MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
Programa Subsectorial de Frrigaciones
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Resolucién Directoral N° 2% -2016-MINAGRI-PSI

Lima, 78 JUd 2018
VISTOS:

Los Informes Ns® 096-2016-MINAGRI-PSI-OPPS de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Seguimiento, 075-2016-MINAGR!-PSI-OAF de la Oficina de
Administracién y Finanzas, Informe Técnico N° 005-2016-MINAGRI-PSI-OAF/RR.HH
del Especialista de Recursos Humanos, y el Informe Legal N° 311-2016-MINAGRI-PSI-
OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica, relacionados con la aprobacién de la “Directiva
para ta Entrega y Recepcién de Puesto de Servidores del Programa Subsectorial de
Irrigaciones — PSI”,

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 1° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo
- General, establece que los actos de administracion interna deben ser regulados por
cada entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar de la mencionada
Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan, asimismo el numeral
62.3 del Art. 62 del mismo marco legal, dispone que cada entidad es competente para
realizar tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su
mision y objetivos;

Que, el Art. 1° de la Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de ia Gestion
del Estado, declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion con la finalidad de
mejorar fa gestion publica, por lo que fa aprobacién de la Directiva para la Entrega y -
Recepcion de Puesto de Servidores del Programa Subsectorial de Irrigaciones — PSI
esta gestionando procedimientos que coadyuva a mejores fos niveles de eficiencia y
optimizacion de sus procedimientos administrativos:;

Que, la Novena Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 30057 — Ley del

Servicio Civil, precisa que son de aplicacién inmediata para los servidores civiles en los-

Regimenes de los Decretos Legislativos N° 276 - Ley de Bases de la Carrera

Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y N° 728 - Ley de Productividad -
y Competitividad Laboral, en las disposiciones referidas al Art. lil del Tituio Preliminar, .. .
sobre los Principios Generales de la Ley del Servicio Civil, Titulo I, sobre Ia - .-

Organizacién del Servicio Civil, y el Capitulo VI del Titulo i, sobre los Derechos
Colectivos;

Que, el literal i) det Art. IV del Titulo Preliminar de las Disposiciones Generales
del Reglamento General de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, define al Servidor Civil como aquellos servidores
de todas las entidades publicas independientemente de su nivel de gobierno, cuyos
derechos se. regulan por los Decretos Legislativos N° 728, 276 y los contraios bajo el



régimen del Decreto Legislativo N° 1057 - Régimen Especial de Contratacion
Administrativo de Servicios; ' ,

Que, el Art. 49 de la referida Ley N° 30057, determina las causales de término
del servicio civil, asimismo el literal e} del acapite B), sobre los Procesos de Subsisiema
de Gestion de Empleo, desarrollado en el numeral 6.1.3 de la Directiva N° 02-2014-
SERVIR/GDSRH — “Normas para la Gestién del Sistema Administrativo del Gestion de
Recursos Humanos en las Entidades Puablicas”, define a la desvinculacion del servicio
civil, como el acto de finalizacion del vinculo entre el servidor civil y la entidad, teniendo
comeo producto esperado un formato y registro de cargo;

Que, el Art. 129° del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM — Reglamento de la
lL,ey N°® 30057, senala que todas las entidades publicas estan obligadas a contar con un
Unico Reglamento Intemo de los Servidores Civiles — RIS, el cual debe contener
diversas disposiciones, entre ellas el literal k) referido a la Entrega de Cargo;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 166-2016-MINAGRI-PSI, el Programa
Subsectorial de Irrigaciones — PSI, aprobd el Reglamento Interno de los Servidores
Civiles del PSI, sefialando en el Art. 51° que la entrega de cargo debera realizarse a
mas tardar al dia siguiente del Ultimo dia de permanencia én el puesto de trabajo, -
mediante Acta de Entrega y Recepcién de Cargo, de conformidad con lo sefialado por
fa Resolucién Ministerial N° 275-2013-MINAGRI, que aprueba la Directiva General
“Procedimiento para la entrega y recepcién de cargo del personal del Ministerio de
Agricultura y Riego”;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 0039-2016-MINAGRI del 28 de febrero
del 2016, el Ministerio de Agricultura y Riego, derogé la Directiva General
“Procedimiento para la entrega y recepcion de cargo del personal del Ministerio de
Agricultura y Riego”, aprobado por Resolucion Ministerial N° 275-2013-MINAGRI,
asimismo aprobd la nueva Directiva General denominada “Normas y Procedimientos
para la Entrega y Recepcion de Puesto de los Servidores del Ministerio de Agricultura y
Riego — MINAGRI”; :

Que, mediante Resolucidn Ministerial N® 0545-2014-MINAGRI, el Ministerio de
Agricultura y Riego, aprobé la Directiva Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-DM, que reguia
las “Normas para la Formulacidén, Aprobacién y Actualizacién de Directivas”,
estableciéndose en el numerai 1V) las disposiciones para su aplicacién, siendo
\  obligatoria para los érganos, unidades organicas, programas y proyectos especiales del
} MINAGRI, en ese sentido el Programa Subsectorial de Irrigaciones se encuentra
' inmerso dentro de los alcances de la mencionada Directiva;

‘ Que, la Resolucién Directoral N° 186-2016-MINAGRI-PSI, del 28 d abril del
2016, el Programa Subsectorial de Irrigaciones — PSI, aprobé la Directiva N° 001-2016-
MINAGRI-PSI — “Directiva para la Formulacion, Tramite, Aprobacion y Actualizacion del
Programa Subsectorial de Irrigaciones — PSI”;

Que, la referida Directiva N° 001-2016-MINAGRI-PSI, ha sefialado en el numeral
5) — Disposiciones Generales, subnumeral 5.3) que todas las Directivas deben ser: a)

Precisas, sencillas, de facil compresion y redactadas en un lenguaje propio a una
disposicion administrativa; b} Deben estar formuladas con sujecion a la estructura y gl = -

contenido del esquema considerado en el Anexo N° 01; y ¢} El proyecto de Directiva
General debe estar acompafiada por un informe técnico del 6rgano que lo formula e
informe técnico faverable de la Oficina de Administracién y Finanzas, Oficina de-
Planificacion, Presupuesto y Seguimiento, y el informe legal favorable de la Oficina de
Asesoria Juridica;
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Que, el proyecio de Directiva para la Entrega y Recepcion de Puesto de
Servidores del Programa Subsectorial de Irrigaciones — PS! se encuenira redactada en

-una forma sencilla, clara y de facil entendimiento y aplicacién para las unidades -

organicas del P8I, de igual forma se ha cumplido con la estructura sefalada en el
Anexo N° 1 de la Directiva N° 001-2016-MINAGRI-PSI, conteniendo los ftems de: i)
Denominacion de la Directiva, ii} Tipo de Directiva, iii} Ndmero, iv) Organo Formutador,
v) Fecha, vi) Objetivo, vii) Finalidad, viii) Base Legal, ix) Alcances, x) Disposiciones
Generales, xi) Mecanica Operativa, xii) Responsabilidad, xiii) Disposiciones
Complementarias, xiv) Disposiciones Transitorias, xv) Flujograma, y xvi) Anexos y
Formularios, asimismo cuenta con el informe técnico de la Oficina de Administracion y
Finanzas quién ha emitido el Informe N° 069-2016-MINAGRI-PSI-CAF, fundamentando
la necesidad, importancia y las mejoras que se lograria de contar con la “Directiva para
la Entrega y Recepcion de Puesto de Servidores del Programa Subsectoriai- de
irrigaciones — PSI”, finalmente cuenta con la opinion favorable de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Seguimiento conforme el Informe N° 096-2016-MINAGRI-
PSI-OPPS;

“““Que; mediante ‘Informe Legal N° 311-2016-MINAGRI-PSI-OAJ, la Oficina de
Asesoria Juridica, emite opinidon favorable para la aprobacion de la “Directiva para la
Entrega ' Recepmon de Puesto de Servidores del Programa Subseciorial de
Irrigaciones =P8I "

Con las visaciones de la Oficina de Administracidon y Finanzas, Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Seguimiento y de la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General, la Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestién
del Estado, {a Resolucion Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI que aprueba la Directiva
‘Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-DM, la Ley N°® 30057 — Ley del Servicio Civil y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, el Decreto Legislativo
- N° 1057 - Régimen Especial de Contratacion Administrativo de Servicios, Resolucion
Ministerial N° 039-2016-MINAGR! - Directiva que regula las Normas y Procedimientos
para la Entrega y Recepcién de Puesto de los Servidores del Ministerio de Agricultura y
Riego — MINAGRI, Resoluciéon Directoral N® 186-2016-MINAGRI-PS! — que regula la
Directiva para la Formulacién, Tramite, Aprobacién y Actualizacién del Programa
Subsectorial de Irrigaciones — PSI;

En uso de las facultades conferidas por Ia Resolucion Ministerial N° 1570-2016-
AG; '

3



SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la “Directiva para la Entrega y Recepcion de Puesto de
Servidores del Programa Subsectorial de Irrigaciones — PSP, la misma que forma parte
integranie de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Modificar el Articulo 51° del Reglamento Interno de los Servidores
Civiles del PSI, aprobado por Resolucion Directoral N° 166-2016-MINAGRI-PSI,
quedando redactado de la siguiente manera:

Articulo 51.- La entrega -de cargo debera realizarse conforme a los
procedimientos y lineamientos de la Directiva para la Entrega y Recepcién de
Puesto de Servidores def Programa Subsectorial de Irrigaciones — PSI.

Articulo 3°.- Encargar a la Oficina de Administracién y Finanzas gestionar la
publicacidon de la presente Resolucion y Directica en la pagina web del Programa de
Subsectorial de lrrigaciones PSI. :

Articuld 4°.- Encargar a la Oficina de Administracion y Finanzas gestionar la
difusién de la presente Resolucién y Directiva a todas las unidades organicas del
Programa de Subsectorial de Irrigaciones PSI. '

Registrese y comuniquese.
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DIRECTIVA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE PUESTO DE SERVIDORES DEL

PROGRAMA SUBSECTORIAL DE IRRIGACIONES -PSI

DIRECTIVA GENERAL N° ©-2-2016 ~MINAGRI-PSI

Formulada por la Oficina de Administraciéon y Finanzas Fecha 70 N 20

OBJETIVO
Garantizar la correcta entrega y recepcidn de puesto de los servidores civiles,
para la continuidad de las actividades del Programa Subsectorial de

Irrigaciones (PSI).

FINALIDAD
Proteger el acervo documentario, los bienes y la informacién a fin de

salvaguardar la integridad institucional del PSI

BASE LEGAL

»  lLey N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

= ley N° 27444 y su Modificatoria 28496 Ley del Procedimiento
Administrativo General.

= Ley N° 27815 Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

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

* Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

» Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, aprueba el Reglamento General
de la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

= Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

= Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

= Ley N° 30161 Ley que Regula la Presentaciéon de Declaracion Jurada
de Ingresos, Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores
Publicos del Estado.

= Resolucion de. Centraloria G
Directiva N° 08—20"06 CGISGE
Entidades de Estado sobre

" Resolucion de Contraloria Ge
Técnica de Probidad Adgini =B

= Resolucion de Contraloria General N° 320 -2006 CG Aprueban
Normas de Control Interno.

= Ley N° 25323 Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

s Resolucion Directoral N° 134-2014-MINAGRI-PS] que aprueba el MOF
del PSI.
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= Resolucién Ministerial N° 545-2014- MINAGRI que aprueba la Directiva
Sectortal N° 003-2014 MINAGR! "Normas para la Formulacién,
Aprobacién y Actualizacion de Directivas”.

= Resolucidn Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN gue aprueba el Manual
Normativo N°055-78-INAP-UN “Entrega de Cargo”

= Directiva General N° 001-2016-SG-MINAGRI Normas y Procedimientos
para la Entrega y Recepcion de Puesto de los Servidores Civiles del
Ministerio de Agricuitura y Riego - MINAGRI

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva, son de obligatorio
cumplimiento por los servidores civiles del Programa Subsectorial de
Irrigaciones, comprendidos en el régimen laboral Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector PlUblico N° 728 y los contratados
bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057,

DISPOCISIONES GENERALES

51. La entrega y recepcidn de puesto es un acto obligatorio a través del cual
un servidor del Programa Subsectorial de Irrigaciones (PSI), cualquiera
sea su nivel jerarquico y condicion de trabajo, hace entrega a su jefe
inmediato ¢ persona designada para tal efecto, todos los bienes o acervo
documentario (incluyendo los archivos en formato digital) asignado por el
PSI, dando conformidad ambas partes.

5.2. La entrega y recepcion de puesto se efectuara de manera aobligatoria en
los siguientes casos:

a) Término del vinculo laboral o contractual por cualquier motivo:
renuncia, rescision de contrato, extincion del Contrato Administrativo
de Servicios CAS.

b) Suspension por sancién disciplinaria, per periodo mayor a {15) dias.

¢) Descanso vacacional mayor a 15 dias.

d) Licencia con o sin goce haber por periodo superior a quince (15) o
mas dias.

e) Desplazamiento del servidor dentro de |la entidad a otro puesto por 15
o mas dias.

5.3. El Acta de Entrega y Recepcién de puesto se realizard conforme al
Anexo Unico de la presente Directiva y se firmard en cuatro (4)
ejemplares, distribuyéndose como se indica:

a) Un ejemplar para el archivo del érganc o dependencia donde presto
servicios quien hace entrega del puesto.

b) Un ejemplar para el servidor que entrega el puesto

¢) Un ejemplar para el servidor que recibe el puesto.

d) Un ejemplar para el legajo del servidor que entrega el puesto para su

custodia por el Especialista de Recursos Humanos o el que. haga sus

veces.
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La entrega o recepcién de cargo se realizara con presencia fisica de los
involucrados, firmando ambos el Acta de Entrega o Recepcién de
Puesto.

La Entrega y Recepcion de Puesto se realizard el Gltimo dia habil de
permanencia en el puesto de trabajo mediante Acta de Entrega y
Recepcién de Puesto, la misma gue debera ser elaborada con la debida
anticipacion, desde la fecha que se anuncia el término de vinculo laboral
y/o contractual, a fin de permitir la verificacicn y posterior visado de la
informacién brindada.

Excepcionalmente y por carga laboral, la entrega de puesto por parte del
funcionario o servidor publico podré efectuarse en un plazo no mayor a
tres (3) dias calendario de concluido su vincule laboral con la entidad.

En caso que el funcionario, servidor de confianza o servidor del PSI, no
le fuera posible suscribir el Acta de Entrega y Recepcion de Puesto, el
Jefe inmediato designarda una persona, que conjuntamente con el
Especialista en Logistica o el que haga sus veces, y el Especialista en
Recursos Humanos o el que haga sus veces, realizaran el respectivo
inventario de los documentos, archivos, archivos digitales, materiales y
equipos de oficina asignados. De ser necesario, a solicitud del Jefe
inmediato, se podra sclicitar la intervencién de un representante del
Organo de Control Institucional.

MECANICA OPERATIVA
El procedimiento de entrega y recepcién de puesto se efectuara de la siguiente
manera:

6.1.

Entrega-Recepcion de Puesto para funcionarios, y servidores de
confianza, que mantenga vinculo laboral contractual o relacién de
cualquier naturaleza con el PSI.

6.1.1 Se inicia con el dispositivo legal o acto administrativo que da por
concluido, suspende y/o modifica el vinculo laboral.

6.1.2 El funcionario y servidor de confianza comunicara la entrega de
puesto al jefe inmediato, o a quien éste designe, para efectos de
suscribir el Acta de Entrega y Recepcidén de Puesto de acuerdo a
ios formularios previstos en esta Directiva, para cuyo efecto,
debera adjuntar:

a) La entrega del acervo documentario a su cargo a través del
Formulario N° 02

b) La relacion de expedientes y/o documentos pendientes de
atencion a través def Formulario N°03.

¢} Los archivos electrénicos de trabajos en proceso o de uso y
utilidad del PSI contenidos en el equipo de cdmputo asignado
se consignaran en el Formulario N°04
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d) El estado situacional de la implementacion de las
recomendaciones del Organo de Control Institucional, si los
hubiere, se hara a través del Formulario N° 05

e) Constancia de no adeudar rendiciones de cuenta: y encargos
u otros, se hara a través del Formulario N° 06

f} Declaracién de compromiso. Resolucion de Controlaria N°
372-2008-CG se hara mediante el Formulario N°07

g) Constanma de no adeudar blenes muebles aS|gnados a cargo

g m @%rgm}&]ﬁi@ N 8 54)

h) si detecta que fiene bienes pendientes por entregar,
coordinara con el interesado su inmediata regularizacion.

i) Otros documentos, informaciones y actos considerados
relevantes para el PSI
i. Entrega y destruccién de sellos en los que figure el

nombre y cargo del funcionario o personal de confianza.

ii. Entrega de las llaves de la Oficina si fuera el caso.

iii. Constancia de entrega de vehiculos oficiales asignados a
cargo del funcionario saliente y su respectivo pase
vehicular

iv. Constancia de entrega de equipos de comunicacidn
portatiles asignados a nombre del funcionario o personal
de confianza.

v. Constancia de entrega de fotocheck institucional.

6.1.3 Asimismao, presentara el informe de Gestion (Formulario N° 01), el
que debera contener los siguiente aspectos:

a) informacién sobre estado de las actividades o funciones
encomendadas, asi como lo referente a los principales
proyectos en ejecuciéon y aquellos cuyo inicio hubiese sido
previsto en corto plazo.

b) Informacién sobre el avance o estado situacional del Plan
Estratégico Institucional y Plan Operativo en lo que
corresponda a su Direccién u Oficina precisando el estado de
las actividades.

¢) Informacion sobre su participacidén en comisiones o grupos de
trabajo de ser el caso, debiendo destacar acciones
pendientes.

d) Sefialar los inconvenientes que afectaron su gestion si lo
hubiere.
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e) Informacién sobre el personal a su cargo indicando su

situacion contractual, asi comc el reporte del sistema de
tramite documentario referido a la documentacién y/o
expedientes administrativos a cargo de su personal.

De corresponder, presentar informacion sobre |la
administracién financiera, cuentas bancarias si lo hubiera
precisando el saldo de cada una de ellas, estado de fondos de
pagos en efectivo, estado de rendiciones de cuenta y /o vales
provisionales con la visacion y/o conformidad de la Unidad de
Tesoreria o de la Oficina de Administracién y Finanzas.

g) Indicar que normas o disposiciones se emitieron en su gestion.

Entrega—Recepcion de Puesto para Servidores Civiles, del
Programa Subsectorial de Irrigaciones:

6.2.1 La entrega de puesto de servidores de PSI debera efectuarse ante
el Jefe inmediato o a la persona que designe de la dependencia en
la cual presta servicios, debiendo presentar el Acta de Entrega o
Recepcion de Puesto, adjuntando los siguientes formularios:

a)
b)

c)

d)

l.a entrega del acervo documentario a su cargo se hara a

través del Formulario N° 02

La relacion de expedientes y/o documentos pendientes de

atencion se hara a través del Formutario N°Q3.

Los archivos electrénicos de trabajos en proceso o de uso y

utilidad del PSI contenidos en el equipo de cémputo asignado

se consignaran en el Formuiario N°04

Constancia de no adeudar rendiciones de cuenta: y encargos

u otros, se hara a través del Formulario N° 06

Constancia de no adeudar blenes muebles as:gnados g cargo

del, funcionario o semnvide & fica i autorizado

por el Especialista de Serwcms Generales y.el Especialista en

Logistica Formulatio N° 08, si detecta qué tiene bienes

pendientes por entregar, coordinara con el interesado su

inmediata regularizacion.

Otros documentos, informacion

relevantes para el PSI:

= Entrega y destruccion de selios en los que figure el su
nombre y puesto.

= Entrega de las llaves de la Oficina, si fuera el caso.

» Constancia de entrega de vehiculos oficiales asignados a su
puesto y su respectivo pase vehicular, si fuera el caso.

¥ actes o
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= Constancia de entrega de equipos de comunicacidn
poridtiles asignados a nombre del funcionario o personal de
confianza.

= Constancia de entrega de fotocheck institucional.

6.2.2 Asimismo, presentara el Informe de Gestion utilizando el
Formulario N° 01, que debe comprender el estado de las
actividades o funciones asignadas en lo referente a los principales
proyectos en ejecucion.

8.2.3 El jefe inmediato o servidor civil que sea designado, verificara la
informacién sobre la situacién de los trabajos encargados al
trabajador saliente y dara conformidad ¢ formulara observaciones
en el Acta de entrega y Recepcidn de Puesto, teniendo un plazo
de (3) dias calendario para regularizar.

RESPONSABILIDADES

7.1 El jefe inmediato o quien se designe para intervenir en la suscripcién del
Acta de Entrega y Recepciéon de Puesto, sera responsable del
cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva, siendo calificada
como falta disciplinaria de conformidad con el procedimiento
administrativo disciplinario de la Ley N° 30057, Ley el Servicio Civil, y su
Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

7.2 En el supuesto de incumplimiento respecto a la entrega de puesto en el
plazo establecido, el jefe inmediato debera requerir por escrito su
cumplimiento bajo responsabilidad. En caso no cumpliese en un plazo
de 3 dias habiles luego de vencido el Plazo para la entrega de puesto, el
Jefe inmediato remitird copia del requerimiento al drea de Recursos
Humanos para su inclusién en el legajo personal, constituyendo el
incumplimiento una falta disciplinaria conforme a lo establecido en la
Ley del Setvicio Civil. .

7.3 Las areas de Tesoreria, Logistica (Control Patrimonial, Almaceén) y
Recursos Humanos, o los que hagan sus veces, deberan expedir las
constancias de no tener pendiente rendiciones de cuenta, bienes, o de
ser el caso solicitar la regularizacién de los conceptos pendientes en el
mismo dia de haber sido requeridos para su entrega de dichos bienes
y/o documentos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 En el caso de vacaciones por periodos que superen los 7 dias
consecutivos, los servidores y funcionarios del PS!, solo deberan
efectuar entrega de documentos yio expedientes administrativos
pendientes de atencién a su jefe inmediato o persona designada para la
continuidad del servicio, sin exigir documentacién adicional alguna.
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8.2 Al término del vincuto laboral o contractual con el PSI, los funcionarios o

aquellos que ostenten cargos de confianza, en caso de administrar y
manejar fondos del PSI, deberan presentar conjuntamente con la
entrega de puesto, la Declaracién de Jurada de Ingresos, Bienes y
Rentas de acuerdo a la normatividad vigente.

8.3 El area de Recursos Humanos no expedirad constancias y/o certificado
de trabajo para el personal que incumpla con el procedimiento
establecido en ia presente directiva.

IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

9.1 El érea de Recursos Humano mantendra un archivo de Actas de Entrega
y Recepcion de Puesto, siendo la encargada de velar por el estricto
cumplimiento de ia presente Directiva.

“Xl. FLUJOGRAMA

KIl. ANEXO Y FORMULARIOS
Forma parte de la presente Directiva los siguientes formatos:

ANEXQ UNICO : Acta de Entrega y Recepcién de Cargo

Formulario N° 01 : Informe de Gestion

Formulario N° 02 : Entrega de Acervo Documentario

Formulario N° 03 : Relacién de Expedientes y/o Documentos
Pendientes de Atencion

Formulario N° 04 : Relacién de archivos electrénicos de trabajos

en proceso e informacion de utilidad para el
PSI contenidos en el equipo asignado

Formulario N° 05 : Estado situacional de la implementacién de
Recomendaciones de 1a O.C.L.

Formulario N° 06 X Constancia de no adeudar rendiciones de
cuentas.

Formulario N° 07 : Declaracion de Compromiso Resolucion de
Contraloria N° 372-2006-CG

Formulario N° 08 : Constancia de no adeudar bienes muebles a

cargo del servidor, verificado y autorizado por
Abastecimiento y Patrimonio y visado por
logistica.
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ANEXQ UNICO
ACTA DE ENTREGAY RECEPCION DE PUESTO
1. LUGAR Y FECHA

2. DEPENDENCIA {DIRECCION, OFICINA, AREA}

3. DATOS DEL SERVIDOR QUE ENTREGA EL PUESTO

Apellidos

Nombres

Fecha de Ingreso

Fecha de Cese

Régimen Laboral

4. DATOS DEL PUESTO QUE SE ENTREGA:

Denominacion

Funciones

. SITUACION DE LOS TRABAIOS ENCOMENDADOS {incluir trabajos pendientes, si los tuviera; de
ser necesario, puede adjuntar un anexo):

. RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS A SU CARGO (de acuerdo al SGD) Anexar
impresién del Sistema de Gestién Documentaria y verificar la entrega fisica de los mismos

7. RELACION DE UTILES DE ESCRITORIO

a8 Sy, -
& %
a
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8. RELACION DE MOBILIARIO, ENSERES DE OFICINA {Adjuntar formutario 8):

indicar los Gtiles que entrega , que forman parte de bienes patrimoniales tales como,
lapiceros, tijeras, USB

9. DATOS DE TRABAJADOR O FUNCIONARIO QUE RECIBE EL PUESTO

Apellidos

Nombres

Fecha de Ingreso

Fecha de Cese

Régimen Laboral

Cargo

Area

10.08SERVACIONES:
DEL SERVIDOR QUE ENTREGA EL PUESTO

DEL SERVIDOR QUE RECIBE EL PUESTO

ASIMISMO DEJA CONSTANCIA DE LA ENTREGA DE

N° Entrega de S| NO

Fotocheck

Sellos (indicar nimero)

Materiales de escritorio {engrapador, perforador etc.)

Lima, de de

FUNCICNARIO O SERVIDOR
QUE RECIBE EL CARGD
(NOMBRE ¥ FIRMA

FUNCIONARIO O SERVIDOR
QUE ENTREGA EL CARGO
{NOMBRE ¥ FIRMA}

IEFE INMEDFATO SUPERIOR
[NOMBRE Y FIRMA}







1.

FORMULARIO N° 01

INFORME DE GESTION

(De al

precisar la gestién-desde el inicio al cese}

Informacion sobre el estado de [as actividades o funciones de la Direccién u Oficina
a su cargo, asi como lo referente a los principales proyectos en ejecucion y de
aguello cuyo inicio hubiese sido previsto en corto plazo

No

Nombre de la
actividad/proyecto

Estado Situacional

Recomendaciones

informacién sobre el avance o estado situacional del Plan Operativo y Plan
Estratégico Institucional en lo correspondiente a {a Direccion u Oficina a su cargo,
precisando el estado de las actividades o acciones.

Plan Operativo Institucional

N° Actividad Estado Sifuacional Recomendaciones
Plan Esfratégico Institucional

N° Actividad Estado Situacional Recomendaciones
Plan de Trabhajo Sistema de conirol Interno

N° Actividad Estado Situacional Recomendaciones
Plan Anficorrupcién

N° Actividad Estado Situacional Recomendaciones

Informacién sobre su participacién en comisiones o grupos de trabajo, de ser el
caso, debiendo destacar las acciones o actividades pendientes de realizar en corto

o
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plazo, adjuntando copia de la resolucion mediante la cual se constituyd o conformé
la comisién o grupo de trabajo y del documento de su designacién ¢ encargatura.

Comisiones o Grupos de Trabajo

N° | Documento Fecha Detalle de la comisién Estado situacional

Indicar el Nombre de la Comision o Grupo objeto y
su  calidad(miembro, representante, presidente,
titular, aiterno

Sefialar los principales factores internos y externos que afectaron adversamente su
gestién para el logro de los objetivos y metas institucionales y las acciones
adoptadas para su correccién.

N° | Factores Internos Accicnes adoptadas

N°® | Faclores Externos Acciohes adoptadas

Informacion sobre el personal a su cargo precisando la modalidad de contrato en
los cuales se encuentran comprendidos, acompafnando el reporte del sistema de
tramite referido a la documentacion y/o expedientes administrativos a cargo de su
personal (puede usar anexo)

N° Apellidos y Nombres FECHA Modalidad de Remuneracién N° de
cohtrato contratofOS

{NICIO VENCIMIE
NTO

-~
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5

De corresponder, presentar informacién sobre la administracién financiera, cuentas
bancarias si las hubiera precisar el saldo de cada una de ellas, presentar el estado
de los fondos para pagos en efectivo y/o caja chica, estado, estado de rendicién de
cuenta y/o vales provisionales con la visacién y/o conformidad del Area de
Tesoreria o del a Oficina de Administraciéon y Finanzas.
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N° | N° de cuenta Bancaria

Entidad Financiera

Saldo

Moneda

Observacion:

7. Relacién de normas expedidas (indicar N°, fecha de expedicidn, concepto puede
usar anexo, indicar ubicacion fisica de las mismas)
N° Tipo de Norma N° Fecha Detalle Ubicacion Fisica
Fecha / -
FUNCIONARIO O SERVIDOR FUNCIONARIO O SERVIDOR
QUE ENTREGA EL CARGO QUE RECIBE EL CARGO
{NOMBRE ¥ FIRMA) {NOMBRE ¥ FIRMA
JEFE INMEDIATS SUPERIOR
{HOMBRE Y FIRMAY}
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FORMULARIO 02
ENTREGA DEL ACERVO DOCUMENTARIO

Por medio del presente, hago entrega de lo siguiente (Utilizar segun conceptos que
correspondan: resoluciones, memorandum multiple, oficios, cartas, etc. Convenios
incluir libros otros que considere. Asimismo, debera indicar la ubicacién fisica de los
mismos.

Afo | Oficios Memo Resolucion Directoral Convenios

SuB

TOTAL

TOTAL

Fecha / ! -
FUNCIONARIO O SERVIDOR FUNCIONARIO O SERVIDOR
QUE ENTREGA EL CARGO QUE RECIBE EL CARGO

{NOMBRE ¥ FIRMA} {NOMBRE ¥ FIRMA

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
(NOMBRE Y FIRMA]
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FORMULARIO 03

RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS PENDIENTES DE
ATENCION

Por medio del presente, hago entrega de los expedientes y documentos pendientes
de atencién siguientes:

N°® CuT Fecha en que recibid ef | Denominacién o Asunto | Motivo de la no
Documenta Atencién
Fecha / / -
FUNCIONARIO O SERVIDOR FUNCIONARIO O SERVIDOR
QUE ENTREGA EL CARGO QUE RECIBE EL CARGO
{MOMBRE Y FIRMA) {NOMBRE Y FIRRA

JEFE IKMEDIATO SUPERIOR
{NOMBRE ¥ FIRMA)
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FORMULARIO 04

ENTREGA DE ARCHIVOS ELECTRONICOS DE TRABAJOS EN PROCESO DE
INFORMACION DE UTILIDAD PARA EL PSI CONTENIDOS EN EL EQUIPO DE
COMPUTO ASIGNADO

Por medio del presente, hago entrega de los archivos electronicos de trabajos en
proceso de informacién de utilidad para el PSI, contenidos en el equipo de computo
asignado:

Nombre del Archivo Ruta Electronica Equipo asighado Observaciones
Fecha / / -
L FUNCIOMARIO O SERVIDOR FUNCIONARIO O SERVIZOR
o, GUE ENTREGA EL CARGO QUE RETIBE Ft, CARGQO

/;\\ {NOMERE Y FIAMA} {NOMBRE ¥ FIRMA
L)







FORMULARIO 05

ESTADO SITUACIONAL DE LA IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES DEL
ORGANO CE CONTROL INSTITUGIONAL

indique el ndimero de informe, la recomendacion estado de implementacién.

N° de Informe Nombre de informe o Actividad de Fecha de recepcion del Estado situacional
Control Informe o Actividad de
Controf
Fecha / -
FUNCIONARIO O SERVIDOR FUNCIONARIO O SERWDCR
QUE ENTREGA EL CARGO QUE RECIZE EL CARGO
(NOMBRE ¥ FIRMA] {NOMBRE ¥ FIRMA
LAFiay -
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FORMULARIO 06

CONSTANCIA DE NO TENER PENDIENTE RENDICIONES DE CUENTA

De la revisién de nuestros archivos, se ha determinado que el (la} servidor (a)
Identificada con DNI tiene adeudos
pendientes de rendicién por concepto.

Concepto Importe Si No
S/

Rendicién de Vidticos

Rendicién de Anticipos

Encargos

Otro {especificar)

Total

Fecha ! / -

OFICINA DE TESORERIA
NOMBRE Y FIRMA
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FORMULARIO 07

DECLARACION DE COMPROMISO

Conste por la presente, el compromiso del {la) suscrite (a) que no incurre en conflicto en las
prohibicicnes de incompatibilidad, empleo de informacidn privilegiada y/o reservada a la cual he
tenido acceso durante mi gestién , como {puesto desemperiado).

Presentc esta Declaracion, en cumplimiento de la Directiva N° 08 -2008- CG SGE.PE
“Lineamientos Preventivos para las Entidades del Estado sobre Transferencia de Gestién”
aprobada por Resolucidn de la Contraloria N° 372 -2006.

Fecha / / -
APELLIDO Y NOMBRE DEL SERVIDOR
NOMBRE Y FIRMA
DNl
e
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FORMULARIO 08
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR BIENES PATRIMONIALES
Inventario de bienes muebles asignados (control patrimonial)

yol

e
Y B
& BT

N° CoD.
Bien

DESCRIPCION DEL BIEN

ESTADO MARCA MODELQ

COLOR | MEDIDAS | OBSRV.

VR
e

“oninpes
Ciaef}

De la revisién de nuestros archivos, se ha determinado que el (la) servidor (a)

Identificada con DNI

adeudos pendientes de rendicion.

La relacion de bienes que adeuda es (solo si corresponde)

{(no o si) tiene

ITEM

Cédigo Patrimonial

Detalle del Bien

Valor actuafizado de los bienes

Fecha

AEFE DE AEREA LOGISTICA
{NOMBRE Y FIRMA)

USUARIC
{NOMERE Y FIRMA]
DNI

RESPONSABLE DE CONTROLPATRIMONIAL
{NOMBRE ¥ FIRMA







