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El sefior Director Nacional de la Biblioteca Nacional del Peru,

VISTOS, el Informe N° 066-2006-BNP/ODT, mediante el cual el Director General de la Oficina de
Desarrollo Técnico solicita la aprobacion de la Directiva N° 08-2006-BNP/ODT /OA*Disposiciones
y Procedimientos para la Entrega y Recepcion de Cargo de los Trabajadores de la Biblioteca
Nacional del Pert”, el Informe N° 073-2006-BNP/OA emitido por el Director General de la Oficina
de Administracion que contiene la opinién favorable a dicha Directiva, y demas antecedentes; y

CONSIDERANDO:

Que, la Biblioteca Nacional del Per(i es un Organismo Publico Descentralizado con autonomia
técnica, administrativa y econémica, conforme a lo establecido en el articulo 4° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Per, aprobado por Decreto Supremo N°
024-2002-ED; y la autonomia administrativa le faculta a organizarse internamente, determinar y
reglamentar los servicios piblicos de su responsabilidad;

Que, en concordancia con lo establecido en la Norma Técnica de Control N° 700.07 aprobada
mediante Resolucion de Contraloria N° 123-2000-CG, es necesario que los funcionarios y
autoridades de la Biblioteca Nacional del Peri conduzcan, en sus respectivas unidades orgénicas,
procesos de entrega de cargos ordenados, eficaces y documentados, para que las nuevas autoridades
comprendan suficientemente la situacion operativa y financiera de esta entidad, garantizando la
continuidad del servicio;

Que la Directiva vista, tiene como objetivo establecer las normas y procedimientos para la entrega y
recepcion de cargo del personal que labora en la Biblioteca Nacional del Perd; y como finalidad: a)
orientar a los trabajadores, cualquiera sea el nivel jerarquico, las acciones que deben realizar
respecto a la entrega de cargo, cuando éstos se ausenten temporalmente o definitivamente de la -
institucién al asumir sus funciones en caso de desplazamiento, y b) garantizar el funcionamiento y
continuidad de las actividades de la Biblioteca Nacional del Pert, para salvaguardar el patrimonio y
el acervo documental de la entidad;

Que, mediante el Informe visto el Director General de la Oficina de Desarrollo Técnico manifiesta la
necesidad de la aprobacion de la Directiva denominada “Disposiciones y Procedimientos para la
Entrega y Recepcion de Cargo de los Trabajadores de la Biblioteca Nacional del Pera” a fin de
uniformizar criterios y asegurar la eficiencia en los procedimientos técnicos para la entrega y recibo
de cargo de los trabajadores de la Biblioteca Nacional del Perd, por lo que resulta pertinente la
emision de la presente Resolucion; y;



RESOLUCION DIRECTORAL NACIONAL N° 120 -2006-BNP (Cont.)

De conformidad con la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N°
27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de
los funcionarios y servidores piblicos del Estado y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 080-2002-PCM, el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional

del Perti, aprobado mediante Decreto Supremo N° 024-2002-ED, la Resolucién de Contraloria N°
072-98-CG, y demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- APROBAR la Directiva N°  08-2006-BNP/ODT/OA “Disposiciones y

Procedimientos para la Entrega y Recepcion de Cargo de los Trabajadores de la Biblioteca Nacional
del Pert”, que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y cumplase
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DIRECTIVA N° 08- 2006-BNP/ODT/OA

“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y
RECEPCION DE CARGO DE LOS TRABAJADORES DE LA BIBLIOTECA
NACIONAL DEL PERU”

1.- OBJETO
La presente Directiva tiene por objeto, establecer las normas vy
procedimientos para la entrega y recepcion de cargo del personal que
labora en la Biblioteca Nacional del Pera.

2. FINALIDAD
2.1 Orientar a los trabajadores, cualquiera sea el nivel jerarquico, las
acciones que deben realizar respecto a la entrega de cargo, cuando
éstos se ausenten temporalmente o definitivamente de la lnstltumon y
al asumir sus funciones en caso de desplazamiento.

2.2 Garantizar el funcionamiento y la continuidad de las actividades de la
Biblioteca Nacional del Per(, para salvaguardar el patrimonio y el
acervo documental de la entidad.

3. BASE LEGAL
3.1 Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

3.2 Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.3 Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la declaracion jurada
de ingresos y de bienes y rentas de los funcionarios y servidores
publicos del Estado y su Reglamento aprobado mediante D.S. N° 080-
2002-PCM

3.4 Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera
Administrativa

3.5 Resolucién de Contraloria N° 072-1998-CG  Aprueban Normas
Técnicas de Control Interno para el Sector Publico

3.4 Resolucion Directoral N° vOO1—78—INAP/DNP-UN, del 06 de marzo de
1978, aprueba el Manual Normativo N° 55-78-INAP, “Entrega de
Cargo” .

4. ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio por todo el
Personal: designado, nombrado, contratado por servicios personales que
labora en las diferentes unidades organicas de la Biblioteca Nacional del
Peru.
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5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

La entrega y recepcion de cargo es un acto administrativo a través del
cual un trabajador, cualquiera sea su nivel jerarquico (Director Técnico,
Director General, Director Ejecutivo, Servidor Profesional o Técnico) y
condicion de trabajo (Designado, nombrado, contratado por servicios
personales, destacado, etc.) hace entrega de bienes y acervo
documentario asignados por la Institucion a su Jefe inmediato o
persona desighada, dando su conformidad ambas partes.

La entrega y recepcidn se realizara en los casos siguientes:

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

b) Desplazamiento (designacién, rotacion, reasignacioén, destaque,
permuta, encargo de puesto o de funciones) cuando es por 15 dias
0 mas.

¢) Vacaciones (a partir de 15 dias).

d) Licencias (superior o igual a 15 dias).

e) Suspension en el cargo por medida disciplinaria sin goce de
remuneraciones (por 10 dias o mas).

f) Comision de Servicios (a nivel nacional o en el extranjero) superior
o igual a 15 dias.

Al termino del vinculo laboral, los Directores Técnicos, Directores
Generales, Directores Ejecutivos, asi como aquellos trabajadores que
manejan fondos, adicionardn al documento “Acta de Entrega vy
Recepcion de Cargo” copia de la Declaracion Jurada de Bienes vy
Rentas que formulan conforme a la Ley N° 27482 y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 080-2002-PCM.

El trabajador hara entrega del cargo el ultimo dia de permanencia en el
puesto de trabajo mediante el “Acta de Entrega y Recepcion de Cargo”
(Anexo N° 01), la misma que debera ser elaborada con la debida
anticipacion a fin de permitir la verificacion de la informacién
correspondiente.

El trabajador que deje de prestar servicios a la Institucién adjuntara al
“Acta de Entrega y Recepcién de Cargo” su Fotocheck.

En el caso que por razones de fuerza mayor o fortuito no fuera posible
suscribir el “Acta de Entrega y Recepcion de Cargo”, el Jefe inmediato
designara un trabajador para que conjuntamente con el personal de
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Control Patrimonial, tomen el respectivo inventario de documentos,
archivos, material y equipo de oficina asignado.

5.7 El jefe inmediato o quien haga sus veces, previa conformidad, remitira
a la Oficina de Administracién las “Actas de Entrega y Recepcién de
Cargo”; a fin de que las areas de personal y control patrimonial
mantengan un archivo ordenado alfabéticamente.

5.8 La entrega y recepcidn de cargo se realizara con la presencia fisica del
trabajador que entrega y del Jefe inmediato o de la dependencia que
recibe.

5.9 En caso de desplazamiento por cualquiera de sus formas (designacion,
rotacion, reasignacion, destaque, permuta, encargo, comision de
servicios), comision de servicios (a nivel nacional o en el extranjero)
dentro de la sede de la Biblioteca (San Borja y Abancay), el trabajador
debera hacer la entrega de cargo y remitir una copia del documento al
Area de Personal.

5.10 El “Acta de Entrega y Recepcion de Cargo”, incluira un Estado
situacional de la gestion a la fecha de entrega de Cargo.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 La secuencia de acciones a ejecutarse para la entrega y recepcion de
cargo en el caso de Término del Vinculo Laboral (renuncia, cese,
jubilacion, destitucion, incapacidad (invalidez) permanente, rescision de
contratos, resolucion o vencimiento de contrato), sera el siguiente:

6.1.1 El Area de Personal al tener conocimiento del término del vinculo
laboral del trabajador (Funcionario, Directivo o Servidor en
general), o cualquiera de las modalidades descritas en el numeral
5.2 de la presente Directiva, comunicara al Jefe inmediato y al
trabajador para que en forma oportuna realice la entrega de cargo
en el plazo establecido en el numeral 5.4 de la presente Directiva.

6.1.2 El trabajador al tomar conocimiento del requerimiento, formulara el
documento “Acta de Entrega y Recepcion de Cargo” (Anexo N°
01) en original y cuatro (04) ejemplares, procediendo a tramitar
las visaciones correspondientes: Area de Tesoreria, Area de
Control  Patrimonial, CAFAE-BNP, Centro de Servicios
Bibliotecarios Especializados y Centro Coordinador de la Red de
Bibliotecas Publicas.

6.1.3 La Oficina de Administracién a través del Area de Tesoreria,
verificara si el trabajador tiene adeudos por concepto de viaticos o
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6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

6.1.9

rendiciones de cuenta pendientes de rendir, en caso de tener
cuentas pendientes de rendicidon se le dara un plazo de dos dias
para que el trabajador presente su rendicién y a la conformidad
de no adeudar cuentas, el responsable del Area de Tesoreria
procedera a firmar y sellar el “Acta de Entrega y Recepciéon de
Cargo”, en sefial de conformidad

El Area de Control Patrimonial, con la visacion del Area de
Tesoreria, procede ha realizar la verificacidon de la relacion del
mobiliario, enseres y equipo de oficina consignados en el “Acta de
Entrega y Recepcion de Cargo”, firmando ambos el acta en sefial
de conformidad.

El CAFAE-BNP verificara si el trabajador tiene un préstamo
pendiente de cancelacion, de ser el caso debera cancelar el
importe de la deuda pendiente. En caso contrario firmara y
sellara el Acta de Entrega y Recepcidon de Cargo.

El Centro de Servicios Bibliotecarios Especializados, verificara
que el trabajador no adeude publicaciones, en caso de adeudar
le otorgarda un plazo de dos (02) dias para la devolucion
respectiva. En sefal de conformidad el Director General del
CSBE firmara y sellara el Acta de Entrega y Recepcion de Cargo.

El Centro de la Red de Bibliotecas Publicas, verificara que el
trabajador no adeude publicaciones, en caso de adeudar le
otorgara un plazo de dos (02) dias para la devolucién respectiva.
En sefial de conformidad el Director General del CCRBP firmara
y sellara el Acta de Entrega y Recepcion de Cargo.

El Jefe inmediato o el trabajador designado verificara la situacion
de los trabajos encomendados, documentacion a su cargo,
relacion de dUtiles de escritorio, Planes, Objetivos y Metas
propuestas asi como los logros obtenidos durante su gestion;
dando la conformidad y observandola segln sea el caso.

Efectuada la verificacion y con las visaciones correspondientes, el
trabajador que entrega el cargo podra, de ser el caso, anotar
alguna observacion que considere necesaria luego firmara en
sefal de conformidad. Seguidamente el trabajador que
recepciona el cargo de encontrar algin faltante, realizara las
anotaciones correspondientes en el rubro de observaciones
seguidamente firmara el Acta de Entrega y Recepcion de Cargo
en sefial de conformidad.

6.1.10 El documento “Acta de Entrega y Recepcion de Cargo” en original

y cuatro (04) copias seran, distribuidas de la siguiente manera:

Directiva N°08-2006-BNP/ODT/OA Pag.4/8



Oficina de Administracion

El original para el Funcionario, Directivo o servidor que recibe el

cargo o el Jefe de la Oficina en caso de que no exista el

trabajador que ha de reemplazarlo.

- Una (01) copia para el funcionario, directivo o servidor que
entrega el cargo.

- Una (01) copia para el Area de Personal (Escalafon)

- Una (01) copia para el Area de Control Patrimonial

- Una (01) copia para el Organo de Control Institucional

6.2 La secuencia de acciones a ejecutarse para la entrega y recepcién de
cargo en los casos de: Desplazamiento (cuando es por 15 dias o mas),
Vacaciones (a partir de 15 dias), Licencias (superior o igual a 15 dias),
Suspension del Cargo por medida disciplinaria (sin goce de
remuneraciones por 10 dias o mas) y Comision de Servicios (por 15 dias
o mas); sera el mismo descrito en el numeral 6.1 de la presente
directiva, excepto lo que corresponde a los numerales 6.1.5, 6.1.6 y
6.1.7.

INFORMACION ADICIONAL A SER ENTREGADA EN LA
TRANSFERENCIA DE CARGO
La entrega personal del cargo incluird, en lo que corresponda, lo siguiente:
7.1 Informacién sobre el personal nombrado, contratado (asignacion,
rotacion, destaque, reasignacién, permuta, encargo, comision de
servicios, licencias y transferencia) y contratado por locacion de
servicios (servicios no personales y consultoria).

7.2 Corte documentario.

7.3 Acta de Arqueo de Caja.

7.4 Informacion sobre los principales factores internos y externos que
afectaron adversamente la gestion, para el logro de los objetivos y
metas institucionales a su cargo.

7.5 Informacion sobre el Plan Operativo que incluya los principales
proyectos y actividades en ejecucion y de aquellos cuyo inicio hubiese
sido previsto en corto plazo, estado de las operaciones a su cargo y
comisiones encargadas.

7.6 Informacién sobre la informacién financiera que incluya obligaciones de
orden financiero o técnico (rendiciones de cuenta y/o vales
provisionales), sentencias judiciales sobre pagos pendientes de
atender.
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7.7 Informacion relacionada con aspectos legales tales como
procedimientos  administrativos, cobranzas coactivas, estado
situacional de juicios en contra de la Institucion, etc.

7.8 Informacion relacionada con las acciones de control, relacion de
informes de control recibidos del Sistema Nacional de Control durante
su gestion, y el grado alcanzado en la implantacion de
recomendaciones, incluyendo acciones judiciales que se hubieren
generado, estado situacional del seguimiento de medidas correctivas.

7.9 Informacion consolidada sobre el desempefio y resultados obtenidos
durante la gestion.

. RESPONSABILIDAD
8.1 El Jefe inmediato y los trabajadores que intervienen en la suscripcion
del “Acta de Entrega y Recepciéon de Cargo”, son responsables del
cumplimiento de lo estipulado en la presente Directiva, quedando su
omision comprendida dentro de los alcances del articulo 28° del
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

8.2 El Area de Personal queda prohibida de emitir y/o tramitar documento
alguno (derecho o beneficio) de aquellos ex trabajadores que no
hubieran cumplido con lo dispuesto en la presente Directiva.

8.3 El Organo de Control Institucional, dentro de su plan de trabajo anual
debera efectuar acciones de control sobre el cumplimiento de la
presente Directiva, debiendo sefialar las medidas correctivas vy
determinar la responsabilidad administrativa en los casos que fuere
necesario.

9

. ANEXO:
Anexo N° 01 Acta de Entrega y Recepcién de Cargo

San Borja, Junio del 2006
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ANEXO N° 01 : ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

1. Motivo de la Entrega y Recepcién de Cargo:

1.1 Término del Vinculo Laboral
Renuncia ( ) Cese ( ) Jubilacién ( ) Destitucion ( ) Incapacidad [Invalidez] Permanente ( )
Rescision de Contrato () Resolucién o Vencimiento de Contrato ( )

1.2 Desplazamiento
Reasignaciéon ( ) Permuta ( ) Rotacion ( ) Destaque ( ) Designacion ( )
Encargo de Puesto o Funciones ( ) Comision de Servicios ( )

1.3 Vacaciones [por 30 dias] (

1.4 Licencias [Superiores a 30 dias] ()

1.5 Suspension en el Cargo [Superior a 15 dias] ( )

2. Datos del trabajador que entrega el Cargo
Nombres y Apellidos

3. Datos de la Dependencia:
Direccion Técnica
Direccion General
Direccion Ejecutiva
Area

4.Datos del Cargo
N° de Plaza CAP - Cargo:
Grupo Ocupacional
Categoria Remunerativa
Funcién General

5. Area de Tesoreria : El servidor (S1) (NO) adeuda la Suma de S/.
por concepto de

Fecha: / 1200... Firma y Sello del Responsable del
Area de Tesoreria

6. Relacion de mobiliario, enseres y equipo de oficina

P - ‘s . Estado
Item| Cdédigo Den d
g enominacion Cantida Bueno Regular Walo

1
2
3
4
5
6

Fecha: ! 1200... Firma y Sello del Responsable del

Area de Control Patrimonial

7. CAFAE-BNP : El servidor (Sl) (NO) adeuda la Suma de S/.
por concepto de

Fecha: / ’ 1200... Firmay Sello del Presidente / CAFAE-BNP

8. Centro de Servicios Bibliotecarios Especializados : El servidor (Sl) (NO) adeuda publicaciones.
Relacién de publicaciones que adeuda (de ser el caso):

8.1

8.2

8.3

8.4

Fecha: / /200... Firma y Selio del Director (a) General - CSBE
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Relacion de publicaciones que adeuda (de ser el caso):
9.1

9. Centro Coordinador de la Red de Bibliotecas Publicas :

El servidor (Sl) (NO) adeuda publicaciones.

9.2

Fecha: ! /200...

10. Situacion de los Trabajos Encomendados:

Firma y Selio del Director (a) General - CCRBP

16. Observaciones:
Del Trabajador que entrega el cargo:

- . .. . Estado
Item | Cédigo Denominacion Cantidad En proceso| Concluido | No Iniciado

1

2

3

4

5

6
11. Relacién de Expedientes y/o documentos a su cargo

. s s . Estado

Item | Cédigo Denominacién Cantidad En proceso| Concluido | No Iniciado

1

2

3

4

5

6
12. Relacién de dtiles de escritorio

- . L s . Estado

Item| Cddigo Denominacién Cantidad Busno Regular Walo

1

2

3

4

5

6
13. Planes, Objetivos y Metas Propuestas:
14. Logros Obtenidos:
15. Datos del Trabajador que recibe el Cargo:

Nombres y Apellidos
Direccion / Area Cargo

Del Trabajador que recibe el cargo:

Firma y Sello del Trabajador que
Entrega el Cargo

Firma'y Sello del Trabajador que
Recibe el Cargo
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