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GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAD
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

CFICINA DE ADMINISTRACION,
INFRAESTRUCTURA Y
DEL CALLAO EQUIPAMIENTO

Resolucion Directoral Regional N° - 0828

Callao,

Visto: 3 FEB 208

El  informe N°288-2018-DREC-OAIYE-APER vy el

informe  Legal N°089-2018-DREC-QAL-CFWVF: el primero, solicitando revisién y

aprobacion del proyecto de Directiva sobre Lineamientos para las Instituciones educativas

1 de la Direccion Regional de Educacién del Callao, sobre transferencias de Gestién, y el

e Segundo, otorgando opinidn favorable para su procedencia en base a los fundamentos
3 glegales, los cuales fueron levantados en un total de quince (15) folios.

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Informe N° 288-201 8-DREC-OAIYE-
APER, de fecha 02 de febrero del 2018, solicitan a la Oficina de Asesoria Legal de la sede,
opinion legal respecto al proyecto de la Directiva N° 008-2018-DREC-OAIYE-APER,
Directiva sobre “Lineamientos para las Instituciones educativas de la Direccién Regional de
Educacion del Callao, sobre transferencias de Gestion”.

, Que con Memorandum N°492-2018-DREC-0OAL, de
fecha 16 de febrero del 2018, emitido por la jefa de la Oficina de Asesoria de la Sede, se

Iy

procedio a la aprobacion de la Directiva en mencién.

Que, el Articulo 7° numeral 7.1 de la Ley N° 27444, ey
de Procedimiento Administrativo General, referido a los actos de administracion interna,
sefiala: "Los actos de administracion interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los
servicios y a los fines permanentes de las entidades. Son emitidos por el organo
“w¢ompetente; su objeto debe ser fisica y juridicamente posible; su motivacién sera facultativa
=Luando los superiores jerérquicos impartan las érdenes a sus subalternos en la forma
& galmente prevista";

Que, asimismo, el articulo 3° del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica establece que
todas las actividades y disposiciones de las entidades de la administracion publica estan
sometidas al Principio de Publicidad, el cual implica, entre otros, que el Estado adopta
medidas basicas que garanticen y promuevan la transparencia de la actuacién de las
entidades de la Administracion Poblica, de igual forma el articulo 5, inciso 5) de la norma
invocada, faculta a las entidades de la administracién publica difundir a través de sus
portales la informacién adicional que consideren pertinente;

Estando a lo sefialado en la Orden de Ejecucion N° 852
wzm8~§EP~APERWOA§§/E~DREC, de la Oficina de Administracién, Infraestructura y
Equipamiento se ha visto por conveniente expedir la presente Resolucién, y



De conformidad con las disposiciones y preceptos
establecidos enla Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 011-2012-ED; Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico; Ley N°
29944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
04-2013-ED; Decreto Legislativo N° 276 "Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico Nacional”, Decreto Legislativo N° 1057, que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios CAS, modificado por la Ley N°
29849 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por el Decreto Supremo N° 085-2011; Ley N° 27444; Ley del Procedirniento Administrativo

- General, Resolucidn Ministerial N° 571-94-ED, vy, la Ordenanza Regional N° 000001-2012,
- que aprueba el Reglamento de Organizacidon y Funciones de la Direccion Regional de

Educacion del Callao,
SE RESUELVE:
ARTICULO 1°.- APROBAR la DIRECTIVA N.° 008-

2018-DREC-OAIyE-APER-BS, denominada “LINEAMIENTOS PARA LAS
 INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL
* CALLAO, SOBRE TRANSFERENCIAS DE GESTION”

ARTICULO 2°.- ENCARGAR, a los Directores de las

- instituciones educativas en sus diversas modalidades y niveles, funcionarios y/o directivos

X de la Direccion Regional de Educacion del Callao, el cumplimiento obligatorio de ia

2\ Directiva

ARTICULO 3°.- PUBLICAR en la pagina web de la
Direccion Regional de Educacion del Callao, el contenido de la presente Directiva vy la
Resolucion que lo aprueba.

Registrese, Comuniquese y Publiquese,

; AF L;
“=At6g. JOSE JUMAN GA fA SANTILLAN
Director Regional de'E ucéc ion del Callao
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CANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL”

0828

R By

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAD
intersec. Jr. Félix Pasache y Alda Garcla de Sotomayor
Telsf 498-7219 - 420-995%

DIRECTIVA N° 008 - 2018-DREC-OAIVE-APER-BS

DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA DIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION DEL CALLAO, SOBRE TRANSFERENCIA DE GESTION

L BASE LEGAL

¢ Constitucién Politica del Pery

* Ley N° 28044, Ley General de Educacion

¢ Ley N° 20944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 04-2013-ED

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica,

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

Decreto Legislativo N° 278, Ley de bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

* Decreto Legislativo N° 1057.

® & & @

FINALIDAD

Orientar y desarrollar de manera uniforme la transferencia de Gestién en las
entidades Educativas e instruir a los Directores, Subdirectores y personal
Administrativo, para contribuir a Ia adecuada continuidad de las actividades
educativas y administrativas durante procesos de cambios de Direccion,
subdireccion y / o personal Administrativo en Ia entidad educativa, en cautela del
uso de los bienes y recursos publicos de las Instituciones Educativas de la
Direccién Regional de Educacion del Callao.

i OBJETIVO

Establecer los criterios y procedimientos que regulen la entrega y recepcion de
R targo a ser realizada por los Directores, Subdirectores y / o personal
‘ ( : administrativo CAP y CAS que laboran en las Instituciones educativas, a fin de

garantizar una adecuada transferencia de funciones y la continuidad de los
servicios y/o actividades.

Iv.  AMBITO:

4.1 Direccion Regional de Educacién del Callao.
4.2 Unidad de Gestién Educativa Local de Ventanilia.
4.3 Instituciones Educativas Publicas de Educacién Basica vy Técnico

Productivo de cada ambito jurisdiccional.
4.4 Colegio Militar Leoncio Prado.



V. RESPONSABILIDAD

5.1 Los Directores, Subdirectores vy/o personal administrativo de las
Instituciones Educativas, son responsables de velar por el cumplimiento
de la presente Directiva, asi como el personal que intervenga en el acto
de entrega y recepcion de cargo,

5.2 Ellncumplimiento de la Directiva genera la responsabilidad administrativa,
civil y/ ¢ penal a que hubiera lugar.

Vi DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Entrega y recepcion de cargo es un acto de cumplimiento obligatorio y
formal, mediante el cual el Director, subdirector y/ o personal
administrativo, hace enirega de los bienes asignados, trabajos
encomendados pendientes de atencion, acervo documentario de su
competencia, tanto en soporte fisico como electrénico a su reemplazante
0 a su jefe inmediato o a la persona que este designe para tal fin, dando
su conformidad ambas partes.

6.2 Laentrega y recepcion de cargo se realiza en los supuestos siguientes;

a) Por término del vinculo laboral o contractual sea por renuncia,
conclusion en el cargo, cese, jubilacién, incapacidad permanente,
destitucidn, despido, rescision de contrato, resolucidon o vencimiento de
contrato, entre otros de similar naturaleza.

b) Descanso vacacional cuando sea superior a treinta (30) dias.

c) Licencia cuando sea superior a treinta (30) dias.

d) Por accién de desplazamiento: designacidn, rotacion, reasignacion,
destaque, transparencia. permuta, encargo por mas de treinta (30) dias
y comision de servicios, cuando exceda de treinta (30) dias.

e} Imposicidon de sanciones disciplinarias, en caso de suspensién o cese
temporal desde treinta (30) dias a mas.

f) Extincién del Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

g) Suspension en el cargo por medida disciplinaria, sin goce de
remuneraciones por periodos de treinta (30) dias a mas.

8.3 Los Directores, Subdirectores y/ o personal administrativo de las
instituciones Educativas saliente hara entrega del cargo, el ultimo dia de
permanencia en el puesto de trabajo, conforme a lo establecido en la
presente Directiva.

6.4 Los Anexos correspondientes a la entrega de cargo deben ser elaborados
en tres (03) ejemplares, los mismos que seran distribuidos de la siguiente
manera;

a) Un original se entregara al Director entrante o al jefe inmediato o la
persona que este designe (quien procederda a archivarlo en la
Institucion Educativa.

b) Un original se entregara al Director, subdirector o personal
administrativo saliente.

¢) Un original se entregara a la Oficina de personal de la Direccion
Regional de Educacion del Callao.

8.5 Excepcionalmente y por motivos de carga laboral el jefe inmediato Superior
autorizara que la entrega de cargo del Director, subdirector o personal



administrativo saliente, se realice en un plazo no mayor a tres {03) dias
calendario luego del cese o conclusion de las labores correspondientes.

6.6  Cuando el Director, subdirector o personal administrative entrante v/ioel
Jefe inmediato o a la persona que este designe, formulen observaciones
en el ANEXO 1, le otorgara al personal saliente, un plazo maximo de
hasta cinco (05) dias calendarios, para realizar la subsanacién
respectiva,

8.7  Enelcaso que las observaciones no hayan sido subsanadas por el
Director, Subdirector o personal administrativo saliente ante e personal
entrante o jefe inmediato o Ia persona que este designo para recibir la
entrega de cargo, dentro del plazo otorgado, el original que le
corresponde a la Oficina de Personal de la Direccion Regional de
Educacion del Callao, debera remitirio en el plazo de un (01) dia, bajo
responsabilidad, mediante un Informe y sefalando la observacién fin de
que dicha Oficina realice las acciones correspondientes, en el marco
establecido en el numeral 5.2 del articulo V de la presente Directiva.

PROCEDIMIENTO
7.1 Entrega de cargo del Personal saliente

a) Es responsabilidad del funcionario saliente realizar su entrega de
cargo, proporcionando la documentacién y / o informacién sobre el
estado de su gestion, debiendo establecer una fecha de corte y
presentar la documentacién que corresponda,

b) Para el caso del literal a) del numeral 8.2 de la presente Directiva, el
Director, subdirector o personal administrativo, para Ia entrega de
cargo debera presentar y/o entregar lo siguiente:

s

* Acta de entrega de cargo (Anexo 1)

Declaracion Jurada de no retirar documentacién y compromiso de
Confidencialidad (Anexo 2).

% Constancia de no adeudo de documentos, bienes y/ o fondos a la
Institucion educativa (Anexo 3).

Sellos, de ser el caso.

Acta de Transferencia de Gestion (Anexo 4), la misma que debera
ser presentada conjuntamente con un Informe de Gestion
conteniendo los siguientes aspectos:

L)

&)
1‘0

#, &
LI x4

Estado de los fondos de caja chica, de ser el caso,

Acervo documentario.

Relacion de personal a su cargo (cuando corresponda).

Relacién de Informes.

Informe sobre el estado de expedientes pendientes de

atencion o de Resolucién,

e Agenda o diligencias pendientes de realizacién al concluir
el periodo de gestién

s Inventario fisico de bienes que le fueron asignados. (Ax 5).

& & & o =

c) En los supuestos de los literales b), ¢), d) y e) del numeral 6.2 de la
presente Directiva, la entrega de cargo del Director, Subdirector o
personal administrativo se realizara solo con la entrega del Acta de
Entrega de Cargo (Anexo1).

d} El Director, subdirector o personal administrativo, que no efectué su
entrega de cargo o lo hiciera fuera del plazo establecido en la presente



Vi,
8.1
ISACAON 3
7o 8.2
Conye
8.3
X,

Directiva, sera pasible de responsabilidad por las acciones pertinentes
que deriven de tal hecho.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES,

En caso que el Director, subdirector o Personal administrativo saliente,
Por fuerza mayor u ofra razon similar, no cumpliera con efectuar la
entrega de cargo formalmente, el jefe superior inmediato designara a un
responsable para que realicen el respectivo inventario Fisico de Bienes
Muebles Patrimoniales, a fin de dar conformidad o determinar el faltante
de bienes y Otros si lo hubiera, adoptando en el momento las acciones
que hubiera lugar.

La presente Directiva asi como los anexos que forman parte integrante

de la misma, se encontraran publicado en el Portal Institucional de la
Direccion Regional de Educacidn del Caliao.

La guia Técnica de Probidad Administrativa “Transferencia de Gestidon”
aprobada por Resolucién de Contraloria N° 373-2006-CG v las normas
que la modifiquen o la sustituyan, se aplicaran supletoriamente en todo lo
no regulado en la presente Directiva.

ANEXOS
Anexo 1. Acta de Enirega de cargo.

Anexo 2: Declaracion Jurada de no retirar documentacion y compromiso
de confidencialidad.

Anexo 3: Constancia de no adeudo de documentos, bienes y / o fondos a
la Institucion Educativa.

Anexo 4 Acta de Transferencia de Gestion.

Anexo 5. Inventario fisico de Bienes que le fueron asignados.



ANEXO 1

ACTA DE ENTREGA DE CARGO

. GENERALIDADES:

LUGAR: ...
HORAL ...
INSTITUCION EDUCATIVA:

il. DATOS DEL DIRECTOR  SUBDIRECTOR
QUE ENTREGA EL CARGO:

NOMBRES Y
APELLIDOS:...................

- PERSONAL ADMINISTRATIVO . OTRO

lIl. ENTREGA DE CARGO:

NG

TEMA / DENOMINACION

SITUACION O NIVEL DE AVANCE

RECOMENDACIONES:




V. SITUACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO (Archivos, Expedientes,

Files, entre otros)

N® | TIPOC DE DOCUMENTO TEMA/DENOMINACION UBICACION OBSERVACIONES

V. RECOMENDACIONES:

OBSERVACIONES:




VL. DATOS DEL DIRECTOR SUBDIRECTOR  PERSONAL ADMINISTRATIVO - OTRO
QUE RECIBE EL CARGOD:

NOMBRES Y
APELLIDOS: ..

CARGO: ...

REGIMEN LABORAL: ...

Observaciones (de recepcion de cargo)

SE SUSCRIBE LA PRESENTE ACTA DE ENTREGA DE CARGO, EN SENAL DE
CONFORMIDAD

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME

DNI: DNI:

(Nombres y apellidos de quien entrega) | (Nombres y apeliidos de quien recibe)

7% NOTA: De ser necesario se debera adjuntar los anexos y los documentos

correspondientes que sustenten cada uno de los rubros indicados




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

Por el presente documento el(la) gue suscribe

identificado{a) con DNI

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 documentacién confidencial de la institucion
educativa, ni en medio fisico, ni electrénico, ni similares.

2. 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.

ME COMPROMETO:

1. Aguardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer pablica por medio
alguno, cualquier informacion o asunto a la que haya podido acceder directa
o indirectamente con ocasién del ejercicio de las actividades en la institucién
educativa.

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

FIRMA DEL DECLARANTE

FFCHA DNI N°




ANEXO Hil

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS,
BIENES Y/O FONDOS A LA INSTITUCION EDUCATIVA

Nombres y apellidos

Institucion Educativa

Cargo

Fecha de desvinculacién

DIRECTOR' © SUBDIRECTOR  PERSONAL ADMINISTRATIVO! = OTROS |

La  institucion educativa, previa
verificacion de la Asignacion de Bienes
Patrimoniales, deja expresa constancia
que la persona en mencién, no adeuda, ni
tiene pendiente entrega de bienes
patrimoniales.

Sello y Firma

La institucién educativa, previa
verificacion de los Vales Provisionales
Pendientes, Comprobantes de Pago, deja
expresa constancia que la persona en
mencion, no adeuda por concepto de
rendicion de fondos para pagos en
efectivo, viatico y/o encargos.

Sello y Firma

La institucion educativa de la que
depende la persona en mencidn, previa
verificacién de la Entrega de Cargo, deja
expresa constancia que no adeuda
documentos, informacién, articulos de
oficina, sellos vy otros pendientes.

Sello vy Firma

La institucién educativa deja expresa
constancia que la persona en mencion,
no adeuda, ni tiene pendiente entrega de

equipos moviles celulares y/o accesorios. Sello y Firma
FIRMA Fecha: /




ANEXO IV

ACTA DE TRANSFERENCIA DE GESTION

1.- | INSTITUCION EDUCATIVA |

2.- | DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA

DIRECTOR  SUBDIRECTOR - PERSONAL ADMINISTRATIVO ... OTROS ..

Resolucion de designacion
(en caso corresponda

Fecha de ingreso

DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO

Apeliidos y Nombres

DNI N°

DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL CARGO

Apellidos v Nombres

DNIN®

DATOS DEL VEEDOR DESIGNADO (S| FUERA EL CASO)

Apellidos y Nombres

DNIN°®

INFORME DE TRANSFERENCIA DE GESTION /
ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DEL CARGO

Se adjunta el informe de transferencia de Gestion / el Acta de Entrega —
Recepcién de Cargo (SEGUN CORRESPONDA) y los anexos requeridos

debidamente visados.

OBSERVACIONES

De acuerdo a ello, ambas partes dejan constancia de la conformidad del proceso de
transferencia, para cuyo efecto suscriben el presente documento, en el Callao, a los
dias del mes de de

Firma de quien entrega el cargo Firma de quien entrega el cargo
DNIN° DNIN®




ANEXO VYV } Phgina !
ENTREGA DECARGO - RWENTARIO FBICO DE BIENES ASIGNADOS
FECHA
1 INSTITUCION EDUCATIVA DIRECCION
11 DATOS DEL TRANSFERENTE:  NOMBRES Y APELLIDOS CARGO
ma
111> DATOS DEL RECEPTOR: NOMBRES ¥ APELLIDOS CARGOD 0D W
DHIN®
V.- NOMBRES ¥ APELLI DOS DELTRABAJADOR Y/O PERSONA RESPONSABLE DE LOS BIENES MUEBLES- CARGO COn, N
TN N
v, CONDICION - 1 DiRECTOR L) SUBDIRECTOR L) PERSONAL ADMINISTRATIVO 0 OTRO CAS{ ) OIRS{
VADESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES.- —
REG CODIGO TIPODERIEN CARACTERISTICAS DELBIEN MUEBLE BSER VACION B
PATRIMONIAL MARCA MODELD UBICACION COLOR SERIEN" DIMENSION ESTADG
L
2
3
4
[
7
3
G
L
i1 -
jad N
1
estano N NuEvo Beuevo Raesutar M malo
C{)&%’R@% ISODE LA PERSONA RESPONGABLE DE LOS BIENES MUEBLES
1~ ENCASODEPERDIDA, EXTRAVIO, ROBO YO DETERIORO DE ALGUNO DELOS BIENESMUEBLES DETALLADOS ENESTE DOCUMENTO, POR ACTITUDNEGLIGENTED DESCUIDG EYTOS SERAN RESTITU DS UREPARADOS POR MIPRUPIO PECULID ASIMISMOINFORMARE ALAREADECONTROL
PAIRIMONIAL DE LA DREC CRORTUNAMENIE i
2, ALACULMINACION DE MIRELACIOMLABORAL OONLA INSTITUCION EDUCATIVA, PREVID AMI RETIROEFECTUARELA ENTREGA FORMAL DE LOS BIENES MUBBLES ASIGNADCS CON EIPRESENTE DOCUMENTO, ASUMIENDOLA RESPORSARILIDAD POR El INCUMPLIMIENTO)
Pl Teabaindor Responssble {Trans fapnte} Firma Trabaj pousuble (R ] Vi deldefelvondiate VOB encargade de Control 2
Persona Hesponsable de los blenes mueblies i fode s blenss B
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