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Entidad Prestadora de Servicio de Saneamiento Empresa
Municipal de Servicios de Agua Potable de Amazonas S.A.

EPS EMUSAP S.A.

“DIRECTIVA N° 002- 2020-EPS EMUSAP S.A./G.G

DISPOSICIONES QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO PARA
LA ENTREGA DE CARGO APLICABLES AL PERSONAL DE
ENTIDADES PRESTADORAS DE SERVICIO DE SANEAMIENTO
— EPS EMUSAP S.A.

Aprobado en Sesion de Directorio de 20 Enero 2020

20125.001
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002 .
DIRECTIVA N° -2020-EPS EMUSAP S.A./G.G.

DISPOSICIONES QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE CARGO
APLICABLES AL PERSONAL DE ENTIDADES PRESTADORAS DE SERVICIO DE
SANEAMIENTO — EPS EMUSAP S.A.

OBJETIVO:

Establecer normas y lineamientos para la entrega y recepcion de cargo, a ser realizada por el
personal de las Empresa Prestadora de Servicio de Saneamiento EMUSAP S.A. en
adelante EPS, cualquiera sea su modalidad contractual o nivel jerarquico,

FINALIDAD:

Contar con un instrumento de gestion que establezca los criterios y procedimientos que
regulen ia entrega y recepcidn de cargo que realice el personal que labora en la EPS,
cualquiera sea su modalidad contractual o nivel jerarquico, a fin de garantizar una adecuada
transferencia de funciones, el resguardo del acerve documentario fisico y digital de la
empresa, la continuidad de los servicios y/o actividades de ia empresa, asi como el uso
adecuado de sus bienes y recursos.

BASE LEGAL

TUO det Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laborat, aprobado
por Decreto Supremo N° 003-97-TR.

Reglamento de la Ley de Fomento al Empleo, aprobado por Decreto Supremo N°001-96-TR.
Reglamento Interno de Trabajo.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son aplicables a todo el personal que
labora en la EPS, cualquiera sea su modalidad contractual bajo el cual presten servicios o su
nivel jerarquico. Por excepcion, en el caso del Gerente General, la entrega de cargo se regira
de manera complementaria, de acuerdo a lo dispuesto en el numeral 8 de la Directiva N° 003-
2016- GC/GPROD aprobada por Resolucion de Contraloria N° 088-2016-CG y normas
modificatorias o sustitutorias que para tal fin emita la Contraloria General de Ia Republica.

DISPOSICIONES GENERALES

La entrega y recepcion de cargo es el acto de caracter obligatotio a través del cual un
trabajador, cualquiera sea su nivel jerarquico, modalidad contractual y condicidn faboral, deja
constancia de la entrega de bienes asignados por la EPS, trabajos encomendados pendientes
de atencion y acervo documentario de su competencia tanto en fisico como en medio

. electrénico, a su Gerente, Jefe de Area o persona designada para tal fin, mediante la
suscripcion de un acta, conforme al Anexo 01 de la presente directiva.

La presente Directiva resuita de aplicacion a los trabajadores de ia EPS, incluyendo en cuanto
corresponda al personal contratado bajo la modalidad de Convenios de Modalidades
Formativas Laborales (Practicantes).

5.3  Los trabajadores de la EPS estan obligados a efectuar la entrega de cargo en los siguientes
supuestos;
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5.3.1 Por término del vinculo laboral o contractual, sea por renuncia, conclusidn en ei
cargo, cess, jubilacién, incapacidad permanente, destitucion, despido, rescisién de
contrato, resolucién o vencimiento de contrato, entre otros de similar naturaleza.

5.3.2 Extinci6n o resolucién del Contrato de Trabajo, en los casos de los trabajadores
contratados en regimenes laborales especiales.

§.3.3 Descanso vacacional, cuando sea superior a quince (15) dias consecutivos,

5.3.4 Licencia con o sin goce de haber, cuando sea superior a quince (15) dias
consecutivos.

5.3.5 Suspension en el cargo o puesto derivado de sanciones disciplinarias, cuando
supere los quince (15) dias calendario.

5.3.6 Desplazamiento, sea por rotacién, comision de servicio, designacion, encargo de
funciones, entre otros de similar naturaleza, cuando sea superior a quince (15) dias
consecutivos.

En caso de desplazamientos definitivos a oftras areas, puestos o sedes, deberan
presentar los Anexos |, I, y III

Las posiciones claves o criticas por tipo de responsabilidad, deberan presentar el Anexo
01 ya sea por cualquier motivo de ausencia sea temporal o permanente, por mas o menos de
15 dias, con la finalidad de no desestabilizar el servicio de ninguna Gerencia u Oficina. Para
efectos de la presente Directiva, se consideran posiciones claves o criticas por tipo de
responsabilidad a las siguientes: - Gerentes, Jefes de Area y/o Coordinadores - Ofras
posiciones definidas por la empresa, tales como Cajero / Personal del drea de Finanzas /
Personal del area de Desarrollo y Presupuesto / Jefe de Recursos Humanos o quien haga
sus veces.

El trabajador saliente hara entrega del cargo, el tltimo dia de permanencia en el puesto de
trabajo, conforme a lo establecido en ia presente Directiva. En el caso de los Gerentes y Jefes

e Area, se realizar en un plazo maximo de cinco {5) dias dtiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacién o notificacién de la resolucién o acto que disponga el termino de
sus funciones, mandato, designacion, cese en e encargo o ausencia temporal a fin de permitir
la continuidad del servicio en la entidad.

Los Anexos correspondientes a la entrega de cargo, deben ser elaborados en tres (03)
ejemplares, los que son distribuidos de la siguiente manera:

5.8.1 Un original se entregara al Gerente, Jefe de Area o a Ia persona entrante que éste
designe como reemplazante {quien procedera a archivario en el Area o Gerencia del
que se hace entrega de cargo).

5.6.2 Una copia se entregara al trabajador saliente.

5.6.3. Una copia se entregard al Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

El Gerente, Jefe de Area o el personal que recibe el cargo remitird un original de los
documentos de entrega de cargo al Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces,
conforme a lo establecido en el numeral 5.6.3 de la presente Directiva, a fin de que verifique
la entrega del acervo documentario, equipos, muebles y herramientas, selios, fotocheck y
ofros pendientes, entre otros, para proceder a su respectiva baja en el legajo personal, entre
otras acciones que sean de su competencia.

5.8 El Gerente, Jefe de Area o el personal que recibe el cargo, puede formular observaciones en
el Acta de Entrega, otorgandole al trabajador un plazo maximo de hasta tres (03) dias
calendario, para realizar la subsanacion respectiva.
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5.9 En caso las observaciones no hayan sido subsanadas por el trabajador saliente dentro dei
plazo otorgado, la Entrega de Cargo sera considerada como no presentada, el Gerente o Jefe
de Area debera comunicarlo a la Jefatura de Recursos Humanos a fin que ésta derive un
informe a la Gerencia de Administracion y Finanzas, para la evaluacion e inicio de as acciones
correspondientes, en el marco de |o establecido en el numeral 7.2 de la presente Directiva,

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Todo Gerente o Jefe de Area, debera comunicar a la Jefatura de Recursos Humanos, con
una antelacion minima de cinco (5) dias calendario, sobre aquelios casos en que personat &
su cargo, deba terminar o suspender la relacién faboral por cuaiquiera de los supuestos
establecidos en el numeral 5.3 del presente instrumento.

Entrega de cargo del Gerente General:

6.2.1 La entrega de cargo del (de la) Gerente General, deberd ser realizado ante el
funcionario o trabajador designado por el Directorio, en su defecto, podra ser
efectuado ante el Gerente de Administracion y Finanzas, contando con la
participacion de la Jefatura de Recursos Humanos, que debera verificar que el
procedimiento se realice conforme a la normativa aplicable.

6.2.2 En los casos establecidos en los numerales 5.3.1 y 5.3.2 es de aplicacion en lo que
resulte pertinente, lo dispuesto en el numeral 8 de la Directiva N° 003-2016-
GC/GPROD aprobada por Resoiucion de Contraloria N° 088-2016-CG y normas
modificatorias o sustitutorias que para tal fin emita la Contraloria General de la
Republica; asi como también, el numeral 6.3.2 de la presente Directiva.

6.2.3 En los casos establecidos en los numerales 5.3.3, 5.3.4, 53.5 y 5.3.6 dela
presente Directiva, la entrega de cargo solo comprendera el Acta de Entrega de
Cargo. {Anexo |).

Entrega de cargo del Gerente de Linea, Jefe de Oficina o Coordinador de Equipo:

6.3.1 Es responsabilidad del Gerente o Jefe de Area, realizar su entrega de cargo cuando
corresponda, proporcionando la documentacion y/o informacion sobre el estado de
su gestion, debiendo establecer una fecha de corte y presentar la documentacién
pertinente,

6.3.2 En los casos de los numerales 5.3.1 y 5.3.2 de la presente Directiva, el Gerente o
Jefe de Area para la entrega de cargo debera presentar to siguiente:

a) Acta de Entrega de Cargo de {a EPS (Anexo I).

b) Declaracion Jurada de no retirar documentacion escrita y compromiso de
confidencialidad (Anexo I1}.

c¢) Constancia de no adeudo de documentos, bienes y/o fondos a la EPS (Anexo
1.

d) Sellos.

e} Fotocheck. En caso de pérdida, se debera presentar una declaracién jurada
indicando la pérdida del mismo.

f) Celulares, laptop o equipos a su cargo, debera realizar la relacién respectiva y
entregar a la Oficina de Logistica y Contral Patrimonial y/o la Oficina de
Tecnologia de la informacién y Comunicaciones.
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g) Acta de Transferencia de Gestibn (Anexo IV), la misma que debera ser
presentada conjuntamente con un Informe de Gestién, conteniendo
principalmente los siguientes aspectos:

1.
2,

7
Ay

10.

NemE "

Estado de los fondos de caja chica, de ser el caso.

Acervo documentario. Relacién de archivos fisicos y en digital que deja en
ia empresa,

Relacion de personal a su cargo (cuando corresponda), especificando las
tabores encomendadas y el estado de su sjecucion.

Presentacién del Plan Operativo o Plan Estratégico correspondiente a la
Gerencia o Area, informando el nivel de cumplimiento durante su gestidn.

Relacién de Informes de control recibidos del Sistema Nacional de Control
durante su gestion, Planes de Accién y el estado de implementacion de las
recomendaciones, incluyendo las acciones judiciales que se hubieren
generado, entre otros.

Informacién consolidada sobre el desempefio y resultado obtenido durante
su gestion, asi como de ias metas programadas, que aln se encuentren
pendientes.

Informe sobre el estado de expedientss pendientes de atencién o de
resclucion,

Agenda o diligencias pendientes de realizacién al concluir el periodo de
gestion, priorizando los temas y gestiones de urgente atencién y plazos por
vencer, proporcionando recomendaciones para la gestion entrante.

Indicacidén de factores internos y externos vinculados con el desarrollo de la
gestion a su cargo, relacionados a su vez con el logro de objetivos y metas
de la Gerencia respectiva.

Inventario fisico de bienes, equipos y muebles asignados por la oficina de
Logistica y Controf Patrimonial y/o la oficina de tecnologia de la informacion.

Declaracién Jurada de ingresos, bienes y rentas, cuando el trabajador
hubiera tenido un cargo conforme a lo dispuesto en el articulo N° 2 de Ia
Ley N° 30161, Ley que regula la presentacién de declaracion jurada de
ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del
Estado, norma que la modifique o sustituya.

6.3.3 En los casos consignados en los numerales 5.3.3, 5.3.4, 5.3.5 y 5.3.6 de ia presente
Directiva, la entrega de cargo de los Gerentes o Jefes solo comprendera el Acta de
Entrega de Cargo. (Anexo |).

Entrega de cargo del trabajador

6.4.1 La Entrega de Cargo por parte del trabajador, debera efectuarse al Gerente, Jefe de
Area o a la persona que éstos designen,

6.4.2 En el caso de que se configuren los supuestos de los numerales 5.3.1 y 5.3.2, el
trabajador debera presentar lo siguiente:

a) Acta de Entrega de Cargo a la EPS (Anexo I).

b)  Declaracién  Jurada de no refirar documentacion y compromiso de
confidencialidad (Anexo Il).
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¢) Constancia de no adeudo de documentos, bienes y/o fondos a la EPS. (Anexo
In.

d} Sellos.

e) Fotocheck. En caso de pérdida, se debera presentar una declaracion jurada

indicando los motivos del mismo.

f)  Inventario fisico de bienes muebles asignados por la oficina de logistica o Ia
Oficina de tecnologia de la informacién, u otra oficina. (Celular, Laptops o PC,
oficinas, equipamiento, etc.)

g} Declaracién Jurada de ingresos, bienes y rentas, cuando el trabajador hubiera
tenido un cargo conforme a lo dispuesto en el articulo N° 2 de |a Ley N° 30161,
Ley que regula la presentacién de declaracién jurada de ingresos, bienes y
rentas de los funcionarios y servidores pdblicos del Estado, norma que la
modifique o sustituya.

Incumplimiento en la entrega de cargo

6.5.1 Enlos casos de incumplimiento de la entrega de cargo dentro del plazo previsto y sin
justificacidn alguna, el Gerente, Jefe de Area o la persona que algunc de eflos
designe, debera elaborar en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, un Inventario
y Recepcién de Cargo conforme al Anexo N° 1, en el que detalle los documentos
encontrados, a fin que redistribuir labores y/o funciones, dando cuenta a la Jefatura
de Recursos Humanos, para la evaluacién de las acciones administrativas a

implementar.

6.5.2 De manera referencial, todo trabajador deberd cumpiir con la presentacion de la

siguiente documentacion en la Entrega de Cargo:

Gerente / Jefe /
Coordinador

Casos entrega de cargo Trabajador

Anexo |, Anexo ||
Anexo I, Anexo IV
Declaracion Jurada de

Anexo |, Anexo |
Anexo Ill, Anexo IV
Declaracion Jurada de

5.3.1 Por término del vinculo
laboral o contractual
5.3.2 Extincion del Contrato de

Trabajo ingresos, bienes y rentas | ingresos, bienes y rentas
Ley N° 30161 Ley N° 30161

5.3.3 Descanso vacacional Anexo | Anexo |

5.3.4 Licencia con o sin goce Anexo | Anexo |

5.3.5 Imposicion de sancion Anexo | Anexo |

disciplinarias

5.3.6 Desplazamientos Anexo | Anexo |

(definitivos) Anexo I, Il Hly IV Anexo |, Il y I

6.5.3 Eltrabajador o gerente que no efectie su entrega de cargo, o lo hiciera fuera del plazo
establecido en la presente Directiva, sera pasible de responsabilidad por las acciones
pertinentes que deriven de tal hecho, conforme al nivel y grado de responsabilidad
durante su relacidén contractual con la EPS, pudiéndose iniciar un proceso
administrativo disciplinario segtin las normas internas vigentes.
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6.6 Imposibilidad en la entrega de cargo

En caso que, el trabajador no pueda realizar la entrega de cargo por encontrarse con una
licencia por incapacidad o maternidad, debera comunicarlo a su Gerente o Jefe de Area dentro
del plazo de cinco (5) dias, mediante documento o correo institucional; dichas autoridades
deberan designar a un trabajador para que cumpla con realizar un inventario y formalizar la
entrega de cargo

El Gerente o trabajador que realice entrega de cargo, que cuente con informacién digitalizada
importante, privilegiada, necesaria, etc. desarrollada durante &l ejercicio de la prestacion de
servicios es responsable de hacer entrega total de la informacion, en presencia de un perscnal
de la oficina de tecnologia de la informacién, o las que haga sus veces, quien darz la
conformidad de la informacién entregada. El incumpiimiento de la entrega de tal informacion
es considerado como falta grave conforme el régimen disciplinario de la empresa.

Vil. RESPONSABILIDADES

«17.1  Los Gerentes y Jefes de Area, son responsables de velar por el cumplimiento de la presente
Directiva, asi como el personal que intervenga en el acto de entrega y recepcion de cargo.

7.2 La Jefatura de Recursos Humanos es la encargada de organizar y custodiar el archivo de las
Actas de Entrega y Recepcidon de Carge en las que se incluira la documentacion
correspondiente.

7.3 Elincumplimiento de la presente Directiva constituye falta disciplinaria, fa misma que debera
ser evaluada por el érgano competente a fin de determinar et eventual inicio de un
procedimiento disciplinario, sin perjuicio del inicio de las acciones por responsabitidad
funcional, civil y/o penal a que hubiera lugar.

El personal encargado de smitir y presentar !a informacién que contribuird a materializar la
entrega de los cargos de confianza, debera actuar con responsabilidad y celeridad del caso
a efecto de cumplir los plazos establecidos.

El personal que recibe sl cargo asume la responsabilidad por la custodia y conservacién de
los bienes y documentos recibidos durante el periodo de permanencia en el cargo o funcion.

La aplicacién de la presente Directiva se realiza sin perjuicio de lo dispuesto en la Resolucion
de Contraloria N° 373-2006-CG, que aprueba la Guia Técnica de Probidad Administrativa ~
“Transferencia de Gestién” y en la Resolucion de Contraloria N° 372-2006-CG, que aprueba
fa Directiva N° 08-2006-CG/SGE-PC “Lineamientos Preventivos para las Entidades del
Estado sobre Transferencia de Gestion” y Directiva N° 09-2006-CG/SGE-PC “Lineamientos
para el Control de la Transferencia de Gestion de las Entidades del Estado”.

Para efectos de |la presente Directiva, se considerara de manera supletoria, la base normativa
aplicable a las entidades de Administracion Publica, entre otros:

- T.U.0O.delaley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
- Ley N° 28175, Ley Marco del Emplec Piblico.

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de fa Funcion Publica.

- Ley N° 28716, Ley de Control Internc de las Entidades del Estado.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
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- Ley N° 30161, Ley que regula la Declaracién Jurada de ingresos, bienes y rentas, de los
funcionarios y servidores piblicos del estado.

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

- Decreto Legislativo N° 1280, Decreto Legislativo que aprueba la Ley Marco de la Gestion
y Prestacion de los Servicios de Saneamiento Modernizacion de los Servicios de
Saneamiento.

- Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legisiativo N° 1280, Decreto Legislativo que aprueba la Ley
Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento

- Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno.

- Resolucién de Contraioria N° 088-2016-CG, que aprueba la Directiva N° 003-2016-
CGGPROD “Lineamientos preventivos para la transferencia de gestién de las entidades
del gobierno nacional”.

- Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN que aprueba el Manual Normativo N° 55-
78-INAP “Entrega de Cargo”.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

9.1 La presente directiva, conforme a lo establecido en el articulo 101 del D. Leg. N° 1280,
modificado por el D. Leg. N° 1357, también resuita de aplicacion a los trabajadores del
Organismo Técnico de Administracién de Servicios de Saneamiento - OTASS, contratados
bajo el régimen laboral especial de contratacion administrativa de servicios (CAS), que
desarrofien funciones gerenciales con calidad de personal de confianza en las EPS
incorporadas al Régimen de Apoyo Transitorio (RAT). Esta informacion es parte de la entrega
de cargo que debers realizar al OTASS.

En caso de incumplimiento de lo dispuesto en el numeral 9.1, constituye falta disciplinaria que
podra ser sancionada conforme a las disposiciones vigentes que le competen.

X. DISPOSICIONES FINALES

Humanos, de conformidad con la normatividad vigente y procedimientos internos de la
empresa.

efecto todas las normas administrativas que se le oponga o contravenga.

Xi. ANEXOS
,,,,,, ANEXO | ACTA DE ENTREGA DE CARGO A LA EPS
ANEXO II: DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACION Y
COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD
ANEXO Ili: CONSTANCIA DE NO ADEUDQO DE DOCUMENTOS, BIENES Y/O
FONDOS A LA EPS
ANEXO iV: ACTA DE TRANSFERENCIA DE GESTION
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ANEXO |
ACTA DE ENTREGA DE CARGO A LA EPS EMUSAP S.A.
.  GENERALIDADES:

DEPENDENCIA.: .......c.eririsiisisssorerrassennrnssssesstsassasvens
GERENCIA/JIEFATURA ......cccommrrmemiscsssssnssnemnmsssnnsessmesss
DATOS DEL TRABAJADOR/GERENTE QUE ENTREGA EL CARGO:

NOMBRES Y APELLIDOS: ......c.ccviisiccennmnnrsmnasssersnsmsssssnssessssssssssssssssssssssesessanss

ENTREGA DE CARGO:

N° TEMA/DENOMINACION SITUACION O NIVEL DE AVANCE

RECOMENDACIONES:

SITUACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO (Archivos, Expedientes fisicos y archivos,
Files electrénicos, entre otros)

N° Tipo de Documento | Tema/Denominacién Ubicacién | Observaciones
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V. RECOMENDACIONES:

DATOS DEL TRABAJADOR/GERENTE QUE RECIBE EL CARGO

NOMBRES Y APELLIDOS: ... cmn e e v ea snssnn s ama s sea s ane
CARGO ...t e e e s e LT R R e e R e R e be
REGIMEN LABORAL: .cccoueiivrirnnsnsiresiancnsmssnescessenssnssaseassasssasranssessnsessnssassessanssnnnes

Observaciones (De recepcion de cargo).

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

SE SUSCRIBE LA PRESENTE ACTA DE ENTREGA DE CARGO, EN SENAL DE

CONFORMIDAD

ENTREGUE CONFORME RECIB| CONFORME

{Nombres y apellidos de quien entrega) (Nombres y apellidos de quien recibe)

DNt: DNI:

NOTA: De ser necesario se debera adjuntar los anexos y los documentos correspondientes
que sustenten cada uno de los rubros indicadas.
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ANEXO N

DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACION Y COMPROMISO DE
CONFIDENCIALIDAD

Que no he retirado, ni retiro documentacién confidencial de la EPS EMUSAP S.A., nien
medio fisico, ni electrénico, ni similares.

Conocer los alcances de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que
Y55 presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual, y su Reglamento,
/ aprobado por Decreto Supremo N° 019- 2002-PCM.

N ME COMPROMETO:

1. A guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, hi hacer publica por medio alguno,
cualquier informacion o asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente con
ocasidn del ejercicio de las actividades en la EPS EMUSAP S.A.

A no empiear en provecho propio o de terceros o en perjuicio o desmedro del Estado o de
terceros; aquella informacién que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada por
su contenido relevante a la cual haya podido tener acceso directo o indirecto en la EPS
EMUSAP S A,

FECHA FIRMA DEL DECLARANTE
DNI N°
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ANEXO Iii

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS, BIENES Y/O FONDOS A LA EPS
EMUSAP S.A.

Nombres y apellidos:

Gerente/Jefe O Trabajador O

1. El Jefe de Recursos Humanos a través del encargado de los archivos, previa verificacion
de la Entrega de Cargo, hace constar que la persona en mencién, no adeuda el
documento de identificacion interna (Fotocheck, sellos).

item (indicar) Detalle del estatus

Firma y sello del 4rea Recursos
Humanos

2. lLa Oficina de Logistica previa verificacion de la asignacion de bienes patrimoniales, deja
expresa constancia que la persona en mencion, no adeuda, ni tiene pendiente entrega
de bienes patrimoniales.

ITEM ENTREGADO | CODIGO DETALLE y ESTATUS DE ENTREGA
Celular
% | Laptop

all PC

4| Teléfono fijo
Escritorio
Vehiculo asignado
Silion

Muebles armarios
Detallar

Firma y sello del area Logistica y Control
Patrimonial
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La oficina usuaria al que depende la persona en mencion, previa verificacién de la
Entrega de Cargo, deja expresa constancia que no adeuda documentos, informacién,

articulos de oficina, sellos y otros pendientes.

3.

item (indicar) Detalle del estatus

Firma, y sello del area usuaria / persona
designada por el Gerente de Area para

recibir cargo

Nombre:

4. La Oficina de Finanzas previa verificacion, deja expresa constancia que la persona
en mencion, no adeuda fondos a la EPS EMUSAP S.A.

[tem {indicar) Detalle del estatus

Firma y sello del drea de Finanzas

Nombre:

5. La Oficina de Contabilidad, previa verificacién, deja expresa constancia que la
persona en mencion, no adeuda, ni tiene pendiente entrega de rendiciones por

concepto de Asignacidn de viaticos o Préstamos.

item (indicar) Detalle del estatus

Firma y selio del drea de Contabilidad

Nombre:

FIRMA DEL TRABAJADOR FIRMA DEL JEJE/GERENTE VoBo. De JEFATURA
QUE DEJA EL CARGO DEL AREA DE LA QUE SALE | DE RECURSOS HUMANOS

Nombre/DN| Nombre/DNi Nombre/DNI

Fecha: Fecha: Fecha:
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Trabajamos para Servire

ANEXO v
ACTA DE TRANSFERENCIA DE GESTION

1. DENOMINACION DE LA GERENCIA O JEFATURA

I

2, DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA
Benominacién del cargo
Resolucién de designacién (si
. |_corresponde)
%) Fecha de ingreso

4)

§ / DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO
#| Apellidos y nombres

DNIN®

Apellidos y nombres
DNI N°

5. DATOS DEL VEEDOR DESIGNADO POR EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Apellidos y nombres

DNI N°

---------
o

ARER T iy

?6 INFORME DE TRANSFERENCIA DE GESTION / ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE
%Y CARGO

Se adjunta el Informe de Transferencia de Gestién / el Acta de Entrega — Recepcién de
Cargo (seglin corresponda) y los anexos requeridos debidamente visados.

$Y7. OBSERVACIONES

e acuerdo a ello, ambas partes dejan constancia de la conformidad del proceso de

&/\ransferencia, para cuyo efecto suscriben el presente documento en Chachapoyas a los
(LY delmesde .......ccceenvvinrens de.............

Firma del trabajador que entrega el cargo Firma del trabajador que recibe el cargo
DNI N°

DNI N°
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INFORME N°® 003 - 2020-GG-EPS EMUSAP S.A./GG

A : Ing. Oscar Andrés Pastor Paredes.
Director Ejecutivo del OTASS.
Presidente Directoric EPS EMUSAP S.A

De : Ing. Carlos Alberto Mestanza Iberico.
Gerente General EMUSAP S.A.
Asunto : Elevo Directiva de procedimiento para la entrega de cargo
en la EPS EMUSAP S.A.
Fecha : Chachapoyas, 14 de Enero del 2019.

Por medio de la presente reciba mi cordial saludo, a la vez que mediante el presente
hago liegar a Ud. LA DIRECTIVA Nro. 002-2020-EPS EMUSAP S.A./GG.
“Disposiciones que regulan el Procedimiento para la entrega de cargo
aplicables al personal dela EPS EMUSAP S.A.” La misma que cumplo con elevar
a su despacho para los fines pertinentes.

Agradezco la atencidn que le brinde a la presente.

Atentamente

FGENERASL



