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INFORME N° 19% -2025-UNSCH-DIGA

A : EMILIO GERMAN RAMIREZ ROCA

Rector de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga.
ASUNTO :  Solicito modificacion de la Directiva N° 003-202-DIGA-UNSCH
FECHA :  Ayacucho, 12 agosto de 2025.

Por medio del presente, me dirijo a usted con el fin de solicitar la publicacién de una Fe
de Erratas para la Directiva N° 003-2024-DIGA-UNSCH, la cual establece el procedimiento para la entrega y
recepcion de cargo.

La correccion solicitada se debe a un error de digitacion en la redaccion del Anexo 1,
“Acta de Entrega de Cargo-Recepcion de Cargo’. Especificamente, en el apartado de Datos Generales, se
consignd un término incorrecto que es necesario su modificacion para asegurar la claridad y la correcta aplicacion
de la directiva.

A continuacion, se detalla la correccién que debe realizarse:

| DICE DEBE DECIR
| Pagina 4 Pagina 4

Anexo 1 Anexo 1

() (...)

|. DATOS GENERALES |. DATOS GENERALES

Servidor que entrega el cargo Servidor que entrega el cargo

() ()

Servidor que entrega el cargo. Servidor que recibe el cargo

Se adiunta:
Directiva N°003-2024-DIGA-UNSCH (Modificada)

Atentaments,
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DIRECTIVA N°003-2024-DIGA-UNSCH

DIRECTIVA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL PERSONAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

FINALIDAD.
Garantizar la adecuada transferencia de funciones que permita la continuidad de los servicios y/o

actividades institucionales; salvaguardando la informacién, el acervo documentario y los bienes que
constituyen patrimonio de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga (UNSCH).

OBJETO.
Establecer las normas y procedimientos que regulen la entrega y recepcién de cargo de los servidores

civiles de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga, cualquiera sea su régimen
laboral, modalidad contractual o nivel jerarquico, para asegurar el desarrollo normal de las actividades
académicas, administrativas y de servicios, y salvaguardar el acervo documentarlo y patrimonial de
nuestra institucién, garantizando el desarrollo oportuno, ordenado, documentado y eficaz de los actos
de transferencia de gestién y de entrega y recepcién de cargo.

BASE LEGAL.

o  Constitucion Politica del Peru.

o LeyN.° 28044, Ley General de Educacion y su Reglamento con Decreto Supremo N° 011-2012-ED.

o leyN.° 30220, Ley Universitaria y modificacion con Leyes N° 30489 y N° 30697.

o LeyN.° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que prestan servicio al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

o 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.

Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Pablica y sus modificatorias.

Ley N°® 28175, Ley Marco del Empleo Piblico y sus modificatorias.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

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

e Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificaciones al Decreto N° 075-2008-PCM,
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

e Resolucion Viceministerial N°038-2016-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica que regula el
funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de la Universidades Publicas en proceso de
Constitucién.

e (Cédigo de Buen Gobierno de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga.

Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal Administrativo y de los Servicios.

ALCANCE.
Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion obligatoria para el personal designado,

nombrado, contratado y/o por servicios personales que labora en las diferentes instancias de la
Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga.
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5. DISPOSICIONES GENERALES.

La entrega y recepcion de cargo es un acto administrativo a través del cual un trabajador, cuaiquiera
sea su nivel jerarquico (Director General, Directores, Jefe de Oficina, Asesores, Jefes de Unidad,
Jefes de Departamento académico, Coordinadores, servidor Profesional, Técnico o Auxiliar) y
condicion de trabajo (designado, nombrado, contratado y/o por servicios personales) hace entrega de
bienes y acervo documentario asignados por la institucion a su Jefe inmediato o quien este delegado,
dando su conformidad ambas partes, al producirse el término de su designacion o encargatura, su
cese 0 su ausencia temporal mayor de diez (10) dias calendario, efectiia la entrega de los bienes y del
acervo documentario que le fueron asignados para el desarrollo de su funcion.

La entrega y recepcion de cargo se realiza en los supuestos siguientes:

5.1. Por término del vinculo laboral o contractual, sea por renuncia, conclusion en el cargo, cese,
jubilacién, incapacidad permanente, destitucion, despido, rescision de contrato. resolucion o
vencimiento de contrato, entre otros de similar naturaleza.

5.2. Por descanso vacacional cuando estas sean superiores a diez (10) dias.
5.3. Por licencias con goce' y sin goce de haberes? cuando estas sean superiores a diez (10) dias.

5.4. Por licencias a cuenta del periodo vacacional® cuando sean superior a diez (10) dias.

5.5. Por accion de desplazamiento; designacion, rotacion, reasignacion destaque, transferencia,
permuta, encargo.

5.6. Imposicion de sanciones disciplinarias, en caso de suspension superior a los diez (10) dias.

5.7. Altérmino del vinculo laboral, personal designado, Director General, Directores, Jefe de Oficina,
Asesores, Jefes de Unidad, Jefes de Departamento académico, Coordinadores, asi como
aquellos trabajadores que manejan fondos, adicionaran al documento “Acta de Entrega -
Recepcion de Cargo” el Formato 1y 2 (segun corresponda).

La entrega y recepcion de cargo se efectuara el ditimo dia de permanencia en el puesto de trabajo o
segun las causales establecidas en el numeral 5, mediante “Acta Entrega — Recepcion de Cargo” (Anexo
N° 01) la misma que debera ser elaborada con la debida anticipacion a fin de permitir la verificacion de la
informacion correspondiente. En caso de no efectuarse en el plazo sefialado, el superior inmediato
comunica esta situacion a la Unidad de Personal y este dispondra las acciones administrativas
pertinentes.

SIS g DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

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, procedera a rellenar el “Acta de Entrega -
Recepcion de Cargo” (Anexo N° 1); y, formato 1y 2 (seglin corresponda) en original y dos (2)
ejemplares del mismo tenor, procediendo a tramitar la visacion de dichos documentos ante Control
Patrimonial*.

* Licencias por enfermedad, licencia por gravidez y licencia por capacitacion oficializada.
2 Licencia por motivos particulares y licencia por capacitacion no oficializada.

3 Licencia por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos.

4 El trabajador gestiona la visacion ante control patrimonial.
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El Jefe Inmediato o el trabajador que este designe, verificara la situacion de los trabajos pendientes,
documentacion en tramite dando la conformidad y observandola segun el caso.

Control Patrimonial verificara el Acta de Entrega-Recepcion y procedera a dar el visto bueno
correspondiente. Caso de existir faltante, coordinara con el trabajador para que regularice dichos
faltantes.

. En el caso de que el trabajador no pueda realizar la entrega de cargo por muerte o enfermedad

grave que genere incapacidad permanente, el jefe inmediato designaréa al trabajador para que
conjuntamente con el Personal de Control Patrimonial, en un plazo no mayor de cinco (5) dias
habiles, contados desde que recibe la comunicacion, tomen el respectivo inventario de los
documentos, archivos, Utiles de escritorio y bienes muebles.

. El documento “Acta de Entrega-Recepcion de Cargo” se enviara a través de una carta al

funcionario, directivo o el Jefe de la Oficina que recibe el cargo en original, ademas enviara de
manera digital a través de mesa de partes virtual (https://mesavirtual.unsch.edu.pe/mpv/) de la
siguiente manera:

01 para fa Unidad de Personal

01 para la Oficina de Abastecimiento (Unidad de Control Patrimonial)

01 para el Organo de Control Institucional.

RESPONSABILIDADES.

7.1,

7.2,

7.3.

74.

1.5,

7.6.

El Jefe Inmediato y los trabajadores que intervienen en la suscripcion de “Acta de Entrega-
Recepcion de Cargo”, son responsables del cumplimiento de lo estipulado en la presente Directiva.

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. Asimismo, es responsable de conducir los procesos de recepcion y entrega de cargo,
asi como de supervisar el cumplimiento de la presente directiva.

El personal designado, nombrado, contratado y/o por servicios personales son responsables de
realizar entrega de cargo, de acuerdo a los procedimientos, plazos y formatos contenidos en la
presenta Directiva.

El incumplimiento de la presente directiva genera responsabilidad administrativa, civil y/o penal a
que hubiere lugar.

La presente directiva, asi como el anexo y formatos que forman parte de esta, serén
publicados en el Portal Institucional del Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga
y se dara conocimiento a todos los trabajadores.

El 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.

ANEXOS.

ANEXO 1: (El personal designado, nombrado, contratado y/o por servicios personales)

FORMATO 1: Compromiso para la presentacion de Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y
Rentas (solo aplica paratitulares de 6rganos o unidades organicas).

FORMATO 2: Compromiso para la presentacion de Declaracion Jurada de Conflictos de Intereses
(solo aplica para titulares de 6rganos o unidades organicas).



“Entrega y Recepcion de Cargo del Personal de la Universidad
Nacional de San Cristébal De Huamanga”

ANEXO 1
ACTA DE ENTREGA- RECEPCION DE CARGO

|. DATOS GENERALES
Servidor que entrega el cargo:

Cargo:
Nombres y Apellidos:
Organo o Unidad Funcional donde laboro:

AL OF 33
&% Documento de ldentidad: ( ) DNI () Camet de extranjeria ( ) Otros N° de documento;

e 13\(*) Modalidad: ( ) D.L276 ()CAS () Otros

9/Fecha de inicio: / /
“unste¥ Fecha de término: / /
(**) Designado o Encargo: RCU ( )RR( ) N°
Fecha de inicio: / /

Fecha de término: / /

Servidor que recibe el cargo:

; Nombres y Apellidos:
Documento de Identidad: ( ) DNI ( ) Carnet de extranjeria ( ) Otros  N° de documento:

Il. RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS A SU CARGO

Estado
Tipo de Tema o Denominacion | N°de | Cant.| Situacional

documento del documento Exp. | Folio | {Marcar con “X')
EN [ NI

N° Comentario u Observacioén

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

(Agregar celdas en caso se requiera)
Elaboracién: Equipo de la Direccion General de Administracion- UNSCH
Leyenda: En proceso (EN}, Concluido (C), No iniciado (NI); N° de Exp.: “Numero de Expediente”.

(*) En caso de corresponder.
(**) En caso de corresponder.
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“Entrega y Recepcion de Cargo del Personal de la Universidad
Nacional de San Cristobal De Huamanga”

FORMATO 1

COMPROMISO DE PRESENTACION DE LA DECLARACION JURADA DE INGRESOS Y DE BIENES
Y RENTAS

,al cesar o culminaren el cargode_ _ _ _ __ _ _

__________________________ , que ejerci durante el periodo

_______________________ _, declaro bajo juramento que conforme a lo previsto

en el literal b) del articulo 7° del Reglamento de la Ley N°27482, aprobado por el Decreto Supremo N °080-

2001-PCM y sus normas modificatorias, cumpliré con presentar mi Declaracion Jurada de Ingreso y de Bienes
y Rentas dentro del plazo de quince (15) dias utiles siguientes a la fecha de mi cese en la gestion.

Firma

Nombres y Apellidos :
DNI N°



“Entrega y Recepcion de Cargo del Personal de la Universidad
Nacional de San Cristébal De Huamanga”

FORMATO 2

COMPROMISO DE PRESENTACION DE LA DECLARACION JURADA DE CONFLICTOS DE
INTERESES

identificado (@) con DNIN® _ __ _____ __

,alcesaroculminarenelcargode _ _ __ _ ___ __

__________________________ , que ejerci durante el periodo desde

___________ _, declaro bajo juramento que conforme a lo previsto en el

articulo 8° y 14° del Reglamento de la Ley N°31227, aprobado por Resolucion de Contraloria N°® 265-2022-

CG cumpliré con presentar mi Declaracion Jurada de Conflictos de Intereses dentro del plazo de quince (15)
dias utiles siguientes a la fecha de mi cese en la gestion.

Firma

Nombres y Apellidos :
DNI N°®



