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DIRECTIVA GENERAL Nro.  (]1(32017-GRJ/ORAF/ORH

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA ENTREGA Y RECEPCION
DE CARGO APLICABLES A LOS FUNCIONRIOS Y SERVIDORES DEL
GOBIERNO REGIONAL JUNIN

FORMULADO POR ; Oficina de Recursos Humanos

FECHA DE APROBACION: ) 1 DIC 201/

L OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos que regulen la entrega y recepcion de cargo a
ser realizada por funcionarios y servidores que laboran en el ambito del Gobierno
Regional Junin, cualquiera sea su régimen laboral, contractual o nivel jerarquico,
con la finalidad de garantizar una adecuada entrega y recepcion de cargo.

FINALIDAD

Establecer y uniformizar los procedimientos para la entrega y recepcion de cargo
de los funcionarios y servidores del Gobierno Regional Junin, a efectos de
garantizar la buena marcha de la gestion administrativa y una adecuada
continuidad de las actividades, funciones y/o encargos de trabajo, con la finalidad
de transmitir la experiencia adquirida y salvaguardar el patrimonio y el acervo
documentario de la entidad.

ALCANCE

El ambito de aplicacion de la presente directiva comprende a los funcionarios y
servidores que presta servicios en la Sede Central y Unidades Ejecutoras que
conforman el pliego del Gobierno Regional Junin, independientemente del régimen
laboral o la modalidad contractual bajo el cual laboren o presten servicios.

BASE LEGAL

- La Constitucion Politica del Estado.

- Ley Nro. 27867 - Ley Organica de los Gobiernos Regionales y sus
modificatorias.

- Ley Nro. 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

- Ley Nro. 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

- Decreto Legislativo Nro. 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
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- Decreto Legislativo Nro. 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico.

- Decreto Supremo Nro. 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323, que
crea el Sistema Nacional de Archivos.

- Decreto Supremo Nro. 005-90-PCM, Aprueban el Reglamento de la Carrera
Administrativa.

- Decreto Supremo Nro. 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios.

- Resolucion Ejecutiva Regional Nro. 552-2013-GRJ/PR que aprueba el
“Reglamento de Control De Asistencia y Permanencia del Recurso Humano
del Gobierno Regional Junin”.

- Resolucion Directoral Nro. 013-92-INAP-DNP, que aprueba el Manual
Normativo de Personal Nro. 002-92-DNP "Desplazamiento de Personal".

- Resolucién Directoral Nro. 001-93-INAP/DNP, por el cual se aprueba el

Manual Normativo de Personal Nro. 003-93-DNP, "Licencias y Permisos".

Resolucion Directoral Nro. 001-78-INAP/DNP-UN, que aprueba el Manual

Normativo N° 55-78, "Entrega de cargo".

NORMAS GENERALES

La entrega y recepcion de cargo, es un acto administrativo de cumplimiento
obligatorio y formal, mediante el cual el servidor o funcionario, cualquiera
sea su nivel jerarquico y régimen laboral o contractual bajo el cual preste sus
servicios, hace entrega de los bienes patrimoniales asignados, trabajos
encomendados pendientes de atencion, acervo documentario de su
competencia, a su reemplazante o a su jefe inmediato o a la persona que
éste designe para tal fin, de manera temporal o definitiva, el mismo que sera
tanto en fisico y/o electrénico de la cual ambas partes daran su conformidad.

La entrega y recepcion de cargo se realizaran en los casos siguientes:

a) Por término del vinculo laboral o contractual, sea por cambio de
gestion, renuncia, término en el cargo, cese definitivo, jubilacion,
incapacidad permanente, destitucién, suspension o cese temporal,
rescision de contrato, resolucion de contrato, vencimiento o extincién
de contrato.

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

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

d) Por accién de desplazamiento: designacion, rotacién, reasignacion,
destaque, transferencia, permuta, encargo por mas de treinta (30)
dias y comisién de servicios, cuando exceda de quince (15) dias.

El plazo para efectuar la entrega de cargo por el servidor o funcionario
saliente, sera dentro del término de tres (3) dias habiles de notificado el acto
administrativo que pone fin a la relaciéon contractual con el Gobierno
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Regional Junin o lo sustituya de manera temporal o definitiva, sefialados en
los literales del numeral 5.2 de la presente Directiva.

54 Los documentos correspondientes a la entrega de cargo, deben ser
elaborados por el funcionario o servidor que efectua la entrega de cargo en
cuatro (04) ejemplares, y de acuerdo a los Formatos sefalados en los
anexos de la presente Directiva, los que seran distribuidos de la siguiente
manera:

a) Un original se entregara al funcionario entrante o al jefe inmediato o
a la persona que éste designe (quien procedera a archivarlo en la
unidad organica u érgano del que se hace entrega de cargo).

b) Un original se entregara al funcionario o servidor saliente.
c) Un original se entregara a la Oficina de Recursos Humanos.
d) Un original se remitira a la Oficina de Gestién Patrimonial.

5.5  El funcionario o servidor reemplazante o el jefe inmediato superior, remitira
un original de los documentos de entrega de cargo a la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga las veces, conforme a lo establecido en el literal c)
del numeral 5.4 de la presente Directiva, a fin de que verifique la entrega de
sellos y el fotocheck, y proceder a su respectiva baja en el legajo de
personal, entre otras acciones que sean de su competencia.

5.6 Cuando el funcionario o servidor reemplazante y/o el jefe inmediato o a la
persona que éste designe, formulen observaciones en el formato del Anexo
1 de la presente Directiva, le otorgara al servidor o funcionario saliente, un
plazo maximo de hasta tres (03) dias calendario, para realizar la
subsanacion o el descargo respectivo.

5.7 En el caso que las observaciones no hayan sido subsanadas por el servidor
o el funcionario saliente ante el funcionario reemplazante o jefe inmediato, o
la persona que este designo para recibir la entrega de cargo dentro del plazo
otorgado, el documento original que le corresponde a la Oficina de Recursos
Humanos o el que haga las veces, debera ser remitido en el plazo de un (01)
dia, mediante documento, a Secretaria Técnica de Procesos Administrativos
Disciplinarios, con la finalidad que realice las acciones que corresponda.

MECANICA OPERATIVA
6.1 Entrega de cargo del funcionario o servidor saliente
6.1.1. En los casos sefalados en los literales a), b), ¢) y d) del numeral 5.2
de la presente Directiva, la autoridad competente comunicara a la

Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces o a la unidad
organica respectiva, la ocurrencia de alguno de los supuestos
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contemplados en dichos literales, pudiendo ser con Memorando o
Resolucién.

6.1.2 Es responsabilidad del funcionario o servidor saliente realizar su
entrega de cargo, para lo cual debera llenar los formatos sefalados
en los anexos de la presente Directiva, debiendo establecer la fecha
de corte y debera entregar al funcionario o servidor que lo reemplace
o a la autoridad superior o a quien este delegue, el acervo
documentario o expediente a su cargo, informacién sobre el estado
de su gestion o trabajo, archivos electréonicos de utilidad y otros
necesarios conforme a los Formatos de los Anexos de la presente
Directiva, debidamente ordenado y foliado.

6.1.3 Para el caso del literal a) del numeral 5.2 de la presente Directiva, el
funcionario o servidor para la entrega de cargo debera presentar y/o
entregar lo siguiente:

a) Acta de Entrega de Cargo del Gobierno Regional Junin
conforme al anexo 1 de la presente Directiva

b) Declaracion Jurada de no retirar documentacion vy
compromiso de confidencialidad, conforme al anexo 2 de la
presente Directiva.

c) Constancia de no adeudo de documentos a su cargo, bienes
y/o fondos al Gobierno Regional Junin, conforme al anexo 3
de la presente Directiva.

d) Sellos.

e) Fotochek, en caso de pérdida, se debera presentar una
declaracion jurada indicando la pérdida del mismo.

f) Inventario fisico de bienes muebles asignados por la Oficina
de Gestion Patrimonial, segin el anexo 4 de la presente
Directiva

g) Declaracion Jurada de ingresos, bienes y rentas, conforme a
Ley.

6.1.4 En el caso de los supuestos consignados en los literales b), c) y d)
del numeral 5.2 de la presente Directiva, la entrega de cargo de los
funcionarios o servidores comprendera solamente el Acta de Entrega
de y Recepcién Cargo, de acuerdo al formato del anexo 1 de la
presente Directiva.

6.1.5 EIl funcionario o servidor que recepciona el cargo realizara la
verificacion fisica, haciendo las anotaciones que corresponda en el
rubro de las observaciones de los formatos de los Anexos de la
presente Directiva, de alguna anomalia que no haya podido ser
superada en las coordinaciones previas propias de todo el proceso
de entrega de cargo.
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6.1.6 La Oficina de Gestion Patrimonial o la que haga sus veces, de no
encontrar conformidad en el Acta de Entrega de Cargo, sefalado en
el Anexo 4 de la presenta Directiva, determinara la valorizacion
actualizada de los bienes patrimoniales que pudiera faltar, a fin de
informar a la Oficina Regional de Administracion y Finanzas para que
establezca conforme a las normas legales, la recuperacion del bien y
las responsabilidades administrativas y legales que podria ocasionar
dicha situacion.

6.1.7 EI servidor o funcionario que no efectue su entrega de cargo, o lo
hiciera fuera del plazo establecido en la presente Directiva, sera
pasible de responsabilidades administrativas; de evidenciarse
responsabilidad civil o penal, se comunicara a la Procuraduria
Publica Regional para que realice las acciones que corresponda.

\

'VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.1 El funcionario o servidor que concluya su vinculo laboral o contractual con
el Gobierno Regional Junin, hara entrega y/o cancelara la cuenta del correo
electrénico, clave del Sistema de Gestion Documentario — SISGEDO y otros
Sistemas de Informacion, conforme a las disposiciones y/o Formatos
establecidos por la Oficina Regional de Desarrollo Institucional y Tecnologia
de Informacién o quien haga las veces.

7.2 Los cargos de los Formatos a que hace referencia el numeral 7.1, seran
entregados por el funcionario o servidor que entrega el cargo, juntamente
con los Formatos de los Anexos de la presente Directiva, dentro del plazo
establecidos en el numeral 5.3 de la presente Directiva.

7.3  En el caso que el funcionario o servidor saliente, por fuerza mayor u otra
razén, no cumpliera con efectuar la entrega de cargo formalmente, el jefe
superior inmediato designara a un responsable para que en coordinacién
con la Oficina de Gestion Patrimonial o quien haga sus veces, realicen el
respectivo Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales entregada al
servidor o funcionario saliente, con la finalidad 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 publicados en el Portal Institucional del Gobierno
Regional Junin.

Los casos no previstos en la presente Directiva, seran resueltos en armonia
con las normas pertinentes.
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VIl. RESPONSABILIDAD

8.1 Los Gerentes y Directores Regionales, Sub Gerentes y Sub Directores de
las Unidades Ejecutoras del Gobierno Regional Junin, son responsables de
cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la presente Directiva; asi como,
el personal que intervenga en el acto de entrega y recepcion de cargo.

8.2  Los funcionarios o servidores publicos que intervienen en la suscripcion del

“Acta de Entrega y Recepcion de Cargo” son responsables de su contenido

y del cumplimiento de lo establecido en la presente directiva, su

incumplimiento genera responsabilidad; por lo que y segun sea el caso, se

_.,‘egﬁém dispondra las acciones correctivas que sean necesarias y/o sanciones

G A disciplinarias que corresponden de acuerdo con lo prescrito en el articulo

85°de la Ley Nro. 30057 — Ley del Servicio Civil y su Reglamento y/o normas
concordantes y conexas.

La Oficina Regional de Control Institucional, velara por el cumplimiento de lo
dispuesto en la presente Directiva.

-

REGISTRESE, DIFUNDASE Y APLIQUESE.
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ANEXOS

Anexo 1: Acta de Entrega de Cargo del Gobierno Regional Junin.

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

Anexo 3. Constancia de no adeudo de documentos, bienes y/o fondos al
Gobierno Regional Junin (Sede central, 6rganos desconcentrados, Direcciones
Regionales Sectoriales, etc.).

Anexo 4: Inventario fisico de bienes que le fueron asignados por la Oficina de
Gestion Patrimonial.

Anexo 5: Glosario de Términos.
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ANEXO 1

ACTA DE ENTREGA DE CARGO DEL GOBIERNO REGIONAL JUNIN

GENERALIDADES:

LUGAR:. s sl R BN sssiamsiamasias

ENTIDAD: GOBIERNO REGIONAL JUNIN
DEPENDENCIA. ... e e
AREAIORITINA .. - coscrssmemscas oeis osssos wsvssis st ssrsi- oo s s

DATOS DEL SERVIDOR/FUNCIONARIO QUE ENTREGA EL CARGO:
CARGO . ..o oo e
REGIMEN LABORAL: ... ..o e
ENTREGA DE CARGO

% iiiia

SIZRRA Y SELVA
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N° TEMA/DENOMINACION SITUACION O NIVEL DE AVANCE

RECOMENDACIONES

SITUACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO (Archivos, Expedientes, Files, entre otros)

TIPO DE
N° | DOCUMENTO

TEMA/DENOMINACION UBICACION | OBSERVACIONES
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V. RECOMENDACIONES

OBSERVACIONES:

DATOS DEL SERVIDOR/FUNCIONARIO QUE RECIBE EL CARGO

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

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
Firma: Firma:
DNI: DNI:
(nombre y apellidos de quien entrega) (nombre y apellidos de quien recibe)

NOTA: De ser necesario se debera adjuntar los anexos y los documentos
correspondientes que sustenten cada uno de los rubros indicados.
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ANEXO 2

DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACION Y
COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD

Por el presente documento el suscrito (a)
identificado con DNI Nro. con domicilio en

al cesar en el cargo de

que ejercié durante el periodo de

hasta

2.

DECLARO BAJO JURAMENTO:
1

Que no he retirado, ni retiro documentacion confidencial del Gobierno
Regional Junin; ni en medio fisico, ni electrénico, ni similares.

Conocer los alcances de la Ley Nro. 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 de Decreto Supremo
Nro. 019-2002-PCM.

2.

ME COMPROMETO:
i

A guardar reserva y revelar, difundir o entregar, ni hacer publica por medio
alguno, cualquier informacion o asunto a la que haya podido acceder
directa o indirectamente con ocasion del ejercicio de las actividades en el
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

A no emplear en proyecto propio o de terceros o en juicio o desmedro del
Estado o de terceros; aquella informaciéon que sin tener reserva legal
pudiera resultar privilegiada por su contenido relevante a la cual haya
podido tener acceso directo o indirecto en el Gobierno Regional Junin.

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

FECHA:

FIRMA DEL DECLARANTE

DNI N°
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ANEXO 3

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS, BIENES Y/O FONDOS AL
GOBIERNO REGIONAL JUNIN

Nombre y apellidos:

Organo del que depende:

Cargo:

Fecha de desvinculacion:

Funcionario < >  Personal de Planilla*<_ >  Personal CAS <

1. La Oficina de Recursos Humanos a
través del encargado de control de
personal, previa verificacion de la
Entrega de Cargo hace constar que la Sello y firma
persona en mencién, No Adeuda el
Documento de Identificacion Interna
(Fotocheck)

2. La Oficina de Gestion Patrimonial
previa verificacion de la Asignacion de
Bienes Patrimoniales, deja expresa
constancia que la persona en mencion,
no adeuda, ni tiene pendiente entrega Sello y firma
de bienes patrimoniales.

3. La Oficina de Administracién
Financiera, previa verificacion de los
Vales Provisionales Pendientes,
Comprobantes de Pago deja expresa
constancia que la persona en mencion, Sello y firma
no adeuda por concepto de rendicién de
fondos para pagos en efectivo, viatico
y/o encargos.
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4, El Jefe de la Organica al que depende
la persona en mencién, previa
verificacion de la Entrega de Cargo,
deja expresa constancia que no adeuda
documentos, informacion, articulos de Sello y firma
oficina, sellos y otros pendientes.

5. La Oficina Regional de Desarrollo
Institucional y Tecnologia de la
Informacién ORDITI, deja expresa
constancia que la persona en mencion, Sello y firma
no adeuda ni tiene pendiente entrega de
equipos moviles y celulares, accesorios
y clave del SISGEDO.

*Personal nombrado, reincorporado, y contratado por reemplazo o suplencia

Firma del Funcionario/Servidor

Huancayo: / /
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COMPROMISO DE LA PERSONA REPSONSABLE DE LOS BIENES MUEBLES:

EN CASO DE PERDIDA, EXTRAVIO, ROBO Y/O DETERIORO DE ALGUNO DE LOS BIENES MUEBLES DETALLADOS EN ESTE DOCUEMNTO, POR ACTITUD NEGLIEGENTE O DESCUIDO, ESTOS SERAN
RESTITUIDOS O REPARADOS POR MI PROPIO PECULIO, ASI MISMO, INFORMARE AL AREA DE GESTION PATRIMONIAL OPORTUNAMENTE.
A LA CULMINACION DE MI RELACION LABORAL CON EL GOBIERNO REGIONAL, PERVIO A MI RETIRO EFECTUARE LA ENTREGA FORMAL DE LOS BIENES MUEBLES ASIGNADOS CON EL PRESENTE

1.

2!

DOCUMENTO, ASUMIENDO LA RESPONSABILIDAD POR EL IMCUMPLIMIENTO.

Firma Trabajador Responsable (Receptor) \V°B® del Jefe Inmediato

Persona Respeonsable de los bienes muebles

\V°B® encargado del Control Patrimonial

ANEXO 4 | Prgina '
ENTREGA DE CARGO - INVENTARIO FiSICO DE BIENES ASIGNADOS [FECHA T
I.  UNIDAD ORGANICA Y/O DEPENDENCIA OFICINA/MODULO DEP‘:‘E‘J@Q"SNTO PROVINCIA DISTRITO DIRECCION
Il DATOS DEL TRANSFERENTE: NOMBRES Y APELLIDOS DEL FUNCIONARIO O SERVIDOR CARGO COD. N°
DNI N°
ll. DATOS DEL RECEPTOR: NOMBRES Y APELLIDOS DEL FUNCIONARIO O SERVIDOR CARGO COD. N°
DNI N°
IV. NOMBRES Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR Y/O PERSONA RESPONSABLE DE LOS BIENES
EGIo 2N MUEBLES CARGO COD. N°
é“w R DNI N°
O
:.‘.!ﬂ b4
F F
/¥ V. CONDICION FUNCIONARIO () EEES?&R) CAS( ) SECIGRISTA () | PRACTICANTES ¢« ) OTROS( )
AG"’—‘&?} VI. DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES -
REG. cODIGO TIPO DE BIEN CARACTERISTICAS DEL BIEN MUEBLE OBSERVACIONES
PATRIMONIAL MARCA MODELO UBICACION COLOR SERIE N° DIMENSION ESTADO
3
]
ESTADO N:NUEVO B:BUENO R:REGULAR M: MALO

Pagina 13 de 14




SIERNA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

ANEXO 5

GLOSARIO DE TERMINOS

a. Funcionario.- Aquel servidor que independientemente del régimen laboral o contractual,
ejerce funcion de direccion de un 6rgano o unidad organica del Gobierno Regional Junin.

b. Servidor.- Aquel servidor que independientemente del régimen laboral o contractual, no
ejerce funcién de direccion.

c. Cese Definitivo.- Es el alejamiento definitivo del empleado publico, al término de la Carrera
Administrativa.

d. Cese Temporal.- Es el alejamiento temporal del empleado publico, por suspensién
Convencional, disciplinario, justicia o legal.

e. Comision de Servicio.- Es el desplazamiento temporal del servidor fuera de la sede
habitual de trabajo, dispuesta por la autoridad competente, para realizar funciones segun
el nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzados y que estén directamente
relacionadas con los objetivos institucionales.

f. Designacion.- La designacion consiste en el desempefio de un cargo de responsabilidad
directiva o de confianza por decision de la autoridad competente.

g. Destaque.- El destaque consiste en el desplazamiento temporal de un servidor a otra
entidad a pedido de ésta debidamente fundamentado para desempefar funciones
asignadas por la entidad de destino dentro de su campo de competencia funcional.

h. Encargo.- Es la asignacion temporal del servidor para que desempeifie un cargo de igual
0 mayor jerarquia de su especialidad.

i. Permuta.- Es el desplazamiento simultaneo entre dos servidores publicos, por acuerdo
mutuo, perteneciente al mismo grupo ocupacional, nivel de carrera y proveniente de
entidades distintas.

J.  Rotacién.- Cuando un servidor es trasladado de un cargo de funciones similares dentro de
la misma entidad.

Reasignacion.- Consiste en el desplazamiento de un servidor, de una entidad publica a
otra, sin cesar en el servicio y con conocimiento de la entidad de origen.

Transferencia.- La transferencia consiste en la reubicacion del servidor en entidades
diferentes a la de origen, a igual nivel de carrera y grupo ocupacional alcanzado. La
transferencia tiene caracter permanente y excepcional y se produce solo por fusion
desactivacion, extincion y reorganizacion institucional.
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