departamento.........cceceviivveeviiessnneeeeeenenene . d€CHAr0 NO encontrarme inscrito(a)

en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI) y, por lo tanto, de no contar
con ninguno de los impedimentos establecidos en el articulo 5 de la Ley N° 30353 (Ley que
crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles-REDERECI) para acceder al ejercicio

de |a funcion publica y contratar con el Estado.

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujefo a los alcances de lo
establecido en el articulo 411 del Cédigo Penal, concordante con el articulo 34° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Para mayor constancia y validez y en cumplimiento firmo y pongo mi huelta digital al pie del
presente documento para fines legales correspondientes.

Nombres y Apellidos
DNI
Fecha:

Firmas Huelia digital




-xf.mmas
ANEXO N° 12

DECLARACION JURADA DE AUTORIZACION PARA RECIBIR NOTIFICACIONES DE
DOCUNMENTOS POR CORREO ELECTRONICO

o
identificado (@) con DNl N? e y con domicilio
.............................................................. cteseisereeennneenny Distrito..........................Provincia
.............. Departamento.......ccocoiiiiiinn ] con nimero de
celular.........o.oooeiiili , AUTORIZO expresa y voluntariamente al Tribunal Constitucional, a

que se me notifigue cualquier documento de indole laboral, relacionado al Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos o a mi vinculo con la entidad, a la direccion
del correo electronico instituclonal que me sea asignado yfo a mi direccién de cotreo
electronico personal, que a continuacidn detallo:

La presente autorizacién habilita a la entidad a realizar la notificacion personal de documentos
que constituyan actos administrativos, a través de los correos electronicos mencionados,
conforme al numeral 20.4 de! articulo 20 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, “Ley
del Procedimiento Administrativo General”, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
que establece que la noftificaciéon se entiende validamente efectuada cuando la entidad reciba
la respuesta de recepcion de la direccion electrénica sefialada por el administrado o esta sea
generada en forma automatica por una plataforma tecnoldgica ¢ sistema informatico que
garantice gue [a notificacion ha sido efectuada. La notificacién surte efectos el dia que conste
haber sido recibida.

Asimismo, declaro tener conocimiento que, para un mejor desarrollo de este mecanismo de
notificacion, bajo mi responsabilidad, debo:

- Proporcionar una direccion de correo electrénico personal valida, que permita realizar la
notificacion y asegurar que la capacidad del buzén del mencionado cotreo permita recibir
los documentos a ser notificados.

- Mantener activa mi direccion de correo electrénico personal declarada, durante mi vinculo
laboral con el Proyecto Especial de Inversion Puablica Escuelas Bicentenario y durante un
(1) afio posterior a mi desvinculacion.

- Comunicar inmediatamente a la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano si decido cambiar
de direccion de correo electrénico personal, durante la vigencia del vinculo con la entidad,
para que suscriba nuevamente la Declaracién Jurada. De no hacerlo oportunamente, se
entendera que el documento fue enviado correctamente a la direccion de correc electrénico
declarada.

- Revisar permanentemente mi cuenta del cofreo electrénico institucional y de mi correo
electrénico personal, incluyendo la bandeja de spam o el buzdn de correo no deseado.
Procurar responder con prontitud al correo electronico recibido, lo que permitird mantener
una comunicacién mas fluida con [a entidad.

Para mayor constancia y validez y en cumplimiento firmo y pongoe mi huella digital al pie del
presente documento para fines legales correspondientes.




Entunt Eommitzrnal

Firma: Huelia digital
ANEXO N° 13

DECLARACIGN JURADA DE ACCION DE PREVENCION: INMPEDIMENTO DE NOMBRAR Y
CONTRATAR EN CASO DE PARENTESCO

2 T RO
identificado (&) con DNl N® y con  domicilio
PSP RTROURPTURTTURT I 1111 | (o S Provincia
.............. Departamento.....c..ccceevvveeenreriveecrnee i eeeeeeennen.; €0 aplicacion de ta Ley N° 26771,

ley que establece Prohibicion de Ejercer Facultad de nombramiento y Contratacién de Personal
en el sector Plblico, en casos de Parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 021-2000-PCM; PECLARO BAJO JURAVMENTC QUE:

-8l () Tengo parentesco, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo grado de
afinidad (1) o per vinculo matrimonial o unién de hecho con el personal del
Tribunal Constitucional gue detallo a continuacion:

Nombre y Apeliidos
Cargo
Relacién

Nombre vy Apellidos
Cargo
Relacion

-NG( ) Tengo relacién de parentesco, hasta el cuarte grado de consanguinidad o segundo
de afinidad o por vinculo matrimonial o union de hecho con el personal del
Tribunal Constitucional.

Asimismo, me comprometo a ne participar en ninguna accién que configure acto de nepotismo,
de acuerdo a lo establecido en las normas gue regula la materia.

Para mayor constancia y validez y en cumplimiento firmo y pongo mi huella digital al pie del
presente documento para fines legales correspondientes.

Nombres y Apellidos
DNI
Fecha:

Firma: Huella digital
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ANEXO N° 14 P4gina1de &

FORWMATO
ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD PARA TRABAJADORES

EL TRABAJADOR se obliga a mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad
sobre las caracteristicas, términos y condiciones del presente contrato.

EL TRABAJADOR se compromete a respetar y aplicar en la ejecucién del servicio del presente
contrato, las politicas, procedimientos, estdndares y controles de seguridad de la informacion
establecidos por EL EMPLEADOR, [0os mismos gue declara conocer y aceptar.

EL TRABAJADOR deberd proteger los activos de informacién® del EMPLEADOR, asimismo EL
TRABAJADOR debera respetar las politicas de acceso no autorizado, perdida, modificacion yio
destruccidn, falsificacion, robo, uso indebido yfo divulgacion de los activos de informacion del
Tribunal Constitucional.

EL TRABAJADOR se obliga a mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad
respecto de todos los documentos e informaciones de EL EMPLEADOR a los que tenga acceso en
la ejecucion del presente confrato. Se entiende que la obligacién asumida por EL TRABAJADOR
esta referida no solo.a los documentos e informaciones sefialados como “confidenciales” sino a
todos los documentos e informaciones gue en razon del presente contrato o vinculado con la
ejecucién del mismo, pueda ser conocida por cualquier medic por EL TRABAJABDOR. En
consecuencia, EL TRABAJADOR deberd abstenerse de divulgar tales documentos,
conversaciones, acuerdos de reuniones y comentarios que como parte de la funcién son de uso
conocimiento, sea en forma directa o indirecta.

EL TRABAJADOR solo podrd revelar al personal que estrictamente sea necesaric para la
realizacion de las actividades materia del presente contrato, los documentos e informaciones a los
que se refiere el numeral precedente.
En el caso que EL TRABAJADOR fuera requerido por alguna autoridad administrativa o judicial
para revelar la informacion yfo documentacion a la que se refiere la presente clausula, EL
TRABAJADOR deberd poner este hecho en conocimiento de EL EMPLEADOR para que este
adopte las medidas que considere necesarias.

Se deja expresamente establecido gue el deber de confidencialidad opera desde la fecha de
suscripcion del presente Contrato y se mantendra vigente incluso hasta cinco (5) afios posteriores a
la extincion del mismo.

EL TRABAJADOR se compromete a devclver todo activo (software, documentacion, equipos,
tarjetas de acceso, entre otros) que le haya proporcionado EL EMPLEADOR para el desemperio de
sus funciones, al momento de resolucidn o término del presente contrato, sin que sea necesaric de
este se lo requiera.

El incumplimiento de las obligaciones que asume EL TRABAJADOR en las clausulas precedentes
constituye causal de resolucién automatica y de pleno dereche del presente contrato, de
conformidad con lo previsto en el articulo 1430° de Codigo Civil, sin perjuicio de la obligacion del
TRABAJADOR de pagar al EMPLEADOR la indemnizacion correspondiente.

£\FIRMA DEL TRABAJADOR: ...
. OMBRE DEL TRABAJADOR: 1evvevcececeeeeeeeeeeeee e cee e ee e emeeessnenes s e sesssasss s s smesesaessessmemns
H¥OEEDNI DEL TRABAJADOR: ...

& Datos/Informacion, Aplicaciones -Software, Equipo Informatico - Hardware, entre los principales Usa Interno Tribunal
Copstitucional, 5/17/2018 SGSI



ANEXO N° 15

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO Y ACEPTACION AL CODIGO DE ETICA
DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

Por el presente;
L PN , identificado/a
con DNI N° ..........ceeeeee ,conelcargode ... declaro bajo juramento que he

leido el Codigo de Etica del Tribunal Constitucional y que comprendo en todos sus términos la
misidn, valores, principios, deberes y prohibiciones éticos que lo rigen.

Entiendo que su cumplimiento es obligatorio y que respetar el Cddigo de Etica del Tribunal
Constitucional, todos contribuimos a crear un ambiente laboral en el cual se garantiza la
credibilidad del Tribunal Constitucional y su legitimidad en el cumplimiento eficaz de nuestra
tabor

Nombre vy firma de elfla funcionario/a
o servidor/a del Tribunal Constitucional




