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ma, 21 FEB. 2006

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno
para el Sector Publico — NTC 7000.07, sobre la entrega personal del cargo, es necesario
que los funcionarios y autoridades de la sede central del Ministerio de Educacién
conduzcan, en sus respectivas unidades organicas, procesos de entrega de cargos
ordenados, eficaces y documentados para que las nuevas autoridades comprendan
suficientemente la situacién operativa y financiera de la entidad, garantizando la
continuidad del servicio;

Que, en tal sentido, es necesario establecer el procedimiento a seguir para la
entrega de cargo en la sede central del Ministerio de Educacion, que sera de aplicacion y
observancia por los servidores, funcionarios y autoridades entrantes y salientes, en la
sede central del Ministerio de Educacién; - -

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de
Educacion, modificado por la Ley N° 26510, Decretos Supremos N°s. 051-95-ED y 002-
- 96-ED y la Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, Normas Técnicas de Control Intermno

ara el Sector Pdblico — NTC 700.07;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 025-2006-ME/SG,. “Procedimiento para la
Entrega de Cargo de la sede central del Ministerio de Educacién”, la misma que forma
parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Transcribir la  presente - Resolucidn a las dependencias
comprendidas dentro del alcance gje la Directiva que se aprueba en el articulo precedente
para su conocimiento y debido cumplimiento. :
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DIRECTIVA N° 025-2006-ME/SG

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA — RECEPCIF')N DE
CARGO DE LOS TRABAJADORES DEL MINISTERIO DE EDUCACION

l. OBJETIVO

1.1 Establecer normas y procedimientos para la entrega — recepcion de cargo
del personal que labora en el Ministerio de Educacion.

1.2 Orientar a los trabajadores, cualquiera sea el nivél jerarquico, las acciones
que deben realizar respecto a la entrega de cargo, cuando éstos se
ausenten temporalmente o definitivamente de la Institucion y al asumir
sus funciones en caso de desplazamiento.

Il. FINALIDAD

2.1 Garantizar el funcionamiento y la continuidad de las actividades del
Ministerio de Educacién, para asi salvaguardar el patrimonio y acervo
documentario de la Institucion.

Ill. BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

3.2 Decreto Supremo N° 019-90-ED, Reglamento de la Ley del Profesorado,
Articulo 245° por reasignacion y Articulo 248° por permuta.

3.3 Decretc Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera
Administrativa, Articulio 191°.

3.4 Resolucién Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, de 06 de marzo de 1978,
aprueba el Manual Normativo N° 55-78-INAP “Entrega de Cargo”.

3.5 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.6 Decreto Supremo N° 032-72-PCM Articulo 1° inciso b) de fecha 18 de
diciembre de 1972.

3.7 Resblucion de Contralofia N° 072-98-CG, Normas Técnicas de Control
Interno para el Sector Publico.

3.8 Resolucion de Contraloria N° 123-2001-CG, modifica |a Resolucién de
Contraloria N° 072-98-CG.
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IV. ALCANCE

4.1 Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion al
personal designado, nombrado y contratado por servicios personales que
labora en los diferentes 6rganos del Ministerio de Educacion.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La entrega y recepciéon de cargo es un acto administrativo a través del
cual un trabajador, cualquiera sea su nivel jerarquico (Director Nacional,
Director General, Jefe de Oficina, Asesores, Jefes de Unidad, servidor
Profesional, Técnico o Auxiliar) y condicion de trabajo (designado,
nombrado, contratado por servicios personales, destacado, etc.) hace
entrega de bienes y acervo documentario asignados por la institucion a su
Jefe inmediato o persona designada, dando su conformidad ambas partes.

5.2 Laentrega y recepcién se realizara en los casos siguientes:

a. Término del vinculo [aboral (renuncia, cese, jubilacion, destitucion,
incapacidad {invalidez) permanente, rescision de contrato, resolucion o
vencimienio de contrato)

b. Desplazamiento  (Reasignacion, permuta, rotacion, destaque,
designacion, encargo de puesto o de funciones (cuando excedan de
30 dias) y comision de servicios (cuando excedan de 30 dias)

C. Vacaciones cuando es por los 30 dias.
d. Licencias que sean superiores a 30 dias.
e. Suspension en el cargo por medida disciplinaria sin goce de

remuneraciones mayor de 15 dias.

5.3 Al término del vinculo laboral, los Directores Nacionales, Jefes de Oficina
y Jefes de Unidades, asi como aquellos trabajadores que manejan fondos,
adicionaran al documento “Acta de Entrega — Recepcién de Cargo” copia
de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas que formulan conforme a la
Ley N° 27482 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-
2002-PCM.

5.4 El trabajador hara entrega del cargo el dltimo dia de permanencia en ei
puesto de trabajo mediante “Acta Entrega — Recepcion de Cargo” (Anexo
N° 01) la misma que debera ser elaborada con la debida anticipacién a fin
de permitir [a verificacién de la informacion correspondiente.
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5.5 Eltrabajador que deje de prestér servicios a la Institucién adjuntara el Acta
Entrega — Recepcioén del Cargo su Carnet de Identidad y la Solapera de
Identificacion,

5.6 En caso que por fuerza mayor no fuere posible suscribir el Acta de
Entrega - Recepcién de Cargo, el Jefe Inmediato designara un trabajador
para que conjuntamente con el Personal de Control Patrimonial, tomen el
respectivo inventario de los documentos, archivos, material y equipo de
oficina asignado.

5.7 La Unidad de Control Patrimonial y la Unidad de Personal mantendran un
archivo ordenado alfabéticamente de las Actas de Entrega — Recepcion de
Cargo.

5.8 La entrega y recepcion de cargo se realizara con la presencia fisica del
trabajador que entrega y del Jefe Inmediato, Jefe de Unidad o de Oficina
que recibe.

5.9 En el caso de rotacion (desplazamiento interno) dentro de la sede del
MED, el trabajador debera de hacer la Entrega de Cargo y remitir una
copia del documento a la Unidad de Personal.

5.10 El “Acta Entrega — Recepcion de Cargo”, incluirda un Estado situacional de
la gestién a la fecha de entrega de cargo.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

La secuencia de acciones a ejecutarse para la entrega y recepcion de cargo
sera el siguiente:

6.1 La Unidad de Personal al tener conocimiento del término del vinculo
laboral del funcionario, directivo o servidor, comunicara al Jefe Inmediato
o Jefe Superior y al trabajador para que en forma oportuna realice la
entrega de cargo.

6.2 El trabajador al tomar conocimiento del requerimiento, elaborara el
documento “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo” {Anexo N° 1) en
original y cuatro (4) ejemplares del mismo tenor, procediendo a tramitar la
visacion de dicho documento ante la Unidad de Fiscalizacién y Control
Previo v las Areas de Tesoreria y de Control Patrimonial.

6.3 El trabajador gestionara ante la Unidad de Fiscalizacion y Control Previo la
visacion del documento “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo™.
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6.4 La Unidad de Fiscalizacion y Control Previo de la Oficina de Administracion,
verificara si el interesado tiene viaticos o resolucién de encargos por todo
concepto pendiente de rendicion; en cuyo caso se pueden presentar dos
situaciones:

- Si los tuviere, se coordinaré con el trabajador para que regularice Ia
rendicion de viaticos y los encargos pendiente de rendicién.

- Si no tuviere, visara el documento “Acta de Entrega — Recepcion de
Cargo”, devolviéndola al interesado y adjuntandole el reporte de no
tener viaticos o resolucién de encargos pendientes de rendicion.

6.5 El trabajador, con el documento “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo”
visada, se apersonard ante el Area de Tesoreria, para gestionar la
visacion correspondiente.

6.6 El Area de Tesoreria de la Unidad de Administracion Financiera verificara
si el interesado tiene adeudos con cargo al fondo para pagos en efectivo u
otros; en este caso se puede presentar dos hechos:

- Si los tuviere, coordinara con el trabajador para que regularice dichas
deudas pendientes de rendicion.

- 8i no tuviere visara el documento “Acta de Entrega — Recepcién de
Cargo”, devolviéndolo al interesado y adjuntandole el reporie de no
tener adeudos pendientes de rendicién.

6.7 El trabajador, con el documento “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo”
visada, se apersonara al Area de Control Patrimonial para gestionar la
visacién correspondiente.

6.8 El Area de Control Patrimonial de la Unidad de Abastecimientos verificara
el registro de asignacién de bienes patrimoniales; en este caso se puede
presentar dos hechos:

- Si detecta que tiene bienes pendientes que entregar, coordinara con el
interesado su regularizacion.

- Si lo encuentra conforme, visara el documento “Acta de Entrega —
Recepcion de Cargo”, devolviéndolo al interesado y adjuntandole el
reporte de no tener bienes pendientes de enfrega.
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6.9 El Jefe Inmediato o el frabajador que este designe, verificara la situacion
de los trabajos pendientes, documentacién en tramite dando la
conformidad y observandola segin el caso.

6.10 Efectuada la verificacion, el trabajador que recepciona firmara el Acta y
entregara una copia al trabajador saliente; de encontrar algln faltante,
hara la anotacion correspondiente en el rubro de observaciones.

6.11 El documento “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo” en original y cuatro
(4} copias seran distribuidas de la siguiente manera:

Original para el funcionario, directivo o servidor que recibe el cargo o el
Jefe de la Oficina en caso no exista el trabajador que ha de reemplazarlo.
01 copia para el funcionario, directivo o servidor que entrega el cargo.

01 copia para la Unidad de Personal (Area de Escalafén)

01 copia para la Oficina de Abastecimiento (Unidad de Control
Patrimonial) .
01 copia para el Organo de Control Institucional.

VIL. INFORMACION ADICIONAL A SER ENTREGADA EN LA TRANSFERENCIA
DE CARGO

La entrega personal del cargo incluird, en lo que corresponda, lo siguiente:

7.1 Informacién sobre el personal nombrado (asignacion, rotacion, destaque,
reasignacion, destaque, permuta, encargoe, comision de servicios y
transferencia) y contratado por locacién de servicios (servicios no personales y
consultoria).

7.2 Corte documentario

7.3 Arqueo de caja.

7.4 Informacion sobre los principales factores internos y externos que afectaron
adversamente la gestion, para el logro de los objetivos y metas
institucionales a su cargo.

7.5 Informacién sobre el plan operativo que incluya los principales proyectos en
ejecucion y de aquellos cuyo inicio hubiese sido previsto en corto plazo,
estado de las operaciones a su cargo y comisiones encargadas.
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7.6 Informacion sobre la administracion financiera que incluya obligaciones de
orden financiero o técnico (rendiciones de cuenta y/o vales provisionales),
sentencias judiciales sobre pagos pendientes de atender.

7.7 Informacién relacionada con aspectos legales tales como procedimientos
administrativos, cobranzas coactivas, etc.

7.8 Informacién relacionada con acciones de control, relacion de los informes
de control recibidos del Sistema Nacional de Contro! durante su gestion, y
el grado alcanzado en la implantacién de recomendaciones, incluyendo
acciones judiciales que se hubieren generado.

7.9 Informacién consolidada sobre el desempefio y resultados obtenidos
durante la gestion.

Vill. RESPONSABILIDAD

8.1 El Jefe Inmediato y los trabajadores que intervienen en la suscripcion de
“Acta de Entrega — Recepcién de Cargo”, son responsables del
cumplimiento de lo estipulado en la presente Directiva, quedando su
omisién comprendida dentro de los alcances del articulo 28° del Decreto
Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

8.2 La Unidad de Personal queda prohibida de emitir y/o tramitar documento
alguno (derecho o beneficio) de aquellos ex trabajadores que no hubieran
cumplido con lo dispuesto en la presente Directiva.

8.3El Organo de Control Institucional, dentro de su plan de trabajo anual
debera efectuar acciones de control sobre el cumplimiento de la presente
Directiva, debiendo sefialar las medidas correctivas y determinar la
responsabilidad administrativa en los casos que fuere necesario.

San Borja, febrero de 20086.
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ANEXO0 01

MINISTERIO DE EDUCACION

ACTA ENTREGA — RECEPCION DE CARGO

2. Datos de la Dependencia:

Direccion u Oficina
Unidad
Area

3. Datos del Cargo:

Codigo Modular
Denominacién
Cargo

Grupo Ocupacional
Nivel

Funeidn

4. Datos del Trabajador que entrega el Cargo:

Apellido paterno Apellido materno Nombres

5.  Situacion de los Trabajos Encomendados

[TEM cODIGO DENOMINACION CANTIDAD ESTADO

EN
PROCESO | CONCLUIDO [ NO INICIADO

Gobiernp |

= Perg
Trabajo de peruanos




0116 -2006-ED-

“Década de la Educacion Inclusiva 2003-2012"

MINISTERIO DE EDUCACION

6. Relacién de Expedientes y/o documentos a su cargo

ITEM CODIGO DENOMINACION CANTIDAD
ESTADO

EN CONCLUIDO | NO INICIADC
PROCESO

7. Relacidn de (tiles de escritorio

ITEM CODIGO DENOMINACION CANTIDAD
ESTADO

BUENOQ REGULAR MALO

8. Relacién de mobiliarios, enseres y equipo de oficina

ITEM CODIGO DENOMINACION CANTIDAD
: ESTADO

BUENO REGULAR MALO
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9. Planes, Objetivos y Metas Propuestas:

10.

1.

Apellido paterno Apellido materno Nombres
12. Observaciones:

Del trabajador que entrega el cargo:

Firma del trabajador que Firma del trabajador que
entrega el cargo recibe el cargo
Nota. Incluir inventario fisico de bienes patrimoniales asignados, verificado por Control Patrimoniat.

Adjuntar copia de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
En caso de renuncia, adjuntar Camet de Identificacion, la solapera de Identificaciéon y Constancia de no tener
deuda.
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