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CONSIDERANDO:

Que, por Resolucion Directoral N 001-78-INAP/DNP-UN, se aprobd
el Manual MNormative N° 55-78-DNP-UN: "Entrega de carge”, el cual contiene los
conceptos, las disposiciones normativas, el procedimiento, entre ofros aspectos, para la
realizacion de la entrega de carge del servidor de la Administracion Publica;

Que, es preciso establecer los procedimientos para la entrega y
recepcion de cargo, que debera cumplir el personal cuando 22 ausente temporalments,
definitivamente, o por desplazamiento en el Servicio MNacional de Metecorologia e
Hidrologia- SENAMHI;

Que, es necesaro aprobar la Directiva de “Procedimientos para la -
entrega y recepcion de cargo de los servidores en el SENAMHI"; a fin de establecer
los procedimientos al que debe cefiirse el personal en forma oportuna, transparente y
completa de los recursos asgignados para el cumplimiento de sus funciones en el
Re&gimen Laboral de la Actividad Privada y Padblica del Servicio Nacional de Meteorologia
g Hidrologia — SEMANMHI;

Estando a lo propuesto por la Oficina de Racionalizacion, con el visto
bueno de la Oficina General de Administracién, la Oficina de Personal y con la opinidn
legal favorable de la Oficina de Asesoria Juridica y con las facultades conferidas por
Resolucién Suprema N° 021-2007-DE/SG del 24.01.07; con cargo a dar ¢uenta al
Consejo Directivo del SENAMHI;

SE RESUELVE:

o3 ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva denominada
© (“PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS
'~ /SERVIDORES EN EL SENAMHI”, asi como sus formatos, los que forman parte de la
4 presente Resolucion Presidencial;

ARTICULO 2°- DEJAR 5SIM EFECTO, la Directiva MN® 003-
SEMNAMHI-JSS/OGAOASMYY, aprobada con Resolucidn Jefatural N® 0046 SEMAMHI-
JES-0OGAMS del 29 de Marzo de 1898,

ARTICULO 3°.- DISPONER a la Oficina General de Estadistica e
Informatica, la publicacién de la presente Resolucion Presidencial Ejecutiva en el Portal
WEB del SENAMHI.

Registrese, Comyniguese y Publiguese.
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SERVICKD NACIONAL DE METECROLOGE E HIDROLOGLS — SEMAMHEI CIGWPE

DIRECTIVA N° 001 PREJ-OGA-OPE-ORAS2009

"PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA ¥ RECEPCION DE CARGO DE LOS
SERVIDORES EN EL SENAMHI"

Parrafo

CBJETIVD

FINALIDAD

ALCAMCE

BASE LEGAL

VIGENCIA

NORMAS GENERALES

PROCEDIMIENTOS DE LA ENTREGA Y RECEPCION
DE LAS OBLIGACIONES

RESPONSABILIDADES

0o =l 0 P G k=

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la entrega y recepcidn de cargo de los servidores del
SEMAMHI, en forma oportuna, transparente, ordenada y completa de los recursos
asignados para el cumplimiento de sus funcienes, entre el servidor plblico saliente ¥
entrante, cualquiera sea su grupo ocupacional,

2. FINALIDALD

a. Estandarizar los procedimientos para la entrega y recepcion de cargo oportuna gque
deberan cumplic &l Presidente Ejecutivo, Empleados de Confianza, Directores
Superiores, Ejecutives, Profesionales y Apoyo que laboran en las diferentes
Lnidades COrganicas del SEMANMHI.

b. Disponer a los servidores, cualguiera sea su grupe ocupacional, con las accicnes
que deben realizar respecto a la entrega v recepcion de cargo, cuando estos se
ausenten temporalments ¢ definitivamente del SENAMHI y al asumir sus funciones
en caso de desplazamienta,
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3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de cumplimiento obligatorio del
personal Contratado, Nombrado y Destacada, que por diversos molives se& ausenta
temparalmenta & termina su relacién laboral con el SEMAMHI. También alcanza al personal
destacado sujeto al régimen laboral establecido en el Decreto Legislative M™ 276,

4. BASE LEGAL

Ley N® 24031, Ley Orgdnica del SENAMHI

Decreto Supremo N° 032-T2-PCM, del 18-12-T2, Mormas para el trabgjador plblica
que renuncia al cargo, articulo 19 incisa b).

Decreto Ley N 22056 del 29.12.77, que instituye | Sistema de Abastecimiento.
Ley N* 27482 y su Reglamento aprobado por Decreto Suprema N* 080-2002-PCM.
Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrative General.

Decreto Supremao N® 005-85-AE, Reglamento de la Ley Organica del SEMAMHIL
Decreto Legislative N® 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa,

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Camera
Administrativa, Articulg 1919

Resolucién de Contraloria N® 372-2006-CG, Aprueban Directivas “Linsamientos
FPreventivos para las entidades del Estado sobre Transferencia de gestion® vy
“Lineamientos para el Control de la Transferencia de Gesticén en las Entidades del
Estado’

Resolucidn de Contraloria N® 072-98-CG, Mormas Técnicas de Contral Interno
para &l Sector Publico.

Resolucion de Contraloria N® 123-2001-CG, madifica la Besalucion de Contraloria
N® O72-88-C0G

Resolucidn Directoral N* 001-T8-INARPDNP-UN, de 06.03.78 aprusba el Manusal
Mormativo N® 55-T8-INAF "Entrega de Cargo™.

. Reglamento Interno de Trabajo para el personal sujeto a la Actividad privada,

Decreto Legislative N® 728, inciso h) o) del articulo 16.

Resolucién Jefatural N®* 0111/ SENAMHI-JSS-ORA-2002, del 19.06.92
Rezglamenta de Organizacién y Funciones del SENAMHI.

Resolucion Suprema N® 007-2008-MINAM del 17.10.08, aprusban Cuadro para
Asignacién de Personal del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia -
SENAMHI.
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p. Directiva N® 008-2001-CG/OATJ - Rendicidn de Cuentas de los Titulares de las
Entidades del 16.05.01

g,  Directiva N°® 015 SENAMHI-JSS-AIS-0RAMNY, Implemeantacidn de la Estructura de
Control Interno en el Senamhi.

5. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacidn de la
respectiva Resolucion Presidencial Ejecutiva.

6. NORMAS GEMERALES

La entrega y recepcion de cargo es el acto administrative, a través del cual, el
servidor recibe y hace entrega de los bienss asignados, frabajos encomendados
pendientes de atencién. asi come el acerve documentario fisico y electronico de su
competencia a su reemplazante, o en su defecto a la persona gque el Director
Superior designe para tal fin, dando conformidad ambas partes.

La entrega v recepcion de cargo, se efectuara en los siguientes casos:

1} Renuncia y licencia por mas de 20 dias
2) Destitucién, cese, rescision y resolucian de contratos

3) Desplazamientos: reasignacion, permuta, rotacion, destague, designacidn,
encargoes de puestos y funciones o ausencia por mas de 30 dias.

El plazo para efectuar la entrega de cargo por el servidor saliente, sera hasta antes
de las 48 horas de producirse los casos sefalados en los numerales 1), 2 v 3) del
inciso anterior.

En casa gue el personal =e encuentre en estado de incapacidad temporal o
permanente o gozando de licencia por enfermedad, el Jefe inmediato y el Director
de la Oficina de Personal efectuaran las acciones que sean necesarias con el fin de
garantizar la adecuada recepcidn del cargo por el reemplazante del personal
incapacitada.

Al termino de la gestién o al cesar en sus cargos el personal mencionado en los
incisos ), f) ¥ h) del articulo 2* de la Ley MN® 27482 — Lay que regula la publicacian
de la Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios ¥
sarvidores publicos del Estado; es decir de los sistemas de Tesoreria, Fresupuesta,
Contabilidad, Control, Logistica y Abastecimiento; asi como el inciso d) del Decreto
Supremo N® 080-2001-PCM que aprueba el Reglameanto de la Ley en mencidn, asi
como todos los gue administran 6 manejan fondos, adicionaran al documento
*Acta de entrega y recepcion de carga®, copia de la Declaracidn Jurada de Ingresos
y de Bienss v Rentas.
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f. El proceso de entrega y recepcidn se llevard a cabo siempre y cuando se
encuentren presentes, & senvidor saliente y el servidor entrante, asi como el jefe
inmediate superiar de la Dependancia en donde se efectda la accién administrativa.

g. Cuandg & servidor saliente no cumpla con hacer [a enfrega de cargo, dentro del
plaze previsto en el literal ¢}, el Jefe Inmediato comunicara este hecho a la Oficina
General de Administracion quien a través de la Oficina de Personal, dispondra Ias
acciones admimstrativas que astime partinentes.

FROCEDIMIENTOS DE LA ENTREGA Y RECEPCION

a. Del inicio del Tramite

1) El personal comprendida en el numeral 1) del literal 6.b, debera cursar la solicitud
_ dirigida al Presidente Ejecutivo del SENAMHI, manifestando su voluntad de retiro
> o licencia.

2) El Presidente Ejecutivc de aprobar la solicitud presentada por el servidor,
derivara dicho documento a la Oficina General de Administracion para su tframite
correspondiente, de acuerdo a ley, v a lo establecido en la presente Directiva.

3) La Oficina de Personal al tomar conocimiento del cese en el cargo o licencia del
servidor o funcionario, comunicara al Jefe Inmediate del servidor que solicitd el
retiro o licencia, para gue mediante el Formato N° 1 (Pedide de entrega de
cargo), haga entrega de la siguiente documentacidn:

a) Fotocheck

b) Acta de Entrega y Recepcion de Cargoe (Formato N® 2).
c) Declaracion Jurada de Ingreses, Bienes y Rentas, cuando corresponda.

En los casos de los lterales 2) y 3) del inciso 6.b. la Oficina de Personal tomara
las acciones de acuerdo a la documentacidn que se genere para cada caso.

b. De los posibles adeudos del personal gue entrega el cargo

1) La Oficina de Personal informara a la Oficina de Contabilidad y Tesoreria v a la
Biblioteca del SEMAMHI, respecto del personal que debe entregar el cargo.

2) La Oficina de Contabilidad y Tesoreria, previa wverificacion e informe del
responsable de Tesoreria, informard a la Oficina de Fersonal sobre los posibles
adeudos al Fondo para Pagos en Efectivo, viaticos u ofros adeudos si los

hubiere.

3} El Responsable de |a Biblicteca del SEMAMHI, infarmard a la Oficina de Personal
la situacidn del personal respecta a si existen o no adeuwdos por prestamos de
libros o documentos.
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c. Del Acta de Entrega y Recepcién de cargo

1)

La Oficina de Personal facilitara al servidor que hace entrega de cargo, el
Formato Mo, 02 "Acta de Entrega v Recepcion de Carge”, afin de que registre
correctamente los bienes v muebles asignados, trabajos pendientes, asi como los
documentas fisicos y electrénicos de su competencia, de acuerde al siguiente
detalla:

a) Relacion de bienes y muebles asignados

b) Relacion de los trabajos encomendados pendientes de tramite, indicanda la
siluacion o el nivel de avance.

c) Relacidon de archivos electrénicos de trabajos en proceso que contienen
informacién de ulilidad para el Servicio MNacional de Metsorologia e
Hidrologia — SENAMHI, indicando |a ruta de acceso en la compuladora que
hace entrega

La persona gue recibe el cargo deberd vearificar la informacion consignada en el
Formato N* 02 “Acta de Enfrega y Recepcion de Cargo”, de estar conforme,
procedera a firmar en original y tres (03) copias, debiendo corresponderle una
(01) copia para la dependencia donde se lleva a caba la entrega de cargo, una
(01) copia para la Oficina de Personal, una (01) copia para la persona que
entrega =l cargo vy una (01} copia para la persona que recibe €| cargo, ASIMISMa,
El Director de personal visara el formato en sefial de confarmidad.

La entrega de cargo del funcionario publico, empleade de confianza y directivos
superiores incluira un informe sobre &l numero de personal a su cargo, modalidad
de contratacion y funciones encomendadas; asi como de acuerdo a lo indicado
en la Morma Técnica de Control Interna N* TOO-07 Transferencia de Gesfidn v
seqgun les corresponda, lo siguiente:

a) Principales proyectos en gjecucion v de aguellos cuyo inicie hubigse sido
previsto para corto plazo

b) Obligaciones de orden financiere o t&cnico
¢} Estado de las operaciones de la entidad, en lo que le comresponda

d) Indicacidbn de principales factores intemos y externos gue afectarcn
adversamente la gestion, para el logro de los objetivos y metas
ingtitucicnales.

€} Informacion sobre la administracidn financiera, patrimonial y personal de la
entidad.

fi Relacion de los informes de control recibidos del Sistema MNacional de
Control durante su gestidn, v el grado alcanzado en la implementacién de
recomendaciones, incluyendo acciones judiciales que s hubieren generado,
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8. DE LAS OBLIGACIONES

a. Del Titular de la Entidad

1) Al térming de la designacion, e Funcionaric Plblico del SEMAMHI, debera
realizar el Acta de Transferencia de Gestién de acuerdo al (Formato N® 03),
debiendo presentar un Informe reportando los resultados de su geslion, con
relacion a las metas y objetivos propuestos y los fondos y recursos utilizados
incluyendo aguellos considerado secretos. Asimismo, debera entregar un informe
final al término de su gestion que consclide el desempefio y resultados obtenidos
durante la misma.

2) El Informe debera consignar el Plan de Trabajo [nstitucicnal o documento
equivalente y los resultados obtenidos respecto al mismo, incidiendo en
informacion, conlralaciones y adguisiciones de bienes, senvicios y obras,
donaciones, inversiones del estade y privatizacién, en lo aplicable, conteniendo
asimismo los aspectos prioritarios, acciones pendientes v las debilidades y
limitaciones, asi camo los indicadores gue se han aplicade para la medicidn y
analisis de rendimiento de cada uno de |os aspectos sefialados.

3) El Informe Final se emitird al final de su periode de gestién, consclidara los
resultados en los aspectos contenidos en & numeral anterior, enfatizando en las
mejoras y logros obtenidos con relacién a la situacion de la entidad al inicio de
su gestion, principales decisiones adoptadas y su incidencia en la conduccion de
la entidad, asi como las limitaciones y dreas criticas que pueden mejorarse, a fin
que la nueva gestién pueda priorizar su atencidn.

4) Al final de cada informe se debera incluir el rubro de conclusiones, el cual
contendra las apreciaciones finales y aspectos de mayor relevancia considerados
en el informe.

5) Los informes con sus respectivos anexos, seran suscritos por el btular y
rubricadas todas las paginas, debiendo remitirse adicionalmente en diskette, en
formato de procesador de textos u hoja de caleulo.

b} De los Servidores

1) Los servidores piblicos contratados, nombrados y destacados, al solicitar su
cese o licencia, o al ser desplazados a otras dependencias al interior o exterior
del SEMAMHI; se encuentran obligados a realizar la entrega formal del cargo,
bienes y asuntos pendientes de atencidn, ante la persona designada por su Jefe
Inmediato, dando su conformidad de ambas pares.

2} En caso de que el servidor plblico entrante detecte irregularidades en los
documentos y recursos recibidos dentro de un t&rmino de guince dias habiles,
contados a partir de |a fecha de entrega-recepcidn del despacho, debera hacerlas
del conacimiento del Organo de Control, la Cficing General de Administracién y la
dependencia donde asume el cargo, a fin de que el servidor piblico saliente
pueda proceder a su aclaracion en un plaze de guince dias habiles, o &n suU caso,
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se proceda de conformidad con el régimen de responsabilidades de los
servidores pdblicos.

3) Cuando el servidor publico saliente no proceda con la entrega respectiva del
informe de los asuntes y recursos a su cargo, en los plazos establecidos en la
presente Directiva, serd requerido por el Organc de Control Interno
carrespondiente, para gue en un lapso de 48 horas contadas a partir de la fecha
de su separacion, cumpla con esta obligacidn

4) Con el propdsito de dar cumplimiento a esta Directiva y hacer posible la entrega
oportuna, los funcionarics, directores superiores, ejecutivos, profesionales y de
apoyo, debaran mantensr permanentemente actualizados sus registros, controles
y demés documentacion relativa a su gestion.

W e :; RESPONSABILIDADES

a. El Jefe Inmediato y los servidores que intervienen en la suscripcion del “Acta de
Entrega y Recepcitn del Cargo”, son responsables del cumplimiento de lo estipulado
en la presente Directiva, qguedando su omision comprendida dentre de los alcances
del inciso f) del articula 28° del Decreto Legislative 276, Ley de Bases de |la Carrera
Administrativa.

. La Oficina de Personal queda prohibida de emitir el respective Certificado de Trabajo
de aquellos ex servidores que no hubieran cumplide con lo dispuestio en la presente
Cirectiva.

. El ©rganc de Control Institucienal, dentro de su plan de trabajo anual debera efectuar
acciones de control sobre el cumplimiento de la presente Directiva, debiendo sefalar
las medidas correctivas y determinar la responsabilidad administrativa en los casos
gue fuere necesario.

Lima, Engro de 2009

‘H

'Mayor General FAPE

DISTRIEUCION :
- PREJ
- Als
- Tadas las Dependencias de la Sede Central
- Direcciones REegionales
- 0F.01.08 :
- WEMRkARAARDM
b
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FORMATO N° 01

PEDIDO DE ENTREGA DE CARGO

MEMORANDO N®  SENAMHI-OGA/200..

T |
1,

4 : Apellidos y Nombras del Servider / Directive

Entrega de Cargo

CRICI N
Jesls Maria......de................de 200
Por el presente me dirjo a usted (explicar el motive) por lo que el dia...................... debera

hacer la entrega de cargo respectiva adjuntando los formatos establecidos en la Directiva N*

Atentamenta

 Fimma del Jefe Inmediato

(=B Al Direcliva o servidor gua resnira ol cargo
Cficna de Personal
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1.-

3=

FORMATO N° 02

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

Datos Generales:

w. FEcha:  f Hora .........

(B e O (e o, = e s (Lo e e e P T e e S R SRR

Datos del Servidor / Funcionario que entrega el Cargo:
Apellidos v Mombres
Cargo CAP

Grupo Ocupacional
Cadigo

De la Entrega-Recepcidn del Cargo:

Conformidad del Area de
~ Bienes Patrimoniales

B.- Situacién de los trabajos encomendados pendientes de
tramite :

Conformidad del Dirﬂctdr'
o Jefe Inmediato

PROCEDIMIENTOSE PARA LA ENTREGA Y RECERPCION DE CARGD DE LOE SERVIDORES EN EL SEMAMHI
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C.- Relacién de expedientes yh:;- acervo documentario fisico W
electréonico que entrega :

 Apellidos y Nombres del servidor que
entrega el cargo
Bl 1 et e DLM.L

recibe el cargo

Director de Personal

Nota. Incluir el inventaric de los Bienes Patrimonizles asignades, verificado por el Area de Control

Fatrimaonial,
Adjuntar copia de la Declaracion Jurada de Bienes vy Rentas de ser necesario
En caso de renuncia, adjuntar el Camet de |dentificacion vy la constancia de no tener deuda

visado por al Area de Tesoreria.
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FORMATO N® 03

ACTA DE TRANSFERENCIA DE GESTION

Enlaciudad de ............coeve.n.c@ los . dias del mes de | e s (3 2]
ano ....... se reunieran en la Direccidn / 'Dﬁc:'na dE: ...................... d& una parte la
Autoridad EJEE-I,II:I"J'EI Superior saliente, Sefior ........ wreineren. CON DHL N?

.y oal repres.entante de Il Camisién de Transferenma por parte de la
Entldad R AR e =y T 5 .con DMl N7, ...y de la otra
parte ) aumndad que suu:yade en E} -:Jarg-: Sr... .con DNI N®

] y el representante de la Comision de Transferenma de la nueva

:ﬂmmlsu-acmn a fin de praceder a efectuar el proceso de transferencia Asisten al

presente procese el Director General de Contrel Institucional del SEMAMHI, &r.
. ...quien actla en calidad de observador.

La autoridad que sucede en el cargo, Sr. ........ocooeieaes guisn brinda
infermacién sobre el estado de la gestién y entrega el mfurme de Translerer:ma de
Geslidn y la documentacion relativa al mismo, de acuerdo al detalle que aparece en
anexo adjunto.

Al respecto la Autoridad Ejecutiva Superior saliente indica lo siguiente:
.. {En su caso las partes dejan constancia de

sus ochservacianes).
De acuerdo a ello, ambas paries dejan constancia de la conformidad del

proceso de transferencia, (en su caso formulan observaciones) para cuyo efeclo
firman el presente documento.

AumrldadEjuf:utlva Eupn-r-l ;E-ésl-iéi'-lte --Ah-lﬂ-l‘iﬁad que 5uu.:-e:-;:i.|.a- enelcargn

Entregué conforme Recibi conforme

Dlr&ctﬂr Een eral l:lE E:c-ntml ln&tltuclun al
Veador
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