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Direztor Ejecutivo de Ad inistracion

Resolucién

Lima,...>4 . de .. MAZO del 2006

Visto los Informes N° 065-2006-OEPLAN-INO y N°® 075-2006-OEPLAN-INO, Memorando N° 177-2006-
OEPLAN-INO cursado por el Director de la Cficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Instituto
Nacional de Oftalmologia; Informe Legal N® 072-2006-AL-INO; y,

CONSIDERANDO:

Primero.- Que mediante Recomendacion N° 04 del Informe N° 006-2005-OCI-INO “Examen Especial a los
Procesos de Seleccion, para la adquisicién de bienes y contratacion de servicios asistenciales Periodos
2003 y 2004" se recomendo que la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, en coordinacion con |a
Oficina de Personal establezca y tramite para su aprobacion, un procedimiento para la Entrega y recepcién
de Cargo que efectien los servidores y funcionarios, con especial enfasis en caso de jefes de
adquisiciones y Logistica para que se formulen las Actas de Entrega — recepcion de Cargo, en las que
conste detalladamente la documentacion sustentatoria de los Procesos de seleccion que se estd
entregando, a fin de asegurar la adecuada custodia del acervo documentario;

Segundo.- Que la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Instituto Nacional de Oftalmologia, en
coordinacion con la Oficina de Personal, perteneciente a la Oficina Ejecutiva de Administracién, han
elaborado el documento denominada Procedimiento: “Entrega y recepcidn de cargo que efectlan los
servidores y funcionarics del INO por concepto de vacaciones, ausencia o movimiento de personal”; el
mismo que ha sido presentado para su aprobacién con Informe N° 065-2006-OEPLAN-INO;

Tercero.- Que el indicado documento de gestion tiene por objeto garantizar el normal funcionamiento del
puesio en el cual se produce la ausencia o movimiento del servidor o funcionario publico brindando
informacién veraz y oportuna de la situacién de los trabajos encomendados, relacion de expedientes yfo
documentos, Utiles de escritorio y/o mobiliario en uso;

Cuarto.- Que resulta necesario para su aplicacion y debido cumplimiento, aprobar el mencionado proyecto,
mediante el acto administrativo correspondiente;

on las visaciones de la Oficina de Personal, Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Oficina
(ecutiva de Administracion, Asesor Legal de la institucion: Y,

conformidad con las facultades establecidas en el inciso e) del articulo 11° del Reglamento de
rganizacion y Funciones del Instituto Especializado de Oftalmologia, aprobado por Resolucion Ministerial
N°® 565-2003-SA/DM y sus modificatorias:

SE RESUELVE:

Articulo 1°.-  Aprobar el PROCEDIMIENTO: “ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO QUE EFECTUAN
LOS SERVIDORES Y FUNCIONARIOS DEL INO POR CONCEPTO DE VACACIONES,

AUSENCIA O MOVIMIENTO DE PERSONAL"”, que consta de diecinueve folios:

A instrumento normativo de gestion institucional que permitira llevar a cabo oportunamente y
f de acuerdo a norma, fa entrega de cargo.
3 /5. Bdiculo 2°- Encargar a la Oficina de Personal disponga las acciones del caso para la difusién y
W J s o Bepensl & cumplimiento de la presente Resolucian, por las instancias correspondientes.
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ANEXO N° 7

Ministerio de Salud
Personas que aiEAdEmos personds

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

[Ficha N° | ]

(Dejar en Blanco)

(1) Oficina /Direccién (2° | OFICINA EJECUTIVA DE | (2) Oficina Direccion (de 3° | 5pj~ A DE PERSONAL
nivel organizacional) ADMINISTRACION nivel organizacional)

20 & i died dimiient ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO QUE EFECTUAN LOS
(Segim vty Frocedimiente | SERVIDORES Y FUNCIONARIOS DEL INO POR CONCEPTO DE
’ VACACIONES, AUSENCIA O MOVIMIENTO DE PERSONAL .

(4) Usuario, INO — QFICINA Tipo de Usuario | [5) Unidad INO — OFICINA Tipo de Usuario
Entidad o EJECUTIVA DE Intemo : | . Organica o DE PERSONAL Intemo: | .
Unidad 2 Usuario donde
Organica ADMINISTRACION termina el
donde se inicia Externo: E i procedimiento: Externo: E |
el Sombree un recuadro Sombree un recuadro
procedimiento:
Tipo de Usuario: Intemo - Personal de oficinas o Direcciones Usuarias y Externo- Piblico objetivo o personal de ofras dependencias
(6) Objetivo (7) Tiempo estimado
del | Objetivo : GARANTIZAR EL NORMAL efectivo de duracién del| VACACIONES
Procedimiento: | FNCIONAMIENTO DEL PUESTO EN EL CUAL procedimiento (horas, dias | 2D 4H 45 MIN
SE PRODUCE LA AUSENCIA O MOVIMIENTO meses) AUSENC.PER.
DEL SERVIDOR O FUNCIONARIO PUBLICO,| [No incluir tiempos de | 3D 5H 45 MIN
BRINDANDO  INFORMACION VERAZ Y espera MOVIMIENTO
OPORTUNA DE LA SITUACION DE LOsS 3D4H5MIN
TRABAJOS ENCOMENDADOS, RELACION DE )
EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS, UTILES D=DIA
DE ESCRITORIO Y/O MOBILIARIO EN USO. H=HORA
MIN=MINUTOS
Meta y unidad de medida del objetivo:
ENTREGA Y/O RECEPCION DE CARGO
REALIZADAS SATISFACTORIAMENTE
UNIDAD DE MEDIDA.
TOTAL DE OCURRENCIAS REALIZADAS
SATISFACTORIAMENTE = 100%.
UNA OCURRENCIA SE PUEDE GENERAR
POR VACACIONES, AUSENCIA 0]
MOVIMIENTO DE PERSONAL.. SE
CONSIDERA SATISFACTORIA CUANDO LAS
PARTES (EL QUE DEJA EL CARGO Y EL QUE
RECIBE EL CARGO) ESTAN TOTALMENTE
CONFORMES Y SE HA BRINDADO
OPORTUNAMENTE LA INFORMACION
NECESARIA, ASI COMO LA UBICACION
FISICA CORRESPONDIENTE DE LO QUE SE
DEJA,
r’\c:‘?\%@
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(8) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

funcionario, involucrado para
determinar si se ejecuta o no el goce
vacacional.

Organica y servidor.

Si del resultado de la coordinacion
entre el responsable de la unidad
organica involucrada y el servidor se
determina no efectivizar el goce
vacacional el Director, Jefe y/o
responsable emite documento a la
Oficina de Personal, indicando la
reprogramacién del goce vacacional
por necesidad de servicio.

Si el resultado de la coordinacién es
positivo va a 06.

O/ | Determinacion del goce 30
D |vacacional.

N°® Acciones o tareas Ti Resultado /Producto Tiempo Unidad organica que
Or- po Estimado ejecuta la Accién
den por c/accion-
Min.
INICIO No incluye
Dia de 8 horas efectivas | tiempos de
espera
CAUSAL: VACACIONES
1 | Emite documento de goce vacacional | O |Efectuar programacién de 5
seglin programacién y adjunta las vacaciones..
formato de acta de entrega de cargo Oficina de Personal
para que se llene con caracter
obligatorio.
2 |Coordina con el servidor o|O |Acuerdo Jefe de Unidad 15

Unidad Organica y/o
servicio involucrado

Recibe y realiza reprogramacion de
goce vacacional.

D | Reprogramacion realizada 60

Oficinal de Personal

FIN

Designa o determina a la persona que
reemplazara al servidor o funcionario
que se ausenta.

D | Servidor designado._Informe 30
de resultado..

Obligatoriamente antes de ausentarse
debe llenar el acta de entrega de
cargo (formato entregado por la
Oficina de Personal), en la que debe
registrar:

-Situacioén de trabajos encomendados
(incluye trabajos pendientes.
-Relacion de  expedientes y/o
documentos.

“I\Relacién de mobiliario, enseres,
‘iequipos de oficina, etc.

{Para el caso especifico de la Oficina
| de Logistica, debe indicar
{detalladamente, Ila relacién de

documentos sustentatorios de los
procesos de seleccion que se estan
enfregando.

Firma acta de entrega de cargo.

O |Fomatos de enfrega de 480
cargo llenados
satisfactoriamente.

Unidad Organica y/o
servicio involucrado

Instituto Nacional de Oftalmologia




8 |Recibe, revisa, coordina con el Formatos de recepcion 480
funcionario o servidor piblico que entrega de cargo llenados
entrega el cargo cualquier satisfactoriamente
observacion al respecto.
Firma acta de entrega de cargo Unidad Organica y/o
9 |Recibe, revisa, firma documentos de Documentos en proceso. 15 Senicks. Inveliemde
entrega de cargo.
Remite expediente a la Oficina de
Personal.
10 | Recibe, revisa, gestiona que el Jefe Entrega yfo recepcién de 240
de la Oficina de Personal firme los cargo realizado
documentos de entrega de cargo. satisfactoriamente.
Remite copia al Jefe o responsable Oficina de Personal
de la unidad organica involucrada,
legajo, archivo y al servidor o
funcionario implicado.
FIN TIEMPO PROMEDIO sin| 1245
CONSIDERAR TIEMPOS DE ESPERA
INICIO No incluye
Dia de 8 horas efectivas | tiempos de
espera
CAUSAL.: AUSENCIA DE
SERVIDOR O FUNCIONARIO.
1 |Remite solicitud de ausencia por Documento en proceso 30
motivo especifico:
- Licencia por Enfermedad.
- Licencia por Gravidez. . L.
- Licencia por Capacitacion. Unidad Organica y/o
- Licencia con/sin goce de haber, etc. servicio involucrado
2 |Da V°B° el cual sustenta Ia Documento en proceso 15
coordinacion de lo solicitado.
3 |Revisa y determina acciones a Procede o no procede 30
realizar. solicitud.
4 | Si la determinacion es que la solicitud Solicitud  denegada de 120
no procede Gestiona que el Jefe de la acuerdo a los fundamentos.
Oficina de Personal firme el
documento y remite los documentos Oficina de Personal
al usuario solicitante, con los
respectivos fundamentos que
deniegan la solicitud.
Si la determinacion es que la solicitud
procede va al N° 06.
5 |FIN
[P,

Instituto Nacional de Oftalmologia




6 |Proyecta Resolucion Administrativa [O/|Resolucién  Administrativa 360
en base a los documentos que|D |elaborada.
fundamentan los motivos de
ausencia. Gestiona la firma del
Director Ejecutivo de Administracion.
Informa al responsable de la unidad
organica involucrada vy adjunta
formato de acta de entrega de cargo
para que se llene con caracter

Oficina de Personal

obligatorio.
7 |Toma conocimiento y designa o|D |Servidor designado._Informe 30
determina a la persona que de resultado..

reemplazara al servidor o funcionario
que se ausenta.
8 | Obligatoriamente antes de ausentarse | O |Formatos de enfrega de 480

debe llenar el acta de entrega de cargo llenados
cargo (formato entregado por la satisfactoriamente.

Oficina de Personal), en la que debe

registrar:

-Situacioén de trabajos encomendados
(incluye trabajos pendientes.
-Relacion de  expedientes /o
documentos.

-Relacion de mobiliario, enseres,
equipos de oficina, etc.

Para el caso especifico de la Oficina
de Logistica, debe indicar
detalladamente, Ila relacibn de
documentos sustentatorios de los
procesos de seleccién que se estan
entregando.

Firma acta de entrega de cargo.

9 |Recibe, revisa, coordina con el|D |Fomatos de recepcion 480
funcionario o servidor publico que entrega de cargo llenados
enfrega el cargo cualquier satisfactoriamente
observacion al respecto.

Firma acta de entrega de cargo

Unidad Organica y/o
servicio involucrado

11 | Recibe, revisa, firma documentos de |O | Documentos en proceso. 15
entrega de cargo.
Remite expediente a la Oficina de

Personal.
12 | Recibe, revisa, gestiona que el Jefe |O |Entrega y/o recepcion de 240
de la Oficina de Personal firme los cargo realizado
documentos de entrega de cargo. satisfactoriamente.
Remite copia al Jefe o responsable Oficina de Personal

de la unidad orgénica involucrada,
legajo, archivo y al servidor o
funcionario implicado.

% \|FIN TIEMPO PROMEDIO siv| 1800

y "T;\ CONSIDERAR TIEMPOS DE ESPERA

% : f—_’?f INICIO No incluye
/J Dia de 8 horas efectivas | tiempos de

R CAUSAL: MOVIMIENTO  DE
PERSONAL

Instituto Nacional de Oftalmologia




Determina el tipo de documento a
remitir al servidor o funcionario
publico para efectos de realizar el
movimiento de personal.

Documento a emitir definido

15

Oficina Ejecutiva de
Administracion

Desarrolla el documento a remitir al
servidor 6 funcionario pulblico para
ejecutar el movimiento de personal.
Memorandum interno 6 Resolucion
Directoral segiin se ha determinado,
en base a Ila responsabilidad
funcional del cargo y documentos
sustentatorios que generan el
movimiento.

Documento desarrollado en
proceso.

60

Si el documento a emitr es una
Resolucién Directoral Proyecta
Resolucion Directoral de movimiento
de personal y gestiona las firmas de
los responsables de la Direccion
General, Asesoria Legal y Jefatura de
Personal. Va a 05

)

Resolucion Directoral

desarrollada.

360

Si el documento a emitir no es una
Resolucion Directoral emite
memorandum que indica el
movimiento de personal

Documento desarrollado

15

Adjunta formato de acta de entrega
de cargo para que se llene con
caracter obligatorio.

Efectuar rotacién de

acuerdo a solicitud

Oficina de Personal

Toma conocimiento y deriva.

Responsable con
conocimiento de lo solicitado

15

Unidad Organica y/o
servicio involucrado

Obligatoriamente antes de ausentarse
debe llenar el acta de entrega de
cargo (formato entregado por la
Oficina de Personal), en la que debe
registrar:

-Situacién de trabajos encomendados
(incluye trabajos pendientes.
-Relacion de  expedientes
documentos.

-Relacion de mobiliario,
equipos de oficina, etc.
Para el caso especifico de la Oficina
de Logistica, debe indicar
detalladamente, la relacion de
documentos sustentatorios de los
procesos de seleccion que se estan
entregando.

Firma acta de entrega de cargo.

yfo

enseres,

Formatos de entrega de
cargo llenados
satisfactoriamente.

480

Recibe, revisa, coordina con el
funcionario o servidor publico que
entrega el cargo cualquier
bservacion al respecto.

irma acta de enfrega de cargo

Formatos de recepcion
entrega de cargo llenados
satisfactoriamente

480
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9 |Recibe, revisa, fina documentos de | O | Documentos en proceso. 15
entrega de cargo.
Remite expediente a la Oficina de

Personal.

10 | Recibe, revisa, gestiona que el Jefe|O |Entrega y/o recepcion de 240
de la Oficina de Personal firme los cargo realizado
documentos de entrega de cargo. satisfactoriamente.

Remite copia al Jefe o responsable
de la unidad orgéanica involucrada,
legajo, archivo y al servidor o
funcionario implicado.

FIN TIEMPO PROMEDIO SIN 1685
CONSIDERAR TIEMPOS DE ESPERA

Para el desarrollo del presente procedimiento, los
involucrados deben obligatoriamente revisar y analizar
minuciosamente las definiciones, registros y anexos
considerados en el parrafo final del formato N°11

Tipo : Inicio | Archivo A Decision D Término T Operacion O

(9) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los tltimos 12 meses

Mes 1|Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes 5 Mes 6 Mes 7 Mes8 |Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

(10) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Decreto Legislativo N°276 — Ley de Bases de la Carrera 24 de Marzo de 1984
Administrativa y Remuneraciones del Sector Plblico.
Decreto Supremo N°005-90-PCM. Reglamento de Carrera 17 de Enero de 1990

Administrativa.

Ley del Procedimiento Administrativo General. Ley N° 27444 11 de Abril de 2001

Resolucién de Contraloria N°072-98-CG 02 de Julio de 1998
Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Plblico
Resolucion de Contraloria N°123-2000-CG 01 de Julio de 2000

Modifica Resolucién de Contraloria N°072-98-CG

(11) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha 10 de Abril de 2006
o Responsable

Ing. CIP Carlos Sipién Valdivia
F-0RG-06.0
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Anexo N° 11

[ B ;o
Manual de Procedimientos
.h Versién: 1.0
Ministerto e St Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO QUE | FECHA (3): 10 /04 /2006

PROCEDIMIENTO (2): | EFECTUAN ~ LOS  SERVIDORES Y ["GADIGO ()

FUNCIONARIOS DEL INO POR CONCEPTO
DE VACACIONES, AUSENCIA O MOVIMIENTO
DE PERSONAL.

GARANTIZAR EL NORMAL FUNCIONAMIENTO DEL PUESTO EN EL CUAL
SE PRODUCE LA AUSENCIA O MOVIMIENTO DEL SERVIDOR O
. FUNCIONARIO PUBLICO, BRINDANDO INFORMACION VERAZ Y
PROPOSITO (5) ©  OPORTUNA DE LA SITUACION DE LOS TRABAJOS ENCOMENDADOS,
RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS, UTILES DE

ESCRITORIO Y/O MOBILIARIO EN USO.

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION, OFICINA DE PERSONAL,
ALCANCE (6) ©  UNIDADES ORGANICAS INVOLUCRADAS.

DECRETO LEGISLATIVO N°276 — LEY DE BASES DE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA Y REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO. 24 DE
MARZO DE 1984
DECRETO SUPREMO N°005-90-PCM. REGLAMENTO DE CARRERA
ADMINISTRATIVA. 17 DE ENERO DE 1990
LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL. . LEY N° 27444
DEL 11 DE ABRIL DE 2001.
RESOLUCION DE CONTRALORIA N°072-98-CG, NORMAS TECNICAS DE
MARCO LEGAL (7) ©  CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR PUBLICO, DEL 02 DE JULIO DE
1998.
RESOLUCION DE CONTRALORIA  N°123-2000-CG,  MODIFICA
RESOLUCION DE CONTRALORIA N°072-98-CG, DEL 01 DE JULIO DE
2000.

Instituto Nacional de Oftalmologia Oficina Ejecuti



INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLES (8d)
TOTAL DE (T)gfjﬂ—RENCIAS DE | pocuMENTOS 2 DIRECTOR
OCURRENCIAS REALIZADAS FUENTE: INFORMES | EJECUTIVO  DE
REALIZADAS SATISFACTORIAMENTE = PERIODICOS ADMINISTRACION.
SATISFACTORIAMENTE | 0o, REALIZADOS POR LA | - DIRECTOR DE LA

o OFICINA DE | OFICINA DE

PERSONAL. PERSONAL

UNA OCURRENCIA SE - RESPONSABLES
PUEDE GENERAR POR DE LAS UNIDADES
VACACIONES, AUSENCIA ORGANICAS
O MOVIMIENTO DE INVOLUGRADAS
PERSONAL.. SE :
CONSIDERA
SATISFACTORIA

CUANDO LAS PARTES
(EL QUE DEJA EL CARGO
Y EL QUE RECIBE EL
CARGO) ESTAN
TOTALMENTE
CONFORMES Y SE HA
BRINDADO
OPORTUNAMENTE
INFORMACION
NECESARIA, ASi COMO
LA UBICACION FiSICA
CORRESPONDIENTE DE
LO QUE SE DEJA.

LA

NORMAS (9)

Instituto Nacional de Oftalmologia




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

-Relacion de mobiliario, enseres, equipos de
oficina, etc.

Para el caso especifico de la Oficina de
Logistica, debe indicar detalladamente, la
relacién de documentos sustentatorios de los
procesos de seleccion que se estan
entregando.

Firma acta de entrega de cargo.

Funcionario que
entrega el cargo

cargo.
Remite expediente a la Oficina de Personal.

8 |Recibe, revisa, coordina con el funcionario o .
servidor publico que entrega el cargo cualquier SeW{dUT o
observacion al respecto. Funcionario que
Firma acta de entrega de cargo recibe el cargo
9 |Recibe, revisa, firma documentos de entrega de

Director

NG
3; Acciones o tareas Cargos Unidad organica que ejecuta la Accién
n
INICIO
CAUSAL: VACACIONES
1 |Emite documento de goce vacacional segin
programacién y adjunta formato de acta de ggﬁgﬂ?zzble de Oficina de Pe |
entrega de cargo para que se llene con caracter Asistenci Hing g€ Fersona
obligatorio. ARGl
2 |Coordina con el servidor o funcionario,
involucrado para detemminar si se ejecuta o no
el goce vacacional.
3 |Si del resultado de la coordinacion entre el
responsable de la unidad organica involucrada y
el servidor se detemina no efectivizar el goce Re_sponsab!fe c_je < Unidad orgénica o Unidades de
vacacional el Director, Jefe y/o responsable _Unldad Organica quien dependen los involucrados
emite documento a la Oficina de Personal, involucrada.
indicando la reprogramacién del goce
vacacional por necesidad de servicio.
Si el resultado de la coordinacién es positivo va
a 06.
4 |Recibe y realiza reprogramacion de goce | Responsable de
vacacional. Control de Oficina de Personal
Asistencia
FIN =
Designa o determina a la persona que Responsable de Ia
reemplazara al servidor o funcionario que se | Unidad Orgénica
ausenta. involucrada.
7 | Obligatoriamente antes de ausentarse debe
llenar el acta de entrega de cargo (formato
entregado por la Oficina de Personal), en la que
debe registrar:
-Situacion de trabajos encomendados (incluye
trabajos pendientes.
-Relacién de expedientes y/o documentos. Servidor o

Unidad orgénica o Unidades de
quien dependen los involucrados

Instituto Nacional de Oftalmologia




8 [Obligatoriamente antes de ausentarse debe
llenar el acta de entrega de cargo (formato
entregado por la Oficina de Personal), en la que
debe registrar:

-Situacién de trabajos encomendados (incluye
trabajos pendientes.

-Relacion de expedientes y/o documentos. Servidor o
-Relacién de mobiliario, enseres, equipos de Funcionario que
oficina, etc. entrega el cargo

Para el caso especifico de la Oficina de
Logistica, debe indicar detalladamente, Ia

relacion de documentos sustentatorios de los Unidad organica o Unidades de
procesos de seleccion que se estan quien dependen los involucrados
entregando.

Firma acta de entrega de cargo.

9 |Recibe, revisa, coordina con el funcionario o i
servidor publico que entrega el cargo cualquier Servidor o
observacion al respecto. Funcionario que
Firma acta de entrega de cargo recibe el cargo

11 | Recibe, revisa, firma documentos de entrega de

cango. Director
Remite expediente a la Oficina de Personal.

12 |Recibe, revisa, gestiona que el Jefe de Ia
Oficina de Personal firme los documentos de Responsable de
enfrega de cargo. Seleccion y .
Remite copia al Jefe o responsable de la unidad Evaluacién de Oficina de Personal
organica involucrada, legajo, archivo Yy al|personal
servidor o funcionario implicado.

FIN

INICIO

CAUSAL: MOVIMIENTO DE PERSONAL

-

Determina el tipo de documento a remitir al
servidor o funcionario pablico para efectos de
realizar el movimiento de personal

Director Ejecutivo Oficina Ejecutiva de
de Administracion Administracién

2 |Desarrolla el documento a remitir al servidor 6
funcionario publico para ejecutar el movimiento
de personal.

Memorandum intemo 6 Resolucién Directoral
B e segin  se ha determinado, en base a Ia
) responsabilidad  funcional del cargo y
documentos sustentatorios que generan el
movimiento.

Responsable de Oficina de Personal
Seleccion y
Evaluacion de
Personal

Directoral Proyecta Resolucién Directoral de
; o rotacién de personal, gestiona las firmas de la
e Direccién General, Asesoria Legal y Jefatura de
Personal. Va a 05

o
A
iy o .l;g
g 3}} Si el documento a emitir es una Resolucion
1 e L5 = z;ld
i

4 | Si el documento a emitir no es una Resolucion
Directoral emite memorandum que indica el

movimiento de personal
(.

-
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5 |Adjunta formato de acta de entrega de cargo

. : : Responsabie de
para que se llene con caracter obligatorio.

Seleccion y
Evaluacién de
Personal

Oficina de Personal

6 |Toma conocimiento y deriva. .
Director

7 |Obligatoriamente antes de ausentarse debe
llenar el acta de entrega de cargo (formato
entregado por la Oficina de Personal), en la que
debe registrar:

-Situacién de trabajos encomendados (incluye
trabajos pendientes.

-Relacion de expedientes y/o documentos. Servidor o
-Relacién de mobiliario, enseres, equipos de | Fyncionario que
oficina, etc. . entrega el cargo
Para el caso especifico de la Oficina de . . _
Logistica, debe indicar detalladamente, la Unidad organica o Unidades de
relacién de documentos sustentatorios de los quien dependen los involucrados
procesos de seleccibn que se estan
entregando.

Firma acta de entrega de cargo.

8 |Recibe, revisa, coordina con el funcionario o .
servidor publico que entrega el cargo cualquier Senn_dor o
observacion al respecto. Funcionario que
Firma acta de entrega de cargo recibe el cargo

9 [Recibe, revisa, firma documentos de entrega de

cargo. _ . Director
Remite expediente a la Oficina de Personal.

10 |Recibe, revisa, gestiona que el Jefe de la
Oficina de Personal firne los  documentos de Responsable de
entrega de cargo. Seleccion y .
Remite copia al Jefe o responsable de la unidad | Evajuacién de Oficina de Personal
organica involucrada, legajo, archivo y al|pgrsonal
servidor o funcionario implicado.

FIN

Para el desarrollo del presente procedimiento, los involucrados deben obligatoriamente
revisar y analizar minuciosamente las definiciones, registros y anexos considerados en el
parrafo final del formato N°11

ENTRADAS (11)
INOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
~NDOCUMENTO  OFICIALES | UNIDADES ORGANICAS PERIODICO, DE MECANIZA
;\ E SOLICITUD. INVOLUCRADAS. ACUERDO A DO
£ REQUERIMIENTO.
o
! SALIDAS (12)

A7 NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
RESOLUCION O | UNIDADES ORGANICAS PERIODICO, DE MECANIZA
DOCUMENTO INTERNO | INVOLUCRADAS. DO
QUE OFICIALIZA EL
PROCEDIMIENTO.

Instituto Nacional de Oftalmologia




<DEFINICIONES (13)

La entrega y recepcion de cargo es un acto administrativo a través
del cual un trabajador, cualquiera sea su nivel jerarquico (Director
General, Sub Director General, Director Ejecutivo, Jefe de Oficina,
servidor Profesional, Técnico o Auxiliar) y condicién de trabajo
(designado, nombrado, destacado, etc.) hace entrega de bienes y
acervo documentario asignados por la Institucion a su Jefe
inmediato o persona designada, dando su conformidad ambas
partes.

La entrega y recepcion se realizara en los casos siguientes:

a) Término del vinculo laboral, renuncia, cese, jubilacién, destitucion,
incapacidad (invalidez) permanente, rescision de contrato,
resolucion o vencimiento de contrato.

b) Desplazamiento (Reasignacion, permuta, rotacién, destaque,
designacion, encargo de puesto o de funciones comisién de servicio
cuando la situaciéon lo amerite.

c) Al término del vinculo laboral, los Directores, Jefes de Oficina, asi
como aquellos servidores que manejan fondos, adicionaran al Acta
de entrega — recepcion de cargo, copia de Declaracién Jurada de
Bienes y Rentas de acuerdo a normas legales.

d) El trabajador hard entrega del cargo en el puesto de trabajo
mediante Acta de entrega (se adjunta en el presente documento), la
misma que debera ser elaborada con la debida anticipacion a fin de
permitir la verificacién de la informacion correspondiente.

e) Los responsables de Control Patrimonial y de la Oficina de
Personal mantendran un archivo ordenado alfabéticamente de las
Actas de entrega — recepcion de cargo.

f) En los casos de fuerza mayor no fuere posible suscribir el Acta, el
Jefe inmediato superior de la persona que no puede entregar el
cargo, solicitara se forme una Comisidon integrada por
Representante legal , representante de Patrimonio, representante de
Administracién y representante del Archivo Central para que en un
plazo de acuerdo a las normas vigentes formulen el Acta de entrega
— recepcion.

g) El Acta incluiréd un Estado situacional de gestion a la fecha de

entrega de cargo.
LSHTES
Am
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h) El trabajador que entrega el cargo, de ser necesario debe
fundamentar y/o adjuntar los documentos, expedientes, inventario,
etc, que describe en el acta de entrega de cargo.

i) En relacién de los bienes de uso compartido, debe dejar
obligatoriamente, constancia del estado que se encuentran al
momento de entrega del acta.

J) El presente documento se centra en la secuencia de acciones a
seguir para efectivizar la entrega de cargo, por lo que cualquier
aspecto no contemplado por razones objetivas, se debe enmarcar
en las normas legales vigentes. Cualquier interpretacion de parte de
los involucrados que genere demora o inaccién en la entrega de
cargo, debe de resolverse con el apoyo del los Jefes de los
servidores o funcionarios implicados, el cual se resolvera en e
marco de las normas vigentes.

REGISTROS (14)

Los responsables del procedimiento realizaran todas |as acciones
necesarias para sistematizar la informacién relacionada.

Formato de Acta de Entrega de Cargo

ANEXOS (15)
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Se anexa 3 Flujogramas “Entrega y Recepcién de cargo que
efectuan los servidores y funcionarios del INO”

Causales:

Vacaciones

Ausencia del servidor o Funcionario Pablico

Movimiento de Personal.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Aprueban Normas Técnicas de Control Interno para el Sector
Publica

Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG

Modifican diversas Normas Técnicas de Control Interno para el
Sector Pablico

Instituto Nacional de Oftalmologia

Resolucion de Contraloria N° 123-200C
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700 - 03 INGRESO Y CESE DE PERSONAL

La entidad debe efectuar lo procesos de contratacion de personal,
conforme a criterios de transparencia, objetividad, idoneidad y
calificacion. Asi mismo en los casos de cese de personal
corresponde asegurar la continuidad del servicio.

700 — 07 TRANSFERENCIA DE GESTION

Las autoridades ejecutivas superiores de las entidades o unidades
organicas deben conducir, en su respectivo nivel y con anticipacion
posible, procesos de transferencia ordenados, eficaces y
documentados, para que las nuevas autoridades comprendan
suficientemente la situacion operativa y financiera de Ia entidad,
garantizando la continuidad del servicio.

Instituto Nacional de Oftalmologia

Ing. CIP Carlos Sipién Valdivia

F-ORG-10.0




INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLOGIA

ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO QUE EFECTUAN LOS SERVIDORES Y FUNCIONARIOS DEL INO
(POR CONCEPTO DE VACACIONES)

OFICINA DE PERSONAL

UNIDAD ORGANICA Y/O SERVICIO INVOLUGRADO

RESPONSABLE DE CONTROL DE
ASISTENCIA

DIRECTOR, JEFE Y/O
RESPONSABLE

SERVIDOR O FUNCIONARIO QUE
ENTREGA EL CARGO

SERVIDOR O FUNCIONARIO QUE
RECIBE EL CARGO

v

Emite documento de goce vacacional
segln programacion y adjunta formato
de acta de entrega de cargo para que

se llene con carécter obligatorio.

Coordina cen el servidor o funcionario,
involucrado para determinar si se gjecuta o
no el goce vacacional.

Sl

NO
o RN ] Emite documento a fa Oficina 3
i o Personal, indicando la
reprogramacion del goece
vacacional por necesidad de
FIN servicio.

—

Designa o determina a la persona
que reemplazard al servidor o
funcicnario que se ausenta.

Recibe, revisa, firma documentos de
entrega de cargo.

A 4
Recibe, revisa, gestiona que el Jefe de
la Oficina de Personal firme los
documentos de enfrega de cargo.
Remite copia al Jefe o responsable de la
unidad orgdnica involucrada, legajo v al
servider o funcichario implicado.

I &

Obligatoriamente antes de ausentarse debe llenar el
acta de entrega de cargo (formato entregado por la
Oficina de Personal), en la que debe registrar;
-Sitvaclon de frabajos encomendados (incluye
trabajos pendientes.

-Relacion de expedientes y/o documentos.

-Relacién de mobiliario, enseres, equipos de oficina,

Recibe, revisa, coordina con el
funcionario o servidor publico que
p-|entrega el cargo cualquier observacion

efc.
Para el caso especifico de Ja Oficina de Logistica,

debe indicar detaladamente, la relacién de
documentos sustentatorios de los procesos de
seleccién que se estin entregando.

Firma acta de enfrega de cargo.

al respecto.
Firma acta de entrega de cargo.

Personal.

Remite expediente a la Oficina de[®

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Elaborado: Ing.CIP. Carlos A. Sipién Valdivia




INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLOGIA

ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO QUE EFECTUAN LOS SERVIDORES Y FUNCIONARIOS DEL INO
(POR CONCEPTO DE AUSENCIA DEL SERVIDOR O FUNCIONARIO)

OFICINA DE PERSONAL

UNIDAD ORGANICA Y/Q SERVICIO INVOLUCRADO

RESPONSABLE DE SELECCION Y

base a los documentos que fundamentan
los motivos de ausencia. Gestiona la

firma  del Director Ejecutivo de
Administracién. informa al responsable
de la unidad organica Involucrada.y|
adunta formato de acta de enfrega de
cargo para que se llene con caracter,
obiigatorio.

|reemplazerd al servidor o funcionario

Toma conocimiento y designa o
determina a la persona que

-Relacién de expedientes y/o documentos.
-Relacion de mobifiarlo, enseres, equipos de oficina,

EVALUACION DE PERSONAL / RESPONSABLE DIRECTOR, JEFE Y/O SERVIDOR O FUNCIONARIO QUE SERVIDOR O FUNCIONARIO QUE
DE CONTROL DE ASISTENCIA RESPONSABLE ENTREGA EL CARGO RECIBE EL CARGO
Remite solicitud de ausencla por motivo especifico:
. - Licencia por Enfermedad.
Da V’B® a solicitud, el cual sustenta falql | Licencia por Matemidad.
coordinacién  de lo solicitado. |- Licencia por Capacitacion,
tLicenci‘a conssin goce de haber, efc.
[Revisa y determina acciones a realizar. |4
Sl
NO

Gestiona que el Jefe de Ja Oficina de
Personal firne el documento y remite
los documentos al usuario solicitarte,
con los respectvos fundamentos que
deniegan la soficitud.

|Obligatoriamente antes de ausentarse debe llenar el

acta de entrega de cargo (formato entregado por la|

Oficina de Personal), en la que debe registrar:

-Situacién de trabajos encomendados (incluye!

Prayecta Resolucion Administatva en ERRos peaeaiis, Recbe, revisa, coordma con d

funcionaric © senvisor plblico que
entrega el cargo cualquier observacién

efc.

que Se ausenta,

Recibe, revisa, firna documenios de|
entrega de cargo.

A4

Para el caso especifico de fa Oficina de Logistica,
debe indicar deteladaments, la relacion de
documentos  sustentatorios de los procesos de
Seleccion que se estdn entregando.

Lﬁrma acta de entrega de cargo.

A\ 4

al respecto.
Firma acta de entrega de cargo.

Remite expediente a la Oficiha de[<
Personal.

[Reclbe, revisa, gestiona que of Jafe do
la Oficina de Personal fime los
documentos de entrega de cargo.
Remite copia al Jefe o responsable de la
unidad orgénica involucrada, legajo y al
senidar o funcienario implicado.

&

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Elaborado: Ing.CIP. Carios A. Sipidn Valdivia




INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLQGIA

ENTREGA Y RECEPCION DE GARGO QUE EFECTUAN LOS SERVIDORES Y FUNCIONARIOS DEL INO
{POR CONCEPTO DE MOVIMIENTO DEL SERVIDOR O FUNCIONARIO)

OFICINA EJECUTIVA

f UNIDAD ORGANICA Y/O SERVICIO INVOLUC 0
DE ADMINISTRACION OFICINA DE PERSONAL R 10 IN RAD
DIRECTOR RESPONSABLE DE SELECCION Y DIRECTOR, JEFE Y/O | SERVIDOR O FUNCIONARIO QUE | SERVIDOR O FUNCIONARIO
EJECUTIVO EVALUACION DE PERSONAL RESPONSABLE ENTREGA EL CARGO QUE RECIBE EL CARGO

- Desarrolla el documento a remiir al servidor 6
Defermina el tipo de| | |4 ncionario publico para ejecutar el movimiento
documento a remitir al de personal,

senddor o funcionario| | | emorandum intemo 6 Resolucion Diractoral
pubico para efectos de segin se ha determinado, en base a fa

realizar el movimiento de responsabiidad  funcional del cargo vy
personal. documentos sustentatorios que generan el
movimiento.

RESOLUCION
DIRECTORAL

sl

Proyecta Resolucién
Directoral de movimiento Emita
de personal y gestiona las

fimas de los responsables| |Memorandum
de la Direccién General,| [9ue indica el
Asesoria Legal y Jefatura| |Mmovimiento

de Personal. de personal

Adjunta formato de acta de entrega de
carge para que se llene con carécter
obligatorio.

Obligatoriamente anles de ausentarse debe
llenar el acta de entrega de cargo {formato
entregado por la Oficina de Personal), en fa

que debe registrar:
-Situacién de trabajos encomendados,
(incluye trabajos pendientes.
-Refacion de expedientes y/o documentos. Reclbe, revisa, coordina con el
Toma conocimiento y -Relacion de mobillario, enseres, equipos de funcionario o servisor pubico que
P! deriva oficina, etc. pienrega el cargo  cualquier
Para el caso especifico de la Oficina de observaci6n al respecto.
Logistica, debe Indicar detalladamente, I Firma acta de entrega de cargo.
relacion de documentos sustentatorios de
los procesos de seleccion que se estan
enfregando.
Firma acta de entrega de cargo.
Recibe,  revisa, firma J
documentos de entrega de
cargo. <
Remite expediente a I
" Oficina de Personal.
Recibe, revisa, gestiona que el Jefe de
la Oficina de Personal fime los
documentos de entrega de cargo.
Remite copia al Jefe o responsable de la
unidad organica involucrada, legajo y al
servidor o funcionario implicado.
OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Elaborado: Ing.CIP. Cartas A. Sipién Valdivia
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ACTA DE ENTREGA DE CARGO
LUGARYFECHA | oo

OBSERVACIONES:
6.1 Del trabajador que entrega el cargo:




