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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N%) ‘)-2017-EPS SEDAM HYO.S.AY/GG

Huancayo, 2 6 JUN. 2017

VISTO:

La Disposicién del Directorio adoptado en la Sesion N° 09-2017 de fecha 21 de abril del presente afio, respecto al
tratamiento que debe ejecutar el Gerente General para la aprobacion de la Directiva: Normas para la Entrega y
Recepcion de Cargos y Presentacién de Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas; y

CONSIDERANDO:

Que, la RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 016-2016-SEDAM HYO.S.A./PD de fecha 11 de julio de 2016, aprueba
el Codigo de Etica de la empresa SEDAM HUANCAYO S.A., que en su Titulo VIl de Comportamiento Etico, sefiala
que los integrantes de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. deben guiar su comportamiento entre otros, por la Entrega
de Cargo de cumplimiento obligatorio por todos los trabajadores, sea cual fuere su nivel jerarquico y sin distincion
de la modalidad de vinculo contractual y, Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas como obligacion de
presentacion por los funcionarios, a inicio de la gestion, al término de la gestion y durante e! ejercicio con una
periodicidad anual (inicio y final de cada afio), como parte de una cultura organizacional de la EPS SEDAM
HUANCAYO S.A;

Que, en via de implementacion al marco general del Codigo de Etica aprobado por el Directorio, respecto a la

entrega de cargo y declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas, la Oficina General de Planificacion y

ASEST 50, )- Presupuesto a través de la Unidad de Racionalizacion y Estadistica ha formulado como norma complementaria el

-‘e-‘ v_proyecto de Directiva: Normas para la Entrega y Recepcion de Cargos y Presentacion de Declaracion Jurada de

WAl 1‘09 ‘dhgresos, Bienes y Rentas, que tiene por finalidad: 1.- Salvaguardar los bienes, acervo documentario e informacion

® Aigital de propiedad de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., 2.- Garantizar la continuidad en el funcionamiento de las

yhidades organicas y por ende de la Empresa y, 3- Establecer lineamientos para la presentacion de la Declaracién
/Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado;

Que, la Gerencia General mediante CARTA N° 063-2017-EPS SEDAM HYO.S.A/GG solicitd al Colegiado la
aprobacion de la propuesta de Directiva: Normas para la Entrega y Recepcion de Cargos y Presentacion de
Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas”, elaborado por la Unidad de Racionalizacion de la Oficina
General de Planificacion y Presupuesto a través del Reporte N° 100-2016-SH.S.A-OGPP/MCA del 09/12/2016 y,
actualizada por efectos de modificacion de los articulos 2 y 9 de la Ley N° 30161, aprobado por la Ley N° 30521,
formulado con R/N® 017-2017-SH.SA/OGPP del 25 de enero de 2017;

Que, en la Sesion de Directorio N° 09-2017 realizada el 21 de abril de 2017 - Estacion de Agenda y Orden del Dia -
Agenda N° 4, fue tratada el proyecto de la Directiva: Normas para fa Entrega y Recepcion de Cargos y
Presentacion de Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, érgano colegiado que dispone tomar
conocimiento, asimismo dispone que dicho tema sea tratado por la Gerencia General para el tramite respectivo;

Que, la Ley N° 30161 regula la presentacion de Declaracion Jurada de ingresos, bienes y rentas de los
funcionarios y servidores publicos del Estado, como preventivo de la corrupcion a cualquier nivel y cuyos articulos
2y 9 han sido modificado por la Ley N° 30521, estableciendo que son sujetos obligados: “Los funcionarios
publicos, los empleados de confianza vy los servidores publicos que perciban ingresos
mensuales  prevenientes del Fstado, independientemente de su régimen laboral o
contractual, estableciendo que el acto de presentacion de la declaracion jurada
comprende su envio y archivo a través del Sistema de Declaraciones Juradas de (a
Contraloria General de [a Repuiblica, de acuerdo a las disposiciones que emita”,

Que, los actos administrativos a dictarse se encuentran de conformidad al Régimen de los Actos de Administracion
Interna que establece el Articulo 7° de la Ley del Procedimiento administrativo General — Ley N° 27444 y
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Estando a la Sesion de Directorio N° 09-2017, ala visacion del Jefe de la Oficina General de Asesoria Legal, Jefe de
la Oficina General de Planificacion y Presupuesto a las facultades y atribuciones otorgadas por los Articulos 54° y
55° del Estatuto Social de la EPS SEDAM HUANCAYO SAA,;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- APROBAR la DIRECTIVA: NORMAS PARA LA ENTREGA Y RECPECION DE CARGOS Y
PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE INGRESOS, BIENES Y RENTAS de la EPS SEDAM
HUANCAYO S.A., que consta de IX Capitulos, indice y Anexo N° 1 - Acta de Entrega de Recepcion - Cargo, Anexo
N° 2 y Anexo N° 3 - Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, que forma parte de la presente
resolucion.

= Articulo 2°- Disponer al Gerente de Administracion y Finanzas a través del Area de Recursos Humanos y
~ /Relaciones Industriales haga de conocimiento del personal en general la Directiva antes aprobada, asi como del
.../ seguimiento y monitoreo de su cumplimiento.

Articulo 3°.- Hagase de conocimiento la presente Resolucion con las formalidades de ley a través de la Oficina de
Secretaria General e imagen Institucional al Organo de Control Institucional, a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, Oficina General de Planificacion y Presupuesto y Area de Recursos Humanos y Relaciones Industriales,
para los fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

ARA/
23-06-2017
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NORMAS PARA LA ENTREGA- RECEPCION DE CARGOS Y
PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE INGRESOS, BIENES Y
RENTAS

I. OBJETIVO
Establecer disposiciones, lineamientos y acciones internas que permitan a los
trabajadores bajo toda modalidad de vinculo contractual (personal de direccion,
funcionarios, empleados y obreros) efectuar la entrega y recepcion de cargos por
diferentes causas, como son: término de designacion en cargos de confianza, uso
fisico de vacaciones, licencia, destaque, rotacién, cese, término de contrato,
rescision de contrato, destitucion, y demas acciones relacionadas a la Gestion de
Personal, que impliquen el tener que entregar el cargo. Asimismo, normar la
presentacion de la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de los
Funcionarios y Servidores Publicos del Estado, regulada por normas especificas.

1I. FINALIDADES
1. Salvaguardar los bienes, acervo documentario € informacion digital DE
PROPIEDAD la E.P.S. SEDAM HUANCAYO S.A.

2. Qarantizar la continuidad en el funcionamiento de las unidades orgdnicas y
por ende de la Empresa.

3. Establecer lineamientos para la presentacién de la Declaracion Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas del personal de direccion, personal de confianza y
trabajadores de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A.

IIT BASE LEGAL

é Ley N° 26338 - Ley General de Servicios de Saneamiento, reglamento,
modificatorias y normas conexas.

é Ley N°28175— Ley Marco de Empleo Publico.

é Ley 30161 - Ley que Regula la presentacion de Declaracion Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Pablicos del
Estado, reglamento, modificatorias y normas conexas.

é Ley N° 30521 - Ley que modifica la Ley 30161, Ley que regula la
presentacién de declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas de los
funcionarios y servidores publicos del Estado, con la finalidad de

- extender la referida obligaciéon a todos los funcionarios publicos,

p— empleados de confianza y servidores publicos, para incrementar los
TR alcances de la fiscalizaciéon que realiza la Contraloria General de la

(3 /e 03k N2 Replblica.
o Gy 5] ¢ Decreto Legislativo N° 295 que promulga el Codigo Civil.
o s/4 ¢ Decreto Supremo N° 003-97-TR 27/03/1997 - Texto Unico Ordenado del
o~ Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
/ = Laboral.

¢ Estatuto Social de la E.P.S. SEDAM HUANCAYO S.A.

é R.OF. - Reglamento de Organizacién y Funciones de SEDAM
HUANCAYO S.A., aprobado con Resolucion de Directorio N° 034-
2006-SHSA/PD.

é Codigo de Etica de la EPS SEDAM HUANCAYO S.A., aprobado con
Resolucion de Directorio N° 016-2017-SEDAM.HYO.S.A./PD.
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é MOF. - Manual de Organizacién y Funciones de SEDAM
HUANCAYO S.A., aprobado con Resolucién de Directorio N° 036-
2006-SHSA/PD.

¢ R.LT. - Reglamento Interno de Trabajo de SEDAM HUANCAYO S.A.

aprobado con Resolucién de Directorio N° 021-2014-SHSA.

IV ALCANCE
La presente Directiva es de aplieacion obligatoria de todo el Personal de la
E.P.S. SEDAM HUANCAYO S.A., independientemente del nivel jerarquico y
modalidad de vinculo laboral y contractual que tenga en la Empresa.

V  RESPONSABILIDAD

5.1

3.2

53

54

5.5

El Gerente de Administracién, el Jefe del Area de Recursos Humanos y
Relaciones Industriales, y el Jefe del Area de Contabilidad General,
tienen la responsabilidad de supervisar el cumplimiento de la presente
directiva.

El Técnico en Control Patrimonial (Responsable de Patrimonio) es
responsable de verificar en el Acta de Entrega los siguientes rubros:

VII BIENES PATRIMONIALES

IX  ARCHIVO DOCUMENTARIO

X ARCHIVO DIGITAL

El Técnico Administrativo (Responsable de Escalaféon), es responsable de
verificar en el Acta de Entrega los siguientes rubros:

[ DATOS DEL QUE ENTREGA:

11 DATOS DEL QUE RECIBE:

1 CAUSAL DE ENTREGA:

I\Y% FUNCIONES

VIII  RECURSOS HUMANOS

En el caso de la entrega de cargo por Funcionarios, el Gerente General es

responsable de verificar en el Acta de Entrega, y en el caso de empleados

y obreros, el Jefe Inmediato es el responsable de verificar en el Acta de

Entrega, los siguientes rubros:

X1 CONTROL Y FISCALIZACION.

X1 RESPONSABILIDADES ASUMIDAS

XII  CLAVES Y ACCESOS A APLICATIVOS DE ENTIDADES
EXTERNAS

V. INFORME DE GESTION

VI ACTIVIDADES PENDIENTES Y/O EN CURSO

Cada trabajador sin excepcidn, es responsable de cumplir {o dispuesto en
la presente directiva, coadyuvando con la finalidad de la misma.

El Gerente de Administracion y Finanzas y el Jefe del Area de Recursos
Humanos y Relaciones Industriales son responsables del acto de
presentacion de las Declaraciones Juradas, lo que comprende su envio y
archivo a través del Sistema de Declaraciones Juradas de la Contraloria
General de la Republica.
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VI DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

La entrega de cargo es de cardcter obligatorio y bajo responsabilidad
administrativa y civil, para todos los trabajadores sin distincién de la
modalidad de vinculo contractual. L.a entrega de cargo se produce por:

¢ uso fisico de vacaciones (por periodos de 7, 15 y 30 dias).

¢ término de designacion en cargos de confianza

licencia (por cualquier motivo segun el RIT, por espacio mayor a 7
dias consecutivos).

destaque

rotacién

cese

jubilacién

término de contrato

rescision de contrato

destitucién

demas acciones relacionadas a la Gestion de Personal, que impliquen
el tener que entregar el cargo.

[ 4
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Para el caso de Funcionarios, los Cargos de Confianza entregardn el
cargo al funcionario de confianza designado mediante Resolucién de
Directorio o Resolucidn de Gerencia General en el caso de encargaturas.

Para el caso del Personal Contratado a Plazo Indeterminado, entregaran el
cargo al Jefe Inmediato.

Para el caso del Personal Eventual, contratado bajo diversas modalidades
(Contratos de Naturaleza Temporal, Contratos de Naturaleza Accidental,
Contratos para Obra o Servicio) entregaran el cargo al Jefe Inmediato.

La entrega de cargo para todas las modalidades se efectuaran mediante
formato establecido que forma parte del Anexo | de la presente
Directiva, quedando terminantemente prohibido cambiar partes del
formato o utilizar otros no autorizados.

El Acta de Entrega cuenta con las siguientes secciones:

[ DATOS DEL QUE ENTREGA:

I DATOS DEL QUE RECIBE:

1 CAUSAL DE ENTREGA:

IAY FUNCIONES

V  INFORME DE GESTION

VI ACTIVIDADES PENDIENTES Y/O EN CURSO

Vil  BIENES PATRIMONIALES

VIII RECURSOS HUMANOS

IX  ARCHIVO DOCUMENTARIO

X ARCHIVO DIGITAL

XI CONTROL Y FISCALIZACION.

XII  RESPONSABILIDADES ASUMIDAS

X1 CLAVES Y ACCESOS A APLICATIVOS DE ENTIDADES
EXTERNAS
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6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

DIRECTIVA. NORMAS PARA LA ENTREGA- RECEPCION DE
CARGOS Y PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE
INGRESOS, BIENES Y RENTAS.

El Acta de Entrega debera formularse y gestionarse a mas tardar el ultimo
dia de trabajo, amplidandose por 48 horas adicionales sélo en casos de
fuerza mayor debidamente sustentado. Esta ampliacion es sélo para
gestionar el Acta de Entrega, mas no implica postergacion de uso fisico
de vacaciones o continuacién en el cargo.

Gestionar el Acta de Entrega en 05 ejemplares, para la distribucion

siguiente:

Ejemplar 1: para quien entrega el cargo

Ejemplar 2: para quien recibe el cargo

Ejemplar 3: para la jefatura inmediata

Ejemplar 4: para la Unidad de Patrimonio del Areade Contabilidad
General, la cual mantendra en custodia en las carpetas
personales que debe contar por cada trabajador.

Ejemplar 5: para la Unidad de Escalafon del Area de Recursos Humanos
y Relaciones Industriales, la cual incluird en el File Personal
que administra por cada trabajador.

El trabajador que incumpla con la entrega de cargo, incurre en
irresponsabilidad y esta sujeto a la sancidn correspondiente de acuerdo al
Reglamento Interno de Trabajo.

El trabajador que recibe el cargo, sin exigir al trabajador que entrega se
ajuste a lo dispuesto en la presente Directiva, incurre en irresponsabilidad
y estd sujeto a la sancidn correspondiente de acuerdo al Reglamento
Interno de Trabajo.

Queda terminantemente prohibido que los trabajadores dejen bienes,
documentos u otros en custodia en el drea de trabajo en el que
desempefiaba el cargo que entrega.

El drea de trabajo y todo lo que el cargo implica, como son bienes,
documentacion, archivos digitales, etc. deben estar a disposicion de quien
asume el cargo.

El personal de direccion (gerente general), funcionarios y trabajadores de
la EPS SEDAM HUANCAYO S.A. que perciban remuneraciones
mensuales, independiente de su régimen laboral o contractual estan
obligados a presentar la declaraciéon jurada. El acto de su presentacion
comprende su envio y archivo a través del Sistema de Declaraciones
Juradas de la Contraloria General de la Republica.

_ “~ VIIDEL ACTA DE ENTREGA DE CARGO

7.1

DEL CONTENIDO DEL ACTA
El Acta de Entrega incluye lo siguiente:

I DATOS DEL QUE ENTREGA:
Apellidos y Nombres del trabajador que entrega el cargo.
Nombre del Cargo
Unidad Orgdnica de la cual depende el cargo que entrega
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I DATOS DEL QUFE RECIBE:

Apellidos y Nombres del trabajador que recibe el cargo.

Nombre del Cargo que desemperia actualmente

Unidad Organica de la cual depende el cargo que viene desempefiando.

HT CAUSAL DE ENTREGA:

o Uso fisico de vacaciones

o Término de designacion en cargo de confianza

s Licencia

e Destaque

e Rotacion

o (ese

e Término de Contrato

e Rescision de contrato

e Deslitucion

e Olros

1V FUNCIONES

Describir las funciones efectivas que desarrolla el trabajador en el cargo, no

necesariamente en referencia al Manual de Organizacion y Funciones, sino,

adicionar olras que ejecuta realmente.
vV INFORME DE GESTION (especialmente para cargos de funcionarios)

o Describir el cumplimiento y avance de las actividades programadas en el Plan
Operativo Institucional, Plan Estratégico Institucional y Plan Maestro
Optimizado.

o Describir el Estado Situacional en el que entrega el cargo (incluye estado
situacional de obras, proyectos, situacion econdmico-financiera, situacion
comercial, situacion operacional, situacién legal, en lo que corresponda a las
responsabilidades de la unidad orgdnica materia de la entrega de cargo.

VI ACTIVIDADES PENDIENTES Y/O EN CURSO

Precisar las gestiones que vienen desarrolldndose y en qué estado se encuentran.

VIl BIENES PATRIMONIALES

Incluir el inventario de bienes, equipos, herramientasy otros materiales o bienes
que hayan sido recibidos o adquiridos durante la gestion del trabajador.

VIII RECURSOS HUMANOS

IX

X1

Incluir la relacion actualizada del personal a cargo, especificando la modalidad
del vinculo contractual (contrato a plazo indeterminado, contrato sujelo a
modalidad: plazo fijo, suplencia, obra especifica, etc.), indicando fecha de
vigencia del contrato modal.

ARCHIVO DOCUMENTARIO

Incluir archivadores con el contenido enumerado (foliado), documentos de
geslién, expedientes (écnicos, libros de actas y toda documentacion generada
durante la gestion o el desempeiio en el cargo.

ARCHIVO DIGITAL

La informacion digital generada durante el desempeiio del cargo, es de propiedad
de la empresa, por lo que, en el momento de entregar el cargo debe mantenerse en
la memoria o disco duro de la PC asignada al funcionario o trabajador.
Adjuntando al acta un listado de las carpetas y archivos que entrega.

Queda terminantemente prohibido llevar consigo la informacion y dejar vacia la
memoria o disco duro de la computadora personal.

CONTROL Y FISCALIZACION

Incluir el detalle sobre el estado de las observaciones, recomendaciones,
aplicacion de sanciones, multas, pago de impuestos fraccionados u otro tipo de
deudas, determinadas como producto de auditorias internas, auditoria externas,
fiscalizaciones, inspecciones, revisiones u otros realizados por enles externos
como Contraloria General de la Republica, Ministerio de Economia y Finanzas y
sus dependencias, SUNAT, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y
Saneamiento, Organismo Técnico de Administracién de los Servicios de
Saneamiento, Ministerio de Salud, SATH, Municipalidades Provinciales,
Municipalidades Distritales y otros.

5
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XII RESPONSABILIDADES ASUMIDAS
Incluir el listado de las Comisiones y Comités que conforma, precisando el rol que
cumple y la situacion y documentacion de cada caso, de desempefiarse como
Secretario en estas comisiones o comités, incluir la documentacion y libros de
actas correspondientes.

XIII CLAVES Y ACCESOS A APLICATIVOS DE ENTIDADES EXTERNAS
Incluir las claves que el trabajador ha utilizado durante el desemperiio en el cargo
para emitir o revisar informacion en aplicativos de otras entidades como
Direccion General de Presupuesto Publico, Direccion General de Contabilidad
Publica. SUNASS, SUNAT, otros.

DE LAS FIRMAS EN EL ACTA

Las firmas que deben figurar en el Acta de Entrega son:

¢ Del trabajador que entrega el cargo

e Del trabajador que recibe el cargo

e Del jefe inmediato de ambos

o Unidad de Escalafén del Area de Recursos Humanos y Relaciones
Industriales.

o Unidad de Patrimonio del Area de Contabilidad General.

VIII DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

8.1

8.2

83

8.4

El personal de direccion (gerente general), funcionarios y trabajadores

Los Funcionarios, estdn obligados a presentar la Declaracién Jurada de

Ingresos y de Bienes y Rentas, en los casos siguientes:

e al inicio de la gestion, cargo o labor.

e al término de la gestion, cargo o labor.

e durante el ejercicio con una periodicidad anual (inicio y final de cada
afio).

Las Declaraciones Juradas de Ingresos, de Bienes y Rentas deben
contener informacién acerca de los ingresos, bienes y rentas
debidamente especificados y valorizados, tanto en el pais como en el
extranjero, la misma que deberd ser consignada en el Formato Unico
establecido por la Contraloria General de la Republica. Anexos 2 y 3.

Las declaraciones juradas deben contener: i) los ingresos, rentas, bienes,
ahorros, inversiones, acreencias y pasivos, propios del personal de
direccion (gerente general) y personal de confianza (funcionarios) y
comunes del matrimonio, siempre que el régimen patrimonial sea de la
sociedad de gananciales y, ii) la especificacién de derechos o
participaciones propios del obligado y comunes del matrimonio que
mantengan con empresas, corporaciones, sociedades, asociaciones,
fundaciones o cualquier otra forma asociativa privada, siempre que el
régimen patrimonial sea el de sociedad de gananciales.

Conforme a ley, en la Declaracién Jurada se debe especificar que el
patrimonio declarado es el unico de propiedad del obligado y de la
sociedad de gananciales a la fecha de dicha declaraciéon. Déndose el
mismo trato que al matrimonio, a la unién de hecho constituida por lo
menos por dos afios continuos.
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8.6

8.7

8.8

8.9

DIRECTIVA: NORMAS PARA LA ENTREGA- RECEPCION DE
CARGOS Y PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE
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Las Declaraciones Juradas de Ingresos, de Bienes y Rentas deben ser
presentadas por los funcionarios a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, dentro de los quince (15) dias utiles siguientes a la fecha en
que se inicia dicha gestiéon, cargo o labor, convalidandose con su
presentacion oportuna los actos realizados con anterioridad a la fecha de
su presentacion.

En el caso de cese, término de la designacion en el cargo o labor, la
presentacion de la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas
debera producirse dentro de los quince (15) dias Utiles siguientes a la
fecha en que se ceso en dicha gestion, cargo o labor.

La Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de periodicidad
anual deberd ser presentada por el personal de direccion (gerente
general), funcionarios, o trabajadores que continten en la gestion, cargo
o labor, dentro de los quince (15) primeros dias Utiles del mes de enero.

Si el personal de direccion (gerente general), funcionarios, o trabajadores
inician o cesan de la gestion, cargo o labor entre el 15 de diciembre y 15
de enero presentaran una sola Declaraciéon Jurada. Para los afios
siguientes presentardn Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y
Rentas de acuerdo a lo antes mencionado.

Los funcionarios deberan consignar en la Declaracion Jurada de Ingresos
y de Bienes y Rentas, su domicilio real, en donde se les notificara
cualquier implicancia que pudiera presentarse como consecuencia de
errores materiales o informacion incompleta en su Declaracion Jurada u
otros.

La presentacion de la declaracion jurada constituye requisito
indispensable para el ejercicio del cargo, bajo responsabilidad de quien lo
designe o contrate.

La Gerencia de Administracion recibira a través del Area de Recursos
Humanos y Relaciones Industriales las Declaraciones Juradas de
Ingresos, de Bienes y Rentas, y en un plazo no mayor de 7 dias utiles, las
remitird a la Contraloria General de la Republica y/o registrard en el
aplicativo indicado por dicha entidad, debiendo conservar copias
autenticadas por el fedatario de la Empresa, de las Declaraciones Juradas
de Ingresos y de Bienes y Rentas presentadas, en cada Legajo Personal.
Asimismo, publicar en la pagina web de la EPS SEDAM HUANCAYO
S.A.

El Area de Recursos Humanos y Relaciones Industriales es responsable
de la implementacién de la Ley 30161 - Ley que Regula la presentacion
de Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de los Funcionarios y
Servidores Publicos del Estado, y Ley 30521 que modifica la ley que
antecede con la finalidad de extender la referida obligacién a todos los
funcionarios publicos, empleados de confianza y servidores publicos para
incrementar los alcances de la fiscalizacion que realiza la Contraloria
General de la Republica.
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IX

DIRECTIVA: NORMAS PARA LA ENTREGA- RECEPCION DE
CARGOS Y PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE
INGRESOS, BIENES Y RENTAS.

Las declaraciones juradas presentadas por el gerente general, y
funcionarios con cargo de confianza, clasificados Capitulo 11, articulo 4°,
numeral 3 de la Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico, deben
publicarse en el diario oficial El Peruano.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1

9.2

93

9.4

9.5

9.6

9.7

El personal de direccion (gerente general), funcionarios y
trabajadores en general, son responsables de cumplir y hacer
cumplir la presente Directiva.

Ningun Funcionario o trabajador de la Empresa puede apropiarse o
permitir que otro lo haga, de los bienes, acervo documentario,
informacion digital u otros de propiedad de la Empresa.

El Area de Recursos Humanos y Relaciones Industriales y el Area de
Contabilidad General, estan en la obligacion de comunicar a la
Gerencia de Administracion y Oficina General de Asesoria Legal la
existencia de bienes o acervo documentario de propiedad de la
Empresa, en calidad de faltante, para que se ejecuten las acciones
administrativas y/o civiles segun el caso.

De suscitarse casos extremos en que el trabajador no elabore y no
gestione el Acta de Entrega hasta el ultimo dia de labor, el Area de
Contabilidad General a través del Responsable de Patrimonio
realizara el Inventario de Bienes Patrimoniales, Acervo
Documentario y otros haciendo entrega a quien asume el cargo,
dejando constancia de lo que motivo esta modalidad de entrega.

La Gerencia de Administracién a través del Especialista en Finanzas
y Cajero exigird como requisito para el pago de la remuneracion
vacacional y otros beneficios en relacion a éste, el Acta de Entrega
debidamente  firmada por los trabajadores e instancias
correspondientes.

La Oficina de Secretaria General e Imagen Institucional debe
notificar la presente directiva a cada uno de los responsables de su
cumplimiento.

El Area de Recursos Humanos y Relaciones Industriales tiene la
responsabilidad de difundir entre los trabajadores en general el
contenido de la presente directiva.
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ANEXO N° 1
ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

DATOS DEL QUE ENTREGA:

APELLIDOS Y NOMBRES:
CARGO:
UNIDAD ORGANICA:

DATOS DEL QUE RECIBE:

APELLIDOS Y NOMBRES:
CARGO:
UNIDAD ORGANICA:

CAUSAL DE ENTREGA:

(marcar con una X)

Uso fisico de vacaciones Cese )

Término de designacion en cargo de confianza Término de Contrato

Licencia Rescision de contrato

Destaque jDestitucién |
Rotacién [ otros 1
FUNCIONES:

NN

INFORME DE GESTION:

(Adjuntar anexo)

ACTIVIDADES EPENDIENTES Y/O EN CURSO:

(Adjuntar anexo)

BIENES PATRIMONIALES:

.

ESTADO

BUENO —[ MALO REGULAR
N

{ITEM L DESCRIPCION —1 CANTIDAD

L

|| ]

[

-

L

De sereicaso,adjuntarelInventario de Bienes proporcionaco por ja Unidad ce Patrimanio.

L




DIRECTIVA: NORMAS PARA LA ENTREGA- RECEPCION DE
CARGOS Y PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE
INGRESOS, BIENES Y RENTAS

HUANCAYO S.A,

RECURSOS HUMANOS:

ITEM APELLIDOS Y NOMBRES CARGO MODALIDAD DE VINCULO CONTRACTUAL

|
—

|

1
L
=

i |
ARCHIVO DOCUMENTARIO:
@M DESCRIPCION —E’RESENTACION FOLIOS T

| |
1 |

[
ARCHIVO DIGITAL:
(Adjuntar CD o DVD)
CONTROLY FISCALIZACION:

(Adjuntar anexo)

RESPONSABILIDADES ASUMIDAS:

FTEM NOMBRE DE LA COMISION/COMITE CARGO

|
N
L1

CLAVES Y ACCESOS A APLICATIVOS DE ENTIDADES EXTERNAS:

(Entregarensobre cerrado séio a quien recibe el cargo)

ENTREGA RECIBE

JEFE INMEDIATO

UNIDAD DE PATRIMONIO UNIDAD DE ESCALAFON

10




1 DIRECTIVA. NORMAS PARA LA ENTREGA- RECEPCION DF.
SEDAM CARGOS Y PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE

HUANCAYO S.A. INGRESOS, BIENES Y RENTAS.
- ' DECUARACION JURADA DEINGRESCS Y DEBIENES Y RENTAS L AN Exo NO 2 ‘]
T

LEY \° 27482

DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

2AD

EOCON ] 1
SERCCIO “RESLPUESTAL
DATOS GENERALES DEL DECLARANTE OPORTUNCAD DE PRESENTACON
{Marcar con una X 'a oo erte oocién)
] ] AL NCO [ 1
- —_—
i | ENTREGA PRODCA |
| AL CESAR o
1= ; :
1 DATOS DEL CONYUGE
== |
. = E| ON/C . R
CARGO, “UNCON OLABOR APELL DO PATERNO . |
A GLE ASUNE APE.LDO VATERNG o |
FECHA DE CESE | NOWBRES | 1|
\TEVPO DESERVICOENENTDAD | 1 RUC | — |
il DECLARAGION DEL PATRMONIO
1. INGRESOS
( [ sEcTcRRI3LcO | SECTORMRVADO | TOTALS ] ‘
| REVUNERACICN BRUTA MENSUAL I ]
|1Pago por plar’as, sujelos a rentas de cuinta categoria) | | '
| |
| RENTA BRUTA MENSUAL FUR EJERCICO NSV DAL
{Eercicio irdividual de profes®n, oficio u otras tareas - rerta de cuarta categorfa | ‘
TOTROS NGRESOS MENSUALES
(Predios amendacos. subarrendados o cedidos )
(Bieres muebes arrendados, subarrendados o cecidos) }
(Intereses onginados po* colecacion de capitales, ragakas. rentas vitalcas, etc.)
(Detas o sirifares) L
L TOTAL NGRESOS |
1l. BENES INMUEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES
’ {PAS O EXTRANIERQ) TPO LE BBN DRECCION N FCHA - REG FUBLICO VALOR AUTOVALUO &/
[ TOTAL BENES NWUEBLES
Iil. BIENES MUEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES
(PAIS O EXTRANERQ) VEHOULOS MARCA-MODELO-ARO PLACA / CARACTERISTCAS VALOR &/
OTROS DESCRPCION CARACTERISTICAS
Nota' Anturas, oyas, objetos de ate, artigledades (valores mayores a 2 UT por (ubro) TOTAL BBNES MUEBLES
IV. AHORROS, COLOCACIONES, DEPOSITOS E INVERSIONES EN B SISTEMA FINANCIERO DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES ’
(PAIS O EXTRANUERO) ENTIDAD PNANCERA NSTRUVENTO FNANCERO 1T VALOR /.
1 |
i
L TOTAL AHORROS | 1
V. OTROS BIENES E INGRESOS DEL. DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES
(PAIS O XTRANERO) DETALLE DE LOS NGRESOS | SECTORFPUBLCO | SECTORFRWADO TOTAL &, ’
f
i I
[DETALLE DE LOS BEAES
| |
—— |
e
T TOTAL DE OTROS BENES = ZGRESOS |
|
L
| ACREENCIAS Y OBLIGACIONES A SUCARGO ’
CETALLE DE LA ACREENCIA U CBLGACON A SU CARGO (TP°0 E DELDA) | vontow |
." L i
=
—
] TOTAL DELDA
AVERO OF PERSONAS DEPENDENTES A SU CARGO !
FECHA DE ELABORACIOV ] 1 FIRVA DEL DECLARANTE
S — == S TP
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DIRECTIVA: NORMAS PARA [.A ENTREGA- RECEPCION DE
CARGOS Y PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE

INGRESOS, BIENES Y RENTAS.

DECLARACION JURADA DE INGRESOS Y DE BIENES Y RENTAS

DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

LEY N° 27482

ANEXO N° 3

ENTIDAD

DIRECCION

EJERCICIO PRESUPUESTAL

DATOS GENERALES DEL DECLARANTE

ONi/Cl

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRES

OPORTUNIDA D DE PRESENTACION

(Marcar con una X 1a correspondiente opcion)

AL INICIO W
ENTREGA PERIODICA |
AL CESAR

DECLARACION DEL PATRIMONIO

RUBROS DECLARADOS

SECTOR PUBLICO | SECTOR PRVADO | TOTAL S/.

INGRESOS MENSUALES*

BIENES™

OTROS**

Nota:

~Incorpora el total del rubro 1 de la Seccion Primera

**Incorpora el total del valor de los rubros lly lll de la Seccion Primera
***Incorpora el total del valor de los rubros IV y V de la Seccion Primera

OTRA INFORMACION QUE CONSIDERE EL OBLIGADO

TOTAL /.|

12
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