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PROCEDIMIENTO QUE REGULA LA ENTREGA Y RECEPCION DE PUESTO DE LOS/AS

SERVIDORES/AS CIVILES DE LA SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE TERRESTRE DE

PERSONAS, CARGA Y MERCANCIAS — SUTRAN
P- 005-2022-SUTRAN-GG v01
OBJETIVO.

Establecer las disposiciones que regulen la entrega y recepcion de puesto de todos los/as
servidores/as civiles de la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga y
Mercancias (en adelante Sutran), cualquiera sea su régimen laboral, modalidad contractual o
nivel jerarquico, al momento de su desvinculacion; asi como en los casos de ausencia temporal
y/o desplazamiento.

ALCANCE.

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de aplicacion obligatoria para
todos los/as servidores/as civiles a nivel nacional que prestan servicios en la Sutran,
independientemente de su modalidad de contratacion, que ocupen un cargo estructural o puesto
de acuerdo con los documentos de gestion de la entidad y/o cuenten con resolucién de
designacion.

No abarca a los/as locadores/as, cuyos servicios hayan sido contratados a través de una orden
de servicio.

BASE LEGAL.

e  Constitucion Politica del Peru.

e LeyN° 27482, Ley que regula la publicacién de la declaracion jurada de ingresos y de bienes
y rentas de los funcionarios y servidores publicos del estado; la cual mantiene su vigencia
hasta la aprobacién del reglamento de la Ley N° 30161.

e Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de

la Republica y sus modificatorias.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y sus modificatorias.

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

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

Ley N° 29380, Ley de creacién de la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas,

Carga y Mercancias (Sutran).

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los
Regimenes Laborales del Sector Publico; declarada inconstitucional en parte, subsistiendo
Gnicamente lo estipulado en el primer y tercer parrafo del articulo 4°, asi como la Unica
Disposicién Complementaria Modificatoria.

e Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la competencia
para recibir y ejercer el control, fiscalizacion y sancion respecto a la Declaracion Jurada de
Intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos publicos.

Ley N° 31564, Ley de prevencién y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida
de personal del Servicio Publico.

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones

del Sector Publico y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios y sus modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.
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e Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y sus modificatorias.

e  Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley
de Productividad y Competitividad Laboral.

e Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, Reglamento de la Ley que regula la publicacién de la
declaracioén jurada de ingresos y de bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos
del Estado; la cual mantiene su vigencia hasta la aprobacion del reglamento de la Ley N°
30161.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Funcion Publica.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que
regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil.

e Decreto Supremo N° 006-2015-MTC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Sutran.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Resolucién de Contraloria N° 122-2021-CG, que aprueba la directiva N° 006-2021-
CG/INTEG “Rendicion de Cuentas y Transferencia de Gestion en las Entidades del
Gobierno Nacional”.

e Resolucion de Contraloria N° 162-2021-CG, que aprueba el reglamento para implementar
la Ley N° 31227, respecto a la recepcion, el ejercicio del control, fiscalizacién y sanciéon de
la Declaracion Jurada de Intereses de autoridades, funcionarios y servidores publicos del
Estado, y candidatos a cargos publicos.

e Resolucién de Gerencia General N° 243-2022-SUTRAN-GG, que aprueba el Clasificador de
Cargos de la Sutran.

e Resolucién de Gerencia General N° 185-2021-SUTRAN-GG, que aprueba el N° P-003-
2021-SUTRAN-GG v01 “Procedimiento que regula la formulaciéon, aprobacién vy
modificacion de documentos normativos y de gestion de la Sutran”.

e Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, que aprueba el Manual Normativo N° 055-
78-DNP-UN "Entrega de Cargo".

4. GLOSARIO DE TERMINOS.

e Acervo Documentario.
Conjunto de documentos que se custodian en el Archivo Central, asi como en los diferentes
Organos y Unidades Organicas de la Entidad, el cual puede ser asignado en calidad de
préstamo al/a la servidor/a civil.

e Bien Patrimonial.
Conjunto de bienes propios de la Sutran, susceptibles de estimacién econdmica, los cuales

" fueron asignados al/a la servidor/a civil.

%RAN H

. e Desplazamiento.

Egﬁ%gg;&jﬁ'&%?‘i&%\‘éﬂ? Es la accién administrativa por la cual el/la servidor/a civil pasa a desempefiar diferentes
SO . . . . .. ’

Motivo: Doy V° B° funciones dentro o fuera de la entidad, considerando las necesidades del servicio, asi como
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sus conocimientos, capacidad y experiencia. Las acciones administrativas que pueden
implicar desplazamiento de personal son: rotacién, encargo, designacién temporal,
destaque, comision de servicios y permuta.

" . Desvinculacion.

. Situacion por la cual finaliza el vinculo laboral o contractual entre el/la servidor/a civil y la
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Directivo Superior.
Servidor/a civil que ejerce las funciones de Jefe/a de Unidad Desconcentrada de la Sutran.

Empleado de Confianza.

Servidor/a civil de libre designacion y remocion por el Consejo Directivo de la Sutran;
comprende a los/as Gerentes, Subgerentes y Jefes/as de los diferentes Organos o Unidades
Organicas de la entidad, asi como los/as asesores/as de estos/as, segln corresponda.

Entrega y Recepcion de Puesto.

Es un acto de administracion interna de cumplimiento obligatorio y formal, que todo/a
servidor/a civil debe realizar al momento de su desvinculacion con la entidad o por ausencia
temporal; a través del cual, hace entrega de los trabajos encomendados y expedientes y/o
documentos correspondientes a su puesto; precisando en ambos casos su estado
situacional (pendientes de atencion, en tramite, concluidos, archivados, delegados, etc.).
Asimismo, indica la relacion de bienes y acervo documentario fisico y en versién digital de
su competencia, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio y la informacién
histérica de la dependencia correspondiente.

Puesto.
Corresponde al cargo, posicion o servicio que desempefa el servidor civil en la Sutran,
cualquiera sea su régimen laboral, modalidad contractual o nivel jerarquico.

Servidor/a Civil.

Persona que realiza funciones directamente vinculadas al cumplimiento de las funciones
sustantivas y de administracion interna de la entidad. Asimismo, para efectos del presente
procedimiento, se consideran dentro de la definicion antes sefialada, a las personas que
prestan servicios en la Sutran, independientemente de su régimen laborall, modalidad de
contratacion, que ocupen un cargo estructural o puesto de acuerdo con los documentos de
gestién de la entidad y/o cuenten con resolucién de designacion. No abarca a los/as
locadores/as, cuyos servicios hayan sido contratados a través de una orden de servicio.

RESPONSABILIDADES.

5.1

5.2

53

5.4

Unidad de Recursos Humanos (UR).
Es la Unidad Orgéanica responsable de la implementacion, difusibn, monitoreo y
cumplimiento del presente procedimiento.

Unidad de Abastecimiento (UA).

Es la Unidad Organica responsable de verificar que el servidor civil, al presentar la entrega
de puesto, no adeude ni tenga pendiente de entrega de bienes patrimoniales. Asimismo,
verificard que no adeuda ni tiene pendiente de entrega, equipos méviles celulares, equipos
portétiles y/o accesorios informaticos.

Unidad de Tesoreria (UT).
Es la Unidad Orgéanica responsable de verificar el no adeudo por concepto de rendicién de
fondos para pagos en efectivo, viaticos y/o encargos u otros relacionados.

Oficina de Tecnologias de Informacion (OTI).

Es el Organo que, al tomar conocimiento de algin caso de desvinculacién de la entidad,
serd el responsable de efectuar las deshabilitaciones del correo institucional, el intranet y
demas aplicativos institucionales.

1 Reglamento General de la Ley N° 30057.
Articulo IV.- Definiciones:

()

i) Servidor Civil: 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 regulan por los Decretos Legislativos N° 276, 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, asi como bajo la modalidad de contratacion directa a
~ue hace referencia el presente Reglamento.
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5.5 De los/as Gerentes, Subgerentes y Jefes/as.
Los/as Gerentes, Subgerentes y Jefes/as, segun corresponda, de los 6rganos o unidades
organicas, asi como los/as servidores/as civiles que intervengan en el acto de entrega y
recepcion de puesto, son responsables de velar por el cumplimiento del presente
procedimiento con respecto de los/as servidores/as civiles a su cargo.

5.6 De los/as servidores/as civiles.
Es responsabilidad de los/as servidores/as civiles de todas las dependencias de la Sutran
la observancia del presente procedimiento.

En el caso que el/la servidor/a civil saliente no efectué su entrega de puesto o lo hiciera
fuera del plazo establecido en el presente procedimiento, sera pasible de responsabilidad
por las acciones que deriven de tal hecho, conforme al nivel y grado de responsabilidad que
le haya otorgado la Sutran. Por lo que el superior jerarquico inmediato de dicho servidor, o
aquel facultado para ello, informara a la Secretaria Técnica de las Autoridades de los
Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario para el inicio de las
acciones a las que hubiera lugar.

Sin perjuicio de lo sefialado en el acapite precedente, el incumplimiento del presente
procedimiento genera responsabilidad civil y/o penal a que hubiere lugar, en los casos que
corresponda, de acuerdo a la normatividad vigente y aplicable.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Procedimiento que regula la entrega y recepcidn de puesto de los/as servidores/as civiles en la Sutran
Establecer las disposiciones que regulen la entrega y recepcion de puesto de todos los/as servidores/as civiles
. de la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga y Mercancias (en adelante Sutran),
Objetivo ; -~ . T 2 . o
cualquiera sea su régimen laboral, modalidad contractual o nivel jerarquico, al momento de su desvinculacion;
asi como en los casos de ausencia temporal y/o desplazamiento.
Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de aplicacidn obligatoria para todos los/as
servidores/as civiles a nivel nacional que prestan servicios en la Sutran, independientemente de su modalidad
de contratacién, que ocupen un cargo estructural o puesto de acuerdo con los documentos de gestion de la
Alcance . . L
entidad y/o cuenten con resolucion de designacion.
No abarca a los/as locadores/as, cuyos servicios hayan sido contratados a través de una orden de servicio.
Descripcion de Actividades Destinatario de
Proveedor Entrada Salida los bienes y
Actividades Ejecutor servicios
Jefe inmediato Solicitud o 1- Sollqtar al : .
. - servidor el | Jefe inmediato del ”
del érgano y requerimiento de - - . Presentacion de los . .
; - cumplimiento organo y unidad Servidor/a civil
unidad cumplimiento de d 2 anexos 01y 02
. o el organica
organica procedimiento -
procedimiento
9 Presentar Jefe inmediato
Servidor/a civil Anexos N° 01 ' o Servidor/a civil Anexos N° 01 del érgano y
anexos N° 01 . 7
unidad organica
Servidor/a civil Anexo N° 02 3 Presentalr Servidor/a civil Anexo N° 02 UA/OTI/UT
anexo N° 02
4. Brindar Conformidad a los
UA/OTI/UT Anexos N° 02 conformidad al UA/OTI/UT Servidor/a civil
o Anexos 01y 02
Anexo N° 02
5. Recibir Anexo Conformidad del Anexo Jefe inmediato
Servidor/a civil Anexos N° 02 N° 02 con| Servidor/a civil N° 02 del érgano y
conformidad unidad organica
Jefe inmediato 6. Brindar Jefe inmediato del | Unidad de
del érgano y conformidad a| " . Conformidad a los
. Anexos 01y 02 - | organoy unidad Recursos
unidad los Anexos N - Anexos 01y 02
P o organica Humanos
organica 01yN°02
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FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Procedimiento que regula la entrega y recepcidn de puesto de los/as servidores/as civiles en la Sutran
Establecer las disposiciones que regulen la entrega y recepcion de puesto de todos los/as servidores/as civiles
. de la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga y Mercancias (en adelante Sutran),
Objetivo ) -~ . T 2 . L
cualquiera sea su régimen laboral, modalidad contractual o nivel jerarquico, al momento de su desvinculacion;
asi como en los casos de ausencia temporal y/o desplazamiento.
Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de aplicacidn obligatoria para todos los/as
servidores/as civiles a nivel nacional que prestan servicios en la Sutran, independientemente de su modalidad
de contratacion, que ocupen un cargo estructural o puesto de acuerdo con los documentos de gestion de la
Alcance . o . .
entidad y/o cuenten con resolucion de designacion.
No abarca a los/as locadores/as, cuyos servicios hayan sido contratados a través de una orden de servicio.
Descripcion de Actividades Destinatario de
Proveedor Entrada Salida los bienes y
Actividades Ejecutor servicios
7. Brindar
Documentacion conformidad y
Unidad de = recibir  anexos Unidad de . Unidad de
sefialada en el " Conformidad a los
Recursos 1, 2y 3,y Recursos Recursos
numeral 9.1 del L Anexos 01y 02.
Humanos L documentacion Humanos Humanos
procedimiento. N
sefialada en el
numeral 9.1
8. Remitir a legajo
Unidad de personal - del | i e y Unidad de
Servidor/a Civil Documentacion a
Recursos Anexos 01y 02 Recursos Leqai | Recursos
Humanos Humanos €gajo persona Humanos
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
. N° de entrega de puestos tramitados como maximo el ultimo dia de la prestacion de servicios en el puesto
Indicadores -
desempefiado.
Registros Legajo Personal




7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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DISPOSICIONES GENERALES.

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

La entrega y recepcion de puesto, se producira en los siguientes supuestos:

8.1.1 Por desvinculacion.

8.1.2 Por accion de desplazamiento por un periodo igual o mayor a treinta (30) dias
calendarios.

8.1.3 Por descanso vacacional igual o mayor a treinta (30) dias calendarios.

8.1.4 Por licencia otorgada por un periodo igual o mayor a treinta (30) dias calendarios.

8.1.5 Por suspensién sin goce de remuneraciones por periodo igual 0 mayor a treinta (30)
dias calendarios.

El/la servidor/a civil saliente que efectla entrega de puesto, la realizard como maximo el
Ultimo dia de la prestacion de servicios en el puesto desempefiado, conforme a lo
establecido en el presente procedimiento, debiéndose tomar las previsiones del caso para
su presentacion. Por razones debidamente sustentadas, y por escrito, el superior jerarquico
inmediato podra otorgar cinco (05) dias habiles adicionales para la presentacion de la
entrega de puesto, contados a partir del dia siguiente de la desvinculacion.

Para el caso de los/as empleados/as de confianza y directivos superiores, la fecha del ultimo
dia de permanencia en el puesto de trabajo se refiere a la fecha de publicacion o notificacién
de la resolucion o acto que disponga el término de sus funciones, mandato, designacién o
cese en el puesto.

La entrega y recepcién del puesto se efectia al superior jerarquico inmediato o,
excepcionalmente, a la persona que éste designe para tal fin, debiendo ser acreditada a
través de correo electrénico, memorando u otro medio que se estime pertinente.

Cuando asi lo solicite el superior jerarquico inmediato, puede intervenir un representante del
Organo de Control Institucional, en calidad de veedor en el acto de entrega y recepcién de
puesto.

En caso de la entrega y recepcion de puesto del Superintendente, se aplicara lo establecido
en la Resolucién de Contraloria N° 122-2021-CG, que aprueba la Directiva N° 006-2021-
CG/INTEG “Rendicion de Cuentas y Transferencia de Gestion en las Entidades del
Gobierno Nacional”.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

9.1

De la documentacién para la entrega de puesto del servidor civil.
9.1.1 Parala entrega de puesto se presentara la siguiente documentacion:

9.1.1.1 Acta de entrega y recepcion de Puesto. (Anexo N° 01)

9.1.1.2 Constancia de no adeudo de documentos, bienes patrimoniales y/o fondos
a Sutran. (Anexo N° 02)

9.1.1.3 Declaracion Jurada de no retirar documentacion y compromiso de
confidencialidad. (Anexo N° 03)

9.1.1.4 Documento que acredite la presentacién de la declaracién jurada de
ingresos y de bienes y rentas por oportunidad de presentacion al cese, de
corresponder.

9.1.1.5 Documento que acredite la presentacién de la declaracién jurada de
Intereses por oportunidad de presentacién al cese, de corresponder.

9.1.2 Para el caso de empleados/as de confianza y directivos superiores, adicionalmente
debera adjuntar un informe de gestién conteniendo los siguientes aspectos:

9.1.2.1 El avance del Plan Operativo Institucional (POI) y/o Plan Estratégico
Institucional (PEI) correspondiente al Organo o Unidad Orgéanica en la cual
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9.1.3

9.14

desarroll6 sus funciones, informando el nivel de cumplimiento durante su
gestion.

Relacién de informes de control recibidos del Sistema Nacional de Control
durante el desempefio de su gestién, y el estado de implementacién de
las recomendaciones, incluyendo las acciones judiciales que se hubieren
generado.

Informacién consolidada sobre el desempefio y resultado obtenido durante
el desempefio de su gestion, los logros alcanzados y las actividades
pendientes de realizar.

Otra informaciéon que se considere pertinente para el ejercicio de las
funciones del puesto.

9.1.2.2

9.1.2.3

9.1.2.4

Lo sefialado en el presente numeral también es de aplicacién al Secretario Técnico
de las Autoridades de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario de la Sutran.

El/la servidor/a civil designado/a como miembro o representante de algiin Organo
de la Sutran en comités, comisiones o grupos de trabajo, debera incluir en su
entrega de puesto, la siguiente informacién:

9.1.3.1 Copia de la resolucion y/o acto mediante el cual fue designado como
miembro integrante del comité, comisién o grupo de trabajo.

9.1.3.2 Informe de las acciones desarrolladas en el comité, comisién o grupo de
trabajo, precisando las acciones pendientes de desarrollar.

9.1.3.3 Cualquier informacion adicional que crea conveniente adjuntar.

El titular del Organo de la Sutran al que pertenece el/la servidor/a que hace entrega
del puesto, debera gestionar las acciones pertinentes para la designacién de su
reemplazo en los comités, comisiones o grupos de trabajo, segin corresponda.

En caso de ausencia temporal por un tiempo menor a lo establecido en los
supuestos descritos en los humerales 8.1.2, 8.1.3, 8.1.4 y 8.1.5, cuando sean igual
0 mayor a diez (10) dias calendario, se cumplira nicamente con la presentacién del
Anexo N° 01, en la fecha del ultimo dia de permanencia en el puesto de trabajo y
hasta dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes.

9.2 Del procedimiento para la entrega y recepcion de puesto.

9.21
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El jefe inmediato del/de la servidor/a civil, al tomar conocimiento de uno de los
supuestos del numeral 8.1, comunicara a la Unidad de Recursos Humanos sobre
este hecho, y solicitara al/a la servidor/a civil el cumplimiento de las disposiciones
del presente procedimiento para su entrega de puesto, indicandole la persona
designada para recepcion del mismo, de ser el caso.

El/la servidor/a civil elaborara los documentos descritos en el numeral 9.1 del
presente procedimiento, correspondientemente, en cuatro (04) originales; para ello
debera:
9.2.2.1 Llenary sustentar los rubros indicados en el “Acta de entrega y recepcion
de puesto” (Anexo N° 01).

9.2.2.2 El referido documento debera ser revisado, por parte de su jefe inmediato
0 la persona que este designe, en el mismo dia de su presentacién; en
caso de encontrarse acorde con el citado documento se otorgara su
conformidad firmandolo; de existir observaciones se le otorgara un plazo
méaximo de cinco (05) dias calendario, para realizar las subsanaciones.
9.2.2.3 En el supuesto que las observaciones no hayan sido subsanadas por el/la
servidor/a civil saliente ante el/la funcionario entrante o jefe inmediato, o
la persona que este designé para recibir la entrega de puesto dentro del
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plazo otorgado, el/la responsable de la dependencia debera remitir copias
a la Unidad de Recursos Humanos, en el plazo de un (01) dia a fin que
dicha unidad orgénica realice las acciones correspondientes, en el marco
de lo establecido en el numeral 5.7. del presente procedimiento.

9.2.2.4 Llenar y firmar la “Constancia de no adeudo de documentos, bienes
patrimoniales y/o fondos a Sutran” (Anexo N° 02). En este caso el/la
servidor/a civil iniciard su tramite con la anticipacién debida, segun el
siguiente detalle:

a) Ante la Unidad de Abastecimiento: Previa verificacion del registro de
bienes patrimoniales asignados al/a la servidor/a civil que entrega el
puesto, asimismo, verificacion de no adeudo de entrega de equipos
moéviles celulares, equipos portatiles y/o accesorios informaticos,
dicha Unidad emitira un reporte y firmara el anexo N° 02, en el rubro
gue le corresponda, en sefial de conformidad. De existir alguna
observacién, el responsable de la UA realizara las coordinaciones
inmediatas con el/la servidor/a civil que entrega el puesto para su
regularizacion.

b) Ante la Unidad de Tesoreria: Procedera a verificar si el/la servidor/a
civil que entrega el puesto tiene adeudos con cargo al fondo para
pagos en efectivo, vales provisionales, rendicion de viaticos, y/o
encargo u otros relacionados; de estar conforme, dicha Unidad
firmara el anexo N° 02, en el rubro que le corresponda. En el caso de
existir adeudos, el responsable de la referida Unidad coordinara en el
transcurso del dia con el/la servidor/a civil que entrega el puesto para
gue regularice dichas deudas pendientes de rendicion.

c) Ante la Oficina de Tecnologia de Informacion: Dicha Oficina
procedera a efectuar las deshabilitaciones del correo institucional, el
intranet y demas aplicativos institucionales. De existir alguna
observacién, coordinara de manera inmediata con el interesado para
su regularizacién. De no existir observaciones, el responsable de la
OTI procedera a firmar el anexo N° 02, en el rubro que le
corresponda, en sefial de conformidad.

d) Ante el Organo o Unidad Organica a la cual pertenecio: Devolvera los
articulos de oficina, sellos u otros pendientes; el jefe inmediato o la
persona que este designe, firmara el anexo N° 02, en el rubro que le
corresponde, en sefial de conformidad.

e) Ante la Unidad de Recursos Humanos: Se verificara que el/la
servidor/a civil no adeude compromisos por capacitacion; igualmente,
se encargard de coordinar con el/la servidor/a civil que entrega el
puesto para efectuar la entrega del fotocheck. De estar conforme, el
responsable de la Unidad firmara el anexo N° 02, en el rubro que le
corresponda, en sefial de conformidad. Asimismo, la Unidad de

" Recursos Humanos dara la referida conformidad al momento que el
“rgan servidor civil distribuya la entrega de puesto.
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.2.2.7 Adjuntar, de corresponder, el documento que acredite la presentacion de
la declaracion jurada de intereses correspondiente a la oportunidad de
presentacion al cese, la misma que se realizara a través del sistema /
aplicativo que la Contraloria General de la Republica destine para tal fin.

El/la servidor/a civil elaborara los documentos descritos en el numeral 9.1 del presente
procedimiento, los cuales una vez suscritos por los/las servidores/as competentes, conforme
al numeral 9.2., debera distribuir cada uno de los ejemplares como se indica a continuacion:

a. Para la Unidad de Recursos Humanos, a fin que obre en el legajo personal. Quien la
recibird en primera instancia, con la finalidad de dar conformidad de lo sefialado en el
literal €) del numeral 9.2.2.4 del presente procedimiento.

b. Para quien recibe el puesto.

c. Para el/lla servidor/a que entrega el puesto.

d. Para el Organo o Unidad Organica al que pertenece el servidor que entrega el puesto.

En todos los casos, el superior jeradrquico inmediato o quien este designe debe brindar las
facilidades necesarias para que los responsables de las suscripciones del acta de entrega
y recepcion de puesto (Anexo N° 01), segun corresponda, formulen dicho documento.

En todos los casos, los responsables de las dependencias que intervienen en el
procedimiento para la entrega y recepcion de puesto sefialados en el numeral 5 del
Procedimiento, conforme a sus competencias, deberan brindar las facilidades necesarias
para la suscripcion de la constancia de no adeudo de documentos, bienes patrimoniales y/o
fondos a Sutran (Anexo N° 02).

De considerarlo necesario, el superior jerarquico inmediato o su reemplazante (en el caso
de funcionarios, empleados de confianza, gerentes o puestos de nivel equivalente,
secretario técnico de procedimientos administrativos disciplinarios) a través de la Unidad de
Recursos Humanos, podra requerirle al/a la servidor/a que haya efectuado la entrega de
puesto, informacién o documentacién adicional, asi como su presencia dentro de los treinta
(30) dias calendarios contados desde la fecha en que se realiz6 la entrega de puesto.

El/la servidor/a que realiza la recepcion de puesto informard a su superior jerarquico
inmediato, dentro de los treinta (30) dias habiles de la fecha de suscripcion del acta de
entrega y recepcion de puesto, los resultados del acto de entrega de puesto.

En caso de incumplimiento de la presentacion de la entrega de puesto, sin perjuicio de las
responsabilidades que se indican en los numerales 5.7. y 5.8. del presente procedimiento,
el superior jerarquico inmediato designara a un responsable para que suscriba el acta de
entrega y recepcion de puesto (Anexo N° 01), en la cual se deje constancia del estado
situacional de la documentacion y bienes encontrados.

En este caso, se debera requerir la participacion de un servidor del Organo de Control
Institucional de la Sutran — OCI, en calidad de veedor.

En el caso de entrega y recepcion de puesto de los servidores civiles de las Unidades
Desconcentradas, la Gerencia de Articulacion Territorial brindara las facilidades para la
suscripcion del anexo N° 02 por parte de las dependencias detalladas en el numeral 9.2.2.4.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

10.1

10.2

La Unidad de Recursos Humanos podra emitir los lineamientos, guias o formatos y/o
cualquier otro instrumento que resulte necesario para la mejor aplicacion e interpretacion
del presente procedimiento.

El presente procedimiento entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.
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11. ANEXOS.

‘ ANEXO N° 01: Acta de entrega y recepcion de puesto.
B ’ ANEXO N° 02: Constancia de no adeudo de documentos, bienes patrimoniales y/o fondos a
s Sutran.

%E;E%Q;?ﬁé‘g&?}"n‘ﬁq‘ﬁ°é¥ﬁﬁm ANEXO N° 03: Declaracion jurada de no retirar documentacién y compromiso de
< SO

Motivo: Doy V° B° confidencialidad.
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ANEXO N° 01
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE PUESTO

1. FECHA'Y LUGAR

Fecha:

Lugar:

2. DATOS DE LA ENTIDAD

Denominacién de la entidad:

Organo / Unidad Organica:

3. DATOS DEL SERVIDOR QUE ENTREGA EL PUESTO

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Nombre del Puesto:
Régimen Laboral: DL 276 DL 728 DL 1057
Condicién: Designado Contratado

Fecha del dltimo dia de labores:

4, DE LA ENTREGA DE PUESTO

Motivo:

*En caso de ausencia temporal o
desplazamiento, indicar el plazo

Funciones
Principales:

%»,m !
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5. DOCUMENTOS QUE SE ENTREGAN

5.1 Informacion sobre el estado de las actividades o funciones a su cargo (los funcionarios, empleados de confianza, gerentes o
puestos de nivel equivalente, incluido el servidor que realiza las funciones de Secretario(a) técnico de Procedimientos
Administrativos disciplinarios, deberan incluir informacién de todos los 6rganos o unidades organicas a su cargo, segun

corresponda).

N° ACTIVIDAD / TEMA

ESTADO SITUACIONAL

RECOMENDACIONES

5.2 Relacion de expedientes y/o documentos pendientes de atencion, incluyendo expedientes sobre sentencias judiciales
de pagos pendientes de atender y procedimientos administrativos, cobranzas coactivas, etc.

NO

EXPED. FECHA DE ASIGNACION

DENOMINACION O ASUNTO

DESCRIPCION O MOTIVOS DE

LA NO ATENCION

5.3 Relacion de archivos digitales de trabajos en proceso e informacion de utilidad para SUTRAN, contenidos en el

equipo de computo asignado.

RUTA O ACCESO EN LA PC
N° DENOMINACION DEL ARCHIVO DIGITAL (La relacion de archivos debera estar OBSERVACIONES
clasificada en sub carpetas a efectos de
facilitar su ubicacion)
5.4 Entrega de acervo documentario.
N° TIPO DE DOCUMENTO UBICACION FiSICA ESTADO O SITUACION
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6. PRINCIPALES FACTORES INTERNOS Y EXTERNOS QUE AFECTARON ADVERSAMENTE SU GESTION PARA
EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS Y METAS INSTITUCIONALES (Aplicable a los funcionarios, empleados de
confianza, gerentes o puestos de nivel equivalente, secretario técnico de procedimientos administrativos
disciplinarios)

N° iTEM FACTORES INTERNOS ACCIONES ADOPTADAS

1. INFORMACION SOBRE EL PERSONAL A SU CARGO, ACOMPANANDO EL REPORTE DEL SISTEMA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO REFERIDO A LA DOCUMENTACION Y/O EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS A

CARGO DE SU PERSONAL
N° | APELLIDOSY PUESTO REGIMEN AREA TIEMPO DE SITUACION EXPEDIENTES A
NOMBRE LABORAL SERVICIO ACTUAL SU CARGO

8. ESTADO SITUACIONAL DE LA IMPLEMENTACION DE LAS RECOMENDACIONES DEL ORGANO DE
CONTROL INSTITUCIONAL (aplicable a los funcionarios, empleados de confianza, gerentes o puestos de nivel
equivalente, secretario técnico de procedimientos administrativos disciplinarios)

° A ACCIONES ADOPTADAS Y NIVEL DE SITUACION
N INFORME RECOMENDACION IMPLEMENTACION ACTUAL
‘%’ . FECHA / META EJECUTADA A
s ssrneroroion | N | ESTRATEGICA |  PROGRAMADA | UNDADDEMEDIDA | PLAZ0 | REBFONCAELE | 1 FEcHA DE CORTE | RUANAT
HINGJIOSA Miguel Angel FAU PROGRAMADO DE GESTION o
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11.  DATOS DEL SERVIDOR QUE RECEPCIONA EL PUESTO

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Nombre del
Puesto:

12. OBSERVACIONES

Del servidor que entrega el
puesto:

Del servidor que recepciona la
entrega del puesto:

FIRMA DEL QUE ENTREGA EL PUESTO
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ANEXO N° 02
CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS, BIENES PATRIMONIALES
Y/O FONDOS A SUTRAN

Y 0, s , identificado con DNI N°
..................................................... : contratado (a) bajo el régimen laboral
....................................................................... , para el puesto de .................ccceeiiiiiiiiiiiiiinenen, €N EN
Organo / Unidad OFgANICa ............cccocvveereeeeeieeenenas , doy constancia y he cumplido con lo siguiente:
Comentarios y/o
Observaciones

1. El responsable asignado por la
Unidad de Abastecimiento deja
expresa constancia que la
persona en mencion no adeuda
ni tiene pendiente de entrega de
bienes patrimoniales. Asimismo,
verificara que no adeuda ni tiene

pendiente de entrega, equipos Sello y Firma del responsable
moéviles  celulares,  equipos designado por la Unidad de
portatles  y/o  accesorios Abastecimiento
informaticos.

Fecha: / /

Comentarios y/o
Observaciones
2. El responsable asignado por la
Unidad de Tesoreria, previa
verificacion de los vales
provisionales pendientes,
comprobantes de pago, deja
expresa constancia que la

persona en mencion, no adeuda Sello y Firma del responsable
por concepto de rendicion de designado por la Unidad de
fondos para pagos en efectivo, Tesoreria

" viaticos y/o encargos u otros

Ut relacionados

Fecha: / /
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onan Informacién, toma conocimiento .
Fimado dgtamente por2AREOZA | (g [a Ultima fecha de labores Sello y Firma del responsable
20536502385 s para que efectle las designado por la Oficina de

Fecha: 21.11.2022 14:48:14 -05:00

deshabilitaciones  del  correo Tecnologia de Informacion
institucional, el intranet y demas

aplicativos institucionales.
" Fecha: / /

%ﬂ,lﬂ

Firmado digitaimente por VARGAS

DORIVAL Jesus Enrique FAU
20536902385 soft
Motivo: Doy V° B°®
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4. El superior jerarquico del

Organo / Unidad Organica del
que depende la persona en
mencion, previa verificacion de
la entrega de puesto, deja
expresa constancia que no
adeuda documentos,
informacion,  articulos  de
oficina, sellos u otros

Sello y Firma del Superior
Jerarquico inmediato o responsable
designado

Fecha: / /

Comentarios y/o
Observaciones
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5. El responsable asignado por

la Unidad de Recursos
Humanos, previa entrega de
puesto, deja  expresa
constancia que la persona en
mencién no adeuda
COMPromisos por
capacitacion; asimismo,
hace constar que la persona
en mencién a cumplido con
entregar el Fotocheck de
trabajador/a.

Sello y Firma del responsable
designado por la Unidad de
Recursos Humanos
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Comentarios y/o
Observaciones

£
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HERRERA Arsenio Yair FAU
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Firmado digitalmente por CHAVEZ
GUTIERREZ Luis Felipe FAU
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Fecha: 22.11.2022 09:15:35 -05:00




ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACION Y COMPROMISO DE
CONFIDENCIALIDAD

Y0, e , identificado con DNI N°........cccoee , _con  domicilio
.................................................................. , que habiendo ejercido el puesto de ........... en el Organo / Unidad
Organica ...........coovvveeeiiiiie e de la SUTRAN, declaro bajo juramento lo siguiente:

1. Guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer publica por medio alguno, cualquier informacién o
asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente con ocasion del ejercicio de las actividades en la
SUTRAN.

2. A no emplear en provecho propio o de terceros, 0 en perjuicio o desmedro del Estado o de terceros, aquella
informacion que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada por su contenido relevante a la cual haya

podido tener acceso o indirecto en la SUTRAN.

3. No retirar documentacion confidencial, ni en medio fisico ni electrénico, de la SUTRAN.

4.  Conocer los alcances de la Ley N° 31564 “Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso

y salida de personal del Servicio Publico”; asi como, lo regulado en su Reglamento.

Fecha:

£

Firmado digitalmente por UNDA
HINOJOSA Miguel Angel FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 21.11.2022 17:28:32 -05:00

£)

Firmado digitalmente por BARBOZA
HERRERA Arsenio Yair FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 21.11.2022 14:48:59 -05:00

£

Firmado digitalmente por VARGAS
DORIVAL Jesus Enrique FAU
20536902385 soft
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FIRMA

£)

Firmado digitalmente por CHAVEZ
GUTIERREZ Luis Felipe FAU
20536902385 soft

Motivo: Doy V° B

Fecha: 22.11.2022 09:15:26 -05:00



		2022-11-21T14:42:44-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:43:08-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:43:26-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:43:54-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:44:11-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:44:30-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:44:48-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:45:07-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:45:26-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:45:48-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:46:13-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:46:39-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:47:02-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:47:24-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:47:48-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:48:14-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:48:38-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T14:48:59-0500
	BARBOZA HERRERA Arsenio Yair FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:21:42-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:21:54-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:22:02-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:22:09-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:22:18-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:22:31-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:22:43-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:22:56-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:23:11-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:23:25-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:24:22-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:24:33-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:24:43-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:24:55-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:25:06-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:25:50-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:26:04-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T15:26:21-0500
	VARGAS DORIVAL Jesus Enrique FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:24:26-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:24:44-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:24:59-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:25:15-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:25:36-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:25:57-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:26:21-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:26:46-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:27:12-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:27:44-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:28:14-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:28:32-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:29:01-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:29:19-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:29:40-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:30:12-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:30:37-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-21T17:31:03-0500
	UNDA HINOJOSA Miguel Angel FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:11:31-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:11:38-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:11:49-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:12:05-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:12:22-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:12:34-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:12:47-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:13:03-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:13:25-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:13:38-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:14:37-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:14:54-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:15:17-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:15:26-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:15:35-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:15:46-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:16:31-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°


		2022-11-22T09:16:44-0500
	CHAVEZ GUTIERREZ Luis Felipe FAU 20536902385 soft
	Doy V° B°




