GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIOi\TAL N° -2017-GR.APURIMAC/GG.

Abancay, 31M\D 017
VISTO:

El Memorando N° 062-2017-GRAP/09/GRPPAT, Informe N° 416-2017-GR.
APURIMAC/DRAJ v Directiva adjunta.

CONSIDERANDO

Que, por Ley N° 27867 “Ley Organica de Gobiernos Regionales” se conforman los
Gobiernos Regionales en el ambito del territorio nacional, con sede en las capitales de
departamento, con autonomia econémica, técnica y administrativa en los asuntos de
su competencia;

Que, por Resolucién Gerencial General Regional N° 019-2016-GR.APURIMAC/GG, se
aprueba la Directiva N° 001-2016/GR.APURIMAC/09.03.SGDIEI/GG, “Lineamientos
para la Formulaciéon y Aprobacién de Directivas en el Gobierno Regional de
Apurimac”;

Que, el Gobierno Regional de Apurimac, como politica institucional y tomando en
consideracion la necesidad de contar con un documento de caracter normativo para
la Entrega y Recepcion de Cargo en la Sede Central de la Institucién, ha visto por
conveniente aprobar la Directiva pertinente mediante acto resolutivo, y;

En uso de las atribuciones conferidas en el Articulo 26° de la Ley Organica de
Gobiernos Regionales N° 27867, sus modificatorias Leyes N° 27902, N° 28013,
Resolucién Ejecutiva Regional N° 068-2017-GR.APURIMAC/GR y Resolucién
Ejecutiva Regional N° 048-2015-GR.APURIMAC/GR;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N° 002-2017-GR.APURIMAC/
07.01/OF.RR.HH/GG, Disposiciones para la Entrega y Recepcién de Cargo en la Sede
. Central del Gobierno Regional de Apurimac, documento impreso en folios 08 y visado

. RrC .
P¥SARTICULO SEGUNDO.- TRANSCRIBIR, la presente Resolucion a las instancias

)

o7, 2 correspondientes del Gobierno Regional de Apurimac.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

CHDGM/GG.
BWSD/RAPR.
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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL, ESTADISTICA E INFORMATICA
“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

DISPOSICIONES PARA LA ENTREGAY RECEPCION DE CARGO EN LA SEDE
CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

DRECTIVA N° 02-2017—GR. APURIMAC/07.01/0OF.RR. HH/GG

1. OBJETIVO.
Establecer procedimientos administrativos con criterios de uniformidad que
regulen la entrega y recepcion de cargo del personal que labora en la sede
central del Gobierno Regional de Apurimac.

2. FINALIDAD.

Garantizar la transferencia de funciones y la continuidad de las actividades
institucionales; salvaguardando la informacion, el acervo documentario y los
bienes que constituyen patrimonio de la entidad.

3. A LCANCE.
Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicacion
obligatoria por todo el personal de la sede central del Gobierno Regional,
cualquiera sea su nivel jerarquico, vinculo laboral o contractual, que por motivos
diversos finaliza su relacion laboral, culmina su mandato o cesa en el cargo.

4. RESPONSABILIDAD.

4.1. Los titulares de los 6rganos y unidades organicas, programas, de la sede del
Gobierno Regional de Apurimac, son responsables del cumplimiento de lo
dispuesto en la presente directiva, asi como el personal asignado para
intervenir en el acto de entrega y recepcion de cargo.

4.2.La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial, mediante la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Estadistica e
Informatica, es la encargada de la conduccién, revision y difusion de las
directivas en la sede del Gobierno Regional Apurimac.

4.3.La Direccidon Regional de Administracion, mediante las areas de tesoreria,
recursos humanos y patrimonio, es responsable de hacer cumplir las
disposiciones establecidas en la presente directiva.

5. BASE LEGAL
5.1. Constitucion Politica del Peru.

Ley N°27867, Ley Organica de Gobiernos Reglonales y sus modificatorias

Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Plblico? /

Ley 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica. /

Ley N°2744, Ley del Procedimiento Administrativo General. p

Ley N°28716, Ley de de Control Interno de Entidades del Estado y su/

modificatoria Ley N°29743.

5.7. Ley 27482, Ley que regula la publicacion de la Declaracién Jurada de /
Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del
Estado

5.8. Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

5.9. Decreto Legislativo 1057 que regula el régimen especial de contratos
administrativos de servicios y sus modificatorias.

5.10. Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, Normas de Control Interno.
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5.11. Resolucién de Contraloria N° 373-2006-CG, que aprueba la guia técnica de
probidad administrativa-transferencia de gestion.

5.12. Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento Aprobado por D.S-005-
90-PCM.

5.13. Ordenanza Regional N° 015-2011-GRA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Sede del Gobierno Regional de Apurimac.

5.14. Resolucion Gerencial General Regional N°019-2016-GR. APURIMAC/GG, que
aprueba la Directiva N°001-2016/GR.APURIMAC/09.03.SGDIEI/GG
“Lineamientos para la Formulacidon, Modificacién, Aprobaciéon de Directivas
en el Gobierno Regional de Apurimac”.

6. VIGENCIA

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

7. DISPOSICIONES GENERALES
7.1.De las definiciones

a) Gestion Pablica, Es el conjunto de acciones desarrolladas por las entidades
publicas, sobre la base del proceso administrativo (que comprende las
etapas de planeamiento, organizacion, direccién y control), mediante el cual
tienden al logro de sus fines, objetivos y metas, enmarcados en las politicas
gubernamentales, buscando la efectividad, eficiencia y economia de sus
operaciones, asi como la calidad de los servicios. Por su naturaleza de
atencién a los fines del Estado, la gestion publica debe ser continua y
permanente, siendo que los procesos de transferencia entre gestiones que
se suceden no deben obstaculizar la continuidad del servicio.

b) Acervo documentario, es toda documentacién fisica y electronica que
informa sobre los actos practicados por las entidades del Estado,
permitiendo conocer la naturaleza, finalidad, sustento, monto y demas datos
de una operacion para su analisis. Asimismo, comprende entre otros:
documentos administrativos, contables, documentos fuentes, o6rdenes de
compra, 6rdenes de servicio, chequeras, comprobantes de pago, recibos de
ingresos, convenios, expedientes técnicos, de obra, valorizaciones,
ordenanzas, normativa, detalle de finanzas y garantia de proveedores y
contratistas, libros principales vy auxiliares, estados financieros vy
presupuestarios y otros que sustenten las operaciones realizadas.

c) Empleado publico, todo funcionario o servidor de las entidades de la
Administracion Publica en cualquiera de los niveles jerarquicos sea éste
nombrado, contratado, designado, de confianza 6 electo que desempeiie
actividades o funciones en nombre del servicio del estado.

d) Autoridad Ejecutiva Superior, todo aquel que su nombramiento provenga
de eleccién popular directa y universal o de designacion por confianza
politica originaria.

e) Funcionario, se considera al ciudadano que es elegido o designado por
autoridad competente conforme al ordenamiento legal para desempenar
funciones de direccion o gerencia en una entidad.
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f) Directivo, el que desarrolla funciones administrativas, relativas a la
direccion organizaciéon, de un drgano, programa o proyecto; supervision de
empleados publicos; elaboracién de politicas administrativas y politicas de
gobierno.

g) Nivel jerarquico, refleja la dependencia jerarquica de Los cargos dentro de
la estructura organica de la entidad.

h) Unidad Organica, es la unidad de organizacién que conforma los drganos
contenidos en la estructura organica de la entidad.

i) Transferencia de Gestion, es un conjunto de acciones que efectia el
gestor saliente para transmitir a la nueva autoridad la situacién operativa y
financiera de la entidad o unidad organica que reciben, dando muestra de
los resultados de su administracién y facilitando la continuidad del servicio.

j) Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, es la
manifestacion escrita que, bajo juramento de cefiirse a la verdad, deben
realizar los funcionarios y servidores publicos que sefala la ley o que
administran, disponen, custodian, captan; al tomar posesion del cargo,
durante su ejercicio y al cesar en los mismos, acerca de su condicion
patrimonial y financiera, comprometiendo su responsabilidad por sus
afirmaciones, en caso de eventual falsedad, u ocultamiento de informacion.

k) Conflicto de interés. - Es la situacion en la que el interés personal,
afectivo o economico de aquel que presta servicios a la administracion
publica bajo cualquier modalidad, o de personas relacionadas a él, estd o
pudiera estar en pugna con el interés publico. Las consecuencias de la
existencia de un conflicto de intereses, es que las decisiones que se adoptan
no necesariamente se toman a favor del interés publico, sino que predomina
el interés personal.

) Bienes estatales, comprende tanto a los bienes inmuebles como a los
muebles son de dominio privado o de dominio publico cuyo titular sera el
Estado o cualquier entidad publica que conforme el Sistema Nacional de
Bienes Estatales (SNBE)

m) Bienes Patrimoniales, son todos aquellos bienes muebles que se
encuentran descritos en el catdlogo de bienes muebles del Estado.

n) Documento electrénico, es un documento cuyo soporte material es algin
tipo de dispositivo electrénico y magnético.

o) Documento Fisico, fuente de informaciéon registrada, materialmente
susceptible de ser utilizada para consulta, estudio o prueba.

7.2.La entrega vy recepcién de cargo es el acto administrativo interno de
cumplimiento obligatorio y formal a través del cual el(la) servidor (a)
cualquiera sea su nivel jerdrquico y condicién laboral hace entrega de los
bienes, trabajos encomendados pendientes y acervo documentario de su
competencia, en soporte fisico y electronico a su jefe inmediato o servidor
designado para tal fin, dando su conformidad ambas partes, o consignar las
observaciones correspondientes en el formato respectivo.
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7.3. La entrega y recepcidon de cargo, se realizara en los casos siguientes:

a) Término de la relacién contractual o vinculo laboral sea por renuncia,
vencimiento de contrato, conclusiéon en el cargo, rescisidon 6 resoluciéon de
contrato, destitucion y cese definitivo en el cargo.

b) Desplazamiento: reasignacién, permuta, rotacién, transferencia, destaque,
encargo de funciones o de puesto sin retencion de cargo, cuando supere los
30 dias calendario.

c) Licencias con o sin goce de remuneraciones cuando supere los 30 dias
calendario.

d) Descanso vacacional cuando supere los 30 dias calendario.

e) Suspension en el cargo por medida disciplinaria sin goce de remuneraciones,
cuando supere los 30 dias calendario.

7.4.En el caso de que el personal se encuentre en estado de incapacidad temporal
o permanente o con licencia por enfermedad; su jefe inmediato y el jefe de la
oficina de recursos humanos realizaran las acciones mas convenientes para
garantizar una adecuada asuncién del cargo por el reemplazante del personal
incapacitado.

7.5.Al término de la gestion o al cesar en sus cargos el personal mencionado en
los incisos e€), g) y h) del articulo 2° de la Ley 27482, Ley que regula la
publicacién de la Declaraciéon Jurada de Ingresos y de Bienes y de Rentas de
los funcionarios y servidores publicos del Estado; es decir: el procurador
publico, los titulares de proyectos, los titulares o encargados de los sistemas
de tesoreria, presupuesto, contabilidad, abastecimientos, control, los asesores
y consultores de la procuraduria publica, asi como todos los que administran o
manejan fondos, adicionaran al documento “Acta de Entrega y Recepcion de
Cargo” copia de la declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas
conforme a lo dispuesto por la referida ley.

7.6.La Oficina de Recursos Humanos, comunicard a la oficina de Tesoreria, €
Contabilidad, Control Patrimonial, sobre el personal que debe hacer entrega de
cargo, a fin de que estas emitan informe sobre la situacion del referido
personal.

7.7.En caso de observaciones sobre la entrega de cargo del directivo o funcionario,
ante su inmediato superior o personal designado para recibir el cargo, se
otorgard un plazo maximo de hasta cinco (05) dias habiles para realizar la
subsanacién respectiva.

7.8.En caso de incumplimiento con la entrega del cargo por el servido'r, el jefe
inmediato notificara con la debida anticipacion a fin de que se cumpla con la
respectiva acta de entrega, previa comunicacion a la oficina de Recursos
Humanos, quien dispondra las acciones administrativas pertinentes.

7.9.El funcionario o empleado publico que entrega el cargo deberd hacerlo con e
toda la informacidén contenida en la computadora sin necesidad de borrarlo o
eliminar los archivos oficiales y si el jefe inmediato lo requiere debera entregar
la informacion en medio magnético. Considerando que los contenidos y
archivos informaticos son recursos intangibles de propiedad del Estado. En
caso de que el servidor borre la base de datos se procederd a las acciones
administrativas y legales, correspondientes.
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7.10. El Jefe inmediato del servidor que entrega el cargo verificard la conformidad
de los bienes patrimoniales asignados, el informe de gestién, informacidon de
la PC Y otros documentos, antes de dar la conformidad

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. Del inicio del tramite
8.1.1. El trdmite de entrega y recepcion de cargo se inicia con la comunicacion
formal al empleado publico, por parte de la Oficina de Recursos Humanos.

De igual manera, debera comunicar a:

a) La Oficina de Informatica para la verificacion del software y hardware
asignado, asi como que el contenido de la informacién digital
(documentos de gestion, expedientes, perfiles, estudios, fichas
técnicas, planes, reglamentos, etc.) obre en el equipo de cémputo
asignado (de ser el caso), luego bloqueara la Cuenta de Usuario de
haberse asignado

b) Al Area de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento,
Patrimonio y Margesi de Bienes, quien entregarda copia del “Cargo
personal de Asignacion de Bienes en Uso” en el que consta los bienes
muebles y equipos asignados. Luego de la verificacién correspondiente,
el responsable del area de control patrimonial suscribird y entregara
dicho documento al personal que entrega el cargo.

c) A la Sub Gerencia de Tesoreria para que previa verificacion de adeudos
de rendicidn de caja chica, rendicion de viaticos, anticipos concedidos,
encargos, vales otorgados y otros adeudos, dard el visto bueno al
documento de entrega de cargo..

8.1.2. La Oficina de Recursos Humanos, facilitara al personal que hara entrega de
cargo, el formato, establecido en la presente directiva.

8.2. Del acta de entrega y recepcion de cargo

8.2.1 El servidor hara entrega del cargo a su jefe inmediato o a la persona que
reciba el cargo, mediante el formato del Acta de Entrega-Recepcion de
Cargo en un plazo maximo de tres (03) dias habiles anteriores al Gltimo dia
habil en que éste permanezca en su puesto, a efecto de permitir la
verificacion correspondiente; salvo el caso del funcionario ¢ directivo, cuya
entrega deberd efectuarse dentro de los cinco (05) dias habiles de
notificado su cese en el cargo.

8.2.2 La entrega y recepcion del cargo se realizara con la presencia fisica del
servidor que efectla la entrega y del responsable de la unidad organica que
recibe o de quien se designe para tal efecto, conforme al formato "Acta de
Entrega - Recepcidén de Cargo" que forma parte de la presente directiva;
cuya informacion a contener sera la siguiente:

a) Informacion basica de la unidad organica estructurada
b) Cargo o puesto asignado
c) Situacién de los trabajos pendientes de atencidén y su nivel de avance
d) Relaciéon de archivos electronicos de trabajo en proceso e informacién
de utilidad, contenidos en la computadora asignada.
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e) Entrega de acervo documentario

f)- Cargo personal por asignaciéon de bienes en uso

g) Relacién de materiales de escritorio asignados, enseres, libros,
manuales o documentos de trabajo.

Dicha informacion se consignard en los cuadros establecidos para cada

rubro.

8.2.3

La entrega y recepcién de cargo de funcionarios de confianza y directivos,
debe tener presente la fecha de corte de gestién y consignar a mas de la
informacion sefialada en el literal 8.2.2), como aspectos principales los
siguientes, segun corresponda.

8.2.3.1 Aspectos administrativos

a) Relacion de personal a su cargo, modalidad de contrato, especificando
las labores encomendadas y el estado de su ejecucidn.

b) Organizacion de la Estructura de la unidad organica.

c) Acervo documentario de la unidad organica.

8.2.3.2 Presentacion del Plan Operativo Institucional.

8.2.3.3 Inventario de sistemas informaticos y base de datos computarizadas de

gestion, utilizada en la unidad organica.

8.2.3.4 Principales factores internos y externos que afectaron la gestién para el

logro de los objetivos.

8.2.3.5 Relacion de informes de control recibidos de ser el caso, y sus avances

en la implementacion de recomendaciones.

8.2.3.6 Constancia de presentacién ante la Direccion Regional de Administracion

de la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas a que se
encuentra sujeto.

8.2.3.7 Otros aspectos que considere necesarios.

8.2.4

8.2:9

El Jefe inmediato o servidor designado para que reciba el cargo, debera

verificar la informacion consignada en el formato de acta de entrega y

recepcion de cargo, asi como de los cuadros; de estar conforme, procedera

a firmar en original y cuatro copias, cuya distribucion serd de la siguiente

forma:

a) Original para la persona que recibe el cargo

b) Primera copia para la persona que entrega el cargo

c) Segunda copia para el area de patrimonio

d) Tercera copia para el legajo personal en la oficina de recursos humanos

e) Cuarta copia para el archivo de la unidad organica a la que pertenece el
personal que entrega el cargo.

La entrega de cargo para el caso de los literales c), d) y e€) del numeral 7.3

de la presente directiva, consistira solamente en la entrega de un informe

escrito sobre el estado situacional del acervo documentario a cargo del

personal que hace la entrega, informando ademds sobre los asuntos o
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coordinaciones pendientes y todo aquello que resulte necesario para la
continuidad de la gestion. Para estos casos la entrega del documento
mencionado serd hasta un dia habil antes del inicio de la suspensién del
vinculo laboral.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

9.1. En el caso de contratados por proyectos de inversiéon, cuando rescinda o
culmine su contrato, las oficinas correspondientes, informardn en forma
oportuna a las oficinas de Recursos Humanos y de Tesoreria para la
recepcion del cargo, adoptando las acciones necesarias.

9.2. El personal que renuncie a la funcidn que desempefia y no cumpla con
hacer la entrega de cargo, no podra reingresar a prestar servicio en el
sector publico regional hasta después de transcurridos 3 afios de su cese,
sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que resultard dicho
incumplimiento.

9.3. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva serd sancionado
de acuerdo a lo estipulado en la Ley 27815, siguiendo los procedimientos
pertinentes (rég.lab.728 y 1057)

9.4. El incumplimiento de la directiva por personal del régimen del decreto
legislativo 276, serda pasible de apertura de proceso administrativo
disciplinario.

9.5. La Oficina de Recursos Humanos, supervisara el cumplimiento de la
presente directiva.

9.6. El caso de transferencia de gestion, se regira por lo dispuesto en la
Directiva N°003-2016-CG/GPROD ‘“Lineamientos preventivos para la
Transferencia de Gestion de las Entidades del Gobierno Nacional” aprobada
por Resolucion de Contraloria N°088-2016-CG y normativa aplicable.

Abancay, enero del 2017.
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FORMATO DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO.

DATOS GENERALES
1. Lugar vy fecha:
2. Unidad Organica:

3. Motivo de entrega del cargo:

DATOS DEL FUNCIONARIO O SERVIDOR QUE ENTREGA EL CARGO
1. Nombres y Apellidos:
2. Documento de Identidad:
3. Direccion Domiciliaria:

4. Condicion Laboral:
5
6

. Documento de Vinculo Laboral y periodo:
. Denominacién del Cargo:

DATOS DEL FUNCIONARIO O SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO
Nombres y Apellidos:
Documento de Identidad:

Direccién Domiciliaria:

Condicién Laboral:

Documento de Vinculo Laboral y periodo:

AR E

OBSERVACIONES
1. Del que recibe el cargo:

2. Del que entrega el cargo:

V°B°TESORERIA
V°B°PATRIMONIO

V°B°JEFE INMEDIATO

Nota. Anexar la informacion de los literales 8.2.2 y 8.2.3, segun
corresponda.
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