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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
«EPS MARANON SA.»

“DIRECTIVA N°02- 2020- EPS MARANON SA /G.G

DISPOSICIONES QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE
CARGO APLICABLES AL PERSONAL DE ENTIDADES PRESTADORAS DE
SERVICIOS DE SANEAMIENTO -EPS MARANON S.A.

Aprobado en Sesién de Directorio de 20 enero 2020

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 016-2020 EPS-MARANON S.A.
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EPS MARANON S.A.

4.6

47

4.8

5.3.2 Extinciébn o resoluciéon del Contrato de Trabajo, en los casos de los
trabajadores contratados en regimenes laborales especiales.

5.3.3 Descanso vacacional, cuando sea superior a quince (15) dias consecutivos.

6.3.4 Licencia con o sin goce de haber, cuando sea superior a quince (15) dias
consecutivos.

5.3.5 Suspensién en el cargo o puesto derivado de sanciones disciplinarias,
cuando supere los quince (15) dias calendario.

5.3.6  Desplazamiento, sea por rotacion, comisién de servicio, designacion, encargo
de funciones, entre otros de similar naturaleza, cuando sea superior a quince
(15) dias consecutivos.

En caso de desplazamientos definitivos a otras areas, puestos o sedes, deberan
presentar los Anexos |, I, y Ill.

Las posiciones claves o criticas por tipo de responsabilidad, deberan presentar el
Anexo 01 ya sea por cualquier motivo de ausencia sea temporal o permanente, por méas o
menos de 15 dias, con la finalidad de no desestabilizar el servicio de ninguna Gerencia u
Oficina.

Para efectos de la presente Directiva, se consideran posiciones claves o criticas por tipo
de responsabilidad a las siguientes:

- Gerentes, Jefes de Area y/o Coordinadores

- Otras posiciones definidas por la empresa, tales como Cajero / Personal del area de
Finanzas / Personal del 4rea de Desarrollo y Presupuesto / Jefe de Recursos Humanos
0 quien haga sus veces.

El trabajador saliente hara entrega del cargo, el ditimo dia de permanencia en el puesto
de trabajo, conforme a lo establecido en la presente Directiva.

En el caso de los Gerentes y Jefes de Area, se realizara en un plazo maximo de cinco (5)
dias Utiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién o notificacion de la
resolucion o acto que disponga el termino de sus funciones, mandato, designacion, cese
en el encargo o ausencia temporal a fin de permitir la continuidad del servicio en la
entidad.

Los Anexos correspondientes a la entrega de cargo, deben ser elaborados en tres (03)
ejemplares, los que son distribuidos de la siguiente manera:

56.1  Un original se entregara al Gerente, Jefe de Area o a la persona entrante que
éste designe como reemplazante (quien procedera a archivario en el Area o
Gerencia del que se hace entrega de cargo).

5.6.2 Una copia se entregara al trabajador saliente.

5.6.3. Una copia se entregara al Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

El Gerente, Jefe de Area o el personal que recibe el cargo remitira un original de los
documentos de entrega de cargo al Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces,
conforme a lo establecido en el numeral £.6.3 de la presente Directiva, a fin de que
verifique la entrega del acervo documentario, equipos, muebles y herramientas, sellos,
fotocheck y otros pendientes, entre otros, para proceder a su respectiva baja en el legajo
personal, entre otras acciones que sean de su competencia.

El Gerente, Jefe de Area o el personal que recibe el cargo, puede formular observaciones
en el Acta de Entrega, otorgandole al trabajador un plazo maximo de hasta tres (03) dias
calendario, para realizar |la subsanacion respectiva.
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EPS MARANON S.A.

6.3.3

3. Relacién de personal a su cargo (cuando corresponda), especificando
las labores encomendadas y el estado de su ejecucion.

4. Presentacién del Plan Operativo o Plan Estratégico correspondiente a
la Gerencia o Area, informando el nivel de cumplimiento durante su
gestion.

5. Relacion de Informes de control recibidos del Sistema Nacional de
Control durante su gestion, Planes de Acciébn y el estado de
implementacién de las recomendaciones, incluyendo las acciones
judiciales que se hubieren generado, entre otros.

6. Informacion consolidada sobre el desempefio y resultado obtenido
durante su gestién, asi como de las metas programadas, que aun se
encuentren pendientes.

7. Informe sobre el estado de expedientes pendientes de atencién o de
resolucién.

8. Agenda o diligencias pendientes de realizacion al concluir el periodo
de gestion, priorizando los temas y gestiones de urgente atencién y
plazos por vencer, proporcionando recomendaciones para la gestion
entrante.

9. Indicacién de factores internos y externos vinculados con el desarrolio
de la gestion a su cargo, relacionados a su vez con el logro de
objetivos y metas de la Gerencia respectiva.

10. Inventario fisico de bienes, equipos y muebles asignados por la oficina
de Logistica y Control Patrimonial y/o la oficina de tecnologia de la
informacién.

11. Declaracion Jurada de ingresos, bienes y rentas, cuando el trabajador
hubiera tenido un cargo conforme a lo dispuesto en el articulo N° 2 de
la Ley N° 30161, Ley que regula la presentaciéon de declaracion jurada
de ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores piblicos
del Estado, norma que la modifique o sustituya.

En los casos consignados en los numerales 5.3.3, 5.3.4, 5.3.56 y 5.3.6 de la
presente Directiva, la entrega de cargo de los Gerentes o jefes solo comprendera
el Acta de Entrega de Cargo. (Anexo |).

6.4 Entrega de cargo del trabajador

6.4.1

6.4.2

La Entrega de Cargo por parte del trabajador, debera efectuarse al

Gerente, Jefe de Area o a la persona que éstos designen.

En el caso de que se configuren los supuestos de los numerales 5.3.1y 5.3.2, el
trabajador debera presentar lo siguiente:

a)
b)

c)

d)
e)

f

9)

Acta de Entrega de Cargo a la EPS (Anexo I). /

Declaracién Jurada de no retirar documentacién y compromiso de .~
confidencialidad (Anexo l).

Constancia de no adeudo de documentos, bienes y/o fondos a la EPS,~
(Anexo ).

Sellos. .~ e
Fotocheck. En caso de pérdida, se deberé presentar una declaracion jurada
indicando los motivos del mismo.

Inventario fisico de bienes muebles asignados por la oficina de logistica o la
Oficina de tecnologia de la informacion, u otra oficina. (Celular, Laptops o
PC, oficinas, equipamiento, etc.)

Declaracion Jurada de ingresos, bienes y rentas, cuando el trabajador
hubiera tenido un cargo conforme a lo dispuesto en el articulo N° 2 de la Ley
N° 30161, Ley que regula la presentacion de declaracién jurada de ingresos,
bienes y rentas de los funcionarios y servidores pblicos del Estado, norma
que la modifique o sustituya.



‘oBies ap
uoiodaoas A ebasus ap ope |5 us ebuaaiayul anb jeuosiad s owoo I1SB ‘BAnosli(q sjussald
B| op ousuidwnd @ Jod JejsA ap ss|qesuodsal uos ‘Baly ap sajer A ssusian) so |9

S$3avaravsNods3y A

‘esaidwa g| ap oueuydiosip
uawibas (@ auuoju0D aABIB BjE} OWOD OpeJspisuod se ugeulolul |e} ap ebanus g
ap ojusiwidwnoul |3 “epebanus ugpewou; B| 8P pepiwiojuod e| eiep usinb ‘saoea sns
ebey anb se| o 'uopewio B ap eibojouds} ap euioyo e| ap jeuosiad un ap erouasasd
Ud ‘ugreLLIOUl B| 3p [ej0) efanue Jaoey ap sjgesuodsal se soLIBS ap uoE)SsId
| 3p opiIsfe (2 sjueInp epejjouesep 018 ‘euesassu ‘epeibajinud ‘suepodw epezieybip
uoewojul uoo susno anb ‘obieo ep efanus soyess snb Jopeleqeny o swelen 3 29

‘obieo ap ebeasus g lezijewuo) A
OUEJUSAUI UN JeZ|jeas uod ejdwnd anb eled Jopefeqen un e leuBisep ueiaqgap sepepuojne
SBYDIp ‘[eucioniijsul 081100 O OJUSWNIOP SjuBIPSL ‘seip (G) oouio op ozeyd jep osusp
B3y op Sjor 0 jUBISY NS B OUBIIUNWOD Blagap ‘PEpIUISiEW O pepioedeou| Jjod eousol
BUN U0D asie5ucous Jod oBieo ap ebaJjuas e iezijeas epand ou lopefeqel; |8 ‘anb oseo ug

obies op ebanua e) us pepiiqisodw; g%

"S8jusbIA seussjul seuLiou se| unbas oueuldiosip
OAllelisiullupe oseooud un Jeplul asopugipnd ‘'S4 ef uoo [BNIOBAUOD UQIOB(R NS SjuRINp R
Pepljigesuodsas ap opelb A [eAlU B auwiouoo ‘oyosy |e} ep usAuep asnb ssyusuniad
Ssuofoe se| Jod pepljigesuodsal ap sjqised eles ‘BAOaUIQ ejussald el us opiosjgeiss
oze|d |jop elany eiaIY O] 0 ‘obJed ap eBanus ns aMogye ou enb sjuaieb o Jopeleqes |3

HE A1 oxeuy AR ) oxeuy (soAniuyap) |
| OXauy | OXauy sojuaiwezeidsaq g'¢'g
seueul|diosip sauooues
| oXauy | OXauy ap uopisodw| ¢'g ¢

, 2000 |
| oXauy | OXauy UiS 0 U0 ejousdI #'¢'
|euoIoEDEA
osuedssq
| OXauy | OXouy £¢eg
oleqes |
1910¢€ N Ao sejual 1910€ N A&7 8p ojesuo)
A sauaiq ‘sosalbul ap | sejsl A soualq 'sosalbuy [9p ugUNX 2'e'g
epeinf uooele|psg ap epesnf uopelePsq [enoenuos o
1| oxauy Al OX8uy ']} oxauy jeJoge| ojnoula jop
Il OXauy ‘| oXauy | || OXauy ‘| oxauy oulwig) Jod L'g'g

_| lopeuipioo) obued
I Jopeleqes] [ | 8j3( | ayuasan) ap ebaJjus sosen ]

:0B1e) ap ebanug e us uolejuaLLINOop Bjuainbis
8| ep ugiorjuesesd e uoo Jdwino gleqgsp Jopeleqesn opoy 'leloualasel elsuBW 9Q 269

“Jejusiusiduil e seajesisiuiwpe
Sauoiooe se| ap ugioenieas e| eied ‘SOUBWINK SOSINOaY ap BInjejor e| e ejusnd
OPUBp ‘sauofpuny o/A saloge| Jinquisipal anb Uy e 'sopeijjuoous sojuawnoop
SO| 3jjelep anb @ us ‘| N oxauy |e BULojud ofie) ap ugpdsosy A oLBjUSAUj
un ‘sejiqey seip (g) oouro ap owixew oze(d un us Jelogeje elagap ‘subisap soje
3p ounBje snb euossad e 0 Ealy ap sjer ‘sjusien) | ‘eunbje uoeoulsnl uis A
Ojsinsid ozed |ap osuep obieo ap ebajus ej ap ojuaidwnout ap sosed sojug |Lgg

ob1es ap ebanus e uo ojualudwnou] gg

V'S NONVYVI Sd3




EPS MARANON S.A.

6.2

6.3

La Jefatura de Recursos Humanos es la encargada de organizar y custodiar el archivo de
las Actas de Entrega y Recepcion de Cargo en las que se incluira la documentacion
correspondiente.

El incumplimiento de la presente Directiva constituye falta disciplinaria, la misma que
debera ser evaluada por el rgano competente a fin de determinar el eventual inicio de un
procedimiento disciplinario, sin perjuicio del inicio de las acciones por responsabilidad
funcional, civil y/o penal a que hubiera lugar.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

El personal encargado de emitir y presentar la informacién que contribuira a materializar
la entrega de los cargos de confianza, deber4 actuar con responsabilidad y celeridad del
caso a efecto de cumplir los plazos establecidos.

El personal que recibe el cargo asume la responsabilidad por la custodia y conservacion
de los bienes y documentos recibidos durante el periodo de permanencia en el cargo o
funcion.

La aplicacion de la presente Directiva se realiza sin perjuicio de lo dispuesto en la
Resolucién de Contraloria N° 373-2006-CG, que aprueba la Guia Técnica de Probidad
Administrativa — “Transferencia de Gestion” y en la Resolucién de Contraloria N° 372-
2006-CG, que aprueba la Directiva N° 08-2006-CG/SGE-PC “Lineamientos Preventivos
para las Entidades del Estado sobre Transferencia de Gestion” y Directiva N° 09-20086-
CG/SGE-PC ‘“Lineamientos para el Control de la Transferencia de Gestibn de las
Entidades del Estado”.

Para efectos de la presente Directiva, se considerard de manera supletoria, la base
normativa aplicable a las entidades de Administracién Publica, entre otros:

- T.U.O.delaLey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

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

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pblica.

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

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Ley N° 30161, Ley que regula la Declaracién Jurada de ingresos, bienes y rentas,
de los funcionarios y servidores publicos del estado.

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

- Decreto Legislativo N° 1280, Decreto Legislativo que aprueba Ila Ley Marco de la
Gestién y Prestacién de los Servicios de Saneamiento Modernizacién de los
Servicios de Saneamiento.

- Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo gque aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1280, Decreto Legislativo que aprueba la
Ley Marco de la Gestién y Prestacion de los Servicios de Saneamiento

- Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno.

- Resolucion de Contraloria N° 088-2016-CG, que aprueba la Directiva N° 003-2016-
CG-GPROD ‘“Lineamientos preventivos para la transferencia de gestién de las
entidades del gobierno nacional”.

- Resolucién Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN que aprueba el Manual Normativo
N°® 55-78-INAP “Entrega de Cargo’.
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EPS MARANON S.A.

ANEXO |
ACTA DE ENTREGA DE CARGO A LA EPS

L GENERALIDADES: EPS MARANON SA
LUGAR: issiivsasasissimmnsine FECHA...........

DATOS DEL TRABAJADOR/GERENTE QUE ENTREGA EL CARGO:
NOMBRES Y APELLIDOS: ........cccciciiimiienicsiinnnnssnirsnsieennes

ENTREGA DE CARGO:
N° TEMA/DENOMINACION SITUACION O NIVEL DE AVANCE

RECOMENDACIONES:

IV. SITUACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO (Archivos, Expedientes fisicos y archivos,
Files electrénicos, entre otros)

N° Tipo de Tema/Denominacién | Ubicacién | Observaciones
Documento
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EPS MARANON S.A.

ANEXO Il
DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACION Y COMPROMISO DE
CONFIDENCIALIDAD

Por el presente documento el suscrito (a) e e e e . GdDENTITICRdO cOn DN
N®................. con domicilio en.........................ooooveio...al cesar en el cargo de

-eevne..nn que ejerci durante el periodode................hasta ................... .
DECLARO BAJO JURAMENTO:

. Que no he retirado, ni retiro documentacion confidencial de la EPS MARANON SA, nien
medio fisico, ni electrénico, ni similares.

. Conocer los alcances de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que
presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

4~ ME COMPROMETO:

1. A guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer publica por medio alguno,
cualquier informacién o asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente
con ocasién del ejercicio de las actividades en la EPS MARANON SA.

2. A no emplear en provecho propio o de terceros o en perjuicio o desmedro del Estado o

X de terceros; aquella informaci6n que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada
por su contenido relevante a la cual haya podido tener acceso directo o indirecto en la
EPS MARANON SA.

FECHA FIRMA DEL DECLARANTE
DNI N°

11
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EPS MARANON S.A.

Firma, y sello del drea usuaria / persona
designada por el Gerente de Area para
recibir cargo

Nombre:

4. La Oficina de Finanzas previa verificacién, deja expresa constancia que la persona en mencion,
no adeuda fondos a la EPS xxx

Item (indicar) Detalle del estatus

Firma y sello del drea de Finanzas

5. La Oficina de Contabilidad, previa verificacidn, deja expresa constancia que la persona en

mencion, no adeuda, ni tiene pendiente entrega de rendiciones por concepto de Asignacién de
vidticos o Préstamos.

X
J item (indicar) Detalle del estatus
APRANS
u?. <4
i\ REHH. 3
e

Firma y sello del area de Contabilidad

|
FIRMA DEL TRABAJADOR FIRMA DEL JEJE/GERENTE DEL | VoBo. De JEFATURA DE
QUE DEJA EL CARGO ) AREA DE LA QUE SALE RECURSOS HUMANOS
Nombre/DNI Nombre/DNI Nombre/DNI
Fecha: Fecha: Fecha:

13
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