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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para la entrega y recepcién de cargo de los/as
funcionarios/as, servidores/as y personal que tienen relacion con el SENAMHI, cualquiera sea
su nivel jerarquico, desempefiando funcidon puablica bajo cualquier modalidad laboral o
contractual; a fin de garantizar la adecuada transferencia de funciones, que permita la
continuidad de los servicios y actividades institucionales, salvaguardando la informacion, el
acervo documentario fisico y virtual, y los bienes que constituyen patrimonio de la entidad.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es para el cumplimiento de todos los/as funcionarios/as,
servidores/as y personal que tienen relacion con el SENAMHI, independientemente del régimen
laboral o contractual.

3. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pablica y sus modificatorias.

3.2 Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

3.3 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.4 Decreto Legislativo N' 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

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

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

3.7 Decreto Supremo N° 003-2016 MINAN, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del SENAMHI

3.8 TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de productividad y competitividad laboral (
aprobado con Decreto Supremo 003-97-TR)

3.9 Ley N° 27482 "Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de Ingresos y de
Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado”, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM

3.10 Ley N° 30161 "Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de ingresos, bienes y
rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado" - modificada por Ley N° 30521,
de conformidad con lo dispuesto en su Segunda Disposicion Complementaria Modificatoria.

3.11 Ley N° 31227 "Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la competencia
para recibir y ejercer el control, fiscalizacidén y sancion respecto a la Declaracion Jurada de
Intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos publicos." del 23 de junio del
2021 y su Reglamento, aprobado mediante Res N° 162-2021-CG de fecha 13 de agosto
del 2021

3.12 Decreto Supremo 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General
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4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1 Funcionario/a Publico/a: Es representante politico o tiene cargo publico representativo,
gue ejerce funciones en el SENAMHI. Dirige o interviene en la conduccidn de la entidad,
asi como aprueba politicas y hormas.

4.2 Directivo/a o personal de confianza: Es ellla servidor/a que desarrolla funciones
relativas a la organizacion, direccién o toma de decisiones de un érgano, unidad orgéanica,
del SENAMHI.

4.3 Servidor/a civil: Se refiere a los/las servidores/as de 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 contratacion administrativa de servicios.

4.4  Acervo documentario fisico/digital: Conjunto de documentos recibidos y/o generados
por el/la servidor/a del SENAMHI, en el cumplimiento de sus funciones, los cuales se
encuentran bajo su custodia.

45 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 Direcciones Zonales, a través de quien ejecute las funciones de
Control Patrimonial, previa comunicacién de la oficina o dependencia, asigna los bienes al
servidor, quien suscribe por duplicado el formato de Asignacién en uso de bienes, que
contiene el cadigo patrimonial, la denominacién y el detalle técnico del bien asignado.

4.6 Devolucion de los bienes asignados en uso: Devolucion fisica 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.

4.7 Entrega y recepcién de Cargo: Acto de administracion interna por medio del cual el/la
funcionario/a, directivo/a o servidor/a, cualquiera sea su nivel jerarquico y condicion de
servicio, hace entrega de los bienes y acervo documentario asignados por la Entidad a su
reemplazante, Jefe/a inmediato/a o servidor/a designado/a por este/a Ultimo/a, segun
corresponda, expresando conformidad de ambas partes.

4.8 Informe de estado situacional de las funciones y/o labores asignadas: Documento por
medio del cual se informa las actividades y/o proyectos desarrollados durante un
determinado periodo, los logros y dificultades que se presentaron, y las que se encuentran
pendiente con la descripcién de las tareas que faltan realizar.

4.9 Reporte de No Adeudos: Documento que se utiliza para certificar que el/la servidor/a no
debe ninglin monto pecuniario a la institucion, documentos y/o bienes.

4.10 Reporte del estado de los documentos asighados y que se encuentren en estado
pendiente: Reporte del sistema de Tramite Documentario con el detalle de los documentos
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asignados y que a la fecha de entrega de cargo se encuentren pendientes, debiendo el/la
servidor/a saliente detallar las actividades faltantes y que el/la servidor/a que recibe el cargo
pueda realizarlas.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Los/as servidores/as, independientemente del régimen laboral al que pertenecen, cargo
o funcién, son responsables del cumplimiento del presente procedimiento; siendo calificada
como falta disciplinaria la inobservancia del procedimiento establecido.

5.2 El/la director/a inmediato superior o a quien se le designe mediante memorandum es
responsable de la revisién, validacién y suscripcion del Acta de Entrega y Recepcion de
Cargo, sera responsable de velar por el cumplimiento del presente procedimiento y remitir
la documentacion que forma parte de la Entrega de Cargo.

5.3 La Oficina de Recursos Humanos es responsable de la difusion, actualizacion de lo
normado por este presente procedimiento y de velar por su cumplimiento.

5.4 La Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién es responsable de la
atencion oportuna, verificacion, validacion de la entrega de los equipos informaticos y de
comunicacion.

5.5 La Oficina de Administracion es responsable de la atencion oportuna de la verificacion y
entrega de los bienes muebles, viaticos, caja chica y encargos internos.

5.6 Los responsables de las unidades organicas intervinientes en la generacion de las
conformidades para la entrega de cargo, facilitara la oportuna atencion de la solicitud de
evaluacioén de conformidad para la entrega de cargo dentro del plazo fijado.

5.7 La omision injustificada de efectuar la entrega de cargo por parte del/la servidor/a saliente
en los plazos que se prevén en el presente procedimiento, dara inicio a la investigacion
preliminar para lo cual debera comunicar el Director inmediato superior acerca de dicho
incumplimiento a la Oficina de Recursos Humanos para que ésta, remita la comunicacion
a la Secretaria Técnica de Apoyo a los Organos Instructores del Procedimiento
Administrativo Disciplinario, a fin de que proceda conforme a sus atribuciones.

6. GENERALIDADES

6.1 La entrega y recepcion de cargo de los/as servidores/as del SENAMHI, es un acto
administrativo de cumplimiento obligatorio y formal, a través del cual los/as servidores/as
hacen entrega del informe de gestion, los bienes y el acervo documentarlo fisico y virtual o
documento por STD a su reemplazante y en ausencia de éste, al director/a inmediato/a
superior 0 a quien éste/a designe.

6.2 La entrega y recepcion de cargo se realizara como maximo dentro de los cinco (05) dias
habiles anteriores al ultimo dia de permanencia en el puesto de trabajo por mesa de partes
dirigido a superior jerarquico y/o directivo inmediato; para el caso del titular saliente la
entrega de cargo seria al Gerente General y/o titular entrante.

6.3 La entrega y recepcion de cargo, se realizara en los siguientes casos:
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a. Término del vinculo laboral: renuncia, cese definitivo, jubilacion, destitucion, despido,
resolucion o vencimiento de contrato, incapacidad permanente, culminacion de
designacion en cargo directivo.

b. Incapacidad temporal superior a treinta (30) dias.

c. Desplazamientos: asignaciones, encargos de funciones, rotaciones por mas de 30
dias.

d. Vacaciones cuando sea mayor a treinta (30) dias.

Licencias con o sin goce de remuneraciones que sean superiores a 30 dias.

Suspension en el cargo por medida disciplinaria sin goce de remuneraciones mayor a

treinta (30) dias.

o

6.4 Los documentos que forman parte de la entrega y recepcién de cargo son los siguientes:

a. Acta de Entrega y Recepcién de Cargo (Anexo N° 01).
b. Hoja de Ruta de no adeudos de Documentos, Bienes y/o Fondos al SENAMHI (Anexo
N.° 02), en el caso de término de vinculo laboral.
c. Declaracién Jurada de los siguientes puntos (Anexo N.° 03):
- Sobe retirar informacion y de confidencialidad
- Presentacion de la Declaracién Jurada de interés y Declaracién Jurada de Bienes
y Rentas de la Contraloria General de la Republica
- Estado de la documentacién pendiente en el Sistema de Tramite Documentario
y/o entrega del acervo documentario.
d. Informe de Gestion (Anexo N° 04) (en lo que corresponda)

6.5 El Titular de la entidad, estd obligado presentar ante la Contraloria su informe de
Transferencia de Gestion.

6.6 Cuando se traten de sujetos obligados a realizar las declaraciones juradas tanto de la 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", y de la Ley N° 31227 “Ley
que transfiere a la Contraloria General de la Republica la competencia para recibir y ejercer
el control, fiscalizacion y sancién respecto a la Declaracion Jurada de Intereses de
autoridades, servidores y candidatos a cargos publicos”; deberan anexar copia simple de
sus declaraciones de cese.

6.7 Los equipos de telefonia movil y dispositivos informaticos asignados, deben ser entregados
por la Oficina encargada conforme a las disposiciones y los formatos establecidos para el
personal que concluya su designacion, vinculo laboral o contractual.

6.8 Las cuentas de correos electrénicos, asi como todos los accesos a los sistemas, base de
datos, aplicativos entre otros otorgados por la Oficina de Tecnologias de Informacion y la
Comunicacion, seran cancelados cuando el vinculo laboral o contractual sea de manera
definitiva y seréa suspendida cuando el vinculo laboral sea suspendido de manera temporal.
En caso de fallecimiento del servir/a o funcionario/a se brindara los accesos al director/a
inmediato/a.

6.9 En caso que el/la servidor/a fallezca, se encuentre en estado de incapacidad temporal o
permanente o con licencia por enfermedad u otras causas imprevistas o de fuerza mayor,
el/la directora/a inmediato/a superior designara al servidor/a para que conjuntamente con
personal de la Unidad de Abastecimiento perteneciente a la Oficina de Administracion,
Oficina de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion y de la Oficina de Recursos
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Humanos, tomen respectivo inventario de los documentos, archivos, material y equipos
signados para formalizar el documento de Entrega de Cargo. De ser el caso, a solicitud
del/la directora/a inmediato/a superior se podra solicitar la intervencién de un representante
del Organo de Control Institucional.

6.10 El incumplimiento del procedimiento dara lugar a las sanciones de caracter administrativo
gue correspondan, sin perjuicio de las demas responsabilidades que la normatividad
establezca.

6.11 Cuando el/lla servidor/a saliente no proceda con la entrega del cargo, en los plazos
establecidos, sera requerido por la Oficina de Recursos Humanos para que cumpla con
esta obligacion y en caso de incumplimiento se comunicara a la Secretaria Técnica de
Apoyo a los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario, a fin de
que proceda conforme a sus atribuciones.

7. DESARROLLO

7.1. Requisitos del inicio del procedimiento

Descripcién del requisito Fuente
» Culminacién de contrato, adenda o convenio. Organos/Unidades Organicas
* Carta de renuncia del SENAMHI
* Resolucion de Destitucion
» Documento que solicita la No Renovacion

7.2. Proceso relacionado

Todos los procesos identificados en el inventario de procesos vigente.
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7.4.Descripcién de actividades
N° Descripcion Responsable Org'ano/ Registros
Unidad
01 | Comunicar término de vinculo laboral Director/a Organq/L_dead
organica
02 Registrar en formatos de entrega de Servidor Organq/L_dead For[’natos (anexo
cargo orgéanica N°1, 2,3y 4)
Solicitar las conformidades : Organo/Unidad
03 . Servidor .
respectivas a OTl y OA organica
Validar entrega de equipos
informaticos y de comunicacion.
04 ¢Es conforme? Director/a OTI
Si, ir ala actividad 7
No, ir a la actividad 5
05 Indicar no conformidad mediante Director/a OTl Memorando
memorando
Levantar observaciones de no
conformidad . .
06 | Tiempo de 5 dias Utiles Servidor Organo/Unidad
organica
Ir ala actividad 3
07 | Visar acta de entrega Director/a OTI Acta d_e entrega
visada
Verificar entrega de bienes muebles,
viaticos, caja chica, encargos internos
08 .Es conforme? Director/a OA
Si, ir ala actividad 10
No, ir a la actividad 9
Indicar no conformidad mediante
09 memorando Director/a OA Memorando
Ir ala actividad 6
Visar acta de entrega
10 Director/a OA Acta\jjigaedr;[rega
Ir ala actividad 11
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N° Descripcion Responsable Organo/ Registros
Unidad
) Formatos
11 | Entregar documentos firmados Servidor Organq/pnldad firmados
organica Formatos (anexo
N°1,2,3y4)
12 | Recepcion de entrega de cargoy Director/a Organo/Unidad
enviar a Recursos Humanos organica
Recepcionar entrega de cargo y
13 derivar a Legajos Director/a ORH ---
Fin del proceso
7.5.Documentos que se generan
Formatos y acta de entrega de cargo
8. REGISTROS
Denominacién Codigo
Acta de entrega y recepcion de cargo S/C
Hoja de ruta de no adeudos de documentos, bienes y/o fondos s/c
al Senamhi.
Declaracion Jurada S/IC
Informe de Gestién S/IC

9. TABLA HISTORICA DE CAMBIOS

Version

Fecha

Detalle de cambios

01

Version inicial
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ANEXO N°01

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

1.- LUGAR Y FECHA:
2.- DATOS DE LA DEPENDENCIA:

3.- DATOS DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA EL CARGO (de ser necesario se adjunta
anexos)

4.- DOCUMENTOS QUE ADJUNTA

Sl NO
Hoja de Ruta de No Adeudos de Documentos, Bienes y/o Fondos al
SENAMHI - Anexo N°02
Declaracién Jurada - Anexo N°03
a) No retirar informacion y de confidencialidad
b) Presentacion de la declaracién jurada de interés y la
declaracion jurada de bienes y rentas de la Controlaria
General de la Republica
c) Estado de la documentacion pendiente en el sistema de
tramite documentario y/o entrega del acervo documentario
Informe de Gestibn— Anexo N°4
1.- DATOS DEL TRABAJADOR QUE RECIBE EL CARGO
Apellidos y Nombres:
Cargo:
2.- OBSERVACIONES
2.1. Del trabajador que entrega el cargo
2.2. Del trabajador que recibe el cargo
FIRMA DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA EL CARGO FIRMA DEL TRABAJADOR QUE RECIBE EL CARGO
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ANEXO N°02
HOJA DE RUTA DE NO ADEUDOS DE DOCUMENTOS, BIENES Y/O FONDOS AL
SENAMHI
Apellidos y Nombres
del trabajador
Cargo
Régimen laboral Fecha de cese:
Dependencia

Se declara la conformidad

. _ Conf .
Organo Tipo 9n orme Firma
Si No

Oficina de Equipo de computo
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacién

Telefonia celular

Entrega (tiles de oficina

Mobiliario
Oficina de
Administracion Rendicién o devolucion de
viaticos o encargos
internos
Caja chica

Cursos de capacitacion
Oficina de Recursos

Humanos Otros (sellos, fotocheck,
etc)

Unidad de Atencién al
Ciudadano y Gestion | Libro de fedatario

Documental *
*Solo para Fedatario

Fecha:

FIRMA DEL TRABAJADOR
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ANEXO N°03

DECLARACION JURADA

Por el presente documento el/la suscrito/a identificado/a con

DNI con domicilio en

al cesar en el cargo de gue ejerci durante el periodo del
al ; declaro bajo juramento:

A) SOBRE RETIRAR INFORMACION Y DE CONFIDENCIALIDAD

1. Que no he retirado documentacion confidencial del SENAMHI ni en medio fisico ni
electronico.

2. Conocer los alcances de la Ley N°275888 — Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas
gue presten servicios al estado bajo cualquier modalidad contractual, y su Reglamento
aprobado por D.S N°019-2002-PCM.

Asimismo, me comprometo a:

1. A guardar reserva y no revelar, difundir o entregar ni hacer publico por medio alguno,
cualquier informacién o asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente
con ocasioén del ejercicio de las actividades en el SENAMHI.

2. A no emplear en provecho propio o de terceros o en perjuicio 0 en 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
indirecto en el SENAMHI.

B) SOBRE PRESENTACION DE LA DECLARACION JURADA DE INTERES Y LA
DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS DE LA CONTROLARIA
GENERAL DE LA REPUBLICA.

Corresponde SI_ No___

Declaro tener conocimiento de lo dispuesto en Ley N° 27482 "Ley que regula la
publicacion de la Declaraciéon Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los
funcionarios y servidores publicos del Estado”, y de la 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 Declaracién Jurada de Intereses de autoridades,
servidores y candidatos a cargos publicos”; y me comprometo a realizar las citadas
declaraciones conforme los plazos establecidos en las citadas normas.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indigue lo contrario
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C) ESTADO DE LA DOCUMENTACION PENDIENTE EN EL SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y/O ENTREGA DEL ACERVO DOCUMENTARIO

Cuento con documentacion pendiente de entregar

SI_ NO__ NOcorrespondet

En caso de ser SlI
(adjunto reporte del Sistema de Tramite Documentario)

En caso de archivo Fisico:

N° TIPO DE DOCUMENTO UBICACION ESTADO O SITUACION

Fecha:

Firma del Declarante
DNI:

! Para desvinculacién no programada.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
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ANEXO N°04

INFORME DE GESTION

1. ESTADO SITUACIONAL DE LAS METAS DE GESTION DE RENDIMIENTO Y
ACCIONES PENDIENTES DE ATENCION ASOCIADO AL PUESTO

Corresponde Si No

En caso de ser S,

2. PARTICIPACION EN COMISIONES O GRUPOS DE TRABAJO

Corresponde Si No

En caso de ser S,

N° | Nombre de la Documento de | Comentario/ recomendaciones
comisién, comité u la designacién
otro
3. ESTADO SITUACIONAL DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Corresponde Si No

En caso de ser S,

N° INFORME RECOMENDACION/SITUACION ESTADO
ADVERSA

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indigue lo contrario
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4. ESTADO DE LAS MEDIDAS DE CONTROL DE LOS PLANES DE ACCION PARA

EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Corresponde Si No

En caso de ser S,

R PRODUCTO
N PRIORIZADO MEDIDA DE CONTROL ESTADO

Fecha:

Nombres y apellidos

DNI

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
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		2021-12-29T16:44:42-0500
	WONG VELARDE Carlos Ricardo FAU 20131366028 hard
	Soy el autor del documento


		2021-12-29T17:14:51-0500
	HUAMAN LOZANO Sonia Del Carmen FAU 20131366028 hard
	Soy el autor del documento


		2021-12-29T19:50:44-0500
	GARCIA TUEROS Laiter Luis FAU 20131366028 hard
	Soy el autor del documento


		2021-12-30T12:34:25-0500
	BARRON LOPEZ Jose Percy FAU 20131366028 soft
	Soy el autor del documento




