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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA
CREADA POR LEY N2 29652 ¥ LEY N2 30139
COMISION ORGANIZADORA

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano de la Lucha contra la Corrupciéon y la Impunidad”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N°012-2019-CO-UNAAT
Tarma, 23 de enero de 2019

VISTO,

El Oficio N 039-2019-UNAAT/P-OPEP, de fecha 22 de enero de 2019, el Informe N°
016-2019-UNAAT/P-OPEP-UP y el Acuerdo de la Primera Sesion Ordinaria de
Comision Organizadora de fecha 23 de enero de 2019, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18 de la Constitucion Politica del Estado, articulo 8 de la Ley
Universitaria N° 30220 y articulo 12 del Estatuto de la UNAAT, establecen que la
universidad goza de autonomia universitaria en los regimenes: normativo, de
gobierno, académico, administrativo y econémico;

Que, mediante Ley N° 29652, modificada por la Ley N* 30139, se creo la Universidad
Nacional Autonoma Altoandina de Tarma, como Persona Juridica de derecho publico
interno;

Que, mediante Resolucion Viceministerial N° 093-2016-MINEDU de fecha 14 de julio
de 2016, se resuelve Reconformar la Comision Organizadora de la Universidad
Nacional Auténoma Altoandina de Tarma, integrada por: Dr. Edgardo Félix
PALOMINO TORRES (Presidente), Dra. Elena Rafaela BENAVIDES RIVERA
(Vicepresidenta Académica) y Dra. Esther ARIAS CORDOVA (Vicepresidenta de
Investigacion);

Que, en el Articulo 29 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria establece que
“Aprobada la ley de creacion de una universidad publica, el Ministerio de Educacion
(MINEDU), constituye una Comisién Organizadora integrada por tres (3) académicos de
reconocido prestigio, que cumplan los mismos requisitos para ser Rector, [...] Esta
Comision tiene a su cargo la aprobacion del estatuto, reglamentos y documentos de
J gestion académica y administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos
de planeamiento, asi como su conduccién y direccion hasta que se constituyan los
drganos de gobierno que, de acuerdo a la presente Ley, le correspondan”;

Que, en los numerales 54.1 y 54.2 del articulo 54° del Estatuto de la UNAAT, refiere
que el Gobierno de la UNAAT, es ejercido por las siguientes instancias “Asamblea
Universitaria” y “Consejo Universitario”, entre otros. Concordante a ello, en la
Primera Disposicion Transitoria del Estatuto de la UNAAT refiere: “Por estar la
UNAAT en proceso de constitucion, el gobierno lo ejerce la Comisién Organizadora”;

Que, mediante Oficio N° 039-2019-UNAAT/P-OPEP, de fecha 22 de enero de 2019, el
Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto, atendiendo lo
solicitado por la Jefa de la Unidad de Planeamiento, a través del Informe N° 016-
2019-UNAAT/P-OPEP-UP, remite el Proyecto de Directiva de Procedimientos para la
Entrega y Recepcion de Cargos de los Servidores Docentes y Administrativos, para su
revision y aprobacion mediante acto resolutivo;

Que, en la Primera Sesion Ordinaria de Comision Organizadora de fecha 23 de enero
de 2019, los miembros, acordaron por UNANIMIDAD, aprobar la Directiva N° 005-
2019-CO-UNAAT: “Procedimientos para la Entrega y Recepcion de Cargos de
los Servidores Docentes y Administrativos de la Universidad Nacional
Auténoma Altoandina Tarma”;
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA
CREADA POR LEY N2 29652 ¥ LEY N2 30139
COMISION ORGANIZADORA

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N°012-2019-CO-UNAAT

De conformidad con lo establecido en la Ley Universitaria N° 30220, Estatuto de la
UNAAT, deméas normas vigentes, y el acuerdo de la Sesion Ordinaria antes
mencionada, los miembros de la Comision Organizadora,

RESUELVEN:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 005-2019-CO-UNAAT
“Procedimientos para la Entrega y Recepciéon de Cargos de los Servidores
Docentes y Administrativos de la Universidad Nacional Auténoma
Altoandina Tarma”, que forma parte de la presente Resolucion.

ARTfCUL_Q SEGUNDO.- NOTIFICAR la presente Resoluciéon a las instancias
)| correspondientes de la Universidad, para su conocimiento y fines pertinentes.

& / ARTICULO TERCERO.- DEJAR SIN EFECTO cualquier dispositivo o resolucion
que se oponga a la presente.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y EJECUTESE

B4

L )

z o MENDOZA PEREZ

ecretario General (e)
UNAAT

CC. Presidencia/NVPAC/VPIn/DGA/UP/SG:MRMP
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PROCEDIMIENTOS PARA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS
SERVIDORES DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS

I. OBJETIVO:
La presente directiva tiene como objetivo establecer los lineamientos
administrativos, para la entrega y recepcion de cargo del servidor docente y

administrativo bajo cualquier modalidad contractual en la UNAAT.

. BASE LEGAL:
a) Constitucién Politica del Estado.
b) Ley N° 27444, de Procedimiento Administrativo General.
c) Ley N° 30220, ley Universitaria.
d) Estatuto de la Universidad.

e) Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNAAT.

f) Decreto Legislativo N°1057, Régimen Especial de Contratacion 5.9.
Administrativa de Servicios — CAS.

g) Decreto Legislativo N° 1440, que maodifica la Ley General del Sistema Nacional

de Presupuesto Ley N° 28411Ley N°30057, Servir y su reglamento.

h) Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que Aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

i) Ley N°28175, Marco del Empleo Publico y sus modificatorias.

j) Ley N°27785, Organica del Sistema Nacional de Control y de la 5.13.
Contraloria General de la Republica.

k) Ley N°28716, Control Interno de las Entidades del Estado.

I) Resolucién de Contraloria N°372-2006-CG, que aprueba la Directiva N°08-
2006-CG/SGE-PC, Lineamientos Preventivos para Entidades del Estado sobre

Transferencia de Gestion en las Entidades del Estado.

m) Resolucién de Contraloria N°373-CG, que aprueba la Guia Técnica de Probidad
Administrativa — Transferencia de Gestion.

n) Resoluciéon de Contraloria N°332-2007-CG, aprueba la Directiva N°04-2007-
CG/GDES, Rendicion de Cuentas de los Titulares.

0) Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
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lll. ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente directiva, son de aplicacion obligatoria
al personal designado y contratado por servicios que labora en las diferentes

unidades organicas de la UNAAT, a fin de cumplir con los lineamientos

administrativos para entrega y recepcion de cargo.

IV. VIGENCIA:
El plazo de vigencia del presente dispositivo sera a partir de su aprobaciéon
mediante acto resolutivo, su duracién es indefinida y se ajustard de manera

periédica a la variacion o modificatorias de la normatividad vigente.

V. FINALIDAD:
Garantizar el funcionamiento y la continuidad de las actividades en la UNAAT vy

salvaguardar el patrimonio y acervo documentario de la Institucion.

VI. DISPOSICIONES GENERALES:
6.1. La entrega y recepcion de cargo es el acto a través del cual un servidor,
cualquiera sea su nivel jerarquico y/o condicion laboral, hace entrega de todos

los bienes, acervo documentario asignados por la institucion y trabajos

encomendados pendientes, a su jefe inmediato o persona que éste designe.
6.2. La entrega y recepcion de cargo se efectuara en los siguientes casos:

a) Término de vinculo laboral: comprende renuncia, cese, destitucion,
incapacidad permanente, recision de contrato, resolucién o vencimiento
de contrato.

b) Vacaciones: cuando excedan de 30 dias.

c) Licencias: cuando son superiores a 30 dias.

d) Suspension en el cargo por medida disciplinaria sin goce de

remuneraciones: que exceda los 15 dias.

e) El trabajador que recibe el cargo, hara la verificacion fisica y firmara el
Acta de entrega y recepcion de cargo (Anexo A), de existir faltantes o
alguna irregularidad que no haya podido ser superada en el proceso, se
haran las anotaciones correspondientes en el rubro observaciones.

f) La Unidad de Recursos Humanos, recepcionara las Acta de entrega y
recepcion de cargo, del que recibe y entrega, para ser registradas,
foliadas e insertadas en los archivos personales respectivos.
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VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La secuencia de acciones a ejecutarse para la entrega y recepcion de cargo sera la
siguiente:
7.1 La Unidad de Recursos Humanos, al tener conocimiento del término del

vinculo laboral del funcionario, directivo o servidor, comunicara al jefe
inmediato o superior y al trabajador para que en forma oportuna realice la
entrega de cargo.

7.2 El trabajador al tomar conocimiento, elaborara el documento Acta de
entrega y recepcion de cargo (Anexo A) un original y cuatro (4) copias. El
cual consignara los siguientes datos:

a) Lugar, fecha y hora.
b) Datos de la dependencia (Organo, Unidad Organica, Oficina).
c) Datos del cargo que se entrega:
i. Cargo.
ii. Resolucion de designacion.
iii. Fecha de ingreso.

d) Datos de la persona que entrega el cargo:

i. Apellido paterno, materno y nombres
ii. DNIL.
iii. Inicio de gestion, término y motivo.
e) Informe situacional sobre la gestion administrativa o académica.
f) Situacion de trabajos encomendados (incluir trabajos pendientes vy
urgentes si hubiera).
g) Relacion de expedientes y/o documentos a su cargo.
h) Relacién de utiles de escritorio.

i) Relacion de mobiliario enseres y equipos de oficina.

j) Informe situacional y documentacion sustentatoria de las actividades
inherentes a sus funciones o responsabilidades (Autoridades
Universitarias y funcionarios, debiendo referirse sobre los aspectos
contemplados en la Directiva aprobada por la Resolucion de Contraloria
N° 372-206, en lo que resulta aplicable segun el ambito de competencia
de sus funciones).

k) Datos de la persona que recibe el cargo:

i. Apellido paterno, materno y nombres.
ii. DNI.
I) Observaciones (de la persona que entrega el cargo).
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m) Observaciones (de la persona que recibe el cargo).
n) Firmas de las personas quien entrega y recibe el cargo.

7.3 La Direccion General de Administracion y la Unidad de Contabilidad,
verificaran si el interesado tiene viaticos o resolucion de encargos por todo

concepto pendiente de rendicion; en cuyo caso se pueden presentar dos

situaciones:

a) Si los tuviere, se coordinara con el trabajador para que regularice la
rendicién de viaticos y los encargos pendientes.

b) Si no tuviere, visara el documento Acta de entrega y recepcion de cargo,
devolviéndola al interesado y adjuntéandole el reporte de no tener viaticos
o resolucién de encargos pendientes de rendicion.

7.4 El trabajador, con el documento Acta de entrega y recepcion de cargo, se
apersonara ante el Unidad de Tesoreria, para visar el documento
correspondiente.

7.5 El Area de Control Patrimonial de la Unidad de Abastecimiento verificars el
registro de asignacién de bienes patrimoniales; en este caso se puede
presentar dos hechos:

a) Bienes pendientes por entregar: Coordinarda con el interesado su

regularizacion.

b) Sin bienes pendientes por entregar: Visara el documento Acta de
entrega y recepcion de cargo, devolviendo al interesado y adjuntando el
reporte de conformidad.

7.6 El jefe inmediato o el trabajador que éste designe, verificara la situacion de
los trabajos pendientes y documentacion en tramite.
7.7 Efectuada la verificacion, el trabajador que recepciona firmara el Acta de

entrega y recepcion de cargo, y entregara una copia al trabajador saliente;

de encontrar algun faltante, hara la anotacion correspondiente en el rubro

de observaciones.

7.8 El documento Acta de entrega — recepcion de cargo (anexo A) en original y
las cuatro (4) copias seran distribuidas de la siguiente manera:

» Original para el funcionario, directivo o servidor que recibe el cargo o el
jefe de la oficina; en caso no exista al trabajador que ha de
reemplazarlo.

> 01 copia para el funcionario, directivo o servidor que entrega el cargo.

» 01 copia para la Unidad de Recursos Humanos.
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> 01 copia para la Unidad de Abastecimiento — Area de Control
Patrimonial.

» 01 copia para el Organo de Control Institucional.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
8.1. El contenido del Acta de entrega — recepcion de cargo sera registrada de
acuerdo al Anexo A, de la presente directiva.
8.2. La entrega de cargo, por parte del trabajador saliente, se hara en un plazo no

mayor de tres dias. Pudiendo ampliarse dos dias mas con autorizacion del jefe

inmediato.

8.3. El servidor que por algin motivo sea separado y/o haya concluido su vinculo
laboral y no haya hecho la entrega de cargo respectiva, no podra reingresar a
laborar en la institucion, mientras no regularice esta omision, sin perjuicio de
las demas sanciones que pudiera corresponderie.

8.4. La liquidacion de haberes del trabajador, debera efectuarse a la entrega de

cargo debidamente firmado por la Unidad de Recursos Humanos.

8.5. El jefe inmediato y los trabajadores que suscriben el Acta de entrega y
recepcion de cargo, son responsables del cumplimiento de lo estipulado en la
presente Directiva.

8.6. El Organo de Control Institucional, dentro de su plan de trabajo anual, debera
cautelar el debido cumplimiento de la presente Directiva, debiendo sefalar las
medidas correctivas y determinar la responsabilidad administrativa en los
casos que fuere necesario.
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ANEXO A

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

1. Lugaryfecha: ..o ROTR. ovssinsisns
" 2. Datos de la dependencia (Organo, Unidad Organica,
o e S LR S S g e

3. Datos del cargo que se entrega

Cargo:

RoSOIUCION de deBIgRACION: ..... ... o s sonises sasssspsaianisssess ook

Focha da INGROSI0; o asiis s o vrn s i St s s v s

4, Datos de la persona que entrega el cargo

(apellido paterno) (apellido materno) (nombres)

Iniciodegestion ...................cooo e TEMMINO o
0T T S

5. Informe situacional sobre la gestion administrativa o académica.

6. Situaciéon de trabajos encomendados (incluir trabajos pendientes y urgentes si
hubiera).
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7. Relacion de expedientes y/o documentos a su cargo

8. Relacion de atiles de escritorio

9. Relacion de mobiliario enseres y equipos de oficina

10.Informe situacional y documentacion sustentatoria de las actividades inherentes a
sus funciones o responsabilidades (Autoridades Universitarias y Funcionarios,
debiendo referirse sobre los aspectos contemplados en el Anexo N° 01 de la
Directiva aprobada por la Resolucién de Contraloria N° 372-206, en lo que resulta
aplicable seglin el ambito de competencia de sus funciones).
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11.Datos de la persona que recibe el cargo
(ape!frdopaterno}{ape!frdomaterno)(nombres)

12.0bservaciones

12.1. De la persona que entrega el cargo:

12.2. De la persona que recibe el cargo:

De la persona que entrega el cargo De la persona que recibe el cargo
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