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VISTOS:

El Informe N° 666-2023-GRA-SGRH/GOB.REG.TACNA, Informe N° 213-2023-GRPPAT-
SGMI/GOB.REG.TACNA, el Informe N° 165-2024-GRA-SGRH/GOB.REG.TACNA, Oficio N° 1206
2024-SGMI-GRPPAT/GOB.REG.TACNA, Informe N° 020-2024-GRPPAT-SGMI/GOB.REG. TACNA de
la Sub Gerencia de Modernizacién Institucional, asi como la Opinién Legal N° 555-2024-
GRAJIGOB.REG. TACTNA, v:

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articuto 2° de la Ley N° 27867- Ley Organica de Gobiernos
Regionales, “Los Gobiemos Regionales son personas jurldicas de derecha publico, con autonomia
poiltica, scanémica y administrativa en asunfos de su competencia (...)", norma concordante con el
Articulo 191° de la Constitucién Polltica del Peru.

: Que, mediante la Resolucién Ejecutiva Regional N* 212-2017-GR/GOB.REG.TACNA se
aprobd la Directiva Ejecutiva Regional: “Disposiciones y Procedimientos para la Entrega — Recepcién
de cargo en el Gobierno Regional de Tacna”.

Que, por otro lado, con la Resolucion Gerencial General Regional N° 157-2022-
GGR/GOB.REG.TACNA, se aprobd la Directiva General Regional N° 001-2022-SGMI-
GRPPAT/GOB.REG.TACNA: ‘"Lineamientos para la elaboracion, actualizacion, modificacién y
~aprobacion de Diractivas de ia Sede del Gobiemo Regional de Tacna” cuyo objetivo es establecer los
* lineamientos y procedimientos para la elaboracién, actualizacion, modificacion y aprobacion de
- Directivas que se elaboran en |la Sede del Gobierno Regional de Tacna.

Que, el numeral 7.3 de |a Directiva Actualizacién y/o Modificacion de ias Directivas, establece:
Y. “7.3.1. En el caso se proponga la modificacién de una Directiva, la unidad de organizacion proponente
\ debe elaborar el informe técnico sustentatorio efectuando un analisis comparativo de la propuests, la
norma vigente, cual es la modificacion y porque es nacesaria dicha modificacion (...)", asimismo, en el
numeral 7.3.2, sefiala que las Directivas deben actualizarse y/o maodificarse cuando: a) Se aprueben o
modifiquen disposiciones que afecten el desarrollo de los procedimientos establecidos o la operatividad
de la normado.
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it e/l © Que, mediante Informe N° 666-2023-GRA-SGRH/GOB.REG. TACNA de la Sub Gerencia de
A Som ecursos Humanos presenta ante la Gerencia Regional de Administracién, la propuesta de
N\ 7 actualizacion de la Directiva “Disposiciones y procedimientos para {a entrega — recepcion del cargo en
el Gobierno Regional de Tacna”, aprobada con la Resolucion Ejecutiva Regional N° 212-2017-
GR/GOB.REG.TACNA.

P Que, con et Informe N° 213-2023-GRPPAT-SGMI/GOB.REG.TACNA |a Sub Gerencia de
EALDER I Modernizacién Instifucional recomendé a la Sub Gerencia de Recursos Humanos que para la
: actualizacién de la Directiva aprobada con la Resolucién Ejecutiva Regional N° 212-2017-
—HR/GOB.REG. TACNA debera tener en cuenta los Lineamientos para la elaboracién, actualizacion,
="modificacion y aprobacion de Directivas de la Sede del Gobierno Regional de Tacna, aprobada con la
Resolucién Gerencial General Regional N° 157-2022-GGR/GOB.REG. TACNA.

i Que, posteriormente, con el Informe N° 165-2024-GRA-SGRH/GOB.REG.TACNA, la Sub
Gerencia de Recursos Humanos remite el levantamiento de observaciones efectuado por la Sub
Gerencia de Modermizacién  Institucional mediante [Informe N° 213-2023-GRPPAT-
SGMI/GOB.REG.TACNA, a la propuesta de actualizacion de la Directiva Ejecutiva Regional:
‘Disposiciones y Procedimientos para la Entrega — Recepcion de cargo en et Gobierno Regional de
Tacna”,

Que, con el Oficio N° 1205-2024-SGMI-GRPPAT/GOB.REG.TACNA Ja Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial traslada el Informe N° 020-2024-GRPPAT-
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rEcHA, 2 4 ABR 2024

SGMI/GOR.REG.TACNA de la Sub Gerencia de Modernizacién Institucional con el que se recomienda
continuar con el tramite de la propuesta de actualizacién de la Directiva: “Disposiciones y
Procedimientos para la Entrega - Recepcién de cargo en el Gobierno Regional de Tacna®, al
encontrarse acorde a Jas disposiciones emitidas por la “Directiva Lineamientos para la elaboracion,
actualizacion, modificacion y aprobacién de Directivas de la Sede del Gobiemo Regional de Tacna™.

Que, el numeral 7.4 de la Directiva General Regional N° 001-2022-SGMI-
GRPPAT/GOB.REG.TACNA: ‘Lineamienios para la elaboracién, actualizacion, modificacion y
aprobacion de Directivas de la Sede del Gobiemo Regional de Tacna” establece que las Directivas
Ejecutivas Regionales son aprobadas mediante Resolucidn Ejecutiva Regional.

Que, a través de la Opinion Legal N° 555-2024-GRAJ/GOB.REG.TACNA del 03 de abril del

2024, la Gerencia Regional de Asesoria Juridica concluye que resulta conforme a la normativa vigente

la actualizacién de la Directiva: “Disposiciones y Procedimientos para la Entrega — Recepciaon de cargo

- en el Gobiernc Regional de Tacna” y en ese sentido cormesponde que se formalice mediante acto
resolutivo.

Que, de conformidad con la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales; el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobiemno Regional de Tacna aprobado con la Ordenanza
Regional N° 016-2022-CR/GOB.REG.TACNA, la Directiva General Regional N° 001-2022-SGMI-
GRPPAT/GOB.REG.TACNA: ‘Lineamientos para la elaboracidn, actuaiizacion, modificacion y
aprobacion de Directivas de la Sede del Gobiemno Regional de Tacna”, contando con la visacién de la
Gerencia General Regicnal, la Gerencia Regional de Planeamiento, Prasupuesto y Acondicionamiento
Territorial, la Sub Gerencia de Modernizacién institucional, la Gerencia Regional de Administracién, la
Sub Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia Regional de Asesoria Juridica del Gobierno
Regional de Tacnha; .

SE RESUELVE:

ARTICULO _PRIMERO. - APROBAR la DIRECTIVA EJECUTIVA REGIONAL:
“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA - RECEPCION DE CARGO EN EL
GOBIERNO REGIONAL DE TACNA”, la misma que en Anexo forma parte integrante de la presente
Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. — DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Ejecutiva Regional N° 212-
2017-GRIGOB.REG.TACNA con la cual se aprobd a Directiva Ejecutiva Regional: “Disposiciones y
Procedimientos para la Entrega — Recepcion de cargo en el Gobierno Regional de Tacna™.

ARTICULO TERCERQ. - DISPONER que |a Directiva aprobada en el Articulo Primero de la
presente Resolucién sea de cumplimiento obligatorio en todas las unidades operativas, unidades
‘gjecutoras y érganos dependientes del Pliego 460 del Gobierno Regional de Tacna, a excepcion del
Proyecto Espacial “Afianzamiento y Ampliacion de los Recursos Hidricos de Tacna”,

ARTICULO QUINTO: NOTIFICAR con la presente Resolucion a los interesados y demas entes
pertinentes del Gobierno Regional de Tacna.

REGISTRESE, C [QUESE y CUMPLASE.
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DIRECTIVA EJECUTIVA REGIONAL
Nro.( ) 2-2024-GR/GOB.REG.TACNA

Fecha: Tacna‘\,__zé ABR 2024

""" DISPOSICIONES ¥ PROCEDIMIENTOS PARA [A ENTREGA- -
RECEPCION DEL CARGO EN EL GOBIERNO REGIONAL DE TACNA

OBIJETIVO

1. Establecer normasy procedimientos para una adecuada Entrega-Recepcién del cargo de los
servidores y funcionarios que laboran en el Gobierno Regional de Tacna,
independientemente del vinculo laboral o contractual gue se mantenga.

2. Constituirse en un instrumento orientador para el personal que labora en el Gobierno
Regional de Tacna, cualquiera sea su nivel jerdrquico, respecto de las acciones que deben
realizar en la entrega-recepcién del cargo.

FINALIDAD
Garantizar que el proceso de entrega y recepcion de cargo se desarrolie de manera ordenada,

eficiente y documentada, permitiendo la continuidad y el normal funciocnamiento de las
diferentes dependencias (Unidades Qrganicas, Unidades de Organizacidn, Unidades Ejecutoras)

! del Pliego 460 Gobhierno Regional de Tacna, para asi salvaguardar la logistica asignada, el acervo
" documentario y demds bienes asignados al personal saliente de la entidad.

i\ ALCANCE

; Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion y cumplimiento
/ obligatorio del personal sea Funcionario, Empleado de Confianza y demas servidores piblicos

{profesional, técnico y auxiliar} en condicién de nombrados o contratados en planilla, Este
dltimo alcance incluye al personal que presta servicios bajo el Régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios {CAS) y con cargo los Proyectos de [nversidn Pablica, que labora o
presta servicios en la Sede Regional, Unidades de Organizacién y Unidades Ejecutoras que
dependen funcionalmente del Gobierno Regional de Tacna. La presente Directiva no resulta
aplicable en el Proyecto Especial Tacna, quién deberd elaborar su normativa interna que rija el
accionar de la entrega-recepcidn del cargo.

BASE LEGAL

¢ Decreto Supremo N° 004-2019-1US; Decreto Supremo que aprueba el Texto dnico Ordenado
de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

s Ley N" 28175; Ley Marco del Empleo Publico .

¢ ley N° 29849; Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.




+ Ley N° 30161; Ley que regula la presentacion de declaracién jurada de ingresos, bienes y

rentas de los funcionarios y servidores piblicos del Estado y sus modificatorias.

» Decreto Legislativo N® 276; Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones

del Sector Piblico,

s Decreto Supremo N° 005-90-PCM; Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa,
. JArtfculo 191°. o : ST I
e ' Decreto Legisiativo N°1057; Que régula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

de Servicios y su reglamento.

+ Decreto Supremo N° 032-.72-PCM; Normas para el Servidor Publico que renuncia a su cargo.
Resolucién Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN; aprueba el Manual Normativo N° 55-78-
INAP “Entrega de Cargo”. '

Resolucidén de Contralorfa General N° 320-2006-CG; aprueba Normas de Control Interno.
Resolucién Ejecutiva Regional N° 274-2022-GR/GOB.REG.TACNA; que aprucba el
Reglamento de Control de Asistencia, Puntualidad y Permanencia del Personal del Gobierno
Regional de Tacna y sus modificatorias.

Resolucién Directoral N* 002-2007-EF/7.15 v maodificatorias, que aprueba la Directiva
General de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

Ordenanza Regional N* 016-2022-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y el Organigrama estructural del Gobierno Regional de Tacna
y sus modificatorias

ARCO CONCEPTUAL

5.1. Entrega de Cargo

La entrega de cargo se constituye en un acto administrativo por el cual todo funcionario,
empleado de confianza, directivo superior o servidor publico que labora o presta servicios
en el Gabierno Regional de Tacna, cualquiera sea su vinculo laboral o contractual, al
ausentarse de manera temporal o definitiva en el servicio queda obligado a dar cuenta
al personal que lo sustituya o al representante de la institucion, sobre 1a documentacién
"y bienes asignados bajo su responsabilidad, de manera fisica y electronica,
determindndose asimismo el estado situacional de los mismos (ejecutados, pendientes,
extraviados, etc.). Se concluye con la conformidad de las partes intervinientes.

5.2. Acta de Entrega — Recepcidn del Cargo

Es el documento que suscriben las partes intervinientes en el cual dejan constancia de la
entrega del cargo por el servidor saliente y la recepcién del mismo por el jefe inmediato
correspondiente y personal entrante a ocupar el cargo.

5.3. Empleado de Confianza
El que desempefia cargo de confianza técnico o politico distinto al del funcionario

publico, encontrindose en el entorno de quién lo designa o remueve libremente y cuyo
cargo se encuentra en el Cuadro para Asignacidn de Personal (CAP) o CAP Provisional.




5.4,

5.5.

Funcionario Piblico

El que desarrolla funciones de preeminencia politica, conocida por norma expresa, que
representan al Estado o a un sector de la poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o
dirigen organismaos o entidades publicas.

Servidor Publico

Ciudadano en ejercicio que presta servicio en entidades de la Administracién Pdblica con
nombramiento o contrate laboral de autoridad competente, con las formalidades de Ley,
en jornada legal y sujeto a dependencia y retribucién remunerativa permanente en
periodos regulares.

Constancia de No Adeudo de Rendicién de Viaticos / Encargos

Es el documento emitido por la Sub Gerencia de Contabilidad o quién haga sus veces, en
el cual se deja constancia si el servidor plblico cuenta o no con alguna deuda pecuniaria
pendiente de rendicidn a favor del Gobierno Regional de Tacna.

Constancia de No Adeudo de Rendicién de Fondoes de Caja Chica

Es el documento emitido por la Sub Gerencia de Tesoreria o quién haga sus veces, en el
cual se deja constancia si el servidor plblico cuenta o no con alguna deuda con cargo al
fondao de Caja Chica.

- Constancia de No Adeuda de Bienes

Es el documento emitido por la Sub Gerencia de Control Patrimenial o quién haga sus
veces, en el cual se deja constancia si el servidor publico cuenta o no con bienes
institucionales pendiente de entrega.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

La entrega — recepcion de cargo se realizara en los casos siguientes:

a) Término del vinculo laboral {renuncia, cese, jubilacion, destitucién, incapacidad
permanente, resolucién de contrato, resolucidn o vencimiento de contrato) o
culminacién de designacién en cargo de confianza.

b} Desplazamiento de personal (Reasignacién, permuta, rotacidn, destaque,
designacion, encargo de puesto o de funciones y comisién de servicios cuando ésta
exceda de los 30 dias). '

¢) Usce fisico del pericdo vacacional mayor a diez (10) dfas.

d) Licencias con o sin goce de remuneraciones superiores a diez (10) dias.

e} Suspensidn en el carge por medida-disciplinaria sin goce de remuneraciones mayor
de 15 dias.

f)  Encargo de Funciones y Comisidn de Servicios, cuando son otorgados por un perioda
mavyor a quince {15) dias.

En el caso que al personal saliente se encuentre en estado de incapacidad temporal o
permanente o gozando de una licencia por enfermedad, el Jefe Inmediato
conjuntamente con la Sub Gerencia de Recursos Humanos ¢ quién haga sus veces,




6.3.

7.5.

efectuaran las acciones necesarias con el fin de garantizar una adecuada asuncién del
cargo vacante por parte del personal reemplazante.

A la culminacién de la gestién o al cesar en sus cargos los funcionarios que desempefian
funciones en el Gobierno Regional de Tacna y que se el Articulo 2° de la Ley N° 30161 -

. Ley que regula la presentacién de declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas de los

funciénarios'y servidores publicos del Estado; asi como, todo el personalque administran’
o manejan fondos, quedan obligados a presentar una copia de la Declaracién Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas, la misma que se adicionaré al documento de “Acta de
Entrega ~ Recepcién de Cargo”, en cumplimiento de lo dispuesto en la referida Ley N°
30161 y sus modificatorias.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

.- El personal saliente debera formuiar el Acta de Entrega ~ Recepcién del Cargo, conforme

a los Formatos y Anexo que adjuntos forman parte de la presente Directiva:

e Formato N° 01: Registro de No Adeudo de Rendicién de Viaticos/Encargos

« Formato N° 02: Registro de No Adeudo de Rendicién del Fondo de Caja Chica
e Formato N° 03: Registro de No Adeudo de Bienes

e Anexo N° 01: Informe te Gestién

En el caso, que por fuerza mayor no fuera posible suscribir el Acta de Entrega — Recepcidn
del Cargo por parte del personal saliente, el Jefe Inmediato en el término de la distancia
designard a un servidor para que conjuntamente con la Sub Gerencia de Control
patrimonial o quién haga sus veces, procedan a efectuar la toma del respectivo
Inventario de los bienes y equipos a su cargo, asimismo se formule la relacién del acervo
documentario, archivos y material de oficina asignado, entre otros. Concluido este acto
se hara alcance del mismo al personal entrante.

El personal saliente hard entrega de cargo a su Jefe Inmediato, Jefe Inmediato Superior
o personal entrante segtin corresponda, en un plazo maximo de tres (03) dias contados
a partir de la efectivizacidn de los casos previstos en el Numeral 6.1 de la presente
directiva, solicitando la conformidad de las Sub Gerencias de Contabilidad y Tesoreria y
de Control Patrimonial o quiénes hagan sus veces, en los formatos sefialados en el
numeral 7.1.

Las Sub Gerencias de Contabilidad, Tesoreriay de Control Patrimonial o quiénes hagan sus
veces, luego de verificado el estado situacional de la Informacién de su competencia,
otorgarén la conformidad en el Formato correspondiente, hasta enun plazo de {48) horas
y bajo responsabilidad.

La Sub Gerencia.de.Recursos Humanos o quién haga sus veces, es responsable de

mantener un archivo ordenado alfabéticamente (en relacién a su apellido paterno) de
las Actas de Entrega — Recepcién del Cargo. Asimismo, debe cumplirse con insertar copia
del Acta en el Legajo Personal de cada funcionario o servidor saliente, con el objetivo de -
organizar y actualizar el Escalafan.




7.6.

B N

El funcionario, Empleado de Confianza, Directivo Superior, personal en condicién de
nombrado, contratado por servicios personales, CAS vy con cargo a los proyectos de
invarsidn, queda obligado a utilizar fos formatos que rigen para la entrega del cargo —
recepcion y de gestionar su conformidad ante las instancias que corresponda.

El personal entrante que recibe el cargo no recepcionara el Acta de Entrega de Recepcidn

" del Cargo, si este no adjunta &l Inventario de los bieries asignados, 108 Formatos con'la’

conformidad respectiva y, en caso corresponda, el Informe de Gestién (Anexo N° 01).

La entrega de cargo por parte de los Funcionarios, Empleados de Confianza y Directivos
Superiores, deberd también incluir un Informe de Gestidn, donde se indique el nimero
de personal que estuvo a su cargo, condicién laboral y las funciones o servicios
encomendados, asl como la informacién que precisa [a Norma Técnica de Control Interno
700-07 Transferencia de Gestidn, para ello utilizara la informacidn contenida en el Anexo
N°® 01 de la presenta Directiva.

VIEHl. DEL PROCEDIMIENTO

8.2,

La Sub Gerencia de Recursos Humanos o quién haga sus veces, al tomar conocimiento de
alguna de las situaciones descritas dentro del numeral 6.1 de la presente directiva,
procederd a solicitar al servidor mediante documento que realice la entrega del cargo
conforme a la directiva vigente, otorgdndole un plazo de (03} dias para esta accién.
Asimismo, dispondrd se le excluya del Sistema de Control de Asistencia.

En cuanto a los servidores bajo el Decreto Legislativo N° 276 — Proyecto de Inversidn y
CAS, los jefes inmediatos solicitardn, al término de su vinculo laboral, la respectiva
entrega de cargo otorgdndole un plazo de (03} dias habiles para esta accién.

El personal saliente elaborara el Acta de Entrega — Recepcidn del Cargo y demds Formatos
gue forman parte de ta entrega del cargo, en cuatro {04} ejemplares.

Seguidamente, el personal saliente gestionari la conformidad (V°B®) de las Sub Gerencias
de Cantabilidad, Tesoreria y de Control Patrimonial o quienes hagan sus veces, utilizando
los Formatos que correspondan.

La Sub Gerencia de Contabilidad o quién haga sus veces verificara si el personal saliente

tiene vidticos o encargos de recursos pendientes de rendicion de cuentas; cuyo caso, se

puede presentar dos (02} situaciones:

s Silos tuviere, el servidor involucrado deberd reguiarizar la rendicidn de vidticos v/o
los encargos pendientes de rendicién.

* Si no tuviere, el Sub Gerente de Contabilidad o quién haga las veces, otorga la
conformidad (V°B°) al Registro de Ne Adeudos de Rendicién de Vidticos / Encargos
(FORMATO N°01). - ) I

La.Sub Gerencia de Tesoreria o quién haga sus veces, verificara si el personal saliente
tiene adeudos con cargo al Fondo de Caja Chica u otros; en este caso, se puede presentar
dos (02} situaciones:




Si los tuviere, el servidor saliente involucrado debe cumplir con regularizar dichas
deudas pendientes de rendicién.
Si no los tuviere, el Sub Gerente de Tesorerfa 0 quién haga sus veces, otorga la
conformidad (V°B°) respectiva en el Registro de No Adeudos de Rendicién del Fondo
de Caja Chica (FORMATO N° 02).

8.7." LaSub Gerencia de Control Patrimonial o quién haga sus veces, bajo responsabifidad y en el
plazo no mayar a (48) horas, verificard y cotejard in situ los bienes asignados, contratando la
informacién con el Inventario fisico Individual del personal saliente; en este caso, se
puede presentar las siguientes situaciones:

a)

b}
c}
d)

Si detecta que tiene bienes pendientes de entrega, el interesado debe cumplir con
regularizar tal situacion, en el plazo de {48) horas, previo requerimiento de la Sub
Gerencia de Control Patrimonial

En caso de que el personal no regularice la situacion del bien en condicion de
faltante por pérdida, sustraccién o deterioro, se aplicard la normativa vigente al
respecto, para de esta manera efectivizar la devolucion o reposicién del bien o en su
defecto la responsabilidad pecuniaria para proceder al descuento en planilla (de ser
el caso}, luego de lo cual se podra otorgar la conformidad.

Si lo encuentra conforme, otorga la conformidad (V°B°) en el Registro de No
Adeudos de Bienes Patrimoniales (FORMATO N° 03).

La Sub Gerencia de Contro! Patrimonial o quién haga sus veces, luego de formalizada la
entrega de cargo, deberd en el término de la distancia, procesar un nuevo inventario
fisico individual de bienes a ser asignados al personal entrante, para que asuma la
'responsabilidad y custodia de los bienes a su cargo.

El lefe inmediate o el servidor que éste designe, verificars la situacién actual de los
trabajos pendientes y de la documentacién en trdmite, dando conformidad u
observindola segun sea el caso. Efectuada la verificacién colocara V°B® al Acta de Entrega
— Recepcidn y dispondra que el personal saliente proceda a efectuar na entrega de cargo
al personal entrante o servidor designado para el caso, procedléndose a suscribir el Acta
de Entrega — Recepcién del cargo en (04} ejemplares, con la siguiente distribucion:

lefe tnmediato / Inmediato Superior del 6rgano al que pertenecidé el personal
saliente.

Personal saliente que efectia la entrega de cargo.

Personal entrante que recepciona la entrega de cargo.

Sub Gerencia de Recursos Humanos o quién haga sus veces.

El jefe inmediato o el servidor que éste designe, procederd a suscribir el Acta de Entrega -
Recepcién y/o observarla, hasta un plazo maximo de 03 dias, de recibida la misma. bajo
responsabilidad.

De ser el caso haya observaciones, el jefe inmediato deberd comunicar al servidor saliente
que realice las subsanaciones correspondientes, otorgdndole en el plazo de (03) dias, de
no realizada las subsanaciones corre5pond|entes comuntcaré a la Sub Gerencia de'
Recursos Humanos para las acciones correspondientes.




8.9.

8.10!

La entrega del cargo por parte del personal saliente se efectuara en el plazo establecido
en e numeral 8.1. En caso de requerirse mas plazo, deberd solicitarlo de manera
oportuna y con la debida justificacién a la Sub Gerencia de Recursos Humanos con copia
al Jefe Inmediato, otorgdndole hasta maximo (03) dias habiles improrrogables.

La entrega de cargo y su recepcién se efectta en el plazo de tres {03) dias habiles
" confados desde el dia siguiente de [a conclusién del vinculo, tal ‘como se precisa en el
numeral 8.1 de 1a presente Directiva. En caso de incumplimiento de lo dispuesto, el
servidor reemplazante o el jefe inmediato, debe cumplir de manera inmediata con
comunicar a la Sub Gerencia de Recursos Humanos o quien haga sus veces, a fin de que
haga el requerimiento dentro de las 24 horas de comunicado el hecho, solicitando el
cumplimiento de la entrega dentro del plazo de dos (02) dias habiles, bajo apercibimiento
de proceder conforme a Ley”

. De continuar la negativa del ex servidor puiblico para participar en la diligencia de entrega

y recepcién de cargo, el jefe inmediato o quién éste designe, procederd en forma
conjunta con el representante de! Sub Gerente de Control Patrimonial o quién haga sus

. veces, a elaborar la respectiva relacion de los documentos, archivos, material y equipo

de oficina asignados, procediendo a suscribir la correspondiente acta, dejandose
constancia de la inasistencia del obligado en el rubro de “"Observaciones” y que dicha
situacién no lo exime de la responsabilidad a que hubiera lugar con relacién a las
observaciones detectadas al momento de levantarse el acta, ni en caso que
posteriormente se advierta la pérdida de bienes y/o del acervo documentario asignados
por la entidad. Consecuentemente, el Jefe Inmediato remitird una copia del "Acta de
Entrega — Recepcién de Cargo”, para su conocimiento dei obligado.

. De encontrarse todo conforme, se procederd a la firma del “Acta de Entrega — Recepcion

de Cargo” sin observaciones, por parte del servidor publico involucrado y su jefe
inmediato o quien éste designe o el servidor pilblico entrante, segin corresponda.

1X. RESPONSABILIDADES

9.1.

9.2.

Es de responsabilidad el cumplimiento de la presente Directiva:

a) Ellefe Inmediato o Jefe Inmediato Superior del personal saliente;

b} Los Sub Gerentes de las Sub Gerencias de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria
y de Control Patrimonial o quiénes hagan sus veces, en los demas drganos
dependientes del Gobierno Regional de Tacna;

c) El personal saliente quién tiene la responsabilidad de efectuar 2 entrega del cargo
dentro del plazo establecido y conforme a la presente directiva.

d) El personal entrante quién debe recepcionar el cargo; v,

e} El Jefe . Inmediato o personal asignade para intervenir en el acto de entrega -
recepcidn del cargo, ante ausencia del personal saliente responsable.

El personal responsable debe preceder conforme-a las disposiciones establecidas en la
presente directiva, la omisidon de lo dispuesto serd considerado como una falta
administrativa sujeta de sancion conforme a ley, segun las implicancias administrativas que
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genere su incumplimiento, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiere
lugar.

9.3. £l Organo de Control Institucional dentro del campo de sus competencias funcionales,
cautelard el cumplimiento de la presente Directiva.

9.4. La Oficina dé Tecnologia de la Informacién, serd la responsable dé publicar en &1 Portal'y
en el intranet institucional la presente directiva, para lo cual la Oficina de Secretaria y
Archivo Institucional deberé remitir un ejemplar a esta Oficina.

. El Titular del Pliego de la entidad realizard la entrega del cargo mediante el Informe de
Rendicion de Cuentas, el mismo que estd normado por la Directiva N° 016-2022-
CG/PREV! “Rendicion de Cuentas de Titulares y Transferencia de Gestion”, aprobado con
la Resolucion de Contraloria N® 267-2022-CG y demas normatividad aplicable al respecto.

9. La Sub Gerencia de Recursos Humanos o quién haga sus veces, previo al reconocimiento -
de beneficios o derechos que se genera con el término o culminacién del vinculo laboral
o contractual, queda obligada a verificar el cumplimiento de la entrega de cargo-
recepcién; en caso de que éste no se haya realizado, debera exigir su cumplimiento para
proceder a efectuar el reconocimiento de beneficios a favor del ex funclonario, empleado
de confianza, directive superior vy demas servidores a quiénes alcanza la presente
Directiva.

> % 10.3] Las situaciones no previstas en la presente Directiva, serdn absueltas por la Gerencia
" Regional de Administracidn en coordinacién con la Sub Gerencia de Recursos Humanaos.

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién, mediante
acto resolutivo correspondiente, dejando sin efecto la Directiva Ejecutiva Regional N° 004-2017-
GR/GOB.REG.TACNA, aprobada con la R.E.R N° 212-2017-GR/GOB.REG.TACNA, y sus
modificatorias, serd materia de distribucién a todas las Unidades Ejecutoras y Unidades de
Organizacién del Pliego 460 Gobierno Regional de Tacna.

Xit. ANEXOS

. Acta de Entrega - Recepcion del Cargo

. Formato N° 01: Registro de No Adeudo de Rendicidn de Vidticos/Encargos

. Formato N” 02: Registro de No Adeudo de Rendicién del Fondo de Caja Chica
» Formato N° 03: Registro de No Adeudo de Bienes ' D
. Anexo N° 01: Informe de Gestién




ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DEL CARGO
I.  DATOS DEL FUNCIONARIQ/SERVIDOR SALIENTE

APELLIDOS:

NOMBRES:

. DATOS DE UBICACION ORGANICA/FUNCIONAL:

QORGANO/UNIDAD ORGANICA:

AREA:

CARGO:

Y2\ GRUPO OCUPACIONAL:

K} CONDICION LABORAL:

-PERIODO DEL CARGO/SERVICIO:

NIVEL REMUNERATIVO {*):

{*) Splamente aplicable al personal bajo los alcances del D. Leg. N°276 y su Reglamento

Il SITUACION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA:
3.1. TRABAJOS ENCOMENDADOS PENDIENTES DE ATENCION:

N® \ NRO. DE REGISTRO SIST. TEMA/DENOMINACION ESTADO
ORDEN DOCUMENTO | DOCUMENATRIO SITUACIONAL

8.2, RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS CONTENIDOS EN LA PC ASIGNADA

N® TEMA/DENOMINACION RUTA DE ACCESO QOBSERVACIONES

3.3. ENTREGA DE ACERVO DOCUMENTARIO

N® TEMA/DENOMINACION UBICACION ESTADQ SITUACIONAL




Iv. ESTADO SITUACIONAL DE LAS REDENCIONES DE VIATICOS/ENCARGOS:
{Contenido en el Formato N° 01)

V. ESTADOQ SITUACIONAL DE LAS RENDICIONES DEL FONDO CAJA CHICA:
(Contenido en el Formato N° 02}

Y/} ASIGNACION DE BIENES A SU CARGO:
{Contenido en el Formato N° 03)

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

DATOS DEL FUNCIONARIO / SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO:

APELLIDOS:

NOMBRES:

o
‘.

IX. \OBSERVAGONES: (De quién recepciona el cargo)

\

{Firma) _ (Firma)
Entregué conforme el cargo Recibe conforme el cargo
Nombres y Apellidos: _ - Nombresy Apellidos:
DNI N*: DNI N°

Adj. Inventario Individual Fisico Formatos 01,02 y 03
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FORMACION ADICIONAL A SER ENTREGADA SOBRE EL ESTADO

SITUACIONAL DE LA JEFATURA O SU CARGO

. 1. ~Informacién sobre el estado situacional del personal, si es nombrado {destague, reasignacién, ..

encargo, comisién de servicios, uso fisico vacaciones, licencia por enfermedad, licencia sin goce
e remuneraciones, capacitacién), contratado via CAS, personal en situacién de reincorporado a

Mhciones o servicios que realiza el personal y las tareas encomendadas y pendientes de atencidn,
fio su responsabilidad. : :

4. information sobre el Plan Operativo Institucional (POl}, que incluya las principales actividades o
proyectds en ejecucién y de aguellos cuyo inicio hubiese sido previsto en corto plazo, estado de

5. Integracjon de Comisiones y asuntos encargados.

6. Informafién sobre la administracién financiera que incluya obligaciones de orden financieroo

7. Inforefacién relacionada con aspectos legales tales como procedimientos administrativos,

Mformacién relacionada con la implementacién de las recomendaciones emanadas de acciones
X ontrol recibidos del Sistema Nacional de Control durante su gestién y el gradoalcanzado en la
Bilantacion de las mismas, incluyendo acciones judiciales que se hubieren generado, de ser el

™ |nformacion sobre los principales factores internos y externos que afectaron adversamentela
gestidn, para el logro de los objetivos y metas del 6rgano o unidad orgdnica a su cargo.

10. Arqueo de caja {en caso corresponda).
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