RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 0/6 - 2004-CE-PJ
Lima, 05 de febrero del 2004

ubEbumwdalPodsJudw.enmdesusamudonu.qnmbn
mmmahbdu.dnmhhmndonudduﬂorﬁumnhdem
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; senorConsojemWélbrvuquez Vejarano, por unanimidad:

#. ALCANCE

, umDhcﬂva.udoapMdOnycumpHmbntooblwodelas
-j dependencias Jurisdiccionales y Administrativas del Poder Judicial.

V. NORMAS GENERALES
6.2 (Anexo 3): Formato de Entrega de Cargo del Auxiliar Jurisdiccional.
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olﬂndewnpﬂroonbsmqumdehEnMaFormalddcmal
reemplazante. Este procedimiento también serd de aplicacion en los casos de
cese por fallecimiento y cuando exista imposibilidad debidamente justificada
del trabajador para realizar la entrega.

8.6. El Presidente de Corte Superior, Magistrado, Auwxiliar Jurisdiccional y
Personal Administrativo que haya culminado el vinculo laboral con of Poder
Judicial, para hacer efectiva la tramitacién de sus Beneficios Socisles que le
pudiera corresponder, necesariamente deben preseniar a la Gerencia de
Personal y Escalafén Judicial, copia del Acta de Entrega de Cargo,
debidamente recepcionado, con indicacion de la fecha, hornyﬂrma bajo
responsabllidad.

6.7. Los frabajadores del Poder Judicial estén obligados a devoiver al
momenio de entregar el cargo, las credenciales de identificacion (fotacheck),
equipos, materiales, claves de accesos designados (Password, contrasafia y/o
clave de usuario) y credenciales de estacionamiento de ser ¢l caso.

NORMAS ESPECIFICAS
7.3. El Auxiliar Jurisdiccional que entrega el cargo, utilizard el formato que en
forma resumida se aicanza en anexo (3), sefialando la informacion que es
recuerida, referida a: La documentacién pendients de atencién, Archivos,
_ : MobllhrbMaqulnarhyMataﬂaldeOﬂdmyEqulpos'
VIii. PROCEDIMIENTOS
8.3. Cuando el trabajador obiigado no cumpla con hacer la entrega de cargo,
dentro del plazo previsto, el Jefe inmediato comunicard este hecho a la
Gerencia de Personal y Escalafén Judicial y dispondré las acciones
administrativas a que hublera lugar.
iIX. RESPONSABILIDAD

La Gerencia de Personal y Escalafon Judicial y las Oficinas de Administracién

de los Distritos Judiciales, wnmponsabludelaSupervisibnyConﬁoldelr

cunpﬂmbntodehprmm

Atticulo _Sagungdo: Incluir en la Directiva N° 005-99-SE-TP-CME-PJ, io
siguients:
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V.

Vl'-

BASE LEGAL

Directiva N° 007-2003-GG/PJ, "Normas para la Organizacién y Administracién
de los Legajos de Personal del Poder Judicial™.

NORMAS GENERALES

a) Desplazamientos (Rotaciones, Traslados, Permutas, Destaques, efc.).
b) Cese Definitivo.
¢) Destitucién o Despidos. |
d) Renuncia
8) Promociones o Ascensos.
1} Suapunlonmayordeb'einta(ao) dias.
) Licencias o vacaciones mayores a treinta (30) dias
3) ECecoTomporaCIQ | mayor a tres meses.
nirega de Cargo del Jefe Inmediato.
) Nombramiento, etc.
Enloccuocdelosllbralua). b) ¥ ¢), el trabajador que e
deberd presentar Declaracién Jurada de Bienes y Rentas si es personal

i
®
9

7.4. Entrega de Cargo por Personal Administrativo: El Personal Administrativo
que entrega el cargo, utilizard el formato que en forma resumida se aicanza en
anexo (4); y que forma parte integrante de la presente resolucion, sefialando la
i que es requerida, referida a: La documentacién pendiente de
atencién, Archivos, Mobiliario, Maquinaria, Material de Oficina, Equipos,
Archl:gs informéticos, y Claves de acceso (Password contrasefia y/o clave de
usuario).

Vili. PROCEDIMIENTOS
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8.4. La distribucion de los tres (03) ejemplares de la Entrega Formal de Cargo
es la siguiente:

8.4.1 Un (01) Ejemplar para quien entrega el cargo
8.4.2 Un (01) Ejempiar para ol Legajo Personal.
8.4.3 Un (01) Ejemplar para quien recibe ol cargo

: Transcribase la presente resolucién a las dependencias
administrativas cormespondientes, para su difusion.

Registrese, comuniquese y cimplase




ANEAU (4)

MODELO DE FORMULARIO DE ENTREGA DE CARGO PARA PERSONAL
ADMINISTRATIVO

CUADRO RESUMEN
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA/UNIDAD ORGANICA
|. DATOS GENERALES

. i; DATOS DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA EL CARGO

. APELLIDOS Y NOMBRE:

| LUGAR Y FECHA

HORA DE LA ENTREGA DE CARGO :

d DEPENDENCIA ;

g CARGO QUE DESEMPERNA :

, GRUPO OCUPACIONAL :

J CONDICION LABORAL :  a) Plazo Fijo {

, b) Plazo Indeterminado {
1 ¢) 276 {
! d) Servicios No Personales {

Tt et g

! TIEMPO DE SERVICIO :

|

" NUMERO DE ESCALAFON

| DOMICILIO ACTUAL :
TELEFONO:

L [ TOS DEL TRABAJADOR DE QUIEN RECIBE EL CARGO

, APELLIDOS Y NOMBRE:

I CARGO QUE DESEMPENRA :

GRUPO OCUPACIONAL :

t CONDICION LABORAL :  a) Plazo Fijo

b} Plazo Indeterminado

, c) 276

j d} Servicios No Personales

o — p— —
N s '

TIEMPO DE SERVICIO :

NUMERO DE ESCALAFON




.'BIENES

g 2.1.1 BIENES DE CAPITAL (PATRIMONIO)

I. INFORMACION ADMINISTRATIVA

—r——r—

MUEBLES —
7 DESCRIPCION CANTIDAD | _REGISTRO INVENTAR. | ESTADO UBICACION
1 ' '
- — EQUIPOS
DESCRIPCION CANTIDAD | REGISTRO INVENTAR. | ESTADO UBICACION
- —______EQUIPOS AUXILIARES
i DESCRIPCION CANTIDAD | REGISTRO INVENTAR. | ESTADO UBICACION
. VEHICULOS .
; DESCRIPCION CANTIDAD | REGISTRO INVENTAR. | ESTADO UBICACION
LIBROS . 1
DESCRIPCION CANTIDAD | REGISTRO INVENTAR. | ESTADO UBICACION
.2 ACERVO DOCUMENTARIO
N° EXPEDIENTE (Con que se recepcions) TEMA

|3 ARCHIVOS INFORMATICOS

DESCRIPCION




SLAVES DE ACCESO

| DESCRIPCION PASSWORD

4 ASUNTOS PENDIENTES

! TEMA ESTADO ACTUAL DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS
L
| OBSERVACIONES
l[ '
FIRMA DEL QUE ENTREGA EL CARGO FIRMA DEL QUE RECIBE EL CARGO
7 . DNIY/OLEN® ' DNi Y/O LEN®
! - V* B* DEL JEFE DE PERSONAL
NUTA: ESCRIBA CON LETRA IMPRENTA.

DE SER EL CASO PUEDE UTILIZAR HOJAS ADICIONALES

DOCUMENTOS QUE ACOMPANA AL PRESENTE FORMULARIO |
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