EL SECRETARIO GENERAL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAJEETIDICA: Q4% £ presente D0CUMENTO

“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia’

-, 5:’ HUNICIPALIOAD DISTRITAL OE CARABAYLLO

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 314 -2021-GM/MDC
Carabayllo, 15 de julio de 2021.

VISTO:

Et Informe Legal N° 161-2021-GAJ/MDC de fecha 04 de junio de 2021 de la Gerencia de Asesoria
Juridica; y el Informe N° 073-2021-GPPCI/MDC de fecha 14 de abril del 2021 de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Cooperacion Institucional; y el Informe N° 510-2021-GAF/MDC de la Gerencia de Administracion

y Finanzas de fecha 09 de abril de 2021 y otros sobre proyecto de Directiva denominado “ACTA DE ENTREGA
DE CARGO";

CONSIDERANDO:

' Que, la Constitucion Politica del Peri en su articulo 194°, establece que las Municipalidades

\ ~rovinciales y Distritales son los érganos de Gobierno Local y tienen autonomia politica, econémica y
2\\administrativa en los asuntos de su competencia; todo eflo concordante con lo que establece la Ley N° 27972
- Ley Organica de Municipalidades en su articulo 1i del Titulo Preliminar:

Que, el articulo 10° de la Ley N° 28716, Iy de Contro! Interno de las Entidades del Estado, y su
modificatoria, establece que la Controlaria General de la Reptblica con arreglo a lo establecido en el articulo
14° de la Ley N° 27785, dicta la normatividad técnica de control que orienta la efectiva implantacion y
funcionamiento de control interno en las Entidades del Estado, asi como su respectiva evaluacion; asimismo
establece que dichas normas constituyen lineamientos, criterios, métodos y disposiciones para fa aplicacion
% ylo regulacién del control interno en las principales areas de su actividad administrativa u operaciones en las
‘:' ¢ - entidades, incluidas las relativas a la gestion financiera, logistica, de personal, de obras, de sistemas
NC,A é;’ computarizados y de valores éticos entre otras. A partir de dicho marco normativo, los titulares de las entidades
TNCs. estan obligados a emitir las normas especificas aplicables a su Entidad, de acuerdo a su naturaleza, estructura

y funciones, las que deben ser concordantes con la normativa técnica de control que dicte la Contraloria
General de la Republica;

Que, en concordancia con el articulo 4° de ia citada Ley, se establece que las entidades del Estado
4, implantan obligatoriamente sistemas de control interno en sus procesos, actividades, recursos, operaciones y
by - actos institucionales, orientando su ejecucion al cumplimiento de los objetivos siguientes: a) Promover y
£ optimizar la eficiencia, eficacia, transparencia y economia en las operaciones de la entidad, asi como la calidad
E\ £ de los servisios pliblicos que presta; b) Cuidar y resguardar los recursos y bienes del Estado contra cualquier
‘ \_forma de pérdida, deterioro, uso indebido y actos ilegales, asi como, en general, contra todo hecho irregular o
situacion perjudicial que pudiera afectarlos; ¢) Cumplir la normatividad aplicable a la entidad Yy sus operaciones;
o 1 AN d) Garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacién; e) Fomentar e impulsar la practica de valores
7o “ institucionales; , f) Promover el cumplimiento de los funcionarios o servidores piblicos de rendir cuenta por

¢ . los fondos y bienes publicos a su cargo y/o por una mision u objetivo encargado y aceptado;
opfa ) )

Que, la Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, sobre Normas Basicas para las Actividades de
Control Gerencial, refiere en su punto 3. 7 Rendicion de Cuentas y 3.8 Documentacion de procesos, actividades
v tareas; establecen que la Entidad, los titulares, funcionarios y servidores piblicos deben estar preparados
para rendir cuentas respecto al uso de los recursos y bienes del Estado; asi como que los procesos, actividades
que toda Entidad desarrolla, deben ser claramente entendidos y estar correctamente definidos, para garantizar
su adecuada documentacion;

Que, asimismo, la Resolucion Directoral N° 001-78-INAPIDNP-UN, aprobé el Manual Normativo N°
55-78-DNPUN: sobre "Entrega de Cargo", el cual contiene los conceptos, las disposiciones normativas, el
procedimiento enfre otros aspectos, para la realizacion de la entrega de cargo del trabajador de la
Administracion- Pablica; el mismo que en el numeral 2 sobre las disposiciones normativas, literal 2.2. Formas;
establece: Debe hacer entrega de cargo el trabajador que por desplazamiento o al término de la funcion publica,
no contintia desempefiando dicho cargo. La entrega de cargo lo hara el trabajador a su reemplazante o al
superior inmediato, formalizandola en el Acta de Entrega de Cargo respectiva: y, 2.2.3. El trabajador que
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recepciona el cargo, luego de la evaluacion de las condiciones en que se le entrega el cargo, firmara e! Acta
de Entrega de Cargo por triplicado. Es asi, que el referido Manual define la entrega def cargo como una accion
administrativa a través de la cual se dejara de desempefiar un cargo, ya sea temporal o definitivamente,
haciendo entrega del mismo a su reemplazante o al superior inmediato. Aqui Podemos notar que de Ia
definicion del Manual se colige lo siguiente: que la entrega del cargo es la accion mediante la cual se hace
entrega del mismo. Asi también, el Anexo B del Manual formato de Acta de Entrega de Cargo, de su contenido
se observa que debe incluir como minimo i) La situacion de los trabajadores encomendados ii) la relacion de
expedientes y/o documentos a cargo iii) la relacion de Utiles de escritorio y iv) la relacion del mobiliario, enseres
y equipos de oficina Sin embargo, se observa que este Manual no regula el plazo para que se realice dicha
accion administrativa, al respecto el Informe Técnico N° 250-2013-SERVIR/GPSC sefiala que cada Entidad lo
regula de manera independiente, sefialando diferentes plazos segun sea el caso;

Que, el Informe Técnico N° 250-2013-SERVIR/GPSC ha sefialado lo siguiente: 3.2 (...) en el caso de
una designacion, esta obligado a hace entrega del cargo a su jefe inmediato 0 a quien este designe
formalizando el acto con el *Acta de entrega de cargo”, con copia a la oficina de personal o a quien haga sus
veces y a la unidad organica de control interno. Similar criterio debe operar para los casos de término de la
designacion, asi el funcionario, cuya designacion es dejada sin efecto y su renuncia es aceptada, deberia
enfregar el cargo, sea para volver a su puesto de origen o para desvincularse de la entidad;

Que, teniendo el marco legal sefialado en los parrafos precedentes, de la presente resolucion, la

proyecto de Directiva denominado “Acta de Entrega de Cargo”, para su revision y opinion técnica. Luego de
las observaciones formuladas por las areas subordinadas, la Gerencia de Administracion y Finanzas emite el .
\ Informe N° 510-2021-GAF/MDC por el cual subsana las observaciones advertidas y solicita opinion técnica a
la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacion Institucional;

R Que, mediante el Informe N° 073-2021-GPPCI/MDC, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto v
W@‘@ Cooperacion Institucional, luego de la revision y analisis efectuado al proyecto de Directiva, concluye que la
“Directiva de “Acta de Entrega de Cargo de la Municipalidad Distrital de Carabayllo”, tiene por finalidad de
gontar con un instrumento que garantice la dptima gestion administrativa y una idénea recepcion de actividades
7 ch«'i‘en la Municipalidad Distrital de Carabayllo con la finalidad de conservar el acervo documentario y salvaguardar
- ¢l patrimonio; por lo que, en mérito a ello, emite opinion favorable;

Que, asimismo, la Gerencia de Asesoria Juridica mediante el Informe Legal N° 161-2021-GAJ/MDC
de fecha 07 de junio de 2021, opina favorablemente a la aprobacién de la directiva “ACTA DE ENTREGA DE
CARGQ", dado que cuenta con base legal prevista en la normativa citada en el presente informe, siendo legal
y permitido su aprobacién materia de opinion legal, la misma que debe ser aprobado mediante acto resolutivo
por el gerente municipal conforme se ha dispuesto en el ROF vigente de la entidad en su articulo 13°, literal
m) sobre "aprobar directivas internas, respecto a los asuntos de competencia de cada gerencia o subgerencia,
que no supongan reglamentos de alcance general ni constituyan normas reglamentarias, previo visto bueno
de la gerencia de planeamiento, presupuesto y cooperacion institucional”;

Directiva presentado por la Gerencia de Administracion y Finanzas, a fin de implementar y promover la
Transparencia, en la entrega de los cargos; y contando con las atribuciones conferidas por el articulo 13° literal
m) del Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por {a Ordenanza N° 428-MDC;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR |la Directiva N° 003-2021-GAF/MDC denominada “ACTA DE

ENTREGA DE CARGQ”; norma que consta de once (11) Numerales y que en Anexo, forma parte integrante
de la presente Resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Recursos Humanos, el cumplimiento de la
Directiva N° 003-2021-GAF/MDC, asi como la capacitacion y difusion entre todo el personal de la Entidad.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER la nofificacion de la presente Directiva a todas las areas

organicas de la Municipalidad, para conocimiento y fines. Acto que se efectuara via correo institucional de cada
funcionario.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Tecnologia de la Informacion y Estadistica,

efectuar la publicacién de la presente Resolucion, asi como de [a Directiva N° 001-2021-SGRH-GAF/MDC, en
el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Carabayllo (www.municarabayllo.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

e WUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO
&2 EL SECRETARIO GENERAL

CTIFICA:QUE EL PRESENTE DOCUMENTO
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL.

‘Abg| RODOLF
SEC

INSTITUCIANAL
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“ACTA DE ENTREGA DE CARGO”
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\ Gerencia de Administracién y Finanzas

. ‘ , El presente documento tiene por finalidad contar con un instrumento que garantice la
\*Zi‘lwwﬂ ~ bptima gestion administrativa y una idénea recepcioén de actividades en la Municipalidad
Distrital de Carabayllo con la finalidad conservar el acervo documentario y salvaguardar

el patrimonio.

Carabaylio, jufio 2021
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ACTA DE ENTREGA DE CARGO

OBJETIVO CN I A 2o

SECRETARIO GENE

Establecer los procedimientos necesarios para efectuar con simplicidaes___ /
eficacia la Entrega de Cargo de los funcionarios y servidores de la
Municipalidad Distrital de Carabayllo.

FINALIDAD

Contar con un instrumento que garantice la Optima gestion administrativa y
una idonea recepcién de actividades en la Municipalidad Distrital de
Carabayllo con la finalidad conservar el acervo documentario vy
salvaguardar el patrimonio.

AMBITO DE APLICACION

Comprende a los funcionarios y servidores pertenecientes a la carrera
administrativa que, con cardcter estable, contratados, prestan servicios de
naturaleza permanente en la Municipalidad Distrital de Carabayllo, asi
como los servidores contratados por servicios personales (CAS) vy
servidores obreros en lo que sea aplicable.

BASE LEGAL

- Constitucién Politica del Per(

- Ley N°27972 Ley Organica de Municipalidades y Modificaciones
- Ley N°28716 Ley Control Interno de entidades del estado

- Ley N°27815 Ley del Cddigo de ética de la Funcion Publica

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico

Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Ley N° 30161 Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada

de Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios servidores
Publicos del estado y su modificatoria aprobada por Ley N° 30521.
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- Reglamento de la Ley N° 30521 aprobado con Decreto Supremo
N°080-2001-PCM

- Ley N°28175 Ley Marco de empieo Publico

- Ley N°29849 Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

- Decreto Supremo N° 003-97-TR-Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y su
reglamento.

- Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento del cédigo de ética
de la Funcién Publica.

- Decreto Supremo N° 05-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa. ,

- Decreto Supremo N° 032-72-PM, Normas para Servidor Plblico que
renuncia a su Cargo

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento.

- Resolucién Directoral N°001-78-INAP/DNP-UN, que aprueba el Manual
Normativo N°055-78-INAP-“ENTREGA DE CARGO".

- Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG que BREHODG

ALIDA
EL SECRETARIO GENERAL
CERTIFICA: QUE EL PRESENTE DOCUMENTO
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL.

Normas de Control Interno

VIGENCIA

La presente Directiva regird a partir del dia siguiente de su 61_3/1'

RESPONSABILIDAD

- Los servidores y funcionaros que intervengan en la suscripcién del

formato de “Acta de entrega de Cargo” son responsables de
proceder conforme a lo establecido en la Presente Directiva.

La Subgerencia de Recursos Humanos serd la encargada de
supervisar el cumplimiento de la Presente Directiva
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- La Subgerencia de Recursos Humanos no emitird ni tramitara
documentos sobre beneficios de los ex servidores o funcionarios que

no hayan cumplido con la Presente Directiva.

VII. NORMAS GENERALES

1. Los funcionarios y/o Servidores a que se refiere el numeral 2 de Ia

presente, estan obligados a formular la ENTREGA DE CARGO, al
acogerse al derecho de descanso vacacional, por licencias, por salud,
por motivo de desplazamiento y al término del vinculo laboral sea por
renuncia, cese definitivo y/o destitucién.
Asimismo, estan obligados a formular la ENTREGA DEL CARGO, los
funcionarios o servidores a quienes se les imponga la sancién
disciplinaria de suspensién mayor de DIEZ (10) DIAS o de cese
temporal.

2. La Entrega de cargo la efectuara el funcionario o trabajador a su

reemplazante y/o Jefe Inmediato, el Gitimo dia de su permanencia en el

,é WUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO
WY EL SECRETARIO GENERAL
CETIFICA: QUE EL PRESENTE DOCUMENTO
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL.

cargo.

3. La Entrega de Cargo se formalizara en Acta que contendra:
3.1 Lugar y Fecha
3.2 Datos del Funcionario o Trabajador que entrega el c@

3.3 Datos de lo que se entrega:

a. Relacion de Mobiliario, Enseres y Herramientas de Trabajo, con

indicacién del Cédigo de Inventario.

b. Relacién de Utiles de Escritorio

c. Relacion de Expedientes y Documentos en General

d. Carnet de ldentidad, al término de vinculo laboral, licencias
justificadas por mas de treinta dias, enfermedad grave y/o
terminal.

e.

Devolucion de Sello y de Carnet de Identidad.

i1 RAL
cetanieniha
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3.4 Descripcion de las principales funciones

3.5 Actividad y/o Proyecto en desarrollo

3.6 Principales Actividades y Proyectos desarrollados durante su
gestion

3.7 Datos del Funcionario o Trabajador que recepciona el cargo

3.8 OBSERVACIONES

a. Delfuncionario o trabajador que entrega el cargo

b. Del funcionario o trabajador que recepciona el cargo

4. No se emitira Resolucién de término de relacién laboral, mientras exista

incumplimiento en la presentacién del ACTA DE ENTREGA DE
CARGO.

5. Laformulacién del ACTA DE ENTREGA DE CARGO sera requisito
indispensable para el pago de la compensacion de tiempo de

servicio y del pago de remuneraciones pendientes, asi como para

el otorgamiento de certificaciones y tramite de exp U

general.

PROCEDIMIENTO

CERTIFICA: QUE EL PRESENTE DOCUMENTO
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL.

SECRETARIO GENBRAL

ISTRITAL DE CARABAYLLO
TARIO GENERAL

1. La Sub Gerencia de Recursos Humanos entregara al funcionario o
trabajador que lo solicite, el FORMATO N.° 1 de ACTA DE ENTREGA
DE CARGO.

Formulada y recepcionada el ACTA DE ENTREGA DE CARGO, por la
dependencia en que presta servicios al funcionario o servidor, el
personal tendra como maximo 05 dias habiles, después de dejar el
puesto para poder presentar a la Sub Gerencia de Control Patrimonial
y Maestranza, a fin de que emita el correspondiente informe de
conformidad o disconformidad de los bienes asignados.

La Sub Gerencia de Control Patrimonial y Maestranza remitira al

encargado de Escalafon de la Oficina de Recursos Humanos, el informe
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IX.

antes mencionado, cabe recalcar que seran cuatro juegos originales
que seran presentados por el servidor o funcionario, los cuales seran
derivados de la siguiente manera: El primero seré entregado junto con
la conformidad a la Subgerencia de Recursos Humanos, el segundo se
remitird a la Gerencia o Subgerencia de dependencia donde se presto
el servicio, el tercero quedara en la Subgerencia de Control Patrimonial

y el cuarto servira como cargo para el servidor o funcionario.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos al recibo del ACTA DE
ENTREGA DE CARGO procederé:

4.1 En caso de contar con la conformidad de la Sub Gerencia de Control
Patrimonial y Maestranza, que se refiere al numeral 2, dispondra que
se anexe al Expediente en cualquier estado del tramite, para la
prosecucion del mismo.

4.2 En caso de disconformidad, la Sub Gerencia de Control Patrimonial
y Maestranza y la Sub Gerencia de Recursos Humanos dispondra
que no se de curso a las solicitudes del recurrente, cuales quiera
sea el estado del tramite, e iniciard segln la gravedad del caso, los

tramites correspondientes para que el servidorf; s VN PALOROFTRIAL OE CARABATLLO

EL SECRETARIO GENERAL

EBBIFICROGI OIYBSENTE DOCUMENTO
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL.

subsane las observaciones sin perjuicio de

administrativas y/o penales que corresponda

SANCIONES

1. La Sub Gerencia de Tesoreria estd autorizada a no abonar el paM
las remuneraciones pendientes o de la compensacion por tiempo de
servicio, que no cumpla con presentar el ACTA DE ENTREGA DE
CARGO.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos queda igualmente autorizada

a no efectuar pago alguno de remuneraciones pendientes o de
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compensacion por tiempo de servicio, a ningln funcionario y/o servidor
hasta que no cumpla en presentar CONFORME el ACTA DE
ENTREGA DE CARGO.

3. En caso que no se cumplan lo indicado en lo ftems 1 y 2 de las
sanciones se procedera a efectuar la destitucién del servidor.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. La sancion de destitucidn a que se refiere el numeral 3 del punto VIi
Sanciones, se aplican previa instauracién del proceso Administrativo
Disciplinario.

2. La Resolucion de destitucion por incumplimiento de lo dispuesto en la
presente Directiva sera comunicada al Organo de Control Institucional
y a la Sub gerencia de Recursos Humanos.

FORMATGOS

1. Se anexa FORMATO N° 01 - ACTA DE ENTREGA DE CARGO, como
parte integrante de la presente Directiva.

‘ ) HUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO
rn EL SECRETARIO GENERAL
£5 GO PgELEéRPIZ‘ENSAELPfTE DOCUMENTO




DIRECTIVA Cddigo: 003-2021-GAF-MDC

ACTA DE ENTREGA DE CARGO Fecha de Aprobacion: Julio 2021

ANEXO 1

FORMATO N° 01 - ACTA DE ENTREGA DE CARGO

LUGAR Y FECHA

1. Lugar : Carabayllo

2. Fecha: ......... de.cocovoi v oo, de 2021

DATOS DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA CARGO

1. Nombres y Apellidos:

.........................................................................................................

2. DN L N e
O (o [« TSRS ORI
4, COD: e enm————
; HUNICIPALIOAD DISTRITAL DE CARABAYLLO
) _ , SN EL SECRETARIO GEDNOECIE:‘LENTO
5. Categoria / Nivel Remunerativo: ..........c.......... SERTIFICA: QUE EL PRESENTE D
6. Dependencia donde presta servicio: ................ J

DE LA ENTREGA DE CARGO

1. Motivo de la Entrega de Cargo
2. Relacion de mobiliario, enseres, herramientas de trabajo, con

indicacién del CODIGO DE INVENTARIO:




DIRECTIVA Cédigo: 003-2021-GAF-MDC

ACTA DE ENTREGA DE CARGO Fecha de Aprobacién: Julic 2021

.................................................................................................................

5. Carnet de Identidad, s6lo en el caso de término del vinculo taboral

0 ausencias justificadas de mas de treinta dias.

6. Devolucién de Sellos y de Carnet de identidad

7. Descripcion de sus principales funciones:

) WUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO
“ane?  EL SECRETARIO GENERAL

CERTIFICA: QUE TE DO ’
....................................................................................... S COPIA T ELQ‘ci ecﬁéaﬁﬁfh&,\? DOCUMENTO

V% Ve
po]

By,
APy ‘('
. I!‘;JC:/,

" i“‘?@ Principales Actividades y proyectos desarrollados durante su
Ko €
NG
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ACTA DE ENTREGA DE CARGO Fecha de Aprobacién: Julio 2021

DATOS DEL TRABAJADOR QUE RECEPCIONA EL CARGO

1. Nombre y Apellidos:

OBSERVACIONES

Del Trabajador que entrega el cargo:

@iy, HUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO
&y  EL SECRETARIO GENERAL

CERTIFICA: QUE EL PRESENTE DOCUMENTO
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL,

LFO ARRIBASPLATA
sew’é%'ﬁ%
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Cddigo: 003-2021-GAF-MDC

ACTA DE ENTREGA DE CARGO

Fecha de Aprobacidn: Julio 2021

2. Del trabajador que recepciona el cargo

ENTREGA CARGO
Entregue Conforme

/‘/ 3

g ./ Adjunto:

-~ Documentos Entregados
Total ............ folios

Carabayllo, ....c.ccoee A€ v e et vt e e e

.................................................................................................................
.................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
.................................................................................................................

RECEPCIONA CARGO
Recibi Conforme

7 NUNCIPALIDAD DSTRTAL DE CARABAYLLO
RS MUNKSI'.’.AQECRETARIO %EDNOEC%‘:A‘ENTO
R TP FEL DEL CRIGNAL.

. RODOLFO 'ARRIBAQP
Abg SECRETARIO GE)
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