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DIRECTIVA

ENTREGA Y RECEPCION DEL CARGO
EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN

l. OBIJETIVO
Establecer politicas y pro’tedimientos para la entrega y recepcién de cargos del personal que labora

en la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann, cualquiera sea su nivel jerarquico y condicién.

. FINALIDAD
Garantizar la transferencia de funciones y la continuidad de las actividades institucionales,
salvaguardando la informa;ién, el acervo documentario y los hienes, que constituyen patrimonio

de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann.

[N BASE LEGAL
% Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

% Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de |la Carrera Administrativa.

% Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

#  Decreto Supremo N° 032-72-PCM, Normas para el Servidor Plblico que renuncia a su cargo.

*  Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la declaracién jurada de ingresos y de bienes
y rentas de los funcionarios y servidores plblicos del Estado.

“* Lley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios vy
servidores publicos, asi como de |as personas que prestan servicio al Estado bajo cualquier
modalidad contractual y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 015-2002-
PCM. |

% Resoluciones de Contraloria Nros. 072-98-CG y 123-2000-CG; Normas de control interno para
una cultura de integridad, transparencia y responsabilidad en la funcion publica.

% Resolucién Consejo Universitario N2 10838-2014-UN/JBG y Resolucién Rectoral N2 1806-
2013-UN/IBG, que ratifica y aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones.

<+ Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil )

%+ Decreto Supremo N°® 040~2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del

Servicio Civil.
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IV.  ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento obligatorio de
autoridades, directivos, funcionarios, trabajadores docentes y administrativos que Iabofan en las
diversas dependencias y desempefian funciones de acuerdo a la Estructura Orgénica en la

Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann.

V. RESPONSABILIDAD
Las Autoridades Universitarias, Funcionarios y Directivos son responsables de velar por el
cumplimiento de la presente directiva, asi como el personal involucrado en el acto de entrega y

recepcion de cargo.
Vi, NORMAS GENERALES

6.1  Laentregay recepcion del cargo es el acto a través del cual el personal hace entrega de los
hienes, trabajos encomendados pendientes de atencién y el acervo documentario fisico v
electronico de su competencia, a su reemplazante, o en su defecto a su Jefe Inmediato o a

la persona que éste designe para tal fin, dando su conformidad ambas partes.

6.2  Es obligatorio para todo servidor docente o administrativo, en caso de producirse
asignacion de nuevas funciones o desplazamiento para desempefiar funciones dentro o
fuera de la entidad, presentar el “Acta de Entrega y Recepcidn del Cargo” al Jefe Inmediato

Superior o a quien se designe.

6.3  Laentregay recepcion de cargo, se realizard en los casos siguientes:
a. Renuncia, vacaciones y licencias por mas de 30 dfas.
b. Destitucidn, cese, rescision y resolucion de los contratos.
¢. Desplazamiento: reasignacion, permuta, rotacion, destaque, designacién, encargos de

puestos y funciones o ausencia por més de 30 dias.

En caso que el personal se encuentre en estado de incapacidad temporal o permanente o
de licencia por enfermedad, su Jefe Inmediato o el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos,
efectuardn las acciones que sean necesarias con el fin de garantizar una adecuada asuncién

transitoria del cargo vacante por el reemplazante del personal incapacitado.

6.4 Al término de la gestidn o al cesar en sus cargos el personal mencionado en los incisos b),

e) y h) del Articulo 2° de la Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de |a Declaracign
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lurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Pdblicos del Estado;
es decir, el Rector, los Vicerrectores, los Decanos, los Directores de Escuelas Académico
Profesionales, los titulares o encargados de los Sistemas de Tesoreria, Presupuesto,
Contabilidad, Control, Proyectos de Inversién, Logistica y Abastecimiento; asi como todos
los que administran o manejan fondos, adicionardn al documento “Acta de Entrega y
Recepcién del Cargo”, copia de la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas,

conforme a lo dispuesto por la referida ley.

6.5 El servidor docente o administrativo, hara entrega del cargo, el Ultimo dia de permanencia

en el puesto de trabajo.

VIl.  NORMAS ESPECIFICAS

DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y RECEPCION DEL CARGO

7.1 Del Inicio del Tramite

a. El personal comprendido en los supuestos previstos en el literal a) del numeral 6.3,
deberé cursar una copia de la solicitud que contiene su manifestacién de voluntad a la

Oficina de Recursos Humanos.

En los casos de los literales b) y c), la autoridad pertinente cursard copia de la
comunicacidn oficial correspondiente a la Oficina de Recursos Humanaos, sobre la

ocurrencia de alguno de los supuestos que se refieren a dichos literales,

b. La Oficina de Recursos Humanos, al tomar conocimiento del cese en el cargo y/o
funciones del servidor o funcionario, le solicitaréd por escrito, |a entrega de la siguiente

documentacién:

% “"Acta de Entrega y Recepcién del Cargo” y sus respectivos Anexos.

< Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, cuando corresponda.

c.  la Oficina de Recursos Humanoas, facilitard, cuando no se cuente con los formatos, a
las personas que harén entrega del cargo, los formatos que seindican a continuacién,

asi como las instrucciones para el llenado de los mismaos:
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%  Formato 1: Acta de Entrega y Recepcidn del Cargo

v Anexo 1: Situacién de los trabajos encomendados y pendientes de atencién

v" Anexo 2: Clave de acceso a los ordenadores, Relacién de los archivos
electrénicos; Relacion de archivos electrénicos de trabajos en proceso e
informacidn de utilidad para la Institucién, contenidos en la computadora
asighada.

v Anexo 3: Relacién del Acervo Documentario (activo, pasivo y digital)

v Anexo 4: Relacién de Bienes

% Formato 2: Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, de corresponder.

7.2 De laInformacién sobre Posibles Adeudos del Personal que Entrega el Cargo

Las sigulentes Unidades Organicas informaran:

a. ‘La Unidad de Patrimonlo (UPA), es el que debe constar sobre los bienes muebles
(fungibles y no fungibles) y equipos asignados. Luego de la verificacidn
correspondiente, el personal asignado por UPA suscribird y entregara dicha relacién al
personal que hard entrega del cargo.

b. El personal que entrega el cargo, si corresponde, gestionard ante las Unidades de
Tesorerfa y Contabilidad, las Constancias de Adeudos por: Fonda para Pagos en
Efectivo, Viticos, Anticipos concedidos, Encargos por todo concepto, u otros adeudos
pendientes de rendicién, cuya copia se debe anexar al “Acta de Entrega y Recepcién
del Cargo”.

c. En Facultades, OLAB y OASA, los responsables deben informar sobre la existencia de

adeudos de material bibliogréfico, documentos, suministros, equipos, entre otros.

7.3 Del Acta de Entrega vy Recepcidn del Cargo

a. El personal que haga entrega el cargo, deberd recabar y llenar el Formato 1: “Acta de
Entrega y Recepcidon del Cargo”, asi como los correspondientes anexos en forma

detallada, como se precisa:

a.l Situacion de los trabajos encomendados y pendientes de atencidn, indicando la
situacién o el nivel de avance (Anexo 1).

a.2 Clave de acceso a los ordenadores; Relacidn de los archivos electrénicos; Relacién

de archivos electrénicos de trabajos en proceso e informacién de utilidad parala

Institucidn, indicando la ruta de acceso en la computadora que hace entrega

4



UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN ~ TACNA
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION
UNIDAD DE DESARROLLO UNIVERSITARIO, RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

(Anexo 2); y Manuales metware deinstalacion y/o controladores de los equipos
de la oficina.

v Relacién del Acervo Documentario, indicando los documentos y/o expedientes
que se encuentren pendientes de trdmite, detallando el estado o situacién de los
mismos y formulando las recomendaciones y plazos, de ser necesario para su
continuidad; Relacién del Acervo Documentario activo, pasivo y digital (Anexo 3).

v"  Relacién de Bienes muebles {fungibles y no fungibles) y equipos asignados, los
que deben concordar con la informacién listada por la Unidad de Patrimonio,
Relacién de dtiles y material de escritorio y oficina; Llaves de Acceso a los
ambientes de oficina, interno y externo (si corresponde); Llaves de escritorio,
gavetas, armarios, entre otros; Equipos de Telefonfa Fija y anexos; Equipos de
Celular con manuales y accesorios (si corresponde) (Anexo 4); y Fotocheck (para

el caso de personal que no renueva contrato).

b. La persona que reciba el cargo deberd verificar la informacién consignada en el
Formato 1: “Acta de Entrega y Recepcidn del Cargo”, asl como la informacidn detallada

enlos Anexos 1,2,3y 4.

De estar conforme la persona que recibe el cargo, procederd a firmar el original y tres

(03) copias y las distribuira de la siguiente manera:

¥" Un ejemplar para servidor o funcionario que recibe el cargo o el Jefe Inmediato,
en caso no exista el funcionario que ha de reemplazarlo.

¥" Un ejemplar para el servidor o funcionario que entrega el cargo

v' Un ejemplar para la Oficina de Recursos Humanos (original) (que debera ser
archivado en el Legajo Personal del que entrega el cargo).

¥ Un ejemplar para el Archivo de |la dependencia respectiva.

c. la entrega y recepcién del cargo de los funcionarios de confianza por proyecto o
contrato temporal, incluird un informe pormenarizado de las acclones efectuadas
durante su permanencia en la Institucién, nivel de avance y/ situacién de los diversos
proyectos, proyectos ejecutados y proyectos programados; informe sobre el ntimero

de personal y consultores a su cargo (si corresponde), modalidad de contratacién y

funciones encomendadas.
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VIIl. DISPOSICIONES FINALES

Primera.- .En el caso de que por fuerza mayor u otras causas imprevistas, no fuese posible suscribir

el “Acta de Entrega y Recepcién del Cargo”, el Jefe Inmediato Superior, designaré al funcionario o

servidor para formalizar dicho documento e informar a las instancias correspondientes, con la

asistencia técnica de los siguientes representantes:

a. El personal designado por la Unidad de Patrimonio, para que tomen el respectivo inventario
del material y equipo de oficina

b. El personal designado por la Oficina de Informética y Sistemas de Informacién, para acceder
al sistema del ordenador (si tuviera clave de acceso), aperturar los archivos digitales y sefialar
las rutas de acceso para los archivos contenidos en el or-denador.

c. El personal designado por la Oficina de Recursos Humanos para que tomen el inventario de

los documentos pendientes, archivos activos y pasivos; y acervo documental.

Segunda.- La Seccién de Desarrollo y Procesos Técnicos, es la responsable de inclulr en cada Legajo
Personal, el “Acta de Entrega y Recepcién del Cargo” e informar sobre el cumplimiento de la

presente norma, para deslindar responsabilidades e iniciar los procesos correspondientes.

Tercera.- Los aspectos no contemplados y/o previstos en la presente Directiva, seran tratados y

resueltos por la Oficina de Recursos Humanos.
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FORMATO 1

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DEL CARGO

1. LUGARY FECHA

2. DATOS DE LA DEPENDENCIA

UNIDAD OPERATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

3. DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA

CARGO

CONDICION

ESTAMENTO

NIVEL REMUNERATIVO

GRUPO OCUPACIONAL

FUNCION

4. DATOS DEL SERVIDOR QUE ENTREGA EL CARGO

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
5. DATOS DEL SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO
oFF
g‘"::"’ Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
22
%

Firma del Servidor
DNI N°®
Nombre y apellido del que entrega el cargo

Firma del Servidor
DNI N°®

Nombre y apellido del que recibe el cargo
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ANEXO O1

SITUACION DE LOS TRABAJOS ENCOMENDADOS PENDIENTES DE ATENCION

N° DOCUMENTO TEMA/DENOMINACION SITUACION O NIVEL DE
AVANCE
RECOMENDACIONES:
Tacna, de de20_
Firma del Servidor Firma del Servidor
DNI N® DNI N°®

Nombre y apellido del que entrega el cargo

Nombre y apellido del que recibe el cargo

8
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ANEXO 02

T

RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS, TRABAJOS EN PROCESO E
INFORMACION DE UTILIDAD PARA LA INSTITUCION, CONTENIDOS EN LA
COMPUTADORA

Clave de Acceso:

N°® NOMBRE DE ARCHIVO / RUTA DE ACCESO EN LA PC OBSERVACIONES
DENOMINACION

Nota: La relacién de archivos deberd estar clasificada de ser el caso en subdirectorios a efectos de facilitar

la ubicacion del archivo.

Tacna, de de20____
)
T
A
23
i@%
>
"
Firma del Servidor Firma del Servidor
DNI N° DNI N°®
Nombre y apellido del que entrega el cargo Nombre y apellido del que recibe el cargo

9
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R

ST

ANEXO 03

RELACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO (Activo, Pasivo, Digital)

N° DENOMINACION SITUACION * Y UBICACION ESTADO (Activo,
Pasivo, Digital)

*En archivadores de palanca, revisteros, cajas, files, USB, CD, etc.

OBSERVACIONES:

Tacna, de de20_
Firma del Servidor Firma del Servidor
DNI N° DNI N°
Nombre y apellido del que entrega el cargo Nombre y apellido del que recibe el cargo

10
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ANEXO 04

RELACION DE BIENES [Fungibles y No Fungibles)

N° | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION CARACTERISTICAS *
MEDIDA

*Para equipos listar la marca, modelo serie, entre otros, y Cédigo Patrimonial

Incluir relacién de (tiles de escritorio y de oficina. (De ser necesario se anexaran hojas adicionales)

Nota: Anexar el listado otorgado por UPA,

Tacna, de de20__
Firma del Servidor Firma del Servidor
DNI N° ' DNI N°
Nombre y apellido del que entrega el cargo Nombre y apellido del que recibe el cargo
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FORMATO 2

DECLARACION JURADA DE INGRESOS Y DE BIENES Y RENTAS
LEY N° 27482

DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

ENTIDAD

DIRECCION

EJERCICIO PRESUPUESTAL

DATOS GENERALES DEL DECLARANTE

DNI/ClI

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRES

OPORTUNIDAD DE PRESENTACION
(Marcar con una X la correspondiente opcién)
AL INICIO

ENTREGA PERIODICA

AL CESAR

DECLARACION DEL PATRIMONIO

RUBROS DECLARADOS SECTOR PUBLICO | SECTOR PRIVADO TOTALS/

INGRESOS MENSUALES *

BIENES **

OTRQOS ***

Nota: La informacién que se debe consignar surge de los datos proporcionados en el Formate aprobado por D.S. 080-
2001-PCM, modificado por el D.S. 047-2004-PCM.

* Incorpora el total del rubro | de la Seccién Primera

** Incorpora el total del valor de los rubros Il y lll de la Seccién Primera

*** Incorpora el total del valor de los rubros IV y V de la Seccién Primera

OTRA INFORMACION QUE CONSIDERE EL OBLIGADO TOTAL S/.
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