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INFORME DE ORIENTACION DE OFICIO N° 004-2022-0Cl/0210-SO0

“PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE
SERVIDORES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL SAN AGUSTIN DE AREQUIPA”

. ORIGEN

El presente informe se emite en mérito a lo dispuesto por el Organo de Control Institucional de la
Universidad Nacional San Agustin de Arequipa, en el marco de lo previsto en la Directiva

n.* 002-2019-CG/NORM “Servicio de Control Simultaneo” aprobada mediante Resolucion de Contraloria
n.° 115-2019-CG, de 28 de marzo de 2019 y sus modificatorias.

Il. SITUACIONES ADVERSAS

De la revision efectuada al procedimiento administrativo para la entrega y recepcion de cargo de
servidores de la Universidad Nacional San Agustin de Arequipa, en adelante “la Universidad®, se ha
identificado una (1) situacion adversa qQue amerita la adopcion de acciones para asegurar la continuidad
del proceso, el resultado o el logro de los objetivos de la Universidad.

La situacion adversa identificada se expone a continuacién:

1. PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGOS, RESPECTO A EXPEDIENTES Y
ESTADO SITUACIONAL DE LA OFICINA EN TRANSFERENCIA, NO ACREDITA LA CUSTODIA
Y TRASPASO DE DOCUMENTOS QUE GARANTICEN LA CONTINUIDAD DE LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y DE ADMINISTRACION.

a) Condicién:
De la revision realizada a la documentacion’ emitida por los servidores a cargo de las jefaturas

de la oficina universitaria de Produccion de Bienes y Servicios y subdireccion de Finanzas, con
motivo del proceso de entrega y recepcion de cargo; se ha identificado los hechos siguientes:

Cuadro n.° 1
Documentos de entrega y recepcion de cargo

Segin lo informado, por la actual? jefa de la
oficina universitaria de Produccion de
Bienes y Servicios, con motivo de Ia
trasferencia de gestion en dicha oficina, se

Oficina suscribio el Acta de Transferencia de 10 de

universitaria enero de 2022, mediante la cual se hace
1 de Produccion | 01/01/2022 Si No efectiva la transferencia de muebles y

de Bienes vy enseres de la oficina.

Servicios

Respecto a la entrega de cargo de
expedientes yfo documentos a cargo de la
oficina universitaria de Produccion de
Bienes v Servicios, no se adjunta

! Alcanzados con oficio n.® 121-2022-OUPBS-UNSA de 10 de febrero y oficio n.° 029-2022-SDF/TR-UNSA de 10 de febrero de 2022.
? Designada mediante Resolucion Rectoral n.® 0010-2022 de 4 de enero de 2022, en el cargo desde el 1 de enero de 2022.
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documento. Sin embargo, la nueva jefa,
hace de conocimiento que mediante
memorando n.° 001-2022-OUPBS-UNSA,
de 11 de enero de 2022, y memorando n.°
003-2022-OUPBS-UNSA, de 14 de enero
de 2022 solicito a la anterior gestion Ia
entrega de documentacién y estado
situacional de los Centros de Produccion a
cargo de dicha oficina universitaria,
Mediante oficio n.° 029-2022-SDF/TR-
UNSA de 10 de febrero de 2022 se alcanza
‘Acta de entrega ~ recepcién de bienes
muebles patrimoniales n.° 003-2022-0CP-
FCC’ de 10 de enero 2022, por medio de Ia
cual se entregd el cargo por los bienes

Subdireccion . . muebles patrimoniales a cargo de dicha
2 de Finanzas /0172022 Si Si oficina,

Asimismo, hizo llegar documento de 3 de
enero de 2022, mediante el cual la anterior
gestion remite a la nueva gestion a lista de
archivadores a cargo de la subdireccién de
Finanzas. ]

ente: Oficio n.° 121-2022-OUPBS-UNSA de 10 de febrero de 2022 y oficio n.° 029-2022-SDF/TR-UNSA de 10 de febrero de 2022.
Elaborado por: Comision de Contral.

Al respecto, del cuadro precedente se advierte que la oficina universitaria de Produccion de
Bienes y Servicios no acredita la transferencia respecto a expedientes 0 documentacion y
estado situacional de la oficina que estuvo a cargo de la gestion anterior.

En ese sentido, respecto a la entrega de documentacion de expedientes de la oficina
universitaria de Produccion de Bienes y Servicios -OUPBS-; es necesario resaltar que si bien
se evidencia que mediante documentos de 103 y 17 de enero de 2022, Alejandra Isabel
Comejo del Carpio, ex jefa de la OUPBS, remitid documentacion e informacion a la Direccién
General de Administracion y a la nueva jefa del OUPBS, respectivamente, dichos documentos
surgieron a solicitud* de la actual jefatura del OUPBS, quien asumié funciones a partir del 1 de
enero de 2022; es decir, que al momento de ejecucion de la entrega de cargo® -el 10 de enero
de 2022- no se acreditd la entrega detallada de expedientes y documentacion y estado
situacional de la gestion saliente, siendo que la entrega de cargo habria sido regularizada.

Al respecto, es pertinente considerar el pronunciamiento emitido por la Autoridad Nacional de
Servicio Civil -SERVIR; quien sefiala® que ‘2.5 Si bien la entrega de cargo se realiza ante el
término del ejercicio del cargo, ello no implica que deba efectuarse luego de que dicho término
se haya configurado. Por el contrario, es responsabilidad del servidor saliente efectuar la

entrega de cargo de manera previa a su salida temporal o definitiva del puesto”.

En tal sentido, se advierte que la Universidad durante Ia ejecucion de cambios de jefaturas y
encargaturas antes descritas, no habia previsto la aprobacion de disposiciones para el
procedimiento de entrega y recepcion de cargo de los servidores y funcionarios, a fin de
garantizar una adecuada, eficiente y oportuna entrega de cargo entre el personal saliente y

® Documento que se encuentra asignado con nimero de expediente 1001367-2022, tal documento fue remitido a la Direccion General de
Administracion ef 13 de enero de 2022, conforme se evidencia del reporte de Tramite Documentario.

4 Mediante memorando n.° 001-2022-OUPBS-UNSA de 11 de enero de 2022, y memorando n.° 003-2022-OUPBS-UNSA de 14 de enearo de 2022.

¥ Fecha en la que se ejecutd y suscribié el Acta de Transferencia de 10 de enero de 2022, mediante la cual se hace efectiva la transferencia de
muebles y enseres de dicha oficina.

8 Segun Informe Técnico n.° 001977-2021-SERVIR-GPGSC de 5 de octubre de2021.
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entrante, conforme se desprende de lo manifestado en el oficio n.® 096-2022-ODO-DIGA de 10
de marzo de 2022; en la cual sefiala que:
(...) la Directiva N° 005-2019-ODO-CP establece Ia participacion de la Oficina de Control
Patrimonial en los procedimientos de gestion para asignacion en uso, traslado, custodia y
control de bienes patrimoniales {...).

Sin embargo, mediante Oficio N° 093-2022-0ODO-DIGA se ha remitido a Rectorado el
proyecto de Directiva N° 001-2022-0DO-DIGA denominada “Procedimiento para la
entrega y recepcion de cargo de los servidores docentes y administrativos de la
Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa”, para continuar con el framite
respectivo de su aprobacion.

(.).

De otro lado, y en relacion a la subdireccion de Finanzas de la Universidad, se debe precisar,
que la entrega de cargo relacionada a expedientes y documentacion de dicha subdireccién se
efectud mediante documento de 3 de enero de 2022, en el cual se adjunta un listado de
‘Documentacion Subdireccion de finanzas”; sin embargo, se advierte que éste solo lista una
cantidad de archivadores y cuademos de oficina a cargo de tal subdireccién, sin detallar el
contenido o minimamente el nombre o datos de la informacion que contiene cada archivador o
cuaderno.

En referencia a lo evidenciado anteriormente, respecto a las oficinas universitarias evaluadas,
se advierte que, durante el procedimiento de entrega y recepcion de cargos entre el personal
saliente y el personal entrante, no se acredita acta o documento formal que detalle los
documentos, archivos, continuidad de expedientes a cargo de la oficina en transferencia, ni el
estado situacional de los encargos dispuestos para atencion de la misma.

En tal contexto, es pertinente sefialar que SERVIR, para casos similares a la materia de |a
presente evaluacion, pone en consideracion” la aplicacion del Manual Normativo n.° 055-78-
DNP-UN “Entrega de Cargo”, aprobado mediante Resolucion Directoral n.° 001-78-INAP/DNP-
UN, la cual, entre otros, define a la entrega de cargo como la accion administrativa de personal
mediante la cual el trabajador que va a dejar de desempefiar un cargo de forma temporal o
definitiva, hace entrega del mismo a quien lo reemplazara o a su superior inmediato; es decir,
que para efectos de ejecutar el citado acto administrativo, este procedimiento debe ser
coordinado entre el personal saliente, el entrante y de ser el caso un superior, ademas de
efectuarse oportunamente, tal como se cito anteriormente, y de conformidad a los lineamientos
minimos establecidos en el citado manual normativo,

A la luz de los hechos expuestos, se advierte que las situaciones antes observadas devienen
de la ausencia de disposiciones internas o directrices que regulen el procedimiento y
obligaciones del personal que se encuentra efectuando tanto la entrega como la recepcion del
cargo dispuesto.

Cabe precisar que, para efectos de lo antes sefialado, SERVIR recomends® que
alternativamente, cada entidad puede optar por elaborar normas intemnas que regulen el
proceso de entrega de cargo de acuerdo a las particularidades que cada organizacién presente,
Y que las mismas sean extensibles y aplicables a los distintos regimenes laborales mediante
los cuales la entidad efectiia la contratacion de su personal.

7 Seguin el numeral 2.4 de! Informe Técnico n.° 001977-2021-SERVIR-GPGSC de 5 de octubre de2021.
8 En su numeral 2.7 del Informe Tecnico n.° 001977-2021-SERVIR-GPGSC de 5 de octubre de2021.
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b) Criterio
La normativa aplicable sefiala lo siguiente:

> Manual Normativo n.° 055-78-DNP-UN “Entrega de Cargo”, aprobado mediante
Resolucién Directoral n.° 001-78-INAP/DNP-UN.

“(...)
2.2. Forma

2.2.1. Debe hacer entrega de cargo el trabajador que por desplazamiento o al
término de la funcion pablica no continga desempefiando dicho cargo.

2.2.2. La entrega de Cargo la hara el trabajador a si reemplazante o al superior
inmediato, formalizandola en el Acta de Entrega de Cargo respectiva.

2.2.3. El trabajador que recepciona el Cargo, luego de la evaluacion de las
condiciones en que se le entrega el cargo, firmara el Acta de Entrega de Cargo
por triplicado.

2.2.4. En los casos de licencia por enfermedad o por fallecimiento, el Jefe inmediato
designaré a un trabajador, quien hara el inventario en relacién al cargo, y
tomara las providencias del caso para cumplir con el requisito de Entrega de
Cargo al reemplazante.

2.2.5. Cuando el desplazamiento es temporal y teniendo en cuenta el nivel del cargo
o las funciones que se desempeiian, el Jefe respectivo del trabajador podra
eximir de la formalizacion de la entrega de cargo.

3 PROCEDIMIENTO

3.1. El jefe del trabajador, solicitara con la debida anticipacién, que se cumpla con la
Entrega de Cargo (....)

3.2. La Entrega de Cargo debe quedar formalizada en el Acta de Entrega de Cargo
correspondiente. (....); recibiendo una copia de dicha Acta el interesado, ofra pasara
asu Legajo Personal, quedando una copia en la Oficina respectiva.

3.3. En caso de reasignacion, la Oficina de personal de origen debe remitir a la de destino
una copia del Acta de Entrega de Cargo.

3.4, Cuando por imposibilidad debidamente justificada, el trabajador no realice la Entrega
de su Cargo, el jefe inmediato designara al trabajador que realice el inventario
respectivo para cumplir con este requisito. (-..).

3.5. Realizado el inventario, el Jefe inmediato procedera a entregar el Cargo al trabajador
reemplazante, lo que debe quedar formalizado en Ia correspondiente Acta de
Entrega de Cargo.

3.6. Cuando el trabajador obligado no cumple con hacer la Entrega de Cargo, dentro del
plazo previsto, el Jefe inmediato comunicara esto a a oficina de Persona (...) y
dispondra las acciones administrativas pertinente.

(.).

> Texto Unico Ordenado de la Ley n.° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, aprobada mediante Decreto Supremo n.° 021-2019-JUS, vigente
desde el 12 de diciembre de 2019.

Articulo 21.- Conservacion de la informacion
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‘Es responsabilidad del Estado crear y mantener registros publicos de manera profesional
para que el derecho a la informacion pueda ejercerse a plenitud {...)"

> Normas de Control Interno, aprobadas mediante resolucién de Contraloria
n.° 320-2006-CG de 30 de octubre de 2006 vigente desde el 3 de noviembre de 2006,

3. Norma general para el componente actividades de control gerencial

“.)

3.8. Documentacion de procesos, actividades y tareas. Los procesos, actividades y tareas
deben estar debidamente documentados para asegurar su adecuado desarrollo de
acuerdo con los estandares establecidos, facilitar la correcta revisién de los mismos y
garantizar la trazabilidad de los productos o servicios generados.

01 Los procesos, actividades y tareas que tfoda entidad desarrolla deben ser
claramente entendidos y estar correctamente definidos de acuerdo con los
estandares establecidos por el titular o funcionario designado, para asi garantizar
su adecuada documentacion. Dicha documentacién comprende también los
registros generados por los controles establecidos, como consecuencia de hechos
significativos que se produzcan en los procesos, actividades y tareas, debiendo
considerarse como minimo la descripcion de los hechos sucedidos, el efecto o
impacto, las medidas adoptadas para su correccion y los responsables en cada
caso.

()

03 La documentacion correspondiente a los procesos, actividades y lareas de Ia
entidad deben estar disponibles para facilitar Ia revision de los mismos.

04 La documentacién de los procesos, actividades y tareas debe garantizar una
adecuada transparencia en la ejecucion de los mismos, asi como asegurar el
rastreo de las fuentes de defectos o errores en los productos o servicios generados
(trazabilidad)".

4. Norma general para el componente de informacion y comunicacién

“®

(...)

4.6. Archivo institucional. EI titular o funcionario designado debe establecer y aplicar
politicas y procedimientos adecuados para la preservacion y conservacion de los
documentos e informacion de acuerdo con su utilidad o por requerimiento técnico o
Juridico, tales como los informes y registros contables, administrativos y de gestion,
entre ofros, incluyendo las fuentes de sustento.

(...)

01 La importancia del mantenimiento de archivos institucionales se pone de manifiesto
en la necesidad de contar con evidencia sobre la gestion para una adecuada
rendicién de cuentas.

¢) Consecuencia:

La ausencia de disposiciones internas o directrices que regulen el procedimiento y obligaciones
del personal que debe efectuar tanto la entrega como la recepcion de cargo en el ambito de la
Universidad Nacional San Agustin de Arequipa, podria ocasionar la perdida de antecedentes y
documentacion que garantice la continuidad de los actos administrativos y de administracion.
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. DOCUMENTACION E INFORMACION QUE SUSTENTA LA ORIENTACION DE OFICIO

La situacion adversa identificada en el presente informe se sustenta en la revision y andlisis de la
documentacion e informacion obtenida por la Comision de Control, la cual ha sido sefialada en la
condicion y se encuentra en el acervo documentario de Ia entidad.

IV. CONCLUSION

Durante la ejecucion del servicio de Orientacion de Oficio procedimientos administrativos para la entrega
y recepcion de cargo de servidores de la Universidad Nacional San Agustin de Arequipa, se ha
advertido una situacion adversa que amerita la adopcion de acciones para asegurar la continuidad del
proceso, el resultado o el logro de los objetivos de la Entidad, la cual se detalla en el presente informe.

V. RECOMENDACIONES

1. Hacer de conocimiento al Rector de la Universidad el presente Informe de Orientacion de Oficio, el
cual contiene la situacion adversa identificada como resultado del servicio de Orientacion de Oficio
Procedimientos administrativos para la entrega y recepcion de cargo del personal de la Universidad
Nacional San Agustin de Arequipa, con la finalidad que se adopten las acciones preventivas y
correctivas que correspondan, en el marco de sus competencias y obligaciones en la gestion
institucional, con el objeto de asegurar la continuidad del proceso, el resultado o el logro de los
objetivos de la entidad.

2. Hacer de conocimiento al Rector de la Universidad que debe comunicar a la Comisién de Control las
acciones preventivas o correctivas que implemente respecto a la situacion adversa contenida en el
presente informe.

Arequipa, 6 de abril de 2022.

e
Abg:Legnel ntos:rwﬁinoza
Jefe del Ordano de Contrgl Institucional
Universidad Nacional San Agustin de

Arequipa
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APENDICE N° 1
DOCUMENTACION VINCULADA A LA ACTIVIDAD

1, PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGOS, RESPECTO A EXPEDIENTES Y
ESTADO SITUACIONAL DE LA OFICINA EN TRANSFERENCIA, NO ACREDITA LA CUSTODIA
_ Y TRASPASO DE DOCUMENTOS QUE GARANTICEN LA CONTINUIDAD DE LOS ACTOS

- /ADMINISTRATIVOS Y DE ADMINISTRACION.

o

WIN| —

1d Documento

Oficio n.° 121-2022-OUPBS-UNSA de 10 de febrero de 2022.
Oficio n.® 029-2022-SDF/TR-UNSA de 10 de febrero de 2022.
Oficio n.® 096-2022-ODO-DIGA de 10 de marzo de 2022




l l N S A ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

. Acagui de abril de 2022

OFICIO N° 476-2022-OCI/UNSA EXPEDIENTE:.. LU/ 2 1¥/-20. 2 '
. - 0 '»20—2,2

Sefior: FECHA f .?’_ 4
Hugo José Rojas Flores HORA:.......- 7:6¢ o
Rector
Universidad Nacional de San Agustin DESTINO:... o025
Presente.- :
Asunto : Comunicacion de Informe de Orientacion de Uficio n.” 004-20220TTM0210-S00
Referencia : a) Articulo 8° dela Ley n.° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de

la Contraloria General de la Republica, y sus modificatorias.

b) Directiva n.® 002-2019-CG/NORM, “Servicio de Control Simultaneo®, aprobada con
Resolucion de Contraloria n° 115-2019-CG, del 28 de marzo de 2019 y
modificatorias.

Me dirijo a usted en el marco de la normativa de la referencia, que regula el servicio de
Control Simultaneo y establece la comunicacion al Titular de |a entidad o responsable de la dependencia,
y de ser el caso a las instancias competentes, respecto de la existencia de situaciones adversas que
afectan o podrian afectar la continuidad del proceso, el resultado o el logro de los objetivos del proceso
en curso, a fin que se adopten oportunamente las acciones preventivas y correctivas que correspondan.

Sobre el particular, de la revision de la informacién y documentacion vinculada al
procedimiento administrativo para la entrega y recepcion de cargo de trabajadores de la Universidad
Nacional San Agustin de Arequipa, comunicamos que se han identificado una situacion adversa, la cual
se encuentra contenida en el Informe de Orientacién de Oficio n.° 004-2022-0Cl/0210-S00, que se
adjunta al presente documento.

En tal sentido, solicitamos remitir al Organo de Control Institucional, el Plan de Accién
correspondiente, en un plazo de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente habil de recibida
la presente comunicacion.

Es propicia la oportunidad para expresar[e las seguridades de mi consideracion.

‘A /,_.—
onel Safitos Eépinoza
Jefe del Urgano @& Contpol Institucional
Univergidad Nacional de San Agustin

LSEfjlc
c.c.; Archivo

“—
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