WS

4 §r§%a
2
\éi: |
(¥}
o~
=

SN

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

VISTO; Lima, 7.

El Memorandum N° 2512-2015-MINAGRISG-OGGRH de la Oficina
General de Gestién de Recursos Humanos, sobre aprobacion de la Directiva General
denominada “Normas y Procedimientos para la Entrega y Recepciéon de Puesto de
servidores civiles del Ministerio de Agricultura y Riego — MINAGR!™ y,

CONSIDERANDO:

Que, la Novena Disposicidn Compiementana Final de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil, precisa que son de aplicacion inmediata para los servidores civiles
en los regimenes de los Decretos Legislativos N° 276 y 728, las disposiciones sobre el
articulo Ill del Titulo Preliminar, referido a los Principios de la Ley del Servicio Civil; el
Titulo II, referido a la Organizacion del Servicio Civil; y, el Capitulo VI del Titulo Hi,
referido a los Derechos Colectivos;

Que, el literal i) del articulo IV del Titulo Preliminar. Disposiciones
Generales del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado
por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, publicado en el Diario Oficial El Peruano el 13
de junio de 2014, define en la expresién “Servidor Civil” a los servidores de todas las
entidades, independientemente de su nivel de gobierno, cuyos derechos se regulan por
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, de carreras especiales de acuerdo con la Ley, a los contratados bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 1057, asi como bajo la modaildad de contratacion
directa a que hace referencia el referido Reglamento; !

Que, el articulo 49 de la acotada Ley N° 30057 determina las causales
de término del servicio civil, y [a Directiva N° 02-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la
Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades
publicas” aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE,
a través del numeral 6.1.3.B.e, referido a a "Desvinculacion”, establece la formalizacion
de la extincién del vinculo y precisa como productos esperados para ello a los formatos
y registros de “entrega de cargo”;

Que, mediante Decretc Supremo N° 008-2014-MINAGR! se aprobd el i

Reglamento de Organizacién y Funciones del MINAGRI, con la finalidad que la
organizacidn adecle sus funciones orientadas al cumplimiento de los objetlvos

estratégicos, en su calidad de ente rector del Sector Agricultura y Riego;

Que, con el documento de Visto, la Oficina General de Gestidn de
Recursos Humanos ha propuesto para su aprobacion la D|rect:va General denominada




*Normas y Procedimientos para la Entrega v Recepcion de Puesto de los servidores
civiles del Ministerio de Agricultura y Riego - MINAGRI", sustentado en ei Informe Legal
N°® 063-2015-MINAGRI-SG-OGGRH-ALA de ia misma Oficina General, en el que se
sefiala la necesidad de coniar con un instrumento técnico alineado a los nuevos
instrumentos de gestiéon aprobados por el Ministerio de Agriculiura y Riego, tales como
el Reglamento de Organizacion y Funciones, el Cuadro para Asignacion de Personal
. Provisional, Presupuesto Analitico de Personal, Reglamento interno de los Servidores
Civiles, asi como en el marco de las disposiciones contenidas en la Ley N° 30057 Ley
del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM; .

Que, la Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacion de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto ha emitido opinién favorable al
proyecto de Directiva, a través del Informe Técnhico N° 109-2015-MINAGRI-
ODOM/OGPP;

Que, la Norma de Control Interno 3.7 "Rendicion de Cuentas”, aprobada

por Resolucion de Contraloria N° 320-2008-CG, refiere que el Titular, los funcionarios y
gervidores estan obligados a rendir cuenta por el uso de los recursos o bienes del
Estado, el cumpixmsento mzsaonat y de los objetivos institucionales, asi como el logro de

' Que, de conformidad con el numeral 52.2 de la Directiva Sectorial
N° 003-2014-MINAGRI-DM aprobada por Resolucion Ministerial N° 0545-2014-
MINAGRYI, la Directiva General es aquella que contiene disposiciones de aplicacion a
mas de un organo del Ministerio, 0 de los programas, proyeétos especiales u
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z \% & Que, en ese sentido, es necesario contar con un instrumento técnico
e NOrMativo que regule el procedimiento de la entrega de los bienes asignados, del acervo

documentario y de la informacion elaborada, al producirse el término del servicio civil,
que articule adecuadamente con los nuevos instrumentos de gestién de la entidad y de
acuerdo a la normatividad vigente;

De conformidad con la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su
Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; el Decreto -
Legislativo N° 997, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizacidn y Funciones
del Ministerio de Agricultura, modificado por la Ley N° 30048 a Ministerio de Agricultura
y Riego, en cuanto a su denominacion; y, el Reglamento de Organizacién y Funciones
i del thsteno de Agricuitura y Riego, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2014-




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

A DE,
\;BU'C LA, 8,
& K%
% e
By

.....................

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva General denominada “NORMAS Y
e PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE PUESTO DE LO§
%, 'SERVIDORES CIVILES DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO —~ MINAGRLI,

la cual forma parte integrante de la presente Resolucién.,

Articulo 2.- Derogar la Directiva General N° 01-2013-MINAGR!_
“Procedimiento para la Entrega y Recepcién de Cargo del Personal del Ministerio de
Agricultura y Riego”, aprobada por Resolucién Ministerial N° 0275-2013-MINAGRI de
fecha 02 de agosto de 2013.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion, _asi como
de la Directiva General aprobada, en el Portal Institucional del Ministerio de Agricultura'y
Riego (www.minaqri.gob.pe) y en el Portal del Estado Peruano (www.pera’j.gob-Pe)-

Registrese y comuniquese.




NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE PUESTO
DE LOS SERVIDORES CIVILES DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO-
MINAGRI

DIRECTIVA GENERAL N° 001 -2016-SG-MINAGRI

Formulada por: Oficina General de Gestion de Recursos Humanos-OGGRH
Fecha:

. - OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la enfrega - recepcion de puesto de
los servidores civiles del Ministerio de Agricultura y Riego, cualquiera sea su nhivel
jerarquico, vinculo contractual o régimen laboral en el que se encuentren.

il. FINALIDAD

Garantizar el normal funcionamiento y continuidad de las actividades del Ministerio
de Agricultura y Riego;, asimismo, transmitir la experiencia adquirida,
salvaguardando el patrimonio y acervo documentario institucional, ‘

lil. BASE LEGAL

- Constitucién Politica del Perq.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus
modificatorias. =

- Decreto Legisiativo N° 997, aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Agricultura, modificado por la Ley N° 30084.

- Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego, modificado por
el Decreto Supremo N° 004-2015-MINAGRI.

- 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° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM.

- Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-97- TR.

- Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, y su Reglamento.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales,

- Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

- Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion de la Declaracién Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del
Estado, y su Reglamento aprobado por mediante Decreto Supremo N° 080-
2001-PCM.

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

- Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, aprueba Normas de Controf interno.
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- Resolucién de Contralorfa N° 372-2006-CG, aprueba la Directiva N°08-2006-
CG/SGE-PC "Lineamientos Preventivos para las Entidades de! Estado sobre
Transferencia de Gestion", y la Directiva N° 09-2006-CG/SGE-PC
" ineamientos para el Control de la Transparencia de Gestion en las Entidades
del Estado”.

- Resolucion de Contraloria N° 373-2006-CG, aprueba la Guia Técnica de
Probidad Administrativa — “Transparencia de Gestion”.

- Resolucion Directoral N° 001-93-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativo de
Personal N°003-93-DNP “Licencias y Permisos”.

- Resolucion Directoral N° 010-92-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 001-92-DNP “Control de Asistencia y Permanencia”.

- Resolucién Directoral N° 013-92-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 002-92-INAP “Desplazamiento de Personal’.

- Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, que aprueba el Manual
Normativo N° 055-78-INAP-UN “Entrega de Cargo”.

- Resolucién Ministerial N° 0572-2015-MINAGRI, aprueba el Reglamento Interno
de los Servidores Civiles del Ministerio de Agricultura y Riego.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria
a los servidores civiles del Ministerio de Agricuitura y Riego, comprendidos en el
régimen laboral 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 los contratados bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 1057, en los drganos, unidades orgénicas, programas y
proyectos especiales del Ministerio de Agricultura y Riego.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La Entrega y Recepcién de Puesto, es un acto de administracion a traves del cual

los servidores civiles del Ministerio de Agricultura y Riego, comprendidos en el
régimen laboral 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 los contratados bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 1057, en los organos, unidades organicas, programas y
proyectos especiales del Ministerio de Agricultura y Riego, hacen entrega de ios
bienes, trabajos encomendados pendientes de atencion y el acervo documentario
fisico y electronico de su competencia a su reemplazante o, en su defecto, a su jefe
inmediato o a la persona que éste designe para tal fin, dando su conformidad ambas
partes. Para dicho efecto, se suscribira el “Acta de Entrega - Recepcion de Puesto”.

Se realizara en los casos siguientes:
5.1.1En caso del término del vinculo laboral del servidor:

a) Por renuncia.

b) Por jubilacion.

¢} Porlimite de edad.

d) Por mutuo acuerdo.

e) Por pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana.
f) Por condena penal.

g) Por causa relativa a la capacidad del servidor.
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h) Por inhabilitacién para el ejercicio profesional o el gjercicio de la funcion
publica, en ambos casos por un periodo superior a treinta (30) dias.

i) Por supresion de puesto por causa tecnologica, estructural u organizativa,
entendidas como las innovaciones cientificas o de gestion llevadas a cabo
por la entidad.

i) Por extincion de la entidad por mandato normativo expreso.

k) Término por causa relativa a la incapacidad fisica 0 mental sobreviniente.

1} Por término de la contratacion a plazo fijo.

m) Por decision discrecional, en el caso de los servidores civiles de confianza y
funcionarios publicos de libre designacion y remocion.

n) En caso de fallecimiento, el servidor civil que reemplace en el cargo al occiso,
es el encargado de levantar el informe de Gestidn, conjuntamente con la
Oficina General de Gestion de Recursos Humanos y la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio de la entidad; cuando la situacion amerite, en
presencia del Organo de Contro! Institucional.

5.1.2 En caso de desplazamiento del servidor dentro o fuera de la entidad:

a) Por reubicacion de puesto.

b) Por designacion como directivo pliblico o como servidor de confianza.
¢) Por destaque.

d) Por reasignhacion.

e) Por rotacion.

f) Por encargo de funciones o de puesto sin retencion de cargo.

g) Por comision de servicios hasta por treinta (30) dias.

h) Por permuta.

5.1.3 Asimismo, en caso de:

a) Licencias con o sin goce de haber por periodos superiores a treinta (30) dias
calendario.

b) Vacaciones por periodos superiores a treinta (30) dias calendario.

¢} Suspensién (cese temporal) en el cargo por medida disciplinaria, sin goce
de remuneraciones, por el periodo de quince (15) o mas dias.

d) Extincidn del Contrato Administrativo de Servicios - CAS.

e} En caso de enfermedad y/o accidente del servidor civil que fenga una
duracién superior a noventa (90) dias.

5.2 En caso que por fuerza mayor no fuese posible que el funcionario, directivo publico,
servidor de confianza y/o servidores civiles, suscriba el Acta de Entrega y
Recepcion de Puesto, el jefe inmediato designara a la persona que conjuntamente
con personal de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio y la Oficina General de
Gestidn de Recursos Humanos, tomen el respectivo inventario de los documentos,
archivos, materiales y equipos de oficina asignados. De ser el caso, a solicitud del
jefe inmediato, se podra solicitar la intervencion de un representante del Organo de
Control Institucional.

El Acta de Entrega y Recepcion de Puesto se elaborard conforme al Anexo que
forma parte de la presente Directiva, y se firmaréa en cuatro (04) ejemplares:

a) Un ejemplar para quien recibe el cargo.

b) Un ejemplar para quien entrega el cargo.

¢) Un ejemplar para la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos.

d) Un ejemplar para el archivo del érgano o dependencia donde presto
servicios quien hace entrega del cargo.
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5.5

5.6

Vi

¢) Enloscasosenqueel Organo de Control Institucional participe como veedor
de la entrega de cargo de un funcionario o directivo publico, se le hara
entrega de un ejemplar del Acta de Entrega - Recepcion de Puesto.

La entrega de puesto deberé realizarse a mas tardar al dia siguiente del Ultimo dia
habil de permanencia en el puesto de trabajo mediante Acta de Entrega y
Recepcion de Puesto, la misma que deberd ser elaborada con la debida
anticipacion, desde la fecha que se anuncia el término de vinculo faboral y/o
contractual, a fin de permitir la verificacion y posterior visado de la informacion
brindada.

La Entrega y Recepcién de Puesto se realizara con la presencia fisica del servidor
civil que entrega y de su sucesor, jefe inmediato o Director de la Oficina que recibe
o servidor designado por éste Ultimo.

Excepcionalmente y por carga laboral, la entrega de puesto por parte def funcionario
o servidor publico saliente, podra efectuarse en un plazo no mayor a tres (03) dias
calendario de concluido su vinculo laboral con la entidad.

MECANICA OPERATIVA

El procedimiento de entrega y recepcion de puesto se efectuara de la siguiente
manera:

Entrega — Recepcion de Puesto para funcionarios, directivos. publicos y
servidores de confianza, independientemente del régimen laboral en el que se
encuentren:

6.1.1 Se inicia con el dispositivo legal o acto administrativo que pone término,
suspende y/o modifica el vinculo laboral.

6.1.2 El funcionario, directivo ptblico y servidor de confianza comunicara la
entrega de cargo al jefe inmediato o a quien éste designe de la dependencia
en la cual presta servicio, para efectos de suscribir el Acta de Entrega y
Recepcion de Puesto de acuerdo a los Formularios previstos en esta
Directiva, para cuyo efecto, debera adjuntar:

a) Enirega del Acervo Documentario correspondiente al Despacho del
Funcionario o Directivo Plblico o servidor de confianza (Formulario N°
02).

b) Relacién de expedientes y/o documentos pendientes de atencion
(Formulario N° 03).

¢) Entrega de archivos electronicos de trabajos en proceso e informacion de
utilidad al MINAGR!, contenidos en el equipo de cdmputo asignado
(Formulario N° 04).

d) Estado situacional de la implementacién de las recomendaciones del
Organo de Control Institucional - OCI (Formulario N° 05).

e) Constancia de no tener pendiente rendiciones de cuenta (Formulario
N°08).
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f) Constancia de no adeudar bienes patrimoniales {(Formulario N° 07).

g) Declaracion de compromiso: Resolucion de Contraloria N° 372-2006-CG
(Formulario N° 08).

h) Inventario de bienes muebles asignados a cargo del funcionario o
directivo publico, verificado y autorizado por la Oficina de Logistica
(Formulario N° 09).

i)y Otros documentos, informaciones y actos considerados relevantes para
la institucidn o la entidad:

i. Entrega y destruccion de sellos en los que figure el nombre y cargo

del funcionario o directivo publico saliente.

ii. Entrega de las llaves de la Oficina a su cargo.

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

iv. Constancia de entrega de equipos de comunicacién portatiles
asignados a nombre del funcionario o directivo publico.

V. Constancia de entrega de folochek institucional.

6.1.3 Asimismo, presentaré el Informe de Gestion (Formulario N° 01), el que
debera contener la siguiente informacion:

a) Informacion sobre el estado de actividades o funciones del 6rgano o
dependencia a su puesto, asi como lo referente a los principales
proyectos en ejecucion y de aquellos cuyo inicio hubiese sido previsto
en corto plazo. _

b) Informacién sobre el avance o estado situacional del Plan Operativo
y Plan Estratégico Institucional en io correspondiente al érgano o
dependencia a su puesto, precisando el estado de las actividades o
acciones.

¢) Informacién sobre su participacion en Comisiones, Mesas de Trabajo
y Grupos de Trabajo Sectoriales y/o Muitisectoriales, debiendo
destacar las actividades y acciones pendientes de realizar en corto
plazo, adjuntando copia de la Ley, Resolucion o Directiva, por medio
del cual se constituyd dicha Comision, Mesa o Grupo de Trabajo;
asimismo, el documento oficial a través del cual fue designado y/o
encargado.

d) Indicacion de los principales factores internos y externos que
afectaron o limitaron su gestién para el logro de las metas y objetivos
instifucionales.

e) Informacién sobre el personal a su puesto, precisando los regimenes
laborales en los que se encuentran dichos trabajadores,
acompafiando el reporte del sistema de tramite documentario referido
a la documentacion y/o expedientes administrativos a puesto de su
personal.

fy De corresponder, presentar informacion sobre la administracion
financiera, cuentas bancarias si las hubiera, precisando el saldo de
cada una de ellas, estado de los fondos para pagos en efectivo y/o
de caja chica, estado de rendiciones de cuentas y/o vales
provisionales, con el visade y/o conformidad de la Oficina de
Tesoreria o de la Oficina General de Administracion.

GoarH o
4‘4»?(:0!!:/"

Pagina 5 de 24



6.2 Entrega — Recepcion de Puesto para Servidores Civiles, independientemente
del Régimen Laboral en ¢l que se encuentren:

6.2.1 Laentrega de puesto debera efectuarse al jefe inmediato o a la persona que
éste designe de la dependencia en la cual presta servicios, debiendo
presentar el Acta de Entrega y Recepcion de Puesto de acuerdo al Anexo y
Formularios previstos en esta Directiva y siguiendo el procedimiento
establecido en los numerales 6.1.2 y 6.2.1 precedentes, asi como otros
documentos, informaciones y actos considerados relevantes para la
institucion o la entidad, tales como:

i. Entrega y destruccion de sellos en los que figure su nombre y puesto.
ii. Entrega de las llaves de la Oficina y equipos a su nombre.
iii. Constancia de entrega de vehiculos oficiales asignados a su puesto
y su respectivo pase vehicular.
iv. Constancia de entrega de equipos de comunicacion portatiles
asignados a su nombre.
v. Constancia de entrega de fotochek institucional.

Asimismo, presentard el Informe de Gestidn utilizando el Formulario  N°
01, segUn corresponda a los servicios prestados, que debe comprender el
estado de las actividades o funciones asignadas en lo referente a los
principales proyectos en ejecucion y de aguellos cuyo inicio hubiese sido
previsto en corto plazo.

6.3 El responsable de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
verificarg el registro de asignacién de bienes patrimoniales; en este caso, se pueden
preseniar dos situaciones:

a) Si detecta que tiene bienes pendientes por entregar, coordinara con el
interesado su inmediaia regularizacion.

b) Si lo encuentra conforme, visard el documento que deja constancsa de la
relacion de bienes entregados.

6.4 El Jefe inmediato o servidor civil que sea designado, verificara la informacion sobre
la situacion de los trabajos encargados al trabajador saliente y darad conformidad o
formulara las observaciones que considere pertinente en el Acta de Entrega y
Recepcion de Puesto.

VIl. RESPONSABILIDADES

741 El Jefe inmediato o a quien se designe para intervenir en fa suscripcion del Acta
de Entrega y Recepcién 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 del Servicio Civil, y su Reglamento General aprobado por Decreto

wb*“’” fr; Supremo N° 040-2014-PCM.

fA
éﬂ/) 7.2  En el supuesto de incumplimiento respecto a la entrega de puesto en el plazo
fsmwﬁe“;& establecido, el Jefe inmediato debera requerir por escrito su cumplimiento bajo
s ot responsabilidad, accidon que debera realizaria en el plazo de tres (03) dias
habiles, luego de vencido el plazo para la entrega de puesto, remitiendo copia
del requerimiento a la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos para

su inclusion en el legajo personal, constituyendo el incumplimiento una falta
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disciplinaria conforme a lo establecido en el Reglamento Interno de los
Servidores Civiles del Ministerio de Agricultura y Riego.

7.3 La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, la Oficina de Tesoreria y la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos, o {as que hagan sus veces en los
Programas y Proyectos Especiales, deberdn expedir las constancias de no tener
pendiente Rendicidén de Cuentas o, de ser el caso, solicitar la regularizacion de
los conceptos pendientes en el mismo dia de haber sido requeridos para su
entrega dichos bienes y/o documentos.

Vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Al término del vinculo laboral o contractual con la Entidad, los funcionarios,
directivos y aquélios que ostenten cargos de confianza, independientemente del
régimen laboral en el que se encuentran, en caso de administrar, manejar y
disponer de fondos del MINAGRI, deberan presentar conjuntamente con la
entrega de puesto, la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de
acuerdo al formato Unico establecido por el Reglamento 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, aprobado por el
Decreto Supremo 080-2001-PCM, modificado por el Decreto Supremo 047-
2004-PCM, asi como el formato establecido en la Directiva N° 012-2013-
CG/CPC aprobada por la Resolucion de Contraloria N° 386-2013-CG.

En el caso de Programas y Proyectos Especiales, la mencién de Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio, Oficina de Tesoreria y Oficina General de Gestion
de Recursos Humanos, debera entenderse para las oficinas o 4reas que hagan
Sus veces.

8.2 El servidor civil que no efectte la entrega de puesto, sera pasible de las
sanciones establecidas en la Ley del Servicio Civil, su Reglamento General y
normas complementarias, asi como en el Reglamento Interno de los Servidores
Civiles del Ministerio de Agricultura y Riego, previo procedimiento administrativo
disciplinario.

8.3  El servidor civil que recibe el puesto, efectuara la verificacién fisica y firmara el
Acta haciendo las observaciones correspondientes, de ser el caso.

8.4 En el proceso de verificacion del "Acta de Entrega y Recepcion de Puesto”, el
responsable del Control Patrimonial determinara el valor actualizado de los
bienes patrimoniales que pudieran faltar e informara oportunamente sobre el
particular a la Oficina General de Administracion, para establecer la
responsabilidad a que hubiere lugar y posibilitar la recuperacion de los mismos.

q},w“";, 8.5 De existir bienes y equipos faltantes en la entrega de puesto de un servidor civil
iy, saliente, el responsable del Sistema de Abastecimiento y Patrimonio,
comunicara tal situacion a la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos.

i_a Oficina General de Gestion de Recursos Humanos no expedira constancia de
prestacion de servicios y/o certificados de trabajo para el personal que incumpla
con el procedimiento establecido en la presente Directiva. El incumplimiento de
la entrega de puesto en el plazo previsto en la presente Directiva se considera
"falta disciplinaria”.
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8.7 La presente Directiva tiene vigencia a partir del dia habil siguiente de la
publicacion de la Resolucion Ministerial que la aprueba.

iX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

2.1 Los casos no contemplados en la presente Directiva se resolveran aplicando las
disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N° 276, Decreto Supremo
N°005-90- PCM; Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral y su Reglamento, aprobado por el
Decreto Supremo N° 003-97-TR; Ley N°27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General; Guia Técnica de Probidad Administrativa -
"Transferencia de Gestién" aprobado por Resolucion de Contraloria General N°
373-2006-CG, y demas normas de la materia.

9.2 La Oficina Generai de Gestion de Recursos Humanos mantendra un archivo de
las Actas de Entrega y Recepcion de Puesto, siendo la encargada de velar por
el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

X. FLUJOGRAMA
ANEXO Y FORMULARIOS
Forma parte integrante de la presente Directiva los siguientes formatos:

ANEXO: Acta de Entrega y Recepcion de Puesto.

Formulario N° 01 informe de Gestidn.

Formulario N° 02 Entrega del acervo documentario.

Formulario N° 03 Relacion de expedientes y/o documentos pendiente de atencion.
Entrega de archivos electronicos de trabajos en proceso e informacion

Formulario N° 04 de utilidad para el MINAGRI, contenidos en el equipo de computo
asignado.

Estado situacional de la implementacion de recomendaciones del
_ Organo de Control Institucional.

Formulario N° 06 Constancia de no tener pendiente rendiciones de cuenta.
Formulario N° 07 Constancia de no adeudar bienes patrimoniales.

Formulario N° 08 ({;characic’)n de Compromiso — Resolucién de  Contraloria N°372-2006-

Formulario N°05 .

‘ . e Inventario de bienes muebles asignados a cargo del servidor civil,
. Formulario N° 09 funcionario o directivo publico, verificado y autorizado por la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio.
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ANEXO
ACTA DE ENTREGA DE PUESTO

1. LUGARY FECHA:

2. DEPENDENCIA (ORGANG/UNIDAD ORGANICA, PROGRAMA O PROYECTO
ESPECIAL):

3. DATOS DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA EL PUESTO

Apellidos
Nombres

Fecha de Ingreso
Fecha de Cese
Régimen Laboral

4. DATOS DEL PUESTO QUE SE ENTREGA:

N° de Plaza

Denominacién

Funciones

Ao

5. SITUACION DE LOS TRABAJOS ENCOMENDADOS (incluir trabajos
pendientes, si los tuviera; de ser necesario, puede adjuntar un anexo):
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6. RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS A SU CARGO: (de
acuerdo al SIGD)

Anexar impresion del Sistema Integrado de Gestion Documentaria y verificar la
entrega fisica de los mismos

7. RELACION DE UTILES DE ESCRITORIO:

8. RELACION DE MOBILIARIO, ENSERES Y EQUIPOS DE OFICINA (Adjuntar
inventario de control de bienes):

QEAL)
% wEe e
e £
¥ . %
3 >
* L
ASESORIA

Z  LEGAL &)
Jo OGGRH g
ﬂancot\ff-"

Indicar los Utiles que entrega que forman parte del control de bienes patrimoniales,
tales como lapiceros, engrapador, tijeras, usb, etc.

9. DATOS DEL TRABAJADOR O FUNCIONARIO QUE RECIBE EL PUESTO:

Apellidos
Nombres

Fecha de Ingreso
Fecha de Cese
Régimen Laboral
Cargo

Area

10. OBSERVACIONES

DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA EL PUESTO:
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DEL TRABAJADOR QUE RECIBE EL PUESTO:

ASIMISMO, SE DEJA CONSTANCIA DE LA ENTREGA DE:

N° Entrega de Si NO

Fotocheck
Sellos (indicar nimero}

Lugar, __de de
éa“i‘?ﬁe“gz%%
' AsESORIA i
2 LEGAL £
% OGGRH &
Lancon FUNCIONARIO O TRABAJADOR FUNCIONARIO O TRABAJADOR
QUE ENTREGA EL PUESTO QUE RECIBE EL PUESTO
{Nombre y firma) {Nombre y firma}

iy
g e
Sk e e g W
& S

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
(Nombre y firma)
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FORMULARIO N° 01
INFORME DE GESTION DEL

(De___ al , precisar el periodo en la gestion - desde el inicio al cese)

ENFOE(MAC&C)N SOBRE EL ESTADO DE LAS ACTIVIDADES O FUNCIONES
DEL ORGANO O DEPENDENCIA A SU CARGO, ASI COMO LO REFERENTE
ALOS PRINCIPALES PROYECTOS EN EJECUCION Y DE AQUELLOS CUYO
INICIO HUBIESE SIDO PREVISTO EN CORTO PLAZO (indicar N° de actividad,
proyectos, estado situacional, recomendaciones)

NO

Nombre de la Actividad o Proyecto Estado Situacional

Recomendaciones

INFORMACION SOBRE EL AVANCE O ESTADO SITUACIONAL DEL PLAN

OPERATIVO Y PLAN ESTRATEGICO

INSTITUCIONAL EN LO

CORRESPONDIENTE AL ORGANO O DEPENDENCIA A SU CARGO,
PRECISANDO EL ESTADO DE LAS ACTIVIDADES O ACCIONES

Plan Operativo Institugional

Recomendaciones

Actividad

Estado Situacional

N°

Plan Estratégico Institucional

Recomendaciones

Actividad

Estade Situacional
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Plan de Trabajo Sistema de Control interno
N° Recomendaciones
Actividad Estado Situacional

Plan Anticorrupcion
N° - Recomendaciones
Actividad Estado Situacional

3. INFORMACION SOBRE SU PARTICIPACION EN COMISIONES O GRUPOS DE
TRABAJO, DE SER EL CASQ, DEBIENDO DESTACAR LAS
ACCIONES O ACTIVIDADES PENDIENTES DE REALIZAR EN CORTO PLAZO,
ADJUNTANDO COPIA DE LA RESOLUCION MEDIANTE LA CUAL SE
CONSTITUYO O CONFORMO LA COMISION O GRUPO DE TRABAJO Y DEL
DOCUMENTO DE SU DESIGNACION O ENCARGATURA (nombre de la Comisién,

norma o documento, periodo de avances a las recomendaciones, Consejo, Comité. u ofra de
designacién o participacion) ‘

. Comisiones o Grupos de Trabajo .
N* Estado Situacional
Documento Fecha Detalle de la Comision

indicar el nombre de la Comisién o Grupo,
objeto v su calidad (miembro,
representante, presidente, titular, alterno}

G 5
sl 4. SENALAR LOS PRINCIPALES FACTORES INTERNOS Y EXTERNOS QUE
g AFECTARON ADVERSAMENTE SU GESTION PARA EL LOGRO DE LOS
OBJETIVOS Y METAS INSTITUCIONALES Y LAS ACCIONES ADOPTADAS

PARA SU CORRECCION

N Factores Internos Accidn Adoptada
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N*® Factores Externos Accion Adoptada

5. INFORMACION SOBRE EL PERSONAL A SU CARGO, PRECISANDO LOS
DIFERENTES REGIMENES LABORALES EN LOS CUALES SE
ENQUENTREN COMPRENDIDOS, ACOMPANANDO EL REPORTE DEL
SISTEMA DE TRAMITE REFERIDC A LA DOCUMENTACION Y/O
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS A CARGO DE SU PERSONAL. (indique
apellidos y nombres, fecha de ingreso, régimen laboral, monto de contrato;
puede usar anexo).

Fecha Régimen lLaboral Remuneracién N
Inicio | Vencimiento] 276 728 | 1057 8. Contrato

N° Apellidos y Nombres

‘Mcon‘

6. DE CORRESPONDER, PRESENTAR INFORMACION SOBRE LA
ADMINISTRACION FINANCIERA, CUENTAS BANCARIAS S| LAS HUBIERA,
PRECISAR EL SALDO DE CADA UNA DE ELLAS. PRESENTAR EL ESTADO
DE LOS FONDOS PARA PAGOS EN EFECTIVO Y/O DE CAJA CHICA,
ESTADO DE RENDICIONES DE CUENTA Y/O VALES PROVISIONALES CON
LA VISACION Y/O CONFORMIDAD DE LA UNIDAD DE TESORERIA O DE LA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

N® N° Cuenta Bancarla Entidad Financiera Saldo Moneda
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7. RELACION DE NORMAS EXPEDIDAS (indicar namero, fecha de expedicion,
concepto; puede usar anexo, indicar ubicacion fisica de las mismas)

Detatle Ubicacién

Fecha
Fisica

N Tipo de Normas N

Lugar, de de

FUNCIONARIO O TRABAJADOR FUNCIONARIO O TRABAJADOR
QUE ENTREGA EL CARGO QUE RECIBE EL CARGO
(Nombre y firma} (Nombre y firma)

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
(Nombre y firma)
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FORMULARIO N° 02
ENTREGA DEL ACERVO DOCUMENTARIO

Por medio del presente, hago entrega de lo siguiente (utilizar segin conceptos que
correspondan: resoluciones, memorandum, memorandum mdltiple o circular, oficios,
carias, etc. Convenios, incluir libros, otros que considere. Asimismo, debera indicar la
ubicacion fisica de ios mismos.

Resolucién
_ de Nota . Oficio Resolucion | Resolucién | Decreto .
Ano Oficios . Memo . . Convenios
Secretaria | Informativa Circular Ministerial | Suprema | Supremo
General
Sub
Total
Total
Lugar, de de

FUNCIONARIO O TRABAJADOR FUNCIONARIC O TRABAJADOR
QUE ENTREGA EL CARGO QUE RECIBE ElL. CARGO
{Nombre y firma) (Nombre y firma)

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
(Nombre y firma)

g NN
e, Aurociora Geaerdl
g

pACEE
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FORMULARIO N° 03
RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS PENDIENTES DE ATENCION

Por medio del presente, hago entrega de ios expedientes y documentos pendientes de

atencion siguientes:

(Nombre y firma)

N°® cuy Fecha en que Denominacién o asunto Motivo de la no
recibio el atencion
documento
Lugar, de
FUNCIONARIO O TRABAJADOR FUNCIONARIO O TRABAJADOR
QUE ENTREGA EL CARGO QUE RECIBE EL. CARGO

(Nombre y firma)

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
{(Nombre y firma)
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FORMULARIO N° 04

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

Por medio del presente, hago entrega de los archivos electronicos de trabajos en
proceso de informacion de utilidad para el MINAGRI, contenidos en el equipo de

computo asignado:

Nombre de archivo

Ruta electréonica

Equipo asignado

Observaciones

Lugar, de

FUNCIONARIO O TRABAJADOR
QUE ENTREGA EL CARGO
{Nombre y firma)

de

FUNCIONARIO O TRABAJADOR
QUE RECIBE EL CARGO
(Nombre y firma)
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FORMULARIO N° 05

ESTADO SITUACIONAL DE LA IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES DEL
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Indique el nimero de informe, la recomendacion, estado de implementacion:

N° de Informe Nombre del informe | Fecha de recepcion | Estade Situacional
o Actividad de del Informe o
Controi Actividad de
Control

L.ugar, de de

FUNCIONARIO O TRABAJADOR FUNCIONARIO O TRABAJADOR
QUE ENTREGA EL CARGO QUE RECIBE EL CARGO
{(Nombre y firma) (Nombre y firma)
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FORMULARIO N° 06
CONSTANCIA DE NO TENER PENDIENTE RENDICIONES DE CUENTA

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

, identificado(a)} con
D.N.I. N° , tiene adeudos pendientes de rendicién por concepto:
Concepto Importe Si No
Sl
Rendicion de vidlicos
Rendicion de anticipos
Encargos
Otros (especificar)
TOTAL
Lugar, de de

OFICINA DE TESORERIA
{Nombre y firma)
selio
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FORMULARIO N° 07
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR BIENES PATRIMONIALES

De ia revisiébn de nuestros archivos, se ha determinado que el{la) servidor(a)
, identificado(a) con

D.N.LN°

Concepto si No

Tiene pendiente la devolucion de bienes entregados para el desempefio de
sus funciones

La relacién de bienes que adeuda es (s6lo si corresponde):

ITEM Cédigo Patrimonial Detalle del Bien

Valor actualizado de los bienes S/

Lugar, de de

- FlémCUf 2
/A{b\wemnw

G
iy
2
Y, .

RESPONSABLE DE CONTROL
PATRIMONIAL
{Nombre y firma)
Sello
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FORMULARIO N° 08
DECLARACION DE COMPROMISO

Conste por la presente, el compromiso del{la) suscrito(a), que no incurriré en
conflicto en las prohibiciones de incompatibilidad, emplec de informacion
privilegiada y/o reservada a la cual he tenido acceso durante mi gestion, como
(puesto desempenado).

Presento esta Declaracién, en cumpiimienio de la Directiva N° 08-2006-CG-
SGE-PE "Lineamientos Preventivos para las Entidades del Estado sobre
Transferencia de Gestién", aprobada por la Resolucion de la Contraloria N° 372-
2006-CG.

Lugar, de de

Apellidos y Nombres del servidor

Firma

DNI N°

e MERIC
-/Q\S)\LQB"’“”” P 4’,-,;"'%

,
%
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FORMULARIO N° 9
inventario de bienes muebles asignados a cargo del funcionario o
directivo pablico o servidor civil, verificado y autorizado por fa Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

N Codige DESCRIPCION DEL BIEN
ITEM Bien Descripelon Estado Marca Modelo Serle Color Medidas Observaciones
Lugar, de de
o, Jefe de Oficina - Usuario DNIN° RESPONSABLE DE
{Nombre y firma) {(Nombre y firma) CONTROL PATRIMONIAL

{Nombre y firma)
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