COLEGIO DE CONTADORES PUBLICOS DE ANCASH

REGLAMENTO
DE ENTREGA Y RECEPCION DE
CARGOS
DIRECTIVOS Y ADMINISTRATIVOS DEL CCPAnNcash.

HUARAZ, OCTUBRE 2020



TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- FINALIDAD

El presente reglamento tiene por finalidad, garantizar la transferencia de
funciones y la continuidad de las actividades administrativos, y directivos en
salvaguarda de la informacion, el acervo documentario y los bienes, que
constituyen patrimonio del Colegio de Contadores Publicos de Ancash -
CCPAnNcash.

Articulo 2°.- OBJETIVO

Establecer lineamientos y procedimientos para la entrega y recepcion de
cargos de Directivo y personal administrativo, cualquiera sea su nivel
jerérquico, para garantizar el normal desarrollo de las actividades en las
dependencias del CCPAnNncash.

Articulo 3°.- ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para Autoridades, y
personal administrativo del CCPAncash.

Articulo 4°.- BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Pera Art. 20°

e Ley N° 13253 Ley de Profesionalizacion del Contador Publico Colegiado.
Reglamento de la Ley N° 13253

e Ley N° 28951 ley de actualizacidon de la Ley n° 13253, de profesionalizacion
del Contador Publico y de creacién de los Colegios de Contadores Publicos

e Decreto Supremo N° 028 HC del 26 de agosto de 1960

e Decreto Ley N° 25892 Ley de Creacion de la Junta de Decanos de Colegios
de Contadores Publicos del Perda.

e Reglamento de la Ley N° 25892 Decreto Supremo N° 008-93-JUS

e Decreto Ley N° 25873. Ley de Libre Ejercicio de la Profesiones
Universitarias Liberales en todo el Territorio Nacional.

e Ley N° 28948 Institucionalizacion del Consejo Nacional de Decanos de los
Colegios Profesionales del Pera.

o Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General.

e Estatuto del CCPAnNcash.

¢ Reglamento Interno del CCPAnNcash.



TITULO Il

DE LA ENTREGA Y RECEPCION DE LOS DIRECTIVOS O PERSONAL
ADMINISTRATIVO

Articulo 5°.- El proceso de entrega y recepcion, se efectuara dentro de cinco
( 5 ) dias de haber recepcionado el documento del nuevo cargo o
puesto de trabajo, debe quedar documentado en un acta
administrativa y sus anexos, en la que intervendran el Directivo o
personal entrante y el Directivo o personal saliente, y un
representante de la autoridad entrante.

Articulo 6°.- El acta se firmara dentro de los cinco dias habiles siguientes al dia en
que el ex y actual Directivo o personal recepcione el documento que
da origen al proceso citado.

Los informes y anexos al acta seran firmados por quienes los elaboren
y validados por Directivo o personal que entregue la unidad
administrativa correspondiente.

Articulo 7°.- El acta de entrega y recepcion y sus anexos se elaborard por
cuadruplicado:

e Original:
Sera para el Directivo o unidad administrativa objeto de la entrega
y recepcion y, quedara bajo la custodia del Directivo o personal
gue recibe;

ePrimera copia:
Serd para el Directivo o personal que entrega,

¢ 20y 3° copia:
Se entregara a la Unidad respectiva del CCPAncash, quien
realizara la verificacion fisica de los bienes e inmuebles y equipos,
aprobando el Acta de entrega de recepcion de cargo.

Articulo 8°.- Cuando el Directivo o personal que entregue la unidad administrativa
se niegue a firmar el acta dentro del plazo para el efecto fijado (cinco
dias), a quien le corresponde recibir levantara acta circunstanciada al
sexto dia, con la asistencia de dos testigos y con la participacion de
un representante de la Unidad respectiva del CCPANncash, en la que
se hara constar la negativa a firmar el acta de entrega y recepcion.

Articulo 9°.- Cuando el Directivo o personal, que reciba la unidad administrativa se
niegue a firmar el acta dentro del plazo para el efecto fijado, al
Directivo o personal que le corresponde entregar debera comunicar,
al dia habil siguiente, ante el Decano entrante la negativa de firmar
el acta de entrega y recepcion.

Articulo 10°.- El Directivo o personal, que recibe podra solicitar por escrito
aclaraciones o precisiones a quien le entrego el cargo, dentro de los
10 dias habiles siguientes al de la firma del acta. El Directivo o
personal que entregd tendra la obligacion de dar respuesta a las
mismas en un plazo igual, contado a partir del requerimiento.



Articulo 11°.- El Directivo o personal, que recibe debe proporcionar y permitir el
acceso al ex Directivo o personal que entregd, a los archivos que
estuvieron a su cargo, cuando se le requiera alguna aclaracion o
precision sobre el contenido del acta, informes, anexos o demas
elementos del proceso de entrega y recepcion.

Articulo 12°.- Lo dispuesto en este articulo, es sin perjuicio de la responsabilidad
administrativa en que pudiera haber incurrido el Directivo o personal
saliente.

Articulo 13°.- El Directivo o personal saliente deberd entregar al Directivo o
personal entrante un informe del estado de la situacién de la
documentacion que estuvo bajo su cargo en la que indicara lo
siguiente:

13.1
13.2
13.3
13.4

Documentos recibidos;
Documentos atendidos;
Documentos en proceso; y
Documentos pendientes.

Articulo 14°.- El Directivo o personal entrante bajo responsabilidad, debera
continuar la aplicacion de las medidas correctivas pendientes,
recomendados por el Decano saliente, o sociedades de auditoria
externa.

TITULO 1l

CONTENIDO DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS DIRECTIVOS

Articulo 15°.-

Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

El acta de entrega y recepcion debera contener cuanto menos:

15.1

15.2

15.3

15.4

El avance de gestidn y/o proyectos y demas asuntos en tramite
responsabilidad del directivo o de la unidad administrativa que
se entrega y recibe.

El estado de los recursos financieros y materiales, asi como la
situacion del personal de la unidad administrativa que se
entrega y recibe, si fuera el caso.

La relacion de actividades a realizar, dentro de los diez dias
habiles siguientes, para atender los asuntos pendientes a
cargo del directivo o la unidad administrativa que se entrega y
recibe.

En su caso, la relacion de observaciones o recomendaciones
pendientes de solucion y de responsabilidades que deben
atenderse, que hayan sido formuladas o iniciados por la
Decanatura, o0 aquellas observaciones formuladas por
sociedades de auditoria externa;



155

La manifestacién expresa del Directivo o personal que
entrega la unidad administrativa correspondiente, de que
conoce los contenidos de los anexos e informes que se
acomparfian al acta.

Articulo 16°.- Para las actas de entrega y recepcion y sus anexos, se deberan utilizar
los formatos que para el efecto se establecera. En dichos formatos se
requerira:

16.1

Personal Administrativo, para el caso de Directivos,incluird
la relacion del personal administrativo a su cargo
especificando la condicidon en que se encuentre el personal.

16.2 Recursos Materiales, incluirda los inventarios de bienes

16.3

16.4

16.5

16.6

muebles, inmuebles, equipo y materiales en almacén, que
estén bajo la responsabilidad directa del Directivo o personal.

Archivos, incluird la relacion del acervo documentario,
expedientes, bases de datos, sistemas informaticos vy
documentacion generada en medios magnéticos, precisando
su ubicacion;

Se incluira el informe sobre el estado de las observaciones y
recomendaciones determinadas en materia de control,
supervision y fiscalizacion por las autoridades competentes o
por sociedades de auditorias externas, asi como el de los
procedimientos para finiquitar responsabilidades, en tramite;

Informe de Gestidn, incluird un reporte sobre el cumplimiento
y avance de las actividades programas en el Plan Operativo,
asi como el estado en que se recibio la unidad administrativa
gue se entrega, los resultados alcanzados, asuntos
pendientes y recomendaciones.

General, incluird a los bienes que estén bajo responsabilidad
directa del Directivo o personal, y demas bienes propiedad del
CCPAnNcash que haya recibido durante su permanencia.

TITULO IV
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Articulo 17°.- El Decano electo sera el responsable del cumplimiento de la
presente Directiva y recomendard las sanciones conforme a
lo previsto en el Estatuto y Reglamento Interno del CCPAnNncash
y demdas normas.



Articulo 18°.- El proceso de entrega y recepcion no exime de la responsabilidad
en que pudieron haber incurrido los Directivos y personal
administrativo salientes durante el ejercicio de sus cargos o
comisiones.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERO. - La presente Directiva entrard en vigencia al dia siguiente de su
publicacién en la pagina web del CCPAncash.

SEGUNDO. -De existir faltantes de bienes y equipos a los Directivos o personal
administrativo salientes en el momento de la entrega de cargo, el
Decano entrante, tomara las previsiones del caso acorde a normas,

para la recuperacion del bien o equipo faltante.
TERCERQO. - Dejar sin efecto cualquier norma emitida con anterioridad.

CUARTO. - Cualquier modificacién, se podra efectuar, por autorizacion expresa de
la autoridad competente.

ANEXO Y FORMULARIOS

Forma parte del presente Reglamento los siguientes anexo Unico y formularios.

ANEXO UNICO | ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE PUESTO

FORMULARIO 1 | ACTA DE COMPROMISO Y DECLARACION JURADA DE NO
RETIRAR INFORMACION Y DE CONFIDENCIALIDAD — DIRECTIVO
Y PERSONAL ADMINISTRATIVOS EN GENERAL

FORMULARIO 2 | INFORME DE GESTION

FORMULARIO 3 | SITUACION DE LOS TRABAJOS ENCONMENDADOS
PENDIENTES DE ATENCION

RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS DE TRABAJOS EN
FORMULARIO 4 | PROCESO E INFORMACION DE UTILIDAD PARA LA CCPAncash,
CONTENIDO EN LA COMPUTADORA ASIGNADA

FORMULARIO 5 | ENTRGA DEL ACERVO DOCUMENTARIO

FORMULARIO 6 | CONSTANCIA DE NO TENER PENDIENTE RENDICIONES DE
CUENTA

FORMULARIO 7 | BIENES PATRIMONIALES Y EQUIPO DE TELEFONIA MOVIL
FORMULARIO 8 | MATERIALES EN ALMACEN DEL CCPAncash




ANEXO UNICO
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE PUESTO

LUGAR Y FECHA

DEPENDENCIA (DECANATURA, DIRECCION, OFICINA, AREA)

DATOS DEL SERVIDOR (DECANO, DIRECTOR, TRABAJADOR QUE ENTREGA
EL CARGO)

Apellidos

Nombres

Fecha de ingreso

Fecha de cese

Régimen laboral

DATOS DEL PUESTO QUE SE ENTREGA

Denominacioén

Funciones

SITUACION DE LOS TRABAJA ENCOMENDADOS (incluir trabajos pendientes, si
los tuviera; de ser necesario, puede adjuntar un anexo)

RLACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS A SU CARGO.

RELACION DE UTILES DE ESCRITORIO




8. ENSERES DE OFICINA, RELACION DE BIENES PATRIMONIALES
Indicar los utiles de escritorio que entrega, que forma parte de bienes patrimoniales
tales como, engrapador, tijeras, perforador, USB, etc,

9. DATOS DE TRABAJADOR O DECANO, DIRECTOR QUE RECIBE EL PUESTO

Apellidos

Nombres

Fecha de ingreso

Régimen laboral

Cargo

Unidad organica

10. OBSERVACIONES:
DEL QUE ENTREGA EL CARGO

DEL QUE RECIBE EL CARGO

En sefal de conformidad firman las partes en original y tres copias.

Sr. (a) Sr. (a)

Nombre y apellido del que entrega Nombre y apellido del que recibe el cargo

DNI Ne° DNI N°




FORMULARIO 1

ACTA DE COMPROMISO Y DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR INFORMACION Y
DE CONFIDENCIALIDAD - DIRECTIVO Y PERSONAL ADMINISTRATIVOS EN GENERAL

Por el presente documento el suscrito:

Identificado con D.N.I , con domicilio en

Al cesar en el cargo de , que

ejerci durante el periodo de_

hasta

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1.- Que no he retirado, ni retiro documentacion confidencial del CCPAncash, ni en

medio fisico ni electrénico.

ME COMPROMETO:

1.- A guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer publica por ningn medio alguno, cualquier
informacién o asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente con ocasion
del ejercicio de mis actividades en el CCPAncash.

2.- A no emplear en provecho propio de terceros o en perjuicio o desmedro del CCPANncash o de
terceros; aquella informacion que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada
por su contenido relevante a la cual haya podido tener acceso directo o indirecto en la
CCPAnNcash

Huaraz,  de del 202

Declarante:

Sr. (a)

Nombres y apellidos

DNI N°




FORMULARIO 2

INFORME DE GESTION

(De ........... al ........... precisar la gestién desde el inicio al cese)

1. Informacion sobre el estado de las actividades o funciones de la Decanatura, Direccion
u oficina a su cargo, asi como lo referente a los principales proyectos en ejecucion y

de aquello cuyo inicio hubiese sido previsto en corto plazo.

N° Nombre de la actividad/proyecto | Estado situacional | Recomendaciones

2. Informacidn sobre el avance o estado situacional del Plan Operativo y Plan Estratégico
Institucional en lo correspondiente a la Decanatura, Direccién u Oficina a su cargo,

precisando el estado de las actividades o acciones.

Plan Operativo Institucional

No Actividad Estado situacional | Recomendaciones

Plan Estratégico Institucional

No Actividad Estado situacional | Recomendaciones

3. Informacion sobre su participacion o grupos de trabajo, de ser el caso, debiendo
destacar las acciones o actividades pendientes de realizar en corto plazo, adjuntando
copia de la resolucion mediante la cual se constituyé o conformo la comisién o grupo de

trabajo y del del documento de su designacién o encargatura.

No Documento Fecha Detalle de la comisién Estado situacional

Indicar el nombre de la
comision o grupo objetoy
su calidad (miembro,

presidente etc.)




4. Sefalar los principales factores internos y externos que afectaron adversamente su

gestion para el logro de los objetivos y metas institucionales y las acciones adoptadas

para su correccion

NO

Factores Internos

Acciones adoptadas

NO

Factores Externos

Acciones adoptadas

5. Informacién sobre el personal a su cargo precisando la modalidad de contrato en los

cuales se encuentran comprendidos.

NO

Apellidos vy

Fecha

nombres Inicio

Término

Modalidad Remuneracion | N.2 de

de contrato

contrato

6. De corresponder, presentar informacién sobre la administracion financiera, cuentas

bancarias si las hubiera precisar el saldo de cada una de ellas, presentar el estado de

los fondos para pagos en efectivo y/o caja chica, estado de rendicion de cuenta y/o vales

provisionales con la visacion y/o confOrmidad de Tesoreria.

NO

N° de cuenta

bancaria

Entidad financiera Saldo

Moneda




Observacion

7. Relacién de normas expedidas (indicar N°, fecha de expedicion, concepto puede usar

anexo, indicar ubicacion fisica de las mismas

Sr. (a)

N° Tipo de norma N° Fecha Detalle Ubicacion
fisica
Huaraz, ......... de.......... de 202
Sr. (a)
Nombre y apellido del que entrega Nombre y apellido del que recibe el cargo
DNI:

DNI:




FORMULARIO 3

SITUACION DE LOS TRABAJOS ENCONMENDADOS PENDIENTES DE ATENCION

Por medio del presente, hago entrega de los expedientes y documentos pendientes de atencidn

siguientes:

N° Denominaciéon | Fecha Denominacién | Motivo de la no
recepcion 0 asunto atencion
documento

Recomendaciones:

Huaraz, ......... de.......... de 202

Sr. (a) Sr. ()

Nombre y apellido del que entrega Nombre y apellido del que recibe el cargo

DNI N° DNI N°




FORMULARIO 4

RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS DE TRABAJOS EN PROCESO E INFORMACION DE
UTILIDAD PARA LA CCPAncash, CONTENIDO EN LA COMPUTADORA ASIGNADA

DENOMINACION RUTA DE ACCESO EN OBSERVACIONES
LAPC

01

02

03

04

05

Etc

Sr. (a) Sr. (a)

Nombre y apellido del que entrega Nombre y apellido del que recibe el cargo

DNI N° DNI N°




FORMULARIO 5

ENTRGA DEL ACERVO DOCUMENTARIO

Por medio del presente, hago entrega de lo siguiente (Utilizar segun conceptos
gue correspondan: resoluciones, oficios, cartas, memorandum, convenios, etc.
incluir libros y otros que considere. Asimismo, debera indicar la ubicacion fisica

de los mismos.

ARo Resoluciones | Oficios Cartas Memorandum | Total

Sub

total

Observaciones:

Sr. (a) Sr. (a)

Nombre y apellido del que entrega Nombre y apellido del que recibe el cargo

DNI N° DNI N°




FORMULARIO 6

CONSTANCIA DE NO TENER PENDIENTE RENDICIONES DE CUENTA

De la revisibn de nuestros

7= Y/ o (o] = ) PSP identific

adaconDNI ................

archivos, se

ha

determinado

gue el(a)

Concepto

Importe S/.

Sl

NO

Rendicién de viaticos

Rendicion de anticipos

Encargos

Otros (especificar)

Total

Sr. (a):

Nombre y apellido del que entrega



FORMULARIO 7

BIENES PATRIMONIALES Y EQUIPO DE TELEFONIA MOVIL

N ° Caod. DESCRIPCION DEL BIEN

bien Descripcion | Estado | Marca | Modelo | Serie Color | Medida | Observ.

Equipo movil | Marca Modelo NUmero Cargador

De la revisibn de nuestros archivos, se ha determinado que
SEIVIAOI(A). . e et identificada con DNI

.................. (no o si) tiene adeudos pendientes de rendicion.

La relacién de bienes que adeuda es (sélo si corresponde)

item Cédigo patrimonial Detalle del bien

Valor actualizado de los bienes

el(a)
NO



FORMULARIO 8

MATERIALES EN ALMACEN DEL CCPAncash:

Huaraz,...... de ......... del 202....

Sr. (a) Sr. (a)

Nombre y apellido del que entrega Nombre y apellido del que recibe el cargo



