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Resolucion de Gerencia General
N ° 0322018-BNP-GG

Lima, {q piC, 208

VISTOS: los Memorandos N° 176-2018-BNP-GG y N° 181-2018-BNP-GG de fechas
29 de noviembre y 04 de diciembre de 2018, de la Gerencia General; el Informe
N° 138-2018-BNP-GG-OA-EAF de fecha 03 de diciembre de 2018, del Equipo de Trabajo
de Administracion Financiera de la Oficina de Administracién; el Informe N° 571-2018-
1| BNP-GG-OA-ERH de fecha 04 de diciembre de 2018, del Equipo de Trabajo de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracién; el Informe N° 840-2018-BNP/GG-OA-ELCP de
fecha 04 de diciembre de 2018, del Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial
"~ de la Oficina de Administracion; el Informe N° 291-2018-BNP-GG-OA de fecha 04 de
diciembre de 2018, de la Oficina de Administracién; el Informe Técnico N° 012-2018-BNP-
GG-OPP-EMO de fecha 05 de diciembre de 2018, del Equipo de Trabajo de
Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Memorando N° 964-2018-
\ BNP-GG-OPP de fecha 05 de diciembre de 2018, de la Oficina de Planeamiento y
| Presupuesto; el Informe Legal N° 277-2018-BNP-GG-OAJ de fecha 07 de diciembre de
2018, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 3 de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del
Perd, dispone sobre el régimen juridico y autonomia de la entidad, lo siguiente: “La
Biblioteca Nacional del Peru tiene personeria juridica publica, autonomia econdémica,
administrativa y financiera y ajusta su actuacion a lo dispuesto en la presente ley y a la Ley
29565, Ley de creacion del Ministerio de Cultura, y normas aplicables que regulan el
sector cultura™

Que, el numeral 1.2.1 del inciso 1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley
N°.27444, ey del Procedimiento Administrativo General, establece lo siguiente: “Los actos
de administracion interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus
propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion

“a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que
expresamente asi lo establezcan’;

Que, el articulo 7 del referido Texto Unico Ordenado establece que los actos de
administracion interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los servicios y a los fines
permanentes de las entidades; ademas, sefala que son emitidos por el 6rgano
competente; y, que el objeto de dicho acto debe ser fisica y juridicamente posible;
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Resoluciéon de Gerencia General N° Ud< -2018-BNP-GG

Que, mediante Resolucion Directoral Nacional N° 006-2018-BNP de fecha 19 de
enero de 2018, se aprobod la Directiva N° 002-2018-BNP, denominada “Directiva para la
entrega y recepcion de cargo de los servidores de la Biblioteca Nacional del Per(”;

Que, por medio del Memorando N° 176-2018-BNP-GG de fecha 29 de noviembre de
2018, la Gerencia General solicité a la Oficina de Administracién emita opinién respecto de
actualizar la Directiva mencionada en el considerando que antecede, adjuntando una
propuesta de directiva denominada “Directiva para la entrega y recepcion de cargo del
personal de la Biblioteca Nacional del Pert” (en adelante, propuesta de Directiva), a fin de
continuar el tramite respectivo para su aprobacion;

Que, con el Informe N° 291-2018-BNP-GG-0OA de fecha 04 de diciembre de 2018, la
Oficina de Administracién hizo de conocimiento de la Gerencia General las opiniones
emitidas a través de los Informes N° 138-2018-BNP-GG-OA-EAF, N° 571-2018-BNP-GG-
OA-ERH y N° 840-2018-BNP/GG-OA-ELCP de sus Equipos de Trabajo de Administracion
Financiera, de Recursos Humanos y de Logistica y Control Patrimonial,

Que, mediante el Memorando N° 181-2018-BNP-GG de fecha 04 de diciembre de
2018, la Gerencia General precis6 que incorpor6 los comentarios efectuados por la Oficina
de Administracion en la propuesta de Directiva, y remitié la misma a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto para su opinién;

Que, a través Memorando N° 964-2018-BNP-GG-OPP de fecha 05 de diciembre de
2018, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remitié a la Oficina de Asesoria Juridica el
Informe Técnico N° 012-2018-BNP-GG-OPP-EMO de su Equipo de Trabajo de
Modernizacion, el cual emitié opinion favorable a fin de continuar con la aprobaciéon de la
propuesta de Directiva;

Que, resulta pertinente sefialar que con la Resolucion Jefatural N° 063-2018-BNP,
publicada en el Diario Oficial El Peruano el 12 de junio de 2018, la Jefatura de la Biblioteca
Nacional del Peru delegé a la Gerencia General, entre otras, la siguiente funcion:
“d) Aprobar Directivas, manuales de procedimientos y todo tipo de disposiciones internas
vinculadas a la conduccion de la institucion”;

Que, en esa linea, mediante el Informe Legal N° 277-2018-BNP-GG-OAJ de fecha
07 de diciembre de 2018, la Oficina de Asesoria Juridica sefialé que corresponde a la
Gerencia General la emision del acto resolutivo a través del cual se apruebe la propuesta
de Directiva; ademas, precisé que corresponde que en el mismo acto se deje sin efecto la
Directiva N° 002-2018-BNP, denominada “Directiva para la entrega y recepcion de cargo
de los servidores de la Biblioteca Nacional del Peri”, aprobada mediante Resolucién
Directoral Nacional N° 006-2018-BNP;
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Con el visado de la Oficina de Administracion, del Equipo de Trabajo de
Administracion Financiera de la Oficina de Administracién, del Equipo de Trabajo de
1l Recursos Humanos de la Oficina de Administracion, del Equipo de Trabajo de Logistica y
Control Patrimonial de la Oficina de Administracion, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, del Equipo de Trabajo de Modemizacién de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, y de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

De conformidad con la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru;
el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 006-2017-JUS; el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Perd, aprobado por Decreto
Supremo N° 001-2018-MC; y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

4 Articulo 1.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 002-2018-BNP, denominada

y é(f “Directiva para la entrega y recepcion de cargo de los servidores de la Biblioteca Nacional

5>~ del Pert”, aprobada mediante Resolucion Directoral Nacional N° 006-2018-BNP de fecha
19 de enero de 2018.

" Articulo 2.- APROBAR la “Directiva para la entrega y recepcion de cargo del
ersonal de la Biblioteca Nacional del Pert”, que como anexo forma parte integrante de la
resente Resolucion.

T T

Articulo 3.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica
la publicacién de la presente Resolucion en el portal web institucional (www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

e

EMMA ANA MARIA LEON VELARDE AME
Gerenta General
Biblioteca Nacional del Peru
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DIRECTIVA N°_{ & 4 -2018-BNP

' DIRECTIVA PARA LAENTREGAY RECEPCION DE CARGO DEL PERSONAL DE
; LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

ST 1L OBJETIVO

Establecer las disposiciones para la entrega y recepcién de cargo a ser realizada
por el personal de la Biblioteca Nacional del Peru (en adelante, BNP), cualquiera
sea su régimen laboral o nivel jerarquico.

FINALIDAD

Garantizar la transferencia de funciones y la continuidad de las actividades
institucionales, salvaguardando la informacién, el acervo documentario y los
bienes que constituyen patrimonio de la BNP.

BASE NORMATIVA

3.1 Ley N° 27482, Ley que regula la obligacién de la publicaciéon de la
Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios
y Servidores Publicos del Estado.

3.2 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

3.3 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

3.4 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

3.6 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.7 Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

3.8 Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

3.9 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

3.10 Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Carrera Administrativa.

3.11 Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 27482, que regula la Publicacién de la Declaraciéon Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos
del Estado.

3.12 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen

\ Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

3.13 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la

/ Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

3.15 Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

3.16 Decreto Supremo N° 080-2018-PCM, que dispone la presentacion de la

Declaracion Jurada de Intereses de los funcionarios y servidores publicos

del Poder Ejecutivo.

Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, que aprueba el Manual

Normativo N° 55-78 “Entrega de Cargo”.
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3.18 Resoluciéon Directoral N° 013-92-INAP-DNP, que aprueba el Manual

Normativo de Personal N° 002-92-DNP “Desplazamiento de Personal’.

3.19 Resolucién Directoral N° 001-93-INAP-DNP, que aprueba el Manual

normativo de Personal N° 003-93-DNP “Licencias y Permisos”.

3.20 Resolucion de Contraloria N° 088-2016-CG, que aprueba la Directiva

N° 003-2016-CG/GPROD “Lineamientos preventivos para la transferencia
de gestion de las entidades del Gobierno Nacional”.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento
obligatorio por todo el personal de la BNP.

RESPONSABILIDAD

5.1

5.2

Los/as Jefes/as o Directores/as de los érganos de la BNP, deben velar por
el cumplimiento de la presente Directiva, asi como el personal que
intervenga en el acto transferencia de gestion o de entrega y recepciéon de
cargo.

El incumplimiento de la presente Directiva genera responsabilidad
administrativa, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que se
puedan efectuar.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

La entrega y recepcion de cargo es un acto de cumplimiento obligatorio y
formal, mediante el cual el/la servidor/a o funcionario/a, cualquiera sea su
nivel jerarquico y régimen laboral bajo la cual preste servicios, hace
entrega de los bienes asignados, trabajos encomendados pendientes de
atencion y acervo documentario de su competencia, tanto en soporte fisico
como electrénico, y fotocheck, a su reemplazante o a su Jefe/a inmediato/a
o a la persona que éste designa para tal fin, dando su conformidad ambas
partes.

La entrega y recepcion de cargo se realiza en los siguientes supuestos:

6.2.1 Término del vinculo contractual o laboral, sea por renuncia,
conclusion en el cargo, cese, jubilacion, incapacidad permanente,
destitucion, despido, no renovacién de contrato administrativo de
servicios, resolucion o vencimiento de contrato, entre otros de
similar naturaleza.

6.2.2 Desplazamiento del personal: rotacién, designacién, reubicacion,
encargo de funciones o de puesto sin retenciéon de cargo (segun
corresponda al régimen laboral), por un plazo igual o mayor a
treinta (30) dias calendario.

6.2.3 Descanso vacacional por un plazo igual o mayor a treinta (30) dias
calendario.

6.2.4 Licencias por un plazo igual o mayor a treinta (30) dias calendario.

6.2.5 Suspension en el cargo por medida disciplinaria sin goce de
remuneraciones por periodo mayor a treinta (30) dias.

6.2.6 Inhabilitacién administrativa o judicial.

6.2.7 Necesidad de servicio: Cuando por necesidad de servicio se lleve a
cabo la reestructuracion administrativa - técnica — organizacional de
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la Entidad o haya una redistribucién de funciones u otra
circunstancia.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 La transferencia de gestion que realiza el titular de la Entidad se rige por lo
dispuesto en la Directiva N° 003-2016-CG/GPROD “Lineamientos
Preventivos para la Transferencia de gestién de las entidades del Gobierno
Nacional”, o en su defecto, por la normativa vigente.

7.2 Servidores/as a cargo de un 6rgano o equipo de trabajo en la BNP

7.21 En caso de la transferencia de gestidn a nivel de Gerente/a
General, Directores/as de los érganos de linea, Jefes/as de los
6rganos de asesoramiento y apoyo, Jefes/as de los equipos de
trabajo y Jefe/a del érgano desconcentrado, se encuentran
obligados/as a presentar un informe de gestién conteniendo
principalmente los siguientes aspectos:

a. Situacion General al inicio de la Gestion.
b. Logros y/o resultados obtenidos durante la gestién.
c. Agenda pendiente al concluir el periodo de gestion.

7.2.2 En el caso de encargatura o designacion temporal, el/la servidor/a
solo esta obligado/a de presentar el Informe a que se refiere el
numeral 7.2.1, si la encargatura es mayor a treinta (30) dias.

7.2.3 Adicionalmente al informe de gestiéon antes mencionado, debe
acompafar como anexos, segun corresponda, la informaciéon y
documentacion siguiente:

a. Constancia del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos de la
Oficina de Administraciéon de haber presentado su Declaracién
Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, de conformidad a la
normativa vigente (Anexo N° 3).

b. Constancia del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracion de haber presentado su Declaracion

Jurada de Intereses, de conformidad a la normativa vigente

i (Anexo N° 4).

c. Estado de los fondos de caja chica, entregado por el Equipo de
Trabajo de Administracién Financiera de la Oficina de
Administracion.

d. Relacién de normas expedidas durante su gestiéon, en el marco
de sus competencias, segun Anexo N° 5.

e. Relacion de los documentos pendientes de atencion o de
resolucion, conforme al reporte emitido por el Sistema de
Tramite Documentario, segin Anexo N° 6.

f. Relacion de las recomendaciones derivadas de los informes de
auditoria, cuya situacion es “En proceso” o “Pendiente”,
conforme al Anexo N° 7.

g. Relacién de los riesgos derivados de las labores de accion
simultanea del Organo de Control Institucional, cuya situacion
es “Pendiente” o “Aceptado”, conforme al Anexo N° 8.

h. Relacion de los servidores a su cargo, indicando su régimen
laboral o contractual, asi como la situacién laboral (destacados,
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de comision de servicio, vacaciones, licencia u otros), segun
Anexo N° 9.

i. Declaracion Jurada de Confidencialidad prevista en la Ley
N° 27588 y su Reglamento (Anexo N° 10).

j.- Relacién de bienes asignados, a ser entregado por el Equipo
de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial de la Oficina de
Administracion, y su situacion.

k. Conformidad de no adeudar en la institucion, ni tener cuentas
pendientes por rendir, suscrito por los Equipos de Trabajo de
Logistica y Control Patrimonial, Administracion Financiera y
Recursos Humanos (Anexo N° 11).

|. Constancia de no adeudar documentos entregados por el
Archivo Central de la BNP (Anexo N° 12).

m. Constancia de no adeudar material bibliografico documental a
la BNP (Anexo N° 13).

n. Entrega de fotocheck o credencial de identificacion otorgado
por la BNP.

o. Entregar los sellos en sobre cerrado, en caso estos tengan el
nombre o siglas del/de la servidor/a saliente.

7.2.4 En caso ellla servidor/a tenga calidad de integrante de algin
Comité, Comisién o Grupo de Trabajo, en la trasferencia de
gestion debe incluir lo siguiente:

a. Copia del documento con el cual fue designado como miembro
integrante del Comité, Comisién o Grupo de Trabajo.

b. Relacién de actas suscritas en el periodo de designacion.

c. Otra informacién que considere pertinente.

7.2.5 La transferencia de gestion se formaliza con la suscripciéon del
Acta de Transferencia de Gestion (Anexo N° 1), por parte del/de la
servidor/a saliente y el/la servidor/a que recibe la transferencia. En
caso de existir alguna observacién, se deja constancia de la
misma en el acta.

El/La servidor/a saliente puede invitar al Organo de Control
Institucional de la BNP para que, de considerarlo pertinente,
p— participe como veedor en la suscripcion del acta.

7.3 Servidores/as que no tienen a cargo un érgano o equipo de trabajo en
la BNP

7.3.1  Los/as servidores/as no contemplados/as en el numeral 7.2.1, a
efectos de llevar a cabo la entrega de cargo, presentan:

/ a.Acta de Entrega - Recepcion de Cargo exponiendo
brevemente el estado situacional de la gestion o actividad que
estuvo a su cargo, de acuerdo al Anexo N° 2.

b. Asimismo, de corresponder, entregan la documentacion
detallada en los incisos a, d, h, i, j, k, | y m del numeral 7.2.3 de
la presente Directiva y lo establecido en el numeral 7.2.4.

K&
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7.3.2 La entrega de cargo se formaliza con la suscripcion del Acta de
Entrega — Recepcion de Cargo, la cual es suscrita por ellla
servidor/a saliente y el/la servidor/a que recibe la entrega de
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cargo. En caso de existir alguna observacién, se deja constancia
de la misma en el acta.

7.4 Procedimiento de entrega

GOONG N
%@ '““*Q?;. 7.4.1

7.4.2
7.4.3

7.4.4

7.45

La entrega de la documentacién correspondiente a la
transferencia de gestién o entrega de cargo se efectia en un
plazo maximo de cinco (5) dias habiles, contados desde el dia
siguiente del término de la gestién o vinculo laboral.

Los/as servidores/as contemplados/as en el numeral 7.2.1 de la
presente Directiva, realizan la entrega de cargo al/a la servidor/a
reemplazante/entrante o a quien el/la superior jerarquico designe.

En el caso de los/as servidores/as no contemplados/as en el
numeral 7.2.1, realizan la entrega de cargo al Jefe/a Inmediato/a
Superior 0 a quien éste/a designe para dicho fin.

El Acta de Transferencia de Gestién o el Acta de Entrega —
Recepcion de Cargo y documentos que lo acompafan son
suscritos por las partes, debiendo reproducirse tres ejemplares
originales los cuales se entregan conforme al siguiente detalle:

a. En el caso de los/as servidores/as contemplados/as en el
numeral 7.2.1, un ejemplar alla Ila servidor/a
reemplazante/entrante o designado/a por el superior
jerarquico y otro al Equipo de Trabajo de Recursos Humanos
de la Oficina de Administracién. El tercer ejemplar es
propiedad del/de la servidor/a saliente.

b. En el caso de los/as servidores/as no contemplados/as en el
numeral 7.2.1, un ejemplar al/a la Jefe/a Inmediato/a Superior
o al/a la servidor/a designado/a por éste y otro al Equipo de
Trabajo de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion. El tercer ejemplar es propiedad del/de la
servidor/a saliente.

El fotocheck o credencial de identificacion y los sellos, en caso
estos tengan el nombre o siglas del/de la servidor/a saliente,
deben ser anexados al ejemplar dirigido al Equipo de Trabajo de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

7.5 Actos posteriores

7.5.1

7.5.2

El Equipo de Trabajo de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion, luego de recibida el Acta de Transferencia de
Gestiébn o Acta de Entrega — Recepcion de Cargo con la
documentacién adicional del/de la servidor/a saliente, lo adjunta al
legajo respectivo. Asimismo, es el encargado de coordinar la baja
de los sistemas de administracién de personal pertinentes.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica elimina
el usuario o cuenta en los sistemas informaticos y/o red de datos,
asi como el correo institucional del/de la servidor/a saliente, previa
solicitud del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracién.
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7.6 Sobre el incumplimiento

7.6.1 En caso que el servidor incumpla con efectuar su entrega de
cargo, el Superior Jerarquico, en un plazo maximo de un (1) dia
habil, comunica el hecho al Equipo de Trabajo de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracion.

7.6.2 El Equipo de Trabajo de Recursos Humanos requiere al/a la
servidor/a saliente efectie la presentacion del informe de gestion
o acta de entrega y recepciéon de cargo en un plazo maximo de
dos (2) dias habiles luego de recibida la solicitud.

7.6.3 En caso que el/la servidor/a saliente, injustificadamente no cumpla
con efectuar la entrega de cargo dentro del plazo establecido,
corresponde al Equipo de Trabajo de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracion, derivar el informe correspondiente a la
Secretaria Técnica de los Procedimientos Administrativos
Disciplinarios para el inicio del Procedimiento Administrativo
Disciplinario, de corresponder.

7.6.4 Los o6rganos o equipos de trabajo de la BNP no pueden emitir
certificados, constancias ni tramitar peticion alguna de los/as
servidores/as que no hubieran cumplido con lo dispuesto en la
presente Directiva, especialmente cuando se trate de adeudos
relacionados con dinero, bienes patrimoniales o acervo
documentario.

7.6.5 En caso existan adeudos de dinero, bienes patrimoniales o acervo
documentario por parte de los/as servidores/as salientes, los
o6rganos o equipos de trabajo de la Entidad se encuentran en la
obligacion de recuperarlos.

DISPOSICIONES FINALES

8.1 Cualquier caso no contemplado en la presente Directiva es resuelto por la
Oficina de Administracion a través de su Equipo de Trabajo de Recursos
Humanos acorde a las disposiciones legales vigentes.

ANEXOS

9.1 Anexo N° 1: Acta de Transferencia de Gestion.
9.2 Anexo N° 2: Acta de Entrega — Recepcién de Cargo.
93 Anexo N° 3: Constancia de haber presentado Declaracion Jurada de

| Ingresos, Bienes y Rentas.
/'5{4 Anexo N° 4: Constancia de haber presentado Declaracion Jurada de

Intereses.
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ANEXO N° 1

ACTA DE TRANSFERENCIA DE GESTION

(Aplicable a los/as servidores/as que tienen a su cargo un érgano o equipo de trabajo)

@% En la ciudad de Lima, a los ......... dias del mes de ............oooeiiiinnll del ano
. , Sereunieron enla .............. de la Biblioteca Nacional

:’ del Pert, de una parte el/la sefior/a ..........cccocevvvveeeeeniiiieennn, ,con DNIN® ................. ,

y de otra parte el/la sefior/a .................cooiiiiini, , con DNI N° ..................

quien recibe el informe de transferencia; a fin de proceder a efectuar el proceso de

transferencia de gestién. Asiste al presente proceso ellla representante del Organo de

Control Institucional de la Biblioteca Nacional del Perd, sefior/a ...........cccocooini. ...

Thuien acttia en calidad de veedor'.

El/lLa sefior/fa ......coooeviieiiiiiiiiiann.. brinda informacion sobre el estado de la

gestion, y en este acto, se hace entrega del Informe de Transferencia de Gestién y la

documentacion relativa al mismo, documentos que se adjuntan al presente.

El/La servidor/a que recibe la transferencia, sefior/a ....................cccoeeveninn, , recibe
la informaciéon y documentacién pertinente, procediendo a su verificacion; en tal

sentido manifiesta su conformidad a la misma.

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

transferencia, para cuyo efecto suscriben el presente documento.

OBSERVACIONES:

Servidor/a que transfiere la gestién Servidor/a que recibe la transferencia
Entregué conforme Recibi conforme

Representante del Organo de Control
Institucional
Veedor

! Aplica cuando existe una respuesta favorable del Organo de Control Institucional a la invitacion
efectuada por el/la servidor/a saliente, seguin lo expuesto en el numeral 7.2.6.
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ANEXO N° 2

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

(Aplicable a los/as servidores/as que no tienen a su cargo un érgano o equipo de trabajo)

DATOS DEL/DE LA SERVIDOR/A QUE ENTREGA EL CARGO

Nombres y Apellidos

DNI N°

Cargo

Resolucion de
Designacion/Contrato

Organo

Equipo de Trabajo

ACCIONES Y RESULTADOS OBTENIDOS DURANTE LA GESTION

1

2
3
4

TRABAJOS PENDIENTES

1

2
3
4

DATOS DEL/DE LA SERVIDOR/A QUE RECIBE LA TRANSFERENCIA DEL CARGO

Nombres y Apellidos

DNI N°

Cargo

OBSERVACIONES DE LA ENTREGA DE CARGO

Servidor/a que entrega el cargo Servidor/a que recibe la transferencia
(Firma) del cargo
(Firma)
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ANEXO N° 3

CONSTANCIA DE HABER PRESENTADO DECLARACION JURADA DE
INGRESOS, BIENES Y RENTAS

El Equipo de Trabajo de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion, después
de haber revisado la Data y Archivo de Declaraciones Juradas de Ingresos, Bienes y
Rentas que dispone la Ley N° 30161, hace constar que el/la ex servidor/a de la
1l Biblioteca Nacional del Perd, sefor/a ........o.oveeiiiii e, , con DNI

PI® Cscssscnmmusnsnisnsmss , ha cumplido en los periodos que corresponde (inicio, anual y

cese) con presentar su Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas.

3 Se entiende el presente a solicitud del/de la interesado/a para los fines que estime

m .
Zpertinente.

Verificado y Elaborado por Jefe/a del Equipo de Trabajo de
(Nombre completo y firma) Recursos Humanos
(Sello y Firma)
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ANEXO N° 4

CONSTANCIA DE HABER PRESENTADO DECLARACION JURADA DE
INTERESES

El Equipo de Trabajo de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion, después
de haber revisado la Data y Archivo de Declaraciones Juradas de Intereses que
dispone al Decreto Supremo N° 080-2018-PCM, hace constar que el/la ex servidor/a

de la Biblioteca Nacional del Per(, sefor/a ................cccoouiiiiiiiiiiiiiieiieei, ,
con DNI N° ...................... , ha cumplido en los periodos que corresponde (inicio,

~\actualizacion y cese) con presentar su Declaracion Jurada de Intereses.

Se entiende el presente a solicitud del/de la interesado/a para los fines que estime

pertinente.
Verificado y Elaborado por , Jefe/a del Equipo de Trabajo de
(Nombre completo y firma) Recursos Humanos

(Sello y Firma)
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ANEXO N° 5
RELACION DE NORMAS EMITIDAS
Organo
Equipo de Trabajo
Periodo

Denominacion de la

Satna Fecha de emision Descripcion

' Las normas a listar son:
1. Directivas
2. Resoluciones
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ANEXO N° 6

RELACION DE DOCUMENTACION PENDIENTE DE ATENCION

Tipo de

dattinanto Remitente Asunto Fecha Observaciones
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ANEXO N° 7

RELACION DE RECOMENDACIONES DERIVADAS DE LOS INFORMES DE

AUDITORIA

Organo

Equipo de Trabajo

Informe de auditoria Recomendacion

Acciones adoptadas

Estado’

2 5 " ” 7
Los estados de las recomendaciones de los informes de auditoria son:

1. Pendiente

2. En Proceso

3. Implementada
4. Inaplicable
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ANEXO N° 8
RELACION DE RIESGOS IDENTIFICADOS MEDIANTES ACCIONES
SIMULTANEAS
Organo
Equipo de Trabajo
Accion Simultanea Riesgos Acciones adoptadas Estado’

® Los estados de los riesgos identificados mediante acciones simultaneas:
5. Pendiente
6. Aceptado (En Proceso)
7. Mitigado

Py
2
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ANEXO N° 9

RELACION DE SERVIDORES A CARGO

NO

Apellidos y Nombres

Régimen
Laboral

Clasificacién ylo
Cargo

Remuneracion o
nivel remunerativo
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ANEXO N° 10
DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD
Con el presente documento YO, ...cooiiiiiiiiiiiiiii , con
Documento Nacional de Identidad N° ............... , Declaro Bajo Juramento que, de

conformidad con lo que dispone la Ley N° 27588 y su Reglamento, me obligo a no

utilizar en beneficio personal o de terceros la informacién a la que he tenido acceso o

3 Nombres y apellidos
2 DNI N°

fd Benavente J0.

Jefe E.I.'“'ug /

D g 55
e RS S
AL
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ANEXO N° 11

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR, NI TENER PENDIENTES POR RENDIR

Los que suscribimos la presente hacemos constar el estado situacional sobre adeudos
a la Biblioteca Nacional del Pert del/de la sefior/a .............coooiiiiiiiiiiiiiiiien ,
identificado con DNI N° .................. , servidor/a que presta servicios bajo la
modalidad del régimen laboral y/o especial del Decreto Legislativo N° ............... ,

personal de la Direccion/Oficina ... .....cooiiiiiiiiiiii i , lo

Edu

io siguiente:

E.T de Logistica y Control Patrimonial E.T de Administracién Financiera

Adeuda por concepto de viaticos y/o
por encargos y/o por rendicién de caja
chica la suma de S/

No adeuda por concepto de viaticos y/o
por encargos y/o por rendicion de caja

Adeuda por bienes perdidos y/o por
uso de telefonia S/

No adeuda por bienes perdidos y/o por
uso de telefonia

chica
Jefe/a del E.T de Logistica Jefe/a del E.T de
Y Control Patrimonial Administracion Financiera
E.T de Logistica y Control Patrimonial E.T de Recursos Humanos
Tiene compromiso pendiente

Devolvié el equipo mévil asignado . S
Eep g relacionado a capacitaciéon u otro

No tiene compromiso pendiente
relacionado a capacitacion u otro

No devolvio el equipo movil asignado

Jefe/a del E.T de Logistica Jefe/a del E.T de
y Control Patrimonial Recursos Humanos
Lima, .............. de ..o de 20.......
Jefe/a

Oficina de Administracion
(Sello y firma)
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ANEXO N° 12

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR DOCUMENTOS ENTREGADOS POR EL
ARCHIVO CENTRAL DE LA BNP

El Archivo Central de la Biblioteca Nacional del Perl, después de haber revisado y
verificado que los documentos solicitados a ésta area han sido devueltos de manera

conforme, hace constar que el/la servidor/a de la Biblioteca Nacional del Peru, sefior/a

........................................ , con Documento Nacional de Identidad N° ...............,

JJno adeuda ningun documento.

Se extiende la presente constancia a solicitud del interesado para los fines que estime

pertinente.

Responsable del Archivo Central de la
Biblioteca Nacional del Pert
(Selloy firma)




