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Resolucion Jefatural

N° 015- 2018-MTC/PEJP-2019.01.04

Lima, 20 de noviembre de 2018

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU, modificado con Decreto
Supremo N° 009-2015-MINEDU, se cre6 el Proyecto Especial para la Preparacion y Desarrollo
de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019, con el objeto de programar y ejecutar las
acciones necesarias para el desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos y Sextos
Parapanamericanos del 2019-PEJP, disponiendo que el Proyecto Especial cuente con
autonomia técnica, econémica, financiera y administrativa;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 1000-2017-MTC/01 se aprobd el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial para la Preparacion y Desarrollo de los XVIII Juegos
Panamericanos del 2019 y Sextos Juegos Panamericanos, actualizandose la estructura
organica del Proyecto Especial, creandose o6rganos de linea especializados, érganos de
asesoramiento y 6rgano de supervision y coordinacion;

Que, el Sistema administrativo de gestién de recursos humanos, tal como lo sefala el
articulo 4° de la Ley N° 30057 — Ley del servicio civil establece, desarrolla y ejecuta la politica
de Estado respecto del Servicio Civil, a través del conjunto de normas, principios, recursos,
meétodos, procedimientos y técnicas utilizadas por las entidades publicas en la gestidn de los
recursos humanos;

Que, las oficinas de recursos humanos de las entidades o las que hagan sus veces
constituyen el nivel descentralizado de este sistema y son las responsables de la gestion de
los recursos humanos, dentro del marco de las disposiciones que emite el ente rector, la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR. Que en cada entidad publica, la oficina de
recursos humanos tiene entre sus funciones principales: a) Ejecutar e implementar las
disposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion establecidas por Servir
y por la entidad; b) Formular lineamientos y politicas para el desarrollo del plan de gestion de
personas y el 6ptimo funcionamiento del sistema de gestion de recursos humanos, incluyendo
la aplicacién de indicadores de gestion; c) Supervisar, desarrollar y aplicar iniciativas de
mejora continua en los procesos que conforman el sistema de gestién de recursos humanos;

Que, del contenido de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH — Normas para la
© Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades
publicas — aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, se
deriva que la entrega de cargo es uno de los instrumentos de formalizacion del proceso de
desvinculacion del subsistema gestién del empleo, mediante el cual finaliza el vinculo entre el
servidor civil y la entidad, conforme a la normativa aplicable;

Que, mediante Resoluciéon Ministerial N° 480-2016-MTC/01 se aprueba la Directiva N°
01-2016-MTC/01 — Procedimiento para la entrega y recepcion de cargo del personal del
Ministerio de Transportes y Comunicaciones, cuyo alcance comprende también a los
proyectos especiales del sector;
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Que, atendiendo a ias caracteristicas organizacionales del Proyecto Especial, resulta
necesario adecuar los formatos aprobados por la Directiva N° 01-2016-MTC/01 para la
entrega y recepcion de cargc del personal contratado bajo {a modalidad del Contrato
Administrativo de Servicios — CAS, sin alterar su esencia, a fin de brindar a los servidores un
instrumento que les permita cumplir adecuadamente con sus obligaciones al momento de
finalizar su vinculo contractual,

De conformidad con la Resolucién Ministerial N° 480-2016-MTC/01 y las demas
normas que regulan el tema administrativo de gestién de recursos humanos;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar los formatos para la entrega y recepcion de cargo del personal
del Proyecto Especial para la Preparacion y Desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos
del 2019, que como anexos forman parte integrante de la presente resolucion:

Anexo 1 Acta de entrega y recepcién de cargo del personal con area a su cargo
Anexo 2 Acta de entrega y recepcion de cargo del personal sin érea a su cargo
Anexo 3 Acta de inventario de recepcidon de cargo en casos especiales

Anexo 4 Relacion de informes del érgano de control institucional

Anexo 5 Comisiones, comités, grupos de trabajo en los cuales participd

Anexo 6 Relacion del acervo documentario

Anexo 7 Declaracién de Compromiso

Anexo 8 Constancia de no adeudos

Articulo 2.- Disponer la publicacién de la presente resolucion en el portal institucional
del Proyecto Especial para la preparacion y desarrollo de los VXIII Juegos Panamericanos del
2019.

Articulo 3.- La presente resolucion entra en vigencia a partir de la fecha de su emision.

Registrese y comuniquese.

PREPARACI
Vil JUEGCS, " ANOCS DEL 2019
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FE DE ERRATAS

Con fecha 20 de noviembre de 2018 se aprobo la Resolucion Jefatural N° 015-2018-MTC/PEJP-2019.01.04
mediante el cual se aprueba los formatos para la entrega y recepcién de cargo del personal del Proyecto
Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIIl Juegos Panamericanos del 2019:

DICE:

Articulo 1.- Aprobar los formatos para la entrega y recepcion de cargo del personal del Proyecto Especial
para la Preparacion y Desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019, que como anexos forman
parte integrante de la presente resolucion:

DEBE DECIR:

Articulo 1.- Adecuar los formatos para la entrega y recepcion de cargo del personal del Proyecto Especial
para la Preparacion y Desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019, que como anexos forman
parte integrante de la presente resolucion:

Lima, 26 de noviembre de 2018
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

ANEXO 1

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL PERSONAL CON AREA A SU CARGO

1 IDENOMINACION DEL AREA |

2 |DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA

Denominacién del Cargo

Resolucién de designacion o N2 de Contrato

Fecha de Ingreso

3 |DATOS DEL PERSONAL QUE ENTREGA EL CARGO

Apellidos y Nombres

D.N.I. Codigo:

4 |DATOS DEL PERSONAL QUE RECIBE EL CARGO

Apellidos y Nombres

D.N.I Codigo:

5 |DATOS DEL VEEDOR DESIGNADO POR EL OCI

Apellidos y Nombres

D.N.I. Codigo:

6 |INFORME DE TRANSFERENCIA DE GESTION

Se adjunta el informe de transferencia de Gestion y la documentacion sustentatoria, asimismo los Anexos establecidos en la presente Directiva.

7 |OBSERVACIONES

70

zyi/marco de las disposiciones contenidas en la Directiva N2 001-2016-MTC/10, se ha cumplido con verificar la presentacion de la documentacion
querida.

e acuerdo a ello, las partes dejan constancia de la conformidad del proceso de tranferencia, para cuyo efecto suscriben el presente documento,
en'Lima alos ........ del mes de .... de 2018.

Firma del personal que entrega el cargo Firma del personal que recepciona el cargo

Firma del Veedor de OCI
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

ANEXO 2

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL PERSONAL SIN AREA A SU CARGO

1 |DENOMINACION DEL AREA |

2 |DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA

Denominacion del Cargo

Resolucién de designacion o N2 de Contrato

Fecha de Ingreso

3 |DATOS DEL PERSONAL QUE ENTREGA EL CARGO

Apellidos y Nombres

D.N.L Codigo:

4 |DATOS DEL PERSONAL QUE RECIBE EL CARGO

Apellidos y Nombres

D.N.I. Codigo:

5 |INFORME DE ENTREGA DE CARGO

Se adjunta el informe de Entrega de Cargo y la documentacion sustentatoria, asimismo los Anexos establecidos en la presente Directiva.

6 |OBSERVACIONES

En el marco de las disposiciones contenidas en la Directiva N2 001-2016-MTC/10, se ha cumplido con verificar la presentacion de la documentacion
requerida.

De acuerdo a ello, las partes dejan constancia de la conformidad del proceso de tranferencia, para cuyo efecto suscriben el presente documerﬁ
en Limaalos ........ del MES de ..o de 2018.

Firma del personal que entrega el cargo Firma del personal ue recepciona el cargo




“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

ANEXO 3

ACTA DE INVENTAR!C DE RE.CEPCIC)N DE CARGO EN CASOS ESPECIALES

=

IDENOMINACION DEL AREA |

2 |DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA

Denominacion del Cargo

Resolucién de designacion o N2 de Contrato

Fecha de Ingreso

3 |DATOS DEL PERSONAL QUE DEJO EL CARGO

Apellidos y Nombres

D.N.I. Codigo:

4 |DATOS DEL PERSONAL QUE RECIBE EL CARGO

Apellidos y Nombres

D.N.I. Codigo:

5 |RELACION DE LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS ENCONTRADOS

6 |RELACION DE MOBILIARIOS, EQUIPOS DE OFICINA ENCONTRADOS

~

DATOS DEL PERSONAL QUE REALIZA EL INVENTARIO

Apellidos y Nombres

D.N.I. Codigo:

[ee)

OBSERVACIONES

Lima,

Firma del personal que realiza el inventario Firma del Jefe Inmediato




“Decenio de la Igualdad de Oportuni para mujeres y |
“Aiio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

ANEXO 4

RELACION DE INFORMES DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

l X ACCIONES ADOPTADAS G GRADO NOMBRE DEL FERSONA! RESPONSABLE
Ne INFO G RE( DACIO ITUAC UAL G
RME (ndmero ¥ fecha) COMES N DE IMPLEMENTACION SITUACIONACT! SEGUN EL PLAN DE ACCION




“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

ANEXO 5

COMISIONES, COMITES, GRUPOS DE TRABAJO EN LOS CUALES PARTICIPO

Periodo: =
Ne N .OMFRE D_= LA COMISION, FECHA NORMAD DOCUNEENTO DE PERIODO DE PARTICIPACION AVANCE A LA FECHA RECOMENDACIONES
COMITE O GRUPO DE TRABAIO DESIGNACION




“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

ANEXO 6

RELACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO

Periodo:

Ne TiPO DE DOCUMENIC Y N¢ . ASUNTO UBICACION/ N2 FOLIQS COMENTARIO/OBSERVACION




“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

ANEXO 7

DECLARACION DE COMPROMISO

Yo

identificado con Documento Nacional de Identidad N.2 , con domicilio en
del distrito

de la provincia de del departamento de ,

habiendo ejercido el cargo del

enla (Indicar area del PEJP, seguin corresponda), declaro mi compromiso

de acatar las disposiciones sobre prohibiciones e incompatibilidades del empleo de la
informacién privilegiada y/o reservada a la cual he tenido acceso durante mi gestién en el
Proyecto Especial para la preparacion y el desarrollo de los XVIll Juegos Panamericanos del 2019.

Lima,

Firma



“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

ANEXO 8
CONSTANCIA DE NO ADEUDOS

NOMDBIES Y APEIIAOS: ovet ettt et e e eee e ee e e es s oo eee oo

Area a la QUE PErENECE: ...vveveeeeeeeee oo oo

CarBO s susasssemsw s i imommse
Fecha de desvinculacion: woooeeeeceeeeeeeeeen.

OFICINA DE PERSONAL DE LOS JUEGOS

1. La OPJ a través del encargado de Registro e
Informacion, hace constar que la persona en
mencién ha hecho entrega del documento
de Identificacién Interna (fotocheck).

Selloy Firma

OFICINA DE ADMINISTRACION - PATRIMONIO

2. A través de Control Patrimonial previa
verificacion de la asignaciéon de Bienes
Patrimoniales deja expresa constancia que la
persona en mencion, no adeuda, ni tiene
pendiente entrega de bienes patrimoniales.

Selloy Firma

OFICINA DE ADMINISTRACION - TESORERIA

3. La Oficina de Administracién previa
verificacion de los vales Provisionales
Pendientes, Comprobantes de Pago deja
expresa constancia que la persona en
mencion, no adeuda por concepto de
rendicién de fondos para pagos en efectivo,
caja chica, vidticos y/o encargos.

Selloy Firma




“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

OFICINA DE ADMINISTRACION

4. Constancia de haber entregado tarjeta de
proximidad de ingreso.

Selloy Firma

OFICINA DE DESARROLLO TECNOLOGICO Y
TRANSMISIONES

5. Constancia de entrega de los equipos de
telefonia movil (celular), computadora
personal, laptop, tablet y otros equipos
electrénicos que le hubiesen sido asignados. Sello y Firma




