SN PERU | Ministerio de Trabajo
y Promocion del Empleo

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Ano de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

ESPECIFICACIONES TECNICAS — BIENES

Organo y/o Unidad Oficina General de Recursos Humanos

Organica:

Actividad del POI Gestién del Empleo y Relaciones Laborales

Meta presupuestal 0061 Oficina General de Recursos Humanos
Denominacion de la Adquisicién de tapas con contratapas y separadores
Contratacién para legajos

1. FINALIDAD PUBLICA

Adecuar y organizar los Legajos de los servidores civiles del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo, a fin de cumplir con la Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH
Normas para la Gestion del Proceso de Administracion de Legajos, a fin de mantener
archivada, ordenada y conservada la documentacion personal y laboral de cada servidor
de la entidad, asi como facilitar su administracién y custodia.

2. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar a una persona natural o juridica para adquirir tapas con contratapas y
separadores para Legajo de Personal que permitira custodiar la informacion y
documentacién de cada servidor del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
adecuados a los lineamientos del SERVIR.

3. DESCRIPCION DE LOS BIENES

CARACTERISTICAS TECNICAS

CANTIDAD DESCRIPCION IMAGEN REFERENCIAL

1200 TAPA 'Y CONTRATAPA DE
UNIDADES | CARTON 25 CM X 34 CM

TAPA:

Medidas: 25 x34 cm

Material: CARTON GRIS N° 10
Forrado con papel couché 150gr.
Impreso: Full color

Acabado: Plastificado brillo

Tapa linea de dobles

2 perforados [
En la tapa se consignara el logotipo *
institucional del Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo.
CONTRATAPA

Medidas: 25 x34

Material: CARTON GRIS N° 10
Forrado con papel couché 150gr.
Impreso: Full color

Acabado: Plastificado brillo
Contratapa Troquelado

Guardas en blanco

2 perforados

ANEXO 1: Muestra de imagen
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1200 SEPARADOR DE DOCUMENTOS
UNIDADES | DE CARTULINA FOLCOTE 22 CM o =
X 33CM : =
Medidas: 22cm x 33cm =
Material: cartulina folcote calibre 18
Full color
Con el contenido que contiene datos
del servidor y resumen de secciones — —
y control de folios del legajo
personal.
ANEXO 2: Muestra de imagen
14 400 SEPARADOR DE
UNIDADES DOCUMENTOS DE CARTULINA Imagen referencial del separador con
FOLCO:I'E 22 CM X 33 CM CON pestana
PESTANA
Medidas: 22cm x 33cm con pestana
troquelada, segun disefo, $em
con el siguiente contenido en cada ——
pestafna segun corresponda y el E
texto acorde a cada seccion: O
SECCION 1 Informacion 1200 m —1
Personal y unidades e ——— ]
Familiar :
SECCION 2 Incorporacién | 1200 =
(Seleccion, unidades
Vinculacion,
Induccion,
Periodo De O
Prueba) e
SECCION 3 Formacion 1200 > =
Académicay | unidades —
Capacitacién
SECCION 4 | Experiencia 1200 -
Laboral unidades
SECCION 5 Movimientos | 1200
del Personal unidades |
SECCION 6 Compensaci 1200 T
ones unidades [ ———— ]
SECCION 7 | Evaluacién 1200
de unidades Ty
Desempefio, L ; J
Progresion -
en la Carrera
y
Desplazamie
nto
SECCION 8 Reconocimie | 1200
ntos y unidades
Sanciones
Disciplinarias
SECCION 9 Relaciones 1200
Laborales unidades
Individuales y
Colectivas
SECCION 10 | Seguridad y 1200
Salud en el unidades
Trabajo
(SST)y
Bienestar
Social
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SECCION 11 | Desvinculaci 1200
on unidades
SECCION 12 | Otros 1200
Documentos unidades

Impresién: full color
Acabados: Troquelados

Material: cartulina folcote calibre 18
con pestafias de separacion y texto
acorde con cada seccion.

Cada carpeta debe estar armada
(Tapa, secciones y contratapa).
ANEXO 3: Muestra de imagen

GARANTIA COMERCIAL

Alcance de la garantia: Sera aplicable contra defectos de disefo y/o
fabricacion, ajenos al uso normal o habitual del bien y no detectables al momento
que se otorgé la conformidad.

Condiciones de la garantia: En caso de evidenciar la existencia de defectos o
desperfectos de fabrica, el responsable del area usuaria - MTPE, informara
mediante documento a la Oficina General de Administracion - MTPE la falla y/o
defectos del bien adquirido, dicha oficina solicitara al proveedor el reemplazo y/o
reparaciéon del bien observado.

El proveedor tendra un plazo maximo de cinco (05) dias calendarios para el
reemplazo y/o reparacion del bien observado, este plazo sera contabilizado
desde el dia siguiente de recibida la notificacién cursada por la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares. El bien, entregado como reposicion
debera ser nuevo, sin uso y con las mismas caracteristicas del bien
reemplazado.

El proveedor asumira el costo total del traslado (ida y vuelta a su destino) del
bien reportado por la Entidad para su cambio, como consecuencia de fallas de
fabricacion ajenas al uso normal o habitual dentro del periodo de garantia.

Periodo y computo de inicio de la garantia: El periodo de garantia sera de un
(01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

GARANTIA CONTRACTUAL

De corresponder, de conformidad con el articulo 61 de la Ley N° 32069, Ley General
de Contrataciones Publicas)

REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS: No

aplica

ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION: No aplica

SEGUROS: No aplica

wWww.gob.pe/mipe | AV. Salaverry N* 655
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MUESTRAS

e Presentacion muestra: hasta 03 dias calendario contados desde el dia siguiente
de notificada la orden de compra.

e Aprobacion de la muestra: hasta 02 dias calendario de la presentacion de la
muestra.

PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRINCIPAL: No aplica

4. REQUISITOS DEL PROVEEDOR
o Persona Natural o Juridica.
e Con Registro Unico de Contribuyente (activo y habido)
e Contar con Registro Nacional de Proveedores — RNP.
¢ No tener impedimentos para contratar con el Estado.

El proveedor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a
S/ 5,000.00 (Cinco mil con 00/100 soles), por la contratacion de bienes iguales o
similares al objeto de la convocatoria, durante los cinco (05) afios anteriores a la
fecha de la presentacién de ofertas que se computa desde la fecha de la
conformidad o emisién del comprobante de pago, segun corresponda.

Se consideran bienes similares a los siguientes: Venta y/o suministro de utiles,
y/o impresion de articulos o materiales institucionales y/o promocionales y/o
educativos y/o didacticos y/o de ensefnanza y/o publicitarios y/o merchandising

Acreditacion: La experiencia del proveedor se acredita mediante copia simple
de: (i) contratos u 6rdenes de compra, y su respectiva conformidad o constancia
de prestacidon; o (ii) comprobantes de pago cuya cancelacién se acredite
documental y fehacientemente, con constancia de depdsito, nota de abono,
reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por entidad del
sistema financiero que acredite el abono o mediante cancelacién en el mismo
comprobante de pago.

5. LUGAR DE ENTREGA

Los bienes seran entregados en las instalaciones del Almacén Central del Ministerio de
Trabajo y Promocién del Empleo, en horario de oficina de lunes a viernes de 08:00 a
17:00 horas, sito en Av. Gral. Salaverry 655 — Jesus Maria.

6. PLAZO DE ENTREGA

El plazo de entrega sera de hasta cinco (05) dias calendarios, el cual empieza a regir a
partir del dia siguiente de aprobacién de la muestra.

7. CONFORMIDAD DE LA CONTRATACION

La conformidad de la prestacion se regula por lo dispuesto en el articulo 144 del
Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas. La recepcidn
sera realizada por la Unidad de Almacén y la conformidad sera otorgada por la Oficina
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General de Recursos Humanos previo visto bueno de la Coordinacion de Administracion
de Recursos Humanos.

8. FORMA DE PAGO

El pago se efectuara en unico pago. El pago debe realizarse luego de recibido el bien'y
emitida la conformidad por el area usuaria, salvo que por razones de mercado el pago
sea condicion para la entrega de los bienes. Este ultimo supuesto debe estar
sustentado.

9. PENALIDADES APLICABLES

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora
por cada dia de atraso que le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y
se calcula de acuerdo con la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo
Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40

Penalidades por mora: se aplicara al contratista la penalidad establecida en el articulo
120 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas.

10. RESOLUCION CONTRACTUAL

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral
68.1 del articulo 68 de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas. De
encontrarse en alguno

de los supuestos de resolucion del contrato, LAS PARTES proceden de acuerdo a lo
establecido en el articulo 122 del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2025-EF Y lo
establecido en la Directiva N° 005-2025- MTPE/4 que regula la contratacion de
bienes y servicios en la modalidad de contratos menores en el Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo - Unidad Ejecutora 001 — Oficina General de
Administracion.

Son causales de resolucion contractual:

a) Caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la continuacion de la
contratacion.

b) Incumplimiento de obligaciones contractuales, por causa atribuible al
contratista.

¢) Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato menor, de supuesto
distinto al caso fortuito o fuerza mayor, no imputable a ninguna de las partes, que
imposibilite la continuacién de la contratacion.

d) Por incumplimiento de la clausula anticorrupcion.
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e) Por la presentaciéon de documentacion falsa o inexacta en cualquier etapa del
proceso de contratacion.

f) Configuracion de la condicion de terminacion anticipada establecida en el
contrato menor.

Asimismo, son causales de resolucion de contrato la presentacidn con informacion
inexacta o falsa de la Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que
se hace referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el
acceso y salida de personal del servicio publico Ley N° 31564. En caso se incumpla con
los impedimentos senalados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacién por
cinco afos para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad, de
corresponder.

11. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

El contratista debera mantener la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de
la informacion y documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion,
por lo tanto, el contratado se compromete y obliga a no difundir a terceros la informacion
obtenida, bajo responsabilidad de las acciones legales pertinentes por parte de la
Entidad, en caso suceda lo contrario.

12. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos por un plazo
no menor de un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad. El
contrato puede establecer excepciones para bienes fungibles y/o perecibles, siempre
que la naturaleza de estos bienes no se adecue a este plazo.

13. ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcién del contrato o de la formalizacién de la Orden respectiva, el Contratista
declara y garantiza no haber ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningun pago o
entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los
evaluadores del proceso de contratacién o cualquier servidor de EL MTPE.

Asimismo, el Contratista se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la
vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan controversias
pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer actos ilicitos,
directa o indirectamente. Aunado a ello, el Contratista se obliga a abstenerse de ofrecer,
negociar, prometer o dar regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio
o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios publicos, servidores publicos,
locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia
encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacion y/o cualquier servidor
de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio
ilicito.

En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal
necesarias para asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.

www. gob.pe/mtpe Av. Salaverry NY 655
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Adicionalmente, el Contratista se compromete a denunciar oportunamente ante las
autoridades competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los
cuales tuviera conocimiento durante la ejecucion de la contratacion con EL MTPE.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acapite, durante
la ejecucion contractual, otorga a la entidad contratante el derecho de resolver total o
parcialmente el contrato o la orden emitida.

El Contratista declara conocer los principios, deberes y prohibiciones establecidas en la
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y otras normas vinculadas
a la materia; por lo que su conducta se encuentra acorde a las disposiciones de dicha
Ley y normas conexas. En ese sentido, declara someterse a las consecuencias que se
deriven de la realizacidén de acciones u omisiones que la vulneren o transgredan.

14. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se
resolveran mediante conciliacion, con excepcion de aquellas que versen sobre nulidad
de contrato, conforme a lo dispuesto en el numeral 81.3 del articulo 81 de la Ley N.°
32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

Sin perjuicio de lo anterior, en caso de no arribar a un acuerdo conciliatorio, las
controversias surgidas durante la ejecucién del contrato seran resueltas en la via arbitral
o a través de la jurisdiccion ordinaria, segun el acuerdo de las partes. A falta de acuerdo,
dichas controversias seran sometidas a la jurisdiccion de los jueces y tribunales del
Distrito Judicial de Lima.

15. GESTION DE RIESGOS

LAS PARTES realizan la gestién de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente
contrato/orden de servicio u compra y los documentos que lo conforman, a fin de tomar
decisiones informadas, aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo la
probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante la ejecucion contractual,
considerando la finalidad publica de la contratacion.
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ANEXO N° 01
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ANEXO N° 02:

PERU Ministerio de Trabajo
y Promocidn del Err{plen

DATOS DEL SERVIDOR CIVIL Y RESUMEM DE SECCIONES Y
CONTROL DE FOLIOS DEL LEGAJO PERSOMNAL

DATDS DEL SERVIDOR CIVIL

N"DE LEGAND:

APELLIDOS Y NOMBRES:

ROMERE DEL PUESTD:

CRGAND | UNIDAD DRGANICA:

REGIMEM LABORAL]
HODALIDAD DE VIKCULACION

LEGAID:

FECHA.DE APERTURS DEL

ESTADO DEL LEGH IO

UBICACION DEL LEGA D

CETALLE DE SECCIONES Y FOLIOS

CONTEMIDO DEL LEGARD

M DE FOLICS

BFORMACION PERSONAL ¥ FAMILIAR

MCORPORACION (BELEC OOM, VIRCULACION, INDUCCION Y
PERIODD DE PRUEBA

FORMACIIN ACADEMICA Y CAPAOITACION

a EXPERIENCIA LASORAL

5 HOMIMIENTOS GEL PERSONAL

3 COMPENSACIONES

7 EVALUACKINDE DESEHPERID, PROGRESION EN LA CARRERAY
LESPLAZAMIENTD

B RECOMOCIMIENTIOS ¥ SANCIONES DISCINUIMARIAS

o RELACIOMES LABORALES INDIVIDUALES ¥ COLECTIVAS

u SEGURIDAD Y SALUD ENEL TRABA D [S5T) Y BIEMESTAR SOCIAL

1l LESVINCULACKM

= OTROS QUE COMSIDERE LA ENTIDAD

TOTAL DE NUMERD DE FOLIDS
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ANEXO N°03:

PERU Ministerio de Trabajo

y Promocion del Empleo

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

CHECKLIST DE DOCUMENTOS PO TS

INFORMACION PERSONAL Y FAMILIAR

Ficha de datos dal sorvidor avil y darachoh da cor dar.

Formato dnioo do vida yjfo Cumicuium vitad.

Copia do Documanto Nacional de identidad - DN, o de sor & caso
copia de titulo de naclonalidad, cortificado do habar adquindo 1a
nacionaiidsd por matrimanio o visa da residanca on of paks.

Carmicado o reporto do busqueda da ks FIDE o en ks Plataforma
da Dabids DNgancia do amscedontas judictalos.

Conicado o reporto da bdsqueda da ks FIDE o an ia Plataforma do
Dabida Digencta da sntecodant has.

=

Conicado o reporto da bisqueda da ks FIDE o an ia Plataforma do
Dabida Digencta da &r dantas policial

Dodaracién Jurada do blenas y rantas, on caso comusponds
(versidn pabliica).

Dodaracién Jurada da %, GN CRSA COMT

P

Dodarscién Jurada da no toner impedimentas par ser dasignado
funcionari o directivo pdbiico da libro dasignacion y remockan,
conforma a la &N %0 Cor i

=

Infor do imped e s (REDAM, REDUUM,
RNAS, RNSSC, OSCE, onira otros)

Copla do partuda do matrimonio o constanca do concubinato
(union deo hacho).

Copia dal DNI det/ta conyuge o concubtingfa.
Copila do DN da los/las hijos/as menores do odad

Copis do carmd de discspackdad del sorvidor, conyugs o conoubing,
hijosas amitido por ol CONADES, an o250 corrasponda.

Dadarmcién Jursda dal Postulanto (pars servidoras que Ingresaron

por concurso pabiico).

Dodaracién Jurada sobre Prohibiciones @ Incompatibiidades
Loy N° 1564).

Dodaracién Jurada sobro A dad da = Docur
Prosontada.

NUMERD DE FOLIOS DE LA SECCION 1

www.gob.pe/mipe | AV-SalaverryN®655
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PERU Ministerio de Trabajo

y Promocidn del Empleo

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMAMNOS

DT

CHECKLIST DE DOCUMENTOS aC

21 Documantackin dal Prooass da Selocoldn o Dasignackin.

Fosuttsdo final dal proceso de selecckin donda ol fla servidora
resultd ganmdoria.
Informa da la Oficina Genaral de Recursos Humanos, que verifique

al cumpiimianso deios requiskos dal puasto (aplicabla pars
sarvidores dasignados)

Expedionta da evaluackin da consultor FAG o PAC, que Inciurya kos
términos da refarancls v los informes da las dependancias qus
Interviniaron

2 2 Documantackin do Formalizcidn dal vinoulo.

Rusaluciin sdminkstratva da dasignacitn

Rosaluciin sdminkstratva da rencvackin

Rusoluckin adminkstratva dal Servicio Chil da carrera.

Contrato

Adanda

2 3 Documantacidn da la Inducckin dal Porsonal.

‘Constancia de habsr recbido Ind uocin

Cargo deantrags de parfil dal puesto.
Cargo deantrags de reglamanto Interme da sanddaonas oidks (RIS)

Cargo deantrega del cddigo da conducta v ética.

Otros similanes

24 Documaniackin del Pariodo dePruoha.

Evaluzcidn v resultados dal pericdo da pruaba.

www.gob.pe/mipe | AV-SalaverryN®655
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PERU Ministerio de Trabajo

y Promocidn del Empleo

OFICIMA GENERAL DE RECURSOSE HUMANOS

0
CHECKLIST DE DOCUMENTOS A o

FORMACION ACADEMICA Y CAPACITACION simo | _y_ g

Consulta SUNEDL o MEMEDLL.

Copia dal cartficada oficlal de estudies bésioos { de cormespondary

Copia da titulo profasional o grado de estudios superiones
univarsitario o grado da asturios no Lniversiano (técnioog).

Copla da coleglatura y habimcidn profaesional (de ser adghia)

Copla de certificados o diplomas do postgrado
{diplomadics o programa da aspeclalzmckan].

Copla da las certficacknes necasarias para sjercar alguna funcdkdn
an la entidad. Por ajemplo: certificackin de kos profasionales ¥
téonioos que laiboren an kos Srganos ancargados.

Copla do Diplorma de grado acaddmico de Macstria o Doctomdo
{(da comes pondar).

CantfMcados, constanclas o diplomas da cursos y programas da
capachacidn

Constancies da participacion an congrasos, comanciones,
saminarios, talkaras, férums, simposios, confaranclas, charlas
wotrassimiiares

Dtros dooumantos ralscionados = ks formackin académica
W oapachzcidn
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PERU Ministerio de Trabajo
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OFICINA GENERAL DE RECURSCS HUMANOS

CHECKLIST DE DOCUMENTOS ACTILIZRCH

simo | g

Constancia de trabajo emitida por la antidad.

Cartfcado de trabajo emitida por la entidad.

Cartiflcackin y constandas da trabalos anterores on ol sector
piblics o privada, qua screditon ks anparkencls dadsrads.

Rusoluciones, MamonEndums, b obros, qua aoredien |a asgnacikin
da funcicnas.
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PERU | Ministerio de Trabajo
v Promocion del Empleo

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afo de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

a PERU Ministerio de Trabajo
¥ Promocidn del Empleo

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANCS

LTI

CHECKLIET DE DOCUMENTOS A

Documanto que aprusha la licancla o permiso solicizdo por
aifla sarvdarna.

Documanto que aoradita al goce vacacional cormaspondianta.

Documaento que aoradita el sdalents o postargeciin da vacadanas.

Rol davacackones.

Licersias otorgadas (matamidad, patamidad, lsctancla, sdopolén,
sindical, familiares graves, comibd 55T, sslstenoa mddios = un
Tamillar, ser bombaro wolunt=rio u oros).
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Wl PERU | Ministerio de Trabajo
v Promocion del Empleo

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afo de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

a PERU Ministerio de Trabajo
y Promocidn del Empleo

OFICIMAGENERAL DE RECURSOSE HUMANOS

CHECKLISTDE DOCUMENTOS o

COMPENSACIONES sijo | g g

Resoluciin deneconocimianto da tampo da sarvicios,
an Cas0 comesponda.

Documaentackin refaranta &l pago da compansaciongs aoondmicas
¥ MO SoONGMICcas, an caso comesponda.

Cartficado da ratencldn do quints catagonia, usrts categona,
e Oiros, N CEso oo ponds.

i

Liquidacidn de benaficios soclkalas

Cuanta Bancaria

Formato da Eleccidn dal Sistema Pansionarka

HUMERT DE FOLIMS DE LA SECCION &
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PERU | Ministerio de Trabajo
y Promocion del Empleo
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PERU Ministerio de Trabajo
y Promocidn del Empleo

OFICIMA GENERAL DE RECURSOS HUMAMNOS

CHECKLIST DE DOCUMENTOS M'I".i-;l::ﬂ:h

=11 T (O B

71 Evaluackin de Dassmpafic

Formato da Gastitn del Rendimiento.

Actas de retroaimantackin da resultados de dasempahio'y plan
damajora.

72 Documentmckin e Prograsion an ks Camara

Rasoluciinde prograsicn an la camem.

73 Documantackin e Desplazamianto

Dasignacitn

Potacldn

Dastaqua.

Encargo da puastos o da funclonas.
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e PERU | Ministerio de Trabajo
v Promocion del Empleo

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afo de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

PERU Ministerio de Trabajo

y Promocidn del Empleo

OFICINAGENERAL DE RECURSOS HUMANOS

CHECKLISTDE DOCUMENTOS e

Rasoluciones, carts, oficks o memorando de fellckackin,
condacoracianas, o dipiomas otorgados en reconocimianto por
axcapcicnal partcipackin on provectos, oo misonas o avantos.

Cartiflcados da reconocimients axcepckonal por labor docanta.

Carficados o constanclas de reconocimiantas por tempa
da sarvicios.

8.2 Sancionas Disciplinarias:

Documantos qua formalizn y ocmunkosn las mnconas do
amonastaciin asorta, suspansion y desttucitn

Dxocumantos por los gua se dedars fundado, Infundado o
Improcadants kos Recursos IMpUgnatonos relatvos & Es
sanclonas mpuestas.
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o PERU ’V‘!lll’.h-llr) de Trabajo
v Promocion del Empleo

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afo de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

PERU Ministerio de Trabajo
y Promocidn del Empleo

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMAMNOS

CHeCELIET DE DOCUMENTOS

DT
A

RELACIONES LABORALES INDIVIDUALES ¥ COLECTIVAS

simo

—

Raclamas de servidornes fas chviies.

Raspussta a oontrovarsias indhidualos.

Dooumantaciin reiaclionada & controvarsias colectvas.

Rasaluciin, acts o documanto an & quesa Indiqua la afllackin o
dasaflllzoién al sindlcato.

www.gob.pe/mipe

HUMERD DE FOLISS DELA SECCION 3

Av. Salaverry N" 655
Jesis Maria




PERU | Ministerio de Trabajo
y Promocion del Empleo

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Ano de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

PERU Ministerio de Trabajo
y Promocidn del Empleo

OFICINAGENERAL DE RECURSOS HUMAMOS

(LTI

CHeCKLIET oE DOCUMENTOS ACTUALIZRCHR
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJD (S5T) Y BIENESTAR siwo | g g

101, Seguridad y Salud on ol Trabajo (S5T)

Cargo de antraga del Reglamento de Seguridad v Salud en al Trabajo.

Ragistro da accldantas da trabajo, anfermedadas coupacikonales u
atros incidentes coumidos & serddor civil

Ragliro do cudmanes madicos coupacionsics dalfla servidorfa
vl (sddo sa ragistra ol hecha que sa levaron 3 cabe, mas no kos
resultados).

Raglsiro do ertrenamicnito y simulacros do amargoncia donde
participa clfia senddona ol

Lista do asistancia de capacitacionas sobro saguridad v salud an ol
trabajo brindadas porla entided pdblica.

112 Blersstar sockl

Trimitas ¥ gestiones da saguro.

Trimitas ¥ gestiones da subsidios.

DEscansos medioos,

Afliacionss & Entldadas Prestadoms da Salud (EFS).
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PERU | Ministerio de Trabajo
v Promocion del Empleo

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
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ﬁ PERU Ministerio de Trabajo
y Promocidn del Empleo

OFICINAGENERAL DE RECURSOS HUMAMNDS

CHeCXLIETDE DDCUMENTOS AC

Rosaluckinsdminkstrativa da tirming do dasignacidn

Rasoluckinzdminkstratva da trming dal Servicks Chvil da carrara.

Documantn da térming dawinculo dal Sorviclo Chil

Informe da gestian.

Formato do cntroga da carpojpucsto.

Uiquidacidn de beraficlos soclalas yjo panskin.

Carts da No renovacicn da oontratm.

Carta da remuncla.

Documants qus aoradita acapiEcitn da ranundcia.
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"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afo de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

P'ERU Ministerio de Ti

¥ Fromo

OFICINAGENERAL DE RECURSOS HUMAMOS

CHeCKLIET DE pOCUMERTOS
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