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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 0182-2022
Arequipa, 26 de abril del 2022

Visto, el Oficio N° 093-2022-ODO-DIGA, de la Oficina de Desarrollo Organizacional,
mediante el cual remite para su aprobacion la Directiva N° 001-2022-ODO-DIGA
“‘PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE CARGO DE LOS SERVIDORES
DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN
AGUSTIN DE AREQUIPA”

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional de San Agustin esta constituida conforme a la Ley N°
30220, Ley Universitaria, y se rige por sus respectivos estatutos y reglamentos, siendo
una comunidad académica orientada a la investigacion y a la docencia, que brinda una
formacion humanista, ética, cientifica y tecnoldgica con una clara conciencia de nuestro
pais como realidad multicultural.

Que, segun el articulo 8° de la Ley Universitaria Ley N° 30220, concordante con el
articulo 8° del Estatuto de la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa,
referente a la autonomia universitaria establece lo siguiente: “(...) Esta autonomia se
manifiesta en los siguientes regimenes (...) 8.1 Normativo, implica la potestad
autodeterminativa para la creacion de normas internas (Estatuto y Reglamentos)
destinadas a regular la institucionalidad universitaria (...)”

Que, asimismo, el articulo 59° de la Ley Universitaria Ley N° 30220, en concordancia
con el articulo 151° del Estatuto de la Universidad Nacional de San Agustin de
Arequipa, disponen que: “El Consejo Universitario tiene las siguientes funciones: (...)
59.2 Dictar el reglamento general de la universidad, el reglamento de elecciones y otros
reglamentos internos especiales, asi como vigilar su cumplimiento {(...)".

Que, al respecto, el Articulo 192° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
UNSA, aprobado con Resolucion de Consejo Universitario N° 1156-2016; establece
que: “Son funciones de la Oficina de Desarrollo Organizacional: (...) h) Elaborar
directivas, Reglamentos, y demas instrumentos de normatividad interna, en
coordinaciéon interna con las dependencias universitarias correspondientes, de
conformidad a las normas legales”.

Que, a través del documento del visto, la Oficina de Desarrollo Organizacional — ODO,
ha remitido para su aprobacion respectiva, la Directiva N° 001-2022-ODO-DIGA
‘PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE CARGO DE LOS SERVIDORES
DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN
AGUSTIN DE AREQUIPA”.

Que, en tal sentido, el Consejo Universitario en su sesion de fecha 18 de abril del
2022, acord6 aprobar la Directiva N° 001-2022-ODO-DIGA “PROCEDIMIENTOS PARA
LA ENTREGA DE CARGO DE LOS SERVIDORES DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA”, que consta de
VIIl numerales y un Anexo; y que forman parte integrante de la presente resolucion.
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Por estas consideraciones y conforme a las atribuciones conferidas por la Ley
Universitaria N° 30220 y Estatuto Universitario al Consejo Universitario.

SE RESUELVE:

1. APROBAR la Directiva N° 001-2022-ODO-DIGA “PROCEDIMIENTOS PARA LA
ENTREGA DE CARGO DE LOS SERVIDORES DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA”, que consta
de VIl numerales y un Anexo.

2. ENCARGAR al Jefe de la Oficina Universitaria de Imagen Institucional, en
coordinaciéon con el Jefe de la Oficina Universitaria de Informatica y Sistemas,
Funcionario Responsable de la Elaboracién y Actualizacién del Portal de
Transparencia, la publicacién de la presente Resoluciéon y de la Directiva N° 001-
2022-ODO-DIGA “PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE CARGO DE LOS
SERVIDORES DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA”, en la pagina web institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE (Fda.) Hugo Jose Rojas Flores,
(Fda.) Ruth Maritza Chirinos Lazo, Secretaria General.

La que transcribo para conocimiento y demas fines.

ADMINISTRATIVA DE / 2>
SECRETARIA /'
O. VEGAM

HI

c.c.: VR.AC., VRI, DIGA-ODO, SDRH, GYT, OL, OUIl, OUIS, ARCH (exp.)
Exp. 1044651-2021
/camu
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DIRECTIVA N° 001-2022-ODO-DIGA

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS
SERVIDORES DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

L OBJETIVO
Normar los procedimientos administrativos para la entrega y recepcién de cargo de los
servidores docentes y administrativos que laboran en la Universidad Nacional de San
Agustin de Arequipa, en adelante UNSA, al término de su designacién, nombramiento,
eleccién o cese en el cargo, asi como en los casos de ausencia temporal.

II. FINALIDAD
La presente Directiva tiene por finalidad contribuir a la optimizacién de los Sistemas
Administrativos de Gestion de Recursos Humanos y, de Abastecimiento, asegurando el
normal funcionamiento del servicio publico, salvaguardando el patrimonio, acervo
documentario fisico y digital de la UNSA.

III. BASE LEGAL

3.1. Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera universitaria y
remuneraciones del sector piblico y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 005-90-PCM.

3.2. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

3.3. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

3.4. Ley Universitaria, Ley N° 30220 y Estatuto de la Universidad Nacional de San
Agustin de Arequipa, aprobado, promulgado y publicado mediante Resolucién de
Asamblea Estatutaria N° 001-2015-UNSA-AE del 10 de noviembre de 2015; con
modificaciones aprobadas en Sesiones de Asamblea Universitaria de fechas 26 de
julio, 25 de agosto, 14 de setiembre de 2016, del 18, 28 de diciembre del afio 2017,
20 de noviembre del 2019 y 11 de setiembre de 2021

3.5. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios y su reglamento aprobado mediante N° 075-
2008-PCM

3.6. Resolucién de Contraloria N° 122-2021, que aprueba la Directiva N° 006-2021-
CG/INTEG, Rendicién de cuentas y transferencia de gestién en las entidades del
Gobierno Nacional.

ALCANCE

Las normas establecidas en la presente Directiva, son de obligatorio cumplimiento de parte
de los servidores docentes y administrativos que laboran en la UNSA, independientemente
de su régimen laboral o contractual.

RESPONSABILIDAD

5.1.  La Direccion General de Administracién, a través de la Subdireccién de Recursos
Humanos es responsable de cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en
la presente Directiva.

5.2. El servidor docente y administrativo que incumpla las normas de la presente
Directiva, incurrird en responsabilidad administrativa, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales a que hubiera lugar.
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VL. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. La entrega y recepcion de cargo es un acto administrativo a través del cual el personal
docente o administrativo, cualquiera sea su nivel jerdrquico y condicién laboral o
contractual, al producirse el término de sus funciones efectiia la entrega de los bienes
asignados, trabajos pendientes y acervo documentario a su cargo, en soporte fisico y/o
digital a su jefe inmediato o a quien este designe.

6.2. El servidor docente y administrativo de la UNSA, estd obligado a efectuar la entrega de
cargo a su jefe inmediato o a quien este designe, en los siguientes hechos, segin
corresponda:

6.2.1. Termino de la designacién, nombramiento o eleccién.

6.2.2. Termino del vinculo laboral o contractual producido por: renuncia voluntaria, cese
por limite de edad, destitucién, incapacidad permanente, resolucién de contrato,
término o extincion del contrato administrativo de servicios (CAS) y otros de
naturaleza similar.

6.2.3. Desplazamiento: motivado por reasignacién, rotacién, destaque, designacién,
encargo de funciones o de puesto, cuando supere los treinta dias calendario.

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

6.2.5. Licencia con o sin goce de remuneraciones: cuando son otorgadas por un periodo
mayor a treinta (30) dias calendario.

6.2.6. Suspensién o cese temporal mayor a (30) treinta dias calendario.

6.2.7. Otros que impliquen la ausencia del servidor en su puesto de trabajo por un tiempo
superior a los treinta (30) dias calendario.

6.3. En el supuesto que un servidor docente o administrativo no pueda realizar la entrega de su
cargo, por motivos justificados, el jefe inmediato designara un representante para que
conjuntamente con el personal del Oficina de Control Patrimonial, segiin corresponda,
efectien el respectivo inventario de los documentos, archivos, material y equipo de oficina
asignado, los mismos que en el plazo maximo de cinco (5) dias hdbiles debera elaborar un
Acta de Inventario de Recepcién de Cargo y dardn cuenta de ello al jefe inmediato superior.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

El trAmite de entrega y recepcion de cargo se inicia con la notificacién efectuada por la
Subdireccion de Recursos Humanos, al servidor docente o administrativo saliente para que
formalice su entrega de cargo.

El servidor docente o administrativo saliente efectuara su entrega de cargo a su jefe

inmediato o a la persona designada por este, en un plazo de cinco (5) dias hédbiles anteriores

al dltimo dia héabil de permanencia de su puesto de trabajo.

En caso de incumplimiento del plazo antes citado, el acto de entrega de cargo debera

realizarse en un plazo maximo de tres (3) dias hdbiles posteriores de haber terminado el

vinculo laboral, sin derecho a contraprestacién alguna por dicho periodo.

El servidor docente o administrativo saliente deberd realizar el siguiente procedimiento de

entrega y recepcion de cargo:

7.4.1. Inventario de los bienes que le hubieren sido asignados, elaborado por la Oficina de
Control Patrimonial, quien emitird el acta de conformidad en cuatro (4) ejemplares
originales distribuidos de la siguiente forma:

a) Un (1) ejemplar para la Oficina de Control Patrimonial.

b) Un (1) ejemplar para el servidor docente o administrativo saliente.
¢) Un (1) ejemplar para el jefe inmediato o quien recepciona el cargo.
d) Un (1) ejemplar para el archivo de la dependencia.
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7.4.2. Elaborar el acta de entrega y recepcion del cargo (ANEXO), describiendo el estado
situacional de la gestién o actividades que estuviera a su cargo, el cual comprende la
siguiente informacion:
a) Situacién sobre el estado y ubicacioén de los siguientes aspectos administrativos:
a.l. Adjuntar copia simple del acta de inventario de los bienes que le hubieren
sido asignados, elaborada por la Oficina de Control Patrimonial.

a.2. Relacién de cuentas bancarias y de caja chica, si las hubiera, indicando el
saldo de cada una de ellas, de ser el caso.

a.3. Inventario de sistemas informéticos y base de datos computarizadas, de ser
el caso.

a4. Inventario del acervo documentario asignado a la Unidad Orgénica.

b) Informe sobre el estado situacional de las actividades o funciones inherentes, a
su cargo, asi como de los proyectos sobre su responsabilidad.

¢) Informes sobre el estado de los expedientes pendientes de atencién o de
resolucion.

d) Acciones que estaban a su cargo que deban ser continuadas por la unidad a la que
deja de pertenecer.

e) Informacién digital producida durante el desarrolio de sus labores en el drea en
la que se desempefiaba (Indicar equipo y ruta donde se encuentra esta
informacion).

f) Sellos a su cargo.

g) Certificados digitales que deban ser dados de baja y certificados digitales que
mantendrd en uso.

h) Accesos a sistemas que deben ser dados de baja y accesos que mantendrd
vigentes.

i) Cuentas de correo que por la naturaleza de sus funciones le fueron asignadas y
deben ser devueltas.

j)  Equipos de comunicacién mévil, dispositivos USB y otros.

k) En caso de directivos informe de gestién precisando logros, dificultades,
organizacién de la unidad, proyectos en curso, plan operativo, temas que deben
ser asumidos por la nueva gestién y entregas de cargo de sus colaboradores o
requerimiento de ello.

1) Declaracién Jurada de no uso de la informacién a la que tuvo acceso para fines
particulares.

m) Otra informacién que estime conveniente

El servidor docente o administrativo que entregue el cargo llenard y firmard en tres (3)
ejemplares el acta de entrega y recepcién de cargo (ANEXO), que tendrd la siguiente
distribucién:

7.5.1. Un (1) ejemplar para el jefe inmediato.

7.52. Un (1) ejemplar para el servidor docente o administrativo que hace entrega del

cargo.

7.5.3. Un (1) ejemplar para la Subdireccion de Recursos Humanos.

7.54. Un (1) ejemplar para el archivo de la dependencia respectiva.

7.6. La entrega y recepcién del cargo se llevard a cabo con la presencia fisica del servidor
docente o administrativo que efectda la entrega y el jefe inmediato o a quien este designe
para tal efecto.

7.7. El jefe inmediato o a quien este designe, verificara el contenido expuesto en la respectiva

acta, de encontrarlo conforme procederd a firmarla, caso contrario, hard las anotaciones

que estime pertinentes en el rubro observaciones, de existir faltantes o alguna otra
anomalia que no haya sido superada en el proceso.
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7.8. El jefe inmediato remitird un (1) ejemplar del acta de entrega y recepcién de cargo a la
Subdireccién de Recursos Humanos, para conocimiento y fines pertinentes.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA - El jefe inmediato comunicard a la Oficina Universitaria de Informdtica y Sistemas
— OUIS, la suspensién o extincion del vinculo laboral o contractual de los servidores docentes o
administrativos, a efecto de que las cuentas de correos electrénicos, asi como todos los accesos a
los sistemas, bases de datos, aplicativos otorgados al servidor sean cancelados o suspendidos,
seglin sea el caso.

SEGUNDA.- Quedan derogadas todas las disposiciones administrativas que se opongan a la
presente Directiva.

TERCERA.- La presente Directiva entrard en vigencia a partir de su aprobacién por el Consejo
Universitario.

CUARTA.- Las situaciones no contempladas en la presente Directiva serdn resueltas en primera
instancia por la Subdireccion de Recursos Humanos y, por la Direccién General de
Administracion, en segunda instancia.

Aprobado en sesién de Consejo Universitario de fecha 18 de abril de 2022

Revisado por Oficina de Desarrollo Organizacional — ODO
09 de marzo de 2022
MACZ/grge




DE CARGO DE LOS SERVIDORES DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE SAN AGUSTIN
DE AREQUIPA

G U N S A PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION | pooina s ge 7

ANEXO

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

En el Departamento de Arequipa, Provincia de ..................o. , Distrito
L LT , a los.............. dias del mes de
................... del afio................, siendo las ........... horas, se reunieron en

las personas que suscriben al final de la presente acta para realizar el acto de entrega y
recepcidn de cargo, acorde al siguiente detalle:

1. Datos del servidor docente o administrativo que entrega el cargo.

Nombres y
Apellidos

DNI

Direccién actual
Celular

E-mail

Cargo
Dependencia

2. Datos del jefe inmediato o a quien este designe para la recepcidén de cargo.

Nombres y
Apellidos

DNI

Cargo o
Dependencia

3. Relacién de cuentas bancarias y de caja chica (si las hubiera, indicando el saldo de cada
una de ellas)

4. Inventario de sistemas informaticos y base de datos computarizadas (de ser el caso).

. B ——
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12.

. Certificados digitales.

. Accesos a sistemas.

Inventario del acervo documentario asignado a la Unidad Orgénica.

Informe sobre el estado situacional de las actividades o funciones inherentes, a su cargo,
asf como de los proyectos sobre su responsabilidad.

Acciones que deben ser continuadas por la unidad organizacional.

Informacidn digital (indicar equipo y ruta, cantidad de documentos digitales).

Sellos.

Certificado ' Baja/Continuidad

Cuentas de correo/espacio de trabajo.
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13. Moviles, USBs, otros dispositivos.

14. Otra informacién que estime conveniente.

16. OBSERVACIONES

15. Se adjunta copia simple del acta de inventario de los bienes que le hubieren sido
asignados, elaborada por la Oficina de Control Patrimonial.

Observaciones de la persona que entrega
el cargo

Observaciones del servidor que
recepciona el cargo

Nota: En caso la informacion fuera extensa, debera adjuntarse como anexo a la presente.

Antes de finalizar, se dio lectura al acta, dando conformidad a su contenido, con lo que termino

siendo, las ......... horas.

Firma de Ia persona que entrega el cargo

Firma del servidor que recepciona el cargo




