HOSPITAL MUNICIPAL

LOS OLIVOS

Calidad, Calidez y Tecnologia.

RESOLUCION DIRECTORAL N° 117-2020/HMLO

Los Olivos, 22 de setiembre de 2020

VISTOS: Los Informes N°270-2020-HMLO/GAF/URRHHYGR de fa Unidad de Recursos Humanos
y Gestion de Riesgos; el Informe N°01854-2020-UC-HMLO de la Unidad de Contabilidad; el Informe
N°056-2020-HMLO-OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Informe N°1321-2020-
HMLO/ULCP de la Unidad de Loglstica y Control Patrimonial; el Proveldo N°749-2020/HMLO/GAF
de la Gerencia de Administracion y Finanzas; el Informe N°312-2020-HMLO/OAJ de la Oficina de
Asssorla Jurldica y;

CONSIDERANDO:

Que, el Hospital Municipal Los Olivos es un Organismo Publico Descentralizado con personeria
juridica de derecho publico que ejerce sus funciones con autonomla administrativa, econoémica,
técnica y con patrimonio propio en los asuntos de su competencia, siendo creado mediante
Ordenanza N°127-CDLO y sus modificatorias, Ordenanza N°428-CDLO y Ordenanza N°513-CDLO.

Que, el proyecto de Directiva "Normas y Procedimientos para efectuar la entrega y recepcion de
cargo de los servidores del Hospital Municipal Los Olivos” alcanzado por la Unidad de Recursos
Humanos y Gestion de Riesgos, busca garantizar la buena marcha de la gestion administrativa y
una adecuada continuidad de las actividades, funciones yfo encargos de trabajo, asi como
salvaguardar el patrimonio y acervo documentario del Hospital Municipal Los Olivos;

Que, para el cumplimiento de objetivos del Hospital Municipal Los Olivos, resulta procedente aprobar
el proyecto de Directiva “Normas y Procedimientos para efectuar la entrega y recepcion de cargo de
los servidores del Hospital Municipal Los Olives”, construyendo un avance en cuanto a la buena
gestion de la administracién publica. Ello por cuanto de la revision efectuada se verifica que el
proyecto de directiva de normas y procedimientos se encuentra enmarcado dentro del marco juridico
vigente, por lo que resulta de utilidad para la entidad;

Que, mediante los Informes de Vistos, la Unidad de Recursos Humanos y Gestion de Riesgos, la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Unidad de Contabilidad, la Unidad de Loglstica y Control
Patrimonial, emiten la viabilidad de la propuesta respecto a la opinion técnica; y la Oficina de
Asesorla Juridica emite opinién legal favorable al proyecto de directiva;

Que, considerando las facultades conferidas de la Direccion General del Hospital Municipal de los
Olivos vertidas en el Estaiuto aprobado por la Ordenanza 417-CDLO, modificado mediante
Ordenanza 513-CDLO y de conformidad con el literal ¢) del Articulo Trigésimo Quinto que establece:
“Expedir Resoluciones Directorales en concordancia con las politicas y lineamientos del Consgjo
Directivo, de acuerdo a su competencia, asf como la dfima instancia administrativa (...)".

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR LA DIRECTIVA N°003-2020-HMLO/GAF/URRHHYGR
denominada: "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA ENTREGA'Y REGEPCION
DE CARGO DE LOS SERVIDORES DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS”, que forma parte
integrante de ta presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la
Unidad de Recursos Humanos y Gestion de Riesgos, dar cumplimiento a lo dispuesto en la presente
resolucion; y a la Unidad de Estadlstica e Informatica la publicacion de la presente resolucion en el
portal web insfitucional del Hospital Municipal Los Olivos www.hospitalmunilosolivos.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
s NOEPITAL AURICIPAL LOS OLIVOS
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Calidad, Calidez y Tecnologia,

Normas y Procedimientos para efectuar fa entrega y recepcién de cargo de los Servidores del
Hospilal Municipal Los Olivos

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS

SERVIDORES DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS

OBJETIVO.

Establecer los mecanismos y procedimientos para efectuar la entrega de cargo de los servidores de! Hospital
Municipal Los Olivos, de cualquier nivel jerarquico.e independientémente del régimen laboral o contractual que les
sea aplicable.

FINALIDAD,

Garantizar la buena marcha de la gestion administrafiva y una adecuada continuidad de las actividades, funciones
ylo encargos de trabajo, a efecto de lransmitir la experiencia adquirida y salvaguardar el patrimonio y acervo
documentario del Hospilal Munigipal Los Olivos.

ALCANCE, .
La presente Direcliva es de observancia y aplicacion obligatoria a lodos los servidores (funcionarios, empleados,

personal administrativo y asistencial, prestadores de servicio o cualquier olio que brinde servicio bajo cualquier
———modalidad-Jaberal-e-contraciual}:
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IV. BASELEGAL.
&

Constitucion Politica del Perd

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

Ley N® 27815 - Ley del Codigo de Efica de la Funcidn Publica y su reglamento.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27482 - Ley que Regula la Publicacion de la Declaracién Jurada de Ingreso y Bienes y Rentas de los
Funcionarios y Servidores Piblicos del Estado y su Reglamento aprobado con Decrelo Supremo N° 080 -
2001 - PCM,

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29849 - Ley que eslablece la Etiminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
N° 1057 y Otorga Derecho Laborales.

Decrelo Supremo N° 033-2005- PCM—RegIamenlo del Codigo de Etica de ta Funcién Pablica.

Decrelo Supremo N° 003-97-TR- Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728- Ley de Productividad
y Competitividad Laboral y su reglamento.

Decreto Supremo N° 032-72-PM-Normas para el Servidor Plblico que renuncia a su cargo.

Decrelo Legislativo N° 1057 - que regula el Régimen Especial de Contratacion Especial de Contratacion
Adminisirativa de Servicios y su Reglamenlo.

Resolucion Directoral N° 001 -78-INAP/DNP-UN, que aprueba ef Marco Normalivo N° 055-78-INAP. “Entrega
de Cargo™.

Resolucién de Contraloria General N°® 320 -2016-CG, que aprueba la Normas de Conlroi Interno.
Reglamento de Organizacion y Funciones (R.O.F), Cuadro de Asignacion de Personal (C.A.P. ), Clasificador
de Cargos (C.C.) y Presupuesio Analitico de Personal {P.A.P.) del Hospital Munlclpal Los Olivos vigentes y
sus modificatorias.

Reglamento Interno de Servidores del Hospital Municipal Los Olivos.

V. VIGENCIA.
La presente directiva enlraré en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobaclbn mediante Resolucion Direcloral.
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VI. RESPONSABILIDAD.
6.1. LaUnidad de Recursos Humanos y Gestion de Rlesgos es laresponsable de conducir los procesos, recepeion
y enlrega de cargo, asl como de supervisar el cumplimiento de la presenle directiva.

6.2. Los servidores que inlervienen en la ‘suscripcién del “Acla de Enlrega - Recepcion de Cargo™ son
responsables de su contenido y del cumplimiento de lo estipulado en la-presente directiva, quedando su
omisién comprendida come falla disciplinaria. o

Vi, GLOSARIO
Para Efecto de la presente directiva se enlenderd por:

a.  FUNCIONARIO: es aque! que dirige y es responsable de una determinada unidad organica del HMLO y sus
dependencias, siendo su cargo de libre nombramiento y remocién por el Director General.

b.  EMPLEADO DE CONFIANZA: es aquel que desempeia cargo de confianza t&cnico o politico, distinio al del -
funcionario. Se encuentra en el entomo de quien lo designa o remueve libremente.
SERVIDOR PUBLICO: es la persona que presta servicios remunerados bajo subordinacion deniro del HMLO

y sus dependencias, a lravés de una relacion laboral contractual vigenie.

d. LICENCIA: es la aulorizacion para no asistir al centro de Irabajo uno o més dias. El uso del derecho de
licencia se inicia a pelicidn de parte y esta condicionado a la conformidad institucional. La licencia se formaliza
con la respecliva documentacion formal. . . : .

e. PERMUTA: es el desplazamiento simuliénec enlre dos servidores, por acuerdo muiuo, perteneciente a un

* mismo grupo vcupacional y nivel de carrera y provenienles de entidades distinlas. Los servidores deberan
contar con la misma especialidad o realizar funciones en cargos compatibles o-similares en sus respectivas
enlidades; para casos distinlos a los sefialados se requiere necesariamenle la conformidad previa de ambas
entidades.

{.  REASIGNACION: es el desplazamiento de un servidor de una entldad publica a ofra, sin cesar en el servicio
y con conocimiento de fa enlidad de origen.

g. ROTACION: esiareubicacion del servidor al interior del HMLO y/o sus dependencnas para amgnarle funciones
segin el nivel de carrera y grupo ocupacional alcanzados. Se efeclda por decision del HMLO cuando es
dentro del lugar habitual de frabajo, o con el consentimiento del interesado en caso conlrario.

h. DESTAQUE: es el desplazamiento temporal de un cotaborador a otra enlidad a-pedido de ésta, debidamente

V°B® 'f,( fundamentado, para desempeiar funciones asignadas por la entidad de destino dentro de su campo de

&
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El servidor seguird percibiendo sus remuneraciones en la entidad de origen. EI destague no sera menor de
treinta (30) dlas, ni excedera el perlodo presupuesial, debiendo contar con el consentimiento previo del
colaborador. , }

i.  DESIGNACION: Es el desempefio de un cargo de responsabilidad directiva o de confianza por decision de la
autoridad competente en ta misma u otra entidad.

En este dllimo caso, se requiere de! conocimiento previo de la entidad de origen y del consenlimiento del
servidor,

Si e} designado es un servidor-de carrera, al términe de la designacion reasume funciones del grupo
ocupacional y nivel de carrera que le corresponda en ia entidad de origen.

En caso de no pertenecer a la carrera concluye su relacién con el Estado.

j. ENCARGATURA DE FUNCIONES: Es la autorizacidn, de caracler excepcional, temporal y fundamentado,
para que un servidor desempeiie funcicnes de responsabilidad directiva deniro del HMLO. Los encargos no
generan derecho definitivo, siendo facullad del Director General la renovacitn o finalizacidn deil encargo.

No procede el olorgamiento de pension, considerando el o los cargos desempefados como encargo.
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k. COMISION DE SERVICIOS: Es el desplazamienlo temporal de un servidor de! HMLO, fuera de la sede
habitual de labor, ‘aulorizado por la autoridad competente, a fin de realizar funciones segln su grupo
ocupacional y especialidad alcanzada, las que deben estar direclamente relacionadas con los objetivos:

. instilucionales. : ' - _ - '

. VACACIONES: Es el uso del descanso fisico por parle del servidor, después de cumplir un ciclo laboral de

doce (12) meses de trabajo efectivo. Las vacaciones son anuales, remuneradas, obligatorias e irenunciables.

vill. DISPOSICIONES GENERALES.

8.1. El Acta de Entrega — Recepcion de Cargo, es el aclo administrativo a través del cual un servidor pblico
cualquiera sea su nivel jerarquico y condicion laboral o conlractual, hace entrega de los bienes y el acervo
documentario fisico y electronico de sus competencia a su jefe inmediato o a la persona que este designe
para tal fin, debiendo las parles intervinientes suscribir un Acta de Enlrega — Recepcion de Cargo a formularse
conforme af Anexo N° 01 que forma parle de Ja presentle directiva.

8.2. La Enlrega ~ Recepcion de Cargo se realizara en los siguientes casos:

a. CONCLUSION O TERMING DEL VINCULO LABORAL O CONTRACTUAL: renuncia, cese definitivo,
jubilacién, destitucion, incapacidad permanente, rescision de coniralo, resolucion o vencimiento de
conlrato, culminacion de designacién en cargo de confianza.

b. DESPLAZAMIENTO: Reasignacion, permula, rolacion, destaque, designacion, reubicacion, encargo de
funciones sin relencién de cargo.

¢ -Yacaciones superiores a treinla (30) dlas calendarios.

d. Licencias con o sin goce de remuneraciones superiores a treinta (30) dias calendarios.

Suspensién en el cargo por medidas disciplinarias sin goce de remuneraciones, por un periodo mayor de
15 dias.

f.  Olros supueslos en que la Unidad de Recursos Humanos y Gestion de Riesgos asi lo considere.
8.3. Aquellos servidores que se encuentran obligados a presentar [a Declaracitn Jurada de Ingresos y de Bienes y

Relas, a que se refiere fa Ley N® 27482, al momento en que dejen de preslar servicios en el HMLO deberén
- adjunlar copa de dicha declaracion al "Acla de Entrega - Recepcion de Cargo”.

T ' 8.4. En caso que por fuemé mayor no fuere posible que el servidor suscriba el "Acla de Entrega - Recepcib_n de
g“vn o“'('; ’ Cargo”, el Jefe inmedialo designaré a la persona que conjuntamente con personal de |a Unidad de Logistica y

§ @ L4 Control Patimonial y Unidad de Recursos Humanos y Geslién de Riesgos, tomen el respectivo inventario de
< "W los documentos, archivos, maleriales y equipos de oficina asignades. De ser el caso, a solicitud del Jefe
’2’»;:'“' , ;ﬂf Inmediato se podra solicitar la intervencion de un representante del Organo de Control Interno — OCI.

8.5. El "Acta de Entrega - Recepclon de Cargo” se elaborara conforme al Anexo N° 01 que forma parte de la
presente Direcliva y se-firmara en cuatro (04) ejemplares, distribuyéndose como s¢ indica a continuacion:
a.  Un ejemplar para quien recibe el cargo.
b.  Un ejemplar para quien enirega el cargo.
¢. Un ejemplar para la Unidad de Recursos Humanos y Gestion de Riesgos.
d.. Un ejemplar para el archivo dé la Unidad Orgénica donde presté servicios quien hace entrega del cargo.
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IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

9.1. El lrdmite de Entrega y Recepcitn de Cargo, es un acto adminisirativo que se inicia cuando el servidor hace
entrega de bienes y acervo documentario fisico y electiénico de su competencia, a su Jefe inmedialo o persona
designada, firmando en sefial de conformidad ambas parles, de producirse los supuestos contemplados en el
numeral 8.2.

9.2. Para tal efeclo el servidor hara entrega de su cargo & su jefe inmedialo-superior 0 a la persona que reciba el
cargo, denlro de tres (03) dfas habil anteriores a los supuestos sefialados en el numeral 8.2, a efecto de
permilirse la verilicacion de lo sefialado en el “Acla de Entrega - Recepcitn de Cargo”.

8.3. Si transcurrido el plazo de tres (03) dias para proceder a la realizacién del acto administrativo de Entrega —
Recepcion de Cargo, el superior inmediato o empleado ingresante verificard que el obligado omile su
cumplimiento, el jefe inmediato debera requerirle notarialmente, indicando fecha y hora que no podra exceder
dentro de Ires (03) dlas posleriores al supuesto conlemplado en el numeral 8.2. efectuar |a cilada Enirega -
Recepcitn de Cargo; asimismo le comunicard que de no acudir en la fecha indicada, el jefe inmediato o persona

_que eske designe procederd a levantar el Acla y se entenderd que otorga su conformidad respeclo del contenido

de ella; acotandole que en dicha difigencia, e! Organo de Contro! Inslitucional tendra la facullad de participar
en calidad-de Veedor; lerminando el acle adminislrativo, nolificaré una copia al obligado.

8.4. Elservidor que recibe el cargo, de encontrarse conforme, procederd a la firma de! *Acta de Entrega — Recepcion
de Cargo”.

9.5. En los casos que en fos FORMATOS Nros. 01 y 02, que forman parle del “Acta de enlrega ~ Recepcién de
Cargo” cuente con faltantes, la Unidad de Tesoreria y Unidad de Loglstica y Conirol Patrimonial requerira al
obligado a efecluar la devolucion de los faltanles o del valor actualizado de! bien, olorgandole un plazo de cinco
{05) dlas, vencido-ese plazo, sin su cumplimiento, informaran a la Unidad de Recursos Humanos y Geslion de
Riesgos a efecto de determinar las responsabilidades a que hubiere lugar, y a a Oficina de Asesorla Jurldica
a efeclo de que posibilite la recuperacién del faltante yio valor actualizado del bien, previa opinién legal
concerniente a la autorizacion para el inicio de acciones judiciales de parte de la citada Cficina. -

9.6. El servidor que recibe el cargo, de no encontrarse conforme con el contenido de! “Acla de Entrega — Recepcion
de Cargo®, procedera a efectuar las observaciones que considere pertinentes, suscribiendo el Acla.

9.7. PROCEDIMIENTO ENTREGA — RECEPCION DE CARGO
o 9.7.1. ENTREGA DE CARGO DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE CONFIANZA

9.7.1.1. En el caso de enlrega de cargo de funcionarios y empleados de confianza, sujetos al
régimen laboral del Decrelo Legislalivo N° 728 y Decrele Legislativo N° 1057; sera
responsabilidad de éstos, proporcionar la informacién sobre el estado de su gestion,
debiendo establecerse una fecha de corte y presentar el “Acla de Enfrega — Recepcion”
conforme al Anexo N® 01 que forma parte de la presente directiva y que incluye la siguiente
informacion;

i. Acervo documentario.
ii. Relacion de documentos internos.
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ji. Relacién de Archivos electrdnicos de Irabajo en procesos e informacion de utilidad para
el HMLO y sus dependencias contenidos en ef equipo de computo asignado.
iv. Formalos y otros:
» Constancia de no adeudar rendiciones de cuenia (Formaio N° 01).
s Constancia de no adeudar bienes (Formato N°02)
» Invenlario de Bienes Patrimoniales a su cargo proporcionado por la Unidad de
Loglstica y Control Palimonial. '
« Copiade la Declaracion Jurada de ingresos y de Bienes y Rentas (de corresponder).
v. Informe situacional de su gestidn.
vi. Olrainformacion que estime conveniente.

9.7.2. ENTREGA DE CARGO DE LOS SERVIDORES DEL HMLO Y SUS DEPENDENCIAS
9.7.21. Laenlrega de carqo debera efectuarse al jefe superior inmedialo o a la persona que esle

designada de la Unidad Orgénica en la cual presta servicio, debiendo presentar el *Acta de
Enirega - Recepcion de Cargo”, conforme al Anexo 01 que forma parie de la presente

directivay-que incluye la sigulente informacion:

i. Acervo documentario (Expedientes yfo Documentos simples).

i. Relacion de documentos Internos (pendientes de atencion).

jii. Relacién de Archivos eléclricos de trabajo en proceso e informacion de ulilidad para la
* elHMLO yio sus dependencias, contenidos en el equipo de cbmpulo asignado.

iv. Formato y Ofros:

» Constancia de no adeudar rendiciones de cuenta (Formato N° 01}

» Constancia de no adeudar bienes {Formalto N°02)

« Inventario de Bienes Palrimoniales a su cargo proporcionado por la Unidad de

Loglstica y Conlrol Palrimonial {de corresponder).

9.7.22.  En el caso de exlincién del vinculo laboral con el servidor, para fa obtencion de las
conslancias de no adeudar rendiciones de cuenia y de no adeudar bienes que se indican
en el numeral anterior, se debera seguir el procedimiento establecido enlos numerales 7.1.2
y 7.1.3 de la presente Direcliva.

9.7.2.3.  El servidor que recibe el cargo, independiente del régimen laboral en el que se encuentra,
informara a su jefe inmediato los hechos y observaciones relevantes del resuitado de la
entrega y recepcion de cargo efecluada. ‘

97.24.  El personal operalivo debera presenlar la constancia de entrega (FORMATO N° 03) de
= uniformes, formatos Impresos, seflos, credenciales, herramientas y otros ulilizados en el
desémpeﬁo de su labor operativa, la que debera ser firmada por el funcionario a cargo de
ta Unidad Organica en la que presta labores.

X.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

En caso de incumplimiento de la presente directiva, funcionarios, empleados de confianza y demas servidores se
sujetaran a las responsabilidades adminisirativas que lo ameriten y de ser el caso a Jas sanciones previstas en el
Codigo de Etica de ta Funcién Piblica.
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Xl. RESPONSABILIDADES

11.1. Eljefe inmediato o quien se designe para intervenir en la suscripcion del Acta de entrega - Recepcion de
Cargo ser4 responsable del cumplimiento de lo establecido en la presente directiva, siendo calificada como
falla disciplinaria fa inobservancia de! procedimiento conforme a los dispuesto por la Ley N° 27815 ~ Ley del
Cadigo de Etica de la Funcion Piiblica y Ia Ley N° 28175 — Ley Marco del Empieo Pablico. |

11.2. En el supuesto de incumplimiento respeclo de la entrega de cargo en el plazo establecido, el jefe inmediato |
debera requerir por escrito su cumplimiento, bajo responsabilidad, accién que debera realizarla en el plazo de
tres {03) dlas habil lvego de vencido el plazo para la enfrega de cargo.

11.3. Eljefe inmediato comunicara ala Unidad de Informaiica y Estadlstica a fin de deshabilitar el usuario, password
de ed asi como ef correo electrdnico corporalivo.

114. La Unidad de Recursos Humanos y Gestion de Riesgos y Unidad de Tesoreria deberan expedir las
constancias de no adeudar rendiciones de cuenta, de no adeudar bienes o de ser el caso solicitar las
regularizaciones de lgs conceptos pendientes en el mismo dia de haber sido requeridos dichos documentos.

Anexo 01 : Acta de Entrega - Recepcion de Cargo.

Formato N° 01 Conslancia de no adeudar rendiciones de cuenia.
Formato N° 02 Consiancia de no adeudar bienes, muebles,
Formalo N® 03 : Constancia de Entrega (Personal Operalivo)
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ANEXO 01

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO
DATOS DEL SERVIDOR QUE ENTREGA EL CARGO

Apellidos y Nombres:
DNI N®

| Teléfono:
Direccion:

T Celular:
Correo Electrdnico:

Motivo de enfrega de cargo:

2. GENERALIDADES
LB

£ (it
/§ vio 0’4-\ Unidad Orgénica:
Iy & %1 | Cargo:
{ W Condicion Laboral / Contractual;
3. DELAENTREGA

3.1. ACERVO DOCUMENTARID (Relacién de Expedientes ylo Documentos Simples.
“N° de Expediente ylo: |: | :
.- Documento 1.

|- Ingreso al Area.

| Node ). Estado .}
| “Folios - | Sliuaclonal -

- "Personal Encargado- -

{De corresponder puede incluir un reporte del Sistema de Conlrol Inferno)

3.2. RELACION DE DOCUMENTOS INTERNOS
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3.3. RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS DE TRABAJO EN PROCESO E INFORMACION DE UTILIDAD
PARA LA MDLO EN EL EQUIPO DE COMPUTO ASIGNADO.

3.4, FORMATOS Y OTROS

L :CONCEPTO® i

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR RENDICIONES DE CUENTA (Formalo N° 01)
COSNTANCIA DE NO ADEUDAR BIENES {Formato N° 02) _ ) .
)*ﬂ’:‘GNS—'FANGiAﬂEEN?REGA—(PersonaFOperﬁtwoﬁFormaloN‘ 03) : - —=

son BT ER To R

DECLARACION JURADA DE INGRESOS Y BIENES Y RENTAS (adjunta copia-funcionarios)

INVENTARIOS DE BIENES PATRIMONIALES A SU CARGO (salo funcionarios)

ENTREGA FOTOCHECK (al termino de vinculo laboral o de Designacién)

ENTREGA SELLOS : :

OTROS (ESPECIICAT) ....uvcveeeeeeiccacic e e SO b

7 4 ESTADO SITUACIONAL DE LA GESTION - PARA EL CASO DE FUNCIONARIOS

4.1, Informacion sobre el estado de las aclividades importantes o funciones de la Unidad Organica a su cargo, asi como
o referente a los principales proyectos en ejecucion y de aquellos cuyo inicio hubiese sido previsto en corto plazo.

51 5 :ACTIVIDADIPROYECTO: A 2 =7 71 ESTADO SITUACIONAL 1=

“RECOMENDAGIONES

4.2. Informacion sobre el avance o estado siluacional del Plan Operativo y Plan Estralégico Institucional en lo
correspondienie a la Unidad Orgénica a su cargo, precisando el estado de las actividades o acciones.

? ACTIVIDADES /PROYECTOS | ESTADO SITUACIONAL L RECOMENDACIONES
S W /f -PLAN ORERATIVO s S D e S e N T e

PIANESTRATECICO N h
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4.3. Informacién sobre su parlicipacion en Comisiones o Grupos de Trabajo de ser el caso, debiendo destacar, las
acciones o aclividades pendientes de realizar a corto plazo, adjuntando copia de la Resofucitn medianie la cual se
conslituyd o conformo la C0m|5|bn o0 Grupo de Trabajo.

44. Sefialar los principales faclores Infernos y externos que afeclaron adversamente a su gestién para el logro de los
objetivos y metas institucional. ‘ -

FACTOR . | ACCIONES ADOPTADAS

“EXTERNO:

INTERNO G

b

4.5. Informacitn sobre el personal a su cargo precisando los diferentes regimenes laborales a los cuales se encuentren
asignados.

ELL : - CARGO: ONDICION

(*} Indicar si el servidor se encuentra en siluacién de contratado —bajo qué régimen-, deslacado, rolado, comisién de
servicios, ofros, elc.) -

4.8. De corresponder presentar Informacién sobre la adminisiracion financiera, cuentas bancarias 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 yfo vales provisionales.

P-OIIM.,

B Y
VA %

zgﬁ
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4.7. Estado siluacional de la Implementacion de las recomendaciones del Organo de Control Instilucional.

. DATOS DE QUIEN RECIBE EL CARGO

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO:

DNI N®:

. OBSERVACIONES

SERVIDOR QUE ENTREGA EL CARGO

SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO

FIRMA FIRMA
o ONIN® oo seessessses e e ess e
FECHA: 1ovmvo oo e s seeessseene FECHA: ovvoeoooes oo reessmeeen
- “i—:-ll_ﬁh_, 7] ) .
& voao"‘ff% Adjunto( }........ FOLIOS
I EY T
g
e & ]
%‘” . 5"‘#‘
———
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FORMATO N° 01

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR RENDICIONES DE CUENTA

De la revision de nuestros archivos se ha delerminado que

identificado con DNI N®

NO
a) Rendiciones de viaticos (& ) |
Rendiciones de anticipos 517 a
Encargos s )
.................................. (especificar)

11
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FORMATO N° 02

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR BIENES

De la revision de nueslros archivos se ha delerminado que

identificado con DNI N°
AN
N

Sl NO
a) Tiene pendiente la devolucion de bienes enlregados para el
~ desempeio de sus funciones en AMLO ylo sus dependencias.
b) La Relacién de bienes que adeuda es {solo si corresponde)
ITEM CODIGO PATRIMONIAL DETALLE DEL BIEN

/6“"“" ........................................................
/AT VB> % UNIDAD DE LOGISTICA Y
£ 2 CONTROL PATRIMONIAL
%, o %
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FORMATQ N° 03

CONSTANCIA DE ENTREGA (Personal Operativo)

Por el presente se deja conslancia que el servidor

UNIFORMES
FORMATQS
SELLOS
CREDENCIALES
OTROS

UNIDAD ORGANICA DONDE REALIZO
SUS FUNCIONES

13




