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I OBJETIVO

Establecer lineamientos para la entrega de puesto por parte de los servidores
civiles del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC), cualquiera
sea su nivel jerarquico, vinculo contractual o régimen laboral, en las areas de la
institucion, a fin de garantizar la continuidad de las actividades y preservar la
integridad y disponibilidad de la informacion.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion obligatoria a
los servidores civiles del RENIEC, independientemente del vinculo contractual en el
que se encuentren.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil, del 12 de julio de 1995 y sus modificatorias.

3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, del 30
de enero de 2002 y sus modificatorias.

3.3 Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de Ia
Contraloria General de la Republica, del 22 de julio de 2002 y sus
modificatorias.

3.4 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, del 13 de
agosto de 2002 y modificatorias

3.5 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, del 19 de febrero de 2004 y
sus modificatorias.

3.6 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado del 18 de
abril de 2006 y sus modificatorias.

3.7 Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil, del 04 de julio de 2013 y sus
modificatorias,

3.8 Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de declaracién jurada de
ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del estado
del 28 de enero del 2014 y sus modificatorias.

3.9 Decreto Legislativo N° 1057, regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, del 28 de junio de 2008 y sus modificatorias.
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\,,c_"q“@_ 3.10 Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de Simplificacién
f& ) Administrativa, del 10 de noviembre de 2016 y sus modificatorias.
34 é 3.11 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de
,,,,_mg/"' la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General, del 20 de
marzo de 2017.
3.12 Decreto Supremo N° 003.97-TR, aprueba el Texto Unico Ordenado del
i Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
B del 27 de marzo de 1997 y sus modificatorias.
LA 3.13 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado de
Eien f? la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, del
== 24 de abril de 2003.
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3.14 Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, del 07 de agosto de 2003 y
sus modificatorias.

3.15 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, aprueba el Reglamento General de la
Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, 13 de junio de 2014 y sus modificatorias.

3.16 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba Normas de Control
Interno, del 03 de noviembre de 2006.

3.17 Resolucién Ministerial N° 246-2007-PCM, aprueba el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la
Informacion. Codigo de buenas practicas para la gestién de la seguridad de la
informacién.2®. Edicién” en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica, del 25 de agosto de 2007 y sus madificatorias.

3.18 Resolucién Jefatural N° 000015-2018-JNAC/RENIEC, delegan diversas
facultades a la Secretaria General, la Gerencia de Administracion y al Sub
Gerente de Contabilidad del RENIEC, del 07 de febrero de 2018.

3.19 Resolucion Jefatural N° 073-2016/JNAC/RENIEC, aprueba Reglamento de
Organizacion y Funciones y la Estructura Orgénica del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil, del 01 de junio de 2016 y modificatoria.

3.20 Resolucidn Secretarial N° 055-2017/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-200-GPP/001 “Lineamientos para la Formulacion de los Documentos
Normativos del RENIEC" sexta version, del 28 de agosto de 2017 y
maodificatoria.

DEFINICION DE TERMINOS
4.1 Entrega de puesto

Es un acto de cumplimiento obligatorio y formal, mediante e! cual el servidor o
funcionario, cualquiera sea su nivel jerarquico y modalidad contractual bajo la
cual preste sus servicios, hace la entrega de los bienes asignados, trabajo
encomendado pendiente de atencion y acervo documentario de su
competencia, tanto en soporte técnico como electrénico, a su reemplazante o
a su jefe inmediato o a la persona que éste designe para tal fin, dando su
conformidad ambas partes.

4.2 Inventario del puesto

Accion administrativa mediante la cual el jefe de la unidad organica o superior
inmediato del servidor civil que deja el puesto, al no haberse realizado la
entrega del puesto, dispone se realice el recuento de los bienes, documentos,
informacion y estado de las tareas asignadas, bajo responsabilidad.

4.3 Servidor Civil

De acuerdo a lo descrito en el literal i) del Articulo 1V del Reglamento General
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil aprobado por el Decreto Supremo
N°® 040-2014-PCM, la expresion servidor civil se refiere a los servidores del
régimen de la Ley organizados en los siguientes grupos: funcionario publico,
directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades
complementarias. Comprende, también, a los servidores de todas las
entidades, independientemente de su nivel de gobierno, cuyos derechos se
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regulan por los Decretos Legisiativos N° 278, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, de carreras especiales de acuerdo
con la Ley, a los contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057,
asl como bajo la modalidad de contratacién directa a que hace referencia el
citado Reglamento.

RESPONSABILIDADES

5.1 Es responsabilidad de todas las areas velar por el cumplimiento de lo
establecido en la presente Directiva y adoptar las medidas necesarias,
tendientes a su cumplimiento.

5.2 La Gerencia de Talento Humano, a través de la Sub Gerencia de Personal,
debe supervisar |a observancia de lo dispuesto y llevar a cabo las acciones
administrativas que correspondan en caso de incumplimiento.

5.3 El incumplimiento de la presente Directiva genera la responsabilidad
administrativa, civil y/o penal a que hubiera lugar.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Laentrega y recepcion del puesto se debe presentar en los siguientes casos:

6.1.1 Cese (renuncia, jubilacién, destitucion) o término del vinculo laboral o
contractual, entre otras; salvo fallecimiento.

6.1.2 Suspension de la relacion contractual mayor a siete (07) dias
calendarios: Licencias (excepto por enfermedad) o permisos; sancion
de suspension y otros contemplados en las normas pertinentes.

6.1.4 Traslados (destaque, rotacién y permuta).

6.1.5 Descanso fisico mayor a ocho (08) dias.

6.1.6 Comision de servicios, designacién, encargo, por mas de siete (07)
dias, o al término de los mismos.

6.2 Elinventario del puesto se debe presentar en los siguientes casos:

6.2.1 Cese por fallecimiento.

ey 6.2.2 Licencia por enfermedad mayor a diez (10) dias.
g *e{ 6.2.3 Otros de fuerza mayor en los que no haya sido posible realizar la
iy entrega de puesto yfo servicio cuando hay término de la relacion

5%_ ,ﬂ“j contractual,

6.3 Si se originara el caso del numeral 6.1.1, en el drea que realice sus funciones,
ésta se debe comunicar en el dia a la Gerencia de Talento Humano a fin de
que sea considerado a partir de su fecha de cese, como inactivo en los
aplicativos de la GTH y comunique en la fecha de cese o renuncia a los
érganos competentes a la seguridad de la informacién (GT!) y seguridad en el
ingreso a las instalaciones (OSDN), asi como a los operadores externos:
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11.

6.12.

— = BEACTHINN,

SUNAT, ONP, AFP, MTPE, seguros, entre otros necesarios por la
culminacion de la relacién contractual.

Si por motivo de haberse informado de manera extemporanea la baja de un
servidor civil, se produjesen discordancias en la informacién comunicada por
la Gerencia de Talento Humano o por parte del 4rea donde se desemperia el
servidor civil que presenta su baja, se deben establecer las sanciones
administrativas a quien incurra en el incumplimiento de lo dispuesto, sin
perjuicio de repetir contra el servidor civil las deudas ¢ excesos de pagos en
que incurriese la institucion.

Eil Servidor Civil que presente su retiro voluntario, debe comunicar por escrito
su decision al funcionario con nivel gerencial o Jefe Regional inmediato con
una anticipacién de 30 dias naturales previos al cese. Este plazo puede ser
exonerado por la Gerencia de Talento Humano a pedido expreso del servidor
civil, entendiéndose por aceptado si el pedido de exoneracibn no es
rechazado por escrito dentro del tercer dia natura! de presentada la solicitud.

El servidor civil o funcionario saliente debe hacer entrega del puesto, el tltimo
dia de permanencia en el puesto de trabajo, conforme a lo establecido en la
presente Directiva.

Si la comunicacién de retiro voluntario del servidor civil se remite a la
Gerencia de Talento Humano, ésta debe contar con el visto bueno del area
de origen.

La elaboracion del Acta de Entrega de puesto es obligatoria para todos los
servidores civiles del RENIEC, con prescindencia de su régimen contractual,
en un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas de acontecida las
circunstancias sefialadas en el numeral 6.1 de la presente Directiva, Ia cual
debe ser remitida a la Gerencia de Talento Humano por el Jefe del area.

El servidor civil que recibe el puesto, luego de la verificacién respectiva, debe
proceder a suscribir el Anexo N° 01 de la presente directiva, como sefial de
conformidad, pudiendo realizar las observaciones que estime pertinentes.

En caso de los numerales 6.1.1 y 6.1.4, el servidor civii del RENIEC,
cualquiera sea su régimen contractual, esta obligado a devolver al momento
de la entrega de puesto la(s) credencial(es) de identificacion (fotocheck); de
no contar con bienes asignados, debe ser sefialado en un documento.

En caso el servidor civil no cumpla con efectuar adecuada y oportunamente
la entrega de puesto, no se le entrega Constancia, Certificado de Trabajo o de
Servicios o cualquier otra documentacion solicitada, hasta la materializacion y
culminacion del acto de entrega de puesto.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva promueve el inicio
del procedimiento que amerite en virtud del Poder Disciplinario conferido a
esta Gerencia, inscribiendo la sancion impuesta en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD) de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil (SERVIR), con la finalidad de garantizar el cumplimiento de las
sanciones y no permitir la prestacion de servicios en el Estado a personas con
inhabilitacidn vigente.
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Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1
7.2

7.3

74

7.5

7.6

7.7

7.8

La entrega de puesto no justifica la afectacidn del servicio.

En los casos citados en el numeral 6.2, el responsable del area o el superior
inmediato debe designar a la persona que realiza el inventario del puesto,
revisando la documentacion pendiente de atencién, el mobiliario asignado y
de las asignaciones pendientes, con el fin de cumplir con los requisitos de la
entrega de puesto.

Una vez suscrita el Acta de Entrega de puesto por parte del servidor civil
comprendido, ésta debe ser remitida a la Gerencia de Talento Humano, en
un plazo no mayor de tres (03) dias por parte del area correspondiente,
debiendo para ello contar con el visto del Jefe respectivo.

El Acta de entrega de puesto en original, debe ser archivada en el file
respectivo del legajo personal del servidor civil que deja el cargo.

En el caso citado en el numeral 6.1.1, el servidor civil que recibe el cargo en
presencia del servidor civil saliente, debe destruir los sellos que le fueron
otorgados para el desarrollo de sus labores.

Realizada la entrega o inventario de puesto, el Jefe del area y la Gerencia de
Tecnologia de la Informacién deben efectuar las acciones necesarias a fin de
cancelar los accesos a los aplicativos que le hayan sido asignados al servidor
civil o resguardar que dichos accesos no sean utilizados por otros servidores.
Asimismo, la Oficina de Seguridad y Defensa MNacional, debe tomar las
acciones correspondientes a su competencia funcional.

La Gerencia de Talento Humano, debe comunicar el cese o renuncia del
servidor civil a los Organos involucrados al Jefe del drea {Gerencia de
Tecnologia de la Informacién y Oficina de Seguridad y Defensa Nacional),
quienes deben efectuar las acciones necesarias a fin de evitar que se
realicen actos dolosos o que afecten la seguridad de la informacién y de la
institucién.

Entrega de puesto del servidor civil

La entrega del puesto del servidor civil saliente, debe efectuarse al Jefe
inmediato o a la persona que éste designe.

En el caso de que se configure el supuesto del numeral 6.1.1, el servidor civil
para la entrega del puesto debe presentar y/o entregar lo siguiente:

ANEXO N°1:

Acta de entrega de puesto del RENIEC, conteniendo principaimente los
siguientes aspectos:

a) Relacién de actividades pendientes por realizar a la fecha de entrega
del puesto, con fechas de entrega y el estado de las mismas.

b) Relacidn de los comités en los cuales participa como miembro o
delegatario,

¢) Relacion de documentos y archivos institucionales que se entregan
d) Entrega de sellos.

PRIMERA VERSION 7

RESOLUCION SECRETARIAL N"m -2018/SGEN/RENIEC



ENTREGA DE PUESTO DE LOS

SERVIDORES CIVILES DEL RENIEC DI411-GTH10

e) Entrega de fotocheck; en caso de pérdida, se debe presentar una
Declaracién Jurada indicando la pérdida del mismo.

f) Declaracidon Jurada de ingresos, bienes y rentas al término de la
gestion’, presentado a la Gerencia de Administracién del RENIEC.

Los sujetos obligados a presentar [a citada Declaraciéon Jurada en el
RENIEC son los Funcionarios nombrados o contratados bajo
cualquier régimen laboral que ejerzan cargo de confianza o de
responsabilidad y aquellos servidores civiles que administren o
manejen fondos de la entidad.

ANEXO N°2:
Declaracion Jurada de no retirar documentacion y compromiso de

o 3) L confidencialidad.

“ VIll. VIGENCIA
Entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

APROBACION
Sera aprobada mediante Resolucion Secretarial.

ANEXOS
ANEXO N° 01: ACTA DE ENTREGA DE PUESTO,

/ ANEXO N* 02: DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACION Y
B COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD,

" Tenienda como plazo de presentacion los 1S dias habiles siguientcs de la fiecha de cese en I gestion

PRIMERA VERSION 8
RESOLUCION SECRETARIAL N"/W -2018/SGEN/RENIEC



ENTREGA DE PUESTO DE LOS
SERVIDORES CIVILES DEL RENIEC e DI-411-GTHI010

ANEXO N1

ACTA DE ENTREGA DE PUESTO

1. INFORMACION GENERAL

Nombre y Apellido del servidor civil que entrega:

Organo:

Unidad Organica:

Puesto:

jJotivo de la Entrega:
R enunciaD Jubilacién DestituciénD Designacic’mI:I Liccncia[l

Término del vinculo D D
contractual Traslado Descanso fisic Comisién de servicio

Otros D

Fecha Inicio; Fecha Fin:

L SITUACION DE LAS FUNCIONES ENCONMENDADAS

Relacion de actividades pendientes por realizar a la fecha de entrega del puesto, con
fechas de entrega y el estado de las mismas:

o N
o

% |Personalacargo Si No

ul Cantidad

.| Relacion de los comités en los cuales participa como miembro o delegatario

Relacion de documentos y archivos institucionales que se entregan

PRIMERA VERSION 9
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L. RELACION Y SITUACION DE MUEBLES Y EQUIPOS DE OFICINA ASIGNADOS

s,
Se deja constancia de la entrega de:

sl NO

Fotocheck
Sellos

Se deja constancia de la entrega de la Declaracion Jurada de Ingresos y de bienes y
rentas a la Gerencia de Administracién segtin corresponda conforme a los Articulos 2°,
4°y5°delaley N°30161.

Sl NO

Declaracién Jurada de Ingresos y de bienes y

/,—"(’h“i“i;"/fql,\k/rentas {ley N°30161)
F

5

GERFLEAL

1‘\
{§ pLantCACiy ;'-':‘
3 veresuruidio &
£ £ HI, OBSERVACIONES

v, DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL PUESTO

Nombre y Apellidos:

Puesto:

V.  OBSERVACIONES DE LA ENTREGA DE PUESTO

Ambas partes dejan constancia de la conformidad del Acta de Entrega de Puesto, para cuyo efecto
se suscribe el presente documento en Lima a los del mes de
de

Firma del servidor civil que enirega el pueslo Firma del servidor civil que recibe el puesto
Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:

DNI N* DNI N°

PUESTO PUESTO

PRIMERA VERSION 10
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ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACION Y COMPROMISO DE
CONFIDENCIALIDAD

el presente documento el suscrito (a) identificado
DNI con domicilio en
, al cesar en el puesto de que
ejercl durante el periodo de
hasta
Treone” DECIARD BAJO JURAMENTO:
1. Que no he retirado, ni retiro documentacién confidencial del Registro Nacional de

Identificacion y Estado Civil - RENIEC, ni medio fisico, ni electrénico, ni similares.

2. Conocer los alcances de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asl como de las personas que
prestan servicios al Estado bajo cualguier modalidad contractual y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 0019-2002-PCM.

“»ME COMPROMETO:
1. A guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer publica por medio alguno,

cualquier informacion o asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente con
ocasitn del ejercicio de las actividades en el RENIEC.

2. A no emplear en provecho propio o de tercera 0 en perjuicio o desmedro del Estado o de
terceros, aquella informacién que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada por su
cantenido relevante a la cual haya podido tener acceso directo o indirecto en el RENIEC.

Firma del Declarante
Nombres y Apellidos
DNI N*
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