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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Mo, 350 —20L/GOB.REG-AVCA/GGR
Homenvotio. 2 JUL 2017

VISTO: El Informe N° 116-2017/GOB.REG-HVCA/GCR-GRPPYAT con Reg. Doc.
N° 418829 y Reg. Exp. N° 273184, el Informe N° 232-2017/GOB.REG.HVCA/GRPyAT-SGDIyTL el
Informe N° 025-2017/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTLpgtp, el Informe N° 040-
2017/GOB.REG.HVCA/ORA-OGRH/ADyC, el Informe N° 009-2017/3OB.REG.HVCA/ORA-
OGRH/ADyC-ACQ, el Memorindum N° 144-2017/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI, el
Informe N° 023-2017/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTl-pgtp, el Memo N° 774
2017/GOBREG.HVCA/ORA-OGRH, el Informe N° 034-2017/30B.REG.HVCA/ORA-
OGRH/ADyC, el Informe N° 007-2017/GOB.REG.HVCA/ORA-OGRH /ADyC-ACQ; ,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constirucién Politica del Estado,
modificado por Ley N° 27680 — Ley de Reforma Constitucional, del Capitule: XIV, del Titulo 1V, sobre
Descentralizacion, concordante con el Articulo 31°de la Ley N° 27783 — Ley de Eases de la Descentralizacién,
el Articulo 2° de la Ley N° 27867 — Ley Orgénica de Gobietnos Regionales y el Articulo Unico de la Ley N°
30305, los Gobiernos Regionales son personas juridicas que gozan de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el segundo pérrafo del Articulo 33° de la Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos
Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierna Regional cotresponden al
Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articu'o 26° de Ia citada norma;

Que, la entrega y recepcién de cargo es un acto administrativo de cumplimiento obligatotio
formal, a través del cual el jefe inmediato y un servidor suscriben el Acta de Entr:ga-Recepcién de Cargo, de
los bienes patrimoniales, equipos auxiliares, acervo documental generados durinte su vinculo laboral yla
informacién relacionada a las cuentas de acceso a los sistemas de informacién 1 su cargo asignados por la
institucién;

Que, en ese sentido, con la finalidad de uniformizar el proces» de Entrega — Recepcidén de
cargo y garantizar el funcionamiento y la continuidad administrativa de la gestidn del Gobierno Regional de
Huancavelica, para asi salvaguardar el patrimonio, acervo documentario y la in/ormacién relacionada a las
cuentas de acceso a los sistemas de informacién de la institucién, a propuesta ce la Oficina de Gestién de
Recursos Humanos y con la revisién de la Sub Gerencia de Desarrollo Institi cional y Tecnologias de la
Informacién, como d1gano técnico normativo de esta Entidad Regional, se ha elaborado la Directiva N° 003-
2017/GOB.REG. HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI denominado “Normas y Proce limientos pata la Entrega —
Recepcidén de Cargo de los Servidores del Gobierno Regional de Huancavelica”, que tiene por objetivo
establecer disposiciones para la Entrega — Recepcién de Cargo del personal de todo nivel jerrquico que labora
en el 4mbito del Gobierno Regional de Huancavelica independientemente del rézimen laboral o contractual
que le sea aplicable; en tal sentido, amerita su aprobacién via acto resolutivo;

Estando a lo informado; y,

Con la visacién de la Gerencia Regional de Planzamiento, Presupuesto v
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Administracién, Gerencia Regional de Desarrollo
Econémico, Getencia Regional de Desarrollo Social, Gerencia Regional de Infrae;tructura, Gerencia Regional
de Recursos Naturales y Gestién Ambiental, Oficina Regional de Asesotfa Juridica y la Secretarfa General,;

En uso delas atribuciones conferidas por la Constitucién Pol tica del Perd, Ley N° 27783:
Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N° 27867: Ley Organica de los Gobiern os Regionales y, modificado
porla Ley N° 27902 y la Ley N° 30305;
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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Nho. 382 —20I7/ GOB.REG-H 7CA/GGR
Huaneavolin 49 JUL 2047
SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR la DIRECTIVA N° 003-2017/GOB.REG.
HVCA/GRPPyAT-SGDIyTL: “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA -
RECEPCION DE CARGO DE LOS SERVIDORES DEL GOBIERNO REGIONAL DE
HUANCAVELICA?”, documento que rubricado en doce (12) folios y en calidad de anexo, forma parte
integrante de la presente Resoluci6n.

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR Ia presente Resolucién a los 6tganos competentes del
Gobierno Regional de Huancavelica y a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologfas de la
Informacidn, para su publicacién en el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERNO REGIONAL HUANCAVELICA
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GERENCIA REGIONAL DE PLANEAM!ENTO,
PRESUPUE?STO Y ACONDICIONAMIENTG TERRITORIAL

DIRECTIVA NRO. €;3-2017-GOB.REG.HVC.“l‘;\/"CE;‘ RPPYAT-SGDyTI

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA —
RECEPCION DE CARGO DE LOS SERVIDORES DEL

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA”

UNIDAD ORGANICA QUE PROPONE: OFICINA DE GESTION RECURSOS
HUMANOS.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Huancavelica, Mayo del 2017




A
DIRECTIVA N° G 3-2017/GOB.REG.HVCA/GRPPvAT-SGDIvTI

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA —~RECEPCION DE CARGO

DE LOS SERVIDORES DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVEL ICA”

OBJETIVO:

Establecer normas y procedimientos para Ia Entrega — Recepcién de Cargo del personal
de todo nivel jerdrquico que labora en el &mbito del Gobierno Regional de

Huancavelica independientemente del régimen laboral o contractual que le sea
aplicable.

FINALIDAD

Uniformizar el proceso de Entrega - Recepcién de cargo y garantizar el funcionamiento
y la continuidad administrativa de la gestién del Gobierno Regional de Huancavelica,
para asi salvaguardar el patrimonio, acervo documentario, y la informacidn
relacionada a las cuentas de acceso a los sistemas de informacién de la Institucién.

BASE LEGAL:

3.1. Constitucién Politica del Peru.

3.2. LeyN227867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

3.3. Ley N2 27902, Aprueba la Modificatoria de la Ley Orgénica de Gobiernos
Regionales.

3.4. Lley N2 30161, leyque regula lapresentacién de declaracidn jurada de
ingresos, bienesy rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

3.5. Ley N227444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.6. Ley N228175, Ley Marco de Empleado Publico

3.7. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva al Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

3.8. Ley N230057 Ley del Servicio Civil

3.9. Ley N228716, Ley de control Interno de las Entidades del Estado.

3.10. Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

3.11. Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

3.12. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

3.13. Decreto Legislativo N® 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del
Silencio Administrativo.

3.14. Decreto Supremo N° 075-2008, Aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057.
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3.15.

3.16.
3.17.
3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.
3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

Decreto Supremo N2 006-2017-JUS; que Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N2 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.
Decreto Supremo N2 040-2014 PCM; Reglamento de la Ley N2 30057

Resolucion de Contraloria N2 328-2015-CG Contralor General aprueba Directiva
N® 013-2015-CG/GPROD Presentacién procesamiento y archivo de las
Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios y
servidores publicos del Estado.

Resolucion de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
interno.

Resolucion de Contraloria N2 373-2006-CG, que aprueba la guia Técnica de
Probidad Administrativa —Trasparencia de Gestion.

Resolucién Directoral N2 001-78 INAP /DNP-UN, que aprueba el marco
normativo N2 055-78-INAP “Entrega de Cargo”.

Manual Normativo de Personal N2 002-92-DNP “Desplazamiento de Personal”
Resolucion Gerencial General Regional N 080-2017/GOB.REG.HVCA/GGR; que
prueba fa Directiva Ne OO7—2016/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGD!yT!:
“Procedimiento para la Administracién de Servicios de Red, Internet vy
Aplicativos Informaticos en el Gobierno Regional d Huancavelica “

Resolucion Gerencial General Regional N 883-20175GOB.REG.HVCA/GGR; que
prueba la  Directiva N@ 015-2015/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIyTI:
“Procedimiento para la Utilizacién del Sistema de Gestidn Documentario
SISGEDO VERSION 2.0 en el Gobierno Regional d Huancavelica”

Ordenanza Regional N° 338-GOB.REG-HVCA/CR, Que Aprueban la modificacién
de Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del
Gobierno Regional de Huancavelica.

Ordenanza Regional N2 343-GOB.REG-HVCA/CR, Que Aprueban la modificacién
del Cuadro de Asignacién del Personal Provisional de la sede central del
Gobierno Regional de Huancavelica.

ALCANCE:

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento y aplicacién por todos los
funcionarios, directivos, servidores nombrados y contratados, independientemente de

su régimen laboral y su relacién contractual, que den por concluido su relacion laboral

con el Gobierno Regional de Huancavelica, o se efectue su desplazamiento interno o
externo del servidor.

DISPOSICIONES GENERALES:

5.1.

La entrega y recepcion de cargo es un acto administrativo de cumplimiento
obligatorio formal, a través del cual el jefe inmediato y un servidor suscriben el
Acta de Entrega-Recepcion de Cargo, de los bienes patrimoniales, equipos
auxiliares, acervo documental generados durante su vinculo laboral y la
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

informacién relacionada a las cuentas de acceso a los sistemas de informacion a
su cargo asignados por la Institucion, segin el Anexo 1) de la presente Directiva.
La entrega y recepcidn se realizara en los casos siguientes :

5.2.1. Término del vinculo laboral (renuncia, cese, jubilacién, destitucion,

rescision de contrato, resolucion o vencimiento de contrato)

5.2.2. Incapacidad (invalidez) permanente,

5.2.3. Licencias de Pre o Post Natal segtin corresponda
5.2.4. Encargo de puesto mayores a treinta dias

5.2.5. Encargo de funciones mayores a 10 dias

5.2.6. Comision de servicios cuando excedan a 10 dias.

5.2.7. Vacaciones cuando es mayor de 10 dias

5.2.8. Licencia que sean superiores a 10 dias

5.2.9. Destaques

5.2.10. Rotaciones de Puesto

5.2.11. Designacion en cargo de confianza.

5.2.12. Transferencias

5.2.13. Suspension en el cargo por medida disciplinaria sin goce de
remuneraciones mayor a 10 dias.

El Servidor elaborara el proyecto del Acta de Entrega-Recepcién del cargo, con

una anticipacion de 72 horas, en el Formato 01) con una original Y cuatro copias,

adjuntando los formatos 02),03) y 04) para su verificacion por el Jefe Inmediato

la misma que serd suscrita el Ultimo dia de permanencia en el puesto de trabajo.

En caso que por fuerza mayor no fuera posible suscribir el Acta de Recepcidn de

Cargo, el Jefe inmediato designaré un servidor para gue conjuntamente con el

personal del Area de Gestién Patrimonial o de la Oficina de Abastecimientos,

tomen el respectivo inventario de los documentos, archivos, material y equipo

de oficina asignado.

La entrega y recepcidn de cargo se realizara con la presencia fisica del Servidor

que entregay de la persona designada que recibe.

Al término del vinculo laboral de los funcionarios y directivos, asi como aquellos

servidores que manejan fondos, adicionaran al documento "Acta de Entrega -

Recepcidn de Cargo", copia de Declaracion jurada de Bienes y Rentas que

formulan conforme a la Ley N2 30161 y la Resolucién de Contraloria Ne 328-

2015-CG Contralor General aprueba Directiva N° 013-2015-CG/GPROD

Presentacion procesamiento y archivo de las Declaraciones Juradas de Ingresos y

de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado

En el caso de rotacion (desplazamiento interno) dentro de la sede del Gobierno

Regional, Gerencias Sub Regionales y/o Direcciones Regionales Sectoriales, el

servidor deberd de hacer la entrega de cargo y remitir una copia del documento

a las oficinas indicadas en el numeral 6.5 de la presente Directiva.

El Encargado de Area de Gestién Patrimonial, es el responsable de verificar IN

SITU, los mobiliarios y enseres asignados al Servidor que entrega el cargo; dando

su conformidad mediante el visto bueno, antes de la presentacién del Acta de

Entrega-Recepcidn de cargo.
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5.9. La Oficina de Tesoreria dard el visto bueno en el acta de Entrega - Recepcién de

targo, previa verificacion, de los adeudos
5.10. La Sub Gerencia de Desarrollo Institucion
el visto bueno en el Formato Ne 04, siempre en cuando tos responsables de

administrar los diferentes sistemas informéticos, segin sea el
verificado las cuentas asignadas y es

econdmicos con la institucion,
al'y Tecnologias de I3 Informacién, dara

caso, hayan

antes de efectuar sy desactivacién, por
5.11. En caso de contar con documento

Recepcion de cargo, debers ser recep
recibe el cargo,

pendiente al momento de fa Entrega-
cionado por el servidor o Ia persona que
indicando Ia urgencia y/o priorida
puedan requerir, dejando constancia del mismo en el
Evitar en io posible que el servidor quien Entrega el
atencién documentos en tramite, salvo casos fortuitos.
5.12. La formulacién del Acta Administrativa de Entre
requisito indispensable para el pago de

d de atencién que estas
Numeral 6 del Formato 1.
Cargo, deje pendiente de

ga-Recepcidn de cargo serd
la compensacién por tiempo de
entes o vacaciones truncas segun
o de certificado de trabajo.
involucrados en [a ejecucién de
Entrega-Recepcién, deberan atender los principios de legali
imparcialidad, eficacia, eficiencia y o
funciones.

servicios, pago de remuneraciones pendi
corresponda, asi como para el otorgamient

5.13. Los Servidores Publicos los trabajos de Ia

dad, transparencia,
portunidad en el ejercicio de SuUs respectivas

VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1. Las Oficina de Gestion de Recursos Humanos, o las que hagan sus veces en las
distintas Unidades Ejecutoras, comunicars mediante memorandum al Jefe
inmediato y al servidor sobre la desvinculacién con la institucién, en un plazo de
cinco dias habiles a fin de que el servidor cumpla con lo dispuesto en el numeral
5.3 de la presente directivg.

6.2.

El servidor solicitarg al encargado de Area de Gestign Patrimonial para gue se
efectde la verificacion de los bienes patrimoniales que le fueran asignados.
De encontrarlo conforme se procederd a la suscripcion del
cumplimiento del numeral 5.8 de fa presente directiva.

6.3. El servidor gestionard ante

institucion la Constancia de
Efectivo, Rendiciones de Vi3
rendicion. Si hecha la verifica
pendientes proceders a Ia fi
sefialado en el numeral 5.9,

formato N2 03. En

la Oficina de Tesoreria y Contabilidad de Ia
No Adeudo, con cargo al Fondo para Pagos en
ticos y Resoluciéon de Encargos pendientes de
cién comprueba que el servidor no tiene deudas
rma del Formato N2 02. En cumplimiento de los
de la presente directiva. En caso de que el servidor
que entrega el cargo adeuda, no ser suscrita la constancia correspondiente por
el Director de Ia Oficina de Contabilidad y Director de la Oficina Tesoreria,

siendo de su responsabilidad de ambos directivos las deudas correspondientes.
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El servidor procederd a tramitar el Formato N2 04; ante la Sub Gerencia de

Desarrolio Institucional y Tecnologias de la Informacidn, la Constancia de

conformidad de sistemas usuarios de Sistemas de Informacién, para el

cumplimiento del numeral 5.10 de la presente directiva.

6.5. El documento "Acta de Entrega- Recepcidn de Cargo" serd entregado a quienes
corresponda, siempre en cuando cumpla con adjuntar los formatos 02,03 y 04.
Segun detalle:
® Unaoriginal a la persona que recibe el cargo.

* Una copia para la persona que entrega el cargo.

® Una copia para la Oficina correspondiente.

®  Una copia al encargado de Area de Gestién Patrimonial.
* Una copia a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

6.6. En el caso de funcionarios y directivos el Acta de Entrega - Recepcion de Cargo,

se acompafiara de la siguiente informacién:

6.6.1. Informe de Gestién que incluird el estado situacional de la

implementacidén de las recomendaciones emitidas por el Organo de
Control Interno vy el grado en la implementacién de recomendaciones,
incluyendo acciones judiciales que se hubieran generado.

6.6.2. Informacién sobre el personal nombrado (designado, rotados,
destacados, reasignados, incorporados, en comisién de servicio, de
vacaciones, de licencia, etc.)

6.6.3. Informacion sobre el personal contratado bajo cualquier modalidad.

6.6.4. Informacién sobre consultorias solicitadas por el funcionario saliente.

6.6.5. Informacion referida a documentos pendientes y urgentes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

7.1 los funcionarios, directivos, servidores publicos, independientemente de su
régimen laboral, que incumplan lo dispuesto en Ia presente Directiva, serdn
sujetos a la responsabilidad administrativa Civil y/o Penal.

7.2 las acciones no contempladas en la presente Directiva, seran absueltas por el
Area de Desarrollo y Capacitacion de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
del Gobierno Regional de Huancavelica; a fin de mantener la uniformidad en dicho
procedimiento.

DISPOSICION TRANSITORIA:

8.1 Una vez aprobado la Directiva, queda derogada automaticamente la Directiva N2
016-2008/GOB.REG.HVCA/ORA-OPER/OREI, aprobado mediante Resolucion
Gerencial General Regional N2 121-2008/GOB.REG.HVCA/GGR.
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RESPONSABILIDAD:

Los Jefes Inmediatos vy los servidores que intervienen en la suscripcién de "Acta de
Entrega - Recepcion de Cargo”, son responsables del cumplimiento de lo estipulado
en la presente Directiva.

UNIDAD ORGANICA PROPONENTE: Area de Desarrollo y Capacitacion de la Oficina de
Gestidn de Recursos Humanos

ANEXO (*)

1. Formato N2 01 Acta de Entrega y Recepcion de Cargo

2. Formato N2 02 Constancia de No adeudar Rendiciones de Cuenta y otros al

Gobierno Regional de Huancavelica.

Formato N? 03 Constancia de no adeudar Bienes y Materiales.

4. Formato N2 04 Constancia de Baja o Desplazamiento de cuentas de usuario de
Sistemas de Informacién
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FORMATO 01

ACTA DE ENTREGA —RECEPCION DE CARGO

1. LUGARY FECHA:

2. DATOS DE LA DEPENDENCIA:

2.1. DEPENDENCIA:

2.2, UNIDAD ORGANICA:

2.3. OFICINA/DIRECION/SUB GERENCIA

2.4. DOCUMENTO QUE AUTORIZA LA ENTREGA DE CARGO:

2.5. MOTIVO:

3. DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA:

3.1. CARGO:

3.2.  NIVELREMUNERATIVO:

3.3. GRUPO OCUPACIONAL:

3.4. CONDICION LABORAL:

3.5. FUNCION (De ser necesario adjuntar anexos)

DATOS DEL FUNCIONARIO Y/O SERVIDOR QUE ENTREGA EL CARGO:
4.1. Datos:
Apellido Paterno:

Situacién de Trabajos encomendados (Incluir trabajos pendientes y urgente si
hubiera)
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4.3.  Relacidon de expedientes y/o Documentos a su Cargo.

4.4. Relacidn de ttiles de escritorio.

4.5. Relacion de mobiliarios, enseres y equipos de oficina (sefialar codigo patrimonial)

5. DATOS DEL FUNCIONARIO Y/O SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO:
5.1. Datos

Apellido Paterno:

6. OBSERVACIONES:
6.1. Del funcionario y/o servidor que entrega el cargo:

6.2.  Delfuncionario y/o servidor que recibe el cargo:

Firma del Funcionario y/o servidor que Firma de funcionario y/o Servidor
Entrega el cargo que recibe el Cargo 5
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FORMATO 02

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR RENDICIONES DE CUENTA Y OTROS AL
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

De la  Revision de  nuestro archivos se ha

determinado que el
N , Identificado con DNJ
N e
a)

Tiene adeudos al Gobierno Regional por concepto de rendiciones de Vidticos.

st [ no ||

()

DIRECTOR DE LA OFIC. CONTABILIDAD

b) Tiene Adeudos al Gobierno Regional bor concepto de rendiciones de Anticipos por
encargo. (9):
si [ ] o |
¢) Tiene adeudos al Gobierno Regional por concepto de Préstamo de vales en caja. (%):
SI D NO D
De ser afirmativo CPECICAT €l MOMMOL
ARG,
—_—
FIRMA'Y SELLO DEL

FIRMA'Y SELLO DEL
DIRECTOR DE LA OFIC. TESORERIA

( ) La revisidn y visto bueno en el ltem a), debers realizar la Oficina de contabilidad, mediante |a unidad de Contro}
Previo.

( ) La revisién y visto bueno en el item b), debera realizar ia Oficina de Contabilidad, mediante el Responsable
encargado de la rendicién de Anticipos.
( ) La revisidn y visto bueno en e Item ¢)

’

debera realizar Ia Oficina de Tesoreria, mediante el responsable de Caja.

o
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FORMATO N2 03

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR BIENES Y MATERIALES

De la revision de nuestros archivos se ha determinado que el
1] SRRSO EDTRTRR , Identificado con DNIN® ...,

a) Tiene Pendiente la devolucién de bienes y materiales entregados para el desempetfio de
sus Actividades en el Gobierno Regional de Huancavelica.

Sll:] NOE

b) La relacién de bienes y materiales que adeuda es; (solo si corresponde).

Bienes

Codigo Patrimonial Detalle del Bien
Materiales

Detalle del Material Unidad de Cantidad

Medida

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DEL
AREA DE GESTION PATRIMONIAL.

[N
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FORMATO N2 04

CONSTANCIA DE BAJA O DESPLAZAMIENTO DE CUENTAS DE
USUARIOS DE SISTEMAS DE INFORMACION

Marcar con (x) segtin Corresponda:

a) Baja D
Suspensién Perfecta
Término del vinculo laboral
{ ) Renuncia { ) Cese { ) Jubilacion,
() Destitucién { ) Rescision de contrato resolucién o vencimiento
b) Bloqueo Temporal [:]
Suspensién Imperfecta
{ ) Incapacidad (invalidez) permanente ( } Licencia que sean superiores a 10
() Licencias de Pre o Post Natal segun dias
corresponda () Destaques
{ ) Encargo de puesto mayores a treinta () Rotaciones de Puesto
dias. { ) Designacién en cargo de confianza.
() Encargo de funciones mayores a 10 () Transferencias
dias () Suspension en el cargo por
{ ) Vacaciones cuando es mayor de 10 medida disciplinaria sin goce de
dias remuneraciones mayor a 10 dias.
( ) Comisién de servicios, cuando
excedan a 10 dias.
c) Desplazamiento D
Al Area y/o Oficina:
ITEM SISTEMA CUENTADE ACCION. V2 RBe
v ' USUARIO (1) EFECTUADA (2)
01 DOMINIO
02 SISGEDO2.0
03 FAC (llamadas)
04 SIGEP
05 SIGA (MEF)
06 SIAF
07 SUP
08 OTROS:

Lugar y Fecha:

FIRMAY SELLO DEL SUB GERENCIA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1 Deberé ser rellenado por el usuario.

2 Sera rellenado por el Administrador del Sistema respectivo (B) BAJA, (T) BLOQUEO TEMPORAL,
(D) DESPLAZAMIENTO.




