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DIRECTIVA N° 004-2019-GG-PET/GOB.REG.TACNA
“NORMAS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGOS”

I OBIJETIVO
Garantizar la correcta entrega y recepcion de cargos de los trabajadores, que permita la
continuidad de las actividades del Proyecto Especial “Afianzamiento y Ampliacién de los
Recursos Hidricos de Tacna”.

. FINALIDAD
Proteger el acervo documentario, los bienes y la informacion a fin de salvaguardar la
integridad institucional.

BASE LEGAL

- Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

- Ley N°® 27444 de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

- Ley N°® 27815 Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

- Ley N° 30057 “Ley el Servicio Civil” y su Reglamento General aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM

- Ley N° 27482, Ley que regula la presentacion de declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y

Rentas de los Funcionaros y Trabajadores Publicos del Estado.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 129-2005.G.R. Tacna, aprueba el Reglamento de

Organizacion de Funciones y el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP).

Resolucion Ejecutiva Regional N2 139-2006.G.R.Tacna, que aprueba el Manual de

Organizacion y Funciones.

- Resolucién Gerencial N° 259-2012-GRT-PET-GG, que aprueba el Reglamento Interno de
Trabajo.

- Decreto Sub Directoral N° 526-2012-SDNC-TAC, expedido por la Autoridad
Administrativa de Trabajo, que aprueba el Reglamento Interno de Trabajo del Proyecto
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Especial “Afianzamiento y Ampliacion de los Recursos Hidricos de Tacna”.

IV. ALCANCE
Lo dispuesto en la presente directiva, es de cumplimiento obligatorio para los trabajadores
del Proyecto Especial “Afianzamiento y Ampliacion de los Recursos Hidricos de Tacna”,
comprendidos en el Régimen Laboral del DL. N2 728.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. La “Entrega y Recepcidon de Cargo” es un acto obligatorio a través del cual mediante
informe o carta, un trabajador de la Entidad cualquiera sea su nivel jerdrquico y su
condicion de trabajo, hace entrega a su jefe inmediato o persona designada, todos los
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.
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bienes y/o acervo documentario (incluyendo los archivos en formato digital) asignado

por el Proyecto Especial “Afianzamiento y Ampliacion de los Recursos Hidricos de

Tacna”; dando validez a este acto la conformidad de ambas partes.

La “Entrega y Recepcion de Cargo” se efectuard de manera obligatoria en los

siguientes casos:

a) Término del vinculo laboral o contractual por cualquier motivo: renuncia,
resolucion y/o rescision de contrato.

b) Suspension por sancidn disciplinaria.

c) Descanso vacacional.

d) Licencia con o sin goce de haber.

e) Desplazamiento del trabajador a otro cargo y al interior de la Entidad.

El “Acta de Entrega y Recepcién de Cargo” se realizara conforme al Anexo N° 01 y se

firmara en cuatro (3) ejemplares, distribuyéndose como se indica:

a) Un ejemplar para el archivo de la Unidad Orgénica y/o Meta Presupuestaria donde
presto servicios.

b) Un ejemplar parala Unidad de recursos humanos.

¢) Un ejemplar para el trabajador.

El trabajador o funcionario (saliente) realizara la Entrega de Cargo el dltimo dia hébil

de permanencia o hasta por un plazo de tres (03) dias habiles (numeral 5.2).

Excepcionalmente, por la naturaleza del cargo, el trabajador o funcionario (saliente)

podra solicitar una ampliacién para la Entrega del Cargo por un plazo no mayor a tres

(3) dias habiles posteriores al plazo sefialado en el numeral 5.4.

El Jefe inmediato o trabajador designado a cargo de la Recepcion del Acta, verificara

la informacion proporcionada en un plazo de tres (03) dias habiles. En caso de no

existir observacion alguna dard la conformidad de forma inmediata; y en caso

existiera alguna observacion procedera con remitir el Acta al trabajador o funcionario

(saliente) a fin de que este subsane dicha observacion, teniendo un plazo de tres (03)

habiles.

Excepcionalmente, por la naturaleza del cargo, el trabajador o funcionario (saliente)

podra solicitar una ampliacién para la subsanacion de las observaciones hasta por un

maximo de tres (03) dias habiles. El incumplimiento de la presente es pasible de un

Proceso Administrativo Disciplinario.

La Unidad de Recursos Humano mantendra un archivo de “Actas de Entrega y

Recepcion de Cargo”, asimismo, adjuntara al legajo del trabajador o funcionario

saliente una copia de su Entrega de Cargo.

OPERATIVIDAD.

El procedimiento de Entrega y Recepcion de Cargo para trabajadores y/o funcionarios, que
mantengan vinculo laboral contractual o relacién de cualquier naturaleza con el Proyecto
Especial “Afianzamiento y Ampliacion de los Recursos Hidricos de Tacna”, se efectuara de la
siguiente manera:
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6.1.
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ENTREGA-RECEPCION DE CARGO:

6.1.1. El acto de Entrega de Cargo se inicia con la disposicién emitida por la Unidad
de Recursos Humanos donde comunica al trabajador la fecha de la
conclusidn, suspensién y/o modificacion (5.2) de la naturaleza contractual,
sefialando también el nombre del funcionario o trabajador al que le hara la
entrega de cargo.

6.1.2. El trabajador y/o funcionario comunicard la entrega de cargo al jefe
inmediato, o a quien éste designe, para efectos de suscribir el “Acta de
Entrega y Recepcion de Cargo” de acuerdo a los formularios previstos en esta
Directiva.

a. El “Acta de Entrega y Recepcion de Cargo” conforme al Anexo N2 01; el
Formulario N2 01; Formulario N2 02; y Formulario N2 03.

b. Los archivos electrénicos de trabajos en proceso o de uso y utilidad del
“Proyecto Especial Tacna” contenidos en el equipo de computo asignado
se consignaran en el Formulario N°04.

c. Entrega de las llaves de la Oficina si fuera el caso.

6.1.3. Cabe sefialar que la secuencia de los VB2 se haran conforme al orden
establecido en el Anexo N2 01.

RESPONSABILIDADES

71

7.2

7.3

El trabajador que hace la Entrega de Cargo, debera cumplir con lo establecido en el
CAPITULO V. DISPOSICIONES GENERALES, su incumplimiento es pasible de inicio de
Procedimiento Administrativo Disciplinario de acuerdo a la Ley N° 30057 “Ley el
Servicio Civil” y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM; la presente califica como falta leve.

En caso el trabajador incumpla con la Entrega de Cargo, el Jefe inmediato del
trabajador deberd comunicar a la Unidad de Recursos Humanos sobre el
incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva, remitiendo
un informe solicitando el inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario a la
Unidad de Recursos Humanos; la presente califica como falta leve.

La Unidad de Recursos Humano es la encargada de velar por el estricto cumplimiento
de la presente Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

En el caso de vacaciones por periodos que no superen los 15 dias consecutivos, los
trabajadores y funcionarios del PET, solo deberdn efectuar entrega de documentos
y/o expedientes administrativos pendientes de atencién a su jefe inmediato o
persona designada para la continuidad del servicio sin exigir documentacién adicional.
De acuerdo al Anexo N2 01 (hasta el numeral 32), y los Formularios N2 02 y 03.
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8.5.

9.1.
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Al término del vinculo laboral o contractual con el “Proyecto Especial Tacna”, los
funcionarios o aquellos que ostenten cargos de confianza, en caso de administrar y
manejar fondos del “Proyecto Especial Tacna”, deberdn presentar conjuntamente con
la entrega de cargo, la Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de acuerdo a
la normatividad vigente

En caso de que el trabajador o funcionario (saliente) del “Proyecto Especial Tacna”, no
le fuera posible realizar la entrega de Cargo, el jefe inmediato designara una persona,
que conjuntamente con el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y el Responsable
de Patrimonio o el que haga sus veces, realizardn el respectivo inventario de los
bienes muebles documentos, archivos, archivos digitales, materiales y equipos de
oficina asignados. De ser necesario, a solicitud del Jefe inmediato, se podra solicitar la
intervencion de un representante del Organo de Control Institucional.

En caso de encontrarse observaciones al “Acta de Entrega y Recepcion de Cargo”, la
Unidad de Recursos Humanos proseguird con la elaboracion de las planillas de
beneficios sociales del trabajador, y se continuaria con el trédmite de pago
correspondiente. Excepcionalmente si se suscitara lo previsto en el Art. 51° del
Decreto Supremo N° 001-97-TR.

La presente Directiva estd sujeta y es aplicable en concordancia al Principio del
Debido Procedimiento.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

En caso de encontrarnos en proceso de “Transferencia de Gestion”, se aplicara
supletoriamente la normativa que indique la Contraloria General de la Republica, de
acuerdo al cargo.

ANEXOS Y FORMULARIOS

ANEXO N2 01 “Acta de Entrega y Recepcién de Cargo”

Formulario N° 01: Informe de Gestion

Formulario N° 02 : Entrega de Acervo Documentario

Formulario N° 03: Relacion de Expedientes y/o documentos pendientes
Formulario N° 04: Relacidn de archivos electronicos de trabajos en proceso
Formulario N° 06: Rendiciones de Cuenta
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ANEXO N° 01

“ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO”

DATOS DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA DE CARGO

NOMBRES:

APELLIDOS:

OFICINA:

CARGO:

FECHA DE INGRESO:

FECHA DE CESE:

\

N
b\'\u.

DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA

DENOMINACION
DEL CARGO:

FUNCIONES:

DATOS DEL TRABAJADOR O FUNCIONARIO QUE RECIBE EL CARGO

NOMBRES:

APELLIDOS:

FECHA DE INGRESO:

CARGO:

OFICINA:
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OBSERVACIONES

DEL TRABAJADOR
QUE ENTREGA EL
CARGO:

DEL TRABAJADOR
QUE RECIBE EL
CARGO:

VNI

ENTREGA: SI |[NO CODIGO OBSERVACION

FOTOCHECK

SELLOS

OTROS.




;%‘ DIRECTIVA N° 004-2019-OPGE-PET/GOB.REG.TACNA “NORMAS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGOS"

PET

6. CONSTANCIA DE NO TENER PENDIENTE LA ENTREGA DE BIENES A PATRIMONIO

CONCEPTO CODIGO | CARACTERISTICA | ESTADO DEL BIEN OBSERVACION

LAPTOP

CELULARES/
RADIOS

OTROS:

vee
PATRIMONIO

7. CONSTANCIA DE NO TENER PENDIENTE LA ENTREGA DE CUALQUIER DOCUMENTO DE ARCHIVO
TECNICO
ESTADO DEL EXP.

NOMBRE DEL .
Ne TOMO | FOLIOS | ANO (OPTIMO O OTROS DATOS

DOCUMENTO

DANADO)

: 2
2.
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" .| OBSERVACIONES:

vBe
ARCHIVO TECNICO

|'8. CONSTANCIA DE NO TENER PENDIENTE RENDICIONES DE CUENTA

/ CONCEPTO Sl NO IMPORTE OBSERVACION

JEF RENDICION DE
VIATICOS

RENDICION DE
ANTICIPOS

ENCARGOS

OTROS:
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vBe
TFSORFRIA

Tacna, de de 20

FIRMA DEL EMISOR FIRMA DEL RECEPTOR

10
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FORMULARIO N° 01
INFORME DE GESTION

(DE CORRESPONDER)

NOMBRE

COMISIONES O GRUPOS DE TRABAJO (DE CORRESPONDER)
o * B '

p »’/;0 ESre
7 'fflbsguw" ;/;7,( .
IoF ‘INFORMACION SOBRE EL PERSONAL (DE CORRESPONDER)

- i

e

Tacna, de de 20

FIRMA DEL EMISOR VB° DEL RECEPTOR

11
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FORMULARIO N° 02
ENTREGA DE ACERVO DOCUMENTARIO

| ~NomBReDEL | __ PR - T . o B e
of NOMSEO® |tomo | w |rouos| ANO | OBSERVACIONES
| MDOEL e b [ 51 e P B I ' IL :"%-‘j.g*nz g‘* }“b’i‘}-& '=
1.
6.
o) A ‘C/
P e
£ N 5|
% “’8"3"5 /
\ FE’/ e
Tacna, de de 20
FIRMA DEL EMISOR VB° DEL RECEPTOR

12
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FORMULARIO N° 03
RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS PENDIENTES DE ATENCION

Al

-
0

»

)
)
& 3
1G>
- 7‘)2 2
N
2

oy

S T )

<%
£
“
A
*

=
/

NV

3
PN

Tacna, de de 20

FIRMA DEL EMISOR VB°® DEL RECEPTOR

13
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FORMULARIO N° 04
ENTREGA DE ARCHIVOS DIGITALES -TRABAJOS REALIZADOS Y PRESENTADOS

Tacna, de de 20

FIRMA DEL EMISOR VB’ DEL RECEPTOR

14
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N° 20:]' -2019-GG-PET/GOB.REG.TACNA
FECHA, 2 1 NOV 2018

VISTO:

El Informe N° 200-2019-OAF-PET/GOB.REG.TACNA, de fecha 18JUN2019 el Jefe de |z Oficina de
Administracién y Finanzas, y Responsable del Monitoreo del Proceso de Implementacién de las
Yecomendaciones de los Informes de Auditoria, sobre la Medificacién del numeral 6 del acépite V; y
_umeral 3 del acapite VI de la Directiva N2 005-2005-GRT-PET/OPGE; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe de Auditoria N2 10-2018-2-3413 “Multas Impuestas por la Direccién
Regional de Trabajo y Promocién del Empleo de Tacna con Ejecucidén de Cobranza Coactiva”,
recomienda disponer a la Oficina de Planeamiento y Gestion Estratégica que por medio de la
irectiva y/o procedimiento, implemente mecanismo de control interno a la Oficina de
Administracién y Finanzas para los procesos de revisidn y supervisién en la elaboracién y pago de
planillas de beneficios sociales del personal, de acuerdo al plazo legal, detallando la frecuencia,
informacion generada, responsable de generar la informacién y su revisién; asi como sus
ecanismos de verificacion posterior.

{.S EQ Que, mediante documento de visto, el Jefe de la Oficina de Administracidén y Finanzas, y

= ponsable del Monitoreo del Proceso de Implementacién de las Recomendaciones de los Informes
Auditoria, en relacién con el Informe N2 238-2019-URH-OAF-PET/GOB.REG.TACNA de fecha
4JUN2019, recomienda la modificacion del numeral 6 del acdpite Vy el numeral 3 del acapite VI de
|2 Directiva N2 005-2005-GRT-PET/OPGE “Normas para la entrega de Cargo”;

Que, mediante Oficio N2 109-2019-0OAJ-PET/GOB.REG.TACNA de fecha 27JUN2019 el Jefe de la
Oficina de Asesoria Legal, da opinidn favorable a la modificacion del numeral 6 del acdpite V, numeral
3 del acépite VI, de la Directiva N2 005-2005-GRT-PET-OPGE, denominada “Normas para la Entrega
de Cargo”, propuesto por la Unidad de Recursos Humanos considerando lo previsto en el articulo 512
del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N2 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral aprobado mediante Decreto Supremo N2 003-97-TR;

Que, mediante Informe N2 346-2019-OPGE-PET/GOB.REG.TACNA de fecha 020CT2019 el Jefe
de la Oficina de Planeamiento y Gestidn Estratégica; considera que se debe determinar una Directiva
que regule la entrega efectiva de cargos, y esta debe ser aprobada mediante un Acta. Asi mismo la
Directiva N2 005-2005-GRT-PET/OPGE “Normas para la Entrega de Cargo”, puede ser modificada
mediante Acto Resolutivo;

Que, mediante Oficio Circular N2 039-2013-OAF-PET/GOB.REG.TACNA de fecha el Jefe de la
Oficina de Administracién y Finanzas, y Responsable del Monitoreo del Proceso de Implementacion
de las Recomendaciones de los Informes de Auditoria, convoco a reunidn a todos los funcionarios
responsables de implementar las recomendaciones, siendo el tema de agenda |la modificacién de la
Directiva N2 005-2005-GRT-PET-OPGE “Normas para la Entrega de Cargo”.
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@Je, conforme al Acta de Reunién N209 de fecha 170CT2019 se aprueba el contenido del proyecto
%E,Ia Directiva de “Normas para la Entrega de Cargo”; asi mismo, mediante Oficio N2 138-2013-

E-PET/GOB.REG.TACNA de fecha 04NOV2019 el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Gestidn
ratégica remite la Directiva visada para su respectiva aprobacidn tal como lo establece el Manual
“de Organizacién y Funciones de la Entidad;

Que, de conformidad con la Ley N2 28716 Ley de Control Interno de las entidades del Estado,
Resolucién de Contraloria N* 320-2006-CG Normas Generales de Control Interno, La Ley 27444 “Ley
del Procedimiento Administrativo General” y los instrumentos de gestidn de la Institucidn, vy
conforme al INFORME N2 332-2019-OAJ-PET-GOB.REG.TACNA, con las visaciones de las Oficinas de
—— Administracion y Finanzas, Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento y Gestién Estratégica, Unidad
de Recursos Humanos; en uso de las atribuciones conferidas por la Resolucién Ejecutiva Regional N°
213-2019-G.R/G.R.TACNA.

70 ESPESN

e\ SE RESUELVE:

3 %R

1E aZ

S Vg £  ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 004-2019-OPGE.PET/GOB.REG.TACNA

ORMAS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGOS”, conformado por VIII Articulos: Objetivo,
Finalidad, Base Legal, Alcance, Disposiciones Generales, Operatividad, Responsabilidades,
Disposiciones Complementarias, Disposiciones Transitorias, Anexos y Formularios Anexo N2 01 (06
-7 formularios).
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