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GOBIERNO REGIONAL TUMBES

“«ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACI(’)N DE NUESTRA
INDEPENDENCIA, Y DE LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS
BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

Ne 000318  _2024/GOB. REG. TUMBES-GR
Tumbes, 7§ JUN ZUM

VISTO:

El INFORME N.° 062-2023/GOB.REG.TUMBES-GRPPAT-SGDI-WRZ, de fecha
04 de diciembre del 2023; INFORME N.° 428-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORAJ, de
fecha 27 de mayo de 2024, v;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 191° de la Constitucion Politica
del Peri, modificada por la Ley N° 27680 - Ley de Reforma Constitucional en
concordancia con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27867 - Ley Orgéanica
de Gobiernos Regionales y modificatorias Leyes N°, 27902, 28013, 28926, 28961,
28968, 29053, 29611 y 29981, los Gobiernos Regionales emanan de la voluntad popular,
son personas juridicas de derecho Publico con Autonomia Politica, Economica vy
Administrativa en asuntos de su competencia.

Que, la Ley de Bases de la Descentralizacion - Ley N° 27783, se crean los
Gobiernos Regionales, en cada uno de los departamentos del pais, como personas
juridicas de Derecho publico con autonomia politica economica y administrativa en asuntos
de su competencia, constituyendo para su administracién econémica y financiera un pliego
presupuestal.

Que, de conformidad con el Principio de Legalidad, a que se refiere el numeral 1.1
del Articulo IV del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico
9\ Ordenado de la Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, prescribe: “Las
; autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la Ley y al

-y derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines
para los que les fueron conferidas”.

Que por medio del numeral 183.1 del articulo 183° de la LPAG, sefiala: “Las
entidades solo solicitan informes que sean preceptivos en la legislacion o aquellos que
juzguen absolutamente indispensables para el esclarecimiento de la cuestion a resolver.
La solicitud debe indicar con precision y claridad las cuestiones sobre las que se estime
necesario su pronunciamiento.”

Telefax (072)52-4464
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Tumbes,
Mediante la Resolucion Ejecutiva Regional N° 4456-2004/GOB. REG.
TUMBES-P, que aprueba la Directiva N° 010-2004/GOB. REG. TUMBES-GRPPAT-
SGDI-SG, se aprobaron las normas para la elaboracion de directivas, la misma que tiene
como objetivo lograr que las directivas que se emitan en el Gobierno Regional Tumbes se
ajusten a un esquema Unico, que permita su uniformidad y facilite su interpretacion; y que,
es de aplicacion obligatoria en todas las dependencias del Gobierno Regional Tumbes.

DE LA ACTUALIZACION DE LA DIRECTIVA:

La propuesta de PROYECTO PARA ACTUALIZAR LA DIRECTIVA “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE CARGO DE LOS/AS SERVIDORES/AS
DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES”, tiene como objeto: Establecer las
| disposiciones que regulen la entrega y recepcion de cargo de servidores/as del Pliego
| Gobierno Regional Tumbes, para garantizar la continuidad y el funcionamiento de las
actividades y los servicios que realiza la Entidad, asi como salvaguardar su patrimonio.

Asimismo, el procedimiento para la entrega de cargo establecido en el proyecto se
sujeta a la regulacion que de manera interna ha establecido nuestra Entidad Regional, para
lo cual observa las disposiciones del Decreto Legislativo N° 276, su reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 005-90-PCM y el Manual Normativo N° 055-78-DNP-UN “Entrega
de Cargo’, aprobado por Resolucién Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN", concordante
con lo dispuesto en 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 y su
Reglamento aprobado por D.S N° 080-2001-PCM y sus modificatorias, Ley N° 30096 - Ley
de Delitos Informaticos y sus modificatorias y D.S N° 040-2014-PCM, Reglamento General
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Tomando en cuenta lo normado por las Directiva N° 010-
2004/GOB.REG. TUMBES.GGR.GRPPAT.SGDI.SG, la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional, ha formulado el proyecto de Directiva, para actualizar la DIRECTIVA N° 011-
2005/GOB.REG.TUMBES-GRPPAT-ORAD-ORH-UECP, aprobada mediante Resolucion
Ejecutiva Regional N° 490-2005/GOB.REG.TUMBES-P de fecha 08 de Noviembre del
2005, cuyo numero y denominacion es la siguiente: DIRECTIVA N° 011 -
2005/GOB.REG.TUMBES-GRPPAT-ORAD-ORH-UECP “NORMAS Y

T e T O LR T et A A R T M
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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE CARGO DE LOS TRABAJADORES DEL
LIEGO GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES”

¢ :;,./‘J' especialista en racionalizacién Ill — trabajador de la Sub Gerencia de Desarrollo
“ Institucional ha indicado que el proyecto de Directiva, para actualizar la Directiva “Normas
y Procedimientos para la Entrega y Recepcién de Cargo de los/as Servidores/as del
Pliego del Gore de Tumbes”, ha sido formulado por la Unidad de Escalafon de la Oficina
de Recursos Humanos, sujetandose a la regulacion que de manera interna ha establecido
nuestra Entidad Regional, para lo cual observa las disposiciones del Decreto Legislativo N°
276, su reglamento aprobado por D.S N° 005-90-PCM y el Manual Normativo N° 055-78-
DNP-UN “Entrega de Cargo”, aprobado por R.D N° 001-78-INAP/DNP-UN", concordante
entre otros con lo dispuesto en 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 y su Reglamento aprobado por D.S N° 080-2001-PCM y sus modificatorias, Ley
N° 30096 — Ley de Delitos Informaticos y sus modificatorias y D.S N° 040-2014-PCM,
Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias;
propuesta de documento normativo que validamos porque se esta elaborando de acuerdo
con lo dispuesto en la normativa vigente, el mismo que adjuntamos al presente informe
técnico, conforme se nos dispone mediante los documentos de |a referencia, a fin que sea
elevado a los 6rganos competentes para formalizar su aprobacion.

Contando con el proyecto de Directiva citado lineas arriba, junto con la conformidad
en su contenido, en el numeral 7.3.5 de la Directiva N° 010-2004/GOB. REG. TUMBES-
% GRPPAT-SGDI-SG, aprobada con la Resolucion Ejecutiva Regional N° 4456-
i 2004/GOB. REG. TUMBES-P, ha sefialado que: “Una vez revisada y estando conforme la
directiva por la instancia respectiva, se elabora el proyecto de resolucion segun sea el caso
y sera visada por la Gerencia y/o Oficina en el caso de las Direcciones Regionales y
Hospital de Apoyo, de acuerdo al ambito de competencia”.

Que, mediante Informe N° 428-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORAJ, de fecha 27
de mayo del 2024, el Jefe de la Oficina Regional de Asesoria Juridica, OPINA:

e ; ’-.:-
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Tumbes, " 9
PRIMERO: Que, resulta VIABLE la APROBACION de la DIRECTIVA N° 014-
2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP “NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE CARGO DE LOS/AS
SERVIDORES/AS DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES”, por
las razones precitadas en el presente informe.

SEGUNDO: Se recomienda trasladar el expediente al Gobernador Regional,
para que mediante Resolucion Ejecutiva Regional adjunta al presente apruebe
la DIRECTIVA N° 014-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE CARGO DE
LOS/AS SERVIDORES/AS DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL DE
TUMBES”, por las razones precitadas en el presente informe.

TERCERO: Se recomienda dejar sin efecto Resolucién Ejecutiva Regional
N° 490-2005/GOB.REG.TUMBES-P de fecha 08 de noviembre del 2005 que
aprobd la DIRECTIVA N° 011-2005/GOB.REG.TUMBES-GRPPAT-ORAD-
ORH-UESC, por las razones precitadas en el presente informe.

Que estando a lo informado y contando con la visaciéon de la Gerencia General
Regional, Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial, Oficina Regional de Asesoria Juridica, y Secretaria General Regional, Oficina
Regional de Administracion, Sub Gerencia de Desarrollo Institucional del Gobierno
Regional Tumbes en uso de las facultades y atribuciones conferidas al despacho por la Ley
N° 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales modificada por la Ley N° 27902.
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion Ejecutiva
Regional N° 490-2005/GOB.REG.TUMBES-P de fecha 08 de noviembre del 2005 que
aprobé la DIRECTIVA N° 011-2005/GOB.REG. TUMBES-GRPPAT-ORAD-ORH-UESC

ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR, la DIRECTIVA N° 014-
2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ENTREGA DE CARGO DE LOS/AS SERVIDORES/AS DEL PLIEGO
GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES”, la misma que forma integrante de la presente
resolucion.
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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
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Tumbes,

ARTICULO TERCERO. — NOTIFICAR, la presente resolucién a la, Gerencia
General Regional y a las demas oficinas competentes del Gobierno Regional Tumbes, para
los fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

GOBIERNO REGIONAY DE TUMBES
e

Ing, §egismu 0 Critces Ordinolg
COBERNAIOR REGION Al

Av. La Marina N° 200 — Tumbes Telefax (072)52-4464
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DIRECTIVA N° 014-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y
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DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES”
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DIRECTIVA N° 014-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y
RECEPCION DE CARGO DE LOS/AS SERVIDORES/AS
DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES”

FINALIDAD

Orientar a los/as servidores/as cualquiera sea su nivel jerarquico, en las
acciones que deben realizar para la entrega de cargo, cuando se ausenten
temporalmente o definitivamente de la institucion y al asumir sus funciones
en caso de desplazamiento.

OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulen la entrega y recepcién de cargo
de servidores/as del Pliego Gobierno Regional Tumbes, para garantizar la
continuidad y el funcionamiento de las actividades y los servicios que
realiza la Entidad, asi como salvaguardar su patrimonio.

. BASE LEGAL

3.1. Ley Organica de Gobiernos Regionales N° 27867 y sus modificatorias.
3.2. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestacion del Estado
y su Reglamento.

3.3. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus

modificatorias.

3.4. Decreto Legislativo N° 1272, que modifica la Ley N°® 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley
del Silencio Administrativo.

. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que
presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, y sus
modificatorias.

. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado, y sus
modificatorias.

- Ley N° 31227-Ley que transfiere a la Contraloria General de la
Republica la competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacion
y sancion respecto a la Declaracion Jurada de Intereses de autoridades,
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DIRECTIVA N° 014-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP

e “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y
o}\\ RECEPCION DE CARGO DE LOS/AS SERVIDORES/AS
{ = DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES”

servidores y candidatos a cargos publicos y su Reglamento aprobado
con R.C N° 162-2021-CG.

. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

. Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de
ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del
Estado.

Ley N° 30096 — Ley de Delitos Informaticos y sus modificatorias.
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de |la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico, y sus modificatorias.

. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, y sus modificatorias.

. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Carrera Administrativa, y sus modificatorias.

. Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, Reglamento de la Ley que regula
la publicacion de la Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas
de funcionarios y servidores publicos del Estado; y, sus modificatorias.
. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley N° 27815,
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica; y, sus modificatorias.

. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto
Legislativo N® 1057-Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios, y sus modificatorias.

. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

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

. Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN que aprueba el Manuall
Normativo N° 055-78-DNP-UN, “Entrega de Cargo”.

- Ordenanza Regional N° 008-2014/GOB.REG.TUMBES-CR-CD,
‘Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF del Pliego Gobierno
Regional Tumbes”.

. Resolucion Ejecutiva Regional N° 1312-2010/GOB.REG. TUMBES-P,
que aprueba el “Manual de Organizacion de Funciones MOF del Pliego
del Gobierno Regional Tumbes”.
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y
RECEPCION DE CARGO DE LOS/AS SERVIDORES/AS
DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES”

3.23. Resolucion Ejecutiva Regional N° 370-2015/GOB.REG. TUMBES-P,
que aprobo el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de
los Trabajadores del Pliego Gobierno Regional Tumbes.

3.24. Resolucién Gerencial General Regional N° 161-
2022/GOB.REG.TUMBES-GGR, que aprueba la Directiva N° 001-
2022/GOB.REG. TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG, denominada
“Lineamientos para la aplicacién del Cédigo de Etica en el pliego del
Gobierno Regional Tumbes.

3.25. Resoluciéon  Gerencial  General Regional N°  353-2017/
GOB.REG.TUMBES-GGR, que aprueba Directiva N° 008-
2004/GOB.REG. TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG, “Normas para el
Uso del Lenguaje Inclusivo en todas las comunicaciones, Escritas,
Orales y Graficas que se elaboren en el Pliego Regional Tumbes”.

3.26. Resolucion Ejecutiva Regional N° 445-2004/GOB.REG. TUMBES-P,
que aprueba el la Directiva N° 010-2004/GOB.REG. TUMBES-GGR-
GRPPAT-SGDI-SG, denominada “Normas para la Elaboraciéon de
Directivas en el Pliego del Gobierno Regional Tumbes”.

3.27. RER N° 182-2022/GRTUMBES-GR, que aprueba la Directiva N° 003-
2022/GRT-GGR-GRPPAT-SGDI-SG, “‘Desconcentracion de
Facultades y Atribuciones de las dependencias del Gobierno Regional
Tumbes” y sus modificatorias.

;
%%,
o !
\ ~
ooy

IV. ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente directiva, son aplicables y de
cumplimiento obligatorio para los/as servidores/as que laboran en las
diferentes dependencias del Pliego Gobierno Regional de Tumbes,
independientemente del regimen laboral, modalidad contractual o nivel
jerarquico que ocupen.

V. APROBACION

La presente Directiva sera aprobada por Resolucion Ejecutiva Regional o
Resolucion Gerencial General Regional, de conformidad a la delegacion de
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y
RECEPCION DE CARGO DE LOS/AS SERVIDORES/AS
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facultades aprobadas mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 182-
2022/GOB.REG.TUMBES-GR.

. VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, regiran a partir del
primer dia habil siguiente a la notificacion y publicacion de su aprobacion
en el portal web institucional oficial del Gobierno Regional Tumbes y
permaneceran vigentes hasta la aprobacidon de normas legales o
disposiciones nacionales o regionales que la modifiquen o dejen sin efecto.

. TERMINOS Y SIGLAS

7.1. Para efectos de la presente directiva, se consideran las siguientes
definiciones:

a) Acta de entrega-recepcion de cargo: Es el documento
obligatorio y formal por medio del cual un/a servidor que se
ausenta en forma temporal o definitiva de su puesto, informa del
estado situacional de las funciones y labores encomendadas, asi
como de la entrega fisica de los bienes, acervo documentario,
sistemas y recursos informaticos que le fueron asignados, incluido
claves y contrasefias; dando cuenta de su estado; y, de ser el
caso, de los asuntos pendientes de atencion.

b) Devolucion de los bienes asignados en uso: Se refiere a la
devolucion fisica de los bienes que le fueron entregados al/a la
servidor/a saliente.

c) Entrega y recepcion de Cargo: Es el acto a través del cual el/la
servidor/a realiza la recepcion formal del cargo, a través del Acta
de entrega recepcion de cargo.

d) Entrega de cargo: El Manual Normativo N° 055-78 define la
. entrega de cargo como la accion administrativa de personal
mediante la cual el trabajador que va a dejar de desempefiar un
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y
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DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES”

cargo de forma temporal o definitiva, hace entrega del mismo a
quien lo reemplazara o a su superior inmediato.

e) Informe de estado situacional de las funciones y labores
asignadas: Es el documento que se encuentra en el Apéndice N°
01 del Anexo N° 01: Formato de Acta de entrega-recepcion de
cargo - de la presente Directiva, y es presentada por ella
servidor/a saliente.

fy Servidorfa que recibe el cargo: Es ellla servidor/a que
recepciona y firma el Acta de entrega—recepcion de cargo con sus
respectivos apéndices, debidamente firmados, presentados por
ellla servidor/a saliente.

g) Servidor/a saliente: Aquel o aquella servidor/a que se ausenta en
forma temporal o definitiva del puesto.

7.2. Para efectos de la presente Directiva, se consideran las siguientes
siglas:
ORA: Oficina Regional de Administracion.
OC: Oficina de Contabilidad.
OT: Oficina de Tesoreria
UA: Unidad de Adquisiciones
OLSA: Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares
OA: Oficina de Almacen
OCP: Oficina de Control Patrimonial.
ORH: Oficina de Recursos Humanos.
OTI: Oficina de Tecnologia de la Informacién
PAD: Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

VIII.DISPOSICIONES GENERALES:

8.1. El/la servidor/a saliente, se ausenta de forma temporal a razén de los
\ siguientes supuestos:
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a. Vacaciones (cuando es por 30 dias).

b. Licencia (superiores a 30 dias).

c. Desplazamiento (Reasignacion, permuta, rotacion, destaque,
designacion, encargo de puesto o de funciones (cuando excedan
de 30 dias) y comision de servicios (cuando excedan de 30 dias).

d. Suspension (Por medida disciplinaria sin goce de remuneraciones
mayor de 15 dias).

e. Término del vinculo laboral (Renuncia, cese, jubilacion, destitucion,
incapacidad (invalidez) permanente, rescision de contrato,
resolucion o vencimiento de contrato).

El/la servidor/a saliente que se ausenta de siete (7) o hasta
veintinueve (29) dias calendario, debera tinicamente presentar al/a la
jefela inmediato/a un Informe sobre el estado situacional de las
funciones y labores asignadas.

El/la servidor/a saliente que se ausenta por un periodo igual o superior
a treinta (30) dias calendario, o el/la servidor/a saliente de forma
definitiva; debera presentar al/a la jefe/a inmediato/a el Acta de
entrega recepcion de cargo (Anexo N° 01 de la presente Directiva),
con sus respectivos apendices completos.

El/la servidor/a debe comunicar por escrito su decision a la Entidad
Regional con una anticipacion de treinta (30) dias calendario antes del
cese vy el/la Jefe/a o ellla que haga sus veces, debera comunicar a la
Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Control Patrimonial, y
Oficina de Contabilidad y Tesoreria.

Cuando el/la funcionario/a entrante o el/la jefe/a inmediato/a o la
persona que este/a designe, formulen observaciones en el Acta de
Entrega y Recepcion del Cargo (Anexo N° 01), este/a debera realizar
un informe a su jefe/a inmediato/a con copia a la Oficina de Recursos
Humanos en un plazo no mayor de tres (03) dias de haberse
efectuado la entrega de cargo, dicho informe debera ser remitido a la
Oficina Regional de Administracion, con la finalidad de que esta realice
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la evaluacion y las acciones correspondientes, en el marco de lo
establecido en la normativa vigente y lo normado en la presente
Directiva.

8.6. Los 6rganos, unidades organicas o dependencias del Pliego Gobierno
Regional de Tumbes, que reciben el Acta de entrega-recepcion de
cargo por parte del/de la servidor/a a su cargo, remiten formalmente
la referida Acta a la Oficina de Recursos Humanos (ORH) o quien
haga sus veces.

8.7. En caso de incumplimiento de las disposiciones de la presente
Directiva, la ORH o quien haga sus veces, comunicara lo propio a la
PAD para el inicio de las acciones correspondientes, segun sus
competencias.

52
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IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1. De la entrega del informe de estado situacional de las funciones
o labores asignadas ante ausencia temporal de siete (7) hasta
veintinueve (29) dias:

9.1.1. Los/as servidores/fas que se ausenten temporalmente,
cumpliran con remitir previamente al/a la jefe/a inmediato/a un
informe del estado situacional de las funciones o labores
asignadas (Apéndice N° 01 de la presente directiva), en el cual
se debera consignar, entre otros aspectos, los trabajos que se
encuentren pendientes de atencién hasta el Ultimo dia habil
antes del inicio del periodo que el/la servidor/a se ausente.

9.1.2. El/la jefe/a inmediato/a en base a lo comunicado en el informe
de estado situacional de las funciones o labores asignadas,
asignara entre el personal a su cargo, los trabajos que se
encuentren pendientes de atencién por parte del/de la
servidor/a saliente.
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1. Dellde la funcionario/a saliente y el plazo
a. Es responsabilidad del/de la funcionario/a saliente realizar su
entrega de cargo, proporcionando la documentacion o
informacion sobre el estado de su gestion, debiendo establecer
una fecha de corte y presentar la documentacion que
corresponda y del/de |la funcionario/a ingresante recepcionar la
entrega de cargo.
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b. Para el caso del literal e) del numeral 8.1) de la presente
Directiva, el/la funcionario/a para la entrega de cargo, debera
presentar y entregar lo siguiente:
1°. Acta de entrega y recepcion de cargo (Anexo N° 01).
2°. Relacion de personal a su cargo, (cuando corresponda),
especificando las labores encomendadas y el estado de su
ejecucion.

3°. Presentacion del Plan Operativo o Plan Estratégico
Institucional correspondiente al érgano o unidad organica,
informando el nivel de cumplimiento durante su gestion.

4° Agenda o diligencias pendientes de realizacién al concluir el
periodo de gestion, priorizando los temas y gestiones de
urgente atencion y plazos por vencer, proporcionado
recomendaciones para la gestion entrante.

5°. Informe sobre el estado de expedientes pendientes de
atencion o de resolucion.

6°. Estado de cuentas bancarias y fondos de caja chica o
encargos, de ser el caso.

7°. Acervo documentario.

8°. Relacién de Informes de Control recibidos del Organo de
Control Institucional durante su gestion, y el estado de
implementacion de las recomendaciones, incluyendo las
acciones judiciales que se hubieren generado, entre otros.

=
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c. Formara parte de la entrega de cargo La Declaracion Jurada de
no Retirar Documentacion y compromiso de confidencialidad
(Apéndice N° 03).

d. Entrega de Inventario impreso del ultimo reporte emitido por
sistemas y aplicativos informaticos de los Sistemas
Administrativos y funcionales del Estado a su cargo.

e. Entrega de los Sellos en los que figure el nombre y el cago del/de
la funcionario o servidor/a saliente y fotocheck (en caso de
pérdida, se debera presentar una declaracion jurada indicando
la citada pérdida) el mismo que debera ser entregado a la Oficina
de Recursos Humanos.

f. Inventario fisico de bienes muebles asignados por la Oficina de
Control Patrimonial (Apéndice N° 04).

g. Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, conforme a
Ley.

h. Entrega de equipos de telefonia movil con los respectivos
accesorios dando a conocer su estado de funcionamiento,
asimismo, la entrega de claves de correo institucional, caja fuerte
usuarios entre otros otorgados por la Oficina de Tecnologia de la
Informacion (OTIl) para su cancelacion o cambio de claves,
conforme a las disposiciones y formatos que dicha oficina
establezca para el personal que concluye su vinculo laboral o
contractual con el Pliego Gobierno Regional Tumbes.

i. Entrega de llaves de la Oficina a cargo.

j. El acto de entrega de cargo de funcionarios/as se realizara con
presencia de un/a representante del drgano de Control
Institucional, para cuyo efecto se solicitara su participacion,
extendiéndose el acta correspondiente (Anexo N° 01).

11
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k. Plazo: Los/as funcionarios/as de confianza que sean cesados/as
en el cargo, efectuaran la entrega de cargo en un plazo maximo
de tres (03) dias habiles contados a partir del dia siguiente de
notificada la Resoluciéon de cese.

2. Del servidor/a saliente y el plazo

a. El/lla servidor/a saliente que se ausenta de forma temporal por
un periodo igual o superior a treinta (30) dias, o servidor/a
saliente de forma definitiva; debera remitir previamente un
Informe al/a la jefe/a inmediato/a, acompafiando el Acta de
entrega-recepcion de cargo (Anexo N° 01 de la presente
Directiva), con sus respectivos apéndices, debidamente firmados
(ya sea de forma digital o manuscrita) y completados.

b. El/la jefe inmediato/a debera remitir un Memorando dirigido a la
ORH o quien haga sus veces, y con copia a la Oficina Regional
de Administracion ORA o quien la represente, acomparando el
Acta de entrega/recepcion de cargo presentado por elfla
servidor/a saliente.

c. La ORH o quien haga sus veces recibe y verifica que el Acta de
entrega-recepcion (Anexo N° 01) de cargo y sus Apéndices del
01 al 05, se encuentran debidamente firmados y completados,
en caso identifigue que la documentacion se encuentra
incompleta coordinara directamente con el/la servidor/a saliente
las subsanaciones que correspondan.

d. La ORH o quien haga sus veces procedera a registrar y archivar
la documentacion en el respectivo legajo del/de la servidor/a
saliente, y comunicara de ello a la OTl o quien haga sus veces.

e. La OTI o quien haga sus veces desactivara definitivamente los
accesos 0 permisos concedidos en los Sistemas al/a la
servidor/a saliente de forma definitiva, y en el caso de servidor/a

12
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saliente por sancion de suspension, la OTl desactivara
temporalmente los accesos o permisos del/de la servidor/a por
el periodo de la suspension.

f. La OTl o quien haga sus veces comunicara a ORA o quien la
represente, mediante Informe, la desactivacion definitiva o
temporal de los accesos o permisos en los sistemas
correspondientes de los/as servidores/as salientes de manera
definitiva; indicando, entre otros aspectos, la fecha de
desactivacion y los accesos 0 permisos desactivados.

g. Plazo: La entrega de cargo de los/as servidores/as se realiza en
presencia de los/as interesados/as y en un plazo no mayor de
veinticuatro (24) horas, y si el caso amerita por el volumen de la
documentacion se ampliara tres (03) dias.

h. El/la servidor/a efectuara la entrega de cargo como maximo el
ultimo dia de su permanencia en el puesto, al término de la
jornada normal de labores.

9.3. La ORH o quien haga sus veces, al tener conocimiento del término del
vinculo laboral de un/a funcionario/a, directivo o servidor/a,
comunicara oportunamente a su jefe/a inmediato/a y al/a la servidor/a,
para que la entrega de cargo se realice dentro de los plazos previstos.

El/la servidor/a al tomar conocimiento del requerimiento, elaborara el
documento Acta de Entrega-Recepcion de Cargo (Anexo N° 01 de la
presente Directiva) en Original y tres (03) copias, procediendo a
tramitar la visacion de dicho documento ante las Oficina de Tesoreria
y Oficina de Control Patrimonial o quienes hagan sus veces.

La Oficina Regional de Administracién o quien haga sus veces,

verificara si el/la interesado/a tiene viaticos pendientes de rendicion o

Resolucion de encargos por todo concepto que se encuentre
pendiente de rendicion, para su regularizacién inmediata.

13
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9.6. El/la servidor/a que entrega el cargo, debe dar a conocer en su informe
si viene participando en Comisiones en calidad de integrante (sea
titular o suplente), adjuntando las resoluciones de designacién, a fin
de que la Alta Direccion tome las medidas pertinentes.

9.7. El/la funcionario/a o servidor/a publico que entrega el Cargo, debera
hacerlo con toda la informacién contenida en su PC, tanto los archivos
recepcionados y generados durante el ejercicio de sus funciones, con
la finalidad de garantizar la continuidad de la gestion administrativa;
considerando que los contenidos y archivos informaticos, son bienes
intangibles de propiedad del Estado, en los cuales se han destino
recursos publicos.

9.8. Queda totalmente prohibido, que el/la funcionario/a o el servidor/a
borre la base de datos e informacion de la computadora.

9.9. El personal que hace entrega de cargo y que cuenta con documentos
pendientes de atencion, archivados temporalmente y en proceso en el
Sistema de Gestion Documentaria (SISGEDO), debera concluir con el
proceso de tramite, derivando todos los documentos a su cargo, a la
persona que lo reemplazara o al/la jefe/a inmediato/a o al/a la que
este/a ultimo/a designe.

9.10. Cuando la entrega de cargo sea para el caso de funcionarios/a y los/as
responsables de las Areas de: Patrimonio, Almacén, Tesoreria o
guienes hagan sus veces, se requiere la presencia de un/a
representante de la Oficina Regional de Control Institucional o quien
haga sus veces, quien se desempefiara como observador/a, para
garantizar una adecuada Entrega — Recepcion de Cargo. Para dicho
acto administrativo se firmara un Acta de Entrega y Recepcion de
Cargo por ambas partes en sefial de conformidad.

. Al término del vinculo laboral, los/as funcionarios/as en cargos de
confianza, asi como aquellos/as servidores/as que manejan fondos,

adicionaran al documento “Acta de Entrega-Recepcion de Cargo”,
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copia de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas en caso de ser
“obligado/a” conforme lo establece la Ley N° 30161 y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM.

. El/la funcionario/a o servidor/a que haga entrega de cargo, debera
elaborar la documentacion referente a la entrega de cargo, con la
debida anticipacion, a fin de permitir la verificacidn de la informacion a
entregar y en sefial de conformidad ambas partes firmaran el “Acta de
Entrega — Recepcidn de Cargo”, condicién indispensable para que la
Oficina de Tesoreria - OT o la que haga sus veces, proceda a pagar
su ultima remuneracion y beneficios correspondientes.

. Elfla servidor/a que deje de prestar servicios en el Gobierno Regional
de Tumbes, al concluir su labor o designacion, debera adjuntar a la
respectiva Acta de Entrega — Recepcion de Cargo, el Carné de
Identificacion Institucional, si lo tuviera.

. Ella servidor/a suscribira el Acta de Entrega y Recepcion de Cargo en
original y tres (3) copias que seran distribuidas como sigue: El original
para adjuntar a su legajo personal, la primera copia para el/la
interesado/a, la segunda copia para el 6rgano o unidad organica en la
cual se realiza la entrega de cargo y la tercera copia para (Oficina de
Control Patrimonial) o quien haga sus veces, quien mantendra un
archivo ordenado alfabéticamente de las Actas de Entrega -
Recepcion de Cargo.

. Ellla jefe/a inmediato/a o servidor/a que éste designe, verificara la
conformidad, trabajos pendientes, documentos en tramite, etc., en
presencia fisica del/de la servidor/a quien entrega el cargo,
informando posteriormente sobre el particular.

. Efectuada la verificacion fisica, el/la servidor/a que recepciona el
cargo firmara el Acta. De existir faltantes o alguna otra anomalia que
no haya podido ser superada, estas deben ser anotadas en el rubro
OBSERVACIONES.

15
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9.17. La Oficina de Control Patrimonial o quien haga sus veces, verificara
los bienes fisicos asignados al/a la funcionario/a saliente y de no
encontrar conforme el Acta, se determinara la valorizacién actualizada
de los bienes patrimoniales que pudieran falar, a fin de informar sobre
el particular a la Oficina Regional de Administracion o la que haga sus
veces, para establecer la responsabilidad a que hubiera lugar,
procediendo a la recuperacion de los mismos.

9.18. Elfla funcionario/a que cesa en sus funciones y no hace entrega de
cargo respectivo a la persona que lo reemplaza o al/a la superior/a
inmediato/a, sera sometido a las acciones administrativas
correspondientes a cargo de la Secretaria Técnica del Procedimiento
Administrativo Disciplinario - PAD.

9.19. Si en caso de fuerza mayor, no fuera posible suscribir la
correspondiente Acta de Entrega y Recepcién de Cargo, el/la Jefe/a
inmediato/a del/de la servidor/a saliente, designara a un/a servidor/a
de la misma dependencia y de preferencia del mismo nivel
remunerativo para que en coordinacién con la Oficina o Area funcional
de Control Patrimonial o quien haga sus veces, en presencia de un/a
representante de Control Institucional o quien la represente y ellla
Fedatario/a de la Institucion, elaboren el respectivo Inventario Fisico,
a fin de determinar el resultado del caso y adoptar en su momento las
medidas a que hubiere lugar, de acuerdo a la normatividad vigente.

5
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9.20. El/la funcionario/a o servidor/a, que al momento de entregar el cargo
y haciendo uso de las tecnologias de la informacion o de la
comunicacion, introduzca, borre, deteriore, altere, suprima o haga
inaccesibles los datos informaticos; estara sujeto a las acciones
administrativas correspondientes a cargo de la Secretaria Tecnica del
Procedimiento Administrativo Disciplinario - PAD y a las acciones
penales establecidas en el Articulo 3° de la Ley N° 30096-Ley de
Delitos Informaticos y sus modificatorias.

16




GOBIERNO REGIONAL TUMBES
i 0003 1 8 OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

e
ALY
\:g ¥ H"’f

3"

% f ‘E':mf
DIRECTIVA N° 014-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UECP

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y
RECEPCION DE CARGO DE LOS/AS SERVIDORES/AS
DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES”

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

10.1. La transferencia de gestion por cese en el cargo o término del mandato
de el/la Titular del Gobierno Regional Tumbes, se realiza de acuerdo
a los lineamientos emitidos por la Contraloria General de la Republica.

10.2. En caso que el/la servidor/a saliente se asunte de forma temporal y no
pueda presentar el Informe de estado situacional de las funciones o
labores asignadas (9.1) o el Acta entrega-recepcién de cargo (9.2),
por motivos de fuerza mayor debidamente acreditados
documentalmente; de manera excepcional, remitira la documentacion
correspondiente, en via de regularizacién, dentro de los dos (02) dias
habiles a partir de su retorno.

10.3. En caso que un/a servidor/a asuma una encargatura de funciones
igual o superior a siete (7) dias calendario; a la conclusién del periodo
de tal encargatura, presentara al/a la jefe/a inmediato/a el Informe de
estado situacional de las funciones y labores asignadas.

10.4. La devolucion de los bienes asignados por la Oficina de Almacén o
guien haga sus veces, se entregan conforme a las disposiciones
establecidas por la Oficina de Control Patrimonial o quien la
represente y de manera previa a la presentacion del Acta de entrega-
recepcion de cargo (Anexo N° 01) al/a la jefe/a inmediato/a.

10.5. Mientras no haya orden expresa para el cambio de puesto, el/la Titular
del mismo continuara desempefiando su funcién en forma normal, con
la responsabilidad y atribuciones inherentes al cargo, hasta que la
autoridad determine lo contrario.

10.6. Las disposiciones contenidas en la presente Directiva se aplican, sin
perjuicio de las obligaciones que debe realizar cada servidor/a
conforme a lo estipulado en la Ley N° 31227, Ley que transfiere a la
Contraloria General de la Republica la competencia para recibir y
ejercer el control, fiscalizacion y sancién respecto a la declaracién
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jurada de intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos
publicos; y, la Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de la
Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de los funcionarios
y servidores publicos del Estado, asi como sus respectivos
reglamentos y demas normativa que resulte aplicable.

10.7. En caso de incumplimiento de lo establecido en la presente Directiva,
por parte de los/as servidores/as contratados/as cualquiera sea la
modalidad, se aplicara la penalidad descrita en su contrato, asi como
también a las acciones legales descritas en el Articulo 3° de la Ley N°
30096 Ley de Delitos Informaticos.

10.8. Las situaciones no previstas en la presente Directiva seran resueltas
por la ORH o quien haga sus veces, de acuerdo a la normativa vigente
y los documentos técnico - normativos emitidos por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil (SERVIR) de acuerdo a sus competencias.

. RESPONSABILIDADES

11.1. El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
Directiva se instruira, sancionara y oficializara la sancién, de
conformidad con las disposiciones fijadas en el Reglamento General
de la Ley del Servicio Civil, aprobado con Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM.

11.2. La Oficina Regional de Administracion, a traves de la Oficina de
Recursos Humanos de la Sede Central o quienes hagan sus veces en
las Direcciones Regionales Sectoriales del Gore Tumbes, deben
cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos para la entrega
de cargos de los/as servidores/as establecidas en la presente
Directiva.

. Los/as Responsables de los 6érganos y unidades organicas de la Sede
Central y Direcciones Regionales Sectoriales, asi como, los/as
responsables de las demas dependencias creados por normatividad
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legal expresa, son responsables de cumplir las disposiciones
establecidas en la presente Directiva.

. Todos/as los/as servidores/as del Pliego Gobierno Regional de
Tumbes, independientemente del régimen laboral o contractual en el
que se encuentren, tienen la responsabilidad de cumplir las
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

. De la promocion de las disposiciones para la entrega y recepcion
de cargo de los/as servidores/as.
La Oficina de Recursos Humanos de la Oficina Regional de
Administracion, con la Oficina de Secretaria General de la Sede del
Gobierno Regional o quienes hagan sus veces en las Direcciones
Regionales Sectoriales, efectuaran la promocion de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva para la entrega de cargos de
los/as servidores/as del Pliego Gore Tumbes.

. La Oficina Regional de Administracion a través de la OTl y quienes
hagan sus veces en las Direcciones Regionales Sectoriales y UGELSs,
tienen la responsabilidad de publicar la presente Directiva en los
Portales Web Institucionales correspondientes.

. La Oficina de Secretaria General Regional y quien haga sus veces,
tiene la responsabilidad de coadyuvar a la publicacién de la presente
Directiva en los Portales Web Institucionales correspondientes.

. El Organo Regional de Control Institucional de la Sede Regional y de
las Direcciones Regionales Sectoriales, en cumplimiento de las
funciones que les compete, velaran por la debida y oportuna
aplicacion y cumplimiento de lo normado en la presente directiva,
sujeto a los principios y atribuciones establecidos en la Ley y las
normas emitidas por la Contraloria General de la RepuUblica.
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ANEXOS Y APENDICES:

. Anexo N° 01: Acta de Entrega y Recepcion del Cargo

2. Apéndice N° 01: Informe de estado situacional de las funciones o
labores asignadas

. Apendice N° 02: Informe en caso de ser representante o integrante de
Comites, Comisiones, Equipos de Trabajo o Grupos de Trabajo

. Apéndice N° 03: Constancia que el/la servidor/a saliente no tiene bienes
o documentacion pendiente por entregar

. Apéndice N° 04: Declaraciéon Jurada de no retirar documentacion y
compromiso de confidencialidad

. Apéndice N° 05: Inventario Fisico de bienes asignados por la Oficina de
Control Patrimonial

Los/as servidores/fas que realizan el acto administrativo de
desplazamiento como: vacaciones, rotacion, designacion, encargo;
suscribiran al Acta de entrega-recepcion de cargo mediante el Anexo
N° 01.

Los/as servidores/as que realizan el acto administrativo de: cese,
renuncia, jubilacion, destitucion, destaque, permuta, transferencia,
resolucion de contrato y reasignacion, deberan suscribir el Anexo N°
01, asi como los Apéndices del 01 al 05.

El/la funcionario/a que cesa en sus funciones debera suscribir el Anexo
N° 01, asimismo los Apéndices del 01 al 05.
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ANEXO N° 01
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

GENERALIDADES:

B. SITUACION DE LOS MUEBLES Y EQUIPO DE OFICINA:
................................................... Cédigodel bien...................
................................................... Codigo del bien...................
................................................... Codigo del bl o e s
................................................... Caodiga del Bien.. ..o e was
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Cargo:. oo Grupo Ocupacional:......... Nivel.........
Condicion Laboral: Funcionario/a () Nombrado ( ) Contratado () Otros: ()
TIeMPO d& SEIVICIOS ... .iv i e

A. OBSERVACIONES DE LA ENTREGA DE CARGO:

DESCRIPCION ESTADO SITUACIONAL
DOCUMENTO | SISGEDO | (Indicar fecha de recepcion) | O NIVEL DE AVANCE

V. RELACION DE LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS DE TRABAJO
ELABORADOS Y EN PROCESO, CONTENIDOS EN LA
COMPUTADORA ASIGNADA:

N° DE ORDEN | DESCRIPCION RUTA DE ACCESO OBSERVACIONES
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. RELACION DE ACERVO DOCUMENTARIO O EXPEDIENTES A
ENTREGAR:

N° DE DESCRIPCION N° DE FOLIOS ESTADO
ARCHIVADOR SITUACIONAL

. RELACION DE MATERIALES DE ESCRITORIO ASIGNADOS,
ENSERES, LIBROS, MANUALES O DOCUMENTOS DE TRABAJO U
OTROS:

Firma y sello del/de la Funcionario/a | Firma y sello del/de la Funcionario/a
o Servidor/a que entrega el cargo o Servidor/a que recibe el cargo

NOTA:

ANEXAR INFORMES SUSTENTATORIOS SOBRE LOS TRABAJOS O ACTIVIDADES
PROGRAMADAS NO EJECUTADAS, (EN PROCESO) PARA SU CONTINUIDAD Y
OTROS DOCUMENTOS QUE CONSIDERE PERTINENETES.

23



A
A
' fw%ﬁ&r’ ‘\%‘
S

000318 GOBIERNO REGIONAL TUMBES P
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION 19 JUN mu Ay

e

DIRECTIVA N° 014-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-ORH-UE

. b (:}:{ ‘ Ko
D
=

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y
RECEPCION DE CARGO DE LOS/AS SERVIDORES/AS
DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES”

APENDICE N° 01

INFORME DE ESTADO SITUACIONAL DE LAS FUNCIONES O
LABORES ASIGNADAS

ASUNTO: Alcanzo informe de estado situacional de las funciones o labores
asignadas

[Para ser completado por el/la servidor/a saliente]
DATOS DEL/DE LA SERVIDOR/A SALIENTE:

Condicion Laboral: Funcionario/a () Nombrado ( ) Contratado () Otros: ()

FUNCIONES O LABORES ASIGNADAS:

[Debera indicar las funciones asignadas en concordancia con el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Pliego Gobierno
Regional Tumbes, el contrato correspondiente, los procedimientos
establecidos, asi como las labores o encargos adicionales asignados, tales
como la participacion en comisiones, grupos de trabajo, comités u otros.]

ASUNTOS PENDIENTES DE ATENCION:
[Debera serialar los asuntos que se encuentren pendientes, de acuerdo a
las funciones o labores asignadas, al momento de la entrega de cargo.]

NO
ORD. ASUNTO TRABAJO ASIGNADO SISGEDO
1
2

l. LISTADO DE ACCESOS O PERMISOS CONCEDIDOS:
_ [Debera detallar los accesos o permisos concedidos para el ejercicio de las
5 "*"'%%(inciones o labores asignadas.]
\

-
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N° DENOMINACION DEL SISTEMA EN EL QUE SE CONCEDI®
ORD ACCESOS O PERMISOS

[Por ejemplo: Sistema de Gestién Documentaria-SisGeDo, servicio de
consultas en linea del RENIEC via internet, SUNARP, efc.]

LOGROS Y METAS:

[Completar en caso ellla servidor/a saliente de manera definitiva tiene a su
cargd un organo, unidad organica o dependencia del Pliego Gobierno
Regional Tumbes. Debera precisar de manera general los logros y las

metas que alcanzé el 6rgano, unidad organica o dependencia del Pliego
Gore Tumbes]

SERVIDORES/AS A SU CARGO:
[Completar en caso el/la servidor/a saliente de manera definitiva tiene a su
cargo un organo, unidad organica o dependencia del Pliego Gobierno
Regional Tumbes. Debera sefialar los/as servidores/as a su cargo y sefialar
las funciones o labores asignadas]

RECOMENDACIONES DE GESTION:
[Completar en caso el/la servidor/a saliente de manera definitiva tiene a su
cargo un organo, unidad organica o dependencia del Pliego Gore Tumbes]

@_})GOB!ERNO REGIONAL DE TUMBES

i

T TL e s =
Firma delidg.la ieehife 8 %ervidor/a
aliente
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hursss APENDICE N° 02

INFORME EN CASO DE SER REPRESENTANTE O INTEGRANTE DE
COMITES, COMISIONES, EQUIPOS DE TRABAJO O GRUPOS DE

TRABAJO
1 ENTIDAD  cwowusvinsmssppanmsmommsmyrmsps
ORGANO/UNIDAD ORGANICA/UNIDAD
FUNCIONAL....oiiviiiieieeerer e

2 | DATOS DEL COMITE, COMISION, EQUIPO O GRUPO DE TRABAJO

Denominacién:

Documento de designacion:

Actividades desarrolladas:

Actividades pendientes de desarrollar

3 | DATOS DEL COMITE, COMISION, EQUIPO O GRUPO DE TRABAJO

Denominacion:

Documento de designacidn:

Actividades desarrolladas

Actividades pendientes de desarrollar

Agregar mas numerales y filas de ser necesario

Firma del/de |a Directivo o Servidor/a
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APENDICE N° 03

CONSTANCIA QUE EL/LLA SERVIDOR/A SALIENTE NO TIENE BIENES
O DOCUMENTACION PENDIENTE POR ENTREGAR

DATOS DEL/DE LA SERVIDOR/A SALIENTE:

Condicion Laboral en el servicio: Funcionario/a () Nombrado ( ) Contratado
() Otros: ()

INFORME-DEUDAS

Contando con los vistos por parte de los Responsables de los érganos y

unidades orgéanicas, se deja constancia que el/la servidor/a saliente no tiene

pendientes de entre por lo siguiente:

A. OFICINA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES Y UNIDAD DE
ALMACEN:

Almacenero/a Jefe/a de Oficina de Logistica y
Servicios Auxiliares

B. OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL.:

Jefe/a de la Oficina de Control
Patrimonial
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................................................................................................

Jefe/a de |la Oficina de Tesoreria

D. OFICINA DE RECURSOS HUMANOS:

Jefe/a de |la Oficina de Recursos
Humanos

. CERTIFICACION DE LA AUTENTICIDAS DE LOS DATOS QUE
ANTECEDEN:

Jefa/a de Oficina Jefe/a de Oficina Regional de
Administracion

b5 10 o de............... 202..........

NOTA:

ANEXAR INFORMES SUSTENTATORIOS SOBRE LOS TRABAJOS O ACTIVIDADES
PROGRAMADAS NO EJECUTADAS, (EN PROCESO) PARA SU CONTINUIDAD Y
OTROS DOCUMENTOS QUE CONSIDERE PERTINENETES,
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APENDICE N° 04

DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACION Y
COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD

Por el presente documento, el/la suscrito/a

Identificado/a con DNI N° con domicilio en
al cesar en el cargo de
____que ejercia durante el periodo de hasta

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1.Que no he retirado, ni retiro documentacién confidencial del Gobierno
Regional Tumbes, ni en medio fisico, ni electrénico, ni similares.

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

ME COMPROMETO: N

1. A guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer publica por medio
alguno, cualquier informacién o asunto a la que haya podido acceder directa
o indirectamente con ocasion del ejercicio de las actividades en el Pliego
Gobierno Regional Tumbes.

2. A no emplear en provecho propio o de terceros o en perjuicio o desmedro del
Estado o de terceros; aquella informacién que sin tener reserva legal pudiera
resultar privilegiada por su contenido relevante a la cual haya podido tener
acceso directo e indirecto en el Pliego Gobierno Regional Tumbes.

Tumbes,.................. de............... 202..........

Firma y sello del/de la Funcionario/a | Firma y sello del/de la Funcionario/a
o Servidor/a que entrega el cargo o Servidor/a que recibe el cargo
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APENDICE N° 05
INVENTARIO FiSICO DE BIENES ASIGNADOS POR LA OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

.....................................................................................................................................
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e ltem Caodigo Disposicion del Bien Dimensiones Estado | Observaciones
Patrimonial | Nombre Marca Modelo Serie Color Largo | Ancho Alto (*)

(*) Leyenda de Estado: (N) Nuevo (B) Bueno (R) Regular (M) Malo

El/la servidor/a declara haber mostrado todos los bienes que se encuentran bajo su responsabilidad y no contar con mas bienes patrimoniales materia de
inventario, caso contrario se determinara su responsabilidad de acuerdo a Ley.

ENTREGUE CONFORME

RECIB] CONFORME

i 5

MINT

Apellidos y Nombres del/de la servidor/a Apellidos y nombres del/de la servidor/a
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