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DIRECTIVA N° 006 - 2008 - MPH - GM

“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL

PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL”

I. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer lineamientos a seguir para la entrega y recepcion
de cargo en los procesos de transferencia y gestion de los servidores, funcionarios y personal
contratado por Servicios No Personales; en la Municipalidad Provincial de Huaral.

Il. FINALIDAD

Garantizar que el proceso de entrega de cargo se desarrolle de manera ordenada, eficiente y
documentada, para que los nuevos funcionarios y servidores comprendan suficientemente la
situacion operativa y financiera de la entidad, que permita de esta manera la continuidad y el
funcionamiento de las actividades de la Municipalidad provincial de Huaral.

ll. BASES LEGALES

@)
©)
@)

Ley N° 27185 - Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
005-90-PCM.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, que aprueba el Manual Normativo N° 55-
78-INAP “Entrega de Cargo’.

Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la funcién Publica, su modificatoria la Ley N°
28496.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM - Aprueban Reglamento de la Ley del Codigo de Etica
de la Funcién Publica.

Ley N° 27482 - Ley que regula la publicacion de la declaracion jurada de ingresos, bienes y
renta de funcionarios y servidores publicos del Estado.

Decreto Supremo N° 080-2001-PCM - Reglamento de la Ley 27482.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucion Directoral N° 002-
2007-EF/76.01.

o Normas de Control Interno, aprobada por Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG.
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o Ordenanza Municipal N° 019- 2007- MPH, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad.

IV. ALCANCE

Los

lineamientos establecidos en la presente directiva rigen para los servidores, funcionarios,

directivos y personal contratado por servicios no personales, que desempefien actividades y/o
funciones al servicio de la Municipalidad Provincial de Huaral.

5.1.

MECANICA OPERATIVA

La entrega y recepcion se realizara en los siguientes casos:

a) Término del vinculo laboral o contractual (renuncia, cese, jubilacion, destitucion,

incapacidad, invalidez) permanente, rescision de contrato, resolucién o vencimiento de
contrato.

b) Encargo de puesto o de funciones y comision de servicios cuando sean superiores a 15

dias (para servidores, funcionarios y/o directivos).

c) Destaques, rotaciones interna y licencias que sean superiores a 15 dias (para servidores,

funcionarios y/o directivos).

d) Suspension en el cargo por medida disciplinaria sin goce de remuneraciones mayor a 10

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

dias (para servidores, funcionarios y/o directivos).

La entrega y recepcion de cargo de los funcionarios y/o directivos que desempefien
actividades o funciones al servicio de la Municipalidad Provincial de Huaral, es un acto
administrativo mediante el cual hacen entrega del informe de gestion, bienes y acervo
documentario al (los) funcionario (s) y/o directivo (s), a través del Acta de Entrega -
Recepcidn de Cargo debidamente suscrita por ambas partes.

El (los) funcionario (s) y/o directivo (s) que entrega el cargo solicitaran a la Sub Gerencia de
Tesoreria a través de la Oficina de Contabilidad y Finanzas, la constancia de no adeudo de
rendicién de viaticos, fondos fijo para caja chica, encargos internos o por cualquier otro
concepto. (Dicha constancia debera ser entregadas por el area competente en un plazo
méaximo de 24 horas habiles).

El inicio del tramite de entrega de cargo - recepcion se inicia una vez se comunique
formalmente cualquiera de los casos indicados en el numeral 5.1. y debera concluirse en un
plazo méximo de cinco dias habiles.

El personal que asume un cargo en la entidad esta obligado a solicitar el acta de entrega
recepcion respectiva a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
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5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

El (los) funcionario (s) y/o directivo (s) que entrega (n) el cargo solicitaran a la Sub Gerencia
de Logistica a través de la Oficina General de Administracion, la constancia de no adeudar
bienes y materiales otorgados por la Institucidn para el desempefio de sus funciones. (Dicha
constancia debera ser entregadas por el area competente en un plazo maximo de 24 horas
habiles).

El personal contratado por la modalidad de Servicios No Personales o locacidn de servicios,
para la entrega de cargo, deberan solicitar a la Sub Gerencia de Tesoreria a través de la
Oficina de Contabilidad y Finanzas, la constancia de no adeudar rendicion de viaticos, fondo
fijo para caja chica o por cualquier otro concepto. (Dicha constancia debera ser entregadas
por el &rea competente en un plazo maximo de 24 horas habiles) Formato N° 03

El personal contratado por la modalidad de Servicios No Personales, para la entrega de
cargo solicitaran a la Sub Gerencia de Logistica a través de la Oficina General de
Administracion, la constancia de no adeudar bienes y materiales otorgados por la Institucion
para el desempefio de sus funciones. (Dicha constancia debera ser entregadas por el area
competente en un plazo maximo de 24 horas habiles) Formato N° 04

El (los) funcionario (s) y/o directivo (s) que entrega el cargo llenara y firmara, en cinco
ejemplares, el Acta de Entrega - Recepcion de cargo, segun modelo adjunto (Formato N°
01), que tendra la siguiente distribucion:

a) Un ejemplar para el funcionario y/o directivo que recibe el cargo o el jefe inmediato, de
ser el caso.

Un ejemplar para el funcionario y/o directivo que hace entrega del cargo.

Un ejemplar para la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Un ejemplar para el archivo de la dependencia respectiva.

Un ejemplar para el Organo de Control Institucional.

O

D O
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5.10. El personal contratado por la modalidad de Servicios No Personales que entrega el cargo

5.11.

llenara y firmara, en cuatro ejemplares, el Acta de Entrega - Recepcion de cargo, segun
modelo adjunto (Formato N° 02), que tendré la siguiente distribucién:

a) Un ejemplar para el jefe inmediato.

b) Un ejemplar para el personal que hace entrega del cargo.
c) Un ejemplar para la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
d) Un ejemplar para el archivo de la dependencia respectiva.

En el caso de funcionarios y/o directivos la entrega de cargo se efectuara al dia siguiente de
la designacion del nuevo funcionario y/o directivo.
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5.12. En el caso de funcionarios y directivos el Acta de Entrega - Recepcion de Cargo, se
acompaiiara la siguiente informacion:

a)

)
5.13. En

Informe de Gestion que incluird el estado situacional de la implementacion de las
recomendaciones emitidas por el Organo de Control Intemo y el grado en la
implementacion de recomendaciones, incluyendo acciones judiciales que se hubieran
generado.

Informacion sobre el personal nombrado (designado, rotados, destacados, reasignados,
incorporados, en comisidn de servicio, de vacaciones, de licencia, etc.)

Informacion sobre el personal contratado bajo cualquier modalidad.
Informacidn sobre consultorias solicitadas por el funcionario saliente.

Informacion sobre el acervo documentario fisico y digital (en CD’s) con fecha de cierre al
dia de entrega de cargo.

Informacion sobre Plan Operativo Institucional, principales proyectos en ejecucion,
estado de las operaciones a cargo y comisiones encargadas (de corresponder).

Informacion sobre administracion financiera que incluya obligaciones de orden financiero
o técnico (de corresponder).

Informacion  relacionada con aspectos legales tales como procedimientos
administrativos, cobranzas coactivas, entre otros de la Municipalidad Provincial de
Huaral (de corresponder).

Informacion consolidada sobre el desempefio y resultado obtenido durante la gestion.

Informacion referida a documentos pendientes y urgentes.

el caso de personal contratado por servicios no personales el Acta de Entrega -

Recepcién de Cargo, se acompafara de un informe respecto al acervo documentario a su
cargo.

5.14. En caso de que por razones de fuerza mayor u otras causas, 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 del Area de Control Patrimonial
efectuen el respectivo inventario de los documentos, archivos, material y equipo de oficina

asignado para efectos de formalizar el correspondiente documento.
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5.15. La Sub Gerencia de Recursos Humanos mantendré un archivo de las Actas de Entrega -

5.16. De corresponder presentara a la Oficina General de Administracion la Declaracion Jurada de

5.17. Haréa entrega del carné de trabajo y/o fotocheck de identificacion, equipo de telefonia celular

Recepcién de Cargo.

Bienes y Rentas, conforme a lo establecido en el articulo 1° de la Ley N° 27482.

con los manuales y accesorios entregados, a las areas que asignaron dichos bienes.

VI. RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento de lo dispuesto en la de la presente directiva:
Los funcionarios y/o directivos que intervienen en la suscripcion del Acta de Entrega -

1.

apRwbd

Recepcidn de Cargo

La Oficina General de Administracién
Sub Gerencia de Logistica

La Oficina de Contabilidad y Finanzas
La Sub Gerencia de Tesoreria.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. La Sub Gerencia de Recursos Humanos queda prohibida de emitir y/o tramitar

documento alguno (derecho o beneficio) de aquellos ex trabajadores que no hubieran
cumplido con lo dispuesto en la presente Directiva.
2. El incumplimiento de la presente directiva serd calificada como “falta administrativa
grave”, que dara lugar al proceso administrativo correspondiente.

3. El Organo de Control Institucional, dentro de su plan de trabajo anual deberé efectuar

acciones de control sobre el cumplimiento de la presente Directiva, debiendo sefialar

las medidas correctivas y determinar la responsabilidad administrativa en los casos
que fuere necesario.

VIl. ANEXOS

Formato N° 03 — Constancia de no adeudar rendiciones
Formato N° 04 — Constancia de no adeudar Bienes y Materiales

VVVY

Formato N° 01 - Acta de Entrega — Recepcion de Cargo (Servidores y Funcionarios Publicos)
Formato N° 02 - Acta de Entrega — Recepcién de Cargo (Servicios No Personales)
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FORMATO 01
ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO
(SERVIDORES Y FUNCIONARIOS PUBLICOS)
LUGAR
FECHA
DATOS DE LA DEPENDENCIA
DEPENDENCIA
UNIDAD ORGANICA
OFICIN  A/DIRECCION
DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA
CARGO NIVEL REMUNERATIVO
GRUPO OCUPACINAL CODIGO DE PLAZA
FUNCION
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE ENTREGA EL CARGO
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(De ser necesario adjuntar anexos)

4.1. Datos

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre

4.2.  Situacién de Trabajos encomendados (Incluir trabajos pendientes y urgente si hubiera)

4.3. Relacién de expedientes y/o documentos a su cargo

4.4. Relacion de utiles de escritotio

4.5.  Relacién de mobiliarios, enseres y equipos de oficina
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5. DATOS DEL FUNCIONARIO QUE RECIBE EL CARGO

5.1. Datos

Apellido Paterno

6. OBSERVACIONES

Apellido Materno Nombres

7.1 Del funcionario que entrega el cargo

7.2 Del funcionario que recibe el cargo

Firma del funcionatio que entrega

el cargo

firma del funcionario que recibe

el cargo
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FORMATO 02
ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO
(SERVICIOS NO PERSONALES)
LUGAR

FECHA |

DATOS DE LA DEPENDENCIA

DEPENDENCIA | |

UNIDAD ORGANICA

OFICINA/DIRECCION

DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO

3.1 Datos

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre

3.2, Situacién de Trabajos encomendados (Incluir trabajos pendientes si hubiera)

3.3.  Relacién de expedientes y/o documentos a su cargo
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3.2 Relacion de ttiles de escritorio

3.3 Relacién de mobiliarios, enseres y equipos de oficina

4. DATOS DEL FUNCIONARIO QUE RECIBE EL CARGO

4.1.

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

6. OBSERVACIONES

4.3 Del funcionario que entrega el cargo

4.4 Del funcionatio que recibe el cargo

Firma del funcionario que entrega

Firma del funcionario que recibe

el cargo
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FORMATO N° 03
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR RENDICIONES DE CUENTA
De la  revision de  nuestros  archivos se  ha  determinado  que el
S ,  Identificado con  DNI
N

a) Tiene adeudos a la Municipalidad por concepto de rendiciones de Viaticos:

SI NO

b) Tiene adeudos a la Municipalidad por concepto de rendiciones de Anticipos por encargo:

SI NO

ST NO
Oficina de Contabilidad y Finanzas Sub Gerencia de Tesoreria
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FORMATO N° 04

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR BIENES Y MATERIALES

De la  revision de  nuestros  archivos se  ha  determinado  que el
5 ,  Identificado con  DNI
NO

a) Tiene pendiente la devolucién de bienes y materiales entregados para el desempefio de sus Actividades
en la Municipalidad de Huaral:

SI NO

b) La relacién de bienes y materiales que adeuda es; (solo si corresponde)

Bienes

ITEM | COD. PATRIMONIAL DETALLE DEL BIEN

1

2

3

Materiales

ITEM DETALLE DEL MATERIAL UNIDAD CANT.

MEDIDA

1

2

Control Patrimonial Sub Gerencia de Logistica

Almacén Oficina General de Administraciéon
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