Ministerio Centro Vacacional

de Educacion Huampani

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 076-2016-CVH-GG

Lima, 10 de noviembre de 2016.

VISTO

El informe N°239-2016-CVH-GG-QPP, de fecha 08 de noviembre del 2016, emitido por la
Oficina de Planificacion y Presupuesto del CVH.

CONSIDERANDO

Que, mediante Decreto Legislativo N° 756, de fecha 13 de noviembre de 1991, se define la
naturaleza juridica del Centro Vacacional Huampani, precisando que es una persona juridica
de derecho publico interno del Sector Educacion, autofinanciada, sin afectar recursos del
Tesoro Publico, que tiene por finalidad prestar servicios hoteleros, esparcimiento, recreacion y
deporte;

Que, la Segunda Disposicion Complementaria del Decreto Ley N° 25762 — Ley Organica del
Ministerio de Educacioén, establece que la Empresa Centro Vacacional Huampani es una

™ persona juridica de derecho publico interno que se encuentra comprendida en el sector
educacion;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 036-95-ED el Centro
Vacacional Huampani, es una institucién publica descentralizada del Ministerio de Educacion,
con personeria juridica de derecho publico con autonomia técnica, administrativa, econémica y
financiera; cuya finalidad es prestar servicios hoteleros, de esparcimiento, recreacion y deporte;
asi como apoyar la ejecucion de convenciones, eventos culturales y otros servicios afines con
capacidad para el desarrollo de actividades y eventos deportivos;

=-7] Que, mediante Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
-, funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado
\Zbajo cualquier modalidad contractual, que han accedido a informacion privilegiada o relevante,
’'“| +0 cuya opinién haya sido determinante en la toma de decisiones, estan obligados a guardar
~~ secreto o reserva respecto de los asuntos o informaciéon que por ley expresa tengan dicho
caracter,;

< Que, mediante Resolucién de Contraloria General N° 372-2006-CG, se aprueba la Directiva
“Lineamientos Preventivos para las Entidades del Estado sobre Transferencia de Gestion” y
“Lineamientos para el Control de la Transferencia de Gestion en las Entidades del Estado”, a fin
de contribuir a la continuidad de las actividades o de las prestaciones de servicios, mantener un
adecuado ambiente de control interno y para evitar que se produzcan actos irregulares durante
los procesos de transicion de la administracién en el Estado;

Que, la Oficina de Administracién y Finanzas a través de la Unidad de Recursos Humanos
proyecta la “Directiva que establece normas y procedimientos para la entrega y recepcién de
cargo aplicable a los servidores del Centro Vacacional Huampani”;

Que, la Oficina de Planificacion y Presupuesto en cumplimiento a sus funciones; propone la
Directiva "Directiva que establece normas y procedimientos para la entrega y recepcion de
cargo aplicable a los servidores del Centro Vacacional Huampani”, documento técnico que ha
sido elaborado tomando en cuenta el marco legal vigente y sobre todo en la necesidad de
-~ contar con herramientas técnicas uniformes necesarias, para determinar los niveles de eficacia,
\_{-‘;\eﬁciencia y calidad para la obtencién de resultados que constituyan a mejorar las atenciones en

~gl Centro Vacacional Huampani, y
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Gerencia General

Ministerio Centro Vacacional

de Educacion Huampani

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 076-2016-CVH-GG

Que, en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo N° 036-95 Estatuto del
Centro Vacacional Huampani y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Centro
Vacacional Huampani, modificado segun Resolucién de Gerencia General N* 125-2015-CVH-
GG, que determina las atribuciones de la Gerencia General del CVH

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Apruébese la Directiva N° 25-2016-CVH-GG "Directiva que establece Normas y
Procedimientos para la Entrega y Recepcion de Cargo aplicable a los Servidores del
Centro Vacacional Huampani”.

Articulo 2.- Déjese sin efecto las disposiciones que se opongan a la presente Resolucion.
Articulo 3.- Publiquese la presente Resolucién en el Portal Web del Centro Vacacional
Huampani y procédase a su difusion interna a las unidades organicas con fines que

correspondan a sus respectivas funciones.

™ Registrese, comuniquese y publiquese.

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Informes y Reservas: Carretera Central Km. 24.5 - Chaclacayo / Av. Republica de Colombia (ex Av. Central) 710 - San Isidro
Telfs: 497-1008 /358-1481 /497-1738 /221-8483
E-mail: ventas@cvhuampani.com / Ventas_cvh@speedy.com.pe / Pagina Web. www.cvhuampani.com
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DIRECTIVA N°25-2016-CVH-GG

DIRECTIVA QUE ESTABLECE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y
RECEPCION DE CARGO APLICABLE A LOS SERVIDORES DEL CENTRO
VACACIONAL HUAMPANI

l.  FINALIDAD

Garantizar la transferencia de funciones y la continuidad de las actividades del
Centro Vacacional Huampani (CVH), salvaguardando la informacion, el acervo
documentado y el patrimonio de la Entidad.

II. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la entrega y recepcion de cargo a ser
realizada por los servidores que labora en el Centro Vacacional Huampani - CVH,
bajo cualquier modalidad contractual o nivel jerarquico, al término de su designacion,
cese en el cargo o termino de vinculo laboral o contractual, asi como en los casos de
ausencia temporal y/o desplazamiento.

. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de observancia obligatoria
para todos los 6rganos y dependencias del Centro Vacacional Huampani y se aplica
a todos los funcionarios y servidores publicos de la Entidad, independientemente de
la modalidad contractual o régimen bajo el cual laboren o presten servicio o hayan
prestado servicios en el CVH

IV. VIGENCIA
La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

V. BASE LEGAL

~ Ley N° 27658, Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado.

-~ Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

—  Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

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

. — Decreto Legislativo Ne 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa

de Servicios.

— Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

-~ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG — Normas de Control Interno.

- Resolucion de Contraloria N° 372-2006-CG — Aprueba la Directiva N° 08-2006-
CGISGE-PC, Lineamientos Preventivos para las Entidades del Estado sobre

transferencia de gestion.
[Fecha]
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servicios al estado bajo cualquier modalidad contractual y su reglamento Decreto
Supremo N° 019-2002-PCM.

Resolucién de Gerencia General N° 125-2015-CVH-GG, que aprueba la
modificacion al Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, del Centro
Vacacional Huampani.

Resolucion de Gerencia General N° 002-2016-CVH-GG, que aprueba
Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Centro Vacacional Huampani.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

Para efectos de la presente Directiva, deberan tenerse en cuenta las siguientes
definiciones:

1. La entrega y recepcién del cargo, es el acto a través del cual la persona
que presta servicios en la entidad hace entrega a su reemplazante, al jefe
inmediato o a quien designe éste, con copia a la Unidad de Recursos
Humanos o la que haga sus veces; de los bienes asignados, trabajos
encomendados pendientes, expedientes asignados por atender y el acervo
documentario del cual es responsable; dando la conformidad del acto
mediante la suscripcién del Acta de Entrega y Anexos correspondientes.

2. El acervo documentario, constituye toda documentacion  fisica y
electrénica que sobre los actos practicados en la dependencia, permite
conocer la naturaleza, finalidad, sustento y demas datos de una operacién.

Los funcionarios y servidores publicos del Centro Vacacional Huampani estan
obligados a efectuar la entrega de cargo en los siguientes supuestos:

a) Término de vinculo laboral o contractual, sea por renuncia, conclusién en
el cargo, cese, jubilacion, incapacidad permanente, destitucion, despido,
rescision de contrato, resolucién o vencimiento de contrato, entre otros de
similar naturaleza.

b) Desplazamiento: rotacién, designacion, encargo de funciones o de puesto
sin retencion de cargo, destaque, reasignacion, suplencia o permuta,
cuando supere los treinta (30) dias calendarios.

c) Descanso vacacional cuando supere los treinta (30) dias calendarios.

d) Licencias otorgadas de veinte (20) a mas dias calendarios.

e) Capacitacién oficializada y no oficializada: cuando supere los treinta (30)
dias calendarios.

f) Suspensiéon en el cargo por medidas disciplinarias sin goce de
remuneraciones cuando supere los treinta (30) dias calendarios.

En el caso, que por fuerza mayor o causas imprevistas, no fuese posible
suscribir el Acta de Entrega de Cargo, el jefe inmediato o a quien éste designe,
conjuntamente con el personal de la Unidad de Logistica, o el area que haga
sus veces en la dependencia, verificara el respectivo inventario de materiales y
equipos de oficina asignados; el Jefe Inmediato se encargara de verificar los
documentos y archivos, procediendo a la suscripcion del "Acta de Entrega de
Cargo”.

[Fecha]
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Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 El personal que entrega el cargo, para el caso de los literales a) y b) del
numeral 6.2 de la presente Directiva, debera completar los Anexos N° 01, 02,
03 y 04, adjuntando la documentacion correspondiente segun la naturaleza del
cargo o la funcion que desempefia.

El personal que entrega el cargo esta obligado a presentar el Acta de Entrega
de Cargo y sus Anexos en un plazo maximo de tres (03) dias habiles, contados
a partir del dia siguiente de la publicacién o notificacién de la resolucion o acto
que disponga el término de sus funciones, mandato, designacion, cese en el
cargo o ausencia temporal.

El personal que recibe el cargo debera verificar la informacién consignada en el
Acta de Entrega de Cargo y sus Anexos en un plazo maximo de dos (02) dias
habiles, a fin de realizar las observaciones necesarias, de ser el caso.

El personal que entrega el cargo, para el caso de los literales c), d), e) y f) del
numeral 6.2 de la presente Directiva, comprendera solamente la entrega de un
informe escrito sobre el estado situacional del acervo documentario,
informando ademas sobre los asuntos o coordinaciones pendientes y todo
aquello que resulte necesario para la continuidad y buena marcha de la
gestion.

Para estos casos la entrega de los documentos antes mencionados se
efectuara hasta un dia habil antes del inicio de la suspension laboral.

En los supuestos indicados en los literales a) y b) del numeral 6.2 de la
presente Directiva, el servidor y el funcionario o directivo designado como
miembro de Comités o Comisiones, debera incluir en su Entrega de Cargo, Ia
copia de la Resolucién y/o documento con el cual fue designado como miembro
integrante del Comité o Comisién asi como un breve Informe de las acciones
desarrolladas, precisando las acciones pendientes de realizar y cualquier
informacion adicional que crea conveniente adjuntar.

La Oficina de Administracién y Finanzas, a través de la Unidad de Recursos
Humanos, informara a la Gerencia General, de los servidores designados como
miembros de Comité o Comisién de trabajo, que estan entregando el cargo,
para que mediante acto resolutivo se deje sin efecto la designacion,
disponiendo quien lo reemplazara.

" 7.4 El personal que recibe el cargo debe verificar la informacién indicada en los
Anexos (1, 2, 3, y 4). Efectuada la verificacion, ambos procederan a firmar el
acta correspondiente, de encontrar algun faltante o documentos en mal estado
que no hayan sido superadas en las coordinaciones previas, la persona que
recibe el cargo podra realizar la observacion respectiva en el Acta.

7.5 Formalizado el Acta de Entrega de Cargo, con la suscripcién correspondiente y
el visto bueno del jefe inmediato, de ser el caso, el servidor saliente remitira
inmediatamente todos los documentos relacionados a la Unidad de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracién y Finanzas, para ser incorporado en
el legajo de personal correspondiente.

[Fechal
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7.6 Cuando el personal no cumpla con la entrega formal de su cargo dentro de los
plazos establecidos, el jefe inmediato efectuara las acciones necesarias para
reasignar las funciones, cargas de trabajo y bienes que tienen asignados, sin
que ello signifique dejar de informar a la Unidad de Recursos Humanos, para
que realice las acciones a que hubiera lugar.

7.7 El personal encargado de emitir y presentar la informacién que contribuira a
materializar la entrega de los cargos, debera actuar con responsabilidad y la
celeridad del caso, a efecto de cumplir los plazos establecidos.

7.8 El personal que recibe el cargo asume la responsabilidad por la custodia y
conservaciéon de los bienes y documentos recibidos durante el periodo de
permanencia en el puesto.

7.9 La Unidad de Recursos Humanos es la encargada de organizar y custodiar el
archivo de las Actas de Entrega de Cargo y los Anexos, asi como también, la
documentacién que forme parte de los mismos.

© 7.10 El Acta de Entrega de Cargo (Anexo 1) y el Formato de Inventario Fisico de
Bienes Asignados (Anexo 4), asi como los demas documentos sustentatorios
se firmaran en tres (03) ejemplares que seran distribuidas de la siguiente
manera:

a) Un ejemplar para el funcionario o servidor que recibe el cargo, o el jefe
inmediato donde presta servicios el contratado.

b)Un ejemplar para el funcionario o servidor que entrega el cargo.

¢) Un ejemplar para la Unidad de Recursos Humanos, el cual sera incluido en
el legajo del prestador de servicios.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1 La presente Directiva, asi como los Anexos que forman parte integrante de la
misma, se encontraran publicados en el Portal Institucional del Centro
Vacacional Huampani. La Oficina de Administracién y Finanzas a través de la
Unidad de Recursos Humanos, sera la encargada de la difusion de la presente
Directiva.

8.2 El area de patrimonio de la Unidad de Logistica, verificara lo que corresponde
al anexo 4 ‘Entrega de Cargo-Formato de Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales Asignados”.

8.3 La Guia Técnica de Probidad Administrativa “Transferencia de Gestidon”
aprobada por Resolucién de Contraloria N° 373-2006-CG y las normas que la
modifiquen o la sustituyan, se aplicara supletoriamente en todo lo no regulado
en la presente Directiva.

8.4 La entrega de cargo del Titular de la Entidad, se efectuara conforme a lo que
dispone la Resolucion de Contraloria N° 372-2006-CG, que aprueba la directiva
N° 08-2006-CG/SGE-PC ’Lineamientos Preventivos para las Entidades del
Estado sobre Transferencia de Gestion” y la Directiva N° 09-2006-CG/SGE-PC”
Lineamientos para el Control de la Transferencia de Gestion de la Entidades

[Fecha] n
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del Estado” y la Resolucién de Contraloria N° 373-2006-CG, que aprueba la
Guia Técnica de Probidad Administrativa-Transferencia de Gestién.

IX. RESPONSABILIDADES

Los directores, jefes y/o titulares de los érganos y unidades organicas del CVH son
responsables de velar por el cumplimiento de la presente Directiva, asi como el
personal que intervenga en el acto de entrega y recepcién de cargo. El
incumplimiento de la presente Directiva genera la responsabilidad administrativa, civil
y/o penal a que hubiera lugar.

ANEXOS

ANEXO 1:  Acta de entrega de cargo

ANEXO 2:  Declaracion jurada de no haber retirado informacion y compromiso de
confidencialidad

ANEXO 3: Formato de no adeudo al CVH

ANEXO 4: Formato de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales Asignados
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ANEXO 1

ACTA DE ENTREGA DE CARGO DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI- CVH

. GENERALIDADES:
LUGARS .....oconnsusessassasssisuisissaninion FECHA: «civsrimemiiisian

Ilil. ENTREGA DE CARGO:

Ne TEMA / DENOMINACION SITUACION O NIVEL DE AVANCE

RECOMENDACIONES:

[Fecha] n
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IV. SITUACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO (Archivos, expedientes, files, entre

otros)

TIPO DE

Ne
DOCUMENTO

TEMA / DENOMINACION

UBICACION

OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES:

OBSERVACIONES:
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V.- RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS DE TRABAJOS EN PROCESO E
INFORMACION DE UTILIDAD PARA EL CVH

DOCUMENTO DE

Nro.
re REFERENCIA

DESCRIPCION DEL ASUNTO RUTA DE ACUERDO A LA PC.

----------------------------------

-----------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------

SE SUSCRIBE LA PRESENTE ACTA DE ENTREGA DE CARGO, EN SENAL DE

CONFORMIDAD

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME

DNI: DNI:

FIRMA: FIRMA:
1 (Nombres y apellidos de quien entrega) (Nombres y apellidos de quien recibe)
Notas:

- De ser necesario se deberan adjuntar los anexos y los documentos correspondientes que
sustenten cada uno de los rubros indicados.

- En caso la verificacién de la Entrega de Cargo se delegue a otro servidor, el delegante o jefe
inmediato debera consignar su V° B® en el presente documento.

[Fecha]
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ANEXO 2

DECLARACION JURADA DE NO HABER RETIRADO INFORMACION Y COMPROMISO
DE CONFIDENCIALIDAD.

Yo, _identificado con DNI
N° . con domicilio en

, que desde hasta la

fecha vengo laborando en el puesto/cargo

DECLARO BAJO JURAMENTO
1. Que, no he retirado, ni retiro documentacion confidencial de CVH, ni en medio fisico,

ni electrénico.

. Conocer los alcances de la Ley 27588 — Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios publicos y servidores publicos, asi como de las
personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual; y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

. Que, me comprometo a guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer
publico por medio alguno, cualquier informaciéon o asunto a la que haya podido
acceder directa o indirectamente con ocasién del ejercicio de mis actividades de
CVH.

. A no emplear en proyectos propios y de terceros; asi como, en perjuicio del Estado o

terceros, aquella informacion, que he podido obtener en ocasion del ejercicio de mis

actividades de CVH: que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada, por su
contenido relevante.

Lugar, de de 2016
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ANEXO 3 ,
FORMATO DE NO ADEUDO AL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

NOMBRES Y APELLIDOS @ oottt et et e e s e
UNIDAD ORGANIZATIVA & s s e e e
FECHA > S lo.od.....

N° CONCEPTO Ve B°

1 Constancia de no adeudo, por rendicién de cuentas
por concepto de viaticos u otros.

Este concepto debe ser visado por la Unidad de
Contabilidad, en sefial de conformidad

2 Constancia de no adeudo por Fondos para pagos en
efectivo

! Este concepto debe ser visado por la Unidad de
( Contabilidad, en sefal de conformidad

2\ 3 Relacién de Comisiones, Comités ylo Equipos de
Q_, o '% Trabajo que integra (*)

Este concepto debe ser visado por el Jefe Inmediato,
en sefal de conformidad

Devolucién fotocheck

Este concepto debe ser visado por la Unidad de
Recursos Humanos, en sefial de conformidad
Documentos de Legajo

Este concepto debe ser visado por el encargado de
Legajos de la Unidad de Recursos Humanos, en
sefal de conformidad

(*) Si es necesario se deben agregar hojas adicionales, las cuales seran visadas en sefial de conformidad por la
Oficina correspondiente

[Fecha] 12
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