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“ANO DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y EL COMPROMISO CLIMATICO”
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N2 0027 DEA -001- OP-HONADOMANI.SB.2014

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO EN LOS
PROCESOS DE TRANSFERENCIA DE GESTION DE LAS AUTORIDADES DEL HOSPITAL NACIONAL
DOCENTE MADRE NINO SAN BARTOLOME

1. FINALIDAD

Garantizar el funcionamiento y la continuidad de las actividades del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio San Bartolomé, para efectos de transmitir la experiencia adquirida y
preservar el patrimonio y acervo documentario de la Instituciéon cuando se realicen
Lo cambios de gestién, renuncias y/o despidos en las diferentes Unidades Organicas y
°§ :j;,yrrFuncionaIes de la Dependencia y/o cuando un Servidor Titular haga uso de Licencias,

" Vacaciones y/u otros que signifiquen ausencia en el cargo temporal.

Establecer los criterios y procedimientos técnicos para la entrega y recepcién de cargo en
todos los procesos de transferencia de gestidn de las autoridades y servidores del Hospital
Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé.

Decreto Legislativo N2 276- Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

V' Ley N2 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General. Numeral 4 del Articulo
148.

v" Decreto Supremo N2 032-72-PCM

v' Decreto Supremo N2 005-90-PCM, que aprobd el Reglamento de la Carrera
Administrativa ‘

v" Resolucion de Contraloria N2 072-98-CG, que aprobo las Normas Técnicas de Control
Interno para el Sector Publico.

v" Resolucién de la Contraloria N2 123-2000-CG, que modificd las Normas Técnicas de
Control Interno para el Sector Publico.

v" Resolucién Directoral N2 001-78-INAP/DNP-UN, que aprobd el Manual Normativo N?
55-INAP “Entrega de Cargo”.

v" Resolucién de Contraloria N2 372-2006-CG, se aprobd la Directiva N2 08-2006-CG/SGE-
PC, “Lineamientos preventivos para las Entidades del Estado sobre Transferencia de
Gestion”.

v Resolucién Ministerial N2 568-2006/MINSA,
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4. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva Administrativa son de aplicacién a
todos los funcionarios y/o directivos y servidores que laboran en las dependencias del

Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1

5.4

55

La entrega y recepcién de cargo de los funcionarios, directivos, Jefes de Servicio,
Unidades y Areas de responsabilidad funcional, asi como los servidores del Hospital
Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé, es un acto administrativo mediante el
cual hacen entrega del Informe de gestion a su cargo, asi como los bienes y el acervo
documentario, al funcionario y/o directivo designado. Para dicho efecto, se suscribird
el “Acta de Entrega — recepcion de Cargo”.

Es de responsabilidad de quien entregue el cargo, gestionar ante la Oficina de
Personal el formato de entrega de cargo, debiéndose también adjuntar el inventario
del registro de asignacion de bienes patrimoniales que serd emitido por la Unidad de
Control Patrimonial — Oficina de Logistica.

El “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo” (Anexo 1) se elaborard y firmard en cuatro
ejemplares:

5.3.1 Unejemplar para quien recibe el cargo o el jefe inmediato, en caso no exista el
funcionario que ha de remplazarlo.

5.3.2 Unejemplar para el funcionario que entrega el cargo.

5.3.3 Unejemplar para la Oficina de Personal.

5.3.4 Unejemplar para la Unidad Organica respectiva.

El Acto de Entrega de Cargo deberd realizarse dentro de las 72 horas de producirse el
cambio en cualquier Unidad Organica y/o Funcional.

El Acto de Entrega de Cargo que se realice por cambio de gestion, jefaturas, renuncias,
cese y otras causas en cualquier Unidad Organica y/o Funcional debera cumplir con lo
siguiente:

5.5.1 El Informe de Gestion, el Estado Situacional de la Implementacién de las
Recomendaciones, si los hubiera, emitidas por el Organo de Control
Institucional y los respectivos Documentos de Gestion institucional

5.5.2 Unreporte del acervo documentario.
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5.6 En el caso que por fuerza mayor U otras causas imprevistas, no fuese posible suscribir
el “Acta de entrega — Recepcion de Cargo”, el jefe inmediato superior designara al
funcionario, directivo o servidor, para que conjuntamente con el personal de la Unidad

o ~$" de Control Patrimonial, tomen el respectivo inventario de los documentos, archivos,
%%0\9 e material y equipo de oficina asignado para efectos de formalizar el correspondiente
documento.
N
= 5.7 La Oficina de Personal, mantendréd un archivo de las “Acta de entrega — Recepcion de

Cargo”

5.8 Todo otro bien, tales como carné de trabajo y/o fotocheck de identificacién, equipo
_ de telefonia celular, con manuales y accesorios respectivos, entre otros, serdn
v dos a las & i dichos bi d d
N entregados a las areas que asignaron dichos bienes, cuando corresponda.

La presente Directiva Administrativa tiene vigencia a partir del dia siguiente de la
publicacién de la Resolucidn Directoral que la aprueba.

RESPONSABILIDADES

Los funcionarios y servidores que intervienen en la suscripcién del “Acta de Entrega —
Recepcidén de Cargo”, son responsables del cumplimiento de lo establecido en la presente
Directiva Administrativa y, su incumplimiento se sujetard a lo dispuesto en el Articulo 282
del Decreto Legislativo N2 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Lo dispuesto en el numeral 5.4 no es de aplicacién al funcionario de maxima autoridad.
(Director General). Siendo de aplicacién para dichas autoridades lo dispuesto en la
Directiva N2 08-2006-CG/SGE-PC, “Lineamientos preventivos para las Entidades del
Estado sobre Transferencia de Gestidon”.
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ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

LUGAR Av. Alfonso Ugarte N° 825-Lima

FECHA

DATOS DE LA DEPENDENCIA

Dependencia Hospital Nacional Docente Madre Nifio ""San Bartolomé™

Unidad Organica

Oficina/
Direccion

DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA

Cargo Nivel Remunerativo

Grupo
Ocupacional

FUNCIONES:




HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO "SAN BARTOLOME"

4.- DATOS DEL FUNCIONARIO QUE ENTREGA EL CARGO

4.1.

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

4.2. Situacion de los Trabajos encomendados (incluir trabajos pendientes si
los hubiere).

4.3. Relaciéon de Expedientes y/o documentos a su cargo.

4.4. Relacion de Utiles de Escritorio




HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO "SAN BARTOLOME"

4.5. Relacion de Mobiliario, enseres y equipos de oficina
Se adjunta Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales asignados, verificados
por la Unidad de Patrimonio del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San

Bartolomé.

5.- DATOS DEL FUNCIONARIO QUE RECIBE EL CARGO

5.1.

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
6.- OBSERVACIONES

6.1. Del funcionario que entrega el cargo

6.2. Del Funcionario que recibe el cargo

FUNCIONARIO QUE ENTREGA EL CARGO FUNCIONARIO QUE RECIBE EL CARGO



