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Municipalidad Provincial de Canchis

i RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 134-2018-GM-MPC.

Sicuani, 20 de Abril del 2018.
VISTO:
La Opinién Legal N° 303-2018-MPC-OAJ/OVG, de fecha 17 de abril del 2018; Informe N° 283-
AMA-GPP/MPC/2018, de fecha 09 de abril del 2018; Informe N° 039-SGPRyCT-MPC-2018, de
fecha 03 de abril del 2018: Informe Técnico sustentatorio del Sub Gerente de Recursos Humanos,
de fecha 23 de marzo del 2018; v,

CONSIDERANDO:

_ Que, conforme a lo establecido en el articulo 194° de la Constitucién Politica del Pert y el

Z|Art. 11 del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, prevé que los

#qobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su

\~" competencia. La autonomia que la Constitucién del Peru, establece para las Municipalidades

i il radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con
sujecion al ordenamiento juridico;

Que, en merito de lo establecido en el articulo 26° de la citada Ley, la administracion
municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de programacion, direccion,
ejecucion, supervision, control concurrente posterior. Se rige por los principios de legalidad,
economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y
por los contenidos en la Ley N° 27444, asi como las facultades y funciones se establecen en los
instrumentos de gestion y la Ley N° 27972,

Que, de acuerdo al articulo 43° del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la
Municipalidad Provincial de Canchis, la Gerencia Municipal es el 6rgano de direccién, responsable
de dirigir la administracién municipal, de conducir y direccionar el planeamiento, organizacion,
sjecucion, supervisién y evaluacion de las acciones y actividades relacionadas... (...),

Que, el Articulo 39° tercer parrafo de la Ley 27972 — Ley Organica de Municipalidades
establece que ‘las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de
resoluciones y directivas”,

Que, las directivas son documentos normativos, elaborados y expedidos por los diversos
érganos de la Entidad, precisando politicas institucionales y determinando los procedimientos que
deben realizarse en la ejecucién de una determinada accién, concordante con las disposiciones
legales vigentes. Las disposiciones emitidas por los diferentes 0rganos de la Entidad enmarcados
en asuntos de su competencia que necesariamente deberan ser aprobados mediante el
documento técnico normativo denominado “DIRECTIVA™,

Que, con Resolucion de Gerencia Municipal N° 0109-2015-GM-MPC, de fecha 18 de junio
del 2015, se ha aprobado la DIRECTIVA N° 002-MPC-20156 - “DIRECTIVA MARCO PARA LA
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS INTERNAS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS”; es en ese marco normativo conforme se tiene de
la documentacion considerada en la presente los entes competentes han elevado, evaluado y
otorgado la conformidad para la aprobacion del proyecto de Directiva denominada: “NORMAS Y
PROCEDIMIE%‘QOS PARA EFECTUAR LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS

EMPLEADOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS”,

Que, sieh&:r asl la denominada Directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EFECTUAR LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE
LA MUNICIPALIDAD\PROVINCIAL DE CANCHIS”, tiene como objetivo determinar criterios y
procedimientos que regulen la entrega y recepcion del cargo a ser realizada por los empleados
publicos de la Municipalidad Provincial de Canchis, cualquiera su modalidad contractual o nivel
jerarquico a fin de garantizar una adecuada transferencia de funciones y continuidad de los
servicios y/o actividades dela Municipalidad Provincial de Canchis;

Que, con Informe Téenico sustentatorio del Sub Gerente de Recursos Humanos, de fecha

23 de marzo del 2018, a través del cual remite la propuesta de la Directiva denominada:
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO
DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS”, el
cual consta de Disposiciones Generales, Disposiciones Especificas y Disposiciones
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hplementarias y Finales, el mismo que es de aplicacién a todos los trabajadores del régimen
fogal de los Decretos Legislativos N° 276, 728 y 1057, por cuanto la Municipalidad requiere de
procedimientos que ayuden a la fluidez en el proceso de recepcion y acorde a los lineamentos y
avances tecnologicos;

Que, mediante Informe N° 283-AMA-GPP/MPC/2018, de fecha 09 de abril del 2018, el
Gerente de Planeamiento y Presupuesto, luego del analisis y evaluacion de la propuesta de la
Directiva denominada: “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA ENTREGA Y
RECEPCION DE CARGO DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CANCHIS”, emite opinién favorable y refiere que resulta necesario contar con
un adecuado y correcto proceso de recepcion de cargos de los empleados publicos de la
Municipalidad Provincial de Canchis, y que previo a su aprobacion cuente con opinion legal que
autorice su aprobacion mediante acto resolutivo;

Que, mediante Opinién Legal N° 303-2018-MPC-OAJ/OVG, de fecha 17 de abril del 2018,
la Oficina de Asesoria Juridica de la MPC, opina favorablemente por la procedencia de la
aprobacion de la Directiva denominada: “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA
ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS”, mediante acto resolutivo y consecuentemente su
publicacion en la pagina web institucional;

, f:\ Que, la Gerencia Municipal como 6rgano de Direccion esta orientada a tomar acciones de
%'\ la Municipalidad en relacion a una estructura Gerencial, dirigiéndolas de forma ejecutiva central,
i° .]:_L)fundamentalmente a labores de supervision, coordinacién y orientacion sobre la organizacion de la
_ _*"/b /’ :Entidad, y hace cumplir las politicas de desarrollo y gestion, con la implementacion de Directivas
.. Internas;

—

En tal sentido; estando a las consideraciones expuestas en el presente de las diferentes
areas involucradas y la opinién favorable de la Oficina de Asesoria Juridica de la Municipalidad
Provincial de Canchis.

SE RESUELVE:

7 ARTICULO PRIMERO: APROBAR |a DIRECTIVA N° 003-2018-GM-MPC, denominada:
<7 2| “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

/  DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS”, el
cual forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR sin efecto cualquier acto administrativo y/o acto de administracion
gue se opongan a la presente.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Sub
Gerencia de Planeamiento, Racionalizacién y Cooperacién Técnica, Sub Gerencia de Recursos
Humanos y a las demas unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Canchis el
cumplimiento de la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO: DISPONER a la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacion y Sistemas
bajo responsabilidad, su publicacion en la pagina web http: //www.municanchis.gob.pe y en su
caso la implementacion de los formatos que constituyen parte de la presente directiva

ARTICULO QUINTO: TRANSCRIBIR, la presente al Despacho de Alcaldia y demas
dependencias de la Municipalidad Provincial de Canchis, para su conocimiento e implementacion
de las acciones que correspondan en atencion a sus competencias.

REGISTRESE, comuwimu?se Y CUMPLASE.

" cip/112683 |
SERENTEMUNICIPAL (e}

Cs
Mlcaldis.
GAF.
SGRAHH.
SETYS
Arch
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DIRECTIVA N° 003-2018-GM-MPC

"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA ENTREGA'Y

RECEPCION DE CARGO DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS"

1.- OBJETIVO:

Determinar criterios y procedimientos que regulen la entrega y recepcion del cargo a ser

realizada por los empleados publicos de la Municipalidad Provincial de Canchis, cualquiera

_———_su modalidad contractual o nivel jerarquico a fin de garantizar una adecuada transferencia
" de funciones y continuidad de los servicios y/o actividades.

\: /ﬁy " 2.- FINALIDAD:

Garantizar la buena marcha de la gestion administrativa de la Entidad y adecuada
continuidad de las funciones, actividades, y/o encargos de trabajo, a efectos de transmitir la
experiencia adquirida y salvaguardar el patrimonio y el acervo documentario de la
municipalidad Provincial de Canchis.

N

N 3.- VIGENCIA:
B

: / La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion \
24 mediante Resolucion de Gerencia Municipal.

4.- BASE LEGAL.

« ConstitucionPolitica del Peru

» Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

« Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y su reglamento.

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

« Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

« Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento.

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

« 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° 032-72-PM - Normas para el Servidor Publicé que renuncia
a su cargo.

« Resolucion Directoral N° 001-78-INAP / DNP-UN, que aprueba el Marco
Normativo N° 055-78-INAP - "Entrega de Cargo".

« R. A.N°555-2015-MPCH/A del 03-6-2015, que aprueba el RIS-MPCH.(Art. 142°),
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Ordenanza Municipal N° 004-2015-MPC. OM N° 016-2016-MPC, O.M. N.* 020-
2016-MPC, OM N° 023-2016-MPC, OM N° 026-2017-CM-MPC, que aprueba y
modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de Canchis.

« Directiva Marco para la Elaboracién, Actualizacién y Aprobacion de Directivas
Internas de la Municipalidad Provincial de Canchis - Directiva N° 002-MPC-2015.

« Resolucién de Contraloria N° 134-2015-CG “Reglamento de Infraccion y
Sanciones”

5. ALCANCE

5.1 Lo dispuesto en la presente directiva es de aplicacion a todos los funcionarios,
empleados de confianza, servidores piblicos (empleados y obreros),
contratados por servicios especificos y contratados bajo el régimen de la
Contratacion Administrativa de Servicios o hayan prestado servicios en la
municipalidad.

5.2 Sin perjuicio de lo sefialado en el numeral precedente, se entendera por
empleadopublico a todo aquel que se encuentre comprendido en la clasificacion
establecida en el articulo 4 de la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo
Publico, siéndole dealcance la presente norma.

5.3 La presente directiva no es aplicable al Alcalde, por encontrarse su entrega y
recepcion de cargo bajo el 4mbito de la Ley N° 26997 - Ley que establece la
conformacioén de Comisiones de Transferencia de la Administracion Municipal.

5.4 El Sub Gerente de Recursos Humanos, los Gerentes, Sub Gerentes y/o Jefes
titulares delos Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial
de Canchis son responsables de velar por el cumplimiento de la presente
Directiva, asi como el personal que intervenga en el acto de entrega y recepcion
del cargo.

6. RESPONSABILIDAD.

6.1 El incumplimiento de la presente Directiva genera la responsabilidad
administrativa. civil y/o penal a que hubiera lugar.

6.2 Los empleados publicos que intervienen en la suscripcion del "Acta de Entrega
-Recepcion de Cargo" son responsables de su contenido y del cumplimiento de
lo estipulado en la presente directiva, quedando su omision comprendida como
falta disciplinaria.

7. AMBITO DE APLICACION

7.1 Se aplicara a todos los servidores piiblicos de la Municipalidad Provincial de
Canchis de los Regimenes Laborales:
Decreto Legislativo 276
Decreto Legislativo 728 y

CENTRO CIVICO - PLAZA DE ARMAS - TELEFONO: 084-351295 - 352057 - SICUANI - CANCHIS - CUSCO



8. DISPOSICIONES GENERALES:

8.1 Por la entrega y recepcion de cargo, un empleado publico, cualquiera que sea
sunivel jerdrquico y condicion laboral o contractual, hace la entrega de los
bienes y del acervo documentario asignados por la municipalidad para el
desarrollo de sus
Funciones.

Dicha entrega serd realizada a su jefe inmediato o a la persona designada por
este o que lo sustituye o reemplaza, ya sea de manera temporal o definitiva,
firmando ambas partes el acta correspondiente en sefial de conformidad.

8.2 La entrega y recepcion de cargo se realizard en los casos siguientes:

a) Termino de vinculo laboral o contractual:
* Renuncia.
» Cese Definitivo.
« Jubilacion.
» Destitucion.
« Incapacidad Permanente.
» Resolucién de Contrato.
» Término o extincién del Contrato Administracién de Servicios (CAS).
+ Culminacién de designacion en Cargo de Confianza.

b) Desplazamiento:
» Reasignacion.
* Permuta.
» Rotacion.
« Destaque.
+ Designacion.
« Encargo e Funciones.
« Comision de Servicios.

¢) Vacaciones:
Cuando son otorgadas por un periodo mayor a quince (15) dias.

d) Licencias con o sin goce de remuneraciones:
Cuando so otorgadas por un periodo mayor a quince (15) dias.

e) Suspension sin goce de remuneraciones:
En mérito a la aplicacion de la sancion disciplinaria correspondiente (de 01 a
30 dias).

f) Cese temporal sin goce de remuneraciones:
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En merito a la aplicacion de la sancion disciplinaria correspondiente (de
30 dias a 12 meses).

o Encargo de Funciones y Comision de Servicios:
Cuando son otorgados por un periodo mayor a quince (15) dias.

8.3 Aquellos empleados publicos que se encuentran obligados a presentar la
Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, a que se refiere la Ley N°
27482, al momento en que dejen de prestar servicios en la municipalidad deberan
adjuntar copia de dicha declaracion al "Acta de Entrega - Recepcion de Cargo".

8.4 La entrega y recepcion de cargo para los casos de los literales "a" y "f* del
numeral 8.2, comprendera la presentacion de lo siguiente:

« Informe situacional de la gestion y del acervo documentario (Anexo N” 01).

- Constancia de No Adeudo, emitida por la Subgerencia de Contabilidad (Anexo
N° 01).

« Constancia de Bienes Patrimoniales Asignados, emitida por la
Subgerencia de Control Patrimonial (Anexo N° O1).

« Sellos, de ser ¢l caso.

« Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, en caso de
corresponder por ley.

« Comprobante de recepcion de entrega de uniforme, de ser el caso.

8.5. La entrega y recepcidn de cargo para los casos de los literales "b", "c", "d" y "e"

Del numeral 8.2, comprendera la presentacién de lo siguiente:

« Un informe situacional de la gestién y del acervo documentario (Anexo N° 01).
« Inventario de Bienes del Area de Bienes Patrimoniales de la Subgerencia de
Control Patrimonial Asignados, (Anexo N° 01).
« Constancia de No Adeudo, emitida por la Subgerencia de Contabilidad
(Anexo N° 01).
8.6 La "Constancia de No Adeudo"” es el documento emitido por la Subgerencia de
Contabilidad, en el cual se debera indicar si el empleado publico cuenta o no con
alguna deuda pecuniaria pendiente a favor de la Municipalidad. Dicha constancia
se emitird dependiendo de los casos sefialados en los numerales 8.4 y 8.5 de la
presente directiva.

8.7 La "Constancia de Bienes Patrimoniales Asignados" y el "Inventario de Bienes
Patrimoniales A51gnados" son emitidos por la Sub Gerencia de Control
Patrimonial. Para la emision de estos documentos, el Responsable del Area de
Bienes Patrimoniales debera verificar in situ la existencia y el estado de los
bienes que fueron asignados al empleado puiblico que hace entrega del cargo. Los
citados documentos se emitirdn dependiendo de los casos sefialados en los
numerales 8.4 y 8.5 de la presente directiva.
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8 El servidor o funcionario saliente hara entrega del cargo, ¢l Ultimo dia de
permanencia en el puesto de trabajo, conforme a lo establecido en la presente

Directiva.
9. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
9.1 PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO:

9.1.1 El inicio del tramite de entrega y recepcién de cargo se inicia con
) lacomunicacién formal al empleado pablico, por parte de la Sub Gerencia

e {‘i/q ) de Recursos Humanos.

9.1.2 Para tal efecto, el empleado publicohard entrega de su cargo a su

jefeinmediato superior o a la persona que reciba el cargo, en un plazo
méximo de tres (03) diashabiles anteriores al wltimodiahabil en que este
permanezca en la municipalidad, a efecto de permitirse la verificacién de
lo sefialado en el "Acta de Entrega y Recepcion de Cargo".
De no ser posible el cumplimiento del citado plazo, el empleado
publicodebera realizar la entrega de cargo hasta en un plazo méaximo de
tres (03) diashébiles, luego de concluido el vinculo laboral o contractual,
sin derecho a contraprestacion alguna por dicho periodo.

9.1.3 La entrega y recepcion del cargo se realizara con la presencia fisica
delempleado publico que efectta la entrega y del encargado de la unidad
orgéanica que recibe o. de quien se designe para tal efecto.

9.1.4 Si transcurrido el plazo de tres (03) diashabiles para proceder a la Entrega

yRecepcion del Cargo, el superior inmediato o el empleado publico
entrante verifica que el obligado ha omitido su cumplimiento, este
comunicars en forma inmediata a la Sub Gerencia de Recursos Humanos
para que esta, en el plazo de tres (03) dias, requiera por via notarial al
obligado para que cumpla con realizar la respectiva Entrega y Recepeion
de Cargo.
En dicho documento se dejard expresa constancia que, en caso que el
obligado no acuda a dicha diligencia, se entendera su conformidad respecto
al contenido del acta a realizarse. En este supuesto, la Sub Gerencia de
Recursos Humanos invitara a participar al Organo de Control Institucional
para que designe a un veedor para dicha diligencia.

9.1.5 De continuar la negativa del empleado publico o ex empleado pablico
paraparticipar en la diligencia de entrega y recepcion de cargo, la Sub
Gerencia deRecursos Humanos procederd, en forma conjunta con el
representante de la Sub Gerencia de Control Patrimonial, a elaborar la
respectiva relacion de los documentos, archivos, material y equipo de
oficina asignados, procediendo a suscribir la correspondiente acta,
dejandose constancia de la inasistencia del obligado en el rubro de
"Observaciones" y que dicha situacion no lo exime de la responsabilidad a
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que hubiera lugar con relacion a las observaciones detectadas al momento
de levantarse el acta, ni en caso que posteriormente se advierta la perdida
de bienes y/o del acervo documentario asignados por la municipalidadla
Sub Gerencia de Recursos Humanos remitird una copia del "Acta de
Entrega -Recepcion de Cargo" al obligado, para su conocimiento.

9.1.6 El empleado piblico municipal que recibe el cargo efectuara la
, A\ verificaciénfisica y suscribira el acta correspondiente, haciendo las
B f{ 5 12 anotaciones que estime pertinentes en el rubro "Observaciones” de existir
Gl faltantes o alguna otra anomalia que no haya podido ser superada en el
proceso.

9.1.7 En los casos en que el "Acta de Entrega - Recepcion de Cargo” cuente
conobservaciones, la Sub Gerencia de Control Patrimonialdeterminara el
valor actualizado de los bienes patrimoniales que pudieran faltar ¢
informara inmediatamente a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, a
efectos de determinarse las responsabilidades a que hubiera lugar y
posibilitar la recuperacién de los bienes.

9.1.8 De encontrarse todo conforme, se procedera a la firma del "Acta de Entrega
- Recepcién de Cargo" sin observaciones, por parte del empleado publico
involucrado y su jefe inmediato superior o quien este designe o el
empleado publico entrante.

9.1.9 Los equipos de telefoniamévil otorgados por la Sub Gerencia de Control
Patrimonial y la cuenta de correo otorgados por la Sub Gerencia de
Tecnologia de la Infamacion y Sistema, se entregaran y cancelaran,
respectivamente, conforme a las disposiciones y formatos que dicha Sub
Gerencia y Gerencia establezca para el personal que concluya su vinculo
laboral o contractual con la municipalidad.

Los cargos de dichos formatos serdn entregados por el funcionario o
servidor saliente, conjuntamente con la documentacion que se presente
para la entrega de cargo, el Gltimodia de permanencia en la Entidad.

9.2 Entrega de cargo del funcionario saliente

9.2.1 Es responsabilidad del funcionario saliente realizar su entrega de
cargo,proporcionando la documentacion y/o informacion sobre el estado de
su gestion, debiendo establecer una fecha de corte y presentar la
documentacion que corresponda.

9.2.2 Para el caso del literal a) del numeral 5.2 de la presente Directiva,

elfuncionario para la entrega de cargo deberd presentar y/o entregar lo
siguiente:
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¥,

a) Debera de entregar en original y dos copias

b) Actade Entrega de Cargo (Anexo I)

¢) Declaracién Jurada de no retirar documentacion y
compromiso de confidencialidad. (Anexo IT)

d) Constancia de no adeudo de documentos, bienes y/o
fondos de la Municipalidad. (Anexo III)

TN e) Sellos.

f) Acta de Transferencia de Gestion(Anexo IV), la misma que
debera ser presentada conjuntamente con un Informe de
Gestion, conteniendo principalmente los siguientes aspectos:

1. Estado de los fondos de caja chica, de ser el caso.

2. Acervo documentario.

3. Relacién de personal a su cargo, (cuando corresponda).
especificando las labores encomendadas y el estado de su
ejecucion.

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

5. Informacion consolidada sobre el desempefio y resultado
obtenido durante su gestion, asi como de las metas
programadas, que adn se encuentren pendientes.

6. Informe sobre el estado de expedientes pendientes de
atencion o de resolucion.

7. Agenda o Actividades pendientes de realizacion al
concluir el periodo de gestion, priorizando los temas y
gestiones de urgente atencion y plazos por vencer,
proporcionando recomendaciones para la gestion entrante.

8. Indicacién de factores internos y externos vinculados con
el desarrollo de la gestion a su cargo, relacionados a su
vez con el logro de objetivos y metas de la unidad
organica

9. Inventario fisico de bienes muebles asignados por la Sub
Gerencia de Control Patrimonial(Anexo V).

g) De las Sanciones

1. De acuerdo a la Resolucion de Contraloria N° 134-2015-
CG de fecha 21 de marzo del 2015 “Reglamento de
Infracciones y Sanciones™

10. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

10.1. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva por parte de
los empleados publicos del régimen laboral del Decreto Legislativo N°
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#. 276,y su Reglamento significara la apertura del proceso administrativo
disciplinario correspondiente, aun cuando hayan cesado en el cargo.

10.2 El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva por parte de
los empleados publicos comprendidos en los regimenes laborales del
Decreto Legislativo N° 728 Y del Decreto Legislativo N° 1057, sera
sancionado de acuerdo a lo estipulado en la Ley N° 27815, siguiéndose
los procedimientos.

10.3 En el caso que el funcionario o servidor saliente, por fuerza mayor u otra
razén similar, no cumpliera con efectuar la entrega de cargo
formalmente, el jefe superior inmediato designara a un responsable para
que en coordinacién con el Sub Gerente de Control Patrimonial, realicen
el respectivo Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales, a fin de
dar conformidad o determinar el faltante de bienes y otros si lo hubiera,
adoptando en el momento las acciones quehubiera lugar. En el caso de
los Funcionarios, se podra solicitar la participacion del Organo de
Control Institucional.

10.4 La Sub Gerencia de Recursos Humanos deberdhacer de
conocimiento de todos los empleados ptblicos de la Municipalidad
la presente directiva, a través del correo electronico pagina WEB
institucional.

10.5 La Sub Gerencia de Recursos Humanos supervisara el cumplimiento
de la presente directiva.

10.6 La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de
cardcter interno que contravenga lo dispuesto en la misma.

11 ANEXOS Y FORMATOS:

Los siguientes documentos forman parte integrante de la presente directiva:

- Anexo I "ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO".

- ANEXO [ DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACION Y
COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD

- ANEXO III CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS, BIENES Y/O
FONDOS A LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS

- ANEXO IV ACTA DE TRANSFERENCIA DE GESTION

- ANEXO V ENTREGA DE CARGO - INVENTARIO FISICO DE BIENES
ASIGNADOS

12. GLOSARIO DE TERMINOS:
Para los efectos de la presente directiva, se entenderé por:
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{UNCIONARIO:

Es aquel que dirige y es responsable de una determinada unidad
organica de la Municipalidad, siendo su cargo de libre nombramiento y
remocién por el Alcalde.

EMPLEADO DE CONFIANZA:

/ /{7 _ Es aquel que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto
{3\ A 2 al del funcionario. Se encuentra en el entono de quien lo designa o
Jy remueve libremente.

SERVIDOR PUBLICO:

Es la persona que presta servicios remunerados bajo subordinacion
dentro de la Municipalidad, a través de una relacién laboral contractual
vigente.

LICENCIA:

Es la autorizacion para no asistir al centro de trabajo uno o mésdias. El
use del derecho de licencia se inicia a peticion de parte y estd
condicionado a la conformidad institucional. La licencia se formaliza
con la respectiva documentacion formal.

PERMUTA:

Es el desplazamiento simultaneo entre dos servidores, por acuerdo
mutuo, perteneciente a un mismo grupo ocupacional y nivel de carrera y
provenientes de entidades distintas. Los servidores deberan contar con
la misma especialidad o realizar funciones en cargos compatibles o
similares en sus respectivas entidades; para casos distintos a los
sefialados se requiere necesariamente la conformidad previa de ambas
entidades.

REASIGNACION:
Es el desplazamiento de un servidor de una entidad ptblica a otra, sin
cesar en el servicio y con conocimiento de la entidad

ROTACION:
Es la reubicacion del servidor al interior de la municipalidad para
asignarle funciones segtn el nivel de carrera y grupo ocupacional

alcanzados. Se efectta por decision de la municipalidad cuando es dentro
del lugar habitual de trabajo, o con el consentimiento del interesado en

caso contrario.

DESTAQU E:

Es el desplazamiento temporal de un colaborador a otra entidad a pedido
de esta, debidamente fundamentado, para desempefiar funciones
asignadas por la entidad de destino dentro de su campo de competencia
funcional El servidor seguira percibiendo sus remuneraciones en la
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‘ v sentidad de origen. El destaque no serd menor de treinta (30) dias, ni
excederd el periodo presupuestal, debiendo contar con el consentimiento
previo del colaborador.

DESIGNACION:

Es el desempeiio de un cargo de responsabilidad directiva o de confianza
2\ por decision de la autoridad competente en la misma u otra entidad. En

{5 {p A Y este Gltimo caso, se requiere del conocimiento previo de la entidad de

L2\ y ' origen y del consentimiento del servidor. Si el designado es un servidor
; de carrera, al término de la designacion reasume funciones del grupo

ocupacional y nivel de carrera que le corresponda en la entidad de origen.

En caso de no pertenecer a la carrera concluye su relacion con el Estado.

ENCARGATURA DE FUNCIONES:

Es la autorizacion, de cardcter excepcional, temporal y fundamentado,
para que un empleado publico de carrera desempefie funciones de
responsabilidad directiva dentro de la municipalidad. Los encargos no
generan derecho definitivo, siendo facultad del Alcalde la renovacion o
finalizacion del encargo. No procede el otorgamiento de pension,
considerando el o los cargos desempefiados como encargo.

COMISION DE SERVICIOS:

Es el desplazamiento temporal de un empleado publico de la
municipalidad, fuera de la sede habitual de labor, autorizado por la
autoridad competente, a fin de realizar funciones segun su grupo
ocupacional y especialidad alcanzada, las que deben estar directamente
relacionadas con los objetivos institucionales.

VACACIONES:
Es el use del descanso fisico por parte del empleado piblico, después
de cumplir un ciclo laboral de dote (12) meses de trabajo efectivo.

Las vacaciones son anuales, remuneradas, obligatorias e
irrenunciables.

TRANSFERENCIA.

La transferencia consiste en la reubicacién del servidor enentidad
diferente a la de origen, a igual nivel de carrera y grupo ocupacional
alcanzado. La transferencia tiene caracter permanente y excepcional y se
produce solo por fusidn, desactivacién, extincién y reorganizacion
institucional.
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ANEXO1

ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE CARGO

DATOS DEL EMPLEADO PUBLICO SALIENTE:

Apellidos y NOMDBIE: .. ..ociiiiiniininimiimiiiitiieiiniiniisiisssrssisssnssrsesersantonssssssonssnes

P-4

{5 /ﬁg \ Cargo B e R R RS S A A B s
gl

= TR ORORIBON. 8 .men cmns oo ORI 10 3 S s
Condicidn T.aboral Contractials ..o @il diinismsimsaasvsssimormmey ss vsn sns ssrava s
B J0 1) ) ORI .

2. DE LA ENTREGA DE CARGO

Motivo de la Entrega de Cargo: ..........ccoiiarueemainnieeinistisssomonmeiuninin e

2.1. Acervo Documentario: Relacion de Expedientes y/o Documentos Simples y su
estado situacional.

i .. N2 expediente Fecha de Asunto Ne de Estado Situacional Personal Encargado
y/o Documento Ingreso al Falios
Simple Area

2.2. Relaciéon de Documentos Internos

Tipo de documento N2Correlativo (Del..al...) Afio N2 de Documentos Faltantes
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Jevolucion de Sellos y Otros:

Concepto NO Sl Observaciones

Sellos
Otros (Especificar: ......)

== 3.- ESTADO SITUACIONAL DE LA GESTION

2 . i 3.1 Informacidn de las actividades pendientes a realizar, de caracter relevante, atencion inmediata, que se
/ forma parte de las actividades de las funciones asignadas al empleado publico que entrega el cargo.

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

4, DETALLE DE INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES ASIGNADOS EN USO DEL EMPLEADO PUBLICO
QUE HACE ENTREGA DE CARGO.

CODIGO MARCA MODELO / | DIMENSIONES | COLOR ESTADO OBSERVACIONES
PATRIMONIAL SERIE
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STANCIA DE NO ADEUDO

Conforme a los procedimientos, la Sub gerencia de Contabilidad ha, realizado la verificacion, a solicitud del
Funcionario PUblico quien genera la presente # Acta de Entrega — Recepcion de Cargo” indicdndose que SI( )
NO ( ) no cuenta con deuda pendiente de pago a favor de la Municipalidad Provincial de Canchis; por lo

que en sefial de conformidad a lo manifestado, se suscribe la presente, siendo las ........ horas del dia ........

o [ O del 2018.

DETALLLE DE LA DEUDA PENDIENTE DE RECUPERACION
Fecha Documento Concepto Monto 5/. Observaciones

Sub Gerencia de Contabilidad

6. OBSERVACIONES

Condicion Laboral ContractUal e ki R sl Lo rmyaas s b s ss s naasnsiassnveassonioss sun o MivamaRRIL o

DN N i ey .. DOMICIION . ovmracnrnrs

TRIBFBRA N iioninosmons VRTINS ouumivase i b b s ke oS s S e S SRR AR S L S g e

ENTREGUE CORFORME RECIBI CONFORME
DNI NS o.ocaciirisnimsmieions DNI N2 .

Adjunto () .venaienn. Folios
Sicuani, de del 2018

CENTRO CIVICO - PLAZA DE ARMAS - TELEFONO: 084-351295 - 352057 - SICUANI - CANCHIS - CUSCO



Municipalidad Provincial de Canchis

ANEXO 11

DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACION Y COMPROMISO DE

CONFIDENCIALIDAD
Por el presente doCUMENTO 8] SUSCIITO (3): .vevurveruriernitiesiessie s st s s s s
Identificado con DNI N2 ......ooveeeeevrerrene, COMAOMICHTIO BN oo civmit et st sssimsbstinssssisss s asiars s s asss st ais s ent snsties
k \A] COSAT O O] CBIHO CUBL ......cviorn iossdsiiaiubiodses s i g ey S5 ENN oS SRR LR S RS9
/Que ejercia durante el Periodo de: ... BB s

DECLARO BAJO JURAMENTO:

—\. 1. Queno heretirado, ni retiro documentacién confidencial de la Municipalidad Provincial de Canchis, nien

'- L«.‘x medio fisico, ni electrénico, ni similares.

\z 2. Conocer los alcances de la Ley 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 decreto Supremo N2 019-2002-PC.

ME COMPROMETO:

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 la Municipalidad Provincial de Canchis.

2. A no emplear en provecho propio o de terceros o en perjuicio o desmedro del estado o de terceros;
aquella informacion que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada por su contenido relevante a
la cual haya podido tener acceso directo o indirecto en la Municipalidad Provincial de Canchis.

Sicuani, de del 2018

Firma del Declarante

DNI N2 viessnessens
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ANEXO IlI

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS, BIENES Y/O FONDOS A LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE CANCHIS
Apellidos y Nombre
o Organo del que depende: ..........cuimimsiensesinenss
i .".'\ Cargo
\ /
\ /" Unidad Organica T T AR (s, I,
Eecha de desvVineUlacion.......cmiimtitamsisiasiore i tiontsuaate s
Funcionario ( ) Personal de Planilla ( ) Personal CAS ( )

1. Sub Gerencia de Recursos Humanos a través del encargado de
Archivo, previa verificacion de la Entrega de Cargo, hace constar que e
la persona en mencion. No Adeuda el Documento de Identificacion Selloy Firma
Interna.

2. LaSub Gerencia de Logistica y Servicios Generales a través de la Sub
Gerencia de Control Patrimonial previa a la asignacion de Bienes e
Patrimoniales, deja expresa constancia que la persona en mencion, Sello y Firma
no adeuda, ni tiene pendiente entrega de bienes patrimoniales

3. La Sub Gerencia de Contabilidad, previa verificacion de los vales
Provisionales Pendientes, Comprobante de Pago deja expresa | ~ -————--——m-mm"
constancia que la persona en mencién, no adeuda por concepto de Sello y Firma
rendicion de fondos para pagos en efectivo, viatico y/o recargos.

4. El Sub Gerente de Recurso Humanos a través de la Unidad de
Escalafén, previa verificacién, deja expresa constancia que la i S e
persona en mencién no adeuda material bibliografico. Selloy Firma

5. La Unidad Organica al que depende la persona en mencion,
previa verificacion de la Entrega de Cargo, deja expresa
constancia que no adeuda documentos, informacion, articulos

=

o s Sello y Firma
de oficina, sellos y otros pendientes yi
6. La Sub Gerencia de Tecnologia de Informacidn y Sistemas, deja
expresa constancia que la persona en mencion, no adeuda ni
tiene pendiente entrega de equipos méviles celulares y/o 8
P 8 s v/ Sello y Firma

accesorios.

Firma del Funcionario / Servidor
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ANEXO IV

ACTA DE TRANSFERENCIA DE GESTION

1. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ........ooomurrvveosarmeresosssssessesssesssssss s ssstsssassesssass sessss esesssssssssis sissssiiss

‘fg 2. DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA:
Denominacion del Cargo

Resolucion de Designacion
Contrato CAS N2
Personal 276 ( ) 728( )

3. DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO:
Apellidos y Nombres

DNI N2

4. DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL CARGO:
Apellidos y Nombres

5. DATOS DEL VEEDOR DESIGNADO POR ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Apellidos y NOMDBIes ...

DNI N2 L TS e e
. INFORME DE TRANSFERENCIA DE GESTION / ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE CARGO
Se adjunta el informe de transferencia de gestion / acta de Entrega — recepcion de Cargo (segun

corresponda), y los anexos requeridos debidamente visados.

. OBSERVACIONES:

De acuerdo a ello ambas partes dejan constancia de la conformidad del proceso de transferencia para cuyo

efecto suscriben el presente documento en Canchis-Sicuani @ 10s ........couvvvwewren dEI MES A€ veiviciiiniines del
2018.
Firma del servidor que entrega el cargo Firma del servidor que entrega el cargo

DNI N2 DNI N¢
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ANEXO V

ENTREGA DE CARGO - INVENTARIO FISICO DE BIENES ASIGNADOS
I UNIHAE OFBENICA 1..cuenreiinumersciosismmessssessenssssasets tnsse s ssssessess ssssass s set s smsss s s s o1e 41848814848 EER LSRR S18813 0002 ma e 00
Departamento, ... ewsereessssesmsesisssess PIOVINCI, wovvvvimenseiensniesnnnennns DISTILO, v
Il. DATOS DEL TRANSFERENTE:
Nombres y Apellidos del FUNCIONArIo 0 SEIVIAOT: ...t s st s s e

Cargo

DNI N2

Ill. DATOS DEL RECEPTOR:
Cargo
DNI Ne

IV. NOMBRES Y APELLIDOS DEL TRABABJADOR Y/O PERSONA RESPONSABLE DE LOS BIENES MUEBLES:

CAYROS cuinmaisiasinsimis imessv IS s e hisrsa s od A DNI N2....

V. DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES:

Reg. Codigo Tipo del | Modelo | Color | Serie N2 | Dimensién | Estado | Observaciones
Patrimonial Bien

: COMPROMISO DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LOS BIENES MUEBLES
1. EN caso de la pérdida, extravio, robo y/o deterioro de los Bienes Muebles detallarlos en este documento,
por actitud negligente o descuido estos seran restituidos por mi propio peculio, asimismo informare a la
Sub Gerencia de Control Patrimonial oportunamente.,
2. Ala culminacién de mi relacidn con la Municipalidad Provincial de Canchis, previo a mi retiro efectuare la
entrega de los bienes muebles asignados con el presente documento, asumiendo la responsabilidad por
el incumplimiento.

Firma del Trabajador Responsable Firma del Trabajador Responsable
(Transferente) de los Bienes Muebles (Receptor) de los Bienes Muebles
VveBe del Jefe Inmediato V2Be de la Sub Gerencia de Control Patrimonial
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