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RESOLUCION DE PRESIDENCIA

N° 051 - 2009-SUNASS-PCD
Lima, 22 de Octubre de 2009
VISTO:

El Informe N° 003-2009-SUNASS-CCI mediante el cual
el Comité de Controt Interno de la SUNASS remite el Proyecto de Directiva
que establece el procedimiento para la Entrega — Recepcion de Cargo del
Personal de la SUNASS;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al literal b) del articulo 6° de la Ley N°
28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, es obligacion
det titular y funcionarios de la entidad organizar, mantener y perfeccionar las
medidas de control interno;

Que, con Resolucidén de Contraloria N° 320-2006-CG,
se aprueban las Normas de Control Interno que son aplicables a las
Entidades del Estado de conformidad a lo establecido en la Ley N° 28716;

Que, el numeral 1.5, concordante con el numeral 3.7 de
la Resolucion citada en el considerando precedente, establece que el titular
o funcionario designado establecera politicas y procedimientos necesarios
para asegurar una adecuada administracion de los recursos humanos y que
la Entidad, los titulares, funciones y servidores estan obligados a rendir
cuentas por el uso de los recursos y bienes del Estado, el cumplimiento
misional y por los objetivos institucionales;

Que, el numeral 4 del Titulo VI, de la Directiva N° 008-
2006-CG/SGE-PC, “Lineamientos Preventivos para las Entidades del Estado
sobre Transferencia de Gestion”, establece que corresponde a la Autoridad
Ejecutiva Superior implantar el procedimiento para la transferencia de
gestion a nivel de unidades organicas de su entidad;
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Que, en tal sentido la implementacion de una Directiva

para la Entrega y Recepcidén de Cargos en la SUNASS tiene por finalidad
cumplir con lo dispuesto por las normas de Control Interno; desarrollar de
manera uniforme la transferencia de gestidn en las entidades sujetas al
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ambito del Sistema Nacionatl de Control, y permitir una correcta rendicion de
cuentas en la SUNASS;

Estando a lo expuesto y de conformidad con lo
establecido en el articulo 55° del Reglamento General de la SUNASS
aprobado mediante Decreto Supremo N° 017-2001-PCM;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva que establece el
Procedimiento para la Entrega — Recepcidon de Cargo del Personal de la
SUNASS, cuyo texto en Anexo adjunto forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 2°- Publicar la presente Resolucion y Directiva
en la Intranet v en el Portal Institucional de la Superintendencia Nacional de
Servicios de Saneamiento — SUNASS {www.sunass.gob.pe).

Articulo 3°.- La presente Resolucion y Directiva entraran
en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.

Registrese, comuniquese y cumplase.

José SALAZAR BARRANTES
Presidente del Consejo Directivo
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- DIRECTIVA QUE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA - RECEPCION
DE CARGO DEL PERSONAL DE LA SUNASS

1.- OBJETIVOS

De acuerde al numeral 4} de las Disposiciones Generales de la Directiva N° 008-2006-CG/SGE-PC
“Lineamientos Preventivos para las Entidades del Estado para la Transferencia de Gestion”, le
corresponde a la Gerencia General de la SUNASS como Autoridad Ejecutiva Superior implantar ef
procedimiento para la Entrega — Recepcion de Cargo.

En ese sentido, al amparo de la citada norma, la presente Directiva tiene como objetivo precisar los
lineamientos y procesos administrativos para la Entrega - Recepcidn de Cargo de los funcionarios y
servidores publicos, asi como del personal en general de la SUNASS, al término de su mandato,
designacién o cese en el cargo, en la funcién o en la labor, y en los casos de ausencia temporal;
dentro de un orden, eficacia y sustento que garanticen la continuidad del servicio y comprension de
la situacion operativa y financiera. '

FINALIDAD

Garantizar el funcionamiento y continuidad de los servicios y actividades de la SUNASS durante los
procesos de Entrega — Recepcion de Cargo, para salvaguardar el correcto funcionamiento de la
entidad y el uso de sus bienes y recursos.

ALCANCES

La presente Directiva se aplica a los funcionarios y servidores plblicos, asi como para el personal
en general de la SUNASS que desempefian funciones dentro de su Sede Central vy dependencias
administrativas descentralizadas, exceptuando a los miembros del Consejo Directivo de la SUNASS,
guienes se rigen por las normas de control especificas.

DEFINICIONES BASICAS

Para los efectos de la aplicacién de la presente Directiva se deberan tomar en cuenta las siguientes
definiciones:

- Funcionario: es todo aquel que independientemente del régimen en que se encuentre,
mantiene vinculo {aboral, contractual o relacién de cualquier naturaleza con la entidad y ejerza
funciones de direccidn o gerencia en ésta.

- Sarvidor: es todo aquel que independientemente del régimen en gue se encuentre, marntiene
vinculo laboral, contractual o relacidn de cualguier naturaieza con la entidad, sin ejercer
funciones de direccion 0 gerencia en ésta.

- Transferencia de Gestidn: Es el conjunto de acciones que efectla el gestor saliente para
transmitir a la nueva autoridad la situacidn operativa y financiera del area o cargo que recibe,
dando muestra de los resultados de su administracién y fadilitando la continuidad del servicio.

- Personal: Para los efectos de la presente directiva, el uso del témmino personal implica
indistintamente a todo funcionario o servidor de la SUNASS conforme a la definicion del
presente numeral.

BASE LEGAL

a. Constitucion Politica del Perd.

b. Ley N© 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Repdblica y sus modificatorias.

C. Ley NO 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Plblica y su modificatoria, Ley N°
28496,

d. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley de Codigo de Etica de la Funcién
PUblica,

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

f. Ley N© 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.
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6.1.

6.2'

6.3.

7.1

Resolucion de Contraloria N¢ 320-2006-CG, Normas de Control de Interno.

Resolucidn 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
v su modificatoria.

Resolucidn de Contraloria N© 332-2007-CG, que aprueba la Directiva N© 04-2007-CG/GDES,
Rendiciép de Cuentas de los Titulares.

Texto Unico Ordenado del Decreto legisiativa N° 728, Ley de Productividad vy
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-1997-TR y su modificatoria.
Ley N°® 28175, Ley Marco del Empleo Publico y sus modificatorias. .
Cadigo de Etica de la SUNASS, aprobado por Acuerdo de Consejo Directivo N 022-2004.
Reglamento Interno de Trabajo de la SUNASS, aprobado por Resolucion de Gerencia
General N© 051-2004-SUNASS-GG y sus modificatorias.

Manual de Organizacion y Funciones de la SUNASS, aprobado por Resolucidn de Consejo
Directivo N® 032-2006-SUNASS-CD.

DISPOSICIONES GENERALES

Al término del mandato, designacion o cese en el cargo, en la funcion o en la labor, el
personal de la SUNASS debera rendir cuenta de su gestién y permitir la continuidad del
servicio, a través de un adecuado proceso de Entrega — Recepcion de Cargo.

El personal de la SUNASS estd obligado a efectuar la Entrega - Recepcion de Cargo en los

siguientes supuestos, siempre que el periodo de ausencia en cualquiera de los casos sea

mavyor a treinta (30) dias calendario:

a. . Desplazamiento: reasignacién, permuta, rotacion, destaque,
reubicacion, encargo de funciones o de puesto sin retencion de cargo.

b. Vacaciones.

c. Licencias.

d. Promocion (con cambio de cargo).

designacién,

La Entrega - Recepcion de Cargo en 1os supuestos mencionados en los numerales 6.1 y 6.2
debera realizarse en un plazo maximo de cinco {5) dias habiles, contados desde el mismo
dia de la emision de la resolucion o acto que disponga el término de sus funciones o la
ausencia temporal,

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

En el caso de la Entrega ~ Recepcidn de Cargo de funcionarios de las Gerencias y el TRASS
de la SUNASS, corresponde al funcionario saliente convocar a su sucesor a fin de brindar la
informacion materia de la Entrega de Cargo; levantandose el Acta de Entrega - Recepcion de
Cargo (Anexo N° 01-A) mediante la cual se hace la entrega y recepcion formal y personal
del cargo, con informacion sobre el estado de la gestidn, debiendo fijarse la fecha de corte.
Para tal efecto, se elaborard un Informe de Entrega - Recepcidn de Cargo, que se referira
por lo menos a los siguientes aspectos (Anexo N© 02):

1. Situacion sobre el estado y ubicacion de los siguientes aspectos administrativos:

. Inventario fisico de bienes muebles e inmuebles de ser &l caso, asignados
al area correspondiente.

+ Inventario de cuentas bancarias asignadas, si las hubiera, indicando el
saldo de cada una de ellas.

. Estado de los fondos de Caja Chica asignados, de ser el caso.

¢ Inventario de sistemas informaticos y bases de datos computarizadas de
gestion utilizadas en el area correspondiente.

o Acervo documentario correspondiente al Despacho del funcionario a cargo
del area.

. Relacion del personal a su cargo, especificando, segin corresponda, los
expedientes pendientes de cada uno, las labores encomendadas y el
estado de ejecucion.

2. Informe sobre el estade de la actividad o funcidn del area o servicios publicos
administrados por la misma, asi como la informacién sobre los principales
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proyectos en ejecucién vy de aquellos cuyo inicio hubiese sido previsto en el

corto plazo.

7.2.

7.3

8.1.

8.2

8.3.

3. Presentacién del Plan Operativo o Plan Estratégico Institucional en lo
correspondiente al area responsable, de ser el caso, e informe sobre su
cumplimiento.

4. Informe scbre el estado de los expedientes pendientes de atencidn o
resolucidn.

5. La indicacion de los principales factores internos y externos gque afectaron
adversamente su gestion, para el logro de los objetivos y metas del area.

6. Relacion de recomendaciones realizadas por el Sistema Nacional de Control
correspondientes a Informes de Control efectuados al area durante su gestion,
y del grado alcanzado en la implementacion de las mismas.

7. Constancia de entrega a la Gerencia de Administracién y Finanzas — GAF de la
declaracién jurada de ingresos y de bienes y rentas a los que se encuentra
sujeto, de ser exigible al funcionario del que se trate.

8. Copia de la constancia de presentacién ante Gerencia de Administracién y
Finanzas - GAF de la dedlaracion de compromise de no incurrir en su transito a -
otra entidad en conflicto de interés o empleo de informacién privilegiada a la
cual ha tenido acceso durante sus servicios.

9. Demas informacion que permita conocer la situacion real de la gestién del area.

En el caso del personal que no se encuentre a cargo de las distintas Gerencias y el TRASS, la
Entrega de Cargo formal y personal deberd efectuarse al Jefe inmediato, del Gerente del
area correspondiente o del Presidente del TRASS, suscribiéndose el Acta de Entrega -
Recepcidn de Cargo (Anexo N© 01-B), debiendo fijarse la fecha de corte de gestién. El
personal saliente deberd acompafiar al citado documento (a Hoja Informativa de No Adeudo
— SUNASS de acuerdo al formato descrito en Anexo N? 03. El Acta de Entrega — Recepcion
de Cargo sera suscrito por el personal saliente y su Jefe Inmediato, Gerente del area
correspondiente o Presidente del TRASS, segun sea el caso.

El Acta de Entrega - Recepcion de Cargo debera ser suscrita por ambas partes, con fa
presencia del representante del Organo de Control Institucional en caso de haber sido
designado, quien asiste en calidad de veedor.

El personal entrante verificara la informacién contenida en el Acta de Entrega — Recepcion de
Cargo. Asimismo, el personal entrante informara a su Jefe inmediato sobre el resultado del
proceso de Entrega — Recepcion de Cargo en su drea.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Ei personal que entrega el cargo, debera remitir un ejemplar del Acta de Entrega —
Recepcion de Cargo, al Area de Recursos Humanos la cual la archivard en un legajo
especifico de "Entrega de Cargos" debiendo archivar ademas copias fedateadas de dichos
documentos en los legajos personales de cada funcicnario o servidor, de ser aplicable.

Cuando un funcionario o servidor no pueda realizar la entrega de su cargo por motivos
justificados, el Jefe inmediato, designara a otro, dependiendo del nivel del personal saliente,
para que asuma la gestion del cargo, &l mismo que en el plazo maximo de cinco {(05) dias
habiles deberd elaborar un inventario de recepcion de cargo, en el que detalle los
documentos encontrados, conforme al Anexo 01-A o 01-B  acompariados con los Anexos 2
(cargo Directivo o Gerencial) o Anexo 3 (personal que no ejercen cargo directivo o
gerencial), segin corresponda. Es el caso de personal con cargo directivo o gerencial el
Gerente General designara al gerente que asumira tal encargo.

Cuando un funcionario ¢ servidor incumpla con efectuar la Entrega — Recepcion de Cargo
dentro del plazo previsto sin justificacion alguna, el Jefe inmediato, que para el caso de
funcionarios con cargo de gerencia o direccidn es el Gerente General, comunicara este
hecho (Anexo N° 04) al Area de Recursos Humanos la gue disp_ondré las acciones

administrativas que estime pertinentes, asi como informarda al Organo de Control
Institucional.
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Asitnismo, designara a un funcionario o servidor, para que asuma la continuidad de la
gestion del cargo, siguiéndose el tramite conforme a lo sefialado en el numeral 8.2,

ANEXOS:

Anexo N° 01 (A y B) Acta de Entrega — Recepcion de Cargo,

Anexo N° 02 Informe de Entrega - Recepcidn de Cargo (Funcionarios con cargo
directivo o gerencial

Anexo NO (3 Hoja Informativa de No Adeudo —SUNASS (Servidores que no ejercen
cargo directivo o gerencial

Anexo N° 04

Memorandum de Comunicacidon sobre incumpilmlento de Entrega -
Recepcion de Cargo.
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ANEXO N° 01-A
MODELO PARA FUNCIONARIOS CON CARGO DIRECTIVO O GERENCIAL

ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE CARGO

En la ciudad de , siendo las horas, del dia del mes de
del afio se reunieron en la Oficina de , de una
parte el Sr. con DNI No , quien entrega el cargo de
que venia brindando en la SUNASS, en su calidad de funcionario saliente (1); y, de la
otra parte el Sr. con DNI N0 __ , quien

en su calidad de sucesor en el cargo, recibe el cargo.

El proceso se inicia con la intervencion del Sr. , en su calidad
de funcionario saliente, quien brinda informacién sobre el estado de la gestién y entrega el
Informe de Entrega — Recepcion de Cargo y la documentacion relativa al mismo, de acuerdo al
detalle que aparece en anexo adjunto.

El funcionario que sucede en el cargo, Sr. recibe la
informacion y documentacion pertinente procediendo a su verificacién; en tal estado formula las
siguientes  apreciaciones:

Al respecto el funcionario saliente indica lo siguiente:

(En su caso las partes dejan constancia de sus observaciones).

De acuerdo a ello, ambas partes dejan constancia de la conformidad del proceso de
Entrega — Recepcion de Cargo (en su caso formulan observaciones) para cuyo efecto firman el
presente documento, a las horas del mismo dia.

Funcionario Saliente Funcionario Sucesor

Entreque Conforme Recibi Conforme

1 En caso de ausencia justificada o injustificada, se entiende que el funcionario jerdrquicamente superior
debe designar al funcionario que entregara el cargo en suplencia del funcionario saliente, siendo la
persona que debe intervenir en la suscripcion del Acta.
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ANEXO N° 01-B

MODELO PARA EL PERSONAL DE LA SUNASS QUE NO EJERCEN CARGO DIRECTIVO O
GERENCIAL

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

En la ciudad de a los dias del mes de del afo
se reunieron en la oficina de , de una parte el Sr.
con DNI No , quien entrega el cargo de
que venia brindando en la SUNASS, en su calidad de gestor saliente (?); y, de la otra parte el
Sr. con DNI No , quien en su calidad

de (Jefe Inmediato Superior 0 Gerente de Area o Presidente del TRASS), recibe el cargo.

El proceso se inicia con la intervencion del Sr. , en su calidad
de gestor saliente, quien brinda informacién sobre el estado de la gestién y entrega la Hoja
Informativa de No Adeudo -SUNASS vy la documentacion relativa al mismo, de acuerdo al detalle
que aparece en anexo adjunto.

El (Jefe Inmediato Superior, Gerente de Area o Presidente del TRASS), Sr.
recibe la informacion y documentaciéon pertinente procediendo
a su verificacion; en tal estado formula las siguientes
apreciaciones:

Al respecto el gestor saliente indica lo siguiente:

(En su caso las partes dejan constancia de sus observaciones).

De acuerdo a ello, ambas partes dejan constancia de la conformidad del proceso de
Entrega — Recepcion de Cargo (en su caso formulan observaciones) para cuyo efecto firman el
presente documento.

Trabajador Saliente Trabajador entrante, Gerente
de Area o Presidente del
TRASS
Entreque Conforme Recibi Conforme

2 En caso de ausencia justificada o injustificada, se entiende que debe intervenir el trabajador designado
por superior jerarquico, quien interviene como funcionario o servidor designado para la Entrega de Cargo.
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ANEXO N° 02

INFORME DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO
(CARGO DIRECTIVO O GERENCIAL)

. APELLIDOS Y NOMBRES

2. CARGO
3. ASPECTOS PRINCIPALES A INFORMAR
a) Situacion sobre el estado y ubicacion de los siguientes aspectos administrativos: | Conforme
e Bienes muebles e inmuebles asignados a su area (Inventario Fisico) (Anexo Adjunto N°©
).
e Cuentas Bancarias, si las hubiera, indicando el saldo de cada una de ellas (Inventario)
(Anexo Adjunto N°© ).
¢ Caja Chica de ser el caso (Anexo Adjunto N° ).
¢ Inventario de Sistemas Informaticos y bases de datos computarizadas de gestion utilizadas
en el drea (Anexo Adjunto N° ).
e Acervo documentario del area (Anexo Adjunto N° ).
¢ Relacion del personal a su cargo especificando las labores encomendadas y el estado de
ejecucion (Anexo Adjunto N° ).
b) Informe sobre el estado de la actividad o funcion del area o servicios publicos

administrativos por la entidad, esto incluye los nivelas de calidad y productividad
alcanzados, asi como la informacion sobre los principales proyectos en ejecucion y de
aquellos cuyo inicio hubiese sido previsto en el corto plazo (Anexo Adjunto N°© ):

c)

Presentacion del Plan Operativo Institucional de su Area (Anexo Adjunto N° ) e

informe sobre su cumplimiento:
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d) Informe sobre el estado de los expedientes pendientes de atencion o de
resolucion:

e) La indicacion de los principales factores internos y externos que afectaron
adversamente su gestion, para el logro de sus objetivos y metas del area:

f) Relacion de los Informes de Control recibidos del Sistema Nacional de Control | ©
durante su gestion, y del grado alcanzado en la implantaciéon de recomendaciones,
incluyendo las acciones judiciales que se hubiesen generado:

g) La constancia de presentacion ante la administracion institucional de la
declaracion jurada de ingresos y de bienes y rentas que se encuentra sujeto (Anexo
Adjunto N° ).

h) La constancia de presentacion ante la administracion institucional de la
declaracion de compromiso de no incurrir en su transito a otra entidad en conflicto de
interés o empleo de informacion privilegiada a la cual ha tenido acceso durante todo
su servicio (Anexo Adjunto N° ).

i) Demas informes que permitan conocer la situacion real de la gestion del area.

4. APROBACION

Habiendo cumplido con la entrega del cargo y no teniendo trabajos pendientes se hace efectiva la solicitud a
partir del de del afo .

FIRMA'Y SELLO NOMBRES Y APELLIDO
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ANEXO N° 03
HOJA INFORMATIVA DE NO ADEUDO
(PERSONAL QUE NO EJERCEN CARGO DIRECTIVO O GERENCIAL)

| 1. APELLIDOS Y NOMBRES |

| 2. CARGO |

| 3. MOTIVO DE CESE |

4. ¢éHA HECHO ENTREGA DE MOBILIARIO DE OFICINA Y UTILES DE OFICINA?

sl NO
¢POR QUE CONCEPTO?
<
Q
-
&
G TIENE ADEUDO POR LLAMADAS TELEFONICAS
(o]
= S| NO MONTO
FECHA FIRMA Y SELLO DEL INFORMANTE
5. ¢HA HECHO ENTREGA DE LIBROS, INFORMES Y/O CUALQUIER OTRO DOCUMENTO?
“ sl NO
S ,
5 ¢POR QUE CONCEPTO?
-
(7))
-
w
2 DETALLE DEL LIBRO Y/O DOCUMENTO MONTO
(3]
2
wl
&
T) FECHA FIRMA Y SELLO DEL INFORMANTE

RECURSOS HUMANOS

6. ¢HA HECHO ENTREGA DE INFORMES Y/O CUALQUIER OTRO DOCUMENTO?

Si NO

DETALLA

FECHA

FIRMA Y SELLO DEL INFORMANTE
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7. ETIENE ADEUDOS: VALES PROVISIONALES DE CAJA CHICA, RENDICIONES DE
VIATICOS?
3
i SI NO
<
Z| DETALLA
(19
wl
(]
5
5 FECHA FIRMA Y SELLO DEL INFORMANTE
8. éHA HECHO ENTREGA DE EQUIPOS, SOFTWARE Y/O CUALQUIER OTRO SIMILAR?
S
£ sI NO
| DETALLA
o
L
=
(=}
a
< FECHA FIRMA Y SELLO DEL INFORMANTE
o
<

9. APROBACION DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Habiendo cumplido con la entrega del cargo y no teniendo trabajos pendientes se hace efectiva la solicitud a
partir del de del afio .

FIRMA'Y SELLO

NOMBRES Y APELLIDO
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ANEXO N° 04

COMUNICACION SOBRE INCUMPLIMIENTO DE ENTREGA DE CARGO

MEMORANDO N° -2009/SUNASS-

A : Gerente de Administracion y Finanzas
Jefe del Area de Recursos Humanos

ASUNTO : Incumplimiento de Entrega - Recepcion de Cargo
REF. : Memorando/Resolucion
FECHA : Magdalena del Mar, XX de MES de 2009

Me dirijo a usted para comunicar que el empleado publico
quien ha sido (explicar el motivo), no ha cumplido con hacer la entrega del cargo,
dentro de los dias del al , pese a estar notificado segin
documento/Memorando N° de fecha , Cuya copia se
remitio a la Gerencia/Area a su cargo.

Lo que hago de su conocimiento para los fines consiguientes.

Atentamente.

Firma del Jefe Inmediato / Gerente General o del Area



