UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”
Licenciada con Resolucién del Consejo Directivo N° OOZ—ZOZZ—SUNEDU/CD
RESOLUCION RECTORAL N° 601-R-UNICA-2024

[ca, 12 de abril de 2024

VISTO:

El Informe N° 055-2024-OAJ-UNICA, Oficio N° 1451 DGA/UNICA 2023, Oficio
AT ‘%" 2514-2023-OPP/UNICA, referente a la aprobacion de las Directivas elaboradas por al Direccion
' 1eral de Administracion.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, desarrolla sus actividades dentro
de la autonomia de gobierno, académica, administrativa y econdmica, coriforme lo establece el
ticulo 18 de la Constitucion Politica del Estado, ¥ la Ley Universitaria N° 30220;

R Que, con Oficio N°‘6978-2023-SUNEDU-02-15-02 la Unidad de Registro de
Grados y Titulos de SUNEDU, remite el proveido N° 1087-2023-SUNEDU-02-15-02, que
resuelve: “en virtud de los argumentos expuesto en los considerandos del presente docurhento y en

aplicacion de los principios de legalidad, verdad material y legitimacidh, corresponde se declare

ploucdente la solicitud de registro de datos, de la Dra. CECILIA PAQUITA URIBE QUIROZ en

\;q idad de Rectora (e) de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, a partir del 21 de noviembre

\uuu -'.

> Que, el articulo 112 del Estatuto Universitario, sefiala qué la Diréccién General de

 Administracion, es el organo de apoyo responsable de la gestion administrativa, encargada de
gestionar los recursos materiales, econdémicos y financieros para satisfacer las,neces1dades de las
unidades de organizacion de la universidad; ’

Que, estando al articulo 44 del Reglamento de Organizaclic')n y Funciones aprobado
con Resolucidn Rectoral N° 1590-R-UNICA-2020 del 28 de noviembre de 2020, sefiala que son
funciones de la Direccién General de Administracién, entre otras, las siguientes a) Planear,
organizar, dirigir y controlar, en el dmbito institucional, los procesos técnicos de los Sistemas
Administrativos vinculados a la gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad,
tesoreria y endeudamiento publico, b) Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el
dmbito institucional relacionadas con los Sistemas Administrativos de gestion de recursos
humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria y endeudamiento publico; (...);

Que, mediante Oficio N° 251:4-2023-OPP/UNICA de fecha 11 de diciembre de
2023, el director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remite el Informe N° 032-2023-
M/UPPM-OPP-UNICA de la responsable de Modernizacion, sefiala que la Direccion General de
Administracion a realizado el levantamiento de las observaciones, por lo que se encuentran
conforme y debe proseguir con el tramite respeetivo; en ese sentido, se da la CONFORMIDAD
con la finalidad que continde con el tramite cotrespondiente; :

Que, con Oficio N° 1451-DGA/UNICA-2023 del 19 de diciembre de 2023, el
director de la Direccién General de Administracion, sefiala que estando al Memorando N° 118-
2023-R-UNICA donde la Rectora dispone la implementacion de la recomendacion N° 1 de la Carta
de Control Interno emitida por la Sociedad de Auditoria Gordillo Villanueva:& Asociados S. Civil;
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por lo que hace llegar el proyecto de DIRECTIVA N° 008-2023-DGA/UNICA “DIRECTIVA DE
ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LAS AUTORIDADES, FUNCIONARIOS,
PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE QUE LABORAN EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL SAN LUIS GONZAGA, para su aprobacion;

Que, mediante Informe N° 055-2024-OAJ-UNICA de fecha 17 de enero de 2024,
el director de la Oficina de Asesoria Juridica, OPINA, que el presente expediente Oficio N° 1435-
DGA/UNICA-2023, que se remite el proyecto de DIRECTIVA N° 008-2023-DGA/UNICA
“DIRECTIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LAS AUTORIDADES,
FUNCIONARIOS, PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE QUE LABORAN EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA, debiendo ser elevado por ante el Consejo
Universitario para su respectiva aprobacién, debiendo de expedirse la Resolucién Rectoral

correspondiente;

Que, el Consejo Universitario en Sesion Ordinaria de fecha 11 de abril de 2024,
acuerdan aprobar la DIRECTIVA N° 008-2023-DGA/UNICA “DIRECTIVA DE ENTREGA 'Y
RECEPCION DE CARGO DE LAS AUTORIDADES, FUNCIONARIOS, PERSONAL
DOCENTE Y NO DOCENTE QUE LABORAN EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS

=\ GONZAGA;

Estando al Acuerdo del Consejo Universitario en Sesion Ordinaria de fecha 11 de
abril de 2024 y en uso de las atribuciones conferidas al Rector de la Universidad Nacional “*San
Luis Gonzaga”, por el articulo 62 de la ley Universitaria N° 30220 y Estatuto Universitario.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la DIRECTIVA N° 008-2023-DGA/UNICA “DIRECTIVA DE
ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LAS AUTORIDADES,
FUNCIONARIOS, PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE QUE
LABORAN EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA y
que en anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- COMUNICAR la presente Resolucion a la Direccién General de Administracion,

Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Portal de Transparencia y demas
Dependencias de la Universidad para su conocimiento y cumplimiento.

Registrese, comuniquese y archivese.
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CARGO DE LAS AUTORIDADES, FUNCIONARIOS,
PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE QUE LABORA EN
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LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LAS
AUTORIDADES, FUNCIONARIOS, PERSONAL DOCENTE Y NO
DOCENTE QUE LABORA EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN
LUIS GONZAGA”

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para la transferencia de gestion que
deben cumplir las autoridades, funcionarios, personal docente y no docente de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, al tomar posesién de cargos, al cesar o
desplazarse en los mismos.

Il. FINALIDAD

Garantizar la transferencia de funciones y la continuidad de las actividades de los
servicios, salvaguardando la informacién y acervo documentario que el personal
docente y no docente tomen posesion de su cargo o cesen y/o se desplacen en los
mismos, hagan entrega o recepcién formal y detallada de los bienes asignados,
documentos en tramite, pendientes y archivos de las dependencias materia de la
entrega de cargos.

lll. BASE LEGAL.
o Constitucion Politica del Peru
o Ley N° 30220, Ley Universitaria
e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e LeyN° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la funcion publica
e Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias
¢ Ley N° 28175, Ley marco del empleo publico
e Ley N° 28496, Ley que modifica la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion

Pdblica

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

o Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios CAS

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

e Decreto Supremo N°033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo
de Etica

e Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones

e Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno

e Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, que aprueba el Manual normativo N°
55-78-INAP Entrega de cargo |

e Estatuto de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, aprobado con R.R. N° 860-R-
UNICA-2020 y sus modificatorias
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ALCANCE

El

presente documento es de aplicacién y cumplimiento obligatorio por todas las

autoridades, funcionarios, personal docente y no docente de los 6rganos y unidades
orgénicas, bajo cualquier modalidad contractual, que presten servicio en la Universidad

Nacional “San Luis Gonzaga”.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

La entrega y recepciéon de cargo es un acto administrativo a través del cual, las
autoridades, funcionarios, personal docente y no docente de la Universidad Nacional
“San Luis Gonzaga” hacen entrega de todos los bienes asignados, informe de gestion y
acervo documentario, a su jefe inmediato superior o persona designada. La entrega se
efectia mediante la suscripcion del Acta de Entrega y Recepcién de Cargo.

La Entrega y Recepcién de Cargo se realiza en los siguientes casos:

a) Transferencia de cargo.

b) Término de la designacién en cargo de confianza.

¢) Término de vinculo laboral o contractual por: renuncia, cese por limite de edad,
destitucién, incapacidad permanente, término o extincién del contrato administrativo
de servicios (CAS) y otros de naturaleza similar.

d) Desplazamiento: por rotacién, destaque, designacién, encargo de funciones o de
puesto, cuando supere los treinta (30) dias calendarios

e) Licencias con y sin goce de remuneraciones: cuando son otorgadas por un periodo
mayor a (30) dias calendarios.

f) Vacaciones: cuando son concedidas por un periodo mayor a treinta (30) dias
calendario.

g) Cese temporal mayor a treinta (30) dias calendario por aplicacion de sancién
disciplinaria.

h) Afio Sabatico.

El Acta de Entrega y Recepcion de Cargo se suscribe en un (01) original y tres (03)
copias que son distribuidas de la siguiente manera: el original para adjuntar al
expediente, la primera copia para el que entrega el cargo, la segunda copia para el
archivo de la unidad organica y la tercera copia para el responsable de Control
Patrimonial para comparar con el inventario.

Las Autoridades, funcionarios, docentes y no docentes nombrados y contratados haran
entrega del cargo el ultimo dia de permanencia en el puesto a través del Formato de
Acta de Entrega y Recepcién de Cargo bajo responsabilidad, siempre y cuando hayan
sido comunicados con una anterioridad de 10 dias calendarios, caso contrario podran
efectuar la Entrega de Cargo dentro de los diez (10) dias calendarios posteriores.

El Acta de Entrega y Recepcién de Cargo incluye lo siguiente:

a. Informe de Gestion, a la fecha de entrega de cargo (desempefio de las funciones
y resultados obtenidos), incluye la relacién de los informes recibidos del Organo
de Control Institucional y la implementacién de las recomendaciones efectuadas,
y otros que se hubiera generado.

b. Informe de los respectivos documentos de gestién institucional.

c. Informe del acervo documentario (documentos pendientes de tramite, archivo
documentario, libros de registro, textos y otros que sean de propiedad de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”).
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5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

El personal encargado del manejo de fondos o recursos materiales, al concluir el
desempefio de sus funciones debe acompafiar al Acta de Entrega y Recepcién de Cargo,
el Acta de Arqueo de Fondos y el Inventario Fisico correspondiente.

En caso de rotacion, el trabajador debe dejar la informacidn almacenada en los equipos
de computo en el estado en que se encuentra al momento de su rotacién. Caso contrario
sera sancionado conforme a la normatividad vigente.

La Unidad de Tesoreria y Contabilidad, previa comunicacién de la Unidad de Recursos
Humanos revisa y verifica si el interesado tiene pendiente rendiciones de viaticos,
encargos internos u otras deudas.

a. En caso de tener rendiciones pendientes coordina con el interesado para que
regularice dichos adeudos.

b. Si no tuviera emite el informe de no ser deudor, para que siga el tramite al
responsable de Control Patrimonial en coordinacién con la Unidad de
Abastecimiento.

En caso que por fuerza mayor no fuera posible suscribir el Acta de Entrega y Recepcién
de Cargo correspondiente, el jefe inmediato, designa al funcionario, personal docente
y/o no docente para que conjuntamente con el personal del equipo de Inventarios del
responsable de Control Patrimonial, practiquen el respectivo inventario fisico de los
bienes patrimoniales asignados, trabajos pendientes, documentos, archivos y materiales
asignados a fin de formalizar el correspondiente documento.

Concluida la verificacion fisica, la autoridad, funcionario, personal docente o no docente,
gue recepciona el cargo, firma el Acta de Entrega y Recepcién de Cargo, haciendo las
observaciones correspondientes de existir faltantes o alguna otra anomalia que no haya
podido ser superada en el proceso de entrega.

El responsable de Control Patrimonial, de no encontrar conformidad en el Acta de
Entrega y Recepciéon de Cargo, determina la valorizacién actualizada de los bienes
patrimoniales que falta, a fin de informar a la Direccién General de Administracién y
establecer responsabilidad y recuperar los faltantes. Si el Acta de Entrega y Recepcién
se encuentra conforme, visa el documento, entregando al interesado una copia en sefial
de conformidad.

Cada 6rgano o unidad organica mantendra un archivo ordenado cronoldégicamente y
clasificado, de Actas de Entrega y Recepcion de Cargo.

Previo los informes de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad y el responsable de Control
Patrimonial, la Direccién General de Administracion emite la constancia de no ser
deudor.

VI. RESPONSABILIDAD:

6.1.

6.2.

Es responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos, cumplir y hacer cumplir lo
estipulado en el presente documento.

El personal docente y no docente, que incumpla lo estipulado en el presente

documento incurre en responsabilidad administrativa, la que se determina segun el
régimen laboral o contractual al que pertenece.
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ViIl.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

7.1.

7.2,

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

La Unidad de Recursos Humanos al tener conocimiento del término de la Carrera
Administrativa, transferencia de cargo, término de la designacién, licencias
prolongadas, vacaciones mayor de treinta (30) dias calendario y término del vinculo
laboral o contractual, comunica por escrito a la autoridad, funcionario, personal
docente o no docente nombrado y contratado, para que a través del formato de
Entrega y Recepcién de Cargo entregue los bienes patrimoniales, acervo
documentario y otros, al Jefe inmediato superior o, a la persona designada.

En caso de incumplimiento del plazo antes mencionado en el numeral 5.4, el jefe
inmediato superior o el servidor docente o no docente entrante comunicara en forma
inmediata a la Unidad de Recursos Humanos para que en el plazo de tres (3) dias
habiles, requiera al personal docente o no docente saliente a fin de que cumpla con
realizar la respectiva Entrega y Recepcion de Cargo.

De continuar la negativa del personal docente o no docente o ex servidor (docente o
no docente) para participar en la diligencia de entrega y recepcién de cargo, la Unidad
de Recursos Humanos procederd, en forma conjunta con el responsable de Control
Patrimonial, a elaborar la respectiva relaciéon de los cinco (5) documentos, archivos,
material y equipo de oficina asignados, procediendo a suscribir la correspondiente
acta, dejandose constancia de la inasistencia del personal docente o no docente
saliente en el rubro de "Observaciones” y que dicha situacién no lo exime de la
responsabilidad a que hubiera lugar con relacion a las observaciones detectadas al
momento de levantarse el acta, ni en caso que posteriormente se advierta la pérdida
de bienes y/o del acervo documentario asignados por la Institucion.

El responsable de Control Patrimonial verificara el Acta de Entrega y Recepcion de
Cargo, y procedera a dar el visto bueno correspondiente. En caso de existir faltante,
coordina con el deudor para que regularice dichos faltantes.

La Unidad de Recursos Humanos, no puede dar tramite alguno a los documentos de
aquellos ex servidores que no cumplieron con lo expuesto en el presente documento.

La Direccion General de Administracién, vela por el cumplimiento de lo dispuesto en
el presente documento.

El presente documento entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion
mediante resolucién rectoral.
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ANEXOS
Anexo N° 01
ACTA DE ENTREGA Y. RECEPCION DE CARGO

1. GENERALIDADES

Lugary FECha: ........ccooiiiiin it Hora...............
2. DATOS DE LA DEPENDENCIA

DEPENAENCIAL woveerieiieeirier it b bbb b

Unidad OFGANICA: ......cccceireiiriiiiiiir st st e e eSS s S e .

Oficina / Direccién/Unidad: ...... O
3. DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA.

071 ' o 3 T ERICRT PR

(07 {{o1 - F PP PP PNAN PR P

[T Vet Lo) o I T T oY= P T

4. DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

(070 aTe To1[6 La T =1 0 o) = SO .

4.1. INFORME SITUACIONAL SOBRE LA GESTION ADMINISTRATIVA O ACADEMICA

4.2. SITUACION DE TRABAJOS ENCOMENDADOS: (Incluir trabajos pendientes si los
hubiera)

item | Denominacién del documento | Cantidad | Estado

Sin En proceso | Concluido
iniciar o Pendiente
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4.3. RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS A SU CARGO

item Documento Fecha | Unidad Detalle Folios
Organica

4.4. RELACION DE MUEBLES Y EQUIPOS DE OFICINA

item Cédigo Descripcion del bien Estado*
patrimonial

Denominacion | Marca | Modelo | Tipo | Color

*(N) Muy Malo, (B) Bueno, (R) Regular (M) Malo

5. DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL CARGO

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre

Condicion laboral:

6. OBSERVACIONES

6.1. DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO:

FIRMA DE LA PERSONA FIRMA DE LA PERSONA
QUE ENTREGA EL CARGO QUE RECIBE EL CARGO
DNIN®.............. DNIN® ...

RESPONSABLE DE CONTROL PATROMONIAL
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