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Moyobamba, 03 de febrero 2020

VISTO;

El lnforme N'006-2020-EPS-M/GG, de fecha 14 d6 enero del 2020, el lnforme Técnico
N'006-2020-EPS/M/GG/GPP, de fecha 14 de enero de 2020, el lnforme N'011-2020-
EPS-GG-GAJ-M, de fecha 13 de enero de 2020, la Directiva N'027-2020-EPS-
MOYOBAMBA S.A,/GG, la Directiva N'017-20'19-EPS MOYOBAMBA S.A./GG, el Acta
N'001-2019 de Sesión Ordinaria de la Comisión de dirección Transitoria de la EPS
Moyobambe S.A.. y;

CONSIDERANDO;

Que, la Empresa Prestadora de Servicios de Saneam¡ento de Moyobamba Sociedad
Anónima - EPS MOYOBAMBA S.A., es una Empresa Públicá de acc¡onariado
Municipal, que t¡ené por objeto la prestación de los servicios de saneam¡ento en el
ámbito de la Provincia de Moyobamba, Departamento de San Martín y que se encuentra
incorporada al Régimen dé Apoyo Transitor¡o según Resolución Ministerial N'338-20'15-
VIVIENDA, publ¡cado en el D¡ar¡o Olicial El Peruano el 18 de diciembre de 2015.

Que, con fecha 20 de Enero del año 2O2O, se reunieron los miembros de Comisión de
Dirección Transitoria de la Empresa Prestadora EPS Moyobamba S.A, en el marco de
la estandarizac¡ón de los lnstrumentos de G€stión entre las emprBsas prostadoras
incorporadas en el Régimen d€ Apoyo Transitorio, teniendo 6n agenda la Directiva
N'027.2019-EPS MOYOBAMBA S.A./GG, 'DISPOSICIONES QUE REGULAN EL
PROCEDIMIENTO PARA tA ENTREGA DE CARGO APLICABLES AL PERSONAL DE
LA EMPRESA" la misma que tiene como objot¡vo establecer normas y lineamientos para
la entréga y recepción de cargo, a ser real¡zada por el personal de le Empresa
Prestadora de Servicios de Saneamiento - EPS Moyobamba S.A., cualquiera sea su
modal¡dad contractual o nivel jerárquico.
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É
Que, el Organismo Técn¡co de la Administración de los Servicios de Saneamiento
(OTASS), con Resolución Ministerial N'338-201S-VIVIENDA, de fecha 17 de diciembre
de 2015, se declara el inicio del Régimen de Apoyo Transitorio - RAT de la Entidad
Prestadora de Servicios de Saneamiento de Moyobamba asum6 su rol de administrador
de la EPS MOYOBAMBA, en consecuencia, durante el periodo que dure el RAT, el
Consejo D¡rect¡vo del OTASS, constituye el órgano máximo de decis¡ón de la EPS
Moyobamba, ejerciendo las func¡ones y atribuciones de la Junta General de Accionistas
de la EPS Moyobamba S.A., habiendo iniciado la g€stión el OTASS a partir del 05 de
abril de 2017 .
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Que, la implementación de la Oiroctiva denominada "DISPOSICIONES OUE REGULAN
EL PROCEDIMIEI.{TO PARA LA ENTREGA DE CARGOAPLICABLES AL PERSONAL
DE LA EMPRESA" ha sido elaborado con la finalidad de contar con un instrumento de
g€stión que ostablezca criterios y procedim¡entos que regulen la entrega y recepción de
cargo que real¡ce el p€rsonal que labora en la EPS Moyobamba S.A., a fin de garantizar
una adecuada fansferenc¡a de funciones, el resguardo del acervo docum€nt]ario físico
y d¡gital de la empresa, la continu¡dad de los serv¡cios y/o act¡vidadés de la empresa,
así como el uso adecuado de sus bienes y recursos.

Que, luego del debat€ y deliberación correspondiente la Comis¡ón de Dirección
Transitoria de la EPS Moyobamba S.A., mediante €l Acta de Sesión Ord¡nar¡a N"001-
2020 de fecha 20 de enero del 2020, acordó lo siguiente:

r' "Acuerdo N'2 ?probar la Dir€ct¡va denominada "DISPOSICIONES QUE
REGULAN EL PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE CARGO
APLICABLES AL PERSONAL DE LA EMPRESA"

r' "Acuerdo N"4 "Disponer que el Gerente General em¡ta las Resoluciones de
Gerencia General conespondientes, real¡ce las a@iones necesarias para velar
por el fiel cumplimiento de las D¡rectivas aprobadas, así como encargar su
inmodiata publicacbn en la página web de la empresa.

Estando a lo indicado, resulta necesario formalizar la aprobación del Acuerdo N"2 del
Acta de Sesión Ord¡naria N'001-2020, de fecha 20 de enero da 2020, que dispone:
?probar la Directiva d€nom¡nada: DISPOSICIONES OUE REGULAN EL
PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE CARGO APLICABLES AL PERSONAL DE
LA EMPRESA" direcüva que fuera puesta a cons¡deración de la Comisión de D¡recc¡ón
Transitoria de la EPS Moyobamba S.A., con el lnforme N'006-2020-EPS-M/GG, de
fecha 14 de enero del 2020, el lnforme Técnico N'006-2020-EPS/M/GG/GPP, de fecha
14 de enero de 2O2O, el lnforme N'011-2020-EPS-GG-GAJ-M, de fecha 13 de enero
de 2O2O, y;

Oue, 6n mérito a los considerandos expuestos y a los documentos del visto y con el
visado de la Gerencia Comerc¡al, Gerenc¡a de Adm¡n¡stración y Finanzas, Gerencia de
Operaciones, Gerencia de Planificación y Presupuesto y Gerencia de Asesoría Jurídica
de la EPS Moyobamba SA;
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Estando a lo expuesto €n el Acta d€ Sesión Ordinaria N' 009-2019 d6l consejo Directivo
del Organismo Técnico de la Administración de los Servicios de Saneam¡ento - OTASS,
de fecha 22 de agosto de 2019, Acuerdo N" 9.3 designa al señor Juan Carlos Noriega
Flores; en el cargo de Gerento Goneral de la EPS Moyobamba S.A., con las
atribuciones €stablecidas para el cargo, asÍ como las previstas en el Estatuto Social de
la Ent¡dad Prestadora de Servic¡os de Saneamiento de Moyobamba, conforme se
encuentrá inscr¡ta 6n la partida N" 11001045 de la Of¡c¡na Registral de Moyobamba.
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: FORiIALIZAR la aprobación del Acuerdo N'2 del Acta de
Sesión Ordinaria N'001-2020 de la Comisión de Dirección Transitoria de la EPS
Moyobamba S.A., de fecha 20 de enero de 2O2O, que dispone: "Aprobar la Directiva
denominada: DISPOSICIONES OUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO PARA LA
ENTREGA OE CARGO APLICABLES AL PERSONAL DE LA EMPRESA'

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, notificsr a la Oficina de Tecnología de la

lnformación, para que proceda a publicar la presente resolución y la Directiva
denominada: DISPOSICIONES OUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO PARA LA

ENTREGA DE CARGO APLICABLES AL PERSONAL DE LA EMPRESA, en el Portal

lnstitucional de la EPS Moyobamba S.A.

ARflCULO IERCERO: NOTIFICAR el conten¡do de la pres€nto Resolución a la

Gerencia de Admin¡stración y Finanzas, G€rencia Cornercial, Gerencia de Operaciones,

Gerencia de Asesoría Juridica, así como al Órgano de Control lnstitucional.

0a
REGíSTRASE, COMUNíQUESE Y CÚMPLASE.
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OISPOSICIOilES qUE REGULAT EL PROCEUiIEI,IÍO P¡RA LA ETAEGA
OE CARGO ARICAELES AL PERSOilAL DE EI{TIDADES PRESÍADORAS DE

SERMdO OE SANEAiIENTO - EPS MOYOBAIIEA S.A

Ve6ión 1.0
Fecha: l01 l2O2O

DIRECTIVA Nru21. 2020. EPS.MOYOBAMBA S.A / GG

Agua
Moyobamba

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIO OE SANEAMIENTO
MOYOBABA. EPS MOYOBAMBA S.A.

DISPOSICIONES QUE REGULAN EL PRoCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE CARGO
APLICABLES AL PERSONAL DE ENTIDADES PRESTADORAS DE SERVICIO OE

SANEAMIENTO - EPS MOYOBAMBA S.A.

Aprobado en Sesión de Direclorlo de ...... enero de 2020

1EPS MOYOBAMBA S.A.

lt

>



GERENCIA DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO RGG N' .2O2GEPSM/GG

DISPOSICIOI{ES QUE REGULAI{ EL PROCEUIENTO PARA LA EI,IIREGA

DE CARGO AñJC¡EI.ES AL PERSONAL DE EII]IDADES PRESTADORAS DE

SERMOO DE 6ANEAI{ET{TO - EPS ÍIIOYOBAIBA S,A'

Veción 1.0

Fecha: I O'l l2Om

DIRECTIVA NO}A2O2O.EPS MOYOBAMBA S.A. / GG

DISPOSICIONES QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE CARGO
APLICABLES AL PERSONAL OE ENTIDADES PRESTADORAS DE SERVICIO DE

SANEAMIENTO- EPS MOYOBAMBA S.A.

OBJETIVO:

Establecer normas y lineam¡entos para la entrega y recepción de cargo, a ser real¡zada por el
personal de las Empresr Pr€stadora de Servicio de Saneamlento Moyobamba S.A., en
adelante EPS, cualqu¡era sea su modal¡dad contractual o n¡vel ierárqu¡co.

FINALIDAD:

Conlar con un instrumento de gestión que establezca los criterios y proced¡mientos que regulen
la entrega y recepcion de cargo que realice el personal que labora en la EPS, cualquiera sea su
modalidad contrac{ual o nivel jerárquico, a fin de garant¡zar una adecuada transferencia de
funciones, el resguardo del acervo documentario fisico y digital de la empresa, la continu¡dad de
los seNicios y/o acl¡üdades de la empresa, asícomo el uso adecuado de sus bienes y recursos.

il

ot

II. BASE LEGAL

3.1 TUO del Decreto Legislat¡vo N"728, Ley de Productividad y Competiüüdad Laboral,
aprobado por Decf€to Supremo N'003-97-TR.

3.2 Reglamento de la Ley de Fomento al Empleo, aprobado por Decreto Supremo N'00i -96-
TR.

3.3 Reglamento lntemo de Trabajo.

IV. ALCANCE

Las disposiciones conten¡das en la presente D¡rec{iva son aplicables a todo el personal que
labora en la EPS, cualquiera sea su modalidad contmcfual baio el o.ral presten seMcios o su
nivel jerárquico.

Por excepc¡ón, en el caso del Gerente C,eneral, la entrega de cargo se reg¡É de manera
complementaria, de acuerdo a lo dispuesto en el numeral I de la Dhecliva N.003-
20l6GC/GPROD aprobada por Resolución de Contraloría N'088-2016-CG y normas
modificatorias o susütutorias que para tal fin em¡ta la Contraloría General de la República.

V. DISPOSICIONESGENERALES

5,1. La entrega y recepción de cargo es el aclo de carácler obligatorio a través del cual un
trabajador, cualquiera sea su niveljerárquico, modalidad contradual y cond¡ción laboral, de¡a
constanc¡a de la entrega de bienes asignados por la EPS, trabajos encomendados
pend¡entes de atención y acen/o documentario de su competenc¡a tanto en físico como en
med¡o electrónico, a su Gerente, Jefe de Área o persona designada para tal f¡n, mediante la
suscr¡pc¡ón de un acta, conforme al Anexo lde la presente directiva.

5.2, La presente Direct¡va resulta de apl¡cac¡ón a los trabajadores de la EpS, incluyendo en
cuanto corresponda al personal contratado ba¡o la modalidad de Convenios de Modal¡dades
Format¡vas Laborales (Praciicantes).

5.3. Los trabajadores de la EPS están obligados a efectuar la entrega de cargo en los siguientes
supuestos:

§
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DlsPoSlOo Es aUE REGULAI{ EL PRocEDlrilENTo PARA LA Et{lREoA
DE CARGO AFUCAELES AL PERSONAL DE EilNDADES PRESTADORAS DE

sERvlclo DE sAx€Ar{E lTo - EPs iloYoBAi¡EA s-A.

Versión L0
Fecha: lOl l2o2O
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5.3.1 Por tóm¡no del vlnculo laboral o contraci¡al, sea por renuncia, condusión en el
c¿¡rgo, cese, jubilación, incapac¡dad pemanente, destitución, despido, resc¡sión de
contrato, resoluc¡ón o venc¡miento de contrato, entre otros de similar naturaleza.

5.3.2 Ext¡nclón o resolución del Contrato de Trabajo, en los casos de los trabajadores
contratados en regímenes laborales esp€ciales.

5.3.3 Descanso vacacional, cuando sea superior a qu¡nce ('15) días conseq.¡tivos.

5.3.4 Licencia con o s¡n goce de habor, dando sea superior a quince (15) días
conseqrti\,os.

5.3.5 Suspens¡ón en el cargo o puesto der¡vado de sanciones disciplinarias, cuando
supere los quince (.l5) días calendario.

En caso de desplazamientos definit¡\ros a otras áreas, puestos o sedes, deberán presentar
los Anexos I, ll, y lll-

Para efectos de la presente D¡recti\ra, se consideran posic¡ones claves o crít¡cas por üpo de
responsabilidad a las siguientes:

Gerentes, Jefes de Á,rea y/o Coordinadores
Otras posiciones defin¡das por la empresa, tales como Ca,ero / Personal del área de
F¡nanzas / Personal del área de Desanollo y Presupuesto / Jefe de Recursos Humanos
o quien haga sus veces.

5.5. El trabajador sal¡ente hará entrega del cargo, et úftin o dta de permenencia en el puesto de
trabajo, conforme a lo establecido en la presente Direcliva.

En el caso de los Gerentes y Jefes de Área, se realizará en un plazo máximo de cinco (5)
días útiles, contados a partir del día siguiente de la publ¡cac¡ón o notificación de la resoluc¡ón
o acto que disponga el term¡no de sus funciones, mandalo, des¡gnac¡ón, cese en el encargo
o aus€ncia temporal a fin de permit¡r la continu¡dad del servic¡o en la ent¡dad.

5.6. Los Anexos corespondientes a la entrega de cargo, deben ser elaborados en tres (03)
e¡emplares, los que son distribu¡dos de la siguiente manera:

5.6,1 Un original se entregará al Gerente, Jefe de Á,rea o a la persona entrante que éste
des¡gne como reemplazante (quien procederá a arch¡varlo en el Area o GetEnc¡a del
que se hace entrega de cargo).

5.6.2 Una copia se entregará al traba.iador saliente.

5,6.3 Una cop¡a se entregará al Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces

5.7. El Gerente, Jefe de Á,rea o el personal que rec¡be el cargo rem¡tirá un original de los
documentos de entrega de cargo al Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus ve@s,

EPS MOYOBAMBA§.A. 3

§9

ó
§ttY 0€

CiENCI^

§t

OF

D¡

6

5.3.6 Desplazamiento, sea por rotac¡ón, com¡§ón de seMcio, des¡gnación, encárgo de
funciones, entre otros de sim¡lar naturaleza, criando sea superior a quince (15) días
consecuti\ros.

5.¡1. Las posicionos claves o crlticas por tipo de responsab¡l¡dad, deberán presentar el Anexo
0l ya sea por oralquier moüvo de ausencia sea temporal o permanente, por más o menos
de 15 dias, con la finalidad de no desestabil¡zar el servic¡o de n¡nguna Gerenc¡a u Oficjna.
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SERVqO OE SANEA'IE¡ITO - EPS MOYOBAFA S.A

VerBión 1.0
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conforme a lo establecido en el numeral 5.6.3 de la presenle Direcl¡va, a fin de que veriñque
la entrega del aceruo doormentario, equipos, muebles y henemientas, sellos, fotocheck y
otros pend¡entes, entre otros, para proceder a su respediva ba¡a en el legaio 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, otorgándole al trabajador un plazo máximo de hasta tres (03) dias
calendario, para real¡zar la subsanación respeciiva.

5.9. En cáso las observac¡ones no hayan sido subsanadas por el traba¡ador saliente dentm del
plazo otorgado, la E rega de Cargo será cons¡derada ooro no presentada, el Gerente o
Jefe de A,rea debeÉ comun¡carlo a la Jefatura de Reorrsos Humanos a fin que ésta derive
un ¡nforme a la Gerencia de Admin¡stración y Finanzas, para la evaluación e inic¡o de las
acciones conespondientes, en el marco de lo establecido en el numeral 7 .2 de la presente
Direcliva.

vr. orsPosrcroNEs EsPEcíFrcAs

6.1. Todo Gerente o Jefe de Á,rea, deberá comun¡car a la Jefatura de Reojrsos Humanos, con
una antelación mínima de c¡nco (5) d¡as calendario, sobre aquellos casos en que personal a
su cargo, deba term¡nar o suspender la relación laboral por oralqu¡era de los supueslos
establec¡dos en el numeral 5.3 del presente ¡nstrumento.

6.2. Entrega ds cargo del Gorente General:

8.2.1.1a entrega de cargo del (de la) Gerente General, deberá ser realizado ante el
func¡onario o trabajador designado por el D¡recforio, en su defecto, podrá ser
efectuado ante el Gerente de Administración y F¡nanzas, contando con la partic¡pación
de la Jefatura de Recursos Humanos, que deberá \,erific€r que el proced¡m¡ento se
realice conforme a la normaüva aplicable.

6.2.2. En los casos establec¡dos en los numerales 5.3.1 y 5.3.2 es de aplicac¡ón en lo que
resulte pertinente, lo d¡spuesto en el numeral I de la Direcliva N' 003-
2016GC/GPROD aprobada por Resolución de Contraloría N'088-2016-CG y normas
modmcatorias o susütutorias que para tal fin emita la Contraloría General de la
República; así 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, 5.3.5 y 5.3.6 de la presente
Directiva, la enfega de cargo solo comprenderá el Acta de Entrega de Cargo. (Anexo
r).

6.3. Entrega de cargo del Gerente de Llnea, Jefe de Oficina o Coordinador de Equipo:

6.3.1. Es responsab¡lidad del Gerente o Jefe de Area, realizar su entrega de cargo cuando
coresponda, proporc¡onando la documentac¡ón y/o infomac¡ón sobre el estado de su
gestión, debiendo establecer una fecha de corte y presentar la documentación
pert¡nente.

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 Á,rea para la entrega de cargo deberá presentar lo siguiente:

a) Acia de Entrega de Cargo de la EPS (Anexo l).
b) Dedarac¡ón Jurada de no reürar docr¡mentación escrita y compmm¡so de

confidencialidad (Anexo ll).
c) Conslancia de no edeudo de do@mentos, bienes y/o fondos a la EPS (Anexo lll).

EPS MOYOBAMBA S.A. 1
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1 . Estado de los fondos de cája chica, de ser el caso.
2. Acervo doornentario. Relación de arcftivos fisicos y en digital que de.ia en la

empresa.
3. Relac¡ón de personal a su cargo (cuando coresponda), especificando las

labores encomendadas y el estado de su ejecución.
4. Presentac¡ón del Plan Operativo o Plan Estratég¡co conespondiente a la

Gerencia o Á¡rea, informando el n¡vel de cumplimiento duranle su gestión.
5. Relac¡ón de lnfomes de control recibidos del Sistema Naclonal de Control

durante su gestión, Planes de Acción y el estado de implementac¡ón de las
recomendac¡ones, incluyendo las acciones jud¡c¡ales que se hubieren
genemdo, entre otros.

6. lnformación consolidada sobre el desempeño y resultado obten¡do durante
su gestión, así como de las metas programadas, que aún se encuentren
pendientes.

7. lnforme sobre el estado de expedienles pendientes de atendón o de
resolución.

8. Agenda o dil¡gencias pendientes de realizac¡ón al conclu¡r el período de
gestión, priorizando los lemas y gestiones de urgente atención y plazos por
\rencer, proporc¡onando recomendaciones para la gestión entrante.

9. lnd¡cación de factores intemos y elemos ündrlados con el desanollo de la
gestión a su c8rgo, relacionados a su vez con el logm de objet¡vos y metas de
la Gerencia respectiva.

10. lnventario físico de bienes, equipos y muebles as¡gnados por la oficina de
Logística y Control Patrimonial y/o la oficina de tecnología de la información.

1 1 . Dedarac¡ón Jurada de ¡ngresos, bienes y rentas, cuando el trabajador hub¡era
ten¡do un cargo conforme a lo d¡spuesto en el artículo N' 2 de la Ley N' 3016f ,

Ley que regula la presenlación de declaración iurada de ingresos, bienes y
rentas de los funcionarios y seMdores públicos del Estado, norma que la
modiñque o sustituya.

6.3.3. En los casos cons¡gnados en los numerales 5.3.3, 5.3.4, 5.3.5 y 5.3.6 de la presente
Direcliva, la entrega de cargo de los Gerentes o Jefes solo comprenderá el Acta de
Entrega de Cargo. (Anoxo l).

6.4. Entrega de cargo del trabajador

6.¡1.1. La Entrega de Cargo por parte del trabajador, deberá efecluarse al Gerente, Jefe de
l,rea o a la persona que éstos des¡gnen.

6,4.2. En el caso de que se configuren los supuestos de los numerales 5.3.1 y 5.3.2, el
trabajador deberá presentar lo §guiente:

a) Acta de Entrega de Cargo a la EPS (Anexo l).
b) Dedaración Jurada de no retirar doementación y comprom¡so de c¡nf¡denc¡alidad

(Anexo ll).

5
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d) Sellos.
e) Fotocheck. En caso de pérdida, se deberá presentar una declaración ¡urada

¡ndicando la pérdida del m¡smo.
f) Celulares, laptop o equipos a su cargo, debeÉ realizar la relac¡ón respediva y

entregar a la Oficina de Logística y Control Patrimonial y/o la Oficina de Tecnologia
de la informac¡ón y Comunicac¡ones.

g) Ac{a de Transferenc¡a de Gelión (Anexo lV), la misma que deberá ser presentada
conjuntamente con un lnforme de Gestión, conteniendo principalmente los
siguienles aspecfos:
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c) Constanc¡a de no adeudo de documentos, bienes y/o fondos a la EPS. (Anexo lll).
d) Sellos.
e) Fotocheck. En caso de pérdida, se debeÉ presentar una dedarac¡ón jurada

indicando los motivos del mismo.

0 lnventario fÍsico de bienes muebles a§gnados por la of¡c¡na de logistica o la Oficina
de tecnología de la información, u otra oftc¡na. (Celular, Laptops o PC, oficinas,
equipamiento, etc.)

g) Dedaración Jurada de ingresos, b¡enes y rentas, cuando el traba.lador hubiera
tenido un cal§to conforme a lo dispuesto en el artículo N' 2 de la Ley N'30161, Ley
que regula la presentac¡ón de dedaración iurada de ¡ngresos, b¡enes y rentas de
los func¡onarios y servidores públicos del Estado, norma que la modifique o
sustituya.

6.5. lncumplimiento en la entrega do cargo

6.5.1. En los casos de incumplimiento de la enlrega de cargo dentro del plazo previsto y s¡n
jusüficación alguna, el Gerente, Jefe de Area o la persona que alguno de ellos designe,
deberá elaborar en un plazo máximo de c¡nco (5) días hábiles, un lnventario y
Recepción de Cargo @nforme al Anexo l, en el que detalle los documentos
encontrados, a fin que red¡stribuir labores y/o func¡ones, dando cuenta a la Jefatura
de Recursos Humanos, para la evaluac¡ón de las acciones adm¡nistrativas a

¡mplementar.

6.5.2.De manera referencial, todo trabaiador deberá cumplir con la presentación de la
s¡gu¡ente documentación en la Entrega de Cargo:

Ca3os entfege de cargo Ger€nte / Jef€ / Cood¡nador Trab¡jador

5.3.1 Por tám¡no d6l v¡nculo
laboral o contradual

5.3.2 Ext¡nc¡ón dsl Conlralo de
Trabajo

Anoxo l, Amxo ll
Anexo lll

D€c¡aración Juradá de
¡ngr€sos, biems y rentas

Ley N" 30161

5.3.3 Descanso vacacional Anexo I Anexo I

5.3.4 L¡cenc¡a con o s¡n goce Anexo I Anexo I

5.3.5 lnposic¡ón d6 sancjones
disc¡pl¡nadas

Anexo I Anexo I

5.3.6 OssdazaÍisnbs
(definitivos)

Anexo I

An6xo I, ll, lll y lV
Anexo I

Anexo l, ll y lll

6.5.3. El trabajador o gerente que no efeclúe su entrega de cargo, o lo hic¡era tuera del plazo

establec¡do en la presente Directiva, será pasible de responsabilidad por las acciones
pertinentes que deriven de tal hecño, conforme al ni\rel y grado de responsabilidad
durante su relación contraclual con la EPS, pudiéndose iniciar un proceso
adm¡nistrativo disciplinario según las normas intemas vigentes.

6.6. lmposlb¡lidad en la entrega de cargo

En caso que, el haba¡ador no pueda realizar la entrega de cargo por en@ntrarse con una
licenc¡a por ¡ncapacidad o matemidad, deberá comunicarlo a su Gerente o Jefe de Área
dentro del plazo de c¡nco (5) días, mediante do{ximento o cofreo ¡nstitucional; d¡chas
autoridades deberán des¡gnar a un traba¡ador para que cumpla con realizar un ¡nventario y
formal¡zar la entrega de cargo.

EPS MOYOBAMBAS.A. 6
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Anexo l, Anexo ll
Anexo lll, An6xo lV

Oaclalac¡ón Jurads de ¡ngrÉsos,
U6nos y rentas Ley N'30161



I

t-:

¡l Asua

E uoyo¡¿moa

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO RGG N' -202GEP9M/GG
DISPO§C|OIES OUE REGULA}{ EL PROCEUIIEIITO PI.RA LA EI{IREGA

DE CTRGO APUCáBLES AL PERSONAL DE ENTIDADES PRESTADORAS DE

SERVICIO D€ SA EAIEI{TO - EPS i¡OYOBAIEA S.A

Ver6¡ón 1.0
Fecha: I 01 l2O2O

6.7. El Gerente o trabdador que realice entrega de €rgo, que cuente con ¡nformación
digitalizada importante, priv¡leg¡ada, necesaria, etc. desanollada durante el ejercicio de
la prestación de serv¡c¡os es responsable de hacer entrega total de la información, en
pra3encla de un personal de la ofic¡na de tecnología de la infomación, o las que haga
sus veces, qu¡en dará la conform¡dad de la informacón entregada. El ¡ncumplimiento de
la entrega de tal informac¡ón es considerado como falta grave conforme el régimen
d¡sciplinar¡o de la empresa.

VII. RESPONSABILIDADES

7.'1. Los Gerentes y Jefes de Área, son rosponsables de velar por el cumplim¡ento de la presente
Directiva, así como el personal que intervenga en el acto de entrega y recepc¡ón de cargo.

7.2. La Jefatura de Req.lrsos Humanos es la encargada de organ¡zar y q¡stodiar el archivo de las
Actas de Entrega y Recepción de Cargo en las que se induirá la documentación
conespondiente.

7.3. El ino.rmpl¡miento de la presente D¡recliva consütuye falta disciplinaria, la misma que deberá
ser evaluada por el órgano competente a fin de determinar el eventual in¡cio de un
procedimiento d¡sc¡dinario, sin periuicio del inic¡o de las acciones por responsabilidad
funcional, c¡vil yio penal a que hub¡era lugar.

II. OISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

8.1. El personal encargado de emitir y presentar la información que contribuiÉ a material¡zar la
entrega de los cargos de confianza, deberá actuar con responsabilidad y celeridad del caso
a efecro de cumplir los plazos establec¡dos.

8.2. El personal que recibe el cargo asume la responsabilldad por la q.lstod¡a y conservación de
los bienes y documentos rec¡bidos durante el período de permanenc¡a en el cargo o función.

8.3. La apl¡cac¡ón de la presente Direc{i\ra se real¡za sin peiuic¡o de lo dispuesto en la Resoluc¡ón
de Contraloría N'37$2m&CG, que aprueba la Guía Técnica de Probidad Administrativa -
"Transferencia de Gesüón" y en la Resoluc¡ón de Contraloría N"372-2006-CG, que aprueba
la O¡recti\¡a N'08-200GCG/SGE-PC "Lineamientos Preventivos para las Entidades del
Estado sobre Transferencia de Gesüón' y Direcliva N"09-20O&CG/SGE-PC "Lineamientos
para el Control de la Transferencia de Gesüón de las Entidades del Estado'.

8.4. Para efectos de la presente Dirediva, se considerará de manera supletoria, la base normat¡va
aplicable a las ent¡dades de Adm¡n¡stración Pública, entre otros:

T.U.O. de la Ley N'27444, Ley del Proced¡miento Admin¡strati\ro General, aprobado por
Decreto Supremo N"004-201 9.JUS.
Ley N"27658, Ley Marco de Modemización de la Gestión del Estado.
Ley N"28175, Ley Marco del Empleo Públ¡co.
Ley N"27815, Ley del Cód¡go de Et¡ca de la Func¡ón Pública.
Ley N'28716, Ley de Control lntemo de las Entidades del Estado.
Ley N'30057, Ley del SeMcio Civil.
Ley N'30161, Ley gue regula la Dedarac¡ón Jurada de ¡ngresos, bienes y rentas, de los
funcionarios y seNidores públ¡cos del estado.
Decreto Legislativo N'1057, que regula el régimen espec¡alde contratación administrativa
de servic¡os.
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Decreto Legislativo No1280, Decreto Legislativo que aprueba la Ley Marco de la Gest¡ón
y Prestación de los Servic¡os de Saneam¡ento Modem¡zac¡ón de los Servicios de
Saneam¡ento.
Decreto Supremo N'019-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislatirc N'1280, Decreto Legislat¡vo que aprueba la Ley Marco de la
Gesüón y Prestación de los Servicios de Saneamiento
Resolución de Contraloría General N'320-200SCG, Aprueban Normas de Control
lntemo.
Resoluc¡ón de Contraloría No088-2016-CG, que aprueba la D¡rectiva No003-2016-
CGGPROD "Lineamientos prevenl¡vos para la tranlerencia de gestión de las entidades
del gobiemo nacional".
Resolución Direc{oral N'001-78-INAP/DNP-UN que aprueba el Manual Normativo N'5S
7&INAP 'Entrega de Cargo".

. OISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

9.1. La presente direcliva, conforme a lo establecido en el artículo 101 del D. Leg. Nof280,
modificado por el D. Leg. N'1357, tamb¡én resulta de aplicación a los traba¡adores del

Organismo Téotico de Administración de SeMcios de Saneamiento - OTASS, contratados
ba¡o el rég¡men laboral especial de conlratac¡ón admin¡straüva de servicios (CAS), que

desanollen funciones gerenciales con calidad de personal de confianza en las EPS

¡ncorporadas al Régimen de Apoyo Transitorio (RAT). Esta infomación es parte de la
entrega de cargo que deberá real¡zar al OTASS.

9.2. En caso de incumpl¡miento de lo dispuesto en el numeral 9.1, constituye falta disciplinaria
que podrá ser sancionada conforme a las dispos¡c¡ones ügentes que le competen.

X. DISPOSICIONES FINALES

10.'1. Los aspec{os no previstos en esle documento, serán resueltos por la Oficina de Recürsos
Humanos, de conformidad con la nomat¡üdad vigente y procedimientos ¡ntemos de la
empresa.

10.2. la presente D¡rec{iva entrará en ügenc¡a a partir de la fecfia de aprobac¡ón, quedando sin

efecto todas las normas administmt¡vas que se le oponga o contravenga.

t. ANEXOS

ANEXO I

ANEXO II

ANEXO lll :

ANEXO IV

ACTA DE ENTREGA DE CARGO A LA EPS
DECLARACIÓN JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACIÓN Y
COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDPO
CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS, BIENES Y/O
FONDOS A LA EPS
ACTA DE TRANSFERENCIA DE GESTIÓN
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ANEXO I

ACTA DE ENTREGA DE CARGO A LA EPS

DATOS OEL TRABAJADOR'GERENTE QUE ENTREGA EL CARGO:

NOMBRES Y APELLIDOS: ..'........
CARGO:..........'.
RÉG¡MEN LABORAL:....'....

II. ENTREGA DE GARGO:

tv SITUACIóN DEL ACERVO DOCUMENTARTO (Arch¡vos, Expedientes físicos y archivos' F¡les

electrón¡cos, ontre otros)

N' fipo de Documento Tem¡/Denom¡naciÓn Ublcac¡ón Observaciones

I

SITUAC N O NIVEL DE AVAN CE
TEMA/DENOMI N

§t

Ce6rttl¡

RECOMENDACIONES:

EPS MOYOBAMBA S.A.

t.
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OBSERVACIONES:

DATOS OEL TRABAJADOR/GERENTE QUE RECIBE EL CARGO

NOUBRES Y APELLIDOS: ...........
GARGO:............
RÉGIMEN LABORAL:,...,....
Ob6eryaclones (De racepclón de cargo)

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

CONFORMIOAO

ENTREGUÉ CONFORME RECIBi CONFORiIE

(Noñbr€B yap.ll¡dot d. qu¡sn onttoa)

DNI:

(Nombr$ y apellidos d. quien rac¡bo)

DNI:

NOTA: De ser necesario se d€b€rá a juntar los an€xos y los documentos conespondientes que

sustgnten cada uno de los rubros ¡ndicados.

EPS MOYOBAMBA S.A.
10

V. RECOMENDACIONES;
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ANEXO II

DECLARACIÓN JURADA OE NO RETIRAR DOCUMENTACIÓN Y COMPROMISO DE
CONFIDENCIALIDAD

Por el presente documento el suscrito (a)
N"................... con domicil¡o en
durante el periodo de ... ... ... ... ..... hasta ... ... ... .

... ¡dentif¡cado con DNI
al cesar en el cargo de que ejercl
,.,..,..,.. DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que no he retiredo, n¡ retiro documentación conf¡dencial de la EPS Moyobamba S.A., n¡ en medio
fls¡co, n¡ electrónico, ni sim¡lar€s.

2. Conocer los alcances d6 la Ley N'27588, Ley que establece proh¡bic¡ones 6 ¡ncompatibilidades de
funcionarios y servidores públicos, así como de las personas que presten serv¡cios al Estedo bajo
cualquier modalidad contractual, y su Reglamer o, aprobad] por Decreto Supremo N'0192002-PCM.

ME COMPROMETO:

L A guardar reserva y no re\r€lar, d¡fund¡r o entregar, n¡ hacer pública por medio alguno, cualqu¡er
infomación o asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente con ocasión del eierc¡c¡o

de las activ¡dades en la EPS Moyobamba S.A.

2. A no emplear en provecho prop¡o o d6 terceros o en peouic¡o o desmedro d€l Eslado o de terceros;

aquella ¡nformac¡ón que sin toner reseNa legal pudiera resultar privilegiada por su conten¡do relevante
a Ia cual haya pod¡do tener acceso diroclo o indireclo en la EPS Moyobamba S.A.

CHA

FIRMA DEL DECLARANTE
DNI N"

6
a-rEnc

EPS MOYOBAMBA S.A.
1l
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ANEXO

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS, BIENES Y'O FONDOS A LA EPS MOYOBA BA
s.A.

Gerenc¡a del que depende
l0a

erente/Jefe

1 . El Jefe d€ Recursos Humanos a través del encargado de los arch¡vos, previa verificación de la Entrega
de Cargo, hace constar que la porsona en menc¡ón, no adeuda el documento de identificación intema
(Fotocheck, sgllos).

hem (lndlcar) Detalle del estatus

Firma y sello del área Recursos Humanos

La Ofcina d€ Logística previa vermcadón de la asignac¡ón de bienes patrimoniales, deja éxpresa
constanc¡a que la persona en mención, no adeuda, n¡ t¡ene pendiente entrega do bienes patrimon¡ales.

§

D'

ITEM
ENTREGADO

cootco OETALLE y ESTATUS DE ENTREGA

Celular
Laptop

Teléfono f¡jo

Escritorio
Vehiculo asignado
Sillón

iiluebles amarios
Detallar

F¡rma y sello d6l área Logística y Control
Pafimonial

EPS MOYOBAIIIIBA S.A.
12

Nombres y ap€ll¡dos:

Cergo:

Fecha de desvinculación:

O Trabajador O
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3. La ofc¡na usuaria al que dep€nde la persona en mención, preüa verificac¡ón de la Entrega de Cargo,
deia expresa constanc¡a que no adeuda drcumentos, información, artículos d6 oñcina, sellos y otros
pend¡entes.

item (ind¡cao Detalle del estatus

Firma, y sello del área usuaria / persona
designada por el Gerente de Area para
recibir cargo

Nombre:

4. La Oficina d€ Finanzas preúa veriñcación, deia expresa constancia que la persone en mención, no

adeuda fondos a la EPS Moyobamba S.A.

item (¡ndicao Detalle del estatus

Firma y sello del área de Finanzas

5. La Ofc¡na de Contab¡lidad, previa verifcación, de.ia expre§a constancia que la persona en menciÓn, no

adeuda, ni tiene pendiente entroge de rend¡c¡ones por concepto de As¡gnación de viát¡cos o Préstamos.

item (indicar) Detalle del estatus

Firma y sello del área de Contabilidad

FIRMA DEL TRABAJADOR
QUE DEJA EL CARGO

FIRMA DEL JEFE/GERENTE DEL
AREA OE LA OUE SALE

VoBo. Oe JEFATURA DE
RECURSOS HUMANOS

Nombre/DNl Nombre/DNI Nombre/DNl

Fecha Fecha:

-§
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ANEXO IV

ACTA DE TRANSFERENCIA DE GESTIÓN

1. DENOiIiINACIÓN DE LA GERENCIA O JEFATURA

Denomlnaclón del cargo

Re!olución
corresponde)

de dedgnac¡ón (si

Fecha de ingreso

3. DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO

Apellldos y nombres
DNI N'

4. DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL CARGO

Apellldos y nombres
DNI N'

DATOS DEL VEEDOR DESIGNADO POR EL ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Apellldot y nombrer
DNI N'

6. INFORME DE TRANSFERENCIA DE GESTIÓN / ACTA DE ENTREGA. RECEPCIÓN DE CARGO

Se adjunta el lnÍorme de Tran3ferencla de estión / el Acta de Entrega - Recepclón de Cargo
(según coEerponda) y los anexos requerldos debldamente vBados.

. OBSERVACIONES

acuefdo a ello, ambas part* dejan con3tancla de la confom¡d¡d del proc6o de transferencla,
para cuyo efecto suscrlber el prcsclrte documento en (Ciudad) a los ............. del mes de
.." '...'.dc

F¡fma del trabajador que entrega el c¡rgo
DNI N'

ó
c:iErcl¡

EOF

0t

EPS MOYOBAMBA S.A.

F¡rma del trabalador que reclbe el cargo
DNI N'

t4

2. DATOS DEL CARGO QUE SE ENÍREGA


