COMUNICADO N° 01 -ESC-EPER-ADD

APERTURA DE LEGAJOS PERSONALES
DOCENTES NOMBRADOS - 2019

Los docentes que fueron NOMBRADOS a partir del 01
de marzo del 2019, deberan cumplir de forma
obligatoria con las siguientes indicaciones:

1 e La Apertura de su Legajo Personal es de oficio, y
serealizara a partir del 01 de marzo del 2019, con
su Resolucién de Nombramiento.

2. Con la finalidad de completar la Apertura de su
Legajo Personal, deben presentar los
documentos descritos en el Anexo N° 01, adjunto
al presente comunicado.

3 e Todos los documentos deberan ser presentados
por Mesa de Partes, en copia debidamente
fedateada o certificada por notario.

4., Los documentos del Anexo N° 01, deberan ser
escaneados; una vez que se encuentren
fedateados o certificados; y presentados de
acuerdo al Anexo N° 02 (adjunto al presente), en
formato *.PDF en una memoria USB directamente
ala Oficinade Escalafon.
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El Equipo de Escalaféon de la UGEL Tacna atendera los
expedientes presentados para completar la Apertura de
Legajos Personales, a los Docentes Nombrados - 2019, desde el
01 hasta 15 de marzo del 2019, su incumplimiento podra ser
considerado como falta administrativa.
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ANEXO N° 01
COMUNICADO N° 01 -ESC-EPER-ADD
APERTURA DE LEGAJOS PERSONALES

e e
Los docentes que fueron NOMBRADOS a partlr del 01
de marzo del 2019, deberan presentar de forma
obligatoria Ios SIQUIenteS documentos

1.- SECCI()N | 5.-SECCIONV

FILIACION E IDENTIFICACION PERSONAL ASIGNACIONES E INCENTIVOS TEMPORALES,

¥ Fotografiatamafio pasaporte. RETENCIONES JUDICIALESYPAGOS INDEBIDOS

¥ BoletaPersonal (Recabaren OficinadeEscalafon). & Resoluciones deretenciones judiciales.

¥ Copiadel DNipersonalydelos hijos. 6.-SECCION VI

¥ Copiadelapartidadenacimiento delos hijos. RETIRO Y REGIMEN PENSIONARIO

¥ Copiadel DNIdel conyugue o conviviente. M ResolucionporCTS.

M Copiadelapartidade matrimonio. ¥ Constanciade afiliacion ylo desafiliaciénala AFP.

¥ DeclaracionJurada de Antecedentes (Serecabara @ Declaracién Jurada de pertenecer al Sistema
enla Oficinade Escalafén). Nacionalde Pensiones.

M Resoluciénde Discapacidad-CONADIS. 7.-SECCION VII

M Autogeneradode ESSALUD. (Webde ESSALUD). PREMIOSYESTIMULOS

¥ Documento oficial que acredite haberservidoalas @ Resoluciones de agradecimiento, Felicitacién,
fuerzas armadas. Viajes por estudio, becas, y/o pasantias dentro y

2.-SECCIONII fuera del pais.

ESTUDIOS Y CAPACITACION 8.-SECCION Vil

® Copiadel Titulo. SANCIONES

@ Copia de constancia de los estudios y/o grado de Resolucién de amonestaciones escritas,
Maestria o Doctorado. suspension, Cese temporal, Destitucion, Condena

M Copiadel Bachiller. penal, inhabilitacion para ejercer funcién publica.

@ Copias de los estudios de Especializacién, @ Resolucion de nulidad de sancién, modificacion de
Diplomados, Capacitaciones y otros. sancion, ratificacion de sancién.

¥ Colegiaturaenel Colegio de Profesores del Pert. 9.-SECCIONIX
¥ Produccion Intelectual (Registro INDECOPI, LICENCIASYVACACIONES

Depésito Legal Biblioteca Nacional). ¥ Resoluciones de Licencia con goce de
3.-SECCIONIII Remuneracion.
INGRESO O REINGRESO 10.-SECCION X
i Copiaderesoluciondenombramiento. OTROS
M Copia de resoluciones de contratos (NO ¥ Resolucionesdeinstauracionde Procesos.
PRIVADO). ¥ Resoclucionesdeseparacion preventiva o de retiro.

M Copiaderesoluciondefinalizaciondel contrato.

¥ Copia de resolucién de reconocimiento para
efectosde pago.

4.-SECCIONIV

TRAYECTORIA LABORAL

M Resoluciones de Encargatura de Funciones de
Direccion.

Oficina de Escalafén )

UNIDAOD DE;
GESTION
REGION -
*TAC NA | ™
TACNA -

Unidos todo es posible




ANEXO N° 02
COMUNICADO N° 01 -ESC-EPER-ADD
APERTURA DE LEGAJOS PERSONALES

Los docentes que fueron NOMBRADOS a partir del 01
de marzo del 2019, deberan escanear los documentos
del Anexo N° 01, para presentarlos en una sola carpeta,
de acuerdo al siguiente detalle:

@ Crearunacarpeta principal con el nombre del docente.

@ Crear dentro dela carpeta principal, diez carpetas, una para cada
secciondel Anexo N°01.

® Guardar dentro de cada carpeta, los documentos
correspondientes acada seccion, de forma individual en
formato *.PDF.

Ejemplo:

ALBARRACIN LANCHIPA GREGORIO

D SECCION | (Fotografia Actual)
Fotografia Personal Actual.
Boleta Personal.

Copiadel DNI.
CopiadelaPartida de Nacimiento de los hijos.
SECCIONII

SECCIONIII

SECCIONIV

SECCIONVI

SECCION VI

SECCION Vil

SECCION X
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SECCIONX
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