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SUMILLA: APROBACION DE LA DIRECTIVA N° 005-2023- 
MTC/21 "DIRECTIVA PARA LA ENTREGA Y RECEPCiDN 
DE CARGO DE LOS/AS SERVIDORES/AS DEL PROGRAMA 

ESPECIALDENOMINADO PROYECTO DE
TRANSPORTE 

DESCENTRALIZADO- PROVIAS DESCENTRALIZADO"
INFRAESTRUCTURA DE

mmmem/

02 6 4N° -2023-MTC/21

Lima, 2 0 OCT. 2023

VISTOS:

El Informe N° 138-2023-MTC/21 .ORH y Memorando Multiple N° 00106-2023-MTC/21 .ORH, 
de la Oficina de Recursos Humanos, Proveido N° 20574-2023-MTC/21 .OA, de la Oficina de 
Administracion y Memorando N° 00516-2023-MTC/21 .OPP, de la Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N° 029-2006-MTC dispuso la fusion por absorcion del Proyecto 
Especial de Infraestructura de Transporte Departamental - PROVIAS DEPARTAMENTAL y el Proyecto 
Especial de Infraestructura de Transporte Rural - PROVIAS RURAL, correspondiendole a este ultimo la 
calidad de entidad incorporante, resultando de dicha fusion la Unidad Ejecutora denominada 
Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO;

Que, a traves de la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo N° 098- 
2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba la calificacion y relacion de los Programas y Proyectos 
Especiales del Poder Ejecutivo, se actualiza la calificacion; entre otros, del Proyecto Especial de 
Infraestructura de Transporte Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO, calificandolo desde el 
punto de vista organizacional, como un programa, bajo dependencia del Ministerio de Transportes y 
Comunicaciones, sin afectarsus funciones, continuidad de sus actividades, identidad organizacional, 
denominacion, ni las obligaciones o derechos que tuviera;

Que, el articulo 1 del Manual de Operaciones del Programa denominado Proyecto Especial de 
Infraestructura de Transporte Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO, aprobado por la 
Resolucion Ministerial N° 897-2021-MTC/01.02, establece que PROVIAS DESCENTRALIZADO tiene 
por finalidad desarrollar actividades de preparacion, gestion, administracion, y de ser el caso la 
ejecucion de proyectos y programas de inversion para el incremento de la dotacion de infraestructura 
y la mejora de la transitabilidad de la infraestructura de transporte departamental y vecinal o rural, 
asi como el fortalecimiento de capacidades institucionales para la gestion descentralizada;

Que, conforme al articulo 19 del referido Manual de Operaciones, la Oficina de Administracion, es la



unidad de apoyo responsable de ta gestion de los procesos relacionados con los sistemas 
administrativos de abastecimiento, contabilidad y tesoreria, asi como del control patrimonial, gestion 
documental y atencion al ciudadano en Provias Descentralizado;

Que, mediante el articulo 21° del Manual de Operaciones, seiiala que la Oficina de Recursos 
Humanos, es la unidad de apoyo responsable de la ejecucion y supervision de los procesos del sistema 
administrative de gestion de recursos humanos; asi como de la promocion de la integridad y etica 
institucional;

Que, mediante literal b) del articulo 22° del Manual de Operaciones, sehala dentro de las 
funciones de la Oficina de Recursos Humanos, como unidad de apoyo propone o actualize los 
instrumentos de gestion y las normas internas, correspondientes al sistema administrative de gestion 
de recursos humanos;

Que, el articulo 16° del Manual de Operaciones, sehala que la Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto, es la unidad de asesoramiento, responsable de gestionar los procesos relacionados con 
los sistemas administrativos de planeamiento estrategico, presupuesto publico, programacion 
multianual y gestion de inversiones y modernizacion de la gestion publica; asi como de la 
administracion de la informacion estadistica de Provias Descentralizado;

Que, el articulo 14° del Manual de Operaciones, sehala que la Oficina de Asesoria Juridica, es 
la unidad de asesoramiento responsable de emitir opinion y asesorar sobre los asuntos de caracter 
juridico - legal a la Direccion Ejecutiva y demas unidades de organizacion de Provias Descentralizado;

Que, el literal c) del articulo 15° del Manual de Operaciones, sehala dentro de las funciones 
de la Oficina de Asesoria Juridica, como unidad de asesoramiento emite opinion juridico - legal sobre 
los contratos, acuerdos, clausulas adicionales, adendas, entre otros, a cargo de Provias 
Descentralizado.

Que, mediante el Reglamento Interne de los Servidores Civiles vigente de PROVIAS 
DESCENTRALIZADO, aprobado por Resolucion Directoral N° 0296-2019-MTC-21, establece en su 
articulo 85° que la entrega y recepcion de cargo del personal, se ceiiira a lo establecido en la Directiva 
interna que emita la entidad, o en su ausencia se aplicara la Directiva N° 001-2016-MTC/01, 
Procedimientos para la entrega y recepcion de cargo del personal del Ministerio de Transportes y 
Comunicaciones, aprobada con Resolucion Ministerial N° 480-2016-MTC/01;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 015-2020-MTC/11 de fecha 17 de enero de 2020, se 
aprobo el Reglamento Interno de Servidores Civiles del Ministerio de Transportes y Comunicaciones 
(RISC MTC), cuyo articulo 6, dejo sin efecto la Directiva N° 001-2016-MTC/01, ello dio merito a que
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mediante Resolucion de la Oficina de Recursos Humanos NT 12-2020-MTC/21 .ORH del 18 de agosto 
del 2020 se aprueba los "Lineamientos para la entrega y recepcion de cargos de los servidores que 
laboran en PROVIAS DESCENTRAUZADO";

Que, mediante la Resolucion Directoral N° 0037-2023-MTC/21 con la cual se aprueba la 
Directiva N° 001-2023-MTC/121. "Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de Documentos 
de Gestion - Directivas- Instructivos en el Programa denominado Proyecto Especial de Infraestructura 
de Transpose Descentralizado - Provias Descentralizado", en el numeral 6.2.1 se establece que la 
elaboracion de directivas se inicia a propuesta de la unidad de organizacion, cuando se requiere 
contar con un documento normative que establezca procedimientos internos, tecnicos, operatives o 
acciones que deban realizar las unidades de organizacion de la Entidad para el cumplimiento de las 
funciones que se encuentran contenidas en las normativas vigentes;

Que, de acuerdo a lo senalado en la Directiva N° 001-2023-MTC/21 se ha seguido el 
procedimiento, por lo cual mediante el Informe N° 138-2023-MTC/21 .ORH, la Oficina de Recursos 
Humanos, propone el proyecto de Directiva para la entrega y recepcion de cargo de los/as 
servidores/as del Programa denominado Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte 
Descentralizado - Provias Descentralizado, sehalando que resulta necesario implementar a traves de 
una directiva el procedimiento y reemplace los lineamientos aprobados por la Oficina de Recursos 

C -jHumanos; la cual ha sido observada mediante el Informe N° 440-2023-MTC/21 .OPP de la Oficina de 
\ ^Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 00827-2023-MTC/21 .OAJ de la Oficina de Asesoria 

Juridica, siendo levantadas dichas observaciones;
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Que, mediante el Memorando Multiple N° 00106-2023-MTC/21 .ORH, la Oficina de Recursos 
Humanos, remite a la Oficina de Administracion y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, 
solicitando emitir la conformidad del proyecto de Directiva para la entrega y recepcion de cargo de 
los/as servidores/as del Programa denominado Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte 
Descentralizado - Provias Descentralizado;

Que, mediante Proveido N° 00431-2023-MTC/21 .OA.RSPZ y Proveido N° 20574-2023- 
MTC/21.0A, de fecha 03 de octubre de 2023, la Oficina de Administracion remite a la Oficina de 
Planeamiento y Presupuesto, sehalando su conformidad del proyecto de Directiva para la entrega y 
recepcion de cargo de los/as servidores/as de Provias Descentralizado;

Que, mediante el Memorando N° 00516-2023-MTC/21 .OPP, la Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto, emite su conformidad del proyecto de Directiva para la entrega y recepcion de cargo 
de los/as servidores/as del Programa denominado Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte 
Descentralizado- Provias Descentralizado, sehalando que dicha conformidad tambien ha sido emitida 
por la Oficina de Administracion mediante Proveido N° 20574-2023-MTC/21 .OA;
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Que, la Oficina de Asesoria Juridica mediante el Informe N° 923-2023-MTC/21 .OAJ, estando 
al sustento efectuado por la Oficina de Recursos Humanos y a lo opinado por la Oficina de 
Planeamiento y Presupuesto, concluye que resulta viable aprobar la citada Directiva;

Que, dicho instrumento de gestion es un documento que tiene como objetivo establecer las 
disposiciones que regulen la entrega de cargo y recepcion de cargo de los servidores civiles que 
laboran en el Programa denominado Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte 
Descentralizado - Provias Descentralizado, asi como la finalidad de garantizar la continuidad de las 
labores y/o actividades institucionales, salvaguardando la informacion, el acervo documentario y los 
bienes que constituyen patrimonio de Provias Descentralizado;

Con el visto bueno de la Oficina Recursos Humanos, Oficina de Administracion y Oficina de 
Planeamiento y Presupuesto y Asesoria Juridica, cada una en el ambito de su competencia;

De conformidad con el articulo 7 y el literal n) del articulo 8 del Manual de Operaciones del 
Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO, 
aprobado por la Resolucion Ministerial N° 897-2021-MTC/01.02;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 005-2023-MTC/21 denominada "DIRECTIVA PARA LA 
ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS/AS SERVIDORES/AS DEL PROGRAMA DENOMINADO 
PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE DESCENTRALIZADO - PROVIAS 
DESCENTRALIZADO", la misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Las disposiciones de la Directiva N° 005-2023-MTC/21, entraran en vigencia a 
partir del dia siguiente de su publicacion.

Articulo 3.- Encargar a la Oficina de Recursos Humanos supervisar el cumplimiento de la 
Directiva N° 005-2023-MTC/21.

Articulo 4. Disponer que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en su condicion de 
responsable del Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica en la Entidad se encargue de la 
custodia de los Documentos de la Directiva N° 005-2023-MTC/21; asimismo, se encargue de su 
difusion al personal de Provias Descentralizado.

4



\^UCA p

ommm

Artfculo 5.- Disponer que la Oficina de Tecnologias de la Informacion efectue la publicacion 
de la presente resolucion en el Portal Institucional de PROVIAS DESCENTRALIZADO 
(www.gob.pe/pvd).

X Artfculo 6.- Notificar la presente Resolucion a la Secretaria Tecnica, Gerencias, Oficinas y
1’\Unictades Zonales, para su conocimiento y fines correspondientes.|
£a. Artfculo 7.- Dejar sin efecto la Resolucion de la Oficina de Recursos Humanos N° 012-2020- 

MTC/21.0RH de fecha 18 de agosto de 2020, que aprobo los Lineamientos para la Entrega y 
Recepcion de Cargo de los servidores que laboran en PROVIAS DESCENTRALIZADO; y toda 
disposicion que se oponga a la presente Resolucion.

Ihvd

Regfstrese y comunfquese.

Ing. ALEXIS CARRANZA KAU0XS 
Director Ejecutivo(e)

PROVIAS DESCENTRALIZADO

Exp. N° 1012318057 
NNl/vsrm
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DIRECTIVA N° 5 - 2023-MTC/21

"DIRECTIVA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS/AS 
SERVIDORES/AS DEL PROGRAMA DENOMINADO PROYECTO ESPECIAL DE 

INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE DESCENTRALIZADO - PROVIAS
DESCENTRALIZADO”
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"DIRECTIVA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS/AS 
SERVIDORES/AS DEL PROGRAMA DENOMINADO PROYECTO ESPECIAL DE 

INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE DESCENTRALIZADO”

1. OBJETO

Establecer las disposiciones que regulen la entrega y recepcion de cargo de los/as 
servidores/as que laboran en el Programa denominado Proyecto Especial de 
Infraestructura de Transporte Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO, bajo 
el regimen laboral de la actividad privada, regulado por el Decreto Legislative N° 728, 
asi como del regimen laboral especial del Decreto Legislative N° 1057 - CAS y su 
Reglamento.

2. FINALIDAD

Garantizar la continuidad de las labores y/o actividades institucionales, 
salvaguardando la informacion, el acervo documentario y los bienes que constituyen 
el patrimonio de PROVIAS DESCENTRALIZADO.

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento obligatorio 
para los/as servidores/as de PROVIAS DESCENTRALIZADO, independientemente de 
su regimen laboral o nivel jerarquico.

4. BASE LEGAL

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 candidates a 
cargos publicos.
Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de Declaracion Jurada de 
Ingresos, Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado. 
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.
Ley N° 28716, Ley de Control Interne de las Entidades del Estado.
Ley N° 28175, Ley del Marco del Empleo Publico y sus modificatorias.
Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.
Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de 
Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del 
Estado.
Decreto Legislative N° 1057, que aprueba el Regimen de Contratacion 
Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el 
Reglamento del Decreto Legislative N° 1057, que regula el Regimen de 
Contratacion Administrativa de Servicios, y sus modificatorias.

4.10 Decreto Supremo N° 138-2019-PCM, Decreto Supremo que establece la 
obligatoriedad de la presentacion de la Declaracion Jurada de intereses en el 
Sector Publico.

4.1

4.2

4.3
4.4
4.5
4.6
4.7

4.8

4.9
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4.11 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto 
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo 
General.

4.12 Decreto Supremo N° 029-2006-MTC, norma a traves del cual se dispuso la fusion 
por absorcion de los Proyectos Especiales de infraestructura de transporte 
Departamental y Rural, correspondiendo a este ultimo la calidad de entidad 
incorporante, cuya denominacion fue cambiada a Proyecto Especial de 
Infraestructura de Transporte Descentralizado 
DESCENTRALIZADO.

4.13 Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del 
Decreto Legislative N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

4.14 Resolucion de Contraloria N° 158-2021-CG, que aprueba el Reglamento para 
implementar la Ley N° 31227.

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

4.16 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control 
Interne.

4.17 Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, Manual Normative N° 557-78- 
DNP-UN “Entrega de Cargo”.

4.18 Resolucion Ministerial N° 1220-2022-MTC/01, que aprueba la Directiva General 
N° 004-2022-MTC/09 “Procedimiento para la formulacion, aprobacion y 
modificacion de Directivas del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, sus 
programas y Proyectos Especiales”.

4.19 Resolucion Ministerial N° 897-2021 MTC/01.02, que aprueba el Manual de 
Operaciones del Programa denominado Proyecto Especial de Infraestructura de 
Transporte Descentralizado - Provias Descentralizado.

4.20 Resolucion de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales N° 046- 
2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN, denominada 
“Procedimiento de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.

4.21 Resolucion Directoral N° ° 0037-2023-MTC/21, que aprueba la Directiva N° 01- 
2023-MTC/21 “Lineamientos para la formulacion, aprobacion, actualizacion y/o 
modificacion de los Documentos de Gestion - Directivas - Instructivos en el 
Programa denominado Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte 
Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO.

4.22 Resolucion Directoral N° 0168-2021-MTC/21, que aprueba la Directiva 
“Lineamientos para el uso y difusion del lenguaje inclusive en Provias 
Descentralizado”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, 
modificatorias y conexas.

PROVIAS

5. DISPOSICIONES GENERALES

Definiciones:
5.1.1 Acervo documentario: Conjunto de documentos de cualquier tipo o 

clase documental asignados y que mantiene en custodia para su 
/ atencion el funcionario, directive y/o servidor.

5.1

%
TC .1

A.
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5.1.2 Acta de Entrega y Recepcion de Cargo: Es el documento obligatorio 
y formal por medio del cual se informa sobre aquellas actividades 
desarrolladas y pendientes de atencion detallando su nivel de avance, 
as! como la entrega de bienes, acervo documentario, sistemas y 
recursos informaticos, incluido claves y contrasenas asignadas.

5.1.3 Asignacion en uso de bienes a los servidores: Entrega de bienes a 
los servidores/ras de la entidad para el desempefio de sus labores. La 
Oficina de Abastecimiento o la que haga sus veces en las Unidades 
Zonales, a traves de quien ejecute las funciones de Control Patrimonial, 
previa comunicacion de la oficina o dependencia, asigna los bienes al 
servidor, quien suscribe por duplicado el formato de Asignacion en uso 
de bienes, que contiene el codigo patrimonial, la denominacion y el 
detalle tecnico del bien asignado.

5.1.4 Devolucion de los bienes asignados en uso: Devolucion flsica de los 
bienes que le fueron entregados al servidor saliente. La devolucion de 
los bienes debera efectuarse al jefe inmediato o al que este designe, en 
las condiciones que fueron entregados, salvo el desgaste normal por 
razones de uso.

5.1.5 Desplazamiento: Acto de administracion referido a la gestion de 
movimientos de los servidores civil a otros puestos de la entidad, de 
forma temporal. Se rige por la normativa de cada regimen laboral.

5.1.6 Directivo/a o personal de confianza: Es el/la servidor/a que desarrolla 
funciones relatives a la organizacion, direccion o toma de decisiones de 
un organo o unidad funcional de PVD.

5.1.7 Encargo/ Designacion temporal: Acto administrative a traves del cual 
se encarga o designa a un funcionario, directive o servidor el 
desempeno y funciones de un cargo de igual o mayor jerarquia en la 
entidad de forma temporal en adicion a sus funciones. Se rige por la 
normativa de cada regimen laboral.

5.1.8 Entrega de cargo: Es un acto por el cual el servidor/a saliente hace 
entrega de los bienes, acervo documentario y otros al servidor/a que 
recibe el cargo, de acuerdo con los formatos y lineamientos establecidos 
dentro de la entidad. Su gestion se concluye con la expresion de 
conformidad.

5.1.9 Funcionario/a Publico/a: Es representante politico o tiene cargo 
publico representative, que ejerce funciones en Provias 
Descentralizado. Dirige o interviene en la conduccion de la entidad, asi 
como aprueba politicas y normas.

5.1.10 Informe de actividades: Es el documento que contiene informacion de 
caracter institucional, emitido y suscrito por el/la servidor/a saliente.

5.1.11 Informe de gestion: Es el documento elaborado por el/la servidor/a 
saliente que tienen a su cargo una unidad de organizacion; es decir, 
empleados/as de confianza, directivos/as superiores y ejecutivos/as, y 
contiene Informacion situacional de la gestion a su cargo, resultados
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obtenidos durante el periodo de gestion y actividades que aun se 
encuentran pendientes de realizar.

5.1.12 Licencia: Suspension de labores debidamente autorizada y 
reglamentada.

5.1.13 Patrimonio: Conjunto de Bienes de propiedad de la institucion 
susceptibles de estimacion economica.

5.1.14 Rotacion: Es la reubicacion del servidor al interior del PVD para 
asignarle funciones segun el nivel jerarquico o grupo y/o nivel 
ocupacional. Se efectua por necesidad del servicio y es dentro del lugar 
habitual del centro de labores; caso contrario, con el consentimiento del 
interesado.

5.1.15 Servidor/a civil: Se refiere a los/las servidores/as de los regimenes de 
N° 728, Ley de Productividad, Competitividad Laboral, y N° 1057, que 
regula el regimen especial de contratacion administrativa de servicios y 
otros.

5.1.16 Servidor/a que recibe el cargo: Aquel/lla que recibe la informacion 
generada por el/la servidor/a saliente, de preferencia aquel/lla que, de 
forma temporal o definitiva, va a ejercer sus funciones.

5.1.17 Servidor/a saliente: Aquel/lla que se ausenta en forma temporal o 
definitiva del puesto o cargo, entiendase funcionario, directive, personal 
de confianza y servidores/as independientemente de su regimen 
laboral.

La entrega y recepcion de cargo es el acto de administracion interna mediante 
el cual los/as servidores/as de PROVIAS DESCENTRALIZADO, 
independientemente de su regimen laboral o nivel jerarquico, hacen entrega 
mediante Acta de Entrega - Recepcion de Cargo de los bienes asignados, 
trabajos encomendados que se encuentren pendientes de atencion y acervo 
documentario de su competencia, a quien haya asumido el cargo, o al/la jefe/a 
inmediato/a, o a quien este delegue para tal fin.

5.2

5.3 Los/as servidores/as estan obligados a realizar la entrega y recepcion de cargo
en los siguientes casos:
5.3.1 Termino del vinculo laboral o de la relacion contractual: Por renuncia, 

vencimiento de contrato, termino de la designacion, destitucion, 
jubilacion, invalidez permanente, entre otros de similar naturaleza.

5.3.2 Por acciones de desplazamiento: Por designacion, rotacion, encargo de 
funciones, destaque, comision de servicios, cuando supere los treinta 
(30) dias calendario.

5.3.3 Descanso vacacional, cuando supere los treinta (30) dias calendario.
5.3.4 Licencias, cuando supere los treinta (30) dias calendario.
5.3.5 Capacitacion oficializada y no oficializada, cuando supere los treinta 

(30) dias calendario.
5.3.6 Suspension en el cargo sin goce de haber por sancion disciplinaria 

(suspension perfecta) o medida cautelar en proceso administrative
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disciplinario - PAD (Suspension imperfecta), cuando el periodo de 
ausencia sea mayor de treinta (30) dias calendario.

5.3.7 En los supuestos distintos a los senalados en el presente numeral (5.3), 
y siempre que la ausencia temporal del/de la servidor/a sea por un 
periodo menor a treinta (30) dias calendario, solo es exigible lo 
requerido en los numerales 5.5.1.1 y 5.5.1.3 del numeral 5.5.1.

Se precisa que la Oficina de Recursos Humanos notifica al/la servidor/a el 
termino de la designacion o la encargatura.

Plazos para la entrega de cargo:
5.4.1 Para el supuesto del numeral 5.3.1 del numeral 5.3:

El/la servidor/a saliente debe efectuar la entrega de cargo en un plazo 
no mayor de cinco (05) dias habiles contados desde la fecha de termino 
del vinculo laboral o relacion contractual.

5.4.2 Para los supuestos de los numerales 5.3.2, 5.3.3, 5.3.4, 5.3.5 y 5.3.6 del 
numeral 5.3:
El/la servidor/a saliente debe efectuar la entrega de cargo hasta un (01) 
dia habil antes del inicio de las acciones de desplazamiento, descanso 
vacacional, licencias, capacitacion oficializada y no oficializada y 
suspension en el cargo sin goce de haber por sancion disciplinaria, 
cuando superen los treinta (30) dias calendario.
En estos supuestos, el/la servidor/a saliente debe entregar al/la jefe/a 
inmediato/a donde labora un Informe de Actividades sobre el estado 
situacional de los asuntos o coordinaciones pendientes a su cargo y 
todo aquello que resulte necesario para la continuidad de la gestion, 
conforme al Anexo 2 que forma parte de los presentes lineamientos.

5.4

5.5 Documentacion a presentar:
5.5.1 Servidores sin unidad de organizacion a cargo:

Informe de Actividades:
El Informe de Actividades es el documento que contiene informacion de 
caracter institucional, emitido y suscrito por el/la servidor/a saliente 
conforme al Anexo 2. Dicho informe debe contener como minimo lo 
siguiente:
5.5.1.1 Denominacion del puesto o cargo; datos de la unidad de 

organizacion; fecha del periodo laboral de ingreso y cese.
5.5.1.2 Funciones y/o labores asignadas.
5.5.1.3 Relacion de trabajos asignados y acervo documentario 

pendientes de atencion, indicando su estado situacional, 
debiendo adjuntar el reporte emitido por el Sistema de Tramite 
Documentario.

5.5.1.4 Informacion de los Comites, Comisiones o Grupos de Trabajo, 
en caso haya tenido la calidad de representante y/o integrante, 
indicando las actividades realizadas y las que se encuentran 
pendientes de realizar.

5.5.1.5 Listado de sistemas a los cuales se le otorgo acceso. 
Servidores con unidad de organizacion a cargo:
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En el caso de los empleados/as de confianza, directivos/as superiores 
y ejecutivos/as que tengan a su cargo una unidad de organizacion, en 
adicion al informe de actividades senalado en el numeral 5.5.1, emite un 
Informe de Gestion conforme al Anexo 3. Dicho informe debe contener 
como minimo lo siguiente:
5.5.2.1 Numero de documento de designacion, encargatura y de cese.
5.5.2.2 Relacion de los servidores/as a su cargo.
5.5.2.3 Informacion del Plan Operative Institucional vigente, 

correspondiente a la unidad de organizacion a su cargo, 
informando el nivel de cumplimiento durante el ultimo semestre 
de gestion (de corresponder).

5.5.2.4 Informacion del estado situacional de las recomendaciones 
derivadas de los Informes de Control Institucional y Auditorias, 
que se encuentren pendientes a la fecha de entrega de cargo.

5.5.2.5 Informacion situacional de la gestion a su cargo, resultados 
obtenidos durante el periodo de gestion y actividades o 
inversiones que aun se encuentran pendientes de realizar, 
priorizando los temas de urgente atencion y de ser el caso, 
senalar los plazos por veneer.

5.5.3 Constancia de no adeudo:
Es el documento mediante el cual el/la servidor/a que recibe el cargo, 
deja constancia que el personal saliente, adeuda o no bienes, acervo 
documentario, rendiciones, entre otros.
El mencionado documento, el cual forma parte de los presentes 
lineamientos - Anexo 4, contiene los siguientes parametros:
5.5.3.1 Unidad de organizacion al que pertenece el cargo: Verifica la 

entrega de utiles de oficina (Haves de escritorio, de muebles y 
de oficina asignada, y sellos, de corresponder).

5.5.3.2 Oficina de Administracion 
Patrimonial: Verifica la entrega de bienes patrimoniales 
asignados en uso y/o devolucion de equipo de telefonia movil 
y accesorios, de corresponder.
En el caso de no contar con el sello y visto bueno del 
responsable que verifica la entrega de los bienes, de acuerdo 
a lo establecido en el numeral 6.2.2 de la Directiva N° 001- 
2015/SBN “Procedimientos de Gestion de los Bienes Estatales” 
no se puede efectuar la entrega de cargo; de manera 
excepcional se podra contar con el sello o visto bueno del 
responsable que verifica la entrega de los bienes, cuando se 
sustente con documentos que acrediten la perdida, hurto, robo, 
siniestro, destruccion total o parcial del bien (denuncia policial 
o fiscal), la cual esta seguida a la responsabilidad 
administrativa disciplinaria que corresponda.

5.5.3.3 Oficina de Recursos Humanos: Verifica la entrega de 
implementos de brigadista, de corresponder; fotocheck, 
adeuda o no compromises por capacitaciones y no tiene 
descuentos por planilla pendientes de pago.

Abastecimiento y Control
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5.5.3.4 Oficina de Administracion - Contabilidad y Finanzas: Verifica 
que no adeuda rendiciones o devoluciones de viaticos y 
encargos internos.

5.5.3.5 Oficina de Administracion- Tesoreria: Verifica el no adeudo de 
dinero al fondo para pagos en efectivos (caja chica).

5.5.3.6 Oficina de Tecnologias de la Informacion: Verifica la entrega de 
bienes y accesorios para firma digital.

5.5.3.7 Oficina de Administracion - Equipo de Atencion al Ciudadano y 
Gestion Documental: Verifica que no tiene pendiente la entrega 
de documentos del archive central o perifericos en calidad de 
prestamo, y que no tiene pendientes en su bandeja del Sistema 
de Tramite Documentario.

5.5.4 Declaraciones Juradas:
El/la servidor/a saliente, debe presenter las siguientes Declaraciones
Juradas:
5.5.4.1 Declaracion Jurada de no retirar informacion y compromiso de 

confidencialidad, conforme al Anexo 5 que forma parte de la 
presente Directiva.

5.5.4.2 Declaracion Jurada de haber presentado Declaracion Jurada 
de Intereses, de corresponder, conforme al Anexo 6 que forma 
parte de la presente Directiva.

5.5.4.3 Declaracion Jurada de haber presentado Declaracion Jurada 
de Ingreso de Bienes y Rentas, de corresponder, conforme al 
Anexo 7 que forma parte de la presente Directiva.

6 DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 FORMALIZACION DE LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE UN/A 
SERVIDOR/A SIN UNIDAD DE ORGANIZACION A CARGO
6.1.1 El/la jefe/a inmediato/a del/de la servidor/a, al ser notificado por la 

Oficina de Recursos Humanos sobre la aplicacion de uno de los 
supuestos del numeral 5.3 de la presente directiva, comunica al/la 
servidor/a el cumplimiento del procedimiento para la entrega y recepcion 
de cargo.

6.1.2 El acto de entrega y recepcion de cargo se formaliza con la suscripcion 
del Acta de Entrega y Recepcion de Cargo, conforme al Anexo 1 que 
forma parte de la presente directiva, por parte del/de la servidor/a 
saliente y del/de la jefe/a inmediato/a o a quien este delegue. En caso 
de existir alguna observacion se deja constancia de la misma en la 
mencionada Acta.

3 El/la servidor/a saliente debe presentar los siguientes documentos, caso 
contrario se da por no cumplida su presentacion:
6.1.3.1 Acta de Entrega y Recepcion de cargo.
6.1.3.2 Informe de Actividades.
6.1.3.3 Constancia de no adeudo.
6.1.3.4 Declaraciones Juradas.
6.1.3.5 Autorizacion de Descuento, de corresponder.
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6.1.4 En caso que el/la jefe/a inmediato/a o a quien este delegue, que visa y 
suscribe la Constancia de no Adeudo - Anexo 4, detecta que el/la 
servidor/a saliente adeuda bienes, rendiciones, entre otros, adopta las 
siguientes medidas:
6.1.4.1 Coordina el calculo del monto de los bienes faltantes, 

rendiciones u otros, con la Oficina de Administracion, segun 
corresponda. En el caso de perdida, robo, hurto o dano (total o 
parcial) de los bienes, de acuerdo a lo establecido en el 
numeral 6.3.2 “Reposicion de Bienes” de la Directiva N° 001- 
2015/SBN “Procedimientos de Gestion de los Bienes 
Estatales”, el/la servidor/a saliente debe presentar la 
Resolucion emitida por la Oficina de Administracion, que 
aprueba la reposicion y el alta, siempre que su responsabilidad 
haya quedado determinada.

6.1.4.2 Coordina con el/la servidor/a saliente la suscripcion de la 
autorizacion de descuento, conforme al Anexo 8 que forma 
parte de la presente directiva.

6.1.4.3 Consigna en la Constancia de no Adeudo - Anexo 4, que se 
adjunta la Autorizacion de Descuento.

6.1.5 La documentacion de entrega de cargo debe ser generada en tres (03) 
ejemplares originates, los que se distribuyen de la siguiente forma:
6.1.5.1 Un original se entrega al/la servidor/a que recibe el cargo.
6.1.5.2 Un original quedara en poder del/la servidor/a saliente.
6.1.5.3 Un original se entrega a la Oficina de Recursos Humanos para 

el archivo en el legajo personal.
6.1.6 Una vez formalizada la entrega y recepcion de cargo, el/la jefe/a 

inmediato/a o el/la servidor/a que este delegue, realiza la siguiente 
accion:
6.1.6.1 Remite un original de la documentacion de entrega de cargo a 

la Oficina de Recursos Humanos, en un plazo no mayor a dos 
(02) dias habiles de formalizado el acto de entrega y recepcion 
de cargo, para la verificacion del cumplimiento de la presente 
Directiva y posterior archivo en el legajo correspondiente.

6.1.6.2 Sin perjuicio de la entrega y recepcion de cargo, el jefe/a 
inmediato/a o el/la servidor/a que este delegue, comunicara, a 
mas tardar, al dia siguiente habil de producido el termino del 
vinculo laboral o relacion contractual, mediante correo 
electronico a la Oficina de Tecnologias de la Informacion, con 
copia a la Oficina de Recursos Humanos, a fin de que se 
proceda con la cancelacion de los accesos informaticos del 
servidor/a saliente.

FORMALIZACION DE LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE UN/A 
SERVIDOR/A CON UNIDAD DE ORGANIZACION A CARGO

6.2.1 El/la servidor/a que tenga a su cargo una unidad de organizacion, al ser 
notificado/a del termino de su designacion o encargatura, debe cumplir 

r el procedimiento para la entrega y recepcion de cargo.

xTOMjn
** i
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6.2.2 El acto de entrega y recepcion de cargo se formaliza con la suscripcion 
del Acta de Entrega y Recepcion de Cargo, conforme al Anexo 1 que 
forma parte de la presente directiva. En caso de existir alguna 
observacion se deja constancia de la misma en la mencionada Acta.

6.2.3 El/la servidor/a saliente que tengan a su cargo una unidad de 
organizacion, deben presentar los siguientes documentos, caso 
contrario se da por no cumplida su presentacion:
6.2.3.1 Acta de Entrega y Recepcion de cargo.
6.2.3.2 Informe de Gestion.
6.2.3.3 Constancia de no adeudo.
6.2.3.4 Declaraciones Juradas.
6.2.3.5 Autorizacion de Descuento, de corresponder.

6.2.4 El/la servidor/a entrante que tiene a cargo una unidad de organizacion, 
que visa y suscribe la Constancia de no Adeudo - Anexo 4, detecta que 
el/la servidor/a saliente adeuda bienes, rendiciones, entre otros, adopta 
las siguientes medidas:
6.2.4.1 Coordina el calculo del monto de los bienes faltantes, 

rendiciones u otros, con las unidades de organizacion 
correspondientes. En el caso de perdida, robo, hurto o dano 
(total o parcial) de los bienes, de acuerdo a lo establecido en el 
numeral 6.3.2 “Reposicion de Bienes” de la Directiva N° 001- 
2015/SBN “Procedimientos de Gestion de los Bienes 
Estatales”, el/la servidor/a saliente debe presentar la 
Resolucion emitida por la Oficina de Administracion, que 
aprueba la reposicion y el alta, siempre que su responsabilidad 
haya quedado determinada.

6.2.4.2 Coordina con el/la servidor/a saliente la suscripcion de la 
autorizacion de descuento, conforme al Anexo 8 que forma 
parte de la presente directiva.

6.2.4.3 Consigna en la Constancia de no Adeudo - Anexo 4, que se 
adjunta la Autorizacion de Descuento.

6.2.5 La documentacion de entrega de cargo debe ser generada en cuatro 
(04) ejemplares originales, los que se distribuyen de la siguiente forma:
6.2.5.1 Un original se entrega al/la servidor/a que recibe el cargo.
6.2.5.2 Un original quedara en poder del/la servidor/a saliente.
6.2.5.3 Un original quedara en la unidad de organizacion.
6.2.5.4 Un original se entrega a la Oficina de Recursos Humanos para 

el archivo en el legajo personal.
6.2.6 Una vez formalizada la entrega y recepcion de cargo, el/la servidor/a 

entrante que tienen a su cargo una unidad de organizacion, realiza la 
siguiente accion:
6.2.6.1 Remite un original de la documentacion de entrega de cargo a 

la Oficina de Recursos Humanos, en un plazo no mayor a dos 
(02) dias habiles de formalizado el acto de entrega y recepcion 
de cargo, para la verificacion del cumplimiento de los presentes 
lineamientos y posterior archivo en el legajo correspondiente.

6.2.6.2 Sin perjuicio de la entrega y recepcion de cargo, el jefe/a
i A inmediato/a o el/la servidor/a que este delegue, comunica, a

iUi
\ ■ V
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mas tardar, al dia siguiente habil de producido el termino del 
vinculo laboral o relacion contractual, mediante correo 
electronico a la Oficina de Tecnologlas de la Informacion, con 
copia a la Oficina de Recursos Humanos, a fin de que se 
proceda con la cancelacion de los accesos informaticos del 
servidor/a saliente.

6.3 INCUMPLIMIENTO DE LA ENTREGA DE CARGO

6.3.1 Incumplimiento por incapacidad o licencia por enfermedad:
6.3.1.1 En caso que el/la servidor/a saliente con o sin unidad de 

organizacion a cargo, no pueda realizar la entrega de cargo por 
encontrarse en estado de incapacidad temporal o permanente 
o con licencia por enfermedad, este o sus familiares directos, 
deben informar por escrito y con el debido sustento ante el/la 
jefe/a inmediato/a.

6.3.1.2 En tales casos, el/la jefe/a inmediato/a designa a un/a 
servidor/a para que en representacion del/de la servidor/a 
saliente realice todas las gestiones destinadas a la entrega de 
cargo; y de no ser esto posible, realice la entrega del Informe 
de Actividades o Informe de Gestion, con las observaciones 
correspondientes.

6.3.2 Abandono o incumplimiento injustificado:
6.3.2.1 En caso que el/la servidor/a saliente con o sin unidad de 

organizacion a cargo, abandone el cargo o incumpla de manera 
injustificada con presentar su entrega de cargo en los plazos 
senalados en el numeral 5.4 de la presente directiva, el/la jefe/a 
inmediato/a comunica a la Oficina de Recursos Humanos, la 
cual requerira formalmente y por escrito el cumplimiento de 
dicha entrega, otorgandole un plazo maximo de dos (02) dias 
habiles contados a partir del dia siguiente de su notificacion.

6.3.2.2 Vencido el plazo otorgado y en caso que el/la servidor/a 
saliente no cumpla con la presentacion de la entrega de cargo, 
la Oficina de Recursos Humanos comunica dicho 
incumplimiento a la Secretaria Tecnica de los Organos 
Instructores del Procedimiento Administrative Disciplinario, 
para las acciones que correspondan.

6.3.3 En cualquiera de los casos, si no se realiza la entrega de cargo, el/la 
jefe/a inmediato/a debe designar un/a servidor/a para que en 
representacion del/de la servidor/a saliente realice la entrega del 
Informe de Actividades o Informe de Gestion, con las observaciones 
correspondientes.

7 RESPONSABILIDADES

El/la servidor/a saliente es responsable del cumplimiento de la presente 
directiva.
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7.2. El/la jefe/a inmediato/a que interviene en el acto de recepcion de cargo, 
incluyendo a los/las servidores/as designados/as para tal fin, son responsables 
de asegurar que la informacion, documentacion y bienes recibidos cumplan con 
las indicaciones senaladas en la presente directiva.

La Oficina de Recursos Humanos es responsable del cumplimiento de la 
presente directiva.

7.3.

8 DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

Se comunica al Organo de Control Institucional para que, de forma opcional 
participe en la fecha de entrega y recepcion de cargo.

8.1

8.2 Las situaciones no previstas en la presente directiva seran resueltas por la 
Oficina de Recursos Humanos de PVD.

9 ANEXOS

Anexo N°1: 
Anexo N° 2: 
Anexo N° 3: 
Anexo N° 4: 
Anexo N° 5:

Acta de Entrega y Recepcion de cargo.
Informe de Actividades.
Informe de Gestion.
Constancia de no adeudo.
Declaracion Jurada de no retirar informacion y compromiso de 
confidencialidad.
Declaracion Jurada de haber presentado Declaracion Jurada de 
Intereses, de corresponder.
Declaracion Jurada de haber presentado Declaracion Jurada de Ingreso 
de Bienes y Rentas, de corresponder.
Autorizacion de Descuento.
Diagrama de flujo.

Anexo N° 6:

Anexo N° 7:

Anexo N° 8: 
Anexo N° 9:
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ANEXO N° 1

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

En la ciudad de Lima, siendo las....... horas del.......de
Tecnica/Gerencia/Oficina/Unidad Zonal ......................

identificado/a con DNI N°....
....hace entrega de cargo al senor/a

...........de 20.......en la Secretaria
de Provias Descentralizado, el 
.................. quien se desempenosenor/a

como .............................
identificado/a con DNI N°

Para dicho efecto, se hace entrega de los siguientes documentos:

SINO/NO AplicaDOCUMENTOSN°
Informe de Actividades y/o de Gestion (segun corresponda).

1 Se adjunta Reporte emitido por el Sistema Integrado de Tramite 
Documentario
-Constancia de no adeudo, con todos los VB y firmas 
correspondientes. (Anexo 4)2

Declaracion Jurada de no Retirar Informacion y Compromise de 
Confidencialidad (Anexo 5)3

Declaracion Jurada de haber presentado Declaracion Jurada de 
Intereses, de corresponder. (Anexo 6)4

Declaracion Jurada de haber presentado Declaracion Jurada de 
Ingreso de Bienes y Rentas, de corresponder. (Anexo 7)5

Autorizacion de descuento, de corresponder. (Anexo 8)6

Observaciones:

Las partes suscriben el presente documento en sehal de conformidad de la entrega y 
recepcion de cargo.

(Nombres y Apellidos de quien entrega el cargo) (Nombres y Apellidos de quien recibe el cargo)

Veedor OCI
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ANEXO N° 2

INFORME DE ACTIVIDADES

NOMBRES Y APELLIDOS DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION
Cargo

PARA

Informe de Actividades para la entrega de cargoASUNTO:

REFERENCIA (Documentos relacionados)

Lima.FECHA

Me dirijo a usted, con relacion al documento de la referenda, a fin de informar lo siguiente:

I ANTECEDENTES

1.1 Denominacion del puesto o cargo, datos de la unidad de organizacion donde labora o laboro, fecha del periodo 
laboral de ingreso y cese.

Funciones y/o labores asignadas.1.2

ANALISIS

2.1 Relacion de trabajos asignados y acervo documentario pendientes de atencion, indicando su estado situacional. 
Se adjunta Reporte emitido porel Sistema Integrado de Tramite Documentario.

N° HOJA DE TRAMITE ASUNTO ESTADO SITUACIONAL

2.2 Informacion de los Comites, Comisiones, o Grupos de Trabajo, en caso haya tenido la calidad de representante 
y/o integrante, indicando las actividades realizadas y las que se encuentran pendientes de realizar:

Denominacion del 
Comite

/Comision/Grupo de 
Trabajo

Resolucion o 
Documento de 
Designacion

Fecha de la Resolucion o 
Documento de 
Designacion

N° Informacion Relevante

Listado de sistemas a los cuales se le otorgo acceso:2.3

CONCLUSIONESIII.

IV. RECOMENDACIONES

Atentamente,

(Nombres y Apellidos de quien entrega el cargo) 
DNI N°

'QoEsztf
%
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ANEXO N°3

INFORME DE GESTION

NOMBRES Y APELLIDOS DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE ORGANIZACI6N 
Cargo

PARA

Informe de Gestion para la entrega de cargoASUNTO

REFERENCIA : (Documentos relacionados)

FECHA Lima.

Me dirijo a usted, con relacion al documento de la referenda, a fin de informar lo siguiente:

ANTECEDENTESI.

Niimero de documento de designacion, encargo y de cese, denominacion del puesto o cargo, datos de la 
unidad de organizacion donde laboro, fecha de periodo laboral de ingreso y cese.

1.1

ANALISISII.

2.1 Relacion de los servidores a su cargo:

N° Proceso Estado Situacional Recomendaciones

2.2 Relacion de documentos y acervo documentario pendientes de atencion, indicando su estado situacional. 
Se adjunta Reporte emitido porel Sistema Integrado de Tramite Documentario.

Estado SituacionalN° Hoja de Tramite Asunto

2.3 Informacion de los Comites, Comisiones, o Grupos de Trabajo, en caso haya tenido la calidad de 
representante y/o integrante:

Fecha de la 
Resolucidn o 

Documento de 
Designacion

Denominacidn del 
Comite / Comision / 
Grupo de Trabajo

Resolucibn o 
Documento de 
Designacion

Informacion
RelevanteN°

2.4 Informacion de ejecucion del ultimo semestre del Plan Operative Institucional

Meta EjecutadaN° Actividad Programada Meta Programada

2.5 Informacion del estado situacional de las recomendaciones derivadas de los Informes del 6rgano de Control 
Institucional, que se encuentren pendientes a la fecha de entrega de cargo:
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Nombres y 
Apellidos del 

responsable de 
adoptar acciones

Acciones 
correctivas o 
preventivas

N° de
Informe de 

Control

Estado de la 
accion (*)

Recomendacion
formuladaN°

(*) Implementada, no implementada, en proceso, pendiente, no aplicable, desestimada.

Informacidn situacional de la gestion a su cargo, resultados obtenidos durante el periodo de gestion y 
actividades o inversiones que aun se encuentran pendientes de realizar, priorizando los temas de urgente 
atencidn y de ser el caso, senalar los plazos por veneer.

2.6

CONCLUSI6N/ESIII.

RECOMENDACION/ESIV.

Atentamente,

(Nombres y Apellidos de quien entrega el cargo 
DNI N°
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ANEXO N°4

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

NOMBRES Y APELLIDOS:
CARGO:
CONDICI6N LABORAL O CONTRACTUAL: 
UNIDAD DE ORGANIZAClON:
FECHA DE DESVINCULACI6N:

Sello y Firma 
(del Titular de la 

Unidad de 
Organizacion 
responsable)

Organo Si/No/ Sello yVB 
(del responsable 

que verifica)
No DescripcionN® Unidad de 

organizacion aplica

Entrega de utiles de oficina

Entrega de utiles de escritorio
1

Entrega Haves de muebles

Entrega Naves de oficina asignada

Entrega bienes patrimoniales en uso. Se 
adjunta Reporte de Entrega de Bienes 
patrimoniales.

Oficina de 
Administracion - 
Abastecimiento y 

Control Patrimonial

2
Devuelve equipos de telefonia movil y 
accesorios. Se adjunta Reporte de 
Entrega.

No adeuda 0 no compromiso por 
capacitaciones

Entrega Implementos de brigadista

Oficina de Recursos 
Humanos3

Entrega Fotocheck

No tiene descuentos por planilla 
pendientes de pago.

Oficina de 
Administracion - 

Contabilidad

No adeuda rendiciones 0 devoluciones 
de viaticos y encargos internes.4

'^.CURSOj.%S' Xs
£
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Oficina de 
Administracion - 

Tesoreria

No adeuda dinero al fondo para pagos 
en efectivo (caja chica)5

Oficina de 
Tecnologias de la 

informacidn

Devuelve bienes y accesorios para la 
generacidn de la Firma Digital. Se 
adjunta Reporte.

6

- No tiene documentos pendientes en 
calidad de prestamos para realizar la 
devolucion al I archive central o 
perifericos.

- No tiene pendientes en su bandeja 
del Sistema de Tr£mite 
Documentario.

Oficina de 
Administracion - 

Atencidn al 
Ciudadano y Gestibn 

Documental

7

(Nombres y Apellidos de quien entrega el cargo)
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ANEXO5

DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR INFORMACION Y COMPROMISO DE
CONFIDENCI ALIDAD

identificado/a con DNIYo,
declare bajo juramento lo siguiente:N°

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

1.

A no emplear en provecho propio o de terceros, o 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 
directo o indirect© en Provias Descentralizado.

2.

No retirardocumentacion confidencial, ni en medio fisico ni electronic©, de Provias 
Descentralizado.

3.

Conocer los alcances de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e 
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las 
personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad laboral o 
contractual; y, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

4.

Lima de de 20...

(Nombres y Apellidos de quien entrega el cargo)

<St' 1
§

&£Odes
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ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA DE HABER PRESENTADO DECLARACION JURADA DE

INTERESES

................................................................identificado/a con DNI
declare bajo juramento que he cumplido en los periodos que 

corresponde (inicio, actualizacion y cese) con presentar mi Declaracion Jurada de 
Intereses, conforme a lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 138-2019-PCM, Decreto 
Supremo que establece la obligatoriedad de la presentacion de la Declaracion Jurada de 
Intereses en el Sector Publico.

Yo,
N°

de de 20Lima,

(Nombres y Apellidos de quien entrega el cargo)
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ANEXO N° 07
DECLARACION JURADA DE HABER PRESENTADO DECLARACION JURADA DE

INGRESOS DE BIENES Y RENTAS

Yo ................................................................identificado/a con DNI
declare bajo juramento que he cumplido en los periodos que 

corresponde (inicio, periodica y cese) con presentar mi Declaracion Jurada de Ingreso de 
Bienes y Rentas, conforme a lo dispuesto en el Ley que regula la publicacion de la 
Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores 
publicos del Estado. Ley N° 27482, y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo 
N° 080-2001-PCM.

N°

de 20Lima, de

(Nombres y Apellidos de quien entrega el cargo)
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ANEXO N° 08

AUTORIZACION DE DESCUENTO

Sefior/a
NOMBRES Y APELLIDOS
Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos
PROVIAS DESCENTRALIZADO

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de manifestar que a traves del presente 
documento autorizo el descuento de mi liquidacion de beneficios por el monto de

) correspondiente a..............................

Asimismo, manifiesto mi conformidad con el monto calculado por la Oficina de

(SI.

Lima de de 20

(Nombres y Apellidos de quien entrega el cargo) 
DNI N°
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