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3.

DIRECTIVA N° 021-2017-MINAM/SG

LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS/LAS SERVIDORES/AS
CIVILES DEL MINISTERIO DEL AMBIENTE

OBIJETO

1.1. Establecer los lineamientos para la entrega y recepcién de cargo de los/las servidores/as
civiles del Ministerio del Ambiente, en adelante MINAM, cualquiera sea su nivel
jerarquico, régimen laboral o modalidad contractual, a su desvinculacién o desplazamiento
definitivo.

1.2. Establecer lineamientos para la entrega de informacién sobre asuntos pendientes de
atencién por parte de los/las servidores/as civiles del MINAM, cualquiera sea su nivel
jerdrquico, régimen laboral o modalidad contractual, en los casos de suspension
temporal de labores o desplazamiento temporal.

FINALIDAD

Garantizar una adecuada entrega y recepcién de cargo de los/las servidores/as civiles del
Ministerio del Ambiente, asi como la continuidad de los servicios y/o actividades de la
Entidad, salvaguardando los bienes, recursos y acervo documentario.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion a todos/as los/las
servidores/as civiles del MINAM, independientemente de su nivel jerarquico, régimen laboral
o modalidad contractual.

BASE LEGAL

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

4.2 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

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

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

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

4.6 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

4.7 Decreto Legislativo N° 1013, Ley de Creacidon, Organizacidon y Funciones del Ministerio
del Ambiente.

4.8 Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

4.9 Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM.

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

4.11 Resolucién Ministerial N° 108-2023-MINAM, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento
de Organizacion y Funciones del Ministerio del Ambiente.

4.12 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.

4.13 Resolucion de Contraloria N° 267-2022-CG, que aprueba la Directiva N° 016-2022-CG/PREVI
Denominada “Rendicidén de Cuentas de Titulares y Transferencia de Gestion”.
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4.14 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000190-2023-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién

de la Directiva “Normas para la gestion del proceso de administracion de Legajos”.

4.15 Resolucién de Secretaria General N° 00074-2024-MINAM, que aprueba la Directiva N° 07-

2024-MINAM/SG, “Disposiciones que regulan la atencion de solicitudes de acceso a la
informacidn publica y el contenido del Portal de Transparencia Estandar del Ministerio del
Ambiente”.

4.16 Resolucion Directoral N° 00152-2024-MINAM/SG/OGRH, que aprueba el Reglamento

Interno de los/as Servidores/as Civiles del Ministerio del Ambiente.

La presente normativa incluye sus disposiciones modificatorias y/o complementarias.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2.

5.3.

54.

La entrega y recepcidn de cargo es un acto de cumplimiento obligatorio y formal, mediante
el cual el/a servidor/a civil que se desvincula de la entidad o es desplazado definitivamente
dentro o fuera de la entidad, cualquiera sea su nivel jerarquico, régimen laboral o
modalidad contractual, realiza la entrega de los bienes, recursos y acervo documentario
asignados, asi como de los asuntos y actividades encomendadas pendientes de atencién, a
su reemplazante, jefe/a inmediato/a o servidor/a civil designado/a para tal fin, dando su
conformidad ambas partes.

Los/Las servidores/as civiles del MINAM estan obligados a efectuar la entrega de cargo
en los siguientes supuestos:

a) Desvinculacidn por renuncia, mutuo disenso, cese, vencimiento del plazo del contrato,
destitucidon u otros de naturaleza similar, de acuerdo a las normas vigentes sobre la
materia.

b) Desplazamiento definitivo a otra entidad, érgano o unidad organica del MINAM.
Asimismo, en los casos de desplazamiento temporal a otra entidad, érgano o unidad
organica del MINAM, tales como destaque, suplencia, encargo del puesto o funciones,
designacion temporal del puesto o funciones u otro, cuando supere los treinta (30) dias
calendario.

c¢) Licencias con o sin goce de remuneraciones mayores a treinta (30) dias calendario.

d) Sancion de suspension sin goce de remuneraciones mayores a treinta (30) dias
calendario.

En los supuestos sefialados en el numeral 5.2 de la presente Directiva, la entrega de
cargo comprenderd la documentacién e informaciéon que se sefiala en el numeral 6.1.1
o en el numeral 6.1.2 de la presente Directiva, segin corresponda.

Para estos casos, la entrega y recepcidon de cargo deberd efectuarse el ultimo dia de
permanencia en el puesto de trabajo, debiendo el/la servidor/a civil que entrega el cargo
elaborar y/o gestionar la documentacion respectiva con la debida anticipacion a fin de
permitir la verificaciéon de la informacién correspondiente. En caso de no efectuarse la
entrega y recepcion de cargo en la oportunidad sefialada, el/la jefe/a inmediato comunicara
esta situacidn a la Oficina General de Recursos Humanos para el deslinde de
responsabilidades que corresponda.

En el caso de los supuestos sefialados en el numeral 5.2 de la presente Directiva, se podra
ampliar el plazo para la presentacién de la entrega y recepcion de cargo, hasta cinco (5) dias
habiles posteriores al ultimo dia de labores, siempre y cuando el/a servidor/a civil haya sido
validamente notificado con el documento que contenga el acto administrativo
correspondiente, dentro de los tres (3) dias habiles previos a dicho dia o luego de este.

En los supuestos sefialados en el numeral 5.2 de la presente Directiva, el/la servidor/a
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civil que sea representante, secretario técnico o presidente en Comisiones, Grupos de
Trabajo Sectoriales o Multisectoriales, Comités u otros 6rganos colegiados, debera incluir
en su entrega de cargo la siguiente informacion:

a) Informe de las acciones desarrolladas en la Comision, Grupo de Trabajo o Comité,
precisando las acciones pendientes de desarrollar;

b) Informacion adicional tales como actas, planes de trabajo, reglamentos, entre otros,
de acuerdo al rol ejercido en el érgano colegiado.

En caso el/la servidor/a civil haya sido designado como representante del érgano,
unidad organica o del MINAM ante un d6rgano colegiado, el/la jefe/a inmediato debera
gestionar la actualizacién de la designacidon ante la secretaria técnica o presidencia del
drgano colegiado, segun corresponda, y comunicar a la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto para los fines pertinentes.

5.5. Segln corresponda, en los supuestos sefialados en el numeral 5.2 de la presente
Directiva, el/la servidor/a civil designado/a como coordinador/a de un convenio,
memorando de entendimiento o documento analogo, deberd indicar en su informe el estado
situacional de los compromisos asumidos por el MINAM.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL/DE LA SERVIDOR/A CIVIL DESVINCULADO/A DE LA
ENTIDAD O DESPLAZADO/A DEFINITIVAMENTE

6.1.1. Entrega y recepcién de cargo para servidores/as civiles con cargo de Funcionario
Publico o Directivo Publico

6.1.1.1. En los supuestos sefialados en el numeral 5.2 de la presente Directiva, la entrega
de cargo deberd efectuarse al Funcionario Publico o Directivo Publico entrante o a quien
se designe para tal fin, siendo responsabilidad del Funcionario Publico o Directivo
Publico saliente proporcionar la informacidn sobre el estado de la gestidn,
teniéndose como fecha de corte el ultimo dia de funciones. El/la servidor/a civil
que realiza la entrega de cargo deberd presentar lo siguiente:

a) Informe de Transferencia de Gestion conteniendo los siguientes aspectos:
- Estado situacional al inicio de la gestidn.
- Objetivos a alcanzar.
- Resultados y logros obtenidos.
- Agenda pendiente, precisando los asuntos de urgente o inmediata atencién.

b) Relacion de personal del érgano o unidad orgdnica a su cargo (Anexo N° 03),
proporcionada por la Oficina General de Recursos Humanos, con indicacién de
su régimen laboral o contractual y situacion laboral (activo, destacado, en comisiéon
de servicios, vacaciones, licencia u otros).

c) De corresponder el reporte del estado situacional de las recomendaciones derivadas
de los Informes de Control recibidos del Sistema Nacional de Control durante su
gestidn, asi como el detalle de los avances alcanzados en la implementaciéon de
recomendaciones.

d) Declaracion Jurada de no retirar informacion y Compromiso de Confidencialidad
(Anexo N° 04).

e) Constancia de no adeudo (Anexo N° 05), emitida por la Oficina de Finanzas de
la Oficina General de Administracion.

f) Orden de Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales (Anexo N° 06), emitida
por la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de Administracidn.

g) Relacién de bienes muebles del érgano o unidad organica, con indicacion de los/las
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servidores/as civiles a los/las que se les ha asignado, proporcionada por la Oficina
de Abastecimiento de la Oficina General de Administracion.

h) Acta de Devolucidn de Equipo Celular (Anexo N° 07), emitida por la Oficina General
de Tecnologia de la Informacién, de corresponder.

i) Sellos en los que figure el nombre y el cargo del Funcionario Publico o Directivo
Publico.

j) Llaves de muebles y/o de oficina asignada, de ser el caso.

k) Fotocheck o Declaracién Jurada en caso de pérdida o robo presentada ante la Oficina
General de Recursos Humanos.

I) Reporte de los documentos pendientes de atencion o de resoluciéon por el
drgano o unidad orgdnica, de conformidad con el sistema de tramite documentario
de la entidad, con indicacion de los/las servidores/as a quienes se les ha asignado.

m) Reporte del acervo documentario del 6rgano o unidad orgdnica conforme al Anexo
N° 11 de la presente Directiva.

n) Constancia de presentacién de la Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y
Rentas, a que se encuentre sujeto el Funcionario Publico o Directivo Publico saliente
al término de la gestién o el cargo, ante la Oficina General de Recursos Humanos,
en caso de haberse presentado, o Acta de Compromiso (Anexo N° 08).

o) Informacion contenida en la cuenta de correo electrénico institucional asignada, para lo
cual se solicitara a la Oficina General de Tecnologia de la Informacién brinde el apoyo
técnico que resulte necesario para la obtencién del back up.

Para tal caso, el/la servidor/a civil solicitara el mencionado apoyo a través de la
plataforma informatica habilitada para tal fin y presentara el ticket de atencién
como acreditacidén del apoyo recibido.

6.1.1.2. La entrega de cargo se formalizara con la suscripcion del Acta de Entrega y
Recepcion de Cargo para Servidores/as Civiles que tienen cargo de Funcionario Publico
o Directivo Publico (Anexo N° 01), que serd suscrita por ambas partes. Asimismo, podra
solicitarse la participacién, en calidad de observador, de un/a representante del
Organo de Control Institucional — OCI, sin que ello comprometa el ejercicio del
control posterior que pueda realizar dicho érgano.

6.1.1.3. El Acta de Entrega y Recepcion de Cargo deberd suscribirse en tres (03) ejemplares
originales, los que seran distribuidos de la siguiente manera:

a) Un ejemplar se entregard al Funcionario Publico o Directivo Publico entrante;

b) Un ejemplar se entregara al Funcionario Publico o Directivo Publico que realiza
la entrega de cargo;

c) Un ejemplar se entregard a la Oficina General de Recursos Humanos de
acuerdo alo sefialado en el numeral 6.1.1.4 de la presente Directiva.

6.1.1.4. El Funcionario Publico o Directivo Publico entrante remitira, dentro de los cinco
(05) dias habiles siguientes de recibido el cargo, un ejemplar original del Acta de Entrega
y Recepcion de Cargo a la Oficina General de Recursos Humanos, para su custodia u
otras acciones de su competencia que permitan cumplir con la finalidad de la
presente Directiva.

6.1.2. Entrega y recepcion de cargo para servidores/as civiles que no tienen cargo de
Funcionario Publico o Directivo Publico

6.1.2.1. En los supuestos sefialados en el numeral 5.2 de la presente Directiva, el/la
servidor/a civil deberd efectuar la entrega de cargo a su jefe/a inmediato/a o a
quien este/a designe para tal fin, teniéndose como fecha de corte el dltimo dia de
labores. El/la servidor/a civil que realiza la entrega de cargo debera presentar lo siguiente:
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a) Informe sobre el estado situacional de los asuntos y/o actividades encomendadas,
incluyendo el detalle de los documentos asignados pendientes de atencion (de
conformidad con el reporte emitido por el sistema de tramite documentario de la
entidad) y todo aquello que resulte necesario para la continuidad y buena marcha
de la gestidon del 6rgano o unidad organica en la que presta servicios, el marco
de sus competencias y funciones encomendadas.

b) Declaracién Jurada de no retirar informacion y Compromiso de Confidencialidad
(Anexo N°04).

c) Constancia de no adeudo (Anexo N° 05), emitida por la Oficina de Finanzas de la
Oficina General de Administracion.

d) Orden de Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales (Anexo N° 06), emitida por
la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de Administracion.

e) Acta de Devolucion de Equipo Celular (Anexo N° 07), emitida por la Oficina General de
Tecnologia de la Informacion, de corresponder.

f) Sellos enlos que figure el nombre y el cargo del/a servidor/a civil que entrega el cargo.

g) Llaves de muebles y/o de oficina asignada, de ser el caso.

h) Fotocheck o Declaracién Jurada en caso de pérdida o robo presentada ante la Oficina
General de Recursos Humanos.

i) Expedientes y/o documentos que tuviera asignados, de corresponder.

j) Cuando corresponda, constancia de presentacién de la Declaraciéon Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas, a que se encuentre sujeto el/la servidor/a civil saliente
al término de la gestion o el cargo, ante la Oficina General de Recursos Humanos, en
caso de haberse presentado, o Acta de Compromiso (Anexo N° 08).

k) Informacion contenida en la cuenta de correo electrénico institucional asignada, para lo
cual se solicitara a la Oficina General de Tecnologia de la Informacién brinde el apoyo
técnico que resulte necesario para la obtencién del back up.

Para tal caso, el/la servidor/a civil solicitard el mencionado apoyo a través de la
plataforma informatica habilitada para tal fin y presentara el ticket de atencién como
acreditacién del apoyo recibido.

6.1.2.2. La entrega de cargo se formalizara con la suscripcién del Acta de Entrega y Recepcién
de Cargo para servidores/as civiles que no tienen cargo de Funcionario Publico o
Directivo Publico (Anexo N°02), que serd suscrita por ambas partes.

6.1.2.3. El Acta de Entrega y Recepcion de Cargo debera suscribirse en tres (03) ejemplares
originales, los que seran distribuidos de la siguiente manera:

a) Un ejemplar permanecera en el érgano o unidad orgénica donde el/la servidor/a
civil saliente presta servicios;

b) Un ejemplar se entregara al/a servidor/a civil que realiza la entrega de cargo;

¢) Un ejemplar se entregard a la Oficina General de Recursos Humanos de acuerdo
a lo sefialado en el numeral 6.1.2.4 de la presente Directiva.

6.1.2.4. El/a jefe/a inmediato/a remitird dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes de
recibido el cargo, un ejemplar del Acta de Entrega y Recepcidon de Cargo a la Oficina
General de Recursos Humanos, para su custodia u otras acciones de su competencia
que permitan cumplir con la finalidad de la presente directiva.

6.2. ENTREGA DE INFORMACION SOBRE ASUNTOS PENDIENTES EN LOS CASOS DE
SUSPENSION DE LABORES O DESPLAZAMIENTO TEMPORAL

6.2.1. El/la servidor/a civil solamente deberd presentar un informe escrito sobre el estado
situacional de los asuntos o actividades encomendadas, en los siguientes supuestos:

a) Desplazamiento temporal a otra entidad, érgano o unidad organica del MINAM, de
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acuerdo a las normas vigentes sobre la materia: destaque, suplencia, encargo del
puesto o funciones, designacién temporal del puesto o funciones u otro, cuando no
supere los treinta (30) dias calendario.

b) Licencias con o sin goce de remuneraciones mayores a diez (10) dias hasta los treinta
(30) dias calendario.

¢) Sancién de suspensién sin goce de remuneraciones hasta los treinta (30) dias calendario.

d) Goce vacacional superior a veinte (20) dias calendario.

6.2.2. Para estos casos, solo se debera presentar un informe que incluird el detalle de los
documentos pendientes de atencion que el/la servidor/a civil tuviere asignados y todo
aquello que resulte necesario para la continuidad y buena marcha de la gestién del
organo o unidad organica en la que presta servicios, en el marco de sus competencias y
funciones encomendadas. La presentacién del informe se efectuard al/a la jefe/a
inmediato/a, hasta el ultimo dia habil antes del inicio del desplazamiento o ausencia
temporal del/de la servidora civil. En el caso de los supuestos sefialados en el numeral
6.2.1 se deberan presentar, ademas, los documentos indicados en los incisos d), e), g)
e i), del numeral 6.1.2.1 de la presente Directiva.

6.2.3. Lo dispuesto en el numeral 6.2.2 de la presente Directiva debera realizarse sin perjuicio
de la entrega por parte del/de la servidor/a civil a su jefe/a inmediato/a o a quien este
designe, de los bienes muebles que le hubieran sido asignados, conforme a las normas
y procedimientos internos que sobre la materia establezca la entidad.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1. Cuando un/a servidor/a civil que se desvincule de la entidad no pueda realizar la
entrega de cargo por encontrarse en estado de incapacidad temporal o permanente
por enfermedad y/o accidente, el/la jefe/a inmediato/a encargard a otro/a servidor/a
civil de su propio 6rgano o unidad organica que informe sobre el estado situacional de
los asuntos y/o actividades encomendadas al/a la servidor/a civil saliente, incluyendo
los documentos pendientes que aquel/aquella tuviera asignados (de conformidad con el
reporte emitido por el sistema de tramite documentario de la entidad), sin perjuicio de
la responsabilidad administrativa y de otra indole que pueda corresponder a este/a ultimo/a.

7.2. La entrega de cargo del/de la Ministro/a del Ambiente se efectuard conforme a lo
establecido en la Directiva N° 016-2022-CG/PREVI denominada “Rendicion de Cuentas de
Titulares y Transferencia de Gestidon”, aprobada por Resolucion de Contraloria N° 267-2022-
CG.

7.3. Para el caso de Especialistas Responsables y/o Coordinadores/as, el informe a que se refiere
el literal a) del sub numeral 6.1.2.1 de la presente Directiva debera incluir informacién sobre
el estado situacional de los procesos técnicos, programas, estudios y/o actividades cuya
planificacién, conduccién y/o seguimiento tuviera asignados, asi como sobre los equipos de
trabajo que lidera, de ser el caso, detallando los objetivos alcanzados, resultados y logros
obtenidos asi como los asuntos de urgente o inmediata atencién.

7.4. La Oficina General de Recursos Humanos informard a la Oficina General de Tecnologia de la
Informacidn, la desvinculacion o el desplazamiento a otra entidad de un/a servidor/a
civil del MINAM mayor a treinta (30) dias calendario, a fin de que proceda a cancelar la
cuenta del usuario y la cuenta de correo electrdnico institucional que aquel/aquella tuviera
asignadas. La cancelacién de dichas cuentas deberd efectuarse el dia habil siguiente del
ultimo dia de sus funciones o de sus labores, segiin corresponda.
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8. ANEXOS

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

ANEXO N° 01
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO PARA SERVIDORES/AS CIVILES QUE TIENEN
CARGO DE FUNCIONARIO PUBLICO O DIRECTIVO PUBLICO.

ANEXO N° 02
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO PARA SERVIDORES/AS CIVILES QUE NO
TIENEN CARGO DE FUNCIONARIO PUBLICO O DIRECTIVO PUBLICO.

ANEXO N° 03
RELACION DE PERSONAL DEL ORGANO O UNIDAD ORGANICA.

ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR INFORMACION Y COMPROMISO DE
CONFIDENCIALIDAD.

ANEXO N° 05
CONSTANCIA DE NO ADEUDO.

ANEXO N° 06
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES.

ANEXO N° 07
ACTA DE DEVOLUCION DE EQUIPO CELULAR.

ANEXO N° 08
ACTA DE COMPROMISO RESPECTO A LA PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE
INGRESOS Y DE BIENES Y RENTAS.

ANEXO N° 09
GLOSARIO DE TERMINOS.

ANEXO N° 10
FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO.

ANEXO N° 11
REPORTE SOBRE EL ACERVO DOCUMENTARIO.
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ANEXO N° 01
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO PARA SERVIDORES/AS CIVILES QUE TIENEN
CARGO DE FUNCIONARIO PUBLICO O DIRECTIVO PUBLICO

1. Lugar, fecha y hora en que se realiza la entrega y recepcién de cargo:

2. Nombre del érgano o unidad Organica: .......ccceeeveeereereecreeesrerereereree s

3. Denominacion del Carg0: ....cveeeriinininieiee s sttt e
4. Datos del/de la servidor/a civil que entrega el cargo:

Nombres:

Apellido paterno:

Apellido materno:

Direccién domiciliaria:

5. Datos del/de la servidor/a civil que recibe el cargo o el/la que se designa para tal fin:
Nombres:
Apellido paterno:
Apellido materno:
Direccién domiciliaria:

6. Para la entrega de cargo se presenta el Informe de Transferencia de Gestién y demas
documentos sefialados en el numeral 6.1.1 de la Directiva denominada “Lineamientos para
la entrega y recepcion de cargo de los/las servidores/as civiles del Ministerio del Ambiente”.

7. Observaciones:

a. Del/a servidor/a civil que entrega el cargo

Firma del/de la servidor/a civil Firma del/de la servidor/a civil
gue entrega el cargo que recibe el cargo
DNI N° DNI N°

Firma del/de la representante del OCI DNI
NO
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ANEXO N° 02
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO PARA SERVIDORES/AS CIVILES QUE NO TIENEN
CARGO DE FUNCIONARIO PUBLICO O DIRECTIVO PUBLICO

1. Lugar, fecha y hora en que se realiza la entrega y recepcion de cargo:

w
|w)
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4. Datos del/de la servidor/a civil que entrega el cargo:
Nombres:
Apellido paterno:
Apellido materno:
Direccién domiciliaria:
5. Datos del/a servidor/a civil que recibe el cargo o el/la que se designa para tal fin:
Nombres:
Apellido paterno:

Apellido materno:
Direccidon domiciliaria:

6. Para la entrega de cargo se presentan los documentos sefialados en el numeral 6.2.1
de la Directiva denominada “Lineamientos para la entrega y recepcion de cargo de
los/las servidores/as civiles del Ministerio del Ambiente”.

7.  Observaciones:
a. Del/de la servidor/a civil que entrega el cargo:

b. Del/de la servidor/a civil que recibe el cargo:

Firma del/de la servidor/a civil
que entrega el cargo
DNI N°

Firma del/de la servidor/a civil
que recibe el cargo
DNI N°
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ANEXO N° 03

RELACION DE PERSONAL DEL ORGANO O UNIDAD ORGANICA

ORGANO :

UNIDAD ORGANICA :

No

Nombre(s) y apellidos

Cargo o puesto

Régimen laboral
o contractual

Situacion laboral

01

02

03

04

05
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR INFORMACION Y COMPROMISO DE

CONFIDENCIALIDAD

Por el presente documento  elfla  SUSCHTO/E; cecoveieceieiriciieiiete ettt
identificado/a con DNI........... , con domiCilio €N i , al cesar en el
CArB0 B et , que ejercia durante el periodo de

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que no he retirado, ni retiro documentacion generada por el Ministerio del Ambiente,
ni en medio fisico ni electrénico, excepto copia de los documentos que he suscrito
durante mi gestién o prestacidon de servicios, asi como sus antecedentes y/o informes
sustentatorios.

2. 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 contractual, y su Reglamento aprobado
Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

ME COMPROMETO:

1. A guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer publica por medio alguno,
cualquier informacidon o asunto que por ley expresa tenga cardcter reservado, y a la
gue haya podido acceder directa o indirectamente con ocasidn del ejercicio de mis funciones
en el Ministerio del Ambiente.

2. A no utilizar en beneficio propio o de terceros, o en perjuicio o desmedro del Estado o
de terceros, aquella informacion a la cual haya podido tener acceso directo o indirecto
en el MINAM vy que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada por su contenido

relevante.
(Distrito), ......... de... del 20...
Declarante:
Y SR ) PSR
Nombre vy apellidos
DNI N e
Firma....cooeveeieeeeen,

11



‘%‘ P E R U Ministerio
del Ambiente

ANEXO N° 05
CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Conste por el presente documento. que, el/la
Y- TR , ho adeuda a la Oficina General de
(Nombres y apellidos del/a servidor/a civil que realiza la entrega de cargo)
Administraciéon del MINAM la siguiente informacion:

- Rendicién por Asignacion de Viatico otorgados.

- Rendicidn por Asignacidn de Fondos por Encargo Interno.

- Rendicién por Asignacién de “Recibos Provisionales” - Caja Chica.

Se expide el presente documento para los fines pertinentes del/la interesado/a.

San Isidro...... de. v, de 20...

12
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Sistema imegrade de Gestisn Adrministrativa
Medule de Patrirmanio

ANEXO N° 06

Fecha
Versisn 21.01.04.U2 ::'?‘ i
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES N* S
MES :
UNIDAD EJECUTORA
NRO, IDENTIFICACION
Entrega = Destine
Responsable - Responsable -
Usuario Usuario
Centro Costo - Centro Costo -
Ubic acidn Ubicacidn
Referencia Mative
Fecha Asignacién :
N® Margesi Cod. Barras/ Inv. Ant Descripcion Marca Modelo Serie Medidas Estado
Entregué Conformsa

Recibi Conforme

13

Control Patrimonial
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ANEXO N° 07

e 1,‘.
' CTA W _
PERLU | Ministerio A
del Ambiente

ACTA DE DEVOLUCION DE EQUIPO CELULAR

- e Periado
ASIGMADO A
DEPENDENCIA
OFICINA
DATOS DEL EQUIPD. fecha
Froveedsr Marca
N Abenad Modelo
INEL corie
Flan de datos Minutos ShiS

hanios Libres
Calular Cargadar Cabke USB oo
Adaptador T 3
- usn SOysicro 50 Carcasa
Obzervacidn:
Entrega -

HOMBERE DEL USUARIO
Oficina de Tecnologias de la informacidn

v Comunicaciones

14
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ANEXO N° 08
ACTA DE COMPROMISO RESPECTO A LA PRESENTACION DE LA DECLARACION JURADA DE
INGRESO Y DE BIENES Y RENTAS

Por el presente documento, el/la sUSCrito/a ......ccccoceeeueeceeereecieecreereeene, , identificado/a con DNI
N e , con domicilio en .o, , al cesar en el cargo de
............................................................... que ejerci durante el periodo de..........ccceeeeeuveeeennnee... hasta

......................... , declaro bajo juramento que conforme a lo previsto en el literal b) del articulo 7
del Reglamento de la Ley N° 27482, aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM y sus normas
modificatorias, cumpliré con presentar mi Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas dentro
del plazo de quince (15) dias utiles siguientes a la fecha de mi cese en la gestion.

(Distrito)... de... del 20...

15
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ANEXO N° 09

GLOSARIO DE TERMINOS

Funcionario Publico.- Es un representante politico o cargo publico representativo, que ejerce
funciones de gobierno en el MINAM. Dirige o interviene en la conduccién de la entidad, asi
como aprueba politicas y normas. Para efectos de la presente Directiva, son Funcionarios
Publicos: el/la Ministro/a, los/las Viceministros/as y el/la Secretario/a General del MINAM,
sin perjuicio de lo establecido en el numeral 7.2 de la presente Directiva.

Directivo Publico.- Es el servidor civil que desarrolla funciones relativas a la organizacion,
direccion o toma de decisiones de un érgano, unidad organica, programa o proyecto especial
del MINAM. Para efectos de la presente Directiva, son directivos publicos, el/la Jefe/a de
Gabinete de Asesores, los/las Directores/as Generales, Directores/as de Oficina General,
Directores/as, Directores/as de Oficina, Directores/as de Programas y Proyectos Especiales del
MINAM.

Servidor/a Civil.- La expresidn servidor/a civil se refiere a los/las servidores/as del régimen
de la Ley N° 30057 organizados en los siguientes grupos: funcionario publico, directivo
publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades complementarias. Comprende,
también, a los/las servidores/as del MINAM comprendidos en los regimenes de 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, y N° 1057, que regula
el régimen especial de contratacién administrativa de servicios.

16
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ANEXO N° 10
FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

Servidor/a Civil saliente

Presenta informaciony
documentos para la
entrega de cargo

Inicio

Funcionario o directivo publico entrante,
Jefe/a Inmediato o a quien se designe/a

v

===
| Suscriben el Acta de

s Entrega y Recepcion de
Cargo

Remite un Ejemplar del
Actaala OGRH
Solicita la participacion

de la OCl en caso corresponda

Procedimiento para la entrega y recepcion de cargo del Servidor Civil

Oficina General de

Recursos Humanos

4

Custodia un ejemplar del Acta de
Entrega y Recepcién de cargo
del/de servidor/a civil saliente

QO

Fin

17
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ANEXO N° 11
REPORTE SOBRE EL ACERVO DOCUMENTARIO

ORGANO:

UNIDAD ORGANICA:

RESOLUCIONES

Ano Del N° Al N°

20..

20..

20..

INFORMES

Ano Del N° Al N°

20..

20..

20..

OFICIOS

Ano Del N° Al N°

20..

20..

20..

CARTAS

Ano Del N° Al N°

20..

20..

20..

MEMORANDO

Ano Del N° Al N°

20..

20..

20..

MEMORANDO MULTIPLE

Ano Del N° Al N°

20..

20..

20..

(De identificarse otros documentos, agregar al cuadro.....)
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