UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE
Creada por Ley N° 29488

Resolncides ds %mfﬁ @?ama{m N, 0192016:unpe

San Vicente de Cafiete, /6 de Q&mﬁel 2046

VISTOS: Oficio N*040-2018-UNDC/CO/PNPAD-OGA de fecha 20.01.16, Acta N° 001-
2016 de Sesion Ordinaria de la Comision Organizadora de la Universidad Nacional de
Cafiete de fecha 15.03.18, vy;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29488 de fecha 22.12.2009, publicada en el Diario Oficial el
Peruano el 23.12.2009, se crea la Universidad Nacional de Cafiete, con domicilio en el
distrito de San Vicente, provincia de Cafiete, departamento de Lima.

Que, de conformidad con lo estipulado en el articulo 18 de la Constitucién Politica del
Estado Peruano y articulo 8 de la Ley N° 30220- Ley Universitaria, la Universidad
Nacional de Cafiete es autonoma en su régimen normative, de gobierno, académico,
administrativo y econémico. Se rige por su estatuto, instrumento que ha sido elaborado
bajo el respeto imrestricto de la Constitucidn, Ley Universitaria y demdas normas
concordantes.

Que, el articulo 29° de la Ley Universitaria N° 30220 estipula que aprobada la ley de
creacion de una universidad piblica, el Ministerio de educacion — MINEDU, constituye
una Comisién Organizadora integrada por tres académicos de reconocido prestigio,
que cumplan los mismos requisitos para ser Rector (...).

Que, en este contexto, el sefior Ministro(a) de educacién mediante Resolucién
Ministerial N* 0458-2012-ED de fecha 22.11.12, designt al sefior Dr. Manuel Alejandro
Borja Alcalde como Presidente de la Comision Organizadora. a Ia sefiora Dra. Reyna
Lopez De Montoya como Vicepresidenta Administrativa y al sefior Dr. Enrigue Indalecio
Horna Zegarra como Vicepresidente Académico quien renuncio a inicios del afio 2014,
siendo reemplazado por el sefior Dr. José Gabriel Chahuara Ardiles designado por el
ex Consejo Nacional para la Autorizacion de Universidades (CONAFU) mediante
Resolucion N° 090-2014-CONAFU de fecha 19.02.14.

Que, mediante Oficic N°040-2016-UNDC/CO/PNVPAD-OGA de fecha 20.01.16. el
Responsable de la Oficina General de Administracién a cargo del Lic. Marco Antonio
Tipismana MNeyra, presenta el Proyecto Directiva sobre Procedimientos para la Entrega
— Recepcion de Cargos de los servidores de la Universidad Nacional de Cariete.

Que, la Comision Organizadora mediante Acta N° 001-2016 de Sesién Ordinaria de
fecha 15.03.16 por mayoria acord6: 1° APROBAR la Directiva “Procedimientos para la
Entrega- Recepcion de cargos de los Servidores de la Universidad Nacional de
Carfiete”,



Resolucitn do Comisisn Opanicadora ON; 019-2015unoc

San Vicente de Cafiete, 76" de Q/ﬂznmdei 2016,

Que, estando a las consideraciones expuestas en cada considerando de la presente
resolucion; y en uso de las atribuciones conferidas por la Constitucion, Ley
Universitaria N° 30220, Ley de Creacién N°29488, Resolucién Ministerial N°. 0458-
2012-ED, Estatuto de la UNDC y demds normas concordantes:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva “Procedimientos para la Entrega-
Recepcion de cargos de los Servidores de la Universidad Nacional de Cariete", que
consta de 09 folios y forma parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: Notificar la presente resolucién a las Vicepresidencias,
Direccion General de Administracion, Oficina General de Planificacién y Desarrollo
asditycional.

¥BSE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA — RECEPCION DE CARGOS

DE LOS SERVIDORES DE LA UNDC

OBJETIVO

Establecer el procedimienio para la entrega - recepcion de cargo del personal
docenta, administrative gue laborg en la Universidad Nacional de Cafete.

BASE LEGAL

Ley Universitaria Ley WN® 30220

Estatuto de la Universidad

Ley N* 28175, Ley Marco del empleo Pdblico

Ley N* 27444, Ley Procedimiento Administrativae General

Ley N® 28716, Lay de Control Interno de las entidades del Estado

D.L. M° 274, Ley de Bases de o Camera Administrativa

D.5. N° 005-20-PCM, Arliculo 191° del Reglamento de la Ley de Bases de la
Camera Administraliva

Resolucion de Conhalorio N® 123-2000C5 gue modifica la Resolucién de
Contralorio N® D7 2-98-C G

Resolucion Direcloral N® 001-7B-INAP/DWP-UN, que gprueba el wanual
Mormativo N® 55-78-INAP

Ley N® 27588 - Ley gue establece prohibiciones e incompatibiidades de
funcionarios v servidores poblicos, vy su reglomento aprobado por D5 019-
2002-PCiM

ALCANCE

Lo presente Direcliva es de aplicacion y cumplimiente obligatoria para fodos los
funcionarios, servidores, docentes y personal administrativos sin distincién de jerarquia
de la Uriversidad Naciona de Cafete, bajo cualguier régimen laboral, que por los
mativos delallados en el numeral 4.2 se gusenta temporalmente de la institucion o
tenming su relacidn con la Universidad Nacional ce Cafete.

Y.

DISPOSICIONES GENERALES

4.1 Bl aclo adminislrative de entrega v recepcion de cargo es un acto mediante el
cual un servidor, cudlguiera sea su nivel jerarquice y condicion de trabajo hace
entrega de bienes y acervo documentario asignado por la institucién a su Jefe
inmediale o persona designada.

4.2 Casos de g enfrega y recepcion de cargo;

4.2.1
4.2.2
4.2.3
4.2.4

Finalirncian de vinculo laboral

Rotacidn, destaque, regsignacion, térming de designacién y renuncia

Cese de funciones

Cambio de mandatoe (Rector, Vice Rectorss, Decanos, Directores, Jefes de
Departamentos, lefes de Oficinags y Comisiones Permanenfes). o sus
equivalentes.



4.3

4.4

4.5

4.4

4.f

a1

5.2

3.3

5.4

2.3

El servidor nard entrega del cargo el ullimo dia de permanencia en el puesto de
rabajo. mediante el formato del acla de Entrego-Recepcion de cargo, dicha
entreqa de cargo en las casos de Jefes de Oficing. necesariomente contara con
la Visacian del lefe inmediato superior,

Fn coso que no fuera pesible suscribir el Acta ce Entrego-Recepcion de Cargo, &l
jefe inmediato designora un trabajador para que conjuntamente con la Unidad
rde Recursos Humanes v la Unidod de almacén v Control Patrimaonial, fomen el
respectivo inventario de los documenios, archivos, materiales v equipo de oficina
asignaco, Remitiendo dicha informacion o la autoridad perdinente, la misma que
elevard o las comisiones permanentes respachivas segln su competencia para su
pronunciamiento sobre la falfa, de ser el caso,

H jefe inmediato superior o qguien hoga sus veces remifird copia de lo acfuado a
lor Unidod de Recursos Humanos v la Unidad de Almacén y Control Patrimanial,
para el archivo comespondiente.

Lo Unidad de Recursos Humanos y la Unidad de Almacen y Confrol Patrimonial,
de o Universidad Macional de Cafete, mantendrd un archivo ordenado
alfahéticamente por afos de las actas de enfrega-recepcién de cargo.

Lo enfrega y recepcidn de cargo se realizard con la presencia fisica del
frobajodor que enfrega v de la persong designada gue recibe, debiendo
obligotodiaomente remitir copia de la misma al jefe inmediato superior,

DISPOSICIONES ESPECIFICA

Lo Unidad de Recursos Humanos, al fomar conocimiento sobre alguno de los
casos de entrega vy recepcion de cargo  mediante el . documento
comrespondiente, comunicara al jefe inmediato y al trabajadaor para que en tormo
aportuna realice la entrega de cargo.

Fl trabajador elaborard el documento acla de enfrega - recepcion de cargo en
onginal y tres copias procediendo o gestionar ante la outoridad J jefe inmediato,
para gue se efectle lo verlficacidn de los bienes patimoniales que le fueran
asignados.

Bl trabajaoder por la modalidad C.AS. que se encuentra bajo alguna
responsablidod en el drea. o la culminacidon de su contfrato  deberd
necesaramante lenar los formates con o cbservacion perinente o fin de
procedear con la cancelacion de los beneficios que le corespondan,

Fl jefe inmediatc o el frabojadar que esle designe verificard la situacién de las
frabojos pendientes y de la documentacidn en framite, Efectuada la verificocion
el trabajodor que recepciona fimard el acta vy entregarg una copia al trabajodor
saliente,

El documento “Acto de entrego-recepcion de cargo” se dishibuid de |os
siguientes farma:

o Origingl para el frabajodor gue recioe el cargo o &l jele de la oficing en caso
no exista el trabajodor que va reemplazarl,



vl

Una copia a la Unidad de Becursos Humanaos
Una copia para la Unidad de Almacén y Control Patrimonial
Ung copia para el Jefe Inmediato Superior u Autoridad

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Recursos Humanos. la Unidad ge Almacen y Control Patrimonial,
lo Unidad de Controtaciones, Adguisiciones v Logistica, el Jefe inmediato v los
trabgjadores que interviensn en la suscripcion del acta de entrega-recepcian
de cargo son responsables de proceder conforme a lgs disposiciones
establecidas en la presente directiva.

La Unidad de Almacén vy Control Patrimonicl v 1o Unidad de Contrataciones,
Adquisiciones v Logistica se encargordn de supervisar el cumplimiento de (g
presente directiva,

La Unidad de Recursos Humanos no emitird ni framitard documento alguna
(derecho o beneficios) de los ex — trabajadores gue no hubieran cumplido con
lo dispuesto en la presente Directiva,



ACTA DE ENTREGA DE CARGO

[FUNCIOMNARICS, JEFES DE OFCINA ¥ /O CON ENCARGATURA DE CARGO)

1. DATOS PERSOMNALES DEL FUNCIOMNARIO QUE ENTREGA EL CARGO
Apelidos v Mombres:

DML

cargo;

Uniddad Orgdnico:

2. MOTIVOS PARA LA ENTREGA DE CARGO |Incicar el motivo v de ser el caso el documento gue lo angino)
Cargo = ce la Universidod Nacional de
Carete a partir del e de 20

3. TRABAJOS O DOCUMENTOS PENDIENTES

Detallar 'o codificacién y el asurto, asi come la stuacién en que s& encuentra y ofros aspectos que

corsidere de impartarcia [de ser el coso adjunter la relacidn de un anexo).

Anexo Q1
Anexo 02

4. RELACION DE BIENES Y ACERVO DOCUMENTARIO A SU CARGO

Detallar la relacién dz bienes asignades, asi coma la relacidn del acervo documentario que asté a
su corgo |de ser el caso adjuntar la relacion de un anexo|. Los documentos gue forman parte de un
expedienie, deberdn ser debidamente foliadaos,

Arnexn 0]
Anexn 02:
5. DATOS DE LA PERSONA QUE RECEPCIONA EL CARGO O ASUME EL CARGO

Apelidos v Mombres;
LML
Carge:

Unidad Crganica:




é. RVYACION

Dal que entrega el cargo:

Del que recibe el cargo:

En el distrito de Son Vicente go Cafete, del dia de de 20 sienda

las hrs., se levanta el acta de entrega de cargo-recepcion, en dos (02) ejemplares,
guedando un ejemplar en poder de cada uno de los firmantes.




ACTA DE COMPROMISO Y DECLARACION JURADA DE NO
RETIRAR INFORMACION Y DE CONFIDENCIALIDAD

Par el presente documento el suscrita:

Identiicade con DML, ] con domicilio en:

. a

la conclusién del cargo como

De la Universidad Maciona de Cofiete, que ejercl durante el perodoe desde el de
de 20 al = de de 0

designade con cocuments

Declara bajo juramento:

1. Gue no he reftirado, ni retiro documentacion criginal confidencial de la Universidad
Macional De Cafete, ni medio fisico, ni electrdnico.

2, Conoccer los alcances de la Ley N 27588 - ley que establece prohibiciores e
incompatibiidodes de funcionarios v servidores publicos, osi como de las parsonas gue
oresten sendcios o estado bojo cudlguier modalidad contractual; v su reglomentoc
aprobade por 0.5, 019-2002-PCM.

ME COMPROMETO:

A guardaor reserva y no revelar, difungir o entregar, ri hacer poblica por medie algune, cualguier
informacion o asunte a la que hayao podde acceder directa o indrecta con ocasian del gjercicio
de sus actividades en o Universidad Nacional de Cafete.

A no emplear en provecho o de terceros & en perjuicio o desmedro del Estado o ce terceros,
aquelia informacion gue sin tener reserva legal pudiera resultar privilegioda por su contenido
relevante a la cual haya podido fener acceso directe o indirecto en la Universidod MNacional de
Cariete.

San Vicente de Cafele, de e 20

Declarante:

Mombres v Apelidos
Coargo:
Ol




INFORME SITUACIONAL DE LA DEPENDENCIA

Par el presente documento el suscrito;

cenfiicado con DM,

con domicilio en;

a
lo conclusion del cargo como
De la Universidad Nocional de Cofete, que ejerci durante el periodo desce el de
de 20 al ___de de 20 .
designadae con dooumenta
Haoce consfar que deja lo siguiente documentacidn institucional de gestian:
o) Situacién Gereral en la gue se recibid la dependencia;
bl Objefivos y metas ce dependencia;
€] Lograes de la Gestion:
d] Stuacidn general en gue deja lo dependencia;
2] OCbjetivos pendientes y recomendaciones.
San Vicenie de Cafefe, e de 20 .

Declarante:

Mombres v Apelidos
cargo,
DNl




CONSTANCIA DE NO ADEUDAR

For el presente documentao el suscrito:

Identificado con DML, i con domicilic en;

— — ==, . Q

I3 conclusion del cargo comao

De lo Universidad Nacional de Cafete, que ejerci duranle el periodo desde el _de
: de 20 al de 3 de 20
desionado con documeanta

Hoce constar gue no adeuda dinero v bienes patfmonicles:

BIBLIOTECA
Mo adeudo, libros, revishas ni cualguier ofre bien biblografico perteneciente a la Universidad
Maciorc| de Cafete,

Firma v Sello
Administrador de Bibloteca

DIREECI&IN GEMERAL DE ADMINISTRACION
Mo adeudo, dinero bajo cuglguier concepto a la Universidad Naclonal de Cafete,

Firma v Sello
Administrador de o Direccion General de Administracian

OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Mo adeudo, ningin tipo da bien perensciente a la Universidad Nacional de Cafiete.

Firrma y Sello
Administrador de la Gficing de Logistica y Contral Patimonial
MITE NDO DE ASISTENCIA Y ESTIMULO - CAFAE
Mo adeudo, dinero bajo cualguier concepto al Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y
Estimulo - CAFAE

Firmay Sello
Administrador del Comité de Administracian del Fende de Asistencia y Estimulo - Cafas

Declarante:

Mombres v Apellicos
corgo;
BB




RELACION DE ARCHIVOS INFORMATICOS DE TRABAJO EN PROCESO E INFORMACION DE
UTILIDAD PARA LA UNDC, CONTENIDOS EN LA COMPUTADORA ASIGNADA

Por el presente decumento el suscrito;

ldentificado can DML __con domicilic en;

. a

la conclusicn del cargo como

Dz la Universidad Macional de Cariete, gue gjerci duronte el perodo desde el de
de 20 al da de 20

designado con documento

Hace constar gue la siguiente infermacidn esta ordenada por subdirectorios a efectos de focilitar el
occesn v ubicacidn de la informacian vitual gue s de utiidod para la Universidad Macional de
Cofzte.

T NDE = OBSERVACIONES
| oRoEN TEMA,/DENOMINACIGN RUTA DE ACCESQ AL ARCHIVO (CLAVES y USUARIOS)
| | =
i -
|
Declarants:

Hambres v Apslidos
Carga:
Ml

Jatatura o Responsable que recepciona:

Hombres y Apellidos
Cargo:
DM




