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VISTO: El lnforme N° 263-2008/ GOB REG.HVCA/GGR-OREI con Proveido N°
2244-2008/GOB.REG-HVCA/GGR, el Informe N° 050-2008/ GOB.REG-HVCA/GGR-OREI-MOV yel
Informe N° 299-2008/GOB.REG-HVC.A/ORA-OPER,; v,

CONSIDERANDO:

Que, el segundo pirrafo del Articulo 33 de la Ley N° 27867: Ley Orgénica de los
Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Reglonales, concordante con el Articulo 26 de la
citada notma;

Que, la entrega y recepcidn de cargo es un acto administrativo de cumplimiento
obligatorio y formal, mediante el cual los funcionarios y servidores, cualquiera sea su nivel jerarquico, hacen
entrega del informe de gestion, los bienes y acervo documentario a su jefe inmediato o a la persona designada,
dando su conformidad ambas partes. Por tanto, es de grap importancia contar con un instramento formal que
otente el adecuado cumplimiento de la entrega - recepcién de cargo, de modo que se permita a la persona que
recepciona el cargo, contar con elementos suficientes que faciliten la consecucién de los objetivos, un mayor
conocimiento del estado que gnardan las cosas, aprovechar las acciones realizadas y datle continuidad para un
mejor desarrollo de las funciones;

Que, en tal sentido, siende politica institucional del Gobierno Regional de
Huancavelica establecer normas y procedimientos necesarios para la Administracién Regional, se ha elaborado
la Directiva N° 016-2008/GOB.REG.HVCA/ORA-OPER/OREIL “Normas v Procedimientos para la
Eatrega-Recepcién de Cargo de los Trabajadores del Gobiermo Regional de Huancavelica”, documeato que
cuenta con el aval de la Oficina de Racionalizacién ¢ Informatica, como érgano técnico normativo; por lo que
amerita su aprobacidén via acto resolutivo;

Estando a lo informado; v,

Con la visacion de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Tetritotial, Oficina Regional de  Administracién, Gerencia Regional de Desatrollo
Econdmico, Gerencia Regional de Desarrollo Social, Gerencia Regional de Infraestructura, Gerencia Regional
de Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y la Oficina Regional de Asesoria Juridica;

En uso de Ias atribuciones conferidas por Ia Constitucién Politica del Pen, Ley N®
27783: Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N® 27867: Ley Orginica de los Gobiernos Regionales y,
modificado porla Ley N® 27902;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR Ia DIRECTIVA N° 016-2008/GOB.REG.
HVCA/ORA-OPER/OREL: “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA-
RECEPCION DE CARGO DE LOS TRABAJADORES DEL GOBIERNO REGIONAL DE
HUANCAVELICA”, documento que rubricado en once (11) folios y en calidad de anexo, forma parte
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mtegrante de la presente Resolucidn,

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR la presente Resolucion a los Organos Competentes
del Gobierno Regional de Huancavelica y a la Oficina de Racionalizacién e Informatica para su publicacién en
el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

E ECTOR CUADROS RAMIREL
o, R S AL PERIORAL




"Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per)”

*ANO DE LAS CUMBRES MUNDIALES EN EL PERU"
HNCVELICA
DIRECTIVA N° (16 -2008/GOB.REG.HVCA/ORA-OPER/OREI

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA - RECEPCION DE CARGO
DE LOS TRABAJADORES DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA”

. OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para la entrega — recepcion de cargo del
personal que labora en el ambito del Gobierno Regional de Huancavelica. Cuando

se produzca las diferentes acciones de personal.

Il. FINALIDAD

Uniformizar el proceso de ENTREGA-RECEPCION DE CARGO y garantizar el
funcionamiento y la continuidad administrativa de la gestién del Gobierno Regional
de Huancavelica, para asi salvaguardar el patrimonio y acervo documentario de la

Institucion.
lll. BASE LEGAL
+ Constitucion Politica del Pert
o Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
» Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa,
e Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, de 06 de marzo de 1978,

aprueba el Manual Normativo N° 55-78-INAP “Entrega de Cargo”.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 032-72-PCM Articulo 1° inciso b) de fecha 18 de

diciembre de 1972.

Ley N° 27815Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion

Ley N° 27867 Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales

Ley N° 27902 Mcdificatoria de la Ley Organica de los Gobiernos Regionales

Resolucion de Contralorfa N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control

interno.

Ley N° 27482 - Regula Publicacién de Declaracién Jurada de Ingresos y de

Bienes y Rentas de Funcionarios y Servidores Publicos.

Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, Reglamentc de la Ley Nro. 27482 Sobre

Publicacién de Declaracion Jurada de !Ingresos, Bienes y rentas de

Funcionarios y Servidores Publicos.

Decreto Supremo N° 003-2002-PCM, que Modifica al Reglamento de la Ley N°

27482,

Decreto Supremo N° 047-2004-PCM, gue Modifica el Formato Unico de

Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas.

Resolucién Directoral N° 013-91-INAP/DNP, gue aprueba el manual Normativo

de Personal N° 02-92-DNP:"Desplazamiento de Personal”.

Resolucion Directoral N® 001-23-INAP/DNP, que aprueba el manual Normativo
s
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e Resolucion Ejecutiva Regional N° 025-2005/GOB.REG.HVCA/PR; Que
Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional

de Huancavelica,
e Resolucién Ejecutiva Regional N° 062-2005/GOB.REG.HVCA/PR; Que

Aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de
Huancavelica.

IV. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por todos los funcionarios,
directivos, servidores nombrados y contratados, independientemente del régimen
bajo el cual laboren, contraten o se relacionen con el Gobierno Regional. No
, siendo de su aplicacién a los Consultores.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. La entrega y recepcion de cargo es un acto administrativo de cumplimiento
obligatorio y formal , a través del cual un servidor, cualquiera sea su nivel
jerarquico (Presidente Regional, Vicepresidente, Gerente General Regional,
Gerentes Regionales, Director Regional de Administracion, Director Regional
de Asesoria Juridica, Procurador Publico, Gerentes Sub Regionales, Sub
Gerentes, Directores Regionales, Directores de Oficinas, servidores del
grupo: Profesional, Técnico y Auxiliar) y condicién laboral (Elegido,
designado, nombrado, contratade por funcionamiento, destacados,
Contratados bajo la Modalidad de Contratos Administrativos de Servicios)
hace entrega de bienes y acervo documentario asignados por la Institucion a
su Jefe inmediato o persona designada dando su conformidad ambas partes.
Cuando van a dejar el cargo temporal o definitivo.

5.2. Laentrega y recepcion se realizara en los casos siguientes :

a) Término del vinculo laboral (renuncia, cese, jubilacidén, destitucion,
incapacidad (invalidez) permanente, rescisidn de contrato, resolucidén o
vencimiento de contrato, Licencias de Pre o Post Natal segin
corresponda)

b) Encargo de puesto o de funciones y comisidn de servicios cuando
excedan a 10 dias.

¢} Vacaciones cuando es por 15 dias 6 30 dias.

d) Licencia que sean superiores a 10 dias

e) Destaques

f) Rotaciones de Puesto

g) Designacidén en cargo de confianza

hy Transferencias

) Suspensidbn en el cargo por medida disciplinaria sin goce de
remuneraciones mayor a 10 dias. ‘

5.3. El trabajador hara entrega del cargo el tltimo dia de permanencia en el
puesto de trabajo mediante el Formato del Acta de Entrega-Recepcion de
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Cargo (Anexo N° 1) la misma que debera ser elaborada con la debida
anticipacién a fin de permitir la verificacién de la informacion correspondiente.

5.4. En caso que por fuerza mayor no fuera posible suscribir el Acta de Entrega -
Recepcion de Cargo, el Jefe inmediato designara un trabajador para que
conjuntamente con personal de Patrimonio de fa Oficina de Abastecimientos
y Gestién Patrimonial, tomen el respectivo inventario de los documentos,
archivos, material y equipo de oficina asignado.

55 La entrega y recepcién de cargo se realizara con la presencia fisica del
trabajador que entregay de la persona designada que recibe.

56 Al término del vinculo laboral el Presidente Regional, Vicepresidente, Gerente
General Regional, Gerentes Regionales, Director Regional de Administracion,
Director Regional de Asesoria Juridica, Procurador Publico, Gerentes Sub
Regionales, Sub Gerentes, Directores Regionales, Directores de Oficinas,
asi como aquellos trabajadores que manejan fondos, adicionaran al
documento “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo” copia de Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas que formulan conforme a la Ley N° 27482 y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-2002-PCM.

57 En el caso de rotacién (desplazamiento interno) dentro de la sede del
Gobierno Regional, Gerencias Sub Regionales y/o Direcciones Regionales
Sectoriales, el servidor deberé de hacer la Entrega de Cargo y remitir una
copia del documento a las Oficinas indicadas en el numeral 8.5 de la
presente Directiva.

5.8 E! Encargado de Patrimonio, es la responsable de verificar IN SITU, los
mobiliarios, enseres asignados al trabajador que entrega el cargo; dando su
conformidad mediante el visto bueno, antes de la presentacion del Acta de
ENTREGA-RECEPCION de cargo. '

59 La Oficina de Tesoreria dara el visto en el acta de Entrega — Recepciéon de
cargo, previa verificacion si el servidor que entrega el cargo tiene adeudos
econdmicos con la institucion.

5.10 En caso de expedientes a su cargo, estos se paralizaran en cualquier estado
que se encuentren, dejando constancia del mismo.

5.11 La formulacion del Acta Administrativa de ENTREGA-RECEPCION de cargo
seréa requisito indispensable para el pago de la compensacion por tiempo de
servicios y/o del pago de remuneraciones pendientes, asi como para el
otorgamiento de constancias y/o certificacion.

512 La Direccion de Tesoreria, esta autorizada de retener el pago de
remuneraciones pendientes, CTS y/o ofros beneficios; hasta que el servidor
que haya culminado su vincule laboral, cumpla con la presentacion del Acta
de ENTREGA-RECEPCION de cargo con el Visto Bueno del Encargado de
Patrimonio.

5.13 Los Servidores Publicos involucrados en la ejecucion de los trabajos de la
Entrega-Recepcién  deberan atender los principios de legalidad,
transparencia, imparcialidad, eficacia, eficiencia y oportunidad en el ejercicio
de sus respectivas funciones.
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VI. MECANICA OPERATIVA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7

La Oficina de Personal al tomar conocimiento del término del vinculo laboral
mediante el documento correspondiente, comunicara al Jefe inmediato y al
trabajador para que en forma oportuna realice la entrega de cargo.

El trabajador elaborara el documento Acta de Entrega - Recepcion de Cargo
en original y cuatro copias, solicitando al encargado de Patrimonio para que
se efectie la verificacion de los bienes patrimoniales que le fueran
asignados. De encontrarlo conforme, procedera a la visacion del documento
devolviéndolo al interesado. Si detecta que tiene bienes pendientes que
entregar, coordinara su regularizacion.

E! trabajador procederd a gestionar ante la Oficina de Tesoreria de la
Institucién la Constancia de no adeudo con cargo al Fondo para pagos en
efectivo, Rendiciones de viaticos u resoluciéon de encargos pendientes de
rendicién. Esta accidn solo procedera cuando se da por concluido la relacion
laboral. De ser asi coordinara con el trabajador para que regularice dichas
deudas. Si hecha la verificacion comprueba que el trabajador no tiene deudas
pendientes procedera a J»eryisacic')n y entrega correspondiente.

El Jefe inmediato o(’eé trabajador que éste designe verificara la situacion de
los trabajos pendientes y de la documentacion en tramite. Efectuada la
verificacién, el trabajador que recepciona firmara el Acta y entregara una
copia al trabajador saliente.

El documento “ Acta de Entrega - Recepcién de Cargo “ se distribuira de la
siguiente de acuerdo al detalle indicado lineas abajo, siempre en cuando
cumpla con el requisito seftalado en el numeral 5.8 de la presente Directiva
adjuntando las constancias de tesoreria y patrimonio:

« Una original a la persona que recibe el cargo.

« Una copia para la persona que entrega e cargo.

« Una Copia para la Oficina correspondiente.

« Una copia al encargado de patrimonio.

» Una Copia a la Oficina de Personal

En el caso de funcionarios y/o directivos la entrega de cargo se efectuara al
dia siguiente de !a designacién del nuevo funcionario y/o directivo.

En el caso de funcionarios y directivos el Acta de Entrega - Recepcion de

Cargo, se acompaiiara la siguiente informacion:

a) Informe de Gestibn que incluird el estado situacional de la
implementacién de las recomendaciones emitidas por el Organo de
Control Interno y el grado en la implementacion de recomendaciones,
incluyendo acciones judiciales que se hubieran generado.

by Informacién sobre el personal nombrade (designado, rotados,
destacados, reasignados, incorporados, en comisién de servicio, de
vacaciones, de licencia, etc.)

¢) Informacién sobre el personal contratado bajo cualquier modalidad.

d) Informacion sobre consultorias solicitadas por el funcionario saliente.
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e) Informacion sobre el acervo documentario fisico y digital (en CD’s) con
fecha de cierre al dia de entrega de cargo.

f Informacién sobre Plan Operativo Institucional, principales proyectos en
ejecucién, estado de las operaciones a cargo y comisiones encargadas
{de corresponder).

g) Informacion sobre administracion financiera que incluya obligaciones de
orden financiero o técnico (de corresponder).

h) Informacion relacionada con aspectos legales tales como procedimientos
Administrativos. (de corresponder).

i) Informacion consolidada sobre el desempefio y resultado obtenido

durante la gestion.
i Informacion referida a documentos pendientes y urgentes.

6.8. El personal contratado por la modalidad de Contrato Administrativo de
Servicios, para la entrega de cargo, deberan solicitar a la Oficina de
Tesoreria, la constancia de no adeudar rendicion de viaticos, fondo fijo para
caja chica o por cualquier otro concepto. (Dicha constancia debera ser
entregadas por el area competente en un plazo méximo de 24 horas habiles)
Formato Anexo N° 02.

6.9. El personal contratado por la modalidad de Contrato Administrativo de
Servicios, para la entrega de cargo solicitaran al encargado de Patrimonio, la
constancia de no adeudar bienes y materiales otorgados por la Institucion
para el desempefio de sus funciones. (Dicha constancia debera ser
entregada en un plazo maximo de 24 horas habiles) Formato Anexo N° 03

6.10 El personal contratado por la modalidad de Contrato Administrativo de
Servicios que entrega el cargo llenara y firmara, en original y cuatro
ejemplares, el Acta de Entrega - Recepcion de cargo, que seran distribuidos
de acuerdo al numeral 6.5 de la presente directiva.

6.11 En el caso de personal contratado por la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios el Acta de Entrega - Recepcién de Cargo, se
acompanara de un informe respecto al acervo documentario a su cargo.

Vil DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Los Funcionarios, Directivos, Servidores Publico de los tres grupos ocupacionales,
que incumplan lo dispuesto en la presente Directiva, sera sujetos a las sanciones
administrativas establecidas en el articulo 155° del Decreto Supremo N° 005-90-
PCM, dependiendo de la gravedad, la misma que puede ser casual de la
responsabilidad Civil y/o Penal.

VIl DISPOSICION TRANSITORIA

Los Funcionarios, Directivos, Servidores Publico de los tres grupos ocupacionales,
que a la fecha no han cumplido con efectuar su Acta de Entrega de Cargo, debera
de efectuarlo en vias de regularizacion hasta el 15 de octubre del afio 2008, caso
contrario sera puesto de conocimiento a la Comision Permanente y/o Especial de
procesos Administrativos para las acciones correspondientes.
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IX RESPONSABILIDAD

El Jefe Inmediato y los trabajadores que intervienen en la suscripcion de “Acta de
Entrega — Recepcién de Cargo”, son responsables del cumplimiento de lo
estipulado en la presente Directiva, quedando su omisién comprendida dentro de
los alcances del articulo 28° del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la
Carrera Administrativa.

La Oficina de Control iInstitucional, queda encargada de velar por el estricto
cumplimiento de la presente Directiva.

ANEXO:

1) Acta de Entrega y Recepcion de Cargo
2) Constancia de no Adeudar Rendiciones de Cuneta y ofros al Gobierno

Regional
3) Constancia de No Adeudar Bienes y Materiales

Huancavelica, setiembre del 2008.

OFICINA DE PERSONAL
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ANEXO 1)

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

1. LUGAR Y FECHA:

o\ L0 TR )
Compigs 5 /L,

3. DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA:

3.1. CARGO:

4. DATOS DEL FUNCIONARIO Y/O SERVIDOR QUE ENTREGA EL CARGO:

4.1. Datos:

CAVELICA
JERNO REGIONAL HUANCAVEL
uGss?;Bcom FiEL OE SU ORIGIGL (FETY 008
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Apellido Materno:

Nombres:

4.2. Situacién de Trabajos encomendados {Incluir trabajos pendientes y urgente si
hubiera)

4

S CUaDRs o
G
T

4.3. Relacién de expedientes y/o documentos a su cargo

45Relacién de mobiliarios, enseres y equipos de oficina (sefialar codigo
patrimonial)

5.1. Datos

Apellido Paterno

GOBIERNG REGIONAL HUANCAYELICA
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6. OBSERVACIONES:
6.1 Del funcionario y/o servidor que entrega el cargo:

...............................................................................................................

=
/
=.; -
W Firma del funcionario y/o servidor que Firma del funcionario y/o
servidor entrega el cargo gue recibe el cargo
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° ANEXO N° 02

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR RENDICIONES DE CUENTA Y OTROS AL
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

De la revisién de nuestros archivos se ha determinado que el
Identificado con  DNI

[}

sl D NO :]

b) Tiene adeudos al Gobierno Regional por concepto de rendiciones de Anticipos por
encargo:

sl D NOD

c) Tiene adeudos a al Gobierno Regional por concepto de Préstamos de vales en caja.

st [ ] no [ ]

De ser afirmativo especificar el monto:

HUBNCAVEIGA, . .-+ vev e vesae eee s srecee et i aas as s s s s e es b s s e s s e et

FIRMA Y SELLO DE LA TESORERA
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FORMATO N° 03
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR BIENES Y MATERIALES

De . la revision de nuestros archivos se ha determinado que el
L O TP , Identificado con DNIN®.............. ...

a) Tiene pendiente la devolucién de bienes y materiales entregados para el
desempefio de sus Actividades en el Gobierno Regional de Huancavelica.

st ] | No [ ]

b} La relacion de bienes y materiales que adeuda es; (solo si corresponde)

Bienes
Cédigo Patrimonial Detalle del Bien
Materiales
Detzlle del Material Unidad Cantidad
Medida
=GlONAH AN W)
— Tl %ﬁ@
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