Tribunal Constitutional

RESOLUCION ADMINISTRATIVA 225-2020-P/TC
Lima, 25 de noviembre de 2020
VISTO

El Informe 031-2020-OPD/TC, del 13 de noviembre de 2020 el Inforrﬁe 073-2020-
OGDH/TC del 09 de noviembre de 2020 y el Informe Legal 046- 2020 OAJ/T C del 24 de
noviembre de 2020; y,

CONSIDERANDO

Que, la Ley Organica del Tribunal Constitucional en su articulo 2° y el Reglamento
Normativo en su articulo 4°, le confieren al Tribunal Constitucional dictar reglamentos para su
propio funcionamiento;

Que, mediante Resolucion Administrativa 158-2020-P/TC, se aprobaron las
modificaciones a la Directiva 001-2016 “Lineamientos para la Formulacién, Aprobacién,
Difusion, Actualizacién y Modificacion de Directivas del Tribunal Constitucional”, aprobada
mediante Resoluciéon Administrativa 289-2016-P/TC, de fecha 26 de septiembre de 2016;

Que, de conformidad con el articulo 23 del Reglamento de Organizacidén y Funciones del
Tribunal Constitucional, aprobado mediante la Resolucion Administrativa 233-2018-P/C, del 11
de diciembre de 2018, la oficina de Planeamiento y Desarrollo tiene competencia en materia de
laneamiento estratégico, modernizaciéon de la gestion publica y racionalizacién, y evalia y
opone iniciativas de cambios y mejores practicas al interior de la organizacion; asimismo, de
aguerdo al inciso €) del mismo articulo, dicha Oficina tiene como una de sus funciones el proponer
) / cciones y normas que contribuyan al mejor desempefio de las funciones, en coordinacién con las
X~ unidades organicas del Tribunal Constitucional,

Que, con la finalidad de garantizar el normal funcionamiento y continuidad de las
actividades institucionales; salvaguardando la informacion, el acervo documentario v los bienes
que constituyen patrimonio del Tribunal Constitucional; asi como la actualizacién y modificacion
de la normativa interna, la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano present6 a través del Informe
073-2020-OGDH/TC, la propuesta de la primera modificaciéon de la Directiva que regula la
Entrega y Recepcion de Cargo de los Servidores Civiles del Tribunal Constitucional;

Que, la Oficina de Planeamientoy Desarrollo, mediante Informe No. 031-2020-OPD/TC,
ha emitido una opinién técnica favorable respecto del proyecto de la primera modificacion de la
Directiva que regula la Entrega y Recepcion de Cargo de los Servidores Civiles del Tribunal
Constitucional;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica, mediante Informe Legal No 046-2020-OAJ/TC de
fecha 24 de noviembre de 2020, emite opinioén favorable respecto del proyecto de la primera
modificaciéon de la Directiva que Regula la Entrega y Recepcion de Cargo de los Servidores
Civiles del Tribunal Constitucional, propuesto por la oficina de Gestién y Desarrollo Humano, a
través del Informe 073-2020-OGDH/TC y validada por la oficina de Planeamiento y Desarrollo
a través de su Informe Técnico 031-2020-OPD/TC;
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SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la primera modificacion de la Directiva N° 001-
2004, que regula la Entrega y Recepcion de Cargo de los Servidores Civiles del Tribunal
Constitucional, que como Anexo forma parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. — La oficina de Gestién y Desarrollo Humano queda
encargada de la difusién de la presente directiva a todo el personal del Tribunal Constitucional,
indistintamente de su régimen laboral al que pertenecen.

ARTICULO TERCERO.- Comunicar la presente resolucion a los Magistrados,
Secretaria General, Direccion General de Administracion, a las oficinas de Planeamiento y
Desarrollo, Gestion y Desarrollo Humano, Presupuesto, Tecnologias de la Informacién, Servicios
Generales, y al Organo de Control Institucional.

Registrese, comuniquese y publiquese.

llllllll"llllllll’.lllllIlllllllll.llll.lllIU

LEDESMA NARVAEZ
MAR'AN%#!AESIDENT
TRIBUNAL cousmuclonn
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DIRECTIVA OUE REGULA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS
SERVIDORES C/VILES DEL TRIBUNAL CCNSTITUCIONAL

L DISPOSICIONES GENERALES
1.1 OBJETIVO

Establecer [z normas, brsemienios y procedmientio gue regulen a enirega y meepcion o2
cags oe los servidores civiles del Trbunal Consttucional, cualquiera sea su nvel jeramuico,
vinculo contractual o régimen laboral en & que sa sncusntran.

Agimismao, la presenis Direcliva tiene como finalidad garantizar € nommal funcionamienta y
contihuidad de lae actvidades instilucional@s: salvaguardando b informacion, = acernvo
documsntaric v |os bishas gue constituyen patrimonio dd Tribupal Constitucional,

1.2 BASE LEGAL

- Constitucién Palitca det Perd.

- Ley W 28301, Ley Orgénica del Tribunal Constitucional,

—  Ley N 27482 Loy que regula lz publicaciin dz B Declaracién Jurada de Ingresos de
Benes y Rentas de las funcionatios y servidores plblicos del Estado.

~ Ley N° 27815, Ley del Codiga de Efica e la Funcidn Pabiica

- Ley W 28175, Ley Marco del Emplec Plblico, y sus modificatorias,

-  Ley N 28718, Ley de Cortrol Interno de las Entidades del Eatado

~ ey W 30057, Ley dal Servicio Civil y, sue modificatonas .

- Ley N 30161, Ley que reguls la presentacidn de Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes
vy Rentas de fas Funclonarios y Servidores Pdbiicos dd Estado.

- Decreto Legislativa N 728, Ley o Fomenta del Emplac.

- Decreb Legislativa N 1057, Decrelo Legislativa que el regile & régimen especiad &
contratacion administrativa de servicios, y sus modificatorias .

- Deceto Suprema N 075-2008-FCM, Decreta Supremo que apiueba € Reglamento de
Decreto  Legislatva N 1057, oque requia & régmen especid de  conbratacion
administrativa de servicios, y sus modificatorias,

— Resolucitn Admmistrativa N 233-2018-PTC, aprueba d Reglamento de Organizacion vy
Funcfones del Tribunal Constrtucional.

- Decrete Supremo N 040-2004-PCM, aprusban & Reglamenta General oo la
Ley W 30057, Ley del Servicio Cwil, v sus modificatorias.

— Decrsic Supremo N 004-2010-JUS, Decreto Suprema que aprueta d Texto Unico
Qrdenado de la Ley N 27444, Ley dd Procedimiento Admiistrativa General.

—- Decteto Supremo N 138-2019-FPCM. Decwls Suprema cue establsce B obligatariedad
de la presentscidn de la Declaracién Jurada e intereses en d Sechr Publicn,

- Resolucidn de Contraloria N 320-2006-CG, aprueba Nomas de Gontrel nterng,

- Resoleién Directoral N 004-72-INAPDNP-UN, Manual Nomativa W 557-78-DNP-UN
"Enirega de cargg”,

- Resolcidn de Contaloria W 088.2076-CG, aprueba la Diectva N OR-2016-CG-
GPROD "Linsamienios Preventivos para B Transferencia de Geslion de las Entidades del
Sobiemic Macional”.

- Directive  (01-2018 "Lineamientos para la  Fommufacion,  Aprobacion,  Difusion,
Actualizacion y Modificacion de Dwectivas del Tribunal Constitucional", modificada
rmediante Resolucion Adminfstrativa N° 158-2020-PTC.

- Reglamento MNomativo del Trbunal Constitucional aprobado con la Resohicion
Admmretrativa N° 095-2004-PTC
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1.3 ALCANCE

La disposiciones contenidas en b presente Directiva son de cumplimiento obligatorio para
los servidores del Tribunal Constitucional a que se refiere d fteral ' del artlculo IV def Thulo
Prefirminar dd Reglamento Genersl de la Ley W 30067, apobade por Decreto Supramo
N 040-2014-PCM.

14 RESPONSABILIDADES

141 Todos los sesvidores civies del Trnbunal Consttuctonal, cualguisra sea s rivel
jerarquico, vinculo contractual © régmen laboral en € que se encuentren, son responsables
de realizar s enbrega de camgo, de acuerdo a los procedimientos, plazos y formalos previstos
e B prezente Dirgcliva,

1.42 Asimismo & personal saliente s responsable de cumplimiento de |a presente Directiva
en & cumplimiento de su entrega de cango.

14.3 5 |de inmediato ded organo v la unidad orgénica correspondiente que intenvignen en &
acte de recepcion del cargo. incluyendo a los servidores designades pam fal fin, son
responsables de asegurar gue k informacién. decumentacian v enas recibidos curmnplan con
ks indicaciones sefizladas &ff la presente Dirschiva.

144 La Oficira o= Gegidn y Desarollo Humanc e resporsable de supervisar 4
cumplimignto de la preserte Drrectiva.

K DISPOSICIONES ESPECIFICAS
21 DEFIMICIONES
Para b aplicacidn de la presente Directiva, se entiende por

2.1 Entrega y recepclon de cargo: 55 ol acie de administracidn interma mediania < cual fos
servidores y toda aguella perscra que dezempefia un cargo o funcion plblica taje cualquier
otrr modalidad laboral o confractiual hace entrege de fos bisnes asignados, trabajos
encomendados pendientes de atencidn y &l acervo documentario feico y electrdnlco de su
competencia, a guien hays asumido d miemo carge, o A |efe inmediato da Sroano o
unidsd orgdnica donde labora, ¢ a quien ége delegue para Wl fin, dando su conforniidad
ambas partes. Para A efectn, 5& suscribird el "Acta de Entrega y Recepcion de Cargo {Anexp
N "

2.2 Servidor ¢ivilk Comprends a los servidores det Trbunal Constiucional, vinculados
mediante of régmen de la Ley del Senvcio Civil, Ley N 30057, d Decreb | egislativo
N 728, Ley de Fomento del Empeo; d Decrelo Legislativo W 1057, Becreto Legislativo gque
regula el régimen especial de Contratacion Adminstrzitiva de Servidos.

2.2 Parsonal saliente: Es & servidor civik que tenga que realizar B enkega de cargo, a
presentarse alguno de 105 supuesths previstos en el numeéral 2.2 do B presente Directhea,

2.2 SUPUESTUS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

B servidor, estd obligado & realizar fa enfrega vy recepcién de cargo en los siguientes
slpuestos:

') Servidor G ivil L sxpresitn servdor civil se rafiens & o6 sarvidonss ol ragimen de o Loy organizedns an o6 Bigoisntes grupos
fung lonare pilikics. direc ive padblico, servider civil de carrera v servider deac Hvidadescomphuarentarian. Comprands, tarabisn,
8 s earvidores de todma las entidades, Uchenes s lsr e ke de sunreel oe goblerma, cuyos desechos sa regulan por los Deoretns.
lepialsvoali* 270, Ley G Bapag do b Carer 2 Adrinstrath: oy de Remuneraciones det SectorP Gbia, NPT2E, Lay de Productividady
Compaliivilat Labomal, de careres egpedoles de acuerdo con W Ley, alcs coniraiedos bajp ef réowmen gt Decmbo Legsiativg N®
1057 | aglicontebajo | modididad Yo contratnali.n dirscta & quie Bt rede R o sparee s egamama, !

/ﬁ' 2-18%!
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8 Términc de b relacldn contractual o vinculo faboral: Por renunicia vencirmiento o
resolicidn de contralo: culminacion de b designacion, designacion termporal ©
encargatura; destifuciom; jubilacidn, culminacién de rmandato o cess en d cargo, entre
dros de similar naturske za.

bl Por acciones de desplazamlento. Designacion, rotacion, destaque, permuta,

comisidn de senvicios, encargo de funciones o de puesio, cuando supee los treinta

30 clas calendanc.

Daescanso vacacional. Cuando supsre los reinta (20) dias calendarics,

Licenclas; Cuando supere los treinte (30) dias calendsrio,

Capacit:n;ion oficiaizada y vno oficializada; Cuando supsre 105 treinfa (30) dias

calendaric.

Suspensién en o carge por medidas disciplinarias sin goce de haber: Cuando

supere [os reinta (30 dias calendario.

= &80

23 PLAZOS PARA LA ENTREGA DE CARGD
2.31 Para & supuesto del literal 3) dal numeral 22 dz las Disposiciones Generales:

B personal saiente debe efectuar la enirega de cago en un plazo no meyor a clnco (5)
dlas hébiles contados desde b fechmn del término de B relacion contractual o winculo
labaoral

232 Para ba supuestos do bs literales bj c), d), & y f) dol numeral 22 de bs
Disposiciones Generales:

B personal salientz debe efectuar b entrega de cargo hasta un {1)_dia_habil antes def
incio de iss acdones de desplazamiento. descanse vacacional suspension de prestacidn
de servicios con confraprestacidn. licencias, capacitacion ofidialzada v no oficializada, y
suspensidn en o cargo por medidas disciplinanas sin goce e haber, sismpre gue superen
las treinta (30) dias calendaric

En eslos supuestos, el personal saliente debs sntregar 4 jde wmediato dd drgano o
unidad orgénica correspondienie donde lahora o presta servicios respectivamenie, un
khfprme de Actividades sowe o estado situacional de los asuntos o coordinaciones
pendigntes a su cago y bdo aguelo gue resulte necesano pera |a continuided de B
gestion, conforme @ Anexo 2 que forma pare de la presente Directiva

B jefe inmediato del drgano o unidad orgénica correspondiente remie dicho mforme a b
Oficira & Gegtidn y Desarollo Humano para & archivo en @l legajo cotrespondients.

En taso o que por fueza mayor no fuese posible cue d servidor oiil, suscriba fa Acla de
Entraga y Recepddn de Cargo, & jafe Inmediato designara a b persona que conjuntamente
con persond de la Oficing de Gestion y Desarrolle Humano. bmen el respective inventario
de los documentos. archivos, materiales y equipos de oficha asignados. De ser d caso, a
suiiciiud del jele inmediato, se podd solicta |a ntervencion e un representante de b
(Hicina de Control Institucionatl &l cudl actuard e calidad de observador.

24 DOCUMENTACION A PRESENT AR

241 Informe de Actividades o informe de Gestion:
B nforme de Actividadss es d documentio que contiene informacion de  cargcter
nstitucional, emitido v suserlo por & personal szliente conforme & Anaxo 2. Dicho Informe

dehe comgner como mimimo 1o siguients:

& Denominzddn del pussto o cargo, datos d¢ Orgéno o unidad orgamica donde |abors,
facha del perindc Bboral de ingreso v cese,
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Informacién dd estado situacional de los procesos relacionados & su puesty o cago
{iinchueye proyectos. planes, normativas, enfre otros), do comesponder.

Retacion de documentos y acervo documentario pendientes d= atencidn, indicando  su
estado situacionat, debiendo adjntar & reporte emibido par el Sistema de Tramite
Cocurrentans del Tribunal Constitucional,

Infermacidn de los Comités, Comisiones, o Grupos da Trabajo, en caso haya tenido iz
calidad d= representante yio integranta.

24.2 En el caso de los Funcianarios Pdblicos Servidares de Confianza y Directivos
Supericres_de Libre Pesignasion y Remocion que fengan a su cargo un drgano, unidad

2 = S8

grganica, emiten un Informe de Gestion comtorme d Anexo 3. Dicho informe debe
contenar camo minimo Jo siguiente:

Mamero de Resclucion de designacidn y de cese,

Felacion de bs senidores 2 su cargo.

Infermaciaon de ejecucion del Plan Operative Institucional {POS, correspondients d ditimo
rimestre y 21 grado de avance %.

Informacion dd estads situacional de s recomendaciones derivadas oz [os Infanmes de
la Oficha de Conbrol Inshitucional, durante el peficda de gesticn,

Informacién de sstado situacional de | gestitn & 21 cargo, resuliedos oblenidos, y
metas programadas que atn se encuentran pendientes, piorizando s temas de
urgente atancién y plazes por vancer,

243 Constancia de no adeudo:

24 31 B el documento medanta d cua d jefe inmsdiato dd &rgeno o unidad orgénica

comespondiente dela constanda que ¢l personal saliente, adeuds o no bisnes, acervo
documentario, rendiciones, enfre ofos,

2432 B mencionadoe documento, & cual forma pate de b presente Dirsctiva -

SZoog 2 a8 SN

Anexo 4 cortiens los siguientes pardmetros!

Entrega del kfomme de Actividades o Informe de Gestion, segin corrasponda.

Entrega de itiles de oficina, laves de escritorio, de mueble y de oficine asignada, v
sellos, de coresponder,

Reparte de documentos y expedientes asignados, emitido por el Sistema de Trarnite
Documentario del Trbunal Constitucional.

Entrega de bienes paftimoniales én uso; deblendo aduntar ia Constancia de Entrega de
Bienes Patrimoniales Asignados, emitide por B Oficing de Serviclos Generales,

Entrega de Fotocheck,

Adeudo o no de compromisas por capacitaciones,

Rendiciones o devoluciones de viaticos,

Adeude o no de dinero @ bnde para pagos en efectivo (caja chica).

Congtancia de devolucién de equipo de telefonla mévil vy accesorios, emitidas por B
Oficira de Servicios Generales.

2433 En caso de que 8l jgfa inmediato del 4rgano o unidad orgénica comespondiente, que

2

viza ¥ suscribe la Constancia de o Adeudo - Anexo 4 detecta que < personal salienie
adeuda bienes, rendiciones | erire otros, adoptard las siguientes medidas:

Calcula & monto de los bienes faltantes, rendiciones u otos,

Coordna con & servidor v d personal contratado bejo cualquier modatidad laboral o
contragtual que desempefie funcidn poblica, B suscripcidn de B autorizacion de
dessuento conforme at Anexo B gue fonm? parte de la presante Direcliva.

Consigna én 12 Constancia d& no Adeudo - AneXo 4 gue se adjunta la Autorzacidn de
Descuento,
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2.4.4 Declaraciones hiradas;

Cuande corresponda ¢l personal saliente, debe presentar las siguientes Dedaradones
Juragdas;

& Declaracién Jurada de no refirar informacidn vy cormpromisc de confidencialidad,
confarme d Anexo & que forma parte de la prasente Directiva,

b Declaracién Jurada de haber presentado Declaracion Jurada de  Intereses, de
comesponder, conforme d Anexo & que forma pate de b presente Directiva.

¢ Declaracién Jurada de haber presentado Declaracion Jurada de Ingreso de Bienes y
Rentas, de cotesponder, carfame d Anexo 7 que forma pate de B presente Directiva,

25 FORMALIZACION DE LA ENTREGA Y RECEPCICN DE CARGD

25.1 B acb de entréga y recepcidn de cargo se formaliza con |a suscripcion del "Acta de
Entrega y Recepcidn de carge”, conforme 3 Apexo 1 que frma parle de la presente
Directva, por parte del personal saliente y de jefs mmeddaio del drgano o unidad ongénics
correspondiente donde labord o prestd servicios o a quien esle delegue, En caso de existir
alguna cbservacion s deja constancia o8 B misma en b mencionada Acta

2.52 B personal saliente debe presentar ko siguientes documentos cso contrann se
dara por ne cumplida s presentacion:

3 Aga de Entrega y Recepdién d= cargo.

bl Ipforme de Adtividades o Informe de Gestidén, segin comesponda.
g Constancia de no adeude,

o Declaracionss Juradas, segin comesponda.

g Autonzacion de Descuento, de corrasponder.

233 La documentzcion de entrege de cargo debe ser generads en tres {3 ejemplares
originales, [os que se disirbuyen de b sigulente forma:

g Un original 2o ertrega al servidor gue ecibe ¢ cargo,

b Un orginal que gquedara en poder del personal saliante,

g Un ofighal 8& entrega a la Oficina de Gestidn v Desarrolfo Humano, para < archivo en
el legajo personal.

254 Uma vez formalizada la entrega y recepcidn & cargo, el jdfe hmedliato del drgano o
Lnidad organica corespondsnts reallza kS siguientas acclones:

# Remite wn onginal de b documentacién de entrega de cargo a k Oficine de Gestion
Desarrclle Humano, en wn plazo no mayor a dos {2 dias hébiles de formaitzado o
acto & entrega v recepcion de cargo, para la venficacion dd cumpliniento de b
presente Directive ¥ posterior archive &n < legajo correspondante.

b Comunicz en o mismo dia dal Ermine de la relacibn contractual o winculo laboral,
madiarte cormee decirdnica a la Oficha de Gestdn y Desarrcllo Humano, ccn |a
finahidad de comumicar a b Oficina de Tecnologlas 48 b Infarmacién v proceda con B
cancalacién de ilos accesos informaticos que se hubieran concedido, tales como,
usuario, coreo wnetitucional, Intranet, giztemas, aslicaciones, programas, entre othes,

28 INCUMPLIMIENTO DE LA ENTREGA DE CARGO

261 Ineumnplimiento por incapacldad ¢ licencla por enfermedad:
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En caso de que ¢ personal salente no pueda realizar b entrega de cargo por encontrarse
en edads de incapacidad tempor® © permenente o con licenca por enfermedad, aste o
ais farriliares directos, deben wformar por escnto y con e debido sustente dcho hecho
ate d Tribupal Constitucional o d jefe inmediatc del érgano o unidad organica
correaponcents.

Fn tdes casos, el jde inmediato designa 2 Un servido! para que en represeniacion gel
persond salfsnte redice todas 18 gestiones destinadas a la enfrega del cargo; y d2 no ser
esio posible, realice lz entrega dd Infarme de Actividades. con ks observacionss
consspondientes

26.2 Abandono e lncumplimiente injustificadc:

8 En ceso de que o personal saliente abandone d cargo © ncumpla de maners
injustificada con presentar su enfega & cargo en 103 plazos sefialades en B
presente Difectiva, & jefe \nmedato del brganc o unidad omganica cormespondiente
comunicard a B Oficna de Gedion y Desarrolo Humano, la cual requerra a
personal salente formalmente y por escrite d cumplimiento de dicha entrega;
otorgandale un plaze maximo de des (2) diae hdbiiea contados a partir gel dia
siguients de =1 rotficacioin. Vencido @ plazo otorgado yen caso de cue & personal
saliente no cumpla con la presentacidn de B entrega de cargo, B Oficina de Geslidn
y Desarrollo Humano, comunicard diche incumplimiente a la Secretarla Técnica de
los Organos nstruciores del Procedimients Administratvo Disciplinarc, para Bs
acdonaes que correspondan.

B En caso se presuma por cualquier medo, mmpedimento fisico o falacimiento del
persona  saliente, la Oficina de (Gestion y Desarvolls Humano dispondra la
vernficacion en d domiciio dal afectado

g En el supuesic caso e hcumplimiento fespecto & B enfrega e cargo en  plazo
establecido, o jdfe nmegatc debera requenr por escritc sa cumpimiente bajo
responsabifidad, acddn gue deberd raalizarla en € plazo de tres (2) dias hablles, &
luego de vencido el plazo para f enirega de cargo, poniendo de conacimients a B
Oficing de Gestion y Desarrollo Humano para su inciusidn en el legalo personal,
constituyendo & ingumplimiento una fata administrativa disclplinana.

HI DISPOSICIONES COMPLEMENT ARIAS

3.4 Precisar que d ploceso de transferencia de gestién por cese en ¢ cargo o termino del
mandate del tiular dd Tribunal Constiucicanal, se realiza <= acuerdo a los kneamientos
erntidos por b Contralorla General de la Republica”,

32 Los Magistrados del Tnbunal Constitucional harén ai entrega y ©2Cepeion de calgo apfe
b Secretaria General, de acuerdo d procedimiento establecidn ent b presenie
Rirectha
Iv. DISPOSICIONES FINALES

41 La presente Directiva es aprobada mediante Resclucion de b Presidencia d& Tribunal
Caonstitucional.

42 B incumplimientc de lo esteblecido en la presente Direcliva, constiuye bajo
respansabilidad, fata adminisirativa disciplinaria.

? Besclicion g6 Contraloda N 0RS-200B-CO. apweoa |a Diectiva N 003-2016-CG-GPROD Unearmisntos Prevenlivos peea la
Transferanciada Gesilsn de las Enbdades gl SobiernoNacional
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43 L& disposiclones gie no se encusnitren previstas en B presenfe Directiva seran
resueitas por B Oficing de Gestdn y Desarrollo Humano, et concordancia con Bs nomas

vigertes,
V. ANEXOS
AnexoN® 1
AnaxoN® 2
Ansxo N3
Anso N 4
Anexo N 5
Anexo W B
Anexo N 7

Anexo N B
Anexo N’ 9

Acta de Entrega y Recepddn de cargo.

Infomme de Actividades,

hforme de Gestion,

Constnicia de no adeudo.

Declaracion Jurada de no retirar nformscion y  compromise  de
confidencialidad

Deciaracidn Jurada de haber presenfado Declaracion Jurada de hiereses,
de correspander,

Declaracidn Jurada de haber presemtado Declsracién Jurada o2 ingreso
de Benes y Rentas, de cormesponder.

Autorizacion de Descuenio

Entrega de bienes muebles asignados a cargo dei servidor civil

g

i/

'
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Directiva N OHM-2004
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! Muodificada ep & mes de noviembre de 2020

Constituciongl
ANEXO N 1
ACTA DE ENTREGA ¥ RECEPCION DE CARGO

Fri la cudad de Lima, siende les haras del __de dz 20 .
en B Ofidna dol  Tribungt Constitucionai, &
seffora cor: Ol N

quien B8 desempefic comp hace enfrega de cargo 4
sefora . Iidentmicadofa con BN N

Para dcho efecto, 38 haed entrega de 108 siguientes dacumentos:

N° DOCUMENTOS SUNO/

NeAplica

1 | informecde Actividades o Informe de Geslidén [segln commespondal
{

?_Sa aduntz reparte smiido por el Sistema de Tramite Dooumentario dal
| Tribuwal Constitucianal {relacian: de expadientes yio documentos pendientes a
| sucgrgo)

2 | Constancia de no adeuds, con todos los VB y firmas correspondiertes

:L Se adjunte:

~ Constancia de eptraga de Bisnes Mushles Asmgrados (refacicn <8 makiliario,
A ngsres ¥ gqupos deoficinatAnexcd.

coOrraspo nger,

- Selos y otros.

r "
| |
' |
I — Constancie de devoluciin de equipsa de ®lefonia mdvi v accesonos (de |
| |
: I

3 Declaracion Jumda & ra rebirar infamacldn y comprmisd dé confidencialidad.

4 | Declaratigre Jirada de haber presertado Declaracion Jrade e Inereses |
| {decorresponder). R

5 | Declaracibn Juada de haber presentado Lsclaracin Juraga de hgresa o8 R

| Bienas y Rentas de comesponder).

& | Auprizacion de descuento (de comesponder),

OBSERVACIHDNES:

Las partes suscriben € presente documento an senal de conformidad de Iz entrage y recepeion
de cargo.

{Mombre y Apeiiidos de quien entregz sl {Nombras y Apeiiidos do quien recibe e
cargo) cargo)

Jefe Inmediato Superior
[Nomtre ¥ firmal
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Tribuna! Constifuciona!

PARA:

ASUNTO:
REF ERE NC A:

FECHA:

Dlrectiva N 004-2004

Va2

Modificada e el mes de noviambre de 2030

ANEXO N° 2

INFORME L[E ACTIVIDADES

NOMBRES ¥ APELLIDOS DEL TITULAR DEL ORGANC O

UNIDAD ORGAMNICA DONDE LABORA O LABORO

Cargo

Informe de Actividades para la entrega de cargo

(Documentos relacionados)

Linsa,

e dirijo & usted, con relacién & documento de & referencla, & fh de informar Jo siguiente:

L ANTECEDENTES

1.1 Denominacién def puesta @ cargo, datos del drganc o unidad orgdnica donde isborg @
iaborg, fecha od periodo lzboral de ngreso y case,
1.2 Otra informacion que considere necesara.

i ANALISIS

2.1 infarmacion dal estado situacional @& loe pwocesos relacionados & U puesto o cargo
{inchive proyvectos, planes, normativas, entre otros), de corresponder;

W

Proceso

Estado Shtuacionaf

Racomendaciones

22 Relacidn de documentos asighados pendientes &8 atencion, indicands sy estado

situadcional

N | Hoja de Tramite

Tema

Menominaslén

Sitvacidn o nivel de
W ance

Obgervacicnes

e ——— e cad

2.3 Situacidon del acervo documentaric {archivos. expedienies, fles, entre airos). Se adunta
reporte emitido por el Sistema de Tramite Documentario del TS

L Afio

| Tipode
Documanto

~ Temal
Denominagion

" Ubicacien

Ohsarvaciones

-

2.4 Informacién de i Comités, Comisiones, © Grupo de Trabaio, en caeo haya tenido en
calidad de representante wo integrante:

Banaminachin de

Comité/Comisian/Grupg

e Trabajo

Reaolucitine
Documentode
Designacidn

Factya ds la
Resolucidn o
Documento de

Designacicn

Infarmmacion
Relevanie

'[ N
!
i
s

CN

.18 :i‘u]\:
T

e
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lit CONCLUSIONES

V. RECOMENDACIONES

Al=mtamenta

Directva W 001-2004
W2
Modificaca en el meas de naviembe de 20020

{(Nombre y Apallidos de guien entraga el
cargo}
O (N
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Directiva W 001-2004
W2
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Tribunal Constitucional

ANEXO N’ 3
INFORME DE GESTION

PARA, : NOMBRES ¥ APELLIDOS DEL TITULAR DEL ORGANO Q
UNIDAD ORGANIC A
Cargo
ASUNTO 2 Informe da Gestidn para la entrega de cargo
REFERENCLA: {Documentos relacionados)
FE CHA : Lima,

ke dirjo a usted con relacion a documento de B referencta, a fin de informar 1o siguiente:;

L

ANTECEDENTES

1.1 Ndmero de resolucién de designacion y de cese denominacién del puedo o cargo,
datos del érgano o unidad organica donde lebord, fecha del periodo faboral de ngreso v
cese

1.2 Otm Informacidn gue considers necesaria,

ANALISIS

2.1 Informacion del estado sttuacional de I procescs relacionados a su puesioc o cago
{incluye provectes, plangs, nommativas, enfre otros), de carresponder:

I Proceso Estado Sltuacional | Recomdndasciones

2.2 Redacién de documentos y acervo documentaris pendientes de atencidn, indicando su
estado situacional, Se adunts reporte emitido por el Sislema de Tramite Documentario del
Tricunal Constitucional;

N tHolade T rémite Aslinto Estado Siuackomal |

|
e i e S e e e B A T A . = e S

2.3 Relacion de dosumentos asignados pendientes de aiencion, indicands sU estado
situacional

fOeniominacién avance

N° | HojadeTramlita Terma Situacidn o cival an Ohaprvagones

2.4 Situacidn del acervo documentario (archivos, expedientes, fies, entre ofros), Se adjunta
repare emiido por e Slsterma de Tramite Documentano dd T2,

| N® Ao Tipode ‘Temar Ubicacian fisica Observaciones
’ Documente | Denominacién ]
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Tribunai Constitucional

Directra N 001-2004

Va2

Modificada & al mes de noviembme dea 2020

2.5 Informacidn de los Comtés, Comisionss, o Grupo de Trabajo, & ceso hava terido en
caiided de representants wo integrante:

N Denominagiéndel | Raszatucking Fechada la Informaciin
Comitd/ComBldniIrupn de Documentoie Reaoluciono Relovanie
Trbap Cresigndciin Documentode
Pesignscibn_
e S SR T e | ——
2.8 Redacién ds los servidores a au cargo:
N° | Nombresy | Cage Organo Unidad Modalidadde | Fechade |  Fechade
Apwilidos Drgénlca Contratadin Irgtoen Vimc [imlenite
i | . del Convatn
1 i | : [}
r i | : | |
27 Informacion de ejecuddn del (Himo trimestre dal Plan Operativo institucionai:
W ALt Oparative Programads Muta Pragramada Mata Grado de
__ Ejacutada Avanne %

e T

2.8 Informacion del estado situacional de las recomendaciones derivadas de los informes de
b Oficira de Control Institucional, durants & pariodo de gestion:

- : | Sl g
("} implementada, no implemantada, en proceso, pendiente, no aplicable, desestimada.

N* N° da informada Recomandaddn Acdonas Estatode & Nombreay
Cemdezt vt [arla correstivas o acchia ' Apeilidos S
g Ut SHuacitn fesponyablady
g actual] adopar
J! agciones
E

28 Informacion del eslado situacional de B gestidn a mi cargo, restlados obtenidos, y
metas Programadas que aln se encueniran pendlentes, pricrizando los temas de rgenca
dencidn y paze por vencer

—

Il CONCLUSIONES

V. RECOMENDACIONE

Alentamente,

iNombre v Apellides de quien entrega d

cargo)
DM N
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Tribunal Constitucional

ANEXO N 4
CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Nombres y Apellidos:

Carge:

Condician Labor d o
Contractual

CrganofUnidad Organica:
Facha di desvincuiacion;

N°| ©Organo/Unidad SO Ceacripdan Sallo ¥y V°B® Sdio y Firma
Qrgéanica Ma Dt Dl Titular del
responsable aplica Bepongahle rganaflinidad
qUs VETIfCE) Orgénica responsable)
E nirege |nforme de Actisdecies
A 2 1NN de Tesndn
E ntrega (tkes de oficina i
Dapende ncla doride E':mu = s i
labore ol serigor Salioa v oos
i Entreva Have s da nusdles
Etrega  laves de oficing
aeignar g
Enlrage e amiide  por
e Sisema d8  Tramie
Dogumentgie  dal  Tibamal
N 1 | Consitucienal -—
2 | Oftcina da Servicios Enrege  bienss patrimaonisies
Ganamiss &N uao sEinade a cargo del |
:nidoe  clvil S adpnia |
Aneso El
Oficha & Geallin y Entaga O Folchech ]
3 | Deearolic Humana [__ Adeuds  compromisc  por i
capacitacion H
Ofigna de Adsuda rendiciones o i
4 | Canablidad ¥ devoluciones de viaticos
Tesoraria Adeuda dinera. & voaop par 3
|8 pagos e sfactivo (caja chicat
5 | Tfata de Devuehe egqupos de telefonk |
Tecnalogia de a2 | mewil yaccesorios. Se adjunta i
infermacilon | Constanciade Devalucion e =

{MNombre y Apellidos de quien entrega <l
Carga)
Db N*
Fecha: 7
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A Biractive b 001-2004
V2
. Modficada en el mes de noviembe ds 2020

Tribuna!l Constitucionat

ANEXON®S
DECLARACION JURADA DE MO RETIRAR INFORMACION ¥V COMPROMISO DE
CONFIDENCIALIDAD
Yo , identficade con DR W L,

datiaro bap juramento 1o Siguise:

1. Guardar resena y mo reveldr, difundic o entregar. i hacer plblica por medio algune,
cualouier irformacion o asunto & B que haya podide acceder directa o indirectamente con
oczeicn dd glercicio ce ks adtividades en el Tribunal Conshitucional,

2 Armo emplear en provecho propio o de lercercs, o @n perjuicio o desmedip dd Estado ode
terceres, aguelia informadidn que sn tener resena legal pudicra resultar priviegiada por su
conten/do relevante a B cual haya poddo tener acceso ditecto © indirecto en d Tribgnal
Constitucional

3. Mo refirar documentacidn confidencial n en medo fisico ri electronico, dd Tribunal
Consttucional.

4, Comocer los alcances de b Ley N 27588, Ley qie estabiece prohibfciones e
incompatiblidades de funcienanos y servidores pablicos, asf como de ke personas que
presten servicios & Estade bajo cusiguier modalidad laboral o comfractual, v
Reglamentc aprobado por Decreto Supremo N° 093-2002 - PCM,

Lima, ge o -

{Nombra y Apellidos de quien entrega d
cargo)
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¥ Drectivg N DD1-2004
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) Modficada en el mes de roviembie de 203)

Tribunal Constitucional

ANEXO N &
DECLARACION JURADA DE HABER PRESENT ADD DECLARACION JJRADA CE
INTERESES
Yo, . idenfificaclc con DME N

doclare  baje wramento que he cumplide en los periodos que cormesponds {inicio,
actualizacitn y cese) con presentar m' Declaracion Jurada de Intereses conforne a b
dispuesto en & Decrdo Supremo N 138-2019-PCM. Decreto Supremno ogue esiabiece B
obligatoriedad de la presentacién d= la Dechracion Jurads de Interesss en & Sector Publico,

Lirna, de de20_

(Nombre y Apeilidos de quien entrega o
cargo)

- "::,’) 15-1§



Diractia N 001-2004
, V2
: Modficada an el mes de noviempre de 220

Trlbunal Constltuclonal

ANEXO N 7
DECLARACION JURADA DE HABER PRESENT ADC DECLARACION JURADA OE
INGRESO DE BICNES Y RENTAS

Yo, . idenfificado  con Dl N .
declare baje jurameric que he cumphido en s peicdos que coresponde (Inicio, anual
¥ cesel con presentar m Declaracidn Jurada de kigreso do Bienes y Rentas, corforme a o
dispuesto en ia ey que regula la publicacion de la Declaracian Jurada de Ingresos y de
Bienes v Rentas ok los funcionarlos y servidores  plblicos del Eslado, Ley N 27482, y s
Reglamento aprobado por Decrete Sypremo N° 080-2001-PCM

Limia, de de2o_ .

~ {Nombre y Apellidos de quien entrega ol
cargo)
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. Dwectiva N 71-2004
V2
] Modficada en el mas de nrovembra de 2[00

Tribunal Constitucion:

ANEXO N B
AUTORIZACION PE PESCUENTO

Beforfa

NOMBRES Y APELLIDDS

Jefa de la Oficha de Gestidn y Desarrcllo Hurmang
TRIBUNAL CRPNSTITUCIONAL

Tengo e agrade de dirigrme a wsied a fh de manifestar gue s Favés dd presenie
documents auterizo d descuento de mi liguldacidn de beneficios por d momio de

S ) correspandients a

Asimismo, manifiesto m  conformidad <on d monts  calowadoe por la Ofidna de

Lira, de dez20

(Nombre y Apelfidos de quien entrega d
carga)
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Modificada en el mes de noviembra de 2020

ANMEXC 8
ENTREGA DE BIENES MUEBLES ASIGNADOS A CARGO DEL SERVIDOR CiVIL

Organa/Unidad Orgdnica:

Dats dei Transferente:

{Meombres ¥ Apellidos del F undionsans o Senvidor © ivil)

Cargo,

[w][H

Datos del Receptor:

{Mombres y Apelidos delF unclonar oo Senaidor Civil)

Camo

| DNE

o

Funcicnarios Pablicos
(Magisirados)
Candicion:

Sarvidores de

Confian za

Directives Supsritres
da |bre Designacion y
Remacian

Servidor Civil
fey N 30, Cacrsdo
Lagakmdao ' 728 3 Seamta
Legsiativo N 1057,

L i

{ . Sl o = !

{ !

=
=

Codige

CARATERISTICAS DEL BIEN MUEBLE

Inrna Dwscrpcion

Estado

Marca

Modalo | Bans

Colgr Dhservaonas

L]
T

i
L]
i

£ [ o = A P o | B g

e e ol S B e

{Nombre y Apellides da quien entrega

cargo )

{Nombres vy Apellidos de guian reciba d

cargo)

Jafe Inmediate Superior

[Mombre y firma)

Respongable de Controi Patrimonial
{Nombre v firma)




