INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA

B iiin N° DL -2012-GG-ICL/MML

Lima, 20 de julio de 2012.

VISTO:

El Informe N° 061-2012-GA-ICL/MML del 05 de julio de 2012;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Informe del visto, la Gerencia de Administracién (e) en coordinacién con
la Oficina de Asesoria Legal, eleva a la Gerencia General el Proyecto de Directiva “Procedimientos
para la Entrega — Recepcion de Cargo de los Trabajadores del Instituto Catastral de Lima“, la
misma que tiene como finalidad garantizar la continuidad del desarrollo de funciones, actividades y
trabajo en proceso y activar los pendientes, a fin de salvaguardar el acervo y flujo documentario y
establecer un control adecuado respecto a la asignacion y ubicacién de los equipos y bienes
patrimoniales de la institucion;

En conformidad a lo contemplado en el inciso b) del articulo 28° del Estatuto del ICL;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 09-2012-GA-ICL/MML, “Procedimientos para la
Entrega — Recepcién de Cargo de los Trabajadores del Instituto Catastral de Lima®“, la misma que
forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto cualquier disposicion administrativa que se oponga a lo
establecido en la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE CARGO DE LOS TRABAJADORES
DEL INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA

FINALIDAD

Garantizar la continuidad del desarrollo de funciones, actividades y trabajos en proceso y activar
los pendientes, a fin de salvaguardar el acervo y flujo documentario y establecer un control
adecuado respecto a la asignacién y ubicacién de los equipos y bienes patrimoniales de la
institucién.

OBJETIVOS

e Establecer normas y procedimientos para la entrega - recepcién de Cargo de los funclonarlos,
trabajadores y personal bajo Contrato Administrativo de Servicios — CAS, que laboran en el
Instituto Catastral de Lima - ICL.

e Instruir y orientar a los trabajadores, cualquier sea su nivel jerarquico y tipo de Contratacién,
sobre las acciones que deben realizar respecto a la entrega de cargo, cuando éstos se ausenten
temporal o definitivamente de la institucibn y al asumir sus funciones en caso de
desplazamiento.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacién al personal contratado
bajo el Régimen Laboral de la actividad privada del D. Leg. N2 728 y Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios D. Leg. N2 1057 que laboran en las diferentes
dependencias del ICL.

BASE LEGAL
1. Estatuto del Instituto Catastral de Lima, aprobado mediante Ordenanza N2 657.
2. Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Catastral de Lima, aprobado mediante

Acuerdo de Consejo Directivo N2 062.

Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N2 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes

y Rentas de los funcionarios y servidores piblicos del Estado.

Decreto Supremo N2 003-97-TR- Texto Unico Ordenado del D. Leg. N2 728, Ley de

Productividad y Competitividad Laboral.

9. Decreto Legislativo N2 1057 - Ley que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

10. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

11. Decreto Supremo N2 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica.

12. Resolucién de Contraloria N 320-2006-CG, Normas de Control Interno para el Sector
Publico.

NoUvaw

]

‘mM/~/3

°$

AT

Z 7 |0 Péagina 1 de 6
‘& O/

W, <

)

N[



PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE CARGO DE LOS TRABAJADORES
DEL INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. La entrega y recepcién de cargo es un acto administrativo a través del cual un trabajador,
cualquiera sea su nivel jerdrquico y condicién de trabajo, hace entrega de bienes y acerco
documentario asignados por la institucién, a la persona designada o a su Jefe inmediato,
dejidndose constancia de la conformidad de ambas partes.

5.2. Laentregay recepcién de cargo se realizari en los casos siguientes:

5.2.1. Término del vinculo laboral por renuncia, cese, jubilacién, destitucion,
incapacidad (invalidez) permanente, rescisibn de contrato, resolucién o
vencimiento de contrato.

5.2.2. Culminacién de Encargatura o rotacién del personal (destaque o permuta)
cuando excedan los treinta (30) dias.

5.2.3. Vacaciones, cuando son otorgadas por periodos mayores de treinta (30) dfas.

5.2.4. Licencias con o sin goce de remuneraciones, que sean superiores a un periodo
de treinta (30) dias.

5.2.5. Suspensiones que sean mayores de quince (15) dias, en mérito a la aplicacién
de sanci6n disciplinaria.

5.3 El trabajador que se encuentre comprendido en cualquiera de los casos sefialados en el
numeral anterior, hard entrega del cargo, el ultimo dia de permanencia en el puesto de
trabajo, utilizando el formato “"Acta de Entrega - Recepcién de Cargo” que forma parte de la
presente Directiva, la cual debera ser firmada por la persona designada para la recepcién y
visada por el Jefe inmediato; documento que deberd ser elaborado con la debida
anticipacion, a fin de permitir la verificacion de la informacién correspondiente.

5.4. El trabajador que deje de prestar servicios a la Institucién, adjuntard al Acta de Entrega -
Recepcién de Cargo su fotocheck de identificacion y tarjeta de registro de asistencia, en caso
de extravio debera presentar copia de la denuncia policial correspondiente.

5.5. En caso que por fuerza mayor o incapacidad temporal o permanente, no fuera posible
suscribir el Acta de Entrega - Recepcién de Cargo, el Jefe inmediato designara un trabajador
para que en el plazo miximo de cinco (05) dias, y conjuntamente con el Técnico en Control
Patrimonial, elabore un inventario de recepcién de cargo, en el que detalle la situacién de los
documentos encontrados, archivos, material y equipos de oficina asignados, lo que serd
informado con la documentacién sustentatoria para los fines pertinentes.

5.6. Al término y cese del vinculo laboral, el Presidente Ejecutivo, Gerente General, Gerentes, Jefe
del Organo de Control Institucional, Contador General, Especialistas en Presupuestos,
Logfstica, Tesorerfa, Personal y Técnico en Control Patrimonial, asi como aquellos
trabajadores que manejan fondos, presentardn adicionalmente, de acuerdo al formato
establecido, una “Declaracién jurada de Ingresos y Bienes y Rentas”, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley N2 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de
Ingresosy de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores Piiblicos del Estado.

5.7. El Técnico de Control Patrimonial y el Especialista en Personal de la Gerencia de
Administracién mantendrin un archivo ordenado alfabéticamente de las Actas de Entrega -
Recepcién de Cargo.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. El Especialista en Personal al tomar conocimiento del término del vinculo laboral del
funcionario o trabajador, comunicard al Jefe Inmediato Superior para que el trabajador
efectiie en forma oportuna la entrega de cargo y facilitard al trabajador el Formato de Acta
de Entrega - Recepcién del Cargo, asi como las instrucciones para el llenado del mismo.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE CARGO DE LOS TRABAJADORES
DEL INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

El funcionario o trabajador elaborara el documento “Acta de Entrega - Recepciéon de Cargo”
en original y tres (03) copias del mismo tenor, procediendo a gestionar personalmente su
visado y suscripcién lo cuales se distribuirdn de la siguiente forma:

- Original para el funcionario o trabajador 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 o trabajador que entrega el cargo.

- 01 copia para el Area de Personal de la Gerencia de Administraci6n.

- 01 copia para el Técnico de Control Patrimonial de la Gerencia de Administracién.

La Gerencia de Administracién, a través del Area de Tesoreria verificara si el trabajador o
funcionario que entrega el cargo tiene viaticos y/o cuentas pendientes de rendicién; en
cuyo caso si los tuviere, solicitara su regularizacién en un plazo maximo de veinticuatro
(24) horas, caso contrario, se informar4 al Area de Personal para que efecttie el descuento
correspondiente de los Beneficios Sociales, adjuntando la autorizacién suscrita que
sustente dicho acto. Si no tuviere adeudo pendiente, procedera a visar el documento “Acta
de Entrega - Recepcién de Cargo”, devolviéndola al Gerente de Administracién, adjuntando
el reporte de no tener viaticos o resolucién de encargos pendientes de rendicién.

Asimismo, el Area de Tesoreria verificar4 si el interesado tiene adeudos con cargo al fondo
para pagos en efectivo u otros; en este caso si los tuviere, coordinar con el trabajador para
que regularice dichas deudas pendientes de rendicién. Si no tuviere visara el documento
“Acta de Entrega - Recepcion de Cargo”, devolviéndolo al interesado y adjuntdndole el
reporte de no tener adeudos pendientes de rendicién.

El trabajador, con el documento “Acta de Entrega - Recepcién de Cargo” visada, se
apersonar4 al Area de Control Patrimonial para gestionar la visacion correspondiente; para
lo cual, el Area de Control Patrimonial de la Gerencia de Administracién verificar4 el
registro de asignacion de bienes patrimoniales; en caso se detecte que tiene bienes
pendientes que entregar, coordinara con el interesado su regularizacién. Si lo encuentra
conforme, visara el documento “Acta de Entrega - Recepcién de Cargo”, devolviéndolo al
interesado y adjuntdndole el reporte de no tener bienes pendientes de entrega.

El trabajador, funcionario o Jefe inmediato que recepcione el cargo, verificara
minuciosamente la informacién que se consigna en el Acta Entrega - Recepcién de Cargo,
los trabajos pendientes, documentacién en tramite dando la conformidad y observandola
segun el caso. Efectuada la verificacién, el trabajador que recepciona firmar4 el Acta y
entregara una copia al trabajador saliente; de encontrar algiin faltante, hara la anotacién
correspondiente en el rubro de observaciones.

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

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

¢ POMip,
Q) B &

7.1
7.2.
73.
7.4.

7:9;

7.6.

Informacién sobre el personal nombrado (designacién, rotacién, encargo, comisién de
servicios y transferencia).

Corte documentario

Arqueo de caja.

Informacién sobre los principales factores internos y externos que afectaron adversamente
la gesti6n, para el logro de los objetivos y metas institucionales a su cargo.

Informacién sobre el plan operativo que incluya los principales proyectos en ejecucién y de
aquellos cuyo inicio hubiese sido previsto en corto plazo, estado de las operaciones a su
cargo y comisiones encargadas.

Informaci6n sobre la administracién que incluya obligaciones de orden financiero o técnico
(rendiciones de cuenta y/o vales provisionales), sentencias judiciales sobre pagos
pendientes de atender.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE CARGO DE LOS TRABAJADORES
DEL INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA

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 Control durante su gestién, y el grado alcanzado en la
implantaciébn de recomendaciones, incluyendo acciones judiciales que se hubieren
generado.

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

VIII. RESPONSABILIDAD

8.1. ElJefe 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, quedando su omisién comprendida dentro de los alcances de las sanciones
administrativas contempladas en el Reglamento Interno de Trabajo y Decreto Legislativo
728.

8.2. La Gerencia de Administracién y el Area 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.

Lima, Junio de 2012.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE CARGO DE LOS TRABAJADORES
DEL INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA

ACTA ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

1. Lugar, fechay hora
Dependencia
Datos del Cargo

Trabajador que entrega el cargo:

L I A

Situacién de trabajos encomendados y/o en proceso

N° EXPEDIENTE - CASO ETAPA EN LA QUE ESTA

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

N° | CANTIDAD CONTENIDO ANO

7. Relacién de mobiliarios, enseres y equipo de oficina asignados

7.1 Bienes Patrimoniales asignados
CODIGO Igg DESCRIPCION DETALLES MARCA MODELO SERIE
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE CARGO DE LOS TRABAJADORES
DEL INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA

7.2 Utiles de Oficina y material de trabajo asignado:

CODIGO __ [EST. DESCRIPCION DETALLES MARCA MODELO SERIE

8. Trabajador que recibe el cargo:

9. Observaciones

Del trabajador que recibe el cargo

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

Firma del Trabajador que entrega el cargo Firma del Trabajador que recibe el cargo
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