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“DIRECTIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA”

.  OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la entrega de cargo del personal que labora en la
Universidad Nacional Autbnoma de Chota, cualquiera sea su nivel jerarquico y condicién.

.  FINALIDAD:

La presente directiva tiene por finalidad garantizar la transferencia de funciones y la
continuidad de las actividades institucionales, salvaguardando la informacion el acervo
documentario y los bienes que constituyen patrimonio de la Universidad Nacional Auténoma
de Chota.

.  BASE LEGAL:

e Constitucidn Politica del Estado.

e Ley de creacion de la UNACH N° 29531

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

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley Universitaria, aprobada por Ley 30220.

e Ley de General de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Decreto Supremo N° 004- 2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444,

e Estatuto de la Universidad Nacional Autonoma de Chota, aprobado mediante Resolucion de
Comisién Organizadora N° 343-2021-UNACH, de fecha 29 de setiembre del 2021.

e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Autonoma de Chota,
aprobado mediante Resolucion de Comision Organizadora N° 345-2021-UNACH, de fecha
29 de setiembre del 2021.

e Decreto Legislativo N° 1310 que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

e Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo de
Etica de la Funcion Publica.

e Resolucion Ministerial N° 588- 2019-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos para la
Formulacién del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de las Universidades
Publicas”.

e Resolucion Viceministerial N° 244-2021-MINEDU.

IV. ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento obligatorio de
autoridades, funcionarios, administrativos y personal docente de todas las facultades que
laboran en las diversas dependencias y desempefian funciones de acuerdo a la Estructura
Organica de la Universidad Nacional Autonoma de Chota.
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1.2

1.3

VIGENCIA
La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion mediante Resolucién de la autoridad competente.

RESPONSABILIDADES:

Las Autoridades Universitarias, Funcionarios y Personal Administrativo, son responsables
de velar por el cumplimiento de la presente directiva; asi como el personal designado y/o
involucrado para intervenir en la suscripcion del “ Acta de Entrega- Recepciéon de Cargo”,
guedando su omisién comprendida como falta disciplinaria.

NORMAS GENERALES:

La entrega y recepcion de cargo es el acto de administracion interna de cumplimiento
obligatorio y formal, a través del cual el personal cualquiera que sea su nivel jerarquico y
condicién laboral o contractual, hace entrega de los bienes, trabajos encomendados
pendientes de atencién, y el acervo documentario fisico y electrénico de su competencia a
su reemplazante (los cuales estan sujetos a la suscripcion de los formatos y anexos
presentes en esta Directiva) o en su defecto a su jefe inmediato o a la persona que éste
designe para tal fin dando su conformidad ambas partes; ya sea de manera temporal o
definitiva.

Es obligatorio para todo servidor, en caso de producirse asignacién de las funciones o
desplazamientos para desempefiar otras funciones dentro o fuera de la entidad, presentar
el “Acta de Entrega y Recepcién del cargo” (Formato N° 1 y anexos) al jefe inmediato
superior 0 a quien se designe.

La entrega y recepcion de cargo, se realiza en los casos siguientes:

a) Término de vinculo laboral o contractual:
e Renuncia
e Cese
e Incapacidad Permanente
¢ Resolucién de Contrato.
e Término de Contrato
e Culminacidén de designacion en Cargo de Confianza.
b) Desplazamiento:
e Rotacion
e Designacion
Encargo de Funciones
e Comisién de Servicios
¢) Vacaciones: cuando son otorgadas por un periodo mayor a 30 dias.
d) Licencias con o sin goce de remuneraciones: cuando son otorgadas por un periodo
mayor a 30 dias
e) Suspension sin goce de remuneraciones: en mérito a la aplicacion de la sancion
disciplinaria correspondiente (01 a 360 dias)
f) U otros de naturaleza similar, de acuerdo a las normas vigentes sobre la materia
0 otros supuestos en que la Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus
veces, asi lo considere.

En el caso que el personal se encuentre en estado de incapacidad temporal o permanente
0 gozando de licencia por enfermedad, o fallecimiento, su jefe inmediato en quien recae la



responsabilidad solo informara a la Unidad de Recursos Humanos con la Comision Interna
de Trabajo, efectuaran las acciones que sean necesarias, las cuales seran realizadas por
cada dependencia bajo responsabilidad, con el fin de garantizar una adecuada asuncion del
cargo vacante por el reemplazante del personal incapacitado.

El jefe inmediato y/o encargado de recibir el cargo y el personal que interviene en la
suscripcion del “Acta de entrega y recepcion del cargo”, asi como el personal que emite la
informacion requerida para tal efecto, son responsables del cumplimiento de lo estipulado
en la presente directiva.

1.4 Altérmino de la gestion, al cesar en sus cargos el personal mencionado en los incisos €), g)
y j) del Articulo 2° de la LEY N° 30161, Ley que regula la publicacién de la Declaracion
Jurada de ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos de
Estado, en portales de la PCM y de la comisién de Alto Nivel Anticorrupcion, segun
Resolucién Ministerial N° 209-2014-PCM; es decir, el Presidente, los Vicepresidentes, los
Directores de Escuelas Académico Profesionales, los titulados o encargados de los
Sistemas de Tesoreria, Presupuesto, Contabilidad, Control, Proyecto de Inversién, Logistica
y Abastecimiento; es asi como todos los que administran o manejan fondos, adicionaran al
documento “ Acta de Entrega y Recepcion del Cargo”, copia de la Declaracion Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas conforme a lo dispuesto por la referida ley.

1.5 El servidor y personal administrativo, hard entrega del cargo, teniendo el ultimo dia de
permanencia en el puesto de trabajo, en casos en que la situacion asi lo amerite, por ejemplo

carga laboral.

VIIl.  NORMAS ESPECIFICAS:

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y RECEPCION DEL CARGO

8.1 Del inicio del Tramite

a. La Entrega- Recepcion de Cargo, para el caso de las literales a) y b) en lo que
corresponde, comprendera la suscripcion del Formato N°1 y anexo N° 1, N° 2, N° 3, N°
4, Formato N° 2(cuando corresponda), Formato N° 3, Formato N° 4 y Formato N° 5.

b. La Entrega- Recepcion de Cargo, para los demas supuestos, comprendera la
suscripcién del Formato N° 1 y sus Anexos N° 1, 2, 3 y 4; Formato N° 2 (cuando
corresponda); Formato N° 4, Formato N° 5.

c. La Unidad de Recursos Humanos, al tomar conocimiento del cese en el cargo y/o
funciones del servidor o funcionario, le solicitara por escrito, la entrega de la siguiente
documentacion.

v Formato N° 1: “Acta de Entrega y Recepcion del Cargo” y sus respectivos
Anexos N° 1, N°2, N°3yN°4

v Formato N° 2: Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, cuando
corresponda.

v Formato N° 3: Declaracion Jurada de no Retirar Informacion

Formato N° 4: Constancia de No Adeudo.

4 Formato N° 5: Relacion de Personal de Organo o unidad Orgéanica

\



8.2

8.3

La Unidad de Recursos Humanos, facilitara, cuando no se cuente con los formatos a
las personas que haran entrega del cargo, los cuales se adjuntan a la presente
Directiva, asi como las instrucciones para el llenado de los mismos.

La Entrega — Recepciéon de Cargo debe formalizarse por escrito, mediante el Formato
N°1, el mismo que sera suscrito en original y tres (3) copias por quien entrega y por
quien recibe el cargo.

El personal que hara entrega de su cargo a su Jefe inmediato superior o0 a la persona
gue reciba el cargo, en un plazo de tres (3) dias habiles anteriores al Ultimo dia habil
en que éste permanezca en la UNACH, a efecto de permitirse la verificacion de lo
sefialado en el Formato N° 1 y sus anexos.

De la informacién sobre Posibles Adeudos del Personal gue Entrega el Cargo

Las siguientes Unidades Organicas informaran:

. La Unidad de Abastecimiento, es el que debe constar sobre los bienes muebles y

equipos asignados. Luego de la verificacion correspondiente, el personal asignado por
la unidad patrimonial, quien debe estar presente en la recepcion y entrega de los
bienes, con la finalidad de suscribir el acta donde indicara la conformidad o no de los
bienes, para que esa documentacién sea entregada al personal que hara entrega del
cargo.

. El personal que entrega el cargo, si corresponde, gestionara antes las unidades de

Tesoreria y Contabilidad, las constancias de No adeudo por: Fondo para pagos en
Efectivo, Viaticos, Anticipos concedidos, Encargos por todo concepto, u otros adeudos
pendientes de rendicién, cuyo formato debe anexarse al “Acta de Entrega y Recepcion
del Cargo”

El personal que entrega el cargo, gestionara con la Oficina de Tecnologias de la
Informacién o la que haga sus veces, para dejar constancia que el/la servidor/a que
entrega el cargo, no adeuda ni tiene pendiente entrega de equipos informaticos y/o
accesorios, constancia que debera ser emitida por la instancia correspondiente, la cual
debe anexarse al “Acta de Entrega y Recepcion del Cargo”

. El persona que entrega el cargo, gestionara con la oficina encargada de ejecutar las

actividades del Sistema de biblioteca institucional, para dejar constancia que ellla
servidor/a que entrega el cargo, no tiene pendiente entrega de libros u otros
documentos en calidad de préstamos, constancia que debera ser emitida por la
instancia correspondiente, la cual debe anexarse al “Acta de Entrega y Recepcién del
Cargo”

Del Acta de Entrega y Recepcién del cargo

El personal que haga entrega el cargo, deberéa recabar y llenar el Formato N° 1: “Acta
de Entrega y Recepcion del Cargo”, asi como los correspondientes anexos en forma
detallada, como se precisa:

4 Situacion de los trabajos encomendados y pendientes de atencidn, indicando
la situacién o el nivel de avance (Anexo N° 1)

v Clave de acceso a los ordenadores, y relacion de archivos adjuntos
relacionados al trabajo que se han realizado, aquellos que contengan



IX.

X.

informacion de utilidad para la institucién, indicando la ruta de acceso en la
computadora que hace entrega (Anexo N° 2)

v Reporte del Acervo Documentario, indicando los documentos y/o expedientes
detallando el estado o situacion de los mismos y formulando las
recomendaciones y plazos necesarios para su continuidad; Relacion del acervo
documentario. (Anexo N° 3)

v Relacién de Bienes muebles y equipos asignados, lo que deben concordar con
la informacion de utiles y materiales de escritorio y oficina interno y externo (si
corresponde); llaves de escritorio, como de la oficina, gavetas, armarios, entre
otros; Equipos de Telefonia Fija (Si corresponde) y anexos; Equipos de Celular
con manuales y accesorios (si corresponde) (Anexo 4) ; y fotocheck (para el
caso de personal que no renueva contrato, por ejemplo : caso de cese)

b. El personal que haga entrega el cargo, debera recabar y llenar el Formato N° 2 (si
corresponde), Formato N° 3, Formato N° 4 y Formato N° 5.

c. La persona que reciba el cargo deberd verificar la informacién consignada en el
Formato N° 1 “Acta de Entrega y Recepcion del Cargo”, asi como la informacion
detallada en los Anexos N°1, N° 2, N°3y N° 4,

De estar conforme la persona que recibe el cargo, procedera a firmar el original y
tres (03) copias y las distribuird de la siguiente manera:

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

v Un ejemplar para el servidor o funcionario que entrega el cargo

4 Un ejemplar para la Unidad de Recursos Humanos (original) (que debera ser
archivado en el legajo personal del que entrega el cargo)

v Un ejemplar para el archivo de la dependencia respectiva

d. La entrega y recepcion del cargo de los funcionarios de confianza por resolucion o
contrato temporal, incluird un Informe pormenorizado de las acciones efectuadas
durante su permanencia en la Institucién, nivel de avance/ situacion de los diversos
proyectos, proyectos ejecutados y proyectos programados; informes sobre el nimero
de personal y consultores a su cargo (si corresponde- Formato N° 5), modalidad de
contratacién y funciones encomendadas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- En el caso de incumplimiento de la presente directiva, los servidores se
sujetaran a las responsabilidades administrativas que lo ameriten y de ser el caso a las
sanciones previstas en el codigo de ética de la funcién publica.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- En el caso de que fuera mayor u otras causas imprevistas, no fuese posible
suscribir el “Acta de Entrega y Recepcién del Cargo”, el Jefe Inmediato superior, designara
al funcionario o servidor para formalizar dicho documento e informar a las instancias
correspondientes, con la asistencia técnica de las siguientes representantes:



v' El personal designado por la Unidad de Abastecimiento, para que tomen el respectivo
inventario del material y equipo de la dependencia.

v'El personal designado por la oficina de tecnologias de informacién, para acceder al
sistema del ordenador (si tuviera clave de acceso), apertura los archivos digitales y sefialar
las rutas de acceso para los archivos contenidos en el ordenador.

v' El personal designado por la Unidad de Recursos Humanos para que tomen el inventario
de los documentos pendientes, archivos y acervo documental.

Segunda.- La instancia competente de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota
(Recursos Humanos), es el responsable de incluir 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 Unidad de Recursos Humanos.

XI.  ANEXOS

B3

» Formato 1: Acta de Entrega y Recepcion del Cargo

v" Anexo 1: Situacion de los trabajos encomendados y pendientes de atencion.
v" Anexo 2: Relacién de archivos adjuntos relacionados al trabajo que se ha realizado
contenidos en la Computadora.
v" Anexo 3: Relacién de Acervo Documentario
v Anexo 4: Relacion de Bienes
+ Formato 2: Declaracién Jurada de ingreso de bienes y rentas, de corresponder.
% Formato 3: Declaracion Jurada de no Retirar Informacion
+ Formato 4: Constancia de No Adeudo
% Formato 5: Relacion de Personal de Organo o unidad Organica.



FORMATO N° 1

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DEL CARGO

1. LUGARY FECHA

2. DATOS DE LA DEPENDENCIA

UNIDAD OPERATIVA

DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA

3. CARGO

4. CONDICION

5. FUNCION

6. DATOS DEL SERVIDOR QUE ENTREGA

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre

DATOS DEL SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre
ENTREGUE CONFORME Firma del Servidor RECIBI CONFORME Firma del Servidor
DNI N° DNI N°

Nombre y apellidos del que entrega al cargo
Adjunto ( )eeeeiiiiiiinnns Folios

Chota, de de Nombre y apellidos del que recibe el cargo




ANEXO N° 01

SITUACION DE LOS TRABAJOS ENCOMENDADOS PENDIENTES DE ATENCION

Neo DOCUMENTO FOLIOS | TEMA/DENOMINACION SITUACION O NIVEL DE AVANCE
RECOMENDACIONES:
Chota, de de 20
Firma del Servidor Firma del Servidor
DNI N° DNI N°

Nombre y apellidos del que entrega cargo

Nombre y apellidos del que recibe cargo




ANEXO N° 02

RELACION DE ARCHIVOS ABJUNTOS RELACIONADOS AL TRABAJO QUE SE HA REALIZADO
CONTENIDOS EN LA COMPUTADORA.

Clave de Acceso:

NOMBRE DE ARCHIVO/ RUTA DE ACCESO EN LA
o S
N DENOMINACION PC OBSERVACIONES

Nota: la relacion de archivos
debera estar clasificada, a
efectos de facilitar a ubicacion
del archivo.

Chota, de de 20

Firma del Servidor Firma del Servidor

DNI N2 DNI N2
Nombre y apellidos del que recibe el

Nombre y apellidos del que entrega cargo cargo



ANEXO N° 03

RELACION DE ACERVO DOCUMENTARIO

N SITUACION Y/O
Ne° DENOMINACION UBICACION ESTADO FOLIOS
EN ARCHIVADORES DE PALANCA, USB, CORREO
INSTITUCIONAL Y CDI.
Chota, de de 20

DNI N¢

Firma del Servidor

Nombre y apellidos del que entrega cargo

Firma del Servidor
DNI N°

Nombre y apellidos del que recibe cargo




ANEXO N° 04

RELACION DE BIENES

NO

CANTIDAD

CODIGO DE
BIEN
PATRIMONIAL

DESCRIPCION

CARACTERISTICAS

Para equipos listar la marca, modelo, serie, entre otros, Caodigo Patrimonial
Incluir relacién de Utiles de escritorio y de oficina. (De ser necesario se anexaran hojas necesarias)

DNI N°

Nombre y apellidos del que entrega

cargo

Firma del Servidor

Chota, de de 20

Firma del Servidor
DNI N°
Nombre y apellidos del que recibe el
cargo




FORMATO N° 2
DECLARACION JURADA DE INGRESO Y DE BIENES Y RENTAS.

Por el presente documento el/la suscribe/a identificado/a con
DNI Ne° , con domicilio en al cesar
o culminar en el cargo de del/de la ,
que ejerci durante el periodo desde hasta ,

declaro bajo juramento que conforme a lo previsto en el literal b) del articulo 7° del Reglamento
de la Ley N° 30161, ley que regula la presentacion de declaracién jurada de ingresos, bienes
y renta de los funcionarios publicos del estado, con Resolucién Ministerial N° 209-2014-PCM,
cumpliré con presentar mi Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas dentro del

plaza de quince (15) dias utiles siguientes a la fecha de mi cese de la gestion.

En , de del 20

Firma
Nombre y Apellidos
DNI N°



FORMATO N° 3
DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR INFORMACION

Por el presente documento el suscrito:

identificando con DNI N° , con domicilio en
, distrito de -
provincia de al cesar en el
cargo de , que ejerci durante el periodo de
hasta ;
DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Guardar reservay no revelar, difundir o entregar, ni hacer publica por medio alguno, cualquier
informacidn o asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente con ocasién del
ejercicio de las actividades en la Universidad Nacional Auténoma de Chota.

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 la cual haya podido tener acceso directo o indirecto en la Universidad
Nacional Auténoma de Chota.

3. No retirar documentacién original confidencial, ni en medio fisico, ni electrénico de |Ia
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA, ni en medio fisico, ni electrénico.

4. 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 por D.S. N° 019- 2002- PCM.

Chota, de de 20




FORMATO N° 4
CONSTANCIA DE NO AUEDO

Conste por el presente documento que, el / la
Sr/a )
no adeuda a la Oficina General de Administracion de la Universidad Nacional Auténoma de Chota la
siguiente informacién:

- Rendicidn por Asignacién de Viatico otorgados.

- Rendicidn por Asignacion de Fondos por Encargo Interno.

- Rendicidn por Asignacidon de “Recibos Provisionales”- Caja Chica.

- U Otros especificar :
Se expide el presente documento para los fines pertinentes del /la interesado/ a.

Chota, de de20




FORMATO N° 5
RELACION DE PERSONAL DEL ORGANO O UNIDAD ORGANICA

ORGANO:

UNIDAD ORGANICA

No

Nombre (s) y
apellidos

Cargo o puesto

Régimen laboral
o contractual

Situacioén laboral

01

02

03

04

05

Chota, de

de 20




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA
Ley de Creacién N° 29531
LICENCIADA CON RESOLUCION DE CONSEJO DIRECTIVO N° 160-2018-
SUNEDU/CD

AnAYJo del Bi centenario del Per Y:

200

afos

FLUJOGRAMA DE LA ENTREGA Y RECEPCION DEARGO DE LOS SERVIDORES DE LA UNACH

Conclusion del vinculo laboral o contractual del servidor

COMFORMIDAD DE OTRAS
DEPEMDENCIAS

SERVIDOR/A @

SERVIDOR REEMPLAZANTE, SUPERIOR
INMEDIATO O QUIEN HAYA SIDO

S

INICIO DE PROCEDIMIETNO

¥

Conclusion del
Vincule Laboral

Abastecimiento

—[t=]
|
=
=
<

Contabilidad
Servi. Acade,

Tesoreria

Prepara Informe.
Pormenorizado

Elabora acta

de entrega y

recepcion del
Cargo

Si

SUSCRIPCION @ Coordina Conformidad
DOCUMENTARIA regulaciones
+

Visa

constandas

Anexo: N°
1,23y4

DESIGNADO
Suscripcion
del Acta

Formula
Obsenvaciones

Verificacion de
documentos

Expediente Completo para

entrega de cargo: Todos los
Formatas con 5uUs anexos

E—

4 COPIAS

EIEMPLAR

Servider o funcionaric gue
recibe el cargo o el Jefe
inmediato

- Ejemplar para el servidor
a funcionario que entrega
el cargo.

Original para R.R.H.H
Archivo dependencia
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