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GOBIERNO REGIONAL DE ANCAEH

-

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL
N° 076 .2022.GRA/GGR

Huaraz, 06 ABR 2022
VISTO:

El Memorandum Mdtiple N® 009-2022-GRA/GR de fecha 08 de marzo de 2022,
Informe legal N° 167-2022-GRA-GRAJ de fecha 21 de marzo de 2022 y demas
antecedentes;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado,
los gobiernos regionales tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los
« . asuntos de su competencia (...); concordante a ello, el Articulo 2° de la Ley N°® 27867 —

@/x Ley Organica de Gobiernos Regionales sefala que los Gobiernos Regionales son

‘personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, econdémica y
‘administrativa en asuntos de su competencia (...)";

Que, la Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizaciéon, que regula la
estructura y organizacion del Estado en forma democréatica, descentralizada vy
desconcentrada, correspondiente al Gobierno Nacional, Gobiernos Regionales vy
Gobiernos Locales. Asimismo, define las normas que regulan la descentralizacion
i, administrativa, econémica, productiva, financiera, tributaria y fiscal.

Que, la Ley N°® 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, establece y norma
s @lla estructura, organizacion, competencias y funciones de los gobiernos regionales. Define -
> /la organizacion democratica, descentralizada y desconcentrada del Gobierno Regional
" conforme a la Constitucion y a la Ley de Bases de |la Descentralizacion.

y Que, mediante el Memorandum Multiple N° 009-2022-GRA/GR de fecha 08 de
marzo de 2022, el Gobernador Regional de Ancash, solicita a la Subgerencia de
Recursos Humanos y a la Subgerencia de Modernizacién y Desarrollo Institucional, la
ormulacién e informe técnico del proyecto de Directiva "Normas y Procedimientos para la
ntrega y Recepcién de Cargo de los Funcionarios Publicos y Servidores del Pliego
obierno Regional de Ancash”;

o __,:;ﬁ Que, con el Oficio N° 0452-2022-GRA-GRAD/SGRH de fecha 10 de marzo de
4 '*.sy/zozz, la Subgerencia de Recursos Humanos remite a la Subgerencia de Modernizacion y
- Desarrollo Institucional el Proyecto de Directiva "Normas y Procedimientos para la
Entrega y Recepcion de Cargo de los Funcionarios Publicos y Servidores del Pliego
Gobierno Regional de Ancash”, para su revision y tramite correspondiente;

Que, el Manual Normativo N° 055-78-DNP-UN "Entrega de Cargo", aprobado
mediante Resolucién Directoral N® 001-78-INAP/DNP-UN, define a la entrega de cargo
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como la accion administrativa de personal mediante la cual el trabajador que va a dejar
de desempefiar un cargo de forma temporal o definitiva, hace entrega del mismo a quien
lo reemplazara o a su superior inmediato;

Que, de conformidad al Informe Técnico N° 000282-2022-SERVIR-CPGSC,
emitido por la Autoridad del Servicio Civil — SERVIR, se establece que
alternativamente, cada entidad puede optar por elaborar normas internas que regulen el
proceso de entrega de cargo de acuerdo a las particularidades gue su organizacion
presente. A diferencia del Manual Normativo N°® 055-78-DNP-UN "Entrega de Cargo", las
normas sobre entrega de cargo que cada entidad apruebe podran ser aplicadas a
servidores de diversos regimenes;

Que, mediante el Informe legal N°® 167-2022-GRA-GRAJ de fecha 21 de marzo
de 2022, la Gerencia Regional de Asesoria Jurldica opina que, resulta viable [a
aprobacion de la Directiva "Normas y Procedimientos para la Entrega y Recepcién de
Cargo de los Funcionarios Publicos y Servidores del Pliego Gobierno Regional de
Ancash";

ki @/ B Que, frente al caso que obra en autos, se tiene en consideracién o previsto en
el numeral 1.1 del inciso 1) del Articulo IV del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS - TUO
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, que establece "/as
autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al
derecho, dentro de las facultades que le estén afribuidas y de acuerdo con los fines para
los que fueron conferidas”™

En uso de las facultades conferidas por la Ley N° 27867-Ley Organica de
A=, =obiernos Regionales, sus modificatorias y demas normas pertinentes,

SE RESUELVE:

' ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N° 002-2022-GRA-

~ GRAD/SGRH-DI.001.NP “Normas y Procedimientos para la Entrega y Recepcién de
Cargo de los Funcionarios Publicos y Servidores del Pliego Gobierno Regional de
Ancash”, la misma que forma parte integrante de |a presente resolucién como anexo,

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR, la presente resolucién a los 6rganos
administrativos del Gobierno Regional de Ancash, de acuerdo a las formalidades
‘edtablecidas en el TUO de la Ley N° 27444-Ley del Procedimiento Administrativo
General, para los fines pertinentes.

Registrese, comuniquese y cumplase.
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DIRECTIVA N°! () 22022 -GRA/GRAD/SGRH

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE
LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS Y SERVIDORES DEL PLIEGO DEL GOBIERNO
REGIONAL DE ANCASH"

1. OBJETIVO
Establecer normas para la entrega y recepcion de cargo de los/as servidores/as del Pliego
Gobierno Regional de Ancash — GRA, sea cualquiera su nivel jerdrquico, régimen laboral y

contrataciones especiales.

2. FINALIDAD
Establecer y uniformizar los procedimientos para la entrega y recepcidn de cargo de los
funcionarios y servidores del Gobiemo Regional de Ancash que garanticen una adecuada

gestién administrativa y continuidad de las actividades, funciones y/o encargos de trabajo.

. BASE LEGAL
®  Ley N" 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

* Ley N 27867, Ley Orgénica de Gobiermnos Regionales y sus modificatorias.
= Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funeién Pablica y sus modificatorias.

Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.
Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.
Ley N® 290849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del

Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus modificatorias.

bﬁcewﬁfﬁ
Ley N" 30057, Ley del Servicio Civil.

"A_‘ L Ley N* 30161, Ley que regula presentacion de la Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y
Rentas de los funcionarios y servidores piiblicos del Estado y sus modificatorias,

* Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.
* Decreto Supremo N® 003-97-TR, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, que
aprueba el Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y

Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias, y el Decreto SupremoNro.
075-2008-PCM, Deereto Supremo que aprueba el Reglamento del '.é}.:'f.eiéf LegislativaNe. | [17 | LCASH i
B :- -"'. i chl‘i.'l\nL

1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrative d&-Smﬁcm_s_ _‘; k|

e |
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®  Decreto Legislativo N* 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

= Deereto Supremo Nro. 008-92-JTUS, Reglamento de la Ley N° 25323, que crea el Sistema
Nacional de Archivos.

* Deereto Supremo Nro. 005-90-PCM, Aprueban el Reglamento de la Carrera
Administrativa.

¥ Decreto Supremo N° 138-2019-PCM, que establece la obligatoriedad de la presentacion de

la Declaracion Jurada de Intereses en el sector pablico.

= Resolucion Directoral Nro. 013-92-INAP-DNP, que aprucba ¢l Manual Normativo de

Personal Nro. 002-92-DNP "Desplazamiento de Personal".

= Resolucién Directoral Nro. 001-93-INAP/DNP, por el cual se aprueba el Manual
Normativo de Personal Nro, 003-93-DNP, "Licencias y Permisos".

Resolucién Direetoral Nro. 001-78-INAP/DNP-UN, que aprueba el Manual Normativo N°
55-78, "Entrega de cargo”.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ordenanza Regional N® 007-2021-GRA/CR, Ordenanza que modifica parcialmente la
Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional
de Ancash.

- Resolucidn de Contraloria N® 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.
Resolucion N® 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N°® 001-2015/SBN
"Procedimientos de Gestidn de los Bienes Mucbles del Estado". modificada por
Resoluciones N° 084-2017/SBN y 084-2018/8BN, la cual regula los procedimientos de
alta, baja, adquisicion, administracién, disposicidn, supervisién y registro de los bienes
muebles estatales que se encuentran contemplados en el Catdlogo Nacional de Bienes
Muebles de] Estado, asi como de aquellos bienes que, sin estarlo, son susceptibles de ser

incorporados al patrimonio de las entidades.

4, ALCANCE
La presente Directiva serd de aplicacidn para todos/as los/as funcionarios y servidores/as de

jerarquico; al término de su designacion o cese en el cargo. No se encuentra comprendido

> dentro de los alcances de la presente Directiva, el Titular de la entidad, para cuya

“'h:mu-cn‘f.’*-‘"-”
transferencia serd de aplicacién la Directiva N° 008-2018-CG/GTN "Tratisfereiicia de la .

i

R ‘a'iprobac‘:‘la \ __ |

Gestién Administrativa de los Gobiernos Regionales y Gobiernos- Locale
I t=tt &'

mediante Resolucion de Contraloria N° 348-2018-CG.
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5. DEFINICION DE TERMINOS
5.1. Acta de Entrega — Recepcién de Cargo: Es el documento obligatorio y formal por
medio del cual un servidor que se ausenta en forma temporal o definitiva de su puesto,
realiza la entrega de las funciones y/o labores encomendadas, asi como de los bienes,
acervo documenlario, sistemas y recursos informéticos asignados, incluide claves y
contrasefias, dando cuenta del estado situacional de los documentos, bienes y de ser el

caso, de las labores pendientes de alencidn.,

5.2. Aplicativo informaitico: Es un programa informatico o software que se utiliza para un

fin especifico.

Asignacion en uso de bienes a los funcionarios piiblicos y servidores: Consiste en la
entrega de bienes a los servidores de la entidad para el desempeifio de sus labores. La
‘Subgerencia de Abastecimiento y Servicios Generales o la que haga sus veces en los
Organos Desconcentrados, a través de quien ejecute las funciones de Control
Patrimonial, previa comunicacién de la oficina o dependencia, asigna los bienes al
servidor, quien suscribe por duplicado la Ficha de Asignacién en Uso de Bienes, formato

que contiene el codigo patrimonial, la denominacion y el detalle téenico del bien

asignado.

Devolucidn de los bienes asignados en uso: Se refiere a la devolucidn fisica de los
bienes que le fueron entregados al servidor saliente. La devolucién de los bienes deberd
efectuarse al jefe nmediato o al que este designe, en las condiciones que fueron

entregados, salvo el desgaste nonmal por razones de uso.

Entrega y recepeion de Cargo: Es un acto de administracion interna por medio del cual
el/la funcionario/a, directivo/a o servidor/a, cualquiera sea su mivel jerdrquico y
condicion de servicio, hace entrega de los bienes y acervo documentario asignados por
la Entidad a su reemplazante, Jefe/a inmediato/a o servidor/a designado/a por este/a

ultimo/a, segun corresponda, expresando conformidad de ambas partes.

5.6. Informe de estado situacional de las funciones y/o labores asignadas: Es el

documento por medio del cual se informa las actividades y/o proyectos desarrolladas

durante un determinado periodo, los logros y dificultades qucﬁ-w- presentaron,-y.las.que. — ...
se encuentran pendiente con la descripeion de las tareas que faltan f‘*_;;al-_i'zar'. izl L Al A
[} L' i ,,I‘« '{ L ;liiJ:I.L‘ I
07 ‘fxbﬁl. ﬂv
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5.7. Reporte de No Adeudos: Es cl documento que se utiliza para certificar que el/la

servidor/a no debe ningin monto pecuniario a la institucién, documentos y/o bienes,

5.8. Funcionario/a o Servidor/a que recibe el cargo: Aquel/lla servidor/a que recibe la
mformacidn generada por el/la servidor/a saliente, de preferencia aquel/lla que, de forma

temporal o definitiva, ejercerd sus funciones.

5.9. Servidor/s saliente: Aquel/lla servidor/a que se ausenta en forma temporal o definitiva
del puesto, entiéndase funcionario, y servidores/as independientemente de su régimen

laboral y/o modalidad contractual.

5.10. Sistema Imformaitico: Conjunto de elementos (software, hardware) interrelacionados
que implican la captura y procesamiento de datos de manera orgénica e integral para la
obtencidn de informacion que es usada, generalmente, para la toma de decisiones. Un

sistema informatico puede contemplar uno o mas aplicativos.

los cuales tiene acceso el/la servidor/a, y que deben ser verificados al momento de la
entrega de cargo por parte de la Subgerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologia de

la Informacion o la que haga sus veces en los Organos Desconcentrados.

5.12. Reporte del estado de los documentos asignados y que se encuentren cn cstado
pendiente: Reporte del sistema de Trémite Documentario (SISGEDQ) con el detalle de
los documentos asignados y que a la fecha de entrega de cargo se encuentren pendientes,

debiendo el/la servidor/a saliente detallar las actividades faltantes y que el/la servidor/a

que recibe el cargo pueda realizarlas

6. RESPONSABILIDAD

6.1. Los Gerentes Regionales y Directores Regionales, Subgerentes y Subdirectores de las
unidades ejecutoras del Gobierno Regional de Ancash, son responsables de cumplir y
hacer cumplir las disposiciones de la presente Directiva; asi como, el personal que

Intervenga en el acto de entrega y recepeidn del cargo. . o ST
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6.2, Ella servidor/a saliente y el/la servidor/a que recibe el cargo son responsables de
presentar la informacién pertinente, conforme a las disposiciones establecidas en la

presente Direcliva, en el marco de la normatividad vigente,

6.3. La Subgerencia de Recursos Humanos y/o Unidad de Recursos Humanos o la que haga
sus veces en las unidades gjecutoras u Organos Desconcentrados, supervisa y vela por el

cumplimiento de la presente Directiva.

La Subgerencia de Recursos Humanos y/o Unidad de Recursos Humanos o la que haga

sus veces en las unidades ejecutoras u Organos Desconcentrados, mantendra un archivo

de Actas de Entrega y Recepcion de Cargo.

La omisién injustificada de efectuar la entrega de cargo ﬁor parte del/la servidor/a
saliente en los plazos que se prevén en la presente Directiva, es pasible de
responsabilidad administrativa, debiendo comunicarse acerca de dicho incumplimiento
a la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario del Gobierno Regional de Ancash, a fin de que proceda conforme a sus

atribuciones.

Los responsables de las Oficinas y/o Unidades Orgénicas encargados de evaluar la
conformidad o no del Reporte de No Adeudo procederdn a emitir su pronunciamiento de

manera inmediata. En caso de incumplimiento imjustificado resulta pasible de

responsabilidad administrativa.

6.7. Los responsables de las unidades organizacionales competentes tienen el deber de

gy " sisternatizar la informacién que facilite la oportuna atencion de la solicitud de evaluacion

) \ de conformidad.

7. DISPOSICIONES GENERALES
7.1. La entrega y recepcion de cargo se realiza en los siguientes casos de acuerdo al Anexo
N 1:
s Situaciones de entrega y recepcion de cargo definitiva:
a) Térmmo del vinculo laboral o contractual.
b) Progresion.

¢) Traslado.
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d) Disposicion de sancion disciplinaria, en caso de suspension sin goce de

remuneraciones por periodo superior a treinta (30) dias.
s Sitnaciones de entrega y recepeidn de cargo temporal:

a) Licencias por periodos iguales o superiores a treinta (30) dias.

b) Vacaciones por periodo ignales, menores o superiores a treinta (30) dias,

c) Acciones de desplazamiento temporal de personal por periodos iguales o mayores
a treinta (30) dias, tales como: Rotacién, Encargo de funciones y Destaque.

d) Suspensién del] vineulo laboral por perfodos iguales o supenores a treinta (30)

dias.

7.2. De los documentos a entregar por los/as servidores/as

7.2.1. El/la responsable designado por la Subgerencia de Recursos Humanos o la que
haga sus veces en las unidades ejecutoras u drganos desconcentrados una vez que
haya tomado conocimiento de los supuestos regulados en el numeral 7.1, de la
presente directiva tiene la obligacién de solicitar la documentacion materia de la
entrega de cargo, levantandose un Acta de Entrega-Recepcion de Cargo, seglin ¢l
Anexo N° 01 de la presente Directiva, asi como ¢l Informe de estado situacional
de las funciones y/o labores asignadas, segin la estructura contenida en el Anexo
N? 02 de la presente Directiva, de tal manera que el/la funcionario/a o servidor/a
saliente deje constancia de toda la documentacidn, bienes, sistemas y/o aplicativos

a los que tiene acceso.

7.2.2. En €l supuesto de ausencia temporal de la prestacion de servicios por un perfodo
menor a (30) dias, solo sera exigible lo que comresponda a los Numerales I y 1T
(items 1, 2, 3 y 5) del Anexo N® 01 dando cuenta a su Jefe inmediato, bajo

responsabilidad.

7.2.3. Los/las servidores(as) salientes que se encuentren oblizados a presentar la
Declaracion Jurada de Intereses en el Sector Publico correspondiente al Deereto
Supremo N°® 138-2019-PCM, deberén realizarlo ante la Subgerencia de Recursos
Humanos o la que haga sus veces en las unidades ejcutoras u Organos
Desconcentrados, teniendo como plazo méximo de dos (2) dias habiles posteriores
al cese. En los casos en que, los/las servidores/as salientes se encuentren obligados

a presentar la Declaracién Jurada de Ingresos, de Bienes y Rentas conforme lo Ak |
i : =55 e !
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establece la Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de
ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado; asi
como lo dispone la Resolucién de Contraloria N® 328-2015-CG, que aprucba la
Directiva N°® 013-2015-CGGPROD “Presentacién, procesamiento y archivo de las
Declaraciones Juradas de Ingresos, y de Bienes y Rentas de los funcionarios y
servidores publicos del Estado™, deberan realizarlo ante la Gerencia Regional de
Administracién o la que haga sus veces en los Organos Desconcentrados, dentro

de los quince (15) dias habiles siguientes al cese.

7.3. Para el caso de funcionarios y/o directivos deberdn presentar adicionalmente el

Informe Técnico de Gestion.

7.3.1.El Informe Técnico de Gestion debe contener lo siguiente:

a) Informar sobre el desempefio, resultados alcanzados durante su gestion.

b) Estado situacional de los objetivos y metas programadas durante su gestion.

c) Estado situacional sobre los informes de control recibidos por el Sistema
Nacional de Control y la Oficina de Control Institucional.

d) Informacién del Plan Operativo Institucional, correspondiente a la Oficina
General, Unidad Organica y Organo Desconcentrado informando ¢l nivel de
cumplimiento durante su gestién. (De corresponder)

e) Informe de actividades pendientes de realizar,

7.4, Para el caso del Titular de la entidad, se aplicara lo establecido en la Directiva N° 008-
2018-CG/GTN "Transferencia de la Gestién Administrativa de los Gobiernos Regionales
y Gobiernos Locales™, aprobada mediante Resolucion de Contraloria N® 348-2018-CG.

7.5. En caso de incumplimiento injustificado por parte del/la servidor/a saliente, de firmar y/o
visar la entrega de cargo, el Jefe inmediato debera comunicar al Subgerente de Recursos
Humanos o quien haga sus veces en las unidades ejecutora u Organos Desconcentrados,

a efectos de que se adopten las acciones administrativas pertinentes.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. Del procedimiento de entrega de cargo por los/as ser\fldore:sfas I ————

a) Eljefe inmediato del/la servidor/a, al tomar conommxento de uno de los supuestos

del numeral 7.1 de la presente directiva, comunicard a ljIJ Shiﬁg&rcnua_dc Regursos Abid=
X
AR ( 1099

l, Al 'n ¥4
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Humanos o las que hagan sus veces en los 6rganos desconcentrados, sobre este
hecho e invocaré y solicitara al/la servidor/a ¢l cumplimiento de las disposiciones
de la presente directiva, con la finalidad de llevar a cabo el procedimiento de

entrega y recepeion de cargo.

b) Ella responsable de la Oficina y/o unidad organica que comunica al funcionario y
servidor el término de contrato o acepta la renuncia comunicara a la Subgerencia
de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la Informacidn o la que haga sus veces
en las unidades ejecutoras u Organos Desconcentrados sobre el término del
contrato o la aceptacidén de la renuneia, a fin de que dicha instancia proceda a dar
de baja o cancelar, el acceso a los recursos informdticos asignados (correo
clectronico, internet, otros), red local, sistemas informaéticos, e informar los
pendientes de atencién a su cargo del/la funcionario/a o servidor/a saliente
existentes en los sistemas informéticos, segun comresponda, para tal efecto se
remitird el reporte de los aplicativos que tuvo acceso el/la servidor/a saliente, segun
el Anexo N° 5. Una vez realizada la revocacién de log accesos a los sistemas de
informacidn, el Jefe de la Oficina General de Teenologias de la Informacién o el
que haga sus veces en las unidades gjecutoras u Organos Desconcentrados

procedera a la suscripcion del referido reporte.

El/la servidor/a saliente al término de labores o renuncia, deberd presentar el Acta
de Entrega-Recepcidn de cargo el ltimo dia de labores; para ello, el jefe inmediato
del cargo a transferir debe velar que durante el tiempo en el que se efectie la
transferencia de cargo, no se afecten las funciones del érgano o unidad orgdnica de

la cual es responsable.

El funcionario o servidor designade en un cargo de confianza, concluida su
designacion presentard el Acta de Entrega — Recepcidn, a la Subgerencia de
Recursos Humanos o la que haga sus veces en las unidades ejecutoras u Organos

Desconcentrados, en el plazo maximo de hasta tres (03) dias habiles posteriores a

la fecha de conclusion de la designacion.

8.2, En el Acta de Entrega-Recepcion de Cargo (Anexo N° 01), el/la funcionario/a o .

servidor/a saliente deberd consignar la siguiente informacién:

Vi T AER
Wi
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L

1.

111

Datos Generales

1.

W

L s

Apellidos.
Nombres.
DNIL
Cargo

Correo electrénico personal.

Parte Funcional

1. Nombre de la oficina y/o unidad orgénica.

2. Régimen Laboral/contractual.

3.  Motivo de la entrega de cargo.

4. Relacion de las funciones y/o labores asignadas, adjuntando el Informe de
estado situacional de las funciones y/o labores asignadas segln la estructura
establecida en el Anexo N° 02, indicando el detalle y estado situacional de los
documentos y labores asignadas pendientes de atencion; los resultados y logros
obtenidos, asi como los asuntos de urgente o inmediata atencidn; y, las
Comisiones, Grupos de Trabajo, Comités u otros organos colegiados en los que
ha sido designada.

5.  Expedientes y/o series documentales a su cargo.

6. Observaciones.

Reporte de No Adeudos:

1. Abastecimiento: Bienes patrimoniales asignados en uso.

2. Tesoreria: Rendiciones de cuenta de] Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo

Fijo para Caja Chica

3. Contabilidad: Rendicién de viajes por comision de servicios (vidticos) y encargos

internos.

4. Recursos Humanos:

1. Reporte sobre descuentos por planilla,

II. Certificados/Constancias/Informes de Capacitacion.

IIL. Fotocheck/Sellos/Llaves (En caso de pérdida de fotocheck o sellos, deberd
adjuntar una denuncia policial de pérdida).

5. Tramite Documentario: Documentos pendientes del f“ chive centlal - -— —~ —

6. Tecnologfas de Ia Informacién: Equipos informéticos aqxgnadns y/o accesm‘los - P ik '

skl
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8.3. Ella servidor/a que recibe el cargo verificard el cumplimiento de la presentacion de la

8.6.

informacién contenida en el Anexo N° 01 y del Informe de estado situacional de las
funciones y/o labores asignadas (Anexo N° 2). Efectuada la venificacion, el/la servidor/a
que recibe el cargo firmara el Acta de Entrega Recepcidén de Cargo (Anexo N° 01). En
caso de existir alguna observacién, se dejara constancia de la misma.cn el referido

documento, a fin de que se tomen las acciones que correspondan.

. Una vez obtenido el visto bueno en el Acta de Entrega - Recepcién de cargo (Anexo N°

01), el/la servidor/a saliente derivard a la Subgerencia de Recursos Humanos o la que
haga sus veces en las unidades ejecutoras u Organos Desconcentrados, para que se

adjunte a su legajo personal.

El Acta de Entrega-Recepcién de Cargo (Anexo N° 01) y el Informe de estado
situacional de las funciones y/o labores asignadas, en cuatro (4) gemplares seran
distribuidos de la siguiente manera:

e Un ejemplar para el érgano o unidad orgénica donde se efectlia la entrega de cargo.
Un ejemplar para el/la servidor/a que recibe el cargo.

Un ¢jemplar para el/la servidor/a saliente.

Un ejemplar para la Subgerencia de Recursos Humanos o la que haga sus veces en
las unidades ejecutoras u Organos Desconcentrados, a fin de incluirlo en el legajo de

personal del/la servidor/a saliente.

Para la entrega de los ejemplares en aquellos servidores que realizan trabajo de manera
virtual, serd remitida por correo institucional en el formato PDF al érgano o unidad
orgéanica donde se efectiia la entrega, con la conformidad otorgada por el responsable del
érgano o umidad orgénica, derivaré a la Subgerencia de Recursos Humanos o la que haga
sus veces en las unidades ejecutoras u 6rganos desconcentrados. El/la servidor/a que
recibe el cargo informard a su jefe inmediato sobre el resultado de Ja suscripcién del Acta

de Entrega-Recepcion de Carga.

En caso que el/la servidora saliente no pueda efectuar la entrega de cargo, de manera
excepcional y por motivos de fuerza mayor, debidamente acreditados documentalmente
ante su jefe inmediato, este Gltimo designara a un/a servidor/a a su cargo para que

gestione ante el drea. de Trémite Documentario y Archivo, la Subgerencia de

Abastecimiento y Servicios Generales, Oficina de Contabilidad, Oficina de Tesoreria,

Subgerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de I,ﬂ ];ﬁfpguaciéniyﬁubgefcncia ;

i1

AL |
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de Recursos Humanos, o las que hagan sus veces en las unidades ejecutoras u Organos
Desconcentrados, la verificacién de la informacion contemplada en el numeral 8.2 de la

presente Direetiva.

La accién que realizara el jefe inmediato es con la finalidad de dar conformidad o

determinar el faltante de bienes y otros si lo hubiera, adoptando en ¢l momento las

acciones que hubiera lugar.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS _

9.1. Las situaciones no previstas en la presente Direcliva serdn resueltas por la Subgerencia
de Recursos Humanos o la que haga sus veces en las unidades gjecutoras u Organos
Desconcentrados, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y los documentos

téenico-normativos emitidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — Servir y sus

competencias.

9.2. En el caso de equipos de telefonia mévil asignados por la Subgerencia de Abastecimiento
y Servicios Generales o la que haga sus veces en las unidades ejecutoras u Organos

Desconcentrados se entregan conforme a las disposiciones y formatos establecidos para

el personal que concluya su designacién, vinculo laboral o contractual por la Oficina

encargada,

Las cuentas de correos electrdnicos, asi como todos los accesos a los sistemas, base de
‘x: datos, aplicativos otorgados por la Subgerencia de Desarrollo Institucional y
L

-/ Teenologias de Informacion o la que haga sus veces en las unidades ejecutoras u Organos

Desconcentrados, seran cancelados cuando el vinculo laboral o contractual sea de

manera definitiva y serd suspendida cuando el vinculo laboral sea suspendido de manera

temporal.

_f..-" 9.4.'Con la aprobacién de la presente Directiva, se deja sin efecto cualquier disposicion

interna, de alcance regional, que se oponga a las disposiciones establecidas en ella.

9.5. La presente Directiva, asi como los Anexos que forman parte integrante de la misma, se

encontrardn publicados en el Portal Institucional del Gobierno Regional de Ancash.

HA TAFUR
VO -
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10.ANEXOS

10.1. ANEXO N° 01 - Acta de Entrega-Recepcion de Cargo.

10.2. ANEXO N° 02 - Estructura del Informe de estado situacional de las funciones y/o
labores Asignadas.

10.3. ANEXO N° 03 - Declaracién Jurada de no retirar documentacion y compromiso de
confidencialidad.

10.4. ANEXO N° 04 - Ficha de asignacion de uso de Bienes.
10.5. ANEXO N° 05 — Formato de Revocacion de Accesos a los Sistemas de Informacidn.
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ANEXO N° 01

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

I. DATOS GENERALES

Lugar y Fecha:

Datos

Funcionario/a o
Servidor/a que entrega el
cargo

Funcionario/a o
Servidor/a que recibe el
cargo

Pagina 15/22

Apellidos
Nombres

DNI

Cargo

Correo electrénico

ILPARTE FUNCIONAL

1. NOMBRE DE LA OFICINA Y/O UNIDAD ORGANICA

2. REGIMEN LABORAL/CONTRACTUAL

CAP CAS

MOTIVO DE LA ENTREGA DE CARGA

Término del vinculo laboral o contractual

Progresion

Traslado

Sancidon administrativa disciplinaria — Suspensién superior a 30
dias

Licencias por periodos iguales o superiores a 30 dias
Vacaciones por periodos menores, izuales o superiores a 30 dias ]
Rotacién por periodos iguales o superiores a 30 dias

Encargo de funciones por periodos iguales o superiores a 30 dias
Destaque por periodos iguales o superiores a 30 dias o
Suspensién temporal del vinculo laboral por 30 o m4s dias

TEMPORAL | DEFINITIVA

4. RELACION DE LAS FUNCIONES Y/O LABORES ASIGNADAS
Adjuntar el informe de estado situacional de las funciones y/?) labmea asignadas segun e mdopiate

la estructura éstablecida en el Anexo N° 02
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5. EXPEDIENTES Y/O SERIES DOCUMENTALES A SU CARGO
EXPEDIENTE HOJA DE
ITEM O SERIE TRAMITE FOLIOS | COMENTARIOS

DOCUMENTAL
1
2
3

6. OBSERVACIONES

DEL/LA FUNCIONARIO/A O SERVIDOR/A SALIENTE

DEL/LA FUNCIONARIO/A SERVIDOR/A QUE RECIBE EL CARGO

III. REPORTE DE NO ADEUDOS DE DOCUMENTOS, BIENES Y/O FONDOS
Contando con los vistos por parte de los responsables de las Oficinas y/o Unidades
Orgénicas, se deja constancia que el/la funcionario/a o servidor /a saliente no adeuda fondos
y/o bienes a la Entidad por los conceptos que se sefialan a continuacién:

a. LaSubgerencia de Abastecimiento y Servicios Generales
y el 4rea de Control Patrimonial o la que haga sus veces
en las unidades ejecutoras u Organos Desconcentrados,

deja constancia que el/la funcionario/a o servidor/a que
entrega el cargo no adeuda bienes patrimoniales y/o
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b. La Oficina de Tesoreria o la que haga sus veces en las
unidades Fjecutoras u Organos Desconcentrados, deja
constancia que el/la funcionario/a o servidor/a que entrega
el cargo no adeuda rendicion de cuenta del fondo para pagos
en efectivo y del fondo fijo para caja chica.

¢. La Oficina de Contabilidad o la que haga sus veces en las
unidades Ejecutoras u Organos Desconcentrados, deja
constancia que el/la funcionario/a servidor/a que entrega el
cargo no tiene adeudos en los registros de contabilidad,
rendicién de viajes por comisién de servicios y encargos

La Subgerencia de Recursos Humanos o la que haga sus
veces en las unidades ejecutoras u érganos desconcentrados,
deja constancia que el/la funcionario/a o servidor/a que
entrega el cargo, no tiene descuentos por planilla pendiente
de pago, asi también no tiene pendiente la entrega de
certificados/constancias/informes de capacitacion /sellos

/laves/fotochek.

La Subgerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologia de
la Informacion o la que haga sus veces en las unidades
ejecutoras u organos desconcentrados, deja constancia que
el/la funcionario/a o servidor/a que entrega el cargo, no
adenda ni tiene pendiente entrega de equipos informaticos

Tramite Documentario ¢ la haga sus veces en las unidades
ejecutoras u organos desconeentrados, deja constancia que
el/la servidor/a que entrega el cargo, no tiene pendiente
entrega de documentos en calidad de préstamos.

FIRMA FUNCIONARIO/A O FIRMA FUNCIONARIO/A O
SERVIDOR/A SALIENTIE SERVIDOR/A QUE RECIBE EL
CARGO N
NOMBRES: NOMERES:
APELLIDOS: APELLIDOS: ol
DNI : | DNI: o AT Em At Al LAL TP AAER Em
| EsC Al [20L ORIGINAL
o 7\ABR ( J
v, 8
SR TR VA FAECR
FEDATARIO
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DEL INFORME DE ESTADO SITUACIONAL DE LAS FUNCIONES
Y/O LABORES ASIGNADAS

Funciones y/o labores asignadas.

Listado detallado de los documentos emitidos y documentos recibidos.

Estado situacional de los documentos o labores asignadas pendientes de atencion.
Resultados y logros obtenidos.

Asuntos pendientes, de urgente o inmediata atencidn.

Comisiones, Grupos de Trabajo, Comités u otros drganos colegiados en los que ha sido
designado y las actividades realizadas y las que se encuentran pendiente de realizar.
Listado de sistemas a los cuales se le dio acceso.

Entrega de claves y contrasefias.

Listado de componentes y/o accesorios informaticos (USB modem, token, ush, entre otros).

L,
2
it
4,
8
6.

Indicar documento remitido a su jefe inmediato

= s

apamnanns

AL A MR
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACION Y COMPROMISO
DE CONFIDENCIALIDAD

Por el presente . documento, el/la suserito

CaYvsmnmavaiidimsimainind s R R e
con DNI N*® domiciliado en:
o T R R veener 8l cesar en el cargo de
...... rerereseirrssarnrasrararasrasranessannnsanneneeen Qe gjerei durante el periodo de

o ¥R SRR | 1217 1 R —— R ————— arrersaraanin

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que no he retirado, ni retiro informacion clasificada (secreta, reservada o
confidencial) del Gobierno Regional de Ancash, ni en medio fisico, ni
electronico, ni similares.

2. Conocer los alcances de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones €
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las
personas gue presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual y
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

ME COMPROMETO:

1. A guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer ptblica por medio
alguno, eualquier informacion o asunto a la que haya podido acceder directa o
indirectamente con ocasién del ejercicio de las actividades en el Gobierno
Regional de Ancash.

2. A no emplear en provecho propio o de terceros o en perjuicio o desmedro del
Estado o de terceros, aquella informacion que sin {ener reserva legal pudiera
resultar privilegiada por su contenido relevante a la eual haya podido tener
acceso directo en ¢l Gobieno Regional de Ancash.

FECHA FIRMA DEL/LA SERVIDOR/A _ -
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ANEXO N° 04

FICHA DE ASIGNACION DE USO DE BIENES

ENTIDAD

| GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH -

USUARIO RESPONSABLE:

APELLIDOS Y NOMBRES:

DEPENDENCIA:

UBICACION:

MODALIDAD: FUNCIONARIO ( ) CAP( ) CAS( )

l DESCRIPCION DEL BIEN
ITEM | CODIGO DENOMINACION | MODELQ/
PATRIMONIAL | (escritorio, teclado, | TIPO COLOR | ESTADO¥*
etc.) IMARCA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
*LEYENDA: | MUY BUENO | BUENO (B) | REGULAR | MALO
(MB) R) (M)

Funcionario/a o Servidor/a Responsable

Responsable Control Patrimonial
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ANEXO N"5

FORMATO DE REVOCACION DE ACCESOS A LOS SISTEMAS DE
INFORMACION

Fecha:
Sefor(a):
Subgerente de Modernizacién y Desarrollo Institucional!

Yo, ,identificadoecon DNI |
con cargo , declaro que cuento con acceso a los siguientes
sistemas de informacién del Gobierno Regional de Ancash, para su revocacién: (Solicitar
apoyo de mesa de ayuda de ser necesario):

Cuenta con acceso a la red (PC):
S

NOo ]

Nombre de usuario:

Cuenta con correo electrénico corporativo:

st [ ]
No ]

Cuenta de correo:

Cuenta con acceso a SIAF:

st ]
No [ ]

Nombre de usuario:

Cuenta con acceso a SIGA:

s [ I
f e i =-:Z-‘ e
NO |:| ! : e i‘

Nombre de usnario:

st []
NO []

Cuenta con acceso al sistema de tramite (SISGEDO):

| o7

i

N2

h: ( ‘?
L

/U./

ZGILANAY

A MORA TAFUR
ATHHIO

(a)

E\]

1o denominacién del drea de Informdtica segtin corresponda en Unidades Ejecutoras u Organos Desconcentrados del GRA.
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Nombre de usunario:

Otros sistemas informaticos:

Nombre del sistema:

Nombre del sistema:

Nombre del sistema:

Nombre del sistema:

Nombre del sistema:

Firma del funcionario/a o servidor/a

£
L
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