Resolucién Jefatural
N° 069-2015-SENACE/J

Lima, 25 de setiembre de 2015
CONSIDERANDO:

Que, mediante 1a Ley N° 20968 (en adelante, fa Ley), se cred el Servicio Nacional
de Certificacion Ambiental para las inversiones Sostenibles - SENACE, como un organismo publico
técnico especializado, con autonomia técnica y personeria juridica de derecho publico interno
adscrito al Ministerio del Ambiente;

Que, el Articulo 3° de la Ley, modificada por la Ley N° 30327 - Ley de Promocion
de las Inversiones para el Crecimiento Economico y el Desarrollo Sostenible, establece que el
SENACE tiene ~entre otras— las siguientes funciones: (/) Revisar y aprobar los Estudios de Impacto
Ambiental detallados (EfA-d) regulados en la Ley N° 27446, su modificatoria y normas
reglamentarias, que comprenden los proyectos de inversién ptblica privada o de capital mixto, de
alcance nacional, multiregional que impliquen actividades, ' construcciones, obras y otras
actividades comerciales y de servicios que puedan causar impactos ambientales significativos; (7}
Administrar el Registro Nacional de Consultoras Ambientales y el Registro Administrativo de
caracter publico y actualizado de las certificaciones ambientales de alcance nacional o
multiregional concedidas o denegadas por los organismos correspondientes; (/i) Implementar la
Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental en tos procedimientos de aprobacion de Estudios de
Impacto Ambienta! detallados; {iv) Aprobar la clasificacion de los estudios ambientales, en el marco
de! SEIA, cuya transferencia de funciones al SENACE haya concluido; y, (v) Evaluary aprobar la
Certificacion Ambienta!l Global, asi como sus actualizaciones, modificaciones y ampliaciones;

Que, el Articulo 7° de ta Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica, establece que el control interno comprende
las acciones de cautela previa y simultanea de verificacion posterior que realiza la entidad sujeta
a control, con la finalidad que la gestién de sus recursos, bienes y operaciones se efectue correcta
y eficientemente, siendo responsabilidad del Titular de la entidad fomentar y supervisar el
funcionamiento y confiabilidad del contral interno para la evaluacion de la gestion, el efectivo
ejercicio de {a rendicion de cuentas, propendiendo gue éste contribuya con el logro de la misién
objetivos de la entidad a su cargo; '

Que, las entidades del Estado deben implantar obligatoriamente sistemas de
contral interno en sus procesos, actividades, recursos, operaciones y actos institucionales, con el
objetivo de, entre otros, promover el cumplimiento de los funcionarios y servidores publicos de
rendir cuenta por los fondos bienes publicos a su cargo y/o por una mision u objetive encargado y
PO aceptado, segun ic sefialado en el Articulo 4° de la Ley N° 28716 - Ley de Control interno de ias
e “’ﬁgjf entidades del Estado;

«

A

T . 4 NV Que, asimismo, los titulares, funcionarios y servidores publicos estan obligados a

Bilagrye dct rendir cuentas por e} uso de jos recursos bienes del Estado, por el cumplimiento misional de los
objetivos institucionales, asi como por el logro de los resultados esperados, para cuyo efecto el
sistema de control internc establecido debera brindar la informacion y el apoyo pertinente, de
conformidad lo establecido en la Norma de Contrel Interno 3.7 - Rendicion de Cuentas, aprobada
por |la Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG:

Que, para efectos de la Ley N° 27785 - Ley Organica dei Sistema Nacional de
Conirol de la Contraloria General de ia Republica, es funcionario o servidor publico todo aquel gque
independientemente del régimen laboral en gue se encuentra, mantiene vinculo laboral,
contractual o relacion de cualquier naturaleza con alguna de las entidades, y que en virtud de ello
gjerce funciones en tales entidades;




Que, en tal sentido, es necesario emitir el acto resolutivo que apruebe una
Directiva que establezca el procedimiento para la entrega y recepcién de cargo de [os trabajadores
del Servicio Nacional de Certificacién Ambiental para las Inversiones Sostenibles - SENACE, a fin
de garantizar el funcicnamiento, la continuidad de los servicios y actividades de la entidad durante
los procesos de transferencia de gestion, para salvaguardar el correcto funcionamiento de ia

entidad,

Con el visado de la Secretaria General, de la Oficina de Administracion y de la
Oficina de Asesoria Juridica; vy,

De conformidad con la Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de
Control de la Contratoria General de fa Republica, la Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las
entidades del Estado; la Norma de Control Interno 3.7 - Rendicion de Cuentas, aprobada por la
Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG; el Literal j) del Articulo 11° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Servicio Nacicnal de Certificacion Ambiental para las Inversiones
Sostenibles - SENACE, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2015-MiNAM; y, en el marco de
la encargatura dispuesta mediante Resolucién Ministerial N® 240-2015-MINAM,;

SE RESUELVE:

Articule 1°.- Aprcbar la Directiva N° 002-2015-SENACE/J denominada
“Procedimiento para la entrega y recepcién de cargo de los trabajadores del Servicio Nacional de
Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles - SENACE”, cuyo texto forma parte
integrante de la presente Resolucidn.

Articulo 2°.- Disponer la publicacion de [a presente Resolucién en el Portal
Institucional del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para !as Inversiones Sostenibles -
SENACE {www.senace.qob.pe).

Registrese y comuniquese,



http://www.senace.gob.pe.
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DIRECTIVA N° 002-2015-SENACE/.J

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEI?CION DE CARGO DE LOS TRABAJADORES
DEL SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL PARA LAS INVERSIONES
SOSTENIBLES - SENACE

1. OBJETIVO

La presente Directiva tiene como objeto establecer el procedimiento para la entrega y
recepcion de cargo de los funcionarios y servidores publicos del Servicio Nacional de
Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles - SENACE, estableciendo las acciones
que deberan adoptar al culminar su mandato, designacion o cese en el cargo, en la funcion o
en la labor, asi como los casos de ausencia temporal.

2. FINALIDAD

La finalidad de la presente Directiva es contar con un instrumento normativo orientador y de
control que permita garantizar la continuidad de los servicios y actividades del SENACE
durante los procesos de transferencia de gestion, para salvaguardar el correcto funcionamiento
de {a entidad y el uso de sus bienes y recursos.

3. BASE LEGAL

3.1 Ceonstitucién Politica del Per.

3.2  Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.3 Ley N° 27482 - Ley que Regula la Publicacién de la Declaracién de Ingresos y de Bienes
y de Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado.

3.4 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.

3.5 Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

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

3.7  Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, que aprueba el Reglamento de 1a Ley N°® 27482.

3.8 Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27588,

3.9 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG - Normas de Control Interno.

3.10 Resolucion de Contraloria N° 373-2006-CG, que aprueba la Guia Técnica de Probidad
Administrativa sobre "Transferencia de Gestion".

-

4. ALCANCE

4.1. Las disposicicnes de la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio para todas
las personas que prestan servicios en el Servicio Nacional de Certificacion Ambiental
para las inversiones Sostenibles - SENACE, cualquiera sea su régimen laboral o su
modalidad de contratacion o designacion, inclusive si se ha extinguido la relacién laboral
o contraciual que mantenia con la Entidad.

4.2. La entrega y recepcion de cargo del Jefe Institucional se sujetard a lo dispuesto en la
Directiva N° 04-2007-CG/GDES, denominada "Rendicion de Cuentas de los Titulares",
aprobada por la Resolucion de Contraloria N° 332-2007-CG y en la Directiva
N°® 08-2006-CGISGE-PC, denominada "Lineamientos Preventivos para las Entidades del
Estado sobre Transferencia de Gestion", aprobada por la Resolucion de Contraloria
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N® 372-2006-CG, en lo que le fuera aplicable, no encontrandose comprendido dentro del
ambito de aplicacién de la presente Directiva.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2

53

55

La entrega y recepcion de cargo es el acto a través del cual el trabajador hace entrega
de los bienes, trabajos encomendados pendientes de atencién y el acervo documentario
fisico y electronico de su competencia a su reemplazante, o en su defecto a su jefe
inmediato 0 a la persona que éste designe para tal fin, dando su conformidad ambas
partes. )

Al término del mandato, designacion o cese en el cargo, en la funcién o en la labor, el
trabajador del SENACE debera rendir cuenta de su gestion y permitir la continuidad det
servicio, a través de un adecuado proceso de transferencia de funciones,

Los trabajadores del SENACE estan obligados a efectuar la entrega de cargo en los
siguientes supuestos;

a) Desplazamiento: reasignacién, permuta, rotacién, destaque, designacion,
reubicacion, encargo de funciones o de puesto sin retencién de cargo.

b} Vacaciones, siempre que el periodo de ausencia en cualquiera de los casos sea
mayor a treinta (30) dias calendario.

c) Término de la relacion laboral {vencimiento del contrato, resolucion del contrato,
renuncia, destitucion, cese definitivo, jubilacion).

d) Licencias y permisos, siempre que el periodo de ausencia en cualquiera de los
casos sea mayor a treinta (30) dias calendario.

e) Suspensién en el carge por medida disciplinaria sin goce de remuneraciones.

En el caso que el trabajador se encuentre en estado de incapacidad temporal o
permanente o gozando de licencia por enfermedad, su Jefe inmediato y el Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos, efectuaran las acciones que sean necesarias para
garantizar una adecuada asuncion det cargo vacante por el reemplazante del trabajador
incapacitado.

La entrega de cargo deberd realizarse en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles,
contados desde el mismo dia de la emision de la resclucién o acto que disponga el
término de sus funciones o la ausencia temporal.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Transferencia de Gestion de trabajadores a cargo de Direcciones, Oficinas o

Unidades

6.1.1. En el caso de transferencia de gestién de los trabajadores a cargo de Direcciones,
Oficinas o Unidades, correspondera al trabajador saliente transmitir al entrante
mediante la Entrega de Cargo formal y personal, informacion sobre el estado de la

gestion, debiendo fijarse la fecha de corte y elaborar un Informe de Transferencia
de Gestidn.
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6.1.2. El Inforr_ne de Transferencia de Gestién debera sefialar como minimo lo siguiente:
a) La situacion sobre el estado y ubicacién de los siguientes aspectos
administrativos:

¥ Inventario de bienes muebles e inmuebles, de ser el caso, asignados a su
Direccion u Oficina (inventaric fisice), elaborado por la Unidad de
Logistica.

> Cuentas bancarias, si las hubiera, indicando el saldo de cada una de ellas
{inventario).

¥ Estado de los fondos para pago en efectivo y/o de Caja Chica, de ser el
caso.

» Inventario de sistemas informaticos utilizados por la Direccion u Oficina, de
ser el caso, elaborado por la Oficina de Tecnologias de la informacion. De
ser el caso, se debera entregar adicional al inventario, el Gltimo reporte
imprese del sistema administrativo y/o funcicnal del Estado a su cargo.

» Copia de seguridad de bases de datos computarizados de gestion
utiizados por la Direccion u Oficina, de ser el caso, elaborado por la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.

» Lista del acervo documentaric correspondiente al Despacho del trabajador
a cargo de la Direccion u Oficina.

» Relacion del personal a su cargo, especificando, segun corresponda, los
documentos pendientes de cada uno, las labores encomendadas y el
estado de ejecucion.

b} Informe sobre el estado de la actividad o funcion de la Direccion u Oficina, asi
como la informacion schre los principales proyectos en ejecucion y de
aquellos cuyo inicio hubiese sido previsto en el corto plazo.

¢) Presentacion del avance o situacion del Plan Operativo y Plan Estratégico
t,a § Institucional en lo correspondiente al érgano a su cargo.

i ﬂ'éﬁ'*??; o - . -
\"flfﬂze gm‘"l““ d) Indicacién de los principales factores internos y externos que limitaron su

SENACE, gestion en el logro de los objetivos y metas del 6rgano a su cargo.

o

e) Relacion de recomendaciones realizadas por el Sistema Naciona! de Control,
correspondientes a Informes de Control efectuados a la Direccién u Oficina
durante su gestion, y del grado alcanzado en la implementacion de las
mismas.

Biipge 5 el Pitar
Verhstegul oalam

f) Constancia de entrega a la Unidad de Logistica, de los bienes que le hubieran
sido asignados, tales como equipo de telefonia celular con manuales y
accesorios, computadora portatil y otros, la cual debera efectuarse e mismo
dia de la emisién de la resolucidon o acto que disponga el término de sus
funciones o la ausencia temporal.

g) Constancia de entrega de las llaves de la oficina a su cargo a la Unidad de
Logistica.

h} Constancia de entrega del fotocheck a la Unidad de Recursos Humanos.,

i} Constancia de presentacion de la declaracién jurada de ingresos y de bienes
y rentas a gue se encuentra sujeto, de ser exigible, a la Unidad de Recursos
Humanaos.
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) Constancia de presentacién a fa Unidad de Recursos Humanos, de la
declaracion de compromisc de no incurrir en su transito a otra entidad en
conflicto de interés o empleo de informacion privilegiada a la cual ha tenido
acceso durante sus servicios conforme ef ANEXO N° 02.

k) Constancia de fa entrega y destruccion por parte de la Unidad de Logistica de
los sellos en los que figure el nombre y cargo del trabajador saliente.

) Copia de la Resolucion de designacion como jefe o director, segin sea el
caso.

m) Constancia de no adeudar libros de la Biblioteca del SENACE.
n) Constancia de la devolucion de Pase Vehicular a la Unidad de Logistica.

o) Constancia de no adeudar viaticos, adelantos, encargos y/o rendicién de
cuentas.

p) Ofra informacion que estime conveniente.
Se debera elaborar un Acta de Entrega - Recepcién de Carga, conforme al

SRR ANEXOQO N° 01, que sera suscrita por ambas partes y el representante del 6rgano
N KON de Control Institucionat del SENACE, quien asistira en caiidad de veedor.

>

El Director o Jefe entrante debe informar al Jefe Institucional, del resultado del
proceso de transferencia en su Direccidn, Oficina o Unidad, en un plazo maximo
de diez (10} dias habiles de suscrita el Acta en mencion.

Trabajadores que no se encuentren a cargo de Direcciones, Oficinas o Unidades

En el caso de los frabajadores del SENACE que no se encuentren a cargo de Direcciones,
Oficinas o Unidades de la entidad, la entrega de cargo format y personal debera
efectuarse al Director o Jefe en el que presta servicios, debiendo fijarse la fecha de corte.
El trabajador saliente debera presentar a través de un Informe, lo siguiente:

a) Informe sobre el estado situacional de las actividades inherentes a su cargo o las
labores encomendadas o proyectos bajo su responsabilidad.

b) fnforme sobre el estado de los documentos pendientes de atencion, detallando la
fecha de ingreso de dicho documento al area de su competencia, la fecha en que
le fue asignado el expediente para su revision y/o tramitacion, los inconvenientes
que afecten su culminacién y la prioridad en su atencion.

c) Inventario de bienes muebles asignados a su persona (inventaric fisico),
elaborado por ta Unidad de Logistica.

d) Inventario del acervo documentario asignado.

e) Constancia de entrega de los bienes que le hubieran sido asignados, tales como
equipo de telefonia celular con manuales y accesorios, computadora portatil y
otros, a la Unidad de Logistica.

f) Constancia de entrega del fotocheck a ia Unidad de Recursos Humanos.

DIRECTIVA N° 002-2015-SENACE/J - "PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS TRABAJADORES
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Q) Constancia de presentacion a la Unidad de Recursos Humanos, de la declaracion
de compromiso de no incurrir en su transito a otra entidad en conflicto de interés o
empleo de informacién privilegiada a la cual ha tenido acceso durante sus
servicios conforme el ANEXO N° 02,

h) Constancia de no adeudar libros de la Biblioteca del SENACE.

) Constancia de la devolucion de Pase Vehicular a la Unidad de Logistica.
B Constancia de no adeudar viaticos, adelantos, encargos y/o rendicion de cuentas.
k) Otra informacion que estime conveniente

La entrega de cargo se formalizara con la suscripcion del Acta de Entrega - Recepcion de
Cargo conforme el ANEXO N° 03.

El Jefe Inmediato informara del resultado del proceso de transferencia de cargo del
trabajador a la Secretaria General, dentro de los diez (10) dias dtiles siguientes a la
suscripcion del Acta en mencion.

6.3 Trabajadores que han sido designados como Fedatarios del SENACE
Adicionalmente a lo establecido en los Numerales 6.1 y 6.2 de la presente Directiva, segun

corresponda, el trabajador designado como Fedatario del SENACE, debera incluir en el
informe de entrega del cargo, lo siguiente:

a) Copia de la Resolucién de designacion como Fedatario del SENACE.
b) Copia del Acta de Entrega de las herramientas entregadas por la Oficina de
Administracion para el desarrollo de sus funciones y cumplimiento de sus
& obligaciones.
\m ,stcgﬂ\g‘tmf c) Cualquier otra informacién que crea conveniente informar.
. BE -
e S

6.4 Trabajadores designados como miembros de Comisiones o Grupos de Trabajo

Adicionalmente a lo establecido en los Numerales 6.1y 6.2 de la presente Directiva, segtin
corresponda, el trabajador designado como miembros de Comisiones o Grupos de Trabajo
0 como representante del SENACE en Comisiones o Grupos de Trabajo Sectoriales o
Multisectoriales, deberan incluir en el informe de entrega del cargo, lo siguiente:

B |1 ‘To\ PHiar
\?t::zg\egul Salazar
S‘ENA :E/’

a) Copia de la Resolucion de constitucion o conformacion de la Comision o Grupo de
Trabajo que integra.

b) Copia del documento con el cual fue designado como miembro de la Comisién o
Grupo de Trabajo.

c) Informe de las acciones desarrolladas en la Comision o Grupo de Trabajo,
precisando las actividades pendientes de realizar.

d) Cualquier otra informacion que crea conveniente informar.

DIRECTIVA N° 002-2015-SENAGE/ - "PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCIGN DE CARGO DE LOS TRABAJADORES
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7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1. El Acta de Entrega-Recepcion de Carge (ANEXOS N° 01 y N° 03) y los documentos que la
integran, deben ser suscritos por ambas partes y, en caso corresponda, por el veedor del
Organo de Control Institucional, quedandose cada parte con un ejemplar original y
haciendo entrega de una copia fedateada al veedor. Asimismo, el trabajador que entrega
el cargo, debera remitir un ejemplar del Acta al Jefe de |la Unidad de Recursos Humanos,
el cual, la archivard en un legajo especifico de "Entrega de Cargos", debiendo archivar
ademas copias fedateadas de dichos documentos en los legajos personales de cada
trabajador.

7.2. Cuando un trabajador no pueda realizar la entrega de su cargo por motivos justificados, el
Jefe Inmediato designara a otro trabajador para que asuma la gestion del cargo, el mismo
gue en el plazo maximo de cinco (05) dias habiles deberad elaborar un inventario de
recepcion de cargo, en el que detalle los documentos encontrados, conforme al ANEXO
N° 04.

7.3. Cuando el trabajador incumpla con efectuar la entrega de carge dentro dei plazo previsto
sin justificacién alguna, e! Jefe Inmediato comunicara este hecho al Organo de Control
Institucional, asi como al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, quien dispondra las
acciones administrativas que estime pertinentes, sin perjuicio del deslinde de
responsabilidades que correspondan. Asimismo, designara a otro trabajador para que
asuma la continuidad de la gestian del cargo, el mismo que en el plazo maximo de cinco
(05) dias habiles debera elaborar un inventario de recepcitn de cargo, en el que detalle los
documentos enconirados, conforme al ANEXO N° 04.

e

@68z, 8. VIGENCIA

ot wy & La presente Directiva es de caracter permanente y rige a partir del dia siguiente de su
P S’ """"" ) publicacion en el Portal Institucional del SENACE.

wilpgro] del Diser /
yerasiedut fi:ik}m!/
EEERALE -

mmsre 9. ANEXOS

ANEXO N° 01 Acta de Entrega - Recepcidn de Directores, Jefes de Oficina o Unidad.
ANEXO N° 02 Constancia de Declaracion de Compromiso de conflicto de interés o
,\?& __________ empleo de infermacion privilegiada.
Tl S
verg:zh;lme ANEXO N° 03 Acta de Entrega - Recepcion de Trabajadores.
N
ANEXO N° 04 : Inventario de Recepcion de Cargo.
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ANEXO N° 01
ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO PARA DIRECTORES Y JEFES DE OFICINA O
UNIDAD
1. Datos Generales
Lugar I [ Fecha | [ Hora
2. Datos de 1a Direcclén, Oficina o Unidad
Nombre de I3 Direccién, Oficina o Unidad
3. Dates del Cargo
Denominaclén del Cargo
Fecha de Ingreso
4. Dates del funclonario que entrega el cargo
Nombres Apellidos
Domlcilio DN, |,
5. Datos del funcionario que recibe af Cargo
Nombres Apellidas
Comicilio D.N, ),
&. Informe de Transferencia de Gestion
Marcar con
Lista de Documentos prosen'tados una x

a. Inventario fisica de bienes mueblics e inmuebles asignados.
b. Cuentas bancarias, si tag hublera.
¢. Estado de los fondos para pago en efectivo y/o caji chica.
d. Inventarlo de los sistemas Informéticos utilizados por la Direccién, Oficina o Unidad.
e. Copla de seguridad de bases de datos computarizadas de gestidn utillzada por |a Direccién, Oficina o Unidad.
f. tnventarlo del acerve documentario correspondiente del Despacho del trabajador a carge de la Direceidn, Oficina o
Unidad.
8. Relacidn de Personal a su cargo, especificando los documentos pendientes de cada uno y labores encomendadas.
h. Capia de Ia constancia de entrega de los blenes que e hubieran sido asignados, a la Unidad de Loglstica,
i. Copia de ia constancia de presentacion de la declaracitn jurada de ingresos v de bienes y rentas a que ¢ encuentra
sujeto, de ser exigible, a la Unidad de Recursos Humanos.
i Copla de la constancia de presentacién de la declaracion de compromiso de no Incurrir en conflicto de interés ¢ empleo
de infarmacién privilegiada del SENACE, a Ia Unidad de Recursos Humanaos.
k. Infarme sobre ¢l estade de Ia actividad o funcién de ta Direcclén, Oficina o Unidad asi como la informacién sobre los

rincipales proyectas en ejecucion y de aquellos cuyo inlelo hubiese sido previsto en el corto plazo.
I Presentacién del Plan Operativo o Plan Estratégico Institucional en lo correspondiente a Ia Direccién, Oficina 0 Unidad,
de ser el caso, ¢ informe sobre su cumplimiento,
m. Relacién de recomendaciones realizadas por el Sistema Nacional de Control correspondientes a Informes de Control
efectuados a la Direccién, Oficina o Unidad durante su gestidn.
n. Copia de Ja constancia de entrega del fatocheck, ala Unidad de Recursos Homanos.
0. Copla de la constancia de la Unidad de Logistica de entrega y destruccidn de los seltos en los que figure el nombre y
cargo del trabajador saliente,

. Copla de la Resalucién de designaclén como Director o Jefe, sepiin sea el caso.
q. Constancia de entrega de las llaves de la ofitina a su cargo.
r. Otra informacién que estime tonveniente.
7. Observaclones ) .
Del que entrega ¢l cargo Det que recibe ¢l cargo

Firma de la persona que entrega of cargo Flrma de la persona que recibe el cargo Fizma del Veedor de! Qrgano de Control

DNI N* ONIN® Institucional
DNI N*
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ANEXO N° 02

CONSTANCIA DE DECLARACION DE COMPROMISO DE CONFLICTO DE INTERES O
EMPLEO DE INFORMACION PRIVILEGIADA

Conste por la presente, el compromiso, de que no incurrire en conflicto en las prohibiciones de

incompatibilidad o empleo de informacion privilegiada y/o reservada a la cual he tenido acceso
durante mi gestion como (cargo desem pefiado).

b,

) Hago esta declaracion, en cumplimiento de la Directiva N° 08-2006-CG-SGE-PE "Lineamientos
fggé?iiﬂ".?g,;\ Preventivos para las Entidades del Estado sobre Transferencia de Gestion”, aprobada por la
/& wwe 2\ Resolucion de la Contraloria N° 372-2006-CG.

[id B AM vl
) "

Lima, (fecha)

Firma:

AN .
(:.- ~ %\ Nombres y Apellidos:

A

Ny
o ey [
e Sl T DN NC
o
@Ei‘/

Verastegul Galatal
 GENAGE
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ANEXO N° 03

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE TRABAJADORES

1, Datos Generales .

Lugar | {recha | [ Hera |
2. Datos de la Direccién, Oficina o Unidad -

Nombre de la Direccién, Oficina o Unldad

3. Datos del Cargo

Denominacidn def Cargo

Fecha de Ingreso
4. Datos del funclonarlo que entrega ¢l Cargo

Nombres Apellidos
Domicilio DN L.
5. Datos del funcionario que recibe ¢l carpo
Nombres ' Apellidos
Domizilio D.N. 1,
6. Informe de Transferencia de Gestlgn
Marcar con
Llsta'de Documentos presentadas uha x

a. Inventarlo fisico de bienes muebles e Inmuebles asignados.

b. Acervo documentario asignado.

€. Relacidn de labores encomendadas pendienies.

d. Copia de la constancia de entrega de los bienes que le hubieran sido asignados, a la Unidad de Logistica,

€. Copia de la constancia de presentacidn de fa declaracién de compromiso de no incurric en conflicto de interés o
grnpleo de Informacidn privitegiada del SENACE, 2 la Unldad de Recursos Humanos.

f. Informe sobre cf estado situacional de las actividades inherentes a su cargo o proyectos bajo su responsabitidad,
g- Informe sabre el estado de los documenios pendientes de atencidn.

h. Copia de la canstancia de entrega del fotacheck a la Unidad de Recursos Humanos.

1. Otra informacidn que estime convenlente.

7. Obsorvaclones

mé"‘,;\ Del que entrega el cargo Del que reclbe el cargo

“Hifviad gt vitar /
‘?c‘:bglegl!\ f‘an’iatnr,
SENAC\%/

Firma de la persona que entrega el cargo Firma de la persona que recibe el cargo
DN N DNIN*

Y mdmsrdney
@u Bilar
\‘f‘u‘::‘s]teg \ Salarar

SENACE

DIRECTIVA N* 002-2015-SENACEL - *PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS TRABAJADORES
DEL SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL PARA LAS INVERSIONES SOSTENIBLES - SENACE®

11



-

Minlsterio Serviclo Nacional dé Certificacion Amblental para

T
del Ambiente | las Inversiones Sostenibles - SENACE . " Jefatura fnsfitucional %

£
TIPS T LT T, L o
A F L ¥ e, ke, .“‘n-iL“.‘A‘&iM‘t.'t'ﬁﬂ?

5

,PERO

“Decenio de las personas con discapacidad en el Perd®
“Afio de la Promocidn de la Industria Responsable y Compromiso Climético”

ANEXO N° 04

INVENTARIO DE RECEPCION DE CARGO

1. Datos Generales

Lugar ] [recha | Hora ]
2. Datos de la Direccian, Oficina o Unidad

Nombre de la Direccidn, Oficina o Unidad

3. Datos del Cargo

Denominacion del Cargo

Fecha de Ingreso

4. Datos del funcionario que entrega el cargo . .
Nombres Apellidos

Domicilio D.N. I,

5. Datos del funcionario que recibe el cargo -

Nombres Apellidos
Domicilio D.N. 1.

6. Informe de situacién encontrada

a. Inventario fisica de bienes muebles e inmuebles asignados.

b. Inventario de Acervo documentario encontrado del trabajador.
c. Detalle de trabajos encontrados y/o pendientes

7. Observaciones

“ifisgrog el s
Vc:r;gtagul Sslazar /
SENACE .~

firma de la persona que realiza el inventario Firma de! Jefe de la Direccidn, Oficina o Unidad
DNINT OnNE Nt
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