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s publicacion de este manual ha sido finalnc'i.ada por la
FUNDACION FRIEDRICH NAUMANN

de la

REPUBLICA FEDERAL DE ALEMANIA

como parte de su Cooperacion con

de Administracion Piblica (INAP:

Instituto Nacionat.
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RESOLUCION DIRECTORAL
N’ 28-76-INAP-OMP-UN
Lima. 19 d2 Moviembre d= 1975.
Visto el Proyecto de Manust Normativo N' 028-76-DNP: “EXPEDICION
DE CONSTANCIA CERTIFICADA DE NOMBRAMIENTO”, elaborado en coordine-

cion con las Oficinas integrantes del Sistema de- Personal,

CONSIDERANDQ:

Que se hsce necessio comtar con normas técnlcas relaclonades con el

Sistema de Personal, tendlentes s slstematizar y ualformizar los pmcesua y
acclones de Personal, con sujeclén a la legislaclon vigentery,

De acuerdo con la facultsd cooferlda por el articule 22t del Decrato Ley |

20316, Loy Orgénica del INAP.

' SE RESUELVE:

Asticulo Unlco~Aprobar e adjunto Manual Normativo Nt 028-76-IMAP. -

ONP.UN: “EXPEDICION DE CONSTANCIA CERTIFICADA DE NOMBRAMIENTQ™,-
e} cual consta de las sigulentes secclonea: Concepto, Disposiclonas Normatl..

vag, Prucedimlonto, Control,” Distribucidn 'y Archivo, Disposiciones Legales y

N

Jurisprudencle, y Anexas

Reglatress y comuniquese,

(Fdo) Dr. EDUARDQ. ZAPATA SAI.AZAR
. Director Ganeral

"

,Dlreoc_!dn Neclonal . de ‘Pérsanal

<

€ € C

CCCEECCCC

¢
i

&
8



PRESENTACION
@ Sletcma de personsd, como Sistoma Adminlstrstive, doma por Hnalided
regular los procesos y occlonas gencroles de parSonsd qUe SON CoOmMunts en

sode (o Administrscién Publics, pera der ki, cohizvoncla, racionalidad y
eliciencia & In gestién odministrative ¥ nivel !mﬂl'ndmml como do conjimto.

1a Direccién Mscional de Personal del fastituto Naclonal de Adminlstracion
piblica os la Oficina Centrel dzl Sistema de Persona) y en cumplimaiento de
e résponeshilidades ha conslderado necesario compllnr 'y slstemstizar les diz.
posiciones vigentes en of dmblto de su eomipotancia funcionel @n Lase a lus
© chtenidas en su aplicacion y-con o fin du propender a la wmifica.
cion de criterios y procedimientos, en un- ssfucroo confunto de as Oficinas de
Persons! Integrentes del Sistemm. Val asfuerzo se concretsré en una primers
fase, @a by preparacion de una serie de Menuales Mormativos de Persons! que
se elchborarin y mantendrin actuslizados con la particlpecidn de fas Indicades
OFfcinag do Personal. : T " . . B .

3] prescmo Manual Normatlve, Vigésimo Octavo de fa Serta, norma les
scciores y peocedimientos scbre SEXPEDICION DE COHSTANCIA CERTIACA-
DA DEf NOMBRAMIENTO" en el Sistema do Personal de la Adminlstracién

" pablica,

Lo splicscion del presente Mamual Normativo slcanza a todos los trahaja-
dores sujztos a la Ley N 11377, Los trabsjadores ‘de fa Administracién Pi-
blica comprendidos en otros regimenes laboreles, asi como Jos comprendidos
en la Ley 11377, pero normados en estos aspectos por- otras disposiciories
legales aespecificas, se acogerin ‘a lo dispuesto en el presente Manual en lo
que vea aplicable, salvo disposicién expresa en contrario.

Este Parmrsl Normativo permitirs uniformar y generalizar segin cormes.
“onds, las ncrmas, procedimientos ¥ acciones de personsl que e cumplan en
la Administracidn Publica por las Oficinas de Personal y' por los trabajadores
encargados de la eplicacién: de dichos procesos. Servird asimisino, como base
para elaborar, cusndo se requiers, normas y procedimientos coraplementarios

de caracter institucional, regional y loca. ;

Les mwodificaciones del presente Manue! Normative, sean ellas debldo 2
su perfeccionamiento u originadas por variaclén de dispositivos legales o nor-
matividad complementaria serdn comunicedas en su opottunidad, & las Ofici-
nas conformentes del Sistema de Personal, para su permanente actuslizacion.

|




£l correcto uso y constante desarrollo de estos Maruales Mormativos de
Perscnal, permitira al Sistema de Personal hacer una efectiva coatribucicn ol
>rocesv 22 Reforina de la Administracion Pablica

El contenide de este Manual Normativo es el siguleate:

1*—Concepto

2*—Plspcsiciones Normativas
I*—Procedimlento

At—Controd .

5*—Distritmecin y Archivo e
G*—Dlsposiclones lagales y Juriaprudencia
7™ ﬂn.ma" e
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2.2.2

2,2.3

La constancia de nombramiento contendrsd regularmente la
sigulente informacion:

— Cita ¢ denomlnacién del lugar o dependencla donde obra
el orlginal o la tronscripcién oficial de la resoluclén a
rentoducir y certificar,

— Reproduccién de la resolucién integramente o en cssos ne-
ceserios sélo de la parte pertinente y de Interés del Inte-
resedo, perg sin praescindlr del ndmero y fecha de la Re-

. soluclén, asf coimo el nombre y cargo de la autoridad que
la suscriba

— Certificaclén del.o de los documantos reproducidos, In-
cluyendo fecha de certificacion, flrma y sello, post-firma
del funclonarie responsable, .

~ Fecha, firma y sello post-firma de la autoridad compe-
tente que explde la constancla, 8! {uera 8l caso.

En las coplas fotostiticas se efectuardn las oclaraclones que
sean requaridas.

2.3 Uso do las Constanclas de Nombramiento

Fara fines que el Interesade esatime convenlente, dentro o

2.3.1
.« . -luera de las dependencsls donde prestd o presta serviclos.
2.3.2 Para apéte]ar a expedientes de Reconocimianto da Tlarﬁpo de
. Servicius y de ctorgamlento de Penslones o de Compensacio-

nes 'dentro del Négimen del Decroto Ley N* 20530.

2.3.3 Pam aparejar a expedlantes sobre reconochknlento de Deven-

: A padea y reintegro de remuneraclones no cobradas o no con-
sideradas oportunaments en la Planl|la Unlca de Pago correa-
pandlente.

2.4 Rosquisitce ' .
2.4.1 .Solicitud dsl Intaresado, sn papel sellado de S/. 8.00 el Pllago,

dirlglda of Jofe da la dopendencla gue dube expedlr la Gons-

“tancia o al Funclonario con sutoridad delegada, adjuntindose

papel selledo de S/ 0.00 ol Pllego en cantldad suficlente

- para expedirse la constancla que ae gollcita; consigntndo an

" . of margon savorse de cada hwfa of nombre completo del aali-

cllante:
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con {a arfotacidn pertinenta.’

En caso de qe=el nimero ds pliagos qua se han adluntade
no fderan auficientes, la constancla se expedird en papet
oficial membretada de la Instituclén, con cargo al reintegro
dsl papel sellado -correspondlente. en el momento y como
requisito para la entrega de dichas constancies. - )

o
o
&

PROCEDIMIENTO

3.1 & interesado presentard sollcitud (Anexo A) &l Jofe ds s depsn.
dencla que deba axpedir la constancla;. proporcionando los datos ne.
cesarins relativos al cergo desempediado y fecha do niclo y tEmnd-
no dal mismo; al' no. fusra postble brindardo en forma precisy, se
harg eproximadamente, g IR Eoam

2.2' la Oficina de Personal atenders la peticlén y en caso de no contzr
con los’ documentos requeridos, la tramitard remitiéndola a fa Ofi-
cina que’ deba expedir [2 constancla solicitada. '

. 33 Ls depeﬁdencla pertinente expedird Transcripcidn de constancly soll )

citada (Anexo B) y con el expediente la remitird a la Oficlng do
Persond la que a su vez dispondré»!a entrega al interesedo,

3.4 Ed la Oficina de Perzonal ge llenars 1a Hoja de Verlficacidn de Datos
(Anexo C) antes de autenticar la Constancla, y al Jefe de 1a Oficlna
de Personal deberd constatar en ella que se hayan cumplido con
las exigencias requerldas para la expedicién de la constanclia soli-
citada. s '

3.5 Cuando la reproduccién de una Resolucién deba aparcjar o expedien.
tes en trimite de otergamlento de beneficlos, las dependenclas que
tramitan tales expedientes la sollcitarsn a la Oficlna da Parsonal
deJando constancia del reintegro de! papel sellado correspandiente,

En tal caso la Oficina de Personal formulard fa respectiva comuni.
cacién al interesado para efectos del reintegro en mencidn, o dis-
pondrd ¢l respectivo descuento en el momento de otorgar el bene
ficio (Anexo E)

Pere el caso sefizlado en el Mumera! 2.4.2, la dzpendencia encargada
de la entrega de la constencla, hard cumplir el reintegro e pa-
rel sellado colacando el sello de reintegro en forma diagonal en cada
Laoja (Anexo F}. z+juntdndolos como parte complementaria ' la cons-
tancla certificada que entrega.




4.

CONTROL

4.1

2

4.3

D_l‘SlmBUCIOﬁl Y ARCHIVO

5.1

52

Los Jeles de las Olicinas de Personal, lus Jefes y trabajadores en
yeneral, segun corresponda, se encargaran de cumplir y hacer cum-
plir lo dispuesto en el presente Manuat Normativo.

En case de incumplimiento de lo dlspuesto en esie ‘Manual Normati-
vo yjo de las dispusiciunes vigentes sobre gl particular, la Giicina
de Personal respectiva, dispondrd o propondré segin el caso, las
acciones correclivas que sean necesarlas y/o las sanclones disci-
plinariss correspondientes a aguellos que hubleren incurrido en faltas,
de scuerde a lo prescrito en la Ley Nf 11377, su Reglamento y demés
ncrmas  concordantes.

Las Oficinas de Persohal serén responsables de evalusr permanente-
mente la aplicacién y ejecuclén del presente Manual Normativo. do-
biendo presentar oportunamente y sigulendo el canal respectivo, sus
sugerencias o proposiciones de modo que la Difeccién Naclonal de
rersonal del INAP pueda asegurar, el oportuno reajuste y mejoramien-
to de este Manual Normativo. :

Les Oficinas de Personal en los diferentes niveles de la estructura
de cada reparticion son responsables, de conocer y de hacer conocer

el pxe_senie Manual Normativo a todas y cadn una de las diveraas
Jefaturag de dependenclas de la organizacién para su cumpli-
- mienlo, y los Jefes de dependencias '8 su vez, se encargarn de di-

vulgsrio ante los trabajadores.a su cargo. ; :

El presente Manual Norinm_livd. asl ‘como las modificaclones .a los
sustitutorios que se explidan, deberdn ser archivados correlativamente
por las respectivas Oficlnas de Perzons! de 1a_Administracidn Piblica,

disponlendo las medidos que “correspondan con el fin de facilitar su’
_sprendizaje y utilizazion . i :

DISPOSICIONES LEGALES Y JUHISPR‘UDENCIA.

6.1

Baze Legnl (Anexo G).

~— Codigo de Procedimientos Clviles de 15 do Dlélm};m de 1919,

srticulo 400 jnc. 2t y ertlculo 402..

Lo Constancla Cestificads o coplas ~Certificedas, como Instrumen-

to publico, merecen fo. = 7 0
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lones o compsnseciones,

¢ nombramiento Y cese).

— Decreto Ley N*
Documentos indispensa
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6.2 HNormas Conexes (Anexo H)f
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11 de Noviembhre de 1967: artlcy
, 58 y 60%

— Decreto Supremo N
dimientos Adminlstre
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ANEXOS
Solicitud de Constancla de Nombramiento
Modelo pora expedir ‘Constancla, .. . Co
Hojs de Verlficacién de petos. *. = T -- S
‘Modelo de Comunicaciones pare que el interssado curspla con teir
" tegrar el pepel scliado de Ley. ‘ T e T
Modelo de comunicecién pard deduc

s e

ir en Plenilla de Pago el frapor:
del Intergsedo; ante la com

m -

de papel sellado, por incumplimiento

C nicaclon para efectuar ] reintegro correspondlante,

f. Forms de enulsr el papel selledo do relntegro.

G. Base Legel.

H. Normas Conexas.
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ANEXO A"
028-76-DNP

SOL)CITA CONuTANClA LERTIFICADA
DE NOMBRAMIENTO Y OTROS

Seifior . .,

(Cergo y designacién del destjnatario)’

..... R SR § 3 Bravesn o moviesd o 8 miaee s 4 8 0 W0 £ B SRS con LE Nt
(Mombres y apellidos def lntereqado) )

prestando serviclos en
cargo de ,............ ~. Grado

cel Programa ............c.iuu.... Sub-Programa
3 usted con atepclén expoilgo:

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

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

QuUe por 86r NECESArIO PAMA .. ...v.ueurrasmeseseeiotsossoeneanarasionss
4eseo obtener Constencla Certificada de Resoluclones de Nombramlento. ....

.......................................... pera lo cual informo o sigulente:
{Indicar sogin corresponda)

CEPENDENCIA CARGO DESDE - HASTA N* Y FECHA RESOLUCION

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

Solichto s Usted, se sirva dlsponer, a qulen :.orresponda. 88 me explda la
certlflcaclén correspondiante.

Atentamente,
(Lugar y fecha)
(Flmma del Interesado)

Sa acomnpofa: 7/
.......... pltagos de papel sallado,

, 7

1 ‘,Q‘
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PEZAMISMO

ANE

0

YZPENDENCIA

0ze~76-DMP

ljunto: manifiesto a usted, que obra aen esta depandencla

(Transcripclén o copia certificada)

la (5) siguiente {3) resolucidn (es) recaica (5) en don (dcia)

..................................... -+ CUYD texio es sl siguients:

A lo que me remita 8N caso nécesarlo,

- (tuger y fecha)

(Firma vy sellg)

:didas las constanclas de las reso-
nes recaidas en don (dofa) ;

.................... s Cuyo tenor se
oduce (n) y certifican, prosiga sy
te.
7
5
e
-»
3

R
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H034 DE VFRIFICACION Dn D;.ETOS

INSTRUCCIONES

ge debe MBrCer con U
cuando COrrespon

casillero pertinente: en caso oontra-

n asps (x) en el
obsemciones

da Justificer en

tlo ©
1. Condlclones pnra Ia consmncla certiﬂcada de Nombramlemo
FIGURA o ‘ ,_5| NO ounAmdmns
S0) () ARSI Cvenes

— Sollcltud del Inleresado ot

s desempeﬁados y de’ las remunerd

2.. Datos del |nteresado do los cﬂrgo
ciones ¥ desr:uento.. ..
FIGURA o S ' NO Obeervicionss
_ plombres ¥ a'pi!l!doa complotos € ) - L B e niid g
_ néglmen al que parteneco LTy 0
— Eocha de Inicld y ténmno do Berviclo () )
— Descuentds () (1 [UUPPTRRPPPPYY L
- {ger y fecha,) '
(setto ¥ firma del Jefe de personal.)
12

CCECCLECEECCCCEC

w
7o

( cCC CcCC



R

NiSMO . ANEXO "E”
NOENCIA 522-76-DMP

MEMORANDUM

Jefe de & Oficins de Personal
{sechin correeronds oo qulén haga sus veces

{Oficine que elabora Planillas o suministra datos por
» Planilla mecanizada).

or el presente L S
_ {Los haberes - La penn!én] S

percibe don {dGAB) .- ..i.iiiiiiiiiaiaan.. e teeeiereaeeeaean 3lrvaso'

‘terar el descuento de S/. ...l correspondiet.

reintegro por concepto de Papel Sellado no regularizade oportunamente
interesado,

ste reintegro corresponde a la ley ,..........cco.ene.. .

(Lugar y ,foch:a.)

(Jefe do .Pensonal)

A
1 Pagadora,

PR
= g

= y 13
?n' I




03CANISMO'
 DEPENDENCIA
i

(PAPEL SELLADO).

" ANEXD
= 028-T6-L

14
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NCIA 028.76-DMP

‘BASE LEGAL
de Procedimlentos Civiles de 15 e Diciembrz_a da 1971,

slo 400°—Son Instrumentos publicos:

os extendidos o autorizados por los funcicnarios o emp!eadou pu-
licos, en ejercicio de sus atribuciones.

wlo 402*—Meracen fe do las coplas de los Instrumentos pablicos au-
por el notarlo o funcionario piblico en usa de sus atribuciones.

Supremo N9 502-AL, de 11 do Noviembro do 1955,
ETA:

a prohibidolla expedicion de oficio de copias fotoststicas certificedas
‘adas de nombramientos y ceses o separacionas, debiends aparejarse
lentes de reconocimiento de serviclos y de pensiones con fos nom.
8 originales o' con coplas certificadas expedidas an Ia forma regla-
en el pepel sellado correspondiente y con los timbres do Ley.

shp’mm‘ NO oos-sc de- 11 do Noviembre de_1957.

lo 71*—Para dor al procodlm}mto la mayor rapldaz sa om«vanm
1tea reglas: : .

ngién axpedlente podré parailnma en su tramitacion por fatm de pa-
{1 sellado o timbres, en estos casos se exighé el Telategro corres.
ndients con Ia snulta a quo hublers lugar. o

on Suprema do 11 de Diclembre ds 1903.

do pedido de reconoclmlento de serviclos debord ser sparejado o
caso con el titulo, transcripciéo de la Resclucién da nombramiento
copla cortificada de 1a mlsma y el certificedo axpedido por I taso-
fa, contadurfa ministerlal reapective u oficing pagodora de los ha-
‘ea porcibides por ol intoresado. - ;




1SMO ' ANEXO “H”
JENCIA ¢ : . JZ2T5-DNP

. NORMAS CONEXAS, -
9 Sunremo N9 00S-SC, de 11 do Novismbre de 1967.

‘culo 27*—1os3 I'nterésados ostan obligados a facllitar a I Administra.
1 informes, documentos, inspecclones y otros actos de investigacién,
0s a sus reclamaciones que sa estimen necesarios para mejor re-

culo 30:——F} funplon.arlo o empleado que:

Demorare !a remisién de datos, actuados o expedientes solicitados
para resolver en la via administrativa o como prueba en Ia via ‘Judiclal;

Obstaculizare en forma maliciosa y -notoria la expedicién de una re-
solucién; g

Omitiese deliberadaments emitir informea en los piazos previstos en

este reglamento; .

Se abstuviese de ‘Intervenir o resolver en un proceso, ssive on log
“asos previstes en el Artlculo 180,

4 Ber wrcibnadd, conforme a lo dispuesto en iba‘lnclm:_b). ) y
rticulo 85°.do la Ley N 11377 y de Ia Loy de rosponsabilidad de loa
fos pibécos a los que se refiere ol Artlculo 29*. -

ulo 31°—E contenldo do un expediente administiativo ss Intangible
n Intreducirse enmendaduras o raspaduras, entrelineados ni eftadidu
inguna’clase, en los-documentos sdministratives, una voz - que . §3tos
firmados por el. funclopario competente. _De ser necesarin, debers
onstancla expresa y dotallada do las madificaciones qus se, tublaran’

Tampoco se podrs desglosar nl sustitulr pégina alguna, .'hl ‘alt}mu
jn, salvo autorizaclén por escrito da Ia autorided - competenta
fraccidn de esta norma determina la aplicacién de les sancignos pre-
fos dos articulos entériorss segin ay gravedad. : vk

Ho 34—l proceso administrativo 80 regiré por los vpris.zc!p!os'de. sim-,
seleridad y oficacia. _ ’

principlos servirin tamblén de critorio Interpratativo parm resolver
oncs qua pusdan suscitarse en la aplicacldn do las normas de pro-
bk - - i

]

o Lo
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SRR . . o . _
" fetferlo 40*—~Log estos dmidsire-ivae €9 procucien P o Cresro ©
- potente modiante los procedimientos que estuvieren estoblecidos. El cont
. do da Jos sctos 80 gjusterén a lo dispuesto 6n el ordenamiento Juridico y .

sdacusdo & los" fines do aguellos.

Articelo 5t—Son_nulos de pleno derecha_los actos sdministrativos:
¢} Dictados prescindiendo " de las normss esenclales del procedimient
~ dejla torma prescrite por la Ley. E o wTe as .

Artfculo- 48%—Cuando en -cualquler momento del procsso se advierte.
los interessdos no hubleren cuinplido con todoa los requlsitos necesarlo
adrminlatrecitn podré de oficlo notificerlos.Spara que dentro de ‘un plaxo
_dencis! pueden subsanar las omisiones. 7 . e

~ paticelo 6T—Los interesados que son parte en el proceso podrén 3
tir que ue’ les expida copla literal certificada da sctuallzacionss contenids

el expedlents. Les coples certificedas de resoluciones sdlo podrd. sor ¢

dides cuando hayan sido previamente notificedes. - .-
. Tarabién podrén aollcltnrlan,ldshua gin heber_ intervenido en el pﬁ
. ecrediten ger titulares de derecho o de Intereses que pudieran ser efe

dog por el scto admiunlstrativo. i
Articulo $8°—Los interesados podran presentar documentos original
- fotoropias de los mismos legalizadas notarleimente. ‘

Asimlsmo, podrd pedir, salvo que sea necessario su apreciscién en ol

_el dosglose ¥y devolucion de los documentos que presenten, lo que 8co
el funclonsrio que Instruya el procedimiento. dejando constancla © copia -

ficada, aggﬁn proceda.

Articulo 60°—El expedients edminlstrativo. empozard con el primer e
del Interesado o con la orden del funcionario competente, cuanda se Init
oficlo; Y, 8€ segulrén agrqgando al expedlente, por_ estricto orden cronol
los documentos, escritos o actusdos, debldamente follados, culdando de

" mar con todos ellos un solo cuerpo.
Le follacién debers hacerse con nimeros y letras.

_ Cada expediente Vlevard una carétule con los datos Inherentes al -

dimiento.

18
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ISTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA
Direccién Nacional -de Personal :
Av. Guzmén Blanco N9 298
Lima 1, Perq.






