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Er PRESIDENTE peL GOBIERNO REGIONAL PUNO

Vistos, o Informe N® 0S£-2011-GR PUNDIGRPPAT-SGRDI. Oficio N™ 1100-2011-GR PUNOMGRPFAT,
informe Legal W™ 438-2011-GR PUNOYORAJ, sobre arsoaaciin OE DIRECTIVA MORMAS PARA LA ENTREGA ¥ RECEPCOION
pE CARGO EN EL GORIERNO REGIONAL Puse; ¥

CONSIDERANDO:

Tue, la Subgerencia de Racionalizacion y Desarrollo Institucional de la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesio y Acondicionamiento Territorial, en
via de implementacion de medidas comectivas. presenta la propuesia de Directiva
Regional denominada Normas para la Entrega y Recepcion de Cargo en el Gobiemo
Regional Funo, para su aprobacion;

Que, la Directiva en mencién se ha elaborado en funcién a lo establecido en el
articulo 191° del Reglamenio de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa
aprobada por Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que establece: al término de la
correra administrativa, el servidor deberd hocer entrega formal del cargo, bienes y gsuntos
pendientes de atencidn, ante quien la autoridad competente disponga;

Que, de acuerdo a la base legal consignada en la Directiva, ésta se ha dictado
con &l fin de regular la entrega de cargo y la recepcion, referida al personal inmerso en
el Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento;

Eo < marco de las funciones y atribuciones conferidas por Jos articulos 197° y 198° de lo Consitacidn
Politica del Perd, Ley N® 27783, Ley N© 27267 y su medificotorio Ley N*® 27902;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA REGIONAL N° 02-2012-
GoBIERNO REGIONAL Puno, NORMAS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO
EN EL GOBIERNO REGIONAL PUNO, que consta de ocho (08) Rubros y un Anexo,
contenidos en cuatro (04) folios, cuya aplicacion debe efectuarse estrictamente
en todos los 6rganos comprendidos en la estructura funcional programética del
Pliego Regional.

ARTICULO SEGUNDO.- La Subgerencia de Racionalizacion y
Desarrollo Institucional de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto
y Acondicionamiento Territorial hara conocer la Directiva Regional aprobada &
todos los 6rganos y trabajadores del nivel regional; debiendo asimismo, tramitar
su publicacién en la pagina web del Gobiemo Regional Puno.
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DIRECTIVA N° 02-2012-GOBIERNO REGIONAL PUNO

NORMAS ParaA La ENTREGA ¥ RECEPCION DE CARGO & EL GOBIERNO REGINAL PUNO

L FINALIDAD.
Contar con un instrumento técnico que parmila regular el proceso de enlrega y recepoidn de cargo.

de

manera ordenads y documentada, a fin de garanlizar la continudad y ¢l funcionamienio de las

actividades del Gobierno Regional Puno, pars salvaguardar ¢l patrimonio y el acerve documentario
de |a Entidad.

. OBJETIV(

Est

eblecer normas v el procedimiento para le enirega ¥ recepcion de cargo, de los fimcionancs y

servidores del Gobierno Regional de Puno.

SE LEGAL.

Ley de] Procedimiento Admunistrativo General N° 27444,

Ley de Bases de la Carrera Admingstrativa Decreto Legislativo N® 276,

Reglamento de 1a Ley de Bases de la Carrera Adminstrativa aprobado por Decreto Supremo N°
005-90-PCM.

Manunal Normative N° 55-78-INAP Entrega de Cargo aprobado por Resolucion Directoral N° 001-
78-INAP/DNP-UN.

Reglamento de Organizacidn y Funciones del Gobierno Regional de Puno aprobado por Ordenanza
Regional N® 008-2008.

% IV. ALCANCE.

Las disposiciones contenidas en la presente Directive, es de aplicacién y complimmento de todos los
funcionanos y servidores piblicos del Gobierno Regional Puno, sin excepeion, cualquera sea su mivel
Jerérquico Vo condicidbn laboral. incluidas les Direcciones Regionales Sectorisles v Provecios
Especizles que conforman la estructura orgdnica.

V. DISPOSICIONES GENERALES.

La entrega ¥y recepcitn de cargo es un acto administraiivo a traveés del cual el funcionano o
empleado piblico, cualquiera sea su mivel jerirquico y/o condicién laboral, hace entrega de todos
los bicnes v acervo documentanio asignados por la institucién, a su jefe inmediato o persons gue
este designe, dando su conformidad ambas partes.

La entrega y recepcion de cargos se efectuard en los sguientes casos:

a) Témino de vinculo Isboral: comprende renuncia, cese, jubilacidn, destitueidn, incapacidad
permanente, rescisién de contrato, resolucidn o vencimiento de contrato. ¥y culminacién de
designacitn en cargo de confianza

b) Desplazamiento: incluye reasignacion, permula, rotacidn, destague, designacion, encargo de
puesto o de funciones, cuando excedan de 30 diss, ¥ comisiém de servicios, cuando exccdan
de 30 dias.

¢) Vacaciones: cuando el uso vacacional es por los 30 dias.

d) Licencias: cuando son superiores a 30 dias.

¢) Suspension en el cargo por medids disciplinaria sin goce de remmmeraciones: cuando es
mayor de 15 dias.

El funconario o empleado piblico hara entrege de cargo el dltimo dia de su permanencia en el
puesto de trabajo mediante el Acta de Entrega y Recepeitn de Cargo s 2in el anewo N° 01, la cual
deberd tramitarse con la debida anticipacion para permitir la verificacion de la informacidn
contemda cn ella y conseguir las visaciones respeclivas.

El funcionario o empleado piblico que deje de prestar servicios en €l Gobierno Regiona] de Punc,
adjuntard al Acta de Entrega v Recepcitn de Cargo, la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes v
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Rentas, Informe del Estado Sitnacional de Ia Gestion, solo para funcionanos, bajo responsabilidad
de la Oficina de Recursos Humanos.

Los empleados pablicos encargados de la adminisiracion, manejo ¥ control de fondos o recursos
matenales, al margen de lo que al respecto sefislan les normas de los  Sistemas Nacionales de
Control y de Tesoreria, al conchuir el desempefio de sus funciones, deberin acompafisr &l Acta de
Entrega y Recepeidn de Cargo, ¢l Acta de Arqueo de Fondos vy el Inventano Fisico
correspondiente, copia de la Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

El fimcionario o empleado piblico que cese por renuncia, sin hacer entrega de cargo, seri pasible
de las sanciones que las leyes vigenies establecen

El empleado piblico que recepeiona <l cargo, efectuard la verificacion fisica v firmara ¢l Acta
heciendo las anolaciones carespondientes en el rubro observaciones de ecastir faliantes o alguna
ofra anomalia que no haya podido ser superada en ¢l proceso.

La Oficina de Bienes Regionales, en el proceso de verificacidn del Acta de Entrega- Recepcion,
determinsrs ¢l valor actuslizado de los bienes patrimoniales que pudieran faltar ¢ informaré
opemunamente sobre e particular 2 la Oficina Regional de Administracidn pera estsblecer la
responsabihidad a que hubiere lugar ¥ posibililer la recuperacion de los mismos.

La Oficina de Recursos Humanos, recepcionard las actas de entrega y recepeidon de cargo, del que
recibe ¥ enfrega, para ser registradas, foliadss e msertadas en los files personales respectivos.

En el caso, que por fuerza mayor no fuera posible suscribir el Acta de Enirega y Recepaidn de
Cargo, el Jefe Inmediato designara un servidor para que conjuntamente con el responsable de
Control Patrimonial, tomen el respectivo inventario fisico -bienes, documenios y archivos- y
proceder a la entrega del cargo mediante acta con las visaciones de las dress comrespondientes al
Jefe Inmediato 0 a quien este designe.

En el caso, que el empleado piblico sc encuentre en estado de incapacidad temporal o permanente
gozando de licencia por enfermedad, su Jefe mnmedisto v el Jefe de la Oficina de Recursos
Humanos o quicn haga sus veces efectusran las acciones necesarias con o fin de garsntizar une
adecuada asuncitm del cargo reservado por el reemplazanie

VL. PROCEDIMIENTO

El Jefe de la Oficina de Recursos Humsnos, o quien haga sus veces, al tomar conocimiento del
temno del vinculo laboral de un funcionano o empleado piblico, procederd & solictarle
mediante documento que realice la entrega de cargo seglin anexo 01, otorgindole un plazo de res
dias hébiles para esta accion. Asimismo, dispondrd se le excluya del sistema de control de
ssistencia.

El funcionario o empleado piblico que entrega el cargo elaborard el Acta segim el anexo 01 en
onginal y 04 copias y procederd a tramitar la visacién ante las Oficinas de Contabihdad vy
Tesoreria vy la Oficina de Bienes Regiomales o quienes hagan sus veces.

A través de la Oficina de Contabilidad v Tesoreria se efectuard la verificacién de los adendos por
rendiciones de viéticos, encargos otorgados, firmas de planillas o adeudo de fondos S1 hubiese
documentacién pendiente por rendir, las dreas competentes deberén elevar su informe para
efectuar la regularizacién

Fl funcionario o empleado pablico com el acta visada por las oficinas de Contsbilidad y
Tesoreria gestionara la visacion de la Oficina de Bienes Regionales.



El encargado de la Oficina de Bienes Regionales o quen haga sus veces, venficara el Regstro de
asignacién de Bienes Patnmoniales para determmar si el interesado tiene bienes pendientes de
entregar. En ¢l caso de adeudar coordinara con ¢l mtcresado para su regulanzacion; en ¢l caso de
no adeudar visars ¢l acta en sefial de conformudad devolviéndola al interesado.

El jefe inmediato verificard la veracidad de la informacién sobre la situacidn de los trabajos
encargados sefialadas en el acta y dard su conformided o formulard las observaciones que
considerc pertinéntes.

El Jefe de la Oficina de Recursos Homanos, o quien haga sus veces, con las visaciones de las
dres~ sorrespondientes, finalmente visard en presencie del que recibe v entrege < cargo, dando
fe del mismo v bajo responsabilidad procedera a dismibuar:

2) Original al que recibe

b) Copia al que entrega el cargo

c) Copia al legajo personsl del que recibe el cargo

d) Copia al legajo personal del que entrega ¢l cargo

¢) Copia para el responsable de Control Petnmonsal

VII. RESPONSABILIDADES

El Jefe inmedisto superior del servidor involoncrado, los Jefes de Ias Oficinas de Recursos
Humanos, Contsbilidad, Tesoreria, Bienes Regonales v el encargado del drea de Bienes
Patrimoniales son los responssbles de proceder conforme a las disposiciones establecidas en la
presenle Directiva, quedando su omsién comprendida dentro de los alcances del Articulo 28°
del Decreto Legislativo N°® 276, Lev de Bases de la Carrera Administrativa,

La Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces queda prohibida de emitir vio
tramitar documento alguno de aquellos ex servidores v funcionarios que no han cumplido con lo
dispuesto en la presente directiva

El complimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de la Oficina de Recursos
Humanos, o la que haga sus veces en las diferenies dependencias del Gobierno Regional Puno,
asi como de los Gerentes Regponales, Directores Regionales Sectonales, Subgerentes v Jefes de
las unidades orgimicas.

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El acta de Entrega v Recepoidn de Cargo seré elsborada de acuverdo al Apexo N° 01, de la
presente Directiva
La enirega de cargo, por parie del funcionario o empleado piiblico saliente, se hard en un plazo

no mayor de tres (03) dias hibiles Pudicndo ampliarse dos dias més con amorizacion del jefe
mmediato

El empleado piblico que por algin motivo sea separado y/o haya concludo su vinculo Isboral v
no haya hecho la entrega de cargo respectiva no podrén reingresar a laborar en la mstitucion,
mientras no regulance esta omisidn, sin peguicio de las demds sanciomes que pudicra

corresponderie.
Puno, EnEro 2012
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ANEXO 01
ACTA DE ENTREGA- RECEPCION DE CARGO

2. DATOSTELA DEF'ENDENC!A

3.-DATOS DE QUIEN ENTREGA EL CARGO

2.1 APELUIDOS ¥ NOMBRES: .
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4.- MOTIVO DE ENTREGA DE CARGO

5.- SITUACION DE TRABAJOS ENCOMENDADOS

6.- RELACION DE UTILES Y MATERIALES DE ESCRITORIO, MOBILIARIO, ENSERES Y
: EQUIPO DE OFICINA

QK
£
ﬁ;dﬁ

ﬁ'cwE_

Zune < 7.-DATOS DE QUIEN RECIBE EL CARGO
N 7.1 APELLIDOS ¥ NOMBRES! .

8.- OBSERVACIONES
SIDEOUEN EMIREGRELCRRENY - e i e s

8.2 DE QUIEN RECIBE EL CARGO! ..

'FIRMA QUIEN ENTREGA EL CARGO FIRMA QUIEN RECIBE EL CARGO



