INSTITUTO GEOFiSICO DEL PERU

N° 346 -IGP/2016
Lima, 31 de Agosto de 2016

VISTA, La Resolucién de Contraloria N° 088-2016-CG; vy,
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral N° 056-IGP/2012, de fecha 22.03.2012, se aprobd la
“Directiva General para la Entrega y Recepciéon de Cargo”, a través de la cual se regulaban los
procedimientos y lineamientos para que el personal del Instituto Geofisico del Peri cumpla al
momento de hacer entrega del cargo que se le hubiere asignado, asi como el procedimiento para su
recepcion;

Que, segun el Articulo 6° de la Ley N° 28716, “Ley de Control Interno de las Entidades del
Estado”, es obligacién del titular del pliego y de los funcionarios de la entidad velar por el adecuado
cumplimiento de las funciones y actividades de la entidad y del 6rgano bajo a su cargo, con sujecién
a la normativa legal y perfeccionamiento del sistema y las medidas de control interno, en armonia
con los objetivos trazados por la institucion;

Que, el numeral 3.7, “Rendicion de Cuentas de las Normas de Control Interno”, aprobado
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;

Que, mediante Resolucién de Contraloria N° 088-2016-CG, de fecha 18.03.2016, se aprobd

-.. la Directiva N° 003-2016-CG/GPROD, “Lineamientos Preventivos para la Transferencia de Gestion

.+ ,de las Entidades del Gobierno Nacional’, la que dejaba sin efecto la Directiva N° 08-2006-

“\CG/SGEPC, “Lineamientos Preventivos para las Entidades del Estado sobre Transferencia de
j .-}‘}Gestién”, aprobada a través de la Resoluciéon de Contraloria N° 372-2006-CG

Que, en ese sentido, se considera pertinente actualizar la normativa del IGP sobre la
materia de acuerdo a lo seflalado en la normativa vigente aprobada por la Contraloria General de la
Republica, ello a fin de asegurar la adecuada continuidad de los servicios y actividades durante los
procesos de transferencia en el Instituto Geofisico del Peru;

De conformidad con las atribuciones conferidas a través de la Resolucién de Presidencia N°
01-IGP/2016, de fecha 07.01.2016, con lo dispuesto en la Resolucién de Contraloria N° 088-2016-
CG,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 005-2016-IGP/SG-OAD,
"Directiva General para la Entrega y Recepcién de Cargo", asi como los formatos y anexos que se
adjuntan a la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER la difusién y publicacién en el Portal Web del
P de la presente Directiva, para su estricto cumplimiento.

REGISTRESE. COMUNIQUESE y- CUMPLASE |

Oficina General ministracion



DIRECTIVA N° 005-2016-IGP/SG-OAD

APROBADO POR
RESOLUCION DIRECTORAL N° 346-1GP/2016,
DE FECHA 31.08.2016

DIRECTIVA PARA LA ENTREGA Y
RECEPCION DE CARGO EN
EL INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU




OBJETIVO

Establecer normas, procedimientos y lineamientos a seguir para la entrega y recepcion de
cargo del personal que labora en el Instituto Geofisico del Peru (IGP).

FINALIDAD

Garantizar la transferencia de funciones y la continuidad de las actividades de la institucion,
salvaguardando la informacién, el acervo documentario y los bienes que constituyen
patrimonio del IGP.

ALCANCES

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para todo el personal del IGP que por
diversos motivos se ausente temporalmente de la institucion o concluya en forma definitiva su
vinculo laboral, cualquiera sea la modalidad de su contratacion.

Asimismo, es de aplicacién a los locadores de servicio a los que, por la necesidad de sus
prestaciones, se les haya hecho entrega de informacién, acervo documentario o bienes que
constituyan patrimonio del IGP.

La presente Directiva no es de aplicacion para el Titular de la entidad o para aquellos
funcionarios que en su ausencia desempefien sus funciones, a los cuales corresponde lo
dispuesto en la Directiva N° 003-2016-CG/GPROD ‘“Lineamientos Preventivos para la
Transferencia de Gestién de las Entidades del Gobierno Nacional”, aprobada mediante
Resolucion de Contraloria N° 088-2016-CG.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Recursos Humanos (URH) es la unidad encargada de vigilar, verificar y evaluar
el cumplimiento de la presente Directiva, bajo responsabilidad.

BASE LEGAL

—  TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
aprobado por Decreto Supremo 003-97-TR.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

-~ Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

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

—  Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

-~ Resolucién de Contraloria N° 088-2016-CG, que aprueba la Directiva N° 003-2016-CG-
GPROD Lineamientos Preventivos para la Transferencia de Gestion de las Entidades del
Gobierno Nacional.

—  Resolucion de Presidencia N° 401-IGP/2014, de fecha 21.11.2014, que aprueba el
Reglamento Interno de Trabajo del Instituto Geofisico del Peru.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La entrega y recepcion de cargo es un acto por el cual el trabajador hace entrega a su
jefe inmediato superior o a otro trabajador designado por éste, de los bienes, trabajos
encomendados pendientes de atencién y el acervo documentario que le fueran
asignados por la institucién, suscribiendo ambos un “Acta de Entrega-Recepcion de
Cargo” (Ver Anexo N° 01) en sefial de conformidad y/o manifestando sus
observaciones en el mismo documento, en concordancia con los objetivos de Control
Interno.

La entrega y r;d




6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

a) Al término del vinculo laboral, que comprende la renuncia, cese, jubilacion,
destitucién, incapacidad y/o invalidez permanente, rescision de contrato,
resolucién o vencimiento de contrato.

b) Desplazamiento, que comprende la reasignaciéon, permuta, rotacion, destaque,
designacién, encargo de puesto o de funciones, y comision de servicio, cuando
estas excedan de 15 dias calendario.

c) Vacaciones o licencias, cuando estas excedan los 15 dias calendarios.

d) Suspensién en el cargo por medida disciplinaria, sin goce de remuneraciones,
mayor a 15 dias calendarios.

Al término del mandato, designacién o cese de encargo en la funcién o en la labor, el
trabajador debera rendir cuenta de su gestién y permitir la continuidad del servicio, a
través de un adecuado proceso de transferencia de funciones.

La entrega de cargo en los supuestos mencionados en los numerales 6.2 y 6.3 debera
realizarse en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles, contados desde el mismo dia
de la emision de la resolucién o acto que disponga el término de sus funciones o la
ausencia temporal.

En el caso que el trabajador se encuentre en estado de incapacidad temporal o
permanente o gozando de licencia por enfermedad, su jefe inmediato o el jefe de la
Unidad de Recursos Humanos efectuaran las acciones que sean necesarias con el fin
de garantizar una adecuada asuncion del cargo vacante por el reemplazante del
personal incapacitado.

La entrega del cargo se realizara mediante el “Acta de Entrega-Recepcién de Cargo”, la
que debera ser elaborada por el trabajador que entrega el cargo con la debida
anticipacion a fin de permitir su correspondiente verificacion.

En caso el trabajador que entrega el cargo no estuviera presente fisicamente al
momento de realizarse la entrega y suscribirse el Acta, el jefe inmediato superior
designara por escrito a un trabajador para que, conjuntamente con personal encargado
del control patrimonial, realicen el inventario respectivo de los documentos, archivos,
material y equipo de oficina asignados. En dichos casos el jefe inmediato superior o el
trabajador designado por éste para recibir los bienes y el acervo documentario deberan
suscribir el Acta, dejando constancia de la ausencia del trabajador que entrega el cargo
en la parte de “Observaciones” de dicho documento.

En caso el jefe inmediato superior o el trabajador designado por éste para recibir los
bienes y el acervo documentario determine algun tipo de incongruencia o inexactitud en
el “Acta de Entrega-Recepcién de Cargo”, debera dejar constancia de ella en la parte
de “Observaciones” de la referida Acta.

Conjuntamente con el “Acta de Entrega-Recepcion de Cargo’, el trabajador entregara
un “Informe del Estado de la Gestién” donde manifestar4 en forma clara y directa la
situacion de las responsabilidades asignadas a su persona a la fecha de entrega del
cargo. En caso de no presentarse dicho Informe, el jefe inmediato superior u otro
trabajador designado por éste deberd recibir los bienes y el acervo documentario
dejando constancia de ello en la parte de “Observaciones” de la referida Acta.

En los casos de desplazamiento de personal que se realicen en la Sede Principal o
hacia otras Sedes del IGP, los mismos deberan ser comunicados por el Director del
area desde la cual se realiza el desplazamiento, a la Unidad de Recursos Humanos.
Dicha comunicacién debera ser realizada con una anticipaciéon no menor de diez (10)
dias habiles anteriores a la realizacion del traslado.

En caso el cese se produzca por muerte del trabajador, se aplicara lo dispuesto en los
numerales 6.7 y 6.9 de las Disposiciones Generales de la presente Directiva.

Cada Direccion es responsable de verificar, en coordinaciéon con el area de control
patrimonjial desla institucién, que el “Acta de Entrega - Recepcién de Cargo” sea



VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

71 La Unidad de Recursos Humanos, al tomar conocimiento formal de cualquiera de los
casos establecidos en el numeral 6.2 y 6.3 de las Disposiciones Generales de la
presente Directiva, comunicara al superior inmediato del trabajador que efectuara la
entrega para que, de estimarlo pertinente, designe al trabajador encargado de la
recepcion el “Acta de Entrega - Recepcién de Cargo”.

7.2 La responsabilidad del jefe inmediato superior o del trabajador designado por éste
como encargado de la recepcién del “Acta de Entrega - Recepcién de Cargo” se
determinaré a partir de la fecha de suscripcion de la referida Acta.

73 El trabajador que entrega el cargo elaborara el “Acta de Entrega — Recepcién de Cargo”
en original y 01 copia, las cuales deberan ser debidamente suscritas por el Jefe
inmediato o personal designado por éste.

7.4 El trabajador que deba realizar el Acta de Entrega de Cargo — Recepcion de Cargo
(Anexo 1), debe adjuntar al mismo lo siguiente:

Informe situacional de los documentos pendientes por atender.

e Relacién de los archivos documentarios debidamente ordenados (Archivadores)
Relacion de los bienes patrimoniales transferidos y/o recepcionados o Constancia
de No tener asignado Bienes Patrimoniales (Anexo 3).

e Relacion de libros asignados.
El fotocheck.

e Otros bienes e informes que de acuerdo a la funcién que haya desarrollado en la
institucion correspondan informar.

7.5 El trabajador que ya no mantiene vinculo laboral con la institucion debera entregar los
documentos sefialados en el item 7.4 de la presente directiva al jefe inmediato superior
o al trabajador designado por éste.

7.6 Efectuada la verificaciéon de los documentos y bienes entregados por el trabajador
saliente, el jefe inmediato superior debera remitir a la Direccién de Personal el “Acta de
Entrega — Recepcién de Cargo”, para que ésta ultima anexe los documentos en el
legajo correspondiente del trabajador.

"~ VIIl. DE LOS FORMATOS

Se dispone el uso obligatorio de los siguientes formatos:

e Acta de Entrega de Cargo — Recepcién de Cargo. ANEXO 1
e Constancia de No Adeudos ANEXO 2
o Formato de Desplazamiento Interno y Externo de Bienes Patrimoniales. ANEXO 3
(Este formato sera entregado por la oficina de Control Patrimonial, previa coordinacién).
e Constancia de No tener asignados Bienes Patrimoniales. ANEXO 4
(En caso el personal no tenga asignado bienes patrimoniales).

VIGENCIA

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia habil siguiente de su aprobacion.



Anexo 1

ACTA DE ENTREGA DE CARGO - RECEPCION DE CARGO

|.- GENERALES

Lugar:

Fecha:

Hora:

Unidad Organica:

Il.- DEL CARGO

Denominacioén:

Nivel:

lll.- DE LA ENTREGA DEL CARGO

Motivo:
OBSERVACIONES:
FIRMA DEL TRABAJADOR QUE HACE LA FIRMA DE PERSONAL QUE RECIBE LA
ENTREGA DE CARGO ENTREGA DE CARGO
Apellidos y Nombres: Apellidos y Nombres:
Cargo: Cargo:
DNI N°: DNI N°




\ O

Anexo 2

No tiene adeudos en los registros
de la Oficina de Administracion

Firma y Sello: Jefe de Administracion
Fecha:

No tiene adeudos en los registros
de la Oficina de Contabilidad

Firma y Sello: Director de Contabilidad
Fecha:

No tiene adeudos en los registros
de la oficina de Tesoreria

Firma y Sello: Jefe de Tesoreria
Fecha:

No tiene adeudos en los registros
de la oficina de Recursos
Humanos

Firma y Sello: Jefe de Recursos Humanos
Fecha:

No tiene adeudos en los registros
de la oficina de Logistica

Firma y Sello: Jefe de Logistica
Fecha:

Y

/ No tiene adeudos en los registros

de Control Patrimonial

Firma y Sello: Responsable de Control Pat.
Fecha:

No tiene adeudos en los registros
de Biblioteca

Firma y Sello: Responsable de Biblioteca
Fecha:

No tiene adeudos en los registros
de Caja Chica

Firma y Sello: Responsable de Caja Chica
Fecha:

)

No tiene adeudos en los registros
de la Cafeteria

Firma y Sello: Administrador de Cafeteria
Fecha:




ANEXO 3

3 Imn;;;";“;:mzﬁo FORMATO DE DESPLAZAMIENTO INTERNO Y EXTERNO DE BIENES PATRIMONIALES Pag.: de
< n stitu cional ( INSTITUTO GE OFISICO DEL PERU ) Fecha:

NOMBRE: NOMBRE:
LOCAL: LOCAL:
AREA AREA
OFICINA OFICINA
MO DALIDAD: MO DALIDAD:

BV C.PATRMONIAL TIPO DE BIEN MARCA MO DELO TIFO COLOR SERIE DMENSION ESTADO

FIRMA DEL RECEPTOR CONTROL PATRIMOHIAL

FIRMA DEL TRANSFEREHNTE

NOTA: Elrabajador es resporsab ke direc de la exk® icla, pemmane 1cka, corse wackhs ybie s 1sode cada 110 de 05 bk e descrlios. Por b gue se recom Bada tmar las provtiercia del caso paraevarperdida, swstacciores, ceerioros et
e Ivego podria se1 0043 ki rado como cescikioo vegibjercia. Crakjik rmovink D e 1to o e rade la e 1tdad, deberase rcom 1h ko alercargadode Cortrol Patrmon ial, baj respon sab Ikdad.




ANEXO 4

CONSTANCIA DE NO TENER ASIGNADO BIENES PATRIMONIALES

De la revisién de nuestros archivos se ha determinado que (Nombres y Apellidos)

identificado con DNI N° ,NO TIENE ASIGNADO BIENES PATRIMONIALES
DEL IGP.

de de 20

Control Patrimonial
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