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Servicio Nacional de Capacitacién para la Industria de la Construccién

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 6 | - 2016-02.00
0 6 JUN. 2016

Lima,

VISTOS:
El Memorando N° 39-2016-07.00 de la Oficina

de Administracion y Finanzas y el Memorando N° 135-2016-05.00 de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto: Y,

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio Nacional de Capacitacién para
la Industria de la Construccién-SENCICO, es una entidad de tratamiento especial adscrita
al Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento dispuesto en el articulo 1° de la
Ley de Organizacién y Funciones, aprobada por Decreto Legislativo N° 147, concordante
con lo establecido en el articulo 2° de su Estatuto, aprobado por Decreto Supremo N°
032-2001-MTC, modificado por el articulo 1° del Decreto Supremo N° 004-2006-
VIVIENDA;

Que, la Norma de Control Interno N° 3.7,
Rendicién de Cuentas, aprobada por Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG,
establece que el Titular de la Entidad, los funcionarios y servidores estan obligados a
rendir cuenta por el uso de los recursos o bienes del Estado, el cumplimiento misional y
de los objetivos institucionales, asi como el logro de los resultados esperados, para cuyo
efecto el sistema de control interno debera brindar la informacion y el apoyo pertinente;

Que, mediante Resolucién de Contraloria N°
088-2016-CG, se aprobd la Directiva N° 003-2016-CG/GPROD, ‘“Lineamientos
Preventivos para la Transferencia de Gestion de las Entidades del Gobierno Nacional”,
para que regule de manera uniforme el proceso de transferencia de gestiéon en las
entidades del gobierno nacional, sefialando plazos, formalidades, obligaciones y
responsabilidades, asi como la determinacion de la informacién y documentacion que
debe ser entregada por las Autoridades salientes o encargadas a las Autoridades
entrantes respecto a los resultados de su gestion en el cumplimiento de su misién y a
los temas vinculados a los Sistemas Administrativos previstos en la Ley N° 29158, Ley
Organica del Poder Ejecutivo;

Que, el 20 de agosto de 1998 se aprobd la
Directiva “Entrega de Cargo por Ausencia Fisica”, codigo DEN/DA 052-98, aprobado por
la Direccién Ejecutiva Nacional del Servicio Nacional de Capacitacion para la Industria
de la Construccion-SENCICO:



Que, mediante Memorando N° 39-2016-07.00
b Oficina de Administracion y Finanzas solicita la actualizacién de la Directiva de
/Entrega de Cargo y remite los lineamientos que ha implementado de manera transitoria
en la Entidad para su evaluacién y adecuacion de acuerdo a la Directiva de Aprobacion
de Normatividad Institucional. Asimismo con Memorando N° 135-2016-05.00 la Oficina

de Planificacion y Presupuesto, remite a Asesoria Legal el proyecto de directiva validada

==~ por la Oficina de Administracién y Finanzas, para su evaluacion, emision del informe y
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Que, a fin de asegurar la adecuada
continuidad de los servicios y actividades durante los procesos de transferencia de
gestién en el Servicio Nacional de Capacitacion para la Industria de la Construccion,
resulta necesario aprobar una Directiva que regule el procedimiento para la entrega y
recepcion de cargo de funcionarios y servidores plblicos del SENCICO, en ese sentido,
procede que mediante acto resolutivo se apruebe la Directiva;

Que, de conformidad con lo establecido en el
inciso j) del articulo 33° del Estatuto de SENCICO, aprobado por Decreto Supremo N°
032-2001-MTC, modificado por Decreto Supremo N° 004-20086-VIVIENDA y la Directiva
PE/OPP-AL/001-2014 para Elaboracion y Aprobacién de Documentos Normativos,
aprobado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 157-2014-02.00;

Con el visto de la Gerente de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto, del Gerente de la Oficina de Administracion y Finanzas, de
la Jefa de la Oficina de Secretaria General (e), de la Asesora Legal y del Gerente General:

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°: APROBAR la Directiva
“Entrega de cargo” DI/PE/OAF/ N° 003-2016, la cual consta de 7 (siete) numerales y cinco
(05) anexos, los cuales forman parte integrante de la presente Resolucion.

Q\j’\j ARTICULO 2°: DEJAR sin efecto la Directiva
' /e “Entrega de Cargo por Ausencia Fisica” con cédigo DEN/DA 052-98, aprobado el 20 de
3 agosto de 1998 y toda norma que se contraponga a la presente disposicion.

ARTICULO 3° Encargar a la Oficina de

Administracion y Finanzas, para que a través del Departamento de Informatica publique
la presente Resolucion en el Portal Institucional del SENCICO.

Registrese y Comuniquese.

r——

; ~ ‘ // t
S/ @ ﬂ/%f{,p.{g. T
/ Daniel Juan Arte;g(afé/

Presidente Efecutivo




Directiva | DI/PE/OAF/003-2016

TITULO: ENTREGA DE CARGO

Aprobado por: | Presidencia Ejecutiva
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SENCICO Oficina de Administraciény echa de. < 06 JUN. 2[”5
Propueste par: . _ Aprobacién:
Finanzas
. . | Directiva ~ Entrega de Cargo por | Fecha de
Dejasin Efecto: |, isencia Fisica DEN/DA-057-98 | Publicacion: 86 JUN. 2

1. OBIETIVO

Establecer los fineamientos que deben tener en cuenta los trabajadores del SENCICO cuando
tengan que hacer uso fisico de vacaciones, ficencias, cese temporat por medida disciplinaria o
cese definitivo.

BASE LEGAL

* ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

« Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica,

¢ Ley N° 28716, Ley de Controd interno de las Entidades del Estado.

* ley N® 30161, Ley que regula la presentacién de Declaracian Jurada de ingresos, bienes y
rentas de los Funcionarios y Servidores pablicos del Estado.

¢ Resolucién Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, Aprueba el Manual Normativo N°® 55-78-
INAP “Entrega de Cargo”.

s Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueban Nermas de Control Interno.

* Resolucion de Contraloria N” 332-2007-CG, Aprueba {a Directiva “Rendicion de cuenta de fos
titulares”,

* Resolucidn de Contraloria N° 088-2016-CG, Aprueba la Directiva N° 003-2016-CG/GPROD
“lLineamientos Preventivos para. la Transferencia de Gestion de las Entidades del Gobierno
Nacional”.

* Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 02-
2015-SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la tey N°
30057, Ley del Servicio Civil”,

ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacién obligatoria para todos los érganos y unidades organicas
de la Institucién a nivel nacional.

4. VIGENCIA
Esta directiva entra en vigencia a pattir de 12 emision de Ia Resolucion que aprueba lamismay
su actualizacion se realiza en funcidn a los cambios o necesidades gque surjan en adelante.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

a) Funcionario: Aquel servidor que independientemente del régimen faboral o contractual,
ejerce funcidn de direccidn de un érganc o unidad orgénica del SENCICO:.

Servidor: Aquel servidor que independientemente del régimen laboral o contractual, no
eierce funcidn de direccidn.

Cese Definitivo: Es el alejamiento definitivo del empleado piblico, al término de la Carrera
Administrativa.

Cese Temporal: Es el alejamiento temporal del empleado piblico, por suspensién.
Convencional, disciplinario, judicial o legal.

e] Comisién de Servicio: Es el desplazamiento temporal del servidor fuera de la sede habitual
de trabajo, dispuesta por la autoridad competente, para realizar funciones segin el nivel de



carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzados y que estén directamente relacionadas
con los objetivos institucionales.

Designacidn: La designacién consiste en el desempefic de un cargo de responsabilidad
directiva o de confianza por decisién de la autoridad competente,

Destaque: El destaque consiste en el-desplazamienta temporal de un servidor a otra entidad
a pedido de ésta debidamente fundamentado, para desempefar funciones asignadas por la
entidad de destino dentro de su campo de competencia funcional.

Encargo: Es la asignacién temporal del servidor para que desempefie un cargo de igual o
mayor jerarquia de su especialidad.

permuta: Es el desplazamiento simultdneo entre dos servidores publicos, por acuerdo
mutto, perteneciente al mismo grupo ocupacional, nivel de carrera y proveniente de
entidades distintas,

Rotacidn: Cuando un servidor es trasladade de un cargo de funciones similares dentro de la
misma entidad.

Reasignacion: Consiste en el desplazamiento de un servidor, de una entidad pablica a otra,
sin cesar en el servicio y con conocimiento de Ja entidad de origen.

Transferencia: La transferencia consiste en la reubicacian del servidor en entidad diferente
a la de origen, a igual nivel de carrera y grupo ocupacional alcanzado. La transferencia tiene
caracter permanente y excepcional y se produce sélo por fusidn, desactivacion, extincion y
reorganizacion institucional.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2.

6.3

6.4.

6.5.

. la entrega/recepcion de cargo es un acto de administracion interna de cumplimiento
obligatorio y formal, a través del cual se hace entrega de los bienes asignados, trabajos
encomendados pendientes de atencidn y acerve documentario de su competencia,

El Funcionario/Servidor saliente hace la entrega de cargo, el Oltimo dia de permarnencia en
el puesto de trabajo, caso contrario serd pasible de responsabilidad por las acciones
pertinentes que deriven de tal hecho, conforme al nivel y grado de responsabilidad que se
le haya sostenido en el SENCICO.

Excepcionalmente y por motivos de carga laboral el jefe inmediato superior autoriza que
fa entrega de cargo det servidor o funcionario saliente, se realice en un plazo no mayor a
{res {03) dias hiabiles luego del cese o canclusion de las labores correspondientes.

Cuando un servidor no pueda realizar la entrega de su cargo por encontrarse en estado de
incapacidad temporal o permanente o con licencia por enfermedad, debe informar al
Departamento de Recursos Humanos. En tal situacidn dicho servidor mediante un
documento designa a otro servidor de su propia drea para que en su representacién realice
todas las gestiones destinadas 2 la entrega del cargo.

Cuando el Funcionario/Servidor incumpla con efectuar la entrega de cargo dentro del plaze
previsto el funcionario inmediato comunica este hecho al Departamento de Recursos
Humanos, el que dispone las acciones administrativas correspondientes.

v

6.6. La entrega de cargo del Titular de la entidad, se efectla conforme a lo dispuesto en la

Resolucién de Contralorfa N° 088-2016-CG, Aprueba la Directiva N° 003-2016-CG/GPROD
“Lineamientos Preventivos para la Transferencia de Gestién de [as Entidades del Gobierno
Nacional”.



7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. lineamientos para la entrega de cargo por Rescanso, Licencias o Desplazamiento

7.1.1.La entrega y recepci6n de cargo se realiza en los supuestos siguientes:
a. Descanso vacacional cuando sea superior o igual a quince (15) dias.
b. Licencia cuando sea superior o igual a quince {15) dias.
¢. Por accién o desplazamiento: designacién, rotacién, reasignacion, destaque,
transferencia, permuta, superior o igual a quince (15) dias y comisién de servicios,
cuando exceda de treinta {15) dias.
7.1.2.El Funcionario/Servidor saliente realiza la entrega de carge mediante el Acta de
Entrega (Arexo 1), informando sobre lgs asuntos o coordinaciones pendientes vy,
todo aquello que resulte necesario para la continuidad v buena marcha de la gestion,
Dicho documento es firmado por el Funcionario o Servidor saliente ¥ por la persona
que recepciona el Acta (Funcionario/Servidor entrante, Jefe inmediato o persona
designada por el Jefe inmediato).
7.1.3.Cuando se trate de periodos menores 2 quince dizs debe informar a su jefe
inmediato superior sobre la documentacion pendiente de respuesta.

7.1. tineamientos para la entrega de cargo por término del vinculo laboral, extincién de
Contrato o Sanclones disciplinarias

7.2.1.1a entrega y recepcidn de cargo se realiza en [os supuestos siguientes:

a. Por términe del vinculo laboral o contractual, sea por renuncia, conclusién en el
cargo, cese, jubilacion, incapacidad permanente, destitucion, despido, rescision de
contrato, resolucidon o vencimiento de contrato, entre otros de similar naturaleza.

b. Extincidn del Contrato Administrative de Servicios {CAS).

€. Suspensin en el cargo por medida disciplinaria, sin goce de remuneraciones por
periodos superiores o iguales a quince (15) dfas. Cuando se trata de periodos
menaores, solo debe presentar el Anexo 1,

7.2.2.El Funcionario/Servidor saliente hace entrega de cargo al Funcionario/Servidor
Entrante, Jefe Inmediato a persona indicada para tal fin, el ditimo dia de
permanencia en el puesto de trabajo para ello prepara la siguiente documentacion:

a. Acta de Entrega de Cargo {Anexo 1), en el cual se especifica datos generales, del
FuncionatiofServidor, situacion de las actividades, situacién del acervo
documentario y recomendaciones. De ser necesario se deberd adjuntar los anexos
y documentos correspondientes que susteriten cada uno de los rubros indicados.
Diche documento es firmado por el Funcionario o Servidor saliente y por Ia
persona que recepciona el Acta {Funclonarie/Servidor entrante, Jefe inmediate o
persana designada).

b. Declaracién Jurada  de no Retirar Documentacion y Compromiso de
Confidencialidad {Anexo 2), este documento es preparado y firmado Gnicamente
por el Funcionario/Servidor saliente,

c. Constancia de No Adeudo de Documentos, Bienes y/o Fondos del SENCICO {Anexo
3). &l documento debe ser selfado por los responsables de los {tems indicados
dentro del mismo. En ese sentido, diche documento no debe demorar en ser
completado en mas de un {01) dia, para tal fin fos encargados de los procesos a
verificar deben facilitar la observacién y aprobacion de los items que sean de su
competencia. En el caso de {as Gerencias Zonales o Centros de Formacion, el
Anexo 3 debe ser llenado por las personas que cumplan las funciones descritas en
dicho documento. De no encontrarse un responsahle por alglin ftem en particuiar,
ta corfarmidad la debe dar la persona de méximo nivel jerdrquica en dicho centro.




Las dreas que brinden su conformidad deben verificar y dar de baja todo lo
relacionado con el Funcionario/Servidor Saliente que sea de competencia del érea.

d. De tratarse de un Servidor que haya tenido un cargo de manejo o atdministracidn
de fondos, debe presentar la Declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas.

7.2:3. Los Funcionarios adiciohalmente a las disposiciones indicadas en el punto 7.2.2. se

deberd presentar un informe de Gestién, conteniendo los siguiantes aspectos:

a. Estado de los fondos de caja chica, de ser el caso.

b. Acervo documentatio.

Relacién de personal a su cargo, (cuando corresponda), especificando las labores
eancomendadas y el estado de su ejecucidn.

d. Presentacton del Plan Operativo o Plan Estratégico Institucional correspondiente
al 6rgano o unidad orgénica, informando el nivel de cumplimiento durante su
gestidn.

e. Relacian de Informes de Control recibidos del Sistema Nacional de Control durante
su gestion, y el estado de implementacidn de fas recomendaciones, incluyendo las
acciones judiciales que se hubieren generado, entre otros.

£ Informacitn consolidada sebre el desempeiio y resultado obtenido durante su

gestion, asi como de las metas programadas, que aln se encuentren pendientes.

Informe sobre el estado de expedientes pendientes de atencidn, o de resolucidn.

Agenda o diligencias pendientes de realizacién al concluir el periodo de gestion,

priorizando los temas y gestiones de urgente atencion y plazos por vencer,

proporcionando recomendaciones para la gestion entrante.

i. Indicacion de factores internos y externos vinculados con el desarrollo de la
gestién a su cargo, retacionados a su vez con el logro de objetivos y metas de la
unidad orgdnica.

j. Declaracion Jurada de Ingresos, bienes y rentas, conforme a Ley.

= m

7.3. Aprobacidn de la entrega de cargo

7.3.1.De tratarse de un Funcionario saliente, el acto de entrega de cargo se realizara con
presencia de un representante del Grgano de Control Institucional-OC, para cuyo-
efecto se solicitard su participacion.

7.3.2.1a persona que recepciona la documentacidn es el encargado de hacer efectiva la
formulacién de observaciones o brindar su aprobacién en un plazo méximo de tres
{03) dias habiles, en el Acta de Conformidad de Transferencia de Gestién {Anexo 4).

7.3.3. La conformidad u observaciories son remitidas en primera instancia a la direccidn
del Funcionario/Servidor y posteriormente a su correo electrénico.

7.3.4.£] Funcionario/Servider saliente tiene tres {03} dias hdbiles desde la recepcidn del
documento, para subsanar todas las ohservaciones hechas.

7.3.5. Funcionario/Servidor entrante, Jefe inmediato o persona designada distribuye el
Acta de Conformidad de Transferencia de Gestién aprobada junto con toda la
documentacidn presentads, en tres {03) ejemplares:

a} Un original se entrega al funcionario entrante o al jefe inmediato o a la persona
que se designe el encargo {quien procederd @ archivarlo en fa unidad organica u
Srgano del que se hace entrega de cargo).

b) Un original se entrega al funcionario o servidor saliente.

¢} Un original se entrega al Departamento de Recursos Humanaos.

ANEXDS

Anexo 1; Acta de Entrega de Cargo.

Anexo 2: Declaracién jurada de no retirar documentacién y compromise de confidencialidad.
Anexo 3: Constancia de no adeudo de documentos, bienes y/o fondos del SENCICO.

Anexo 4: Acta de Conformidad de Transferencia de Gestidn.

Anexo 5: Flujograma
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ANEXO 1

ACTA DE ENTREGA DE CARGO

I GENERALIDABES:

LUGAR: FECHA: HORA:
ENTIDAD: Servicio Naciopal De Capacitacion Para ta Industria De ba Construccion {SENCICO)
DEPENDENCIA:

AREA/OFICINA:

H.  DATOS DEL SERVIDOR/FUNCIONARIO QUE ENTREGA EL CARGO!
NOMBRES ¥ APELLIDOS:

ENTREGA DE CARGO

A | tj!/ .

e R N TEMA/DENOMINACION
'\-...___..n/

SITUACION O NIVEL DE AVANCE

TN

! 'x@;ﬂa

RERAMENDACIONES

. SITUACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO {Archivos, Expedientes, Files, entre otros)
N TiPO DE DOCUMENTO TEMA/DENOMINACION UBICACION OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES:
OBSERVACIONES ;
'bé\‘\caﬂﬁnya\
%)
'
=
Firma def Funcionari¢ / Servidor que entrega Firma del Funcionario / Servidor que recepciona
DNI Ne:

DNI N2:
Fecha: Fecha:

NOTA: De ser necesario se deberd adjuntar Jos anexos y los documentas correspondientes que sustenten cada uno de los rubros
indicados.
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ANEXO 2
DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACION Y COMPRGMISO DE CONFIDENCIALIDAD
Par el presente documento el suscrito (a) tdentificado

con domicilio en al cesar en
que ejerci durante ef perfodo de

hasta

secCHECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que no he retirado, ni retiro documentacion confidencial del SENCICO, ni en medio fisico, ni electrénico,
ni similares.
Conocer los zlcances de [a Ley N 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
\ funcionarios y servidores pGblicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 013-2002-PCM.

“ME COMPROMETO:
A guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer piiblica por medio alguno, cualquier informacion

o asunto a fa que haya podido acceder directa o indirectamente con ocasidn del ejercicio de las actividades en
el SENCICD,

A no emplear en provecho propic o de terceros o an perjuicio o desmedro del Estado o de terceros; agueila
informacién que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada por su contenido relevante a la cual haya
wyedido tener acceso directo o indirecto del SENCICO.
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ANEXO3

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS, BIENES Y/0O FONDOS DEL SENCICO

Nombres y apellidos:

Organo del que depende:

Cargo:

Fecha de desvinculacién:

Servidor

La Oficina de Recursos Humanos, a través del Encargado de Archivo,
prévia verificacion del Acta de Entrega de Cargo, hace constar que la
personz en mencidn, no Adeuda el Documento de Identificacién
Interna (Fotocheck).

SELLO Y FIRMA

El Departamento de Abastecimiento a través de Control Patrimonial
previa verificacion de la Asignacién de Bienes Patrimoniales, deja
expresa constancia que la persona en mencidn, no adeuda, ni tiene

SELLO Y FIRMA

El Departamento de Tesorera a través del Responsable de manejo de
Caja Chica, previa verificacién de los recibos provisionales, dispuestos
mediante Directiva DI/GG/OAF/004-2015, hace constar que fa persona
aen\mencién ne adeuda por concepte de rendicidn.

¢\

SELLOY FIRMA

El Departaments de Contabilidad a través del Encargade del Control
Previo, previa verificacidon de los Vales Provisionales Pendientes,

SR mprohantes de Pago deja expresa a constancia que la persona en

REN|

ndncion, no adeuda por concepto de rendicidn de fondos para pagos
g fectivo, vidtico y/o encargos.
Y

SELLD Y FIRMA




Ministerio =
de Vivienda, Construccion

¥ Saneamiento

SELLO'Y FIRMA

El Encargado del Archivo Central del SENCICO previa verificacidn, deja
expresa constancia que la persona en mencidn no adeuda acervo
documentario.

Observaciones:

SELLO Y FIRMA
El Departamento de Informética a través del Responsabie del Control

de Equipos, deja expresa constancia gue la persona en mencién, no
uda ni tiene pendiente entrega de equipos moéviles celulares y/o
sarios. Asimismo se confirma que el correo institucional fue dado

SELLO Y FIRMA

Firma del Funcionario / Servidor
DN Ne:
Fecha:

——.  Mota: Al tratarse de Jas Gerencias Zonales o Centros de Formacién, el Anexe 3 debe ser llenado por las personas gue cumplan las
< Seaci nciones deseritas en dicho documente. De no encontrarse un responsable por algin item en particular, la' conformidad Iz debe dar
ersona de maxima nivel jerérquico en dicho centro, Las dreas que brinden su conformidad deben verificar y dar de baja todo o
cionado con al Funcionario/Servidar Saliente que sea de competencia del 4rea.
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ANEXOS 4

ACTA DE CONFORMIDAD DE TRANSFERENCIA DE GESTION

D_ENOM!NACIC’)N_ DE LA UNIDAD
ORGANICA, OFICINA /DIRECCION

2. DATCS DEL CARGO QUE SE ENTREGA

Cenominacion del cargo

Resolucion de designacin (en caso
corresponda)

Fecha de ingreso

DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO

Apellidos v Nombres

DNI N*

DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL CARGO

T Apellidos y Nombres
et 4 ‘\4&‘
AR WL
14
E ERI!; :J
Rt/ | DATOS DEL VEEDOR DESIGNADO POR LA OFICINA DE AUDITORIA INTERNA (*)
Apellides y Nombres
DNIN®
OBSERVACIONES
{8 acuerdo a ello se {Otorga conformidad / Realizan las observaciones) a la documentacién

entada para el Entrega de Cargo. Requiriendo subsanar fas observaciohes de ser el caso en un piazo no mayora 5

(535 calendario a partir de Ja emisidn def presente documento.
o,

del mes de det

Firma del Funcionario /servidor que recibe ef cargo Firma del Veedor designado por la Oficina de Auditoria
Interna
DN N° DNI N
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