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VISTOS:

El Memorando N° 4192-2018/MIDIS/PNAEQW-URH, de la Unidad de Recursos Humanos; los
Memorandos N” 3154 y 3561-2018-MIDIS/PNAEQW-UPPM, de la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion; vy, el Informe N° 1073-2018-MIDIS/PNAEQW-UAJ, de la Unidad de
Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, y sus modificatorias, se crea el Programa

Que, el literal t) del articulo 23} del Manual de Operaciones del PNAEQW, establece que [a
Unidad de Recursos Humanos tiene por funcién, entre otras: t) Proponer documentos normativos
klaborados y/o actualizados, orientado a los procesos del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos en concordancia con las normas técnicas y normativa vigente;

Que, mediante Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 9789-2015-MIDIS/PNAEQW, se aprueba
rectiva para la Formulacién, Revision y Aprobacion de los Documentos Normatives en el
NAEQW", mediante la cual se establecen disposiciones para la formulacién, revision, y aprobacion de
los documentos normatives gue requieren los procesos que llevan a cabo las Unidades Organicas del
PNAEQW,;

Que, mediante Memorando N°® 4192-2018/MIDIS/PNAEQW-URH, la Unidad de Recursos
Humanos, presenta la propuesta de documento normativo denominado “Directiva que regula la
entrega y recepcion de cargo de servidoras y servidores del PNAEQW”, Version N° 01, con el fin
asegurar y garantizar el normal funcionamiento y continuidad de los servicios y/o actividades del
PNAEQW, salvaguardando una adecuada transferencia de funciones, asi como el acervo documentario

Ty v los bienes que constituyen el patrimonio institucional;
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AR
YbyANEAMIENTO,

Que, mediante Memorandos N* 3154 y 3561-2018-MIDIS/PNAEQW-UPPM, la Unidad de

Ausuruaiol Sflaneamiento, Presupuesto y Modernizacion emite opinién favorable al mencionado proyecto de
%@ blocumento normative, sefialando que el mismo es congruente con el Plan Operativo Institucional
(POI) v el Manual de Operaciones def PNAEQW;

§' NG Que, mediante el documento del visto, la Unidad de Asesoria Juridica opina que el proyecto de

\&auﬂ"“’cixumento normativo “Directiva que regula la entrega y recepcion de cargo de servidoras y servidores

q"b‘, e S,del PNAEQW”, Version N° 01, presentado por la Unidad de Recursos Humanos y revisado por la Unidad
L



de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, cumple con las condiciones sefialadas en la “Directiva
para la Formulacion, Revision y Aprobacion de los Documentos Normativos en el PNAEQW”, aprobada
por Resolucién de Direccién Ejecutiva N® 9789-2015-MIDIS/PNAEQW;

Con el visado de la Unidad de Recursos Humanos, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion; y, la Unidad de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones establecidas en el Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, Decreto
Supremo N° 006-2014-MIDIS, Decrete Supremo N° 004-2015-MIDIS, Decreto Supremo N° 012-2017-
MIDIS, Decreto Supremo N° 005-2018-MIDIS, Decreto Supremo N° 006-2018-MIDIS, la Resolucion
Ministerial N° 283-2017-MIDIS, y la Resolucién Ministerial N® 232-2018-MIDIS;

SE RESUELVE:

3 umanne
AEIOPUERTO Y
%E;‘onuumcw:g

. oS Articulo 1. Aprobacién de la “Directiva que regula la entrega y recepcion de cargo de

servidoras y servidores del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”

Aprobar la “Directiva que regula la entrega y recepcion de cargo de servidoras y servidores del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”, con cédigo de documento normativo DIR-
031-PNAEQW-URH, versién N° 01, que forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2. Comunicacion a las Unidades Territoriales, Unidades de Asesoramiento, Apoyo y
chicas del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma

Encargar a la Coordinacion de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano, hacer de
conocimiento de la presente resolucion, a las Unidades Territoriales, las Unidades de Asesoramiento,
Apoyo, y Técnicas del Programa Nacional de Alimentacidn Escolar Qali Warma, a través de medios
electrénicos.

Té

Articulo 3. Publicacién en el Portal Institucional
Publicar la presente Resolucion de Direccidn Ejecutiva, en el portal institucional del Programa
Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma {www.qaliwarma.gob.pe).
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DIRECTIVA QUE REGULA LA ENTREGA Y RECEPCION DE
CARGO DE SERVIDORAS Y SERVIDORES DEL PROGRAMA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA DIR- -PNAEQW-URH

DIRECTIVA QUE REGULA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE SERVIDORAS Y
SERVIDORES DEL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALY WARMA

l. FINALIDAD

Asegurar y garantizar el normal funcicnamiento y continuidad de los servicios y/o actividades
del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qtali Warma, salvaguardando una adecuada
transferencia de funciones, asi como el acervo documentario y los bienes que constituyen el
patrimonic de la institucion.

. OBJETIVO

Establecer las disposiciones que reguien la entrega y recepcion de cargo de lasflos
servidoras/es civiles en el Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

lil. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente direcliva, son de obligatorio cumplimiento para
lodas/os lasflos servidoras/es civiles, independientemente de su régimen coniractual con el
Programa Nacional de Alimentacidn Escolar Qali Warma.

IV. BASE LEGAL

4.1 Constitucién Politica del Pert,

4.2 Ley N" 26771, Ley que estableces la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco, y modificatoria.

4.3 Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracidon Jurada de ingresos y de
Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

4.4 Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y modificatorias.

4.5 LeyN® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica, y modificatorias.

4.6 Ley N® 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica, y medificatorias.

4.7 Ley N 28718, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

4.8 Ley N° 29806, Ley que regula la contralacién de personal altamente calificado en el
Sector Publico y dicta otras disposiciones.

4.9 Ley N° 29849, Ley que establece ta eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

4.10 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

411 Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de Declaracién Jurada de Ingresos,
Bienes, rentas funcionarios y servidores publicos del Estado.

4.12 Decrelo Legislative N° 1024, que crea y regula el Cuerpo de Gerentes Publicos.

4.13 Decrelo Legislative N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, y modificatorias.

4.14 Decrelo Legislativo N° 1337, que madifica la Ley N° 29806, Ley que regula la
contratacion de personal altamente calificade en el seclor publico y dicta otras
disposiciones, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y el Decrelo Legislativo 1023, que
crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos.

4.15 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, que regula el regimen especial de contratacién administrativa de servicios, y
modificatoria.

4.16 Decreto Supremo N” 030-2009-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N* 1024, y maodificatoria.
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DIRECTIVA QUE REGULA LA ENTREGA Y RECEPCION DE
CARGO DE SERVIDORAS Y SERVIDORES DEL PROGRAMA
MACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA DIR- -PNAEQW-URH

4,17 Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, que crea el Programa Nacional de Alimentacion
Escolar Qali Warma y modificatorias.

4.18 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil, y modificatorias. .

4.19 Decreto Supremo N® 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y modificatorias.

4.20 Resolucién Ministerial N® 283-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

4.21 Resolucién de Contraloria N 088-2016-CG, que aprueba la Directiva N* 003-2016-
CG/GPROD “Lineamientos Preventivos para la Transferencla de Gestion de las
Enlidades del Gobierno Nacional™.

4.22 Resolucion de Direccién Ejecutiva N* 005-2012-PNAEQW/DE, que aprueba la Directiva
N° 001-2012-PNAEQW/UA “Direcliva para la administracion de los Contratos
Administrativos de Servicios y Gestion de Personal contratado bajo el Decreto Legislativo
N° 1057, en el Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma®.

V. ABREVIATURAS O SIGLAS

Dentro del contexto del procedimiento se utilizan las siguientes abreviaturas:

PNAEQW Programa Nacional de Alimentacion Escolar Gali Warma.

oCl Organo de Control Institucional.

URH Unidad de Recursos Humanos.

UA Unidad de Administracidn.

uTi Unidad de Tecnologias de la Informacién.

SARH Sistema Administrativo de Recursos Humanos ]

Vi, DEFINICION DE TERMINOS

6.1 Servidor/a civil:

Comprende a las/los funcionarias/os publicas/os, directivas/os ptblicas/os, gerentes
publicos y servidoras/es del PNAEQW, independientemente de su vinculo contractual
laboral.

6.2 Entrega y Recepcion de cargo:

Aclo ds administracion intema a través del cual las/ios servidoras/es civiles, cualguiera
sea su nivel jerdrquico y condicion de servicio, hacen entrega de los bienes y el acervo
documentario asignados por el PNAEQW, informando ademas la situacion de la gestion
incluyendo la relacion de temas pendientes de atencién, a fa persona designada para
dicha fin.

6.3 Acervo documentario:

Toda documentacidn fisica y electrénica generada por las unidades de organizacion del
PNAEQW, la cual requiere ser enumerada, registrada y cuslodiada.

Vil. RESPONSABLES
7.1 Jefa o Jefe de la URH, UA y UTI

Les corresponde verificar que al concluir el vinculo laboral de las/los servidoras/es civiles,
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DIRECTIVA QUE REGULA LA ENTREGA Y RECEPCION DE
CARGO DE SERVIDORAS Y SERVIDORES DEL PROGRAMA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALY WARMA DIR- -PNAEQW-URH

7.2

7.3

se remitan las entregas de cargo dentro de los plazos establecidos.

Es responsabilidad de la UA y de la UTI, una vez comunicados acerca de la no
renovacion y/o renuncia de las/los servidoras/es civiles, hacer el seguimiento a la entrega
y/o devolucién de los bienes patrimoniales, equipos méviles asignados y los viaticos y/o
encarges que se hayan otorgado a lasflos servidoras/es involucradas/os, de ser el caso.

Jefale inmediato

Es responsable de requerir la entrega de cargo de las/los servidoras/es civiles bajo su
cargo y remitila a la URH, informando sobre las observaciones al mismo, de
corresponder, asi como las acciones administralivas adoptadas.

En caso que la/el jefa/e inmediata/o se encuentre impedido de recibir la entrega de cargo,
podra delegar dicha funcién en un/fa servidor/a civil de su coordinacién o unidad de
organizacion para que lo reciba en su lugar.

Servidor/a civil
Es responsable de realizar la entrega de cargo dentro de los plazos eslablecidos en la

presente directiva ante su jefa/e inmediata/o, o ante el personal designado para dicho
fin.

VIll. DISPOSICIONES GENERALES

8.1

8.2

8.3

8.4

La entrega de cargo es el acto de administracion interna de cumplimiento obligatorio y
formal, a través de la cual las/los servidoras/es civiles, cualquiera sea su nivel jerdrquico
y condicion de trabajo, hace entrega a su jefa/e inmediata/o, al/a la superior jerarquico o
a quien éste/a designe para lal efecto, todos los bienes, acervo documentario (incluyendo
los archivos de forma digital) y folocheck asignado por el PNAEQW.

La entrega de cargo se efectia en los siguientes supuestos:

a) Al término del vinculo laboral por renuncia, jubilacién, destitucion, incapacidad
permanenie, vencimiento de contrato, entre otros.

b) Descanso vacacional mayor a treinta (30) dias.

¢) Licencias con o sin goce de remuneraciones, cuando sean superiores a treinta (30)
dias.

d) Desplazamiento: designacion, rotacidn, encargo, designacion temporal y/o comision
de servicios, cuando sean superiores a treinta (30) dias, segun sea el caso.

e) Imposicion de Sanciones Disciplinarias cuando sea notificado con la resolucion
correspondiente y sean superiores a treinta (30) dias.

En caso se materialice cualquiera de los supueslos previstos en los literales b), ¢}, d) y
&} del numeral precedente, por periodos de ausencia de quince (15) a treinta (30) dias,
serd responsabilidad de toda/o jefa/e inmediata/o adoptar las acciones necesarias para
garantizar la continuidad de las labores en la dependencia bajo su cargo, para lo cual
requerira a las/los servidoras/es que se ausenlaran la presentacion de un informe que
contenga cuando menos la informacién descrita en los acapites (i) y {iv) del literal a) del
numeral 9.6 de la presente directiva.

Es responsabilidad del/de la servidor/a civil, realizar la entrega de los bienes asignados,
lrabajos encomendados pendientes de alencién y acervo documentario de su
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8.5

competencia, proporcionando la documentacion a su jefa/e inmediata/o, o, a la persona
que se haya designado para tal fin,

£l incumplimiento de la presente directiva generara responsabilidad administrativa, civil
y/o penal a que hubiera lugar, segun corresponda.

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1

9.2

8.3

9.4

La entrega de cargo debe realizarse por el/la servidor/a civil el Gltimo dia de permanencia
en el puesto, o excepcionalimente dentro de un plazo méximo de cinco (05} dias habiles
posteriores a la materializacion de uno de los supuestos previstos en el numeral 8.2 de
la presente directiva, bajo responsabilidad.

Las/Los jefas/es inmediatas/os, son responsables de requerir la entrega de cargo a
las/los servidoras/es civiles, con sujecion a jas disposiciones conlenidas en la presente
directiva, remitiendo copia de dicha documentacién a la URH dentro del plazo de tres
(03) dias hébiles de recibido, para la respectiva baja en el sistema administrativo de
recursos humanos asl como para actualizar el respectivo legajo personal.

Cuando elfla servidor/a civil deje de laborar en el PNAEQW, la URH remitird copia de las
cartas u olros actos de no renovacion y/o aceptacion de las renuncias ala UA y UTl, a
fin que realicen el seguimiento de los bienes, vidticos, encargos y/o equipos informaticos
que hayan sido asignados a los ex servidores, de ser el caso.

En casc la enirega de cargo involucre a funcionarias/os y directivas/os publicas/os, dicha
accién se realizard en observancia y cumplimiento de lo dispuesto en la Directiva N° 003-
2016-CG/GPROD “Lineamientos Preventivos para ia Transierencia de Gestion de las
entidades del Gobierna Nacional”, aprobada mediante Resolucién de Contraloria N° 088-
2016-CG, para lo cual la dependencia involucrada cursaré una invitacién al OCI, a fin
que éste participe segun lo estime conveniente como veedor en dicho acto, en el cual se
extenderd el acla correspondiente.

Es responsabilidad de la persona designada para dicho fin realizar el seguimiento de la
entrega de cargo, remitiendo la misma a la URH en el plazo de tres (03) dias habiles de
recibldo, en senal de conformidad o en su defecto comunicando cualquier observacion
deteclada al respecto, para lo cual acompafiara los Formatos N° 01: “Acta de Enlrega y
Recepcidn de Cargo”, Formato N° 02: “Constancia de no adeudar bienes y/o fondos y/o
rendiciones” y Formato N°® 03: “Acta de compromiso y declaracion jurada de no retirar
informacién y de confidencialidad”, asi como un informe de gestién que debera contener
lo siguiente:

a) Numero de la resolucion de designacidn y de cese.

b) Relacién de personal direclo a su cargo, especificando las labores encomendadas y
el estado de su ejecucion.

¢) Nivel de avance del indicador que aporta el érgano o unidad organica a su cargo, al
Plan Estratégico Institucional.

d) Nivel de cumplimiento de las metas fisicas y presupueslales de Planificacion
Operativa, sefalando los logros, dificultades y medidas correctivas respeclo a la
ejecucion de las metas fisicas y presupuestales de la unidad de organizacion a su
cargo, tomando en cuenta los Instrumentos de gestion correspondientes.

e) Reporte del estado situacional de las recomendaciones derivadas de Informes de
Control recibidos del Sisterna Nacional de Control durante su gestién {(emitido por la
unidad de organizacién a cargo del seguimiento respectivo), asi como el detalie de
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los avances en la implementacion de aquellos que se encuentren en proceso o
pendientes.

f) Informe consolidado sobre el estado situacional de la gestion a su cargo, precisando
el resullado oblenido, asi como las metas programadas que atn se encuentren
pendientes.

g} Agenda o diligencias pendientes de realizacion al concluir ! periodo de gestion,
priorizando los tlemas y gestiones de urgente alencién y plazos por vencer.

9.5 Las/los servidoras/es civiles, deben elaborar y firmar en cuatro ejemplares ef “Acta de
entrega y recepcion de cargo” conforme al Anexo N* 01, con la debida antetacion, a
efectos de verificar la informacién contenida y que seran distribuidas de la siguiente
manera:

a} Un (1) ejemplar en original para quien entrega el cargo.

b) Un (1) ejemplar en original para la Unidad de Recursos Humanos.

¢) Un (1) ejemplar en original para el archivo de la Unidad Orgénica correspondiente.

d) Un (1) ejemplar en original para el OCI, en caso se presente la situacidn descrita en
ef numeral 9.4.

9.6 Lasflos servidoras/es civiles salientes adjuntarén a su entrega de cargo, !a siguienie
documentacion:

a) Formato N° 01: “Acta de Entrega y Recepcitn de Cargo”, el cual contendra:

i. Informe de gestion y estado situacional respecto a sus funciones, listado de
documentos y expedientes pendienies asignados en el Sistema de Tramile
Documentario

ii. Lista de Utiles de oficina.

ifi. Regislro de entrega de bienes palrimoniales y entrega de implementos de
brigadisla, de ser el caso.
iv. Informe sobre actividades realizadas como integrantes de comisiones de trabajo

y similares.
v. Dalos de las personas que entregan y reciben el cargo.
~6 vi, Observaciones, de corresponder.

b) Formato N° 02: “Constancia de no adeudar bienes y/o fondos y/o rendiciones”,
debidamenle suscrito por las Coordinaciones de Abastecimiento y Serviclos
Generales, Contabilidad y Tesorerfa de la UA, asl como por la/el respectivalo jefale
inmediata/o, previa verificacion de haber entregado el documento de Identificacion
interna y sellos, asfl como no adeudar rendiciones o devoluciones de vidticos,
encargos de dinero al fondo de caja chica, bienes patrimoniales y/o equipos
informaticos asignados en el PNAEQW.

c) Formato N° 03 “Acta de compromiso y declaracion jurada de no retirar informacién y
de confidencialidad”.

9.7 Cuando se formulen observaciones al acta de entrega y recepmon de cargo, se otorgara
a las/los servidoras/es civiles involucrados, un plazo maximo de hasta dos (2) dias
habiles, para proceder a su subsanacion.

9.8 En el caso que las observaciones no hubiesen sido subsanadas en el plazo establecido
por las/los servidoras/es civiles, la/el jefa/e inmediata/o remitira el ejemplar a la URH, a
efectos que por intermedio de la Secretaria Técnica de los Organos Instructores y
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9.9

9.10

9.11

Sancionadores del Procedimiento Administrativo Disciplinario se determinen las
responsabilidades administrativas a que hubiera lugar.

En el supuesto que por motivos de fuerza mayor o causas imprevistas, no se hubiese
materializado la entrega y recepcién de cargo por parte del/de la servidor/a civil
obligado/a a efectuar dicha accion, la/el jefa/e inmediala/o designara a la persona que
conjuntamente con lasflos servidoras/es de la Coordinacién de Contabllidad, de
Tesoreria, de Abastecimiento y Servicios Generales de la UA, de la Coordinacion de
Gestion Documentaria y Atencién del Ciudadano, y, UTI, se encarguen de realizar el
respeclivo inventario de los documentos, bienes, archivos, materiales y equipos de
oficina que se hubiesen asignado.

En el caso de las Unidades Territoriales, las/los Jefas/es de éslas suscribiran los
Formalos N°s 01, 02 y 03, previo visto bueno (V°B°) de las/los adminisiradoras/es de
aquellas, en lo que corresponda a las Coordinaciones de Abastecimiento y Servicios
Generales, Tesoreria y Conlabilidad, las cuales una vez se disponga su remision formal
a la URH, efectuaran la verificacién de la informacién contenida en los referidos formatos.

La URH mantendré un archivo de las Actas de entrega y recepcion de cargo de las/los
servidoras/es civiles, directivas/os publicas/os, gerentes publicos y funcionarias/os.

X. ANEXOS

Anexo N* 01 : DIR- -PNAEQW-URH-FOR-001. Formato de Acta de

Entrega y Recepcién de Cargo.

Anaxo N° 02 : DIR- -PNAEQW-URH-FOR-001. Formato de Constancia de no

adeudar bienes y/o fondos y/o rendiciones.

Anexo N* 03 : DIR- -PNAEQW-URH-FOR-001. Formato de Acta de

Compromiso y Declaracién Jurada de no retirar informacion y de
confidencialidad.

Version N° 01
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DIRECTIVA QUE REGULA LA ENTREGA Y RECEPCION DE
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ANEXO N° 01
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE DIR- -PNAEQW-
CARGO URH-FOR-001
QaliWarma
| rrosstass e 1y s e -
Version N°: 01 Pag. 1de 2
1.-LUGAR |
FECHA I
2.- DATOS DE LA DEPENDENCIA
DEPENDENCIA I
UNIDAD |
COORDINACION |
3.- DATOS DEL CARGO QUE 5E ENTREGA
CARGO | CODIGO-FOTOCHECK
FUNCION |
4.- DATOS DE LA PERSONA QUE HACE LA ENTREGA { de ser necesario adjuntar anexos)
4.1 Datos
I I
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

4.2 Relacién de documentos a su cargo pendiente de atencidn (Externo e Interno), conforme al reporte emitido por el Sistema de

Trimite Documentaric que se adjunia al presente,
ITEM N* Tramite
1
2

Asunta

‘q\\mm“&b 4.3. Aelacién de informes o documentos emitidos u otros documeantas como videos, CD, manuales, entre otros que tengan bajo

custodia.
¢ 4t
06 Q'P.' ——
\‘ “@ E ITEM Denaminacidn Asunto Jomo Fallos
s £ 1
O 2 2
wo®
Ud_/ 4.4 Relacién del personal a cargo de 1a Unidad/Coordinacién {cuando aplique)
ITEM NOMBRES ¥ APELLIDOS CANTIDAD COORDINACION/UNIDAD
1
2

4.5. Informe de gestidn y del estado situacional de fas funciones de |3 unidad o coordinacién a su cargo, asi como ta infarmacion
sobre los principales proyectos en ejecucidn, adjuntando ademas Informes o documentos gue permitan conocer 'a situacion
real de la gestion de |a unidad o coordinacidn a su cargo; en caso de personal CAS informar sobre as actividades relevantes
ejecutadas durante el programa, detallando principaimente aquelias fueron propuestas y quedaron pendientes, como viajes,

reunlones de trabajo, actividades, etc.)

ITEM FUNCIONES INFORME/DOCUMENTO ESTADO SITUACIONAL
1
Fl
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o @ ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO | DIR-  -PNAEGW-
i URH-FOR-001
QaliWarma
Versién N°: Ot Pag 2de 2

4.6. informe sobre las actividades real'zadas como mlembro de Comisiones de Trabajo, disciplinarlo, seguimlentg, Investigacian,
entre otros, deblendo adjuntar documentacién como: Resolucldn de deslgnacidn, documentos e informes emlitidos, etc.

ITEM DENOMINACION DESCRIPCION FECHA DOCUMENTOS EMITIDOS

1

2

4.7. Relacldn de Utlies de Escritorio

ITEM DENOMINACION CANTIDAD ESTADO

1

2

S. RELACION DE MOBILIARIOS, ENSERES ¥ EQUIPOS DE OFICINA

CODIGD
ITEM e ol DESCRIPCION CANTIDAD ESTADOD

1

2

3

6. DATOS DEL JEFE/COORDINADOR QUE RECIBE EL CARGO

6.1 Datos

Apellido Paterno Apelllde Paterna Nombres

6.2 OBSERVACIONES

De la persona que entrega el cargo

De la persona que recibe el cargo

%)
‘A%a ‘“‘g\ ) Firma y Nombre de 1a persona que entrega el Firma y Nombre de la persona que recibe el cargo
¥d = L carge
Vv*8* Jafe/a de Ia Unidad de Recursos Humanos
Version N° 01 Pégina 10 de 12
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CARGO DE SERVIDORAS Y SERVIDORES DEL PROGRAMA
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ANEXO N° 02
Q CONSTANCIA DE NO ADEUDAR BIENES Y/O | DIR- -PNAEQW-URH-
FONDOS Y/O RENDICIONES FOR-002
QaliWarma
Version N°: 01 Pag. 1de 1

Nombres y Apellidos

e

Unidad de la que depende

Cargo

Se deja conslancta que ella servidor/a (SI} (NO) ha
entregado los bienes patimoniales asignados. (se adjunta
raporte)

Observaciones:

S Sello y Firma de la Coordinacién de Abastecimiento y
Servicios Generales (*}

Se deja constancia que ella servidoria (SI) (NO)  tiene
pendiente rendicién por concepto de encarges de dinero al
fondo de caja chica.

Observacionss:

Sallo y Firma de la Coordinacién de Tesoreria (*}

Se deja constancia que ella servidor'a (S1I) (NO) tiene
pendiente rendicion o devolucion por concepto de vidticos,

QObservaciones:

Sello y Firma de la Coordinacidn de Contabilidad (*}

Se deja constancia que ella servidor/a (SI) (NO} ha entregado
su documento de identificacidn interna (fotocheck), as! como los
sellos olorgados.

Observaciones:

Sello y Firma de! Jefefa inmediato/a

“@ﬂ* Se deja constancia que ella servidor/a (SI} (NO) ha entregado
ﬂ los equipos informéticos asignados.

‘H’"‘a \!\\“': Observaciones: _ __ _ __ _ _ _ _ _ __ _ _ _____

Sello y Firma da la Coordinacién de Abastecimiento y
Sarvicios Generales (*)

Marcar con una “x” segun comesponda
{*) En o) caso de les Unidades Termitoriales, los Jafes o Jelss de aqueltss suscribirdn estos campos, previo visio buana (V'B*) de los sdministradores o
administradoras de las UTs, de acuerdo al numearal 8.11 de la Directiva.

de del 20___
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ANEXO N° 03
ACTA DE COMPROMISO Y
DECLARACION JURADA DE NO DIR- -PNAEQW-
. AETIRAR INFORMACION Y DE URH-FOR-003
QaliWarma CONFIDENCIALIDAD
e
Version N° : 01 Pég. 1 de 1
Por el presente documente et/la suscrito/a: , identificado/a
con DNI N° , con domicilio en
' distrito de ] provincia de
, departamento de . al cesar en el
cargo de ,
que ejercl durante &l periedo del hasta el

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1.

Que no he retirado, ni retiro documentacion original confidencial {en medie fisico o electrdnico)
del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

Que conozco los alcances de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores pdblicos, asi como de las personas que presten
sarvicios al estado bajo cualquier modalidad contractual; y su Reglamento aprobado por Decrelo
Supremo N” 019-2002-PCM.

ME COMPROMETO:

-l

A guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer publica por medio alguno, cualquier
informacién o asunio a la que haya podido acceder directa o indirectamente con ocasién del
ejercicio de mis actividades en el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

A no emplear en provecho propio ¢ de terceros o en perjuicio o desmedro del Estado o de
terceros; aquella informacion que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada por su
contenido relevante a la cual haya podido tener acceso directo ¢ indirecto en el Programa
Naclonal de Alimentacion Escolar Qali Warma,

| de del 20

Firma
Apellidos y nombres:
DNI:
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