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DIRECTIVA EJECUTIVA REGIONAL
Nro. QC6 -2008-GOB.REG.TACNA
Fecha: Tacna, (5 DE AGCSTO 2CCS3

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA - RECEPCION
DE CARGO DEL EMPLEADO PUBLICO, EN EL GOBIERNO REGIONAL DE

IT.

TACNA

OBJETIVO

i. Establecer normas y procedimientos para la Entrega-
Recepcidn de Cargo del empleadoe piblico que labora en el
Gobierno Regional de Tacna.

2. Orientar al empleado pliblico cualesquiera sea su nivel
jerdrguico de las acciones gque deben realizar, respecto a
la entrega de cargc, cuando estos se ausenten

temporalmente ¢ definitivamente de la Institucién.

BASE LEGAL

* Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.

* Decreto Supremo N° (005-90-PCM, Reglamento de la Carrera
Administrativa, Articule 191°. .

* Resolucidén Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN,. de 06 de
marzo de 1978, aprueba el Manual Normativo N° S55-78-INAP
“Entrega de Cargo”.

* Ley N°© 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

* Decreto Supremo N© 032-72-PCM del 18 de diciembre de 1972.

" Resolucidn de Contraloria N© 072-98-CG, Normas Técnicas de
Control Interno para el Sector Pablico.

AT.CANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de
aplicacién y cumplimiento del empleado piblico en condicidn
de empleado de confianza y servidor piblico (directivo,
profesional, técnico y auxiliar), nombrado o contratado por
servicios personales que laboran en los diferentes O&rganos
conformantes del Goebierno Reglonal de Tacna., Es decir al
personal cualesquiera sea su nivel Jerdrquico (Gerente
General Regional, Gerente Regional, Director Regional,
Director Regicnal Sectorial, Sub Gerente, Director Ejecutivo,
Jefe de Oficina, Asesor, Responsable del Sistema
Administrativo, Jefe de Provecto, Servidor Profesicgnal,
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SOBIERNO REGIONAL DE TACHA ENTREGA - RECEFE

Iv.

Técnico O Auxiliar) y condicién de trabajo
Nombrado y Contratado por Servicios Ferscnales).

DISPOSICIONES GENERALES

4.1,

El Acta de Entrega - Recepcidn ds Cargo, es un acto
administrativo a través del cual el empleado pablico
involucrado hace entrega de bienes ¥ acervo documentario
fisico y electrénico a su cargo, a su Jefe inmediato o al
personal que éste determine; firmado en senal de
conformidad por ambas partes.

La entrega y recepcidn de cargo se realizard en los Casos
siguientes:

a. Término del vinculo laboral (renuncia, cese,
jubilacién, destitucidn, incapacidad permanente,
rescisidn de contrato, resolucidn o vencimiento de
contrate) o culminacidén de designacién en cargo de

confianza.

b. Desplazamiento (Reasignacidn, permuta, rotacidn,
destaque, designacidn, encargo de puesto o de
funciones y comisién de servicios cuando excedan de
30 dias).

¢. Vacaciones cuando es por los 30 dias.

d. Licencias con o sin goce de remuneraciones gue sean
superiores a 30 dias.

€. Suspensidn en el cargo por medida disciplinaria sin
goce de remuneraciones mayor de 15 dias.

En el caso, gque el empleado publico se encuentre en
estado de incapacidad temporal o permanente gozando de
licencia por enfermedad, su jefe inmediato Yy el Director
de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos o guien haga
Sus veces efectuaran las acciones necesarias con el fin
de garantizar una adecuada asuncidén del cargo vacante por
el reemplazante del personal.

El Empleado Pablico involucrado, que determina la ley o
qu

e administra o maneja fondos del Estado, gque esta
oblicado a presentar declaracién Jurada de sus bienes Y
rentas al cesar en sus cargos, adicionaréa al  documento

~Ct& de Entrega - Recepcidén de Cargeo”, copia de 1la
Declaracidén Jurada de Bienes ¥ Rentas formulada en
cumplimiento a la Ley HO 27482 Y 5u Reglamento aprobado
bor Decreto Supremo NO 080-2002-PCM. :
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1 Acta de Entrega - Recepcidén de Cargo, debera incluir

n Informe del Estade Situacional de la Gestidn a 1la

echa.de entrega del cargo.

FORMULACION

El Empleado Piblico formulard el acta de Entrega -
ion de Cargo (FORMATOS 1,2 ¥ 3).

En el caso, que por fuerza mayor no fuera posible
suscribir el Acta de Entrega - Recepcidn de Cargo, el
Jefe inmediato  designara un  servidor para que
conjuntanente con el Area de Gestidn Patrimonial tomen el
respectivo inventario de los bienes v equipes a su cargo;
asimismo, formule la relacién de documentos, archivos v
material cde oficina asignado, entre otros.

PRESENTRCION

El empleado piablicoe hard entrega de cargo a su Jefe
inmediato superior en un plazo maximo de tres (03} dias
contados a partir de los casos previstos en el numeral
4.2 de la presente Directiva gquien a su vez solicita
conformidad de las Oficinas Ejecutivas de Contabilidad,
Tesoreria y el Area de Gestidn Patrimonial; en lo que le
corresponde.

CONFORMIDAD

Las ©Cficinas Ejecutivas de: Recursos Humanos, Tesoreria;

Yy, Abastecimiento y Gestidn Patrimonial - Area de Gestioén
Patrimonial, otorgan conformidad en lo que les
corresponde,

FIRMA

Con las conformidades del caso se procedera a la firma
del Acta de Entrega - Recepcién de Cargo por parte del
empleado piblico inveolucrado y el Jefe inmediato superior
0 servidor qgue éste designe.

DISTRIBUCZION

El Jefe de la Unidad Orgénica involucrada remitira bajo

responsapilidad una copia del “Acta de Entrega -
Recepcion de Carge” a la Oficina Ejecutiva de Recursos

Humanos o guien haga sus veces, guien mantendrd un
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archZvo  ordenado alfabéticamente (en relacidn a su
apelliide Paterno) de las aActas de Entrega - Recepcidn de
Cergo

V. DISFOSICIONES ESPECIFICAS

5.1. La Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos o quién haga sus
vaces al tomar conccimiento de cualesquiera de las
situaciones descritas dentro del numeral 4.2, de 1la
presente Directiva, comunicard al Jefe inmediato superior
y al servidor para que en forma oportuna realicen la
entredga de cargo. :

5.2. Bl Empleado Publico involucrado, elaborard el documento

“Lztez d2 Intrega -~ Recepcidén de Cargo” (FORMATO N© 1,2 Y
3y en original y dos (02) copias; y, presenta dicha Acta
a su Jefe inmediato superior.

5.3. El Jefe inmediato superior involucrado, solicita mediante
provelido la conformidad (V°B°) a las Oficinas Ejecutivas
de Contabilidad, Tesoreria y al Area de Gestiédn
Patrimonial de la Oficina Ejecutiva de Abastecimiento v
Gestidén Patrimonial.

5.4. La Oficina Ejecutiva de Contabilidad o quien haga sus
veces verificard si el interesado tiene viaticos por todoe
concepto pendiente de rendicidn; en cuyo caso se puede
presentar dos situaciones: '

« Si los tuviere, el servidor involucrado reqularizara
la rendicidén de viiticos y de los encargos pendientes
de randiciédn,

« Si no tuviere, el Jefe de la Oficina de Contabilidad
da conformidad (VOB®) al numeral IV, del “Acta de
Entrega -~ Recepcidn de Cargoe”; registrandole en el
Libro de Registro de No Adeudos de Rendicién de
Vidticos (FORMATO N© 4).

El Director de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad
remite Expediente a la Oficina Ejecutiva de Tesoreria
para SU revisidn correspondiente.

5.5 1z 0ficina Ejecutiva de Tesoreria, verificard si el
interesado tiene adeudos con cargo al fondo para Pagos en
efectivo u ctros; en este caso se puede presentar dos
situacicnes: : St : R CU L or
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¢ 51 los tuviere, el servidor saliente involucrado
regularizari dichas deudas pendientes de rendicidn.

t 5i no los tuviere, el Director Ejecutivo de Tesoreria

da conformidad (VeB?) al numeral V del “Aczz de
Entrega - PRecepcidn de Carge”; registrdndeloc en el
Libro de Registro de No Adeudos de rendicidn de fondo
para pagos en efectivo (FORMATO Ne 53,

La Oficina Ejecutiva de Tesoreria aperturard el Libro de
Reglisiro de No Adeudo de Fondos para Pagos en Efectivo.

El Director de la Oficina Ejecutiva de Tesoreria, remite
Expediente al Area de Gestidn Patrimonial de la Oficina
Ejecutiva de Abastecimientc y Gestidén Patrimonial para su
revisidn correspondiente.

El Area de Gestidén Patrimonial o gquien haga sus veces,
verificard y cotejara in situ, la informacién contenida
en el “Acta de Entrega - Recepncidn de Cargoe” - Formato O
2, con el registro de asignacidn de bienes patrimoniales;
en este caso se puede presentar des hechos:

=
o
|J

detecta gue tiene bienes pendientes de entrega, el
interaesado regularizard la observacidn.

=

m S3i Jlo encuentra conforme, wvisard el Tormatc Mo 2
“Inventaric de Bienes Asignados” del 2cta de Entrega -
Recepridn de Cargo; registrandolo en el Libro de
Registrc de No Adeudos de Bienes Patrimonilales
(FORMATO N° 6).

El Respcnsable del Area de Gestidn Patrimonial apertura
el Libro de Registro de No Adeudo de Bienes

El Jefe del Area de Gestidén Patrimonial, devuelve
expedisnte al érgano solicitante.

El Jafe inmediato o el servidor gue éste designe,
verificara la situacidn actual de los trabajos pendientes
v de la documentacidn en tramite. Efectuada La
verificsacidn, el empleado piblico involucrade y el Jefe
inmedisto Ffirmaran el ARcta de Entrega -~ Recepcildn de
Cargo; oprocediéndose a su distribucién:

[
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inal para el Jefe Inmediate - organo al que

enecié el empleado pablico.

by Una copia para el empleado publico gue efectia la
enctrega de cargo.

¢) Una copia para la Oficina Ejecutiva de Recursos
Humanos o guién haga sus veces.

vI. RESPOMSABILIDADES

6.1 ©E£1 Jefe inmediato el servidor pliblice invelucrado, los
Directores Ejecutivos de Recursos Humanos, Contabilidad,
Tesoreria y el encargado del Area de Patrimonioc son los
responsables de proceder conforme a las disposiciones
establecidas en la presente Directiva. guedando su
cmisidr comprendida dentro de los alcances del Articulo
282 d=1 Decreto Legislativo HN° 2768, Ley de Bases de la
Carrera Administrativa,

SN dmer\/2F 6.2 la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos o quien haga sus

S veces gueda prohibida de emitir y/o tramitar documento

alguno (derecho o beneficio} de aquellos ex servidores

cue no hubieran cumplido con lo dispuesto en la presente

Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 El Empleado Piblico involucrade presentara la informacién
adicional detallada en el FORMATO N° 3 en lo gue le
corresponda.
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R

FCRMATO 1
ACTA Dz ENTREGA ~ RECEPCION DE CARGO

I- DATOS DEL TRABAJADOR SALIENTI:

APELLIDOS:

NOMBRES:

.- PARTE FUNCIONAL

GERENCIA Y¥/O JEFATURA

AREA:

CARGO:

GRUPO OCUPACIONAL:

NIVEL REMUNERATIVO:

CONDICION LABORAL:

PERIODO DE SERVICIO

IL- SITUACION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA.
3.1 TRABAJOS ENCOMENDADOS

SITUACION O NIVEL DE
ALCANCE

N® TEMA/DENOMINACION

3.2 RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS CONTENIDOS EN LA PC
ASIGNADA '

N® TEMA/BENOMINACION RUTA DE ACCESQO OBSERVACIONES




GOBIERNG REGW(C sy 08 7 Ioin : INTREGA - RECEPCION DE CARGO\

3.2 ENTREGA DE ACERVO DOCUMENTARIO

N1 TEMABENOMINACION UBICACION ESTADO SITUACIONAL

V.- ESTADO SITUACEONAL DE RENDICION DE VIATICOS

V.- ESTADO SITUACIONAL DE ADEUDOS DE R/C 6 ENCARGO DE FONDOS
PARA PAGOS EN EFECTIVO.

VL- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

V.- DATOS DEL ERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO:

B APELLIDOS: |
UNOMBRES : |

OBSERVACIOMNES

idor que Entrega ei Cargo Servidor que Recibe el Cargo
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GOBIERNO REGIONAL DE TACNA - | ENIREGA =RECEPCION DE CARGO

FORMATO N° 03

INFORMACION ADICIONAL A SER ENTREGADA EN - EL  ESTADO
SITUACIONAL - L

La . entrega persoral del ‘cargo inclaira, en lo  que
corresponda, lo siguiente: - .

1. Informacién- sobre - el personal nombrado  (asignacién,
rotacidén, —-destaqgue, reasignacién, -~ destaque, . permuta,
encargo, - c0m151on de - servicios . y:ﬂrﬁraﬁsféréncia) .

. contratado . por'’‘lecacién de serviciod i(sérvicios - no
personales y. consultorla) LT LE e

. 2.Arqueo de caja. = . N ' o

3. Informacién sobre  los' principales. factores ‘internos .y
externos que afectaron adversamente la:, gestlon, ‘para el
logro de los objetivos y metas 1nst1tuc;onales a su cargo.

4. Informacién. sobre el - plan. operativo qué’. lncluya los

' pr1nc1pales proyectos .en ejecucidn y - de aquellos cuyo
inicio hublese 51do previsto en corto; plazo, estado de las
operaciones a’ su cargo y .comisiones encargadas.l C
Informacién sobre la administracién financiera que incluya
obligaciones dé orden financiero o técnico {rendiciones de
cuenta y/o vales prov1510nales), sentenCLasl judLCLales
sobre pagos pendientes de atender. “ e :

procedimieéntos: admlnlstratlvos, cobranzas coa tlvas,-etc.
Informacidén relacxonada con .acciones de control 'relacidén

de Control durante su gestidn, y el grado alcanzado en. la
jud1c1ales que se hubieren generado. .=

Informacién consolidada sobre el desempeno ,y;:reSultados
obtenldos durante la gestlon. B S T -

1

Informacién relac1onada con aspectos legales';tales comon

'de los 1nformes de control recibidos del Slstema Nacmonalf'

1mplantac1on de-  recomendaciones, -lnpluyendo. acciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO : ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

AREA DE GESTION PATRIMONIAL-

‘EMPLEADO PUBLICO JEFE mz_sm_u_b._.o.. - . Omnoz._... . e ) OETES - .. B OEAYGP
[ INICIQ ) J o7 _ _ o S . _ . o .
_ — Il _ - Recepciona Expedienta - ) hd
v ‘ Mm“umuna:m_ i ?amou - MMWWMM_M_.._M Mﬂ”ﬂ_ﬂmm%o _um M_m OMBO . - Verifica si interesado tiene adeudos’ | - Recepciona Expedlante
— r olicita conformida a : - Verifi blica tiene : . " P ;
- Empleado Pdblico toma canocimientd ) . _ § ton cargo al fondo para pagos en ) | <m:=mm ¥ n,oanma in situ ef registro
de la susencla temporal o definitiva. la Dmﬂ,QzJ__‘. D_ul_.mm.. Ombv_.mv ) sugnum pendientes da _m:n__n,o:. - . , efecliva. | . o - de asignacidn de Bignes

- Elabora "Acta de E - R de Carge” [ INFORKAGION ADICIONAL Adeud s |Empleado
. . | fleuca L Empleads .
|| enoriginal y 02 cupias (FORMATO N |asighacion oE BS. ENUSD | - ! randiidn regulariza. - . LEs
. I ici Adouda? ragulariza
w2y . - rendicion b rendicidr canforma

TPrasantaAciada B~ md.m|0m rgoa

.|
—ACTAE-Ade Cargo™ (- |- &H—|— — —

. X pendienta.
su Jafa inmediato. — T
i ‘| El Direclor Ej acutivo olorga V°B° al . e - y : . : : -
Y . | Numeral tv a_w_ Acta de mm Rde Cargo - El Direcior Ejecutivo olorga VP B° - Bl Directo eculivo otorga V° B® al
| mFoRMACION ADICIONAL - . Regisia en ol “Libro de Aegisiro™ Numerat V dal Acla de E-R de Cargo. zca._.m_m_ Videl Acwa de E-R do cargo
[ss1Ghacion DE BS, EN USQ . (FORMATO AF ) - Registra en "Libro de Regisiro” - Registra en ol "Libro de Asgistro®
L) i
I . : . ) : (FORMATO N° 5) (FORMATQ N°5)
et r._._wm._.__» E-A de Cargn* : e - B . femile Expedianto a la OETES - - Remite expediente al Area de _ . |- Remite al Jafa Inmadiato solicitante.
0. - £ . p Patrimonio de la OEAYGP.
) ¥ .
: - Racepeiona Expediente can [ INFORMACION ADIGIONAL -1 ' _ h
los V°B® de OmnOZA.Om._”mm. [rsiGraGion D 85, BN USO ' ' ¥ ' | INFORMAGION .”S_n_oz_»_r
M.wm_w_ Wammmmﬁ__w: Patrimonial : h_n._._» = [ INFORMAGION ADICIGNAL f [ ASIGNACION OF B5. N USO
yGF. * -R de Cargo” .

H |aSicNacion DE S, EN LSO "ACTA E-R de Cargo”

- Verlfica ta situacion actual

da los irabajos pendientes

y documantacion on tramite

- Firma del Acta por parta del
sarvidor involucrado y su.Jefe-
inmediato o mm:__an: que este,
n_uw_usn : -

*ACTA E-A do Cargo®

renav e ir e
L N CHB_EALIEEL O

A . . LT N W DATAHI)
T 1 ! KEGRN® RN 7008-GER

OriginakJufe __._ama__ma...oqum:u. 3 Copia:OlicinaEjeculiva de Recursos ~ |OETES = Qiicina m_mn::__._m_ de Tesoreria . ' JOEAYGP = Olicina Ejacutiva da Abastacimiento

en el que labora el m_.._<o_._.un_ﬂm.no_. Humanos . . . : . ¥ Gestidn Patimonial

Copia: m.su_mnuo _uc_u_,nc n_cm
m:_aau ot On_mc

2 -

DECONT =Olicina Ejeculiva de Contabilidad
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El Oficio N° 586-2008-SGDO-GRPPAT/GOB.REG. TACNA de faens
15 de julio del 2008, emitido por la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupussto y Acondicionamiento Territorial, relacicnado a la aprobacion de ia
Directiva “Disposiciones y Procedimientos para la Entrega — Recepcion de
Cargo del Empleado Publico en el Gobierno Regional de Tacna”,

CONSIDERANDO:

Que, mediante documento del vistc la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Accndicionamiento Territorial del Gobierno
. Regional de Tacna, solicita la aprobacion de la Directiva Ejecutiva Regional N°
006-2008-GOB.REG.TACNA, “DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA ENTREGA —~ RECEPCION DE CARGO DEL EMPLEADO PUBLICO EN
EL GOBIERNO REGIONAL DE TACNA”,

Que, es necesaric aprobar la Directiva Ejecutiva Regional con el
objeto de establecer las acciones que deben realizarse respecto a la entrega
de cargo, cuando estos se ausenten temporal o definitivamente de Ia
I Institucidn asimismo garantizar la existencia fisica de los bienes muebles y/o
servicios, determinando su estado de conservacién o deterioro, asi como el
estado situacional en que se encuentran los expedientes y/o documentos
m encomendados para su atencién‘, con la finalidad de_ c?autelar I_os inte_zreses y
PN LA, bienes patrimoniales; y, la continuidad de los servicios administrativos del
=\ Gobierno Regional de Tacna;
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Que, en tal sentido resulta necesario se emita el acto administrativo
de aprobacion a fa Directiva aludida;

7

De conformidad con o dispuesto en la Ley N® 27867, Ley
Organica de Gobierno Regicnales, sus modificaciones y ampliatorias Nros.
o & 27902, 28013, 28161, 28926, 28921, 28968 y 29053, Decreto Legislativo N°
i B 276, Ley de Bases de la carrera Administrativa, Ley N° 27444, Ley de

T Procedimiento Administrativo General, informe N° 023-2008-GRPPAT-
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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
N° 272 -2008-PR/GOB.REG.TACNA
FECHA: Tacna, 5 o3 16370 2008

SGDO/GOB.REG.TACNA; y con la conformidad de la Gerencia General

Regional y la visacién de la Oficina Regional de Administracion, Oficina Regional

\ de Asesoria Juridica del Gobierno Regional de Tacna, la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERC.- APROBAR, La Directiva Ejecutiva Regional
006-2008-GOB.REG. TACNA, “DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA
- _~FA ENTREGA — RECEPCION DE CARGO DEL EMPLEADO PUBLICO EN EL
- GOBIERNO REGIONAL DE TACNA, la misma que forma parte de la presente

., resolucion.

resmienc:a Regional, Organc de Control Interno, Oficina Regional de Asesocria
\_,u.,; Juridica, Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy

condicionamiento Territorial, Oficina Regional de Administracion, Sub Gerencia
de Desarrolio Organizacional, Direcciones Regionales Sectoriales, Proyecto
% special Tacna y Area de Tréamite Documentario y Archivo, para su conocimiento y
mplimiento.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

(;QH HUGO ORDONEZ SALAZAR
PRESIDENTE REGIONAL

GISTRIBLCI1ON:
Gerencia General
Asesoria Juridica
Organo de Control
GRPPAT-SGDO
Archive.
ALC/Lpgmir

ARTICULO SEGUNDO.-NOTIFIQUESE, la presente resolucion a la -




