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DIRECTIVA PARA NORMAR LA ENTREGA Y RECEPCION
DE CARGO APLICABLE A TODO EL PERSONAL DE LA
UNIVERSDIAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO

|. OBJETIVO:

Establecer normas para la entrega y recepcion de cargo
de los/as servidores/as publicos de la Universidad Nacio-
nal Diego Quispe Tito (UNDQT), sea cualquiera su nivel
jerdrquico a fin de garantizar una adecuada transferencia
de funciones y la continuidad de los servicios y/o activi-
dades a desarrollarse dentro de la entidad.

Il. ALCANCE:

La presente Directiva sera de aplicacién para todos/as
los/as servidores/as publicos de la sede central y drganos
desconcentrados de la UNDQT, independientemente del
régimen laboral, modalidad contractual o nivel jerdrquico
gue permanezcan al término de su designacion o cese en
el cargo.

l1l. BASE LEGAL:

3.1. Ley N°30597, Ley que denomina Universidad
Nacional de Musica al Conservatorio Nacional
de Musica, Universidad Nacional Daniel Alomia
Robles al Instituto Superior de Misica Publico
Daniel Alomia Robles de Huanuco y Universidad
Nacional Diego Quispe Tito a la Escuela Supe-
rior Autdbnoma de Bellas Artes Diego Quispe Tito
del Cusco y solamente cuentan con las Carreras
Profesionales y especialidades que actualmente
ofertan.

3.2. Ley 30220, Ley Universitaria.

3.3. Resolucion Viceministerial N°244-2021-MINEDU

y su modificatoria.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Fun-

cion Publica y sus modificatorias.

3.5. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

3.6. Ley N° 27785, Ley de Controf Interno de las Enti-
dades del Estado y sus modificatorias.

3.7. Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

3.8. Decreto Legislativo N2 1057, Decreto Legislativo

que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprue-

ba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444,

Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.4.

3.9

IV. DEFINICION DE TERMINOS:

4.1. Acta de entrega—recepcion de cargo: documen-
to obligatorio y formal por medio del cual un
servidor que se ausenta en forma temporal o
definitiva de su puesto, realiza la entrega de las
funciones y/o labares encomendadas, asi como
de los bienes, acervo documentario, sistemas y
recursos informaticos asignados, incluido claves
y contrasenas, dando cuenta del estado situacio-
nal de los documentos, bienes y de ser el caso,
de las labores pendientes de atencion.

4.2. Asignacién en uso de bienes a los servidores:
entrega de bienes a los servidores de la entidad
para el desempefio de sus labores. La Unidad de
Abastecimiento, o la que haga sus veces, a tra-
vés de quien ejecute las funciones de Control
Patrimonial y previa comunicacién de la oficina o
dependencia, asigna los bienes al servidor, quien
suscribe por duplicado la ficha “Asignacién en
uso de bienes”, formato que contiene el cédigo
patrimonial, la denominacion y el detalle técnico
del bien asignado.
Devolucion de los bienes asignados en uso: de-
volucion fisica de los bienes que le fueron entre-
gados al servidor saliente. La devolucién de los
bienes debera efectuarse al jefe inmediato o al
gue este designe, en las condiciones que fueron
entregados, salvo el desgaste normal por razo-
nes de uso.
Entrega y recepcion de Cargo: acto de adminis-
tracion interna por medio del cual el/la funcio-
nario/a, directivo/a o servidor/a, cualquiera sea
su nivel jerarquico y condicidn de servicio, hace
entrega de los bienes y acervo documentario
asignados por la entidad a su reemplazante, je-
fe/a inmediato/a o servidor/a designado/a por
este/a Ultimo/a, segun corresponda, expresando
conformidad de ambas partes.

4.5. Informe de estado situacional de las funciones
y/o labores asignadas: documento por medio del
cual se informa las actividades y/o proyectos de-
sarrollados durante el periodo laborado del fun-
cionario o servidor, los logros vy dificultades que
se presentaron y que se encuentran pendiente,
con la descripcion de las tareas que faltan rea-
lizar.

4.6. Reporte de No Adeudos: documento que se uti-
liza para certificar que el/la servidor/a no debe
ningin monto pecuniario a la institucion, docu-
mentos y/o bienes.

4.7. Servidor/a entrante: persona que recibe la infor-
macion generada por el/la servidor/a saliente,

4.3.

4.4
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de preferencia aquel/ila que, de forma temporal
o definitiva, ejercera sus funciones.

4.8. Servidor/s saliente: persona que se ausenta en

4.9.

forma temporal o definitiva del puesto, entién-
dase funcionario, y servidores/as independien-
temente de su régimen laboral y/o modalidad
contractual.

Reporte del estado de los documentos asigna-
dos y que se encuentren en estado pendiente:
Reporte del sistema de tramite documentario
con el detalle de los documentos asignados y
que, a la fecha de entrega de cargo, se encuen-
tren pendientes, debiendo el/la servidor/a sa-
liente detallar las actividades faltantes y que el/la
servidor/a que recibe el cargo pueda realizarlas.

V. RESPONSABILIDAD:

5.1

5.2.

5.3.

El/la servidor/a saliente y el/la servidor/a entran-
te son responsables de presentar la informacion
pertinente, conforme a las disposiciones estable-
cidas en la presente Directiva, en el marco de la
normatividad vigente.

La Direccion General de Administracion y/o Uni-
dad de Recursos Humanos, o la que haga sus ve-
ces en los organos desconcentrados, supervisa y
vela por el cumplimiento de la presente Directiva.
La Direccidn General de Administracion y/o Uni-
dad de Recursos Humanos, o la que haga sus ve-
ces en los 6rganos desconcentrados, mantendra
un archivo de actas de entrega y recepcion de
cargo”.

5.4. La omisién injustificada de efectuar la entrega

5.5.

5.6.

de cargo por parte del/la servidor/a saliente en
los plazos que se prevén en la presente Directi-
va, es pasible de responsabilidad administrativa,
debiendo comunicar acerca de dicho incumpli-
miento a la Secretaria Técnica de los érganos ins-
tructores del procedimiento administrativo dis-
ciplinario, a fin de que proceda conforme a sus
atribuciones.

Los responsables de las oficinas y/o unidades or-
ganicas, encargados de evaluar la conformidad o
no del reporte de no adeudo, procederan a emi-
tir su pronunciamiento de manera inmediata. En
caso de incumplimiento injustificado resulta pa-
sible de responsabilidad administrativa.

Los responsables de las unidades organizaciona-
les competentes tienen el deber de sistematizar
la informacidn que facilite la oportuna atencidn
de la solicitud de evatuacion de conformidad.

VI. DISPOSICIONES GENERALES:

6.1. La entrega y recepcion de cargo se realiza en los

siguientes casos de acuerdo al anexo N@ 1:
6.1.1. Situaciones de entrega y recepcion de car-
go definitiva:

a) Por término de gestion del titular de la
entidad.

b) Término del vinculo laboral o contrac-
tual.

¢) Progresion.

d) Traslado.

e) Disposicion de sancidon disciplinaria,
en caso de suspension sin goce de re-
muneraciones, por periodo superior a
treinta (30) dias.

6.1.2. Situaciones de entrega y recepcién de car-
go temporal:

a) Licencias por periodos iguales o supe-
riores a treinta (30) dias

b) Vacaciones por periodo iguales, meno-
res o superiores a treinta (30) dias.

¢) Acciones de desplazamiento temporal
de personal por periodos iguales o ma-
yores a treinta (30) dias, tales como rota-
cion, encargo de funciones y destaque.

d) Suspension del vinculo laboral por pe-
riodos iguales o superiores a treinta
(30) dias.

6.2. De los documentos a entregar por los/as servi-

dores/as

6.2.1. El/la responsable designado por la Unidad
de Recursos Humanos, o la que haga sus
veces en los érganos desconcentrados,
una vez que haya tomado conocimiento
de los supuestos regulados en el nume-
ral 6.1 de la presente Directiva, tiene la
obligacién de solicitar la documentacidn
materia de la entrega de cargo, levantan-
dose un Acta de entrega-recepcion de car-
go, segtn el anexo N° 01 de la presente
Directiva, asi como el informe de estado
situacional de las funciones y/o labores
asignadas, segun la estructura contenida
en el anexo N° 02 de la presente Directiva.
De esta manera, el/la servidor/a saliente
deja constancia de toda la documenta-
cidn, bienes, sistemas y/o aplicativos a los
que tiene acceso.

6.2.2. En el supuesto de ausencia temporal de
la prestacion de servicios por un periodo
menor a {30) dias, solo seréa exigible lo que
corresponda a los numerales | y Il (items
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1, 2,3y 5) del anexo N2 01, dando cuenta
a su jefe inmediato, bajo responsabilidad.
6.2.3. Los/las servidores(as) salientes que se en-
cuentren obligados a presentar la Declara-
cién Jurada de Intereses en el Sector Publi-
co, correspondiente al Decreto Supremo
N2 138-2019-PCM, deberan realizarlo
ante la Unidad de Recursos Humanos, o

te del/la servidor/a saliente, de firmar y/o visar
la entrega de cargo, el jefe inmediato deberd
comunicar al jefe de la Unidad de Recursos Hu-
manos, o quien haga sus veces en los érganos
desconcentrados, a efectos de que se adopten
las acciones administrativas pertinentes.

la que haga sus veces en los 6rganos des-  VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

concentrados, teniendo como plazo maxi-

mo de dos (2} dias habiles posteriores al 7.1. Del procedimiento de entrega de cargo por los/
as servidores/as.

cese. En los casos en que los/las servido-
res/as salientes se encuentren obligados
a presentar la Declaracion jurada de In-
gresos, de Bienes y Rentas —conforme lo
establece la ley N2 30161, la cual regula la
presentacidn de declaracidn jurada de in-
gresos, bienes y rentas de los funcionarios
y servidores publicos del Estado, como lo
dispone la Resolucion de Contraloria N°
328-2015-CG, que aprueba la Directiva N°
013-2015-CG- GPROD “Presentacion, pro-
cesamiento y archivo de las declaraciones
juradas de ingresos, y de bienes y rentas
de los funcionarios y servidores publicos
del Estado”—, deberan realizarlo ante la
Direccién General de Administracion, o
la que haga sus veces en los érganos des-
concentrados, dentro de los quince (15)
dias habiles siguientes al cese.

6.3. Para el caso de funcionarios y/o directivos, debe-
ran presentar adicionalmente el Informe Técnico
de Gestion.

6.3.1. El Informe Técnico de Gestidn debe conte-
ner lo siguiente:

a) Informar sobre el desempefio y resul-
tados alcanzados durante su gestion.

b) Estado situacional de los objetivos y
metas programadas durante su gestion.

c) Estado situacional sobre los informes
de control recibidas por el Sistema Na-
cional de Control y la Oficina de Con-
trol Institucional.

d} Informacion del Plan Operativo Insti-
tucional, correspondiente a la Oficina
General, Unidad Orgénica y Organo
Desconcentrado, informando el nivel
de cumplimiento durante su gestion
(de corresponder).

e) Informe de actividades pendientes de
realizar.

6.4. En caso de incumplimiento injustificado por par-
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7.1.1.

7.1.2.

El jefe inmediato del/la servidor/a saliente
o entrante, al tomar conocimiento de uno
de los supuestos del numeral 6.1 de la pre-
sente Directiva, comunicard a la Unidad de
Recursos Humanos, o las que hagan sus
veces en los organos desconcentrados, so-
bre este hecho e invocara y solicitara al/la
servidor/a el cumplimiento de las disposi-
ciones de la presente Directiva, con la fina-
lidad de llevar a cabo el procedimiento de
entrega y recepcion de cargo.

El/la responsable de la oficina y/o unidad
organica, que comunica al servidor el tér-
mino de contrato o acepta la renuncia,
comunicara a la Oficina de Tecnologias de
la Informacion, o la que haga sus veces
en los érganos desconcentrados, sobre el
término del contrato o la aceptacion de
la renuncia, a fin de que dicha instancia
proceda a dar de baja o cancelar el acce-
so a los recursos informéticos asignados
(correo electronico, internet, otros), red
local, sistemas informaticos, e informar
los pendientes de atencidn a su cargo del/
la servidor/a saliente existentes en los sis-
temas informaticos, segun corresponda.
Para tal efecto, se remitird el reporte de
los aplicativos que tuvo acceso el/la servi-
dor/a saliente, segin el anexo N° 5.

Una vez realizada la revocacion de los accesos a

7.1.3.

los sistemas de informacion, el jefe de Ia
Oficina de Tecnologias de la Informacion,
o el que haga sus veces en los drganos
desconcentrados, procederd a la suscrip-
cion del referido reporte.

El/la servidor/a saliente al termino de la-
bores renuncia, debera presentar el Acta
de entrega-recepcién de cargo el Gltimo
dia de labores. Para ello, el jefe inmedia-
to del cargo a transferir debe velar que,
durante el tiempo en el que se efectue la



transferencia de cargo, no se afecten las
funciones del érgano o unidad organica
de la cual es responsable.

El servidor designado en un cargo de
confianza, concluida su designacion, pre-
sentard el Acta de entrega-recepcion a
fa Unidad de Recursos Humanos o la que
haga sus veces en los érganos desconcen-
trados, hasta siete (07) dias posteriores a
la fecha de conclusién de la designacion.

7.1.4.

7.2. En el Acta de entrega-recepcion de cargo (anexo

Ne 01), el/la servidor/a saliente debera consignar
fa siguiente informacion:
l. Datos Generales

¢ Apellidos
» Nombres
s DNI

« (argo

»  Correo electrénico personal
Il Parte Funcional:

* Nombre de la oficina y/o unidad orga-
nica.

* Régimen laboral/contractual.

* Motivo de la entrega de cargo.

* Relacion de las funciones y/o labores
asignadas, adjuntando el Informe de
estado situacional de las funciones y/o
labores asignadas, segun la estructura
establecida en el anexo N° 02, de modo
gue indique el detalle y estado situa-
cional de los documentos y labores
asignados pendientes de atencion, los
resultados y logros obtenidos, asi como
los asuntos de urgente o inmediata
atencidn, y las comisiones, grupos de
trabajo, comités u otros érganos cole-
giados en los que ha sido designado.

¢ Expedientes y/o series documentales
a su cargo.

» Reporte de bienes asignados a su cargo.

» QObservaciones.

. Reporte de No Adeudos:

1. Abastecimiento: bienes patrimoniales
asignados en uso.

2. Tesoreria: rendiciones de cuenta del
Fondo para Pagos en Efectivo y del
Fondo Fijo para Caja Chica

3. Contabilidad: rendicién de viajes por
comisién de servicios {vidticos) y en-
cargos internos.

4. Recursos Humanos:

i. Reporte sobre descuentos por
planilla {en caso de existir)

7.3

7.4

7.5.

7.6

ii. Certificados/constancias/informes
de capacitacién (en caso de existir)
iii. Fotocheck/sellos/llaves {en caso de
existir)
5. Trdmite documentario: documentos pendien-
tes del archivo central.
6. Tecnologias de la informacion: equipos infor-
maticos asignados y/o accesorios.
El/la servidor/a que recibe el cargo verificara el
cumplimiento de la presentacién de la informa-
¢idén contenida en el anexo N° 01 y del Informe
de estado situacional de las funciones y/o labo-
res asignadas (anexo N2 2). Efectuada |a verifica-
cion, el/la servidor/a que recibe el cargo firmara
el Acta de entrega-recepcion de cargo en sefial
de conformidad (anexo N° 01). En caso de existir
alguna observacion, se dejara constancia de la
misma en el referido documento, a fin de que se
tomen las acciones que correspondan.

. Una vez obtenido el visto bueno en el Acta de

entrega-recepcion de cargo (anexo N2 01), el/la
servidor/a saliente derivara a la Unidad de Re-
cursos Humanos, o la que haga sus veces en los
6rganos desconcentrados, para que los anexe a
su legajo personal.
El Acta de entrega-recepcion de cargo (anexo N°
01) y el informe de estado situacional de las fun-
ciones y/o labores asignadas, en cuatro (4) ejem-
plares, seran distribuidos de la siguiente manera:
a) Un ejemplar para el érgano o unidad orga-
nica donde se efectla la entrega de cargo
b) Un ejemplar para el/la servidor/a entrante
c) Un ejemplar para el/la servidor/a saliente
d) Un ejemplar para la Unidad de Recursos
Humanos o la que haga sus veces en los
organos desconcentrados, a fin de incluirto
en el legajo de personal del/la servidor/a
saliente.
Para la entrega de los ejemplares en aquellos ser-
vidores gue realizan trabajo de manera virtual,
serd remitida por correo institucional en formato
PDF al érgano o unidad organica donde se efec-
tida la entrega, con la conformidad otorgada por
el responsable de aquella area, quien derivara a
la Unidad de Recursos Humanos o la que haga
sus veces en los 6rganos desconcentrados.
El/la servidor/a que recibe el cargo informara
a su jefe inmediato sobre el resultado de la
suscripcion del Acta de entrega-recepcion de
cargo.

. En caso que el/la servidora saliente no pueda

efectuar la entrega de cargo, de manera excep-
cional y por motivos de fuerza mayor, debida-
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mente acreditados documentalmente ante su
jefe inmediato, este Gltimo designard a un/a
servidor/a a su cargo para que gestione ante la
Oficina de Tramite Documentario y Archivo, la
Oficina de Abastecimiento, Oficina de Contabili-
dad, Oficina de Tesoreria, Oficina de Tecnologias
de la Informacién vy la Unidad de Recursos Hu-
manos, o las que hagan sus veces en los érganos
desconcentrados, la verificacion de la informa-
cién contemplada en el numeral.

VIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

8.2.

Las situaciones no previstas en la presente Di-
rectiva seran resueltas por la Unidad de Recur-
sos Humanos o la que haga sus veces en los
Organos Desconcentrados, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes y los documentos
técnico-normativos emitidos por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil — Servir, de acuerdo a
sus competencias.

Los equipos de telefonia movil asignados por
la Oficina de Abastecimiento, o la que haga sus
veces en los 6rganos desconcentrados, se en-
tregan conforme a las disposiciones y formatos
establecidos para el personal que concluya su

designacion, vinculo laboral o contractual por la
oficina encargada.

8.3. Las cuentas de correos electronicos, asi como

todos los accesos a los sistemas, base de datos y
aplicativos, otorgados por la Oficina de Tecnolo-
gias de Informacién, o la gue haga sus veces en
los 6rganos desconcentrados, serdn cancelados
cuando el vinculo laboral o contractual sea de
manera definitiva, y serad suspendida cuando el
vinculo laboral sea de manera temporal.

8.4. Con la aprobacién de la presente Directiva, se

deja sin efecto cualquier disposicion interna, de
alcance nacional o zonal, que se oponga a las
disposiciones establecidas en ella.

IX. ANEXOS

ANEXO N* 01- Acta de entrega-recepcion de cargo.

ANEXO N° 02 - Estructura del Informe de estado si-

tuacional de las funciones y/o labores asignadas.

ANEXO N2 03- Declaracidn Jurada de no retirar do-

cumentacion y compromiso de confidencialidad.

ANEXO N¢ 04- Ficha de asignacién de uso de bienes.
ANEXO N9 05 - Formato de Revocacion de Accesos a

los Sistemas de Informacion.
ANEXO N2 06 — Cuadro de control de cambios.
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ANEXO N° 01- Acta de entrega-recepcion de cargo

L. DATOS GENERALES

Lugar y Fecha:

€argo

Datos Servidor/a que entrega el | Servidor/a que recibe el cargo

Apellidos

Nombres

DNI

Cargo

Correo
electrénico
personal

if. PARTE FUNCIONAL

1. NOMBRE DE LA OFICINA Y/O UNIDAD ORGANICA

2. REGIMEN LABORAL/CONTRACTUAL
CAP CAS

3. MOTIVO DE LA ENTREGA DE CARGO:

Término del vinculo laboral o contractual

Renuncia al cargo

Progresién

Traslado

Sancién administrativa disciplinaria — Suspension superior a 30 dias

Licencias por periodos iguales o superiores a 30 dias

Vacaciones por periodos mencres, iguales o superiores a 30 dias

Roiacién par pericdos iguales o superiores a 30 dias

Encargo de funciones por perindos iguales o superiores a 30 dias

Destaque por pericdos iguales o superiores a 30 dias

Suspensitn temporai del vinculo laboral por 30 o mas dias

TEMPORAL DEFINITIVA
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4. EXPEDIENTES Y/O SERIES DOCUMENTALES A SU CARGO

ITE EXPEDIENTE O SERIE HOJA DE FOLIOS COMENTARIOS
M DOCUMENTAL TRAMITE
1
2
3

5. OBSERVACIONES

DEL/LA SERVIDOR/A SALIENTE

DEL/LA SERVIDOR/A QUE RECIBE EL CARGO

Directiva para normar la entrega y recepcion de cargo aplicable a todo el personal
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HE. REPORTE DE NO ADEUDOS DE BOCUMENTOS, BIENES Y/OFONDOS

Contando con los vistos por parte de los responsables de las oficinas y/o unidades
orginicas, se deja constancia que elfla servidor fa saliente no adeuda fondos yfo

bienes a la Entidad por los conceptos que ze sefialan & continuacidn:

a)

b)

d)

e)

La Oficina de Abastecimientoy Control Patrimonial, o
I3 que haga sus wveces en los organos
desconcentrados, deja constancia que elfla
servidorfa que entrega el carge no adeuds bienes
patrimoniales yfo equipos celufares.

La Oficina de Tesoreria, o |2 que haga sus veces en
las 6rganos desconcentrados, deja constancia que
elfla servidorfa que entrega el cargo no adeuda
rendicion de cuenta del fondo para pages en
efectivo y del fondo fijo para caja chica.

La Oficina de Contabilidad, o |z que haga sus veces
en los drganos desconcentrados, deja constancia
que elfla servidorfa que entrega el cargo no tiene
adeudos en los registras de contabilidad, rendicién
de viajes por comision de servicios y encargos
internos.

La Oficina General de Recursos Humanes, o la que
haga sus veces en los érganos desconcentrados,
deja constancia que elfla servidorfa que entrega el
cargo no tiene descuentos por planilia pendientes
de pago, asi tamhbién no tiene pendiente la entrega
de ceriificados/constanciasfinfarmes de
capacitacidn/sellos/Haves{fotacheck.

La Oficina General de Tecnologias de la Informacién,
o fa que haga sus veces en loz dérganocs
desconcentrados, deja constancia que elfla
seqvidorfa gue entrege ef cargo no adeuda ni tiene
pendiente entrega de equipcs informaticos y/o
accesorios.

La Odicina de Tramite Documentsrio, o la haga sus
veces en los drganos desconcentrados, deja
censtancia que elffa servidor/fa que entrega el cargo
no tiene pendiente entrega de documentos en
calidad de préstamos.
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SERVIDOR/A SALIENTE

FIRMA

SERVIDOR/A QUE RECIBE EL CARGO

FIRMA

NOMBRE: DNI:

NOMBRE: DNI:

Directiva para normar la entrega y recepcion de cargo aplicable a todo el personal
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ANEXO N° 02- Estructura del Informe de estado situacional de las funciones y/o labores asignadas.

Funciones y/o labores asignadas

Estado situaciona!l de la oficing y/o unidad

Resultados y logros obtenidos

Asuntos pendientes, de urgente o inmediata atencidon

Comisiones, grupos de trabajo, comités u ofros drgancs colegiados en los que ha sido designado, asi como
las actividades realizadas v las que se encuentran pendiente de realizar

Listado de sistemas a los cuales se les dio acceso

Entrega de claves v contrasefias

Listado de componentes yfo accesorios informaticos (USB médem, token, USB, entre otros)

Universidad Nacional Diego Quispe Tito



ANEXO N2 03- Declaracion Jurada de no retirar documentacion y compromiso de confidencialidad.

Por el presente documento, elfla suscrito (a) ,con
DNI N2 domiciliado en __ al cesar
en el cargo de , que ejerci
durante el periodo de hasta

DECLARO BAIO JURAMENTO:

1. Que no he retirado, ni retiro informacion clasificada (secreta, reservada o
confidencial) de la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos, ni en
medio fisico, ni electronico, ni similares.

2. Conocer los alcances de la Ley N® 27588, la cual establece prohibiciones e
incompatibiidades de funcionarios 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.

ME COMPROMETO A:

1. Guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer plblica por media
alguno, cualquier informacién o asunto a la que haya podido acceder directa o
indirectamente con occasion del ejercicio de las actividades en la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos.

2. No emplear en provecha propio o de terceros, o en perjuicic o desmedro del
Estado o de terceros, aquella informacidn que, sin tener reserva legal. pudiera
resultar privilegiada por su contenido relevante. a la cual haya podido tener acceso
direcio en la Supenntendencia Nacional de los Registros Publicos.

FECHA FIRMA DELfLASERVIDOR/A

Directiva para normar la entrega y recepcion de cargo aplicable a todo el personal



ANEXO N2 04- Ficha de asignacion de uso de bienes.

ENTIDAD

USUARIO RESPONSABLE FECHA :

APELLIDOS Y NOMBRES -

DEPENDENCIA :

UBICACION :

MODALIDAD : FUNCIONARIO ( } CAP { ) CAS {)

DESCRIPCION DEL BIEN
ITEM CODIGO DENOMINACION MIODELG /
PATRIMONIAL {escritoria, teclado, TIPO SEEH ESIAR0
etc.} f MARCA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
LEYENDA: MUY BUENO (MB) | BUENC (B} | REGULAR {R) MALO (M}

Servidorfa Responsable Responsable de la Unidad de Patrimonio
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ANEXO N2 05 — Formato de Revocacion de Accesos a los Sistemas de Informacion.

Fecha:
sefor{a)

Jefe de la Oficina General de Tecnologiz de la Informacidn
Yo, . identificado con OMI
acceso & los siguientes sistemas de informacién de la UNDQT.

Cuenta con acceso a la red (PC):

o L

NOMDBIre de USUATIO: v sressmserssssmesenens

Cuenta con correo efectronico institucional:

st [ ] no [ ]

MomMBre de USUAMO! e arseasserssissasssssssens

Cuenta con acceso a SIAF;

sr:| NO |:|

Nombre de USUAMO:! e e om s seseessennn

Cuenta con acceso a SIGA:

SI’I:l NO |:|

NGMBIre de USUAMIO! warviaimrmirsasareseriimsensorenss

Nombre del Sistema: ... e

,concarge, declaro que cuento con

Cuenta con acceso SUTESOR {Tesoreria):
-
Mombre de Usuariol «.uumm oo

Cuenta con acceso al Mddulo de Logistica:
si NO

NOD usuario: I:I

Cuenta con acceso a Internet:
si NO

NOD yusuario: :I ................................

I\ JaTa g1 o gl [ A L Gt o - OO OSSO SU OO U USSR

Nombre del sistema: ..o

Nombre del sistema: .

NOmMbBre del SISt MB. oo e

Firma servidarfa

Directiva para normar la entrega y recepcion de cargo aplicable a todo el personal
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