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RESOLUCION DE ALCALDIA N°246 -2022-MD-MDB-LP/A
Las Palmas, 26 de Julio de 2022

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANQO DAMASQ BERAUN - LEONCIO
PRADO - HUANUCO, que al final suscribe.

VISTO. -

EL Informe N° 150-2022-RR.HH-MD-MDB-LP, de fecha 15 de Julio del afio en curso, emitido por el Jefe
del Area de Recursos humanos de la Entidad, y el Informe Legal N° 111-2022-MD-MDB-LP/ALE, emitido
| porel Asesor Legal Extemo; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con o dispuesto por el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert,
concordante con el Articulo Il def Titulo Preliminar de fa Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972,
las Municipalidades Provinciales y Distrifales son ¢rganos de gobierno local que cuentan con autonomia
politica, econémica y administrafiva en los asuntos de su competencia, con sujecion al ordenamiento
juridico siendo que esta autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y
de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1023, crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, ente
rector del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, cuya funcion es establecer,
desarrollar y ejecutar la polifica de Estado respecto el Servicio Civil, a través del conjunto de nomas,
principios, recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados por las entidades publicas en la
gestion de fas recursos humanos;

— Que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE se formaliza la aprobacion de la
- Directiva N° 002-2014-SERVIR-GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativa de Gestion
" de Recursos Humanos en las entidades publicas”, en cuyo numeral. 5.3 se precisa que el ambito de
accion de fas Oficinas de Recursos Humanos comprende la gestion de siete (07) subsistemas, entre ellos,
el Subsistema de Gestion del Empleo;

Que, conforme a lo establecido en el Articulo 3 del Reglamento General de fa Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, el Subsistema de Gestion del
Empleo incorpora el conjunto de politicas y practicas de personal destinadas a gestionar los flujos de
servidores en el Sistema Administrativa de Gestion de Recursos Humanos desde su incorporacion hasta
su desvinculacion, esta Ultima relacionada con el registro de entrega de cargos comprendido en el
proceso y la formalizacién de la extincion del vinculo laboral entre el servidor civil y la entidad, conforme a
fa normativa aplicable;

Que, con Informe N° 150-2022-RR-HH-MD-MDB-LP, de fecha 15 de Julio del afio en curso la Sria.
Nicole L. LOVATO BRAVO, Jefe del Area de Recursos Humanos de la Entidad, remite la Directiva N°
002-2022-MD-MDB-LP  para la entrega y Recepcion de cargo del Personal de la Municipalidad Distrital
de Mariano Démaso Beraun - Leoncio Prado - Huanuco, cuya finalidad es establecer las normas y
procedimientos para la entrega y recepcion de cargo de los Servidores Publicos que laboran en la
Municipalidad, a fin de contar con un instrumento pablico que permita regular el proceso de entrega y
recepcion de cargo de manera ordenada, eficiente y documentada, a fin de garantizar la continuidad y
buen funcionamiento de las actividades de la Entidad; salvaquardando el patrimonio, acervo
documentario y el resquardo digital de la Gestion Municipal.

Que, mediante Opinion Legal N°111-2022-MD-MDB-LP /ALE, emitido por el Asesor Legal Externo de la
Entidad de fecha 19 de Julio del 2022, emite opinién favorable para la aprobacion de la Directiva
mencionada en el paragrafo anterior.
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR La Directiva N°® 002-2022-MD-MDB-LP INTERNA PARA LA
ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MARIANO DAMASO BERAUN - LEONCIO PRADO - HUANUCO, y sus anexos, las mismas que forman
parte integrante de la presente Resolucion.

) ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR al Area de Logistica y Control Patrimonial y al Area de Recursos
Humanos , realizar fas acciones administrativas correspondientes dirigidas a fa implementacion de la
Directiva N° 002-2022-MD-MDB-LP INTERNA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO DAMASO BERAUN - LEONCIO PRADO
- HUANUCO.

".' ARTICULO TERCEROQ. - DISPONER la publicacion de la presente Resolucion y Directiva en el Portal
4+ J2l: Institucional de la Municipalidad Distrital de Mariano Démaso Beratin - Leoncio Prado - Huanuco.
e

C,- REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DDIST MARIAR
LAS PALM
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MARIANO DAMASO BE

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

DIRECTIVA N° 002-2022-MD-MDB-LP

DIRECTIVA INTERNA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL PERSONAL DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO DAMASO BERAUN

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la entrega y recepcion de cargo de los

servidores publicos que laboran en la Municipalidad distrital de Mariano Dédmaso

Beraun.

FINALIDAD

Contar con un instrumento técnico que permita regular el proceso de entrega y

recepcion de cargo de manera ordenada, eficiente y documentada, a fin de

garantizar la continuidad y buen funcicnamiento de las actividades de la

Municipalidad distrital de Mariano Damaso Beratin — Las Palmas, salvaguardando el

patrimonio, acervo documentario y el resguardo digital de la gestion municipal.

BASE LEGAL

Ley 27185 - Marco del empleo publico.

Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de ética en la funcion publica y su modificatoria
— Ley 28496.

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

Decreto Legislativo N°276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa, y su
reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N°005-90-PCM.

Decreto Legislativo N°728 — Ley de productividad y competitividad laboral.
Decreto Legislativo N°1057 — que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 033-2005 — Reglamento del Cddigo de ética de la funcidn
publica.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento de la Ley 1057.

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

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
- Directiva de Tesoreria N°01-2007-EF/EF.15, aprobado por Resolucién Directoral
N°02-2007-EF/76.01.
- Resolucion Directoral N°001-78-INAP/DNP-UN, de fecha 06 de marzo de 1978,
que aprueba el Manual Normativo N°55-78-INAP, Entrega de Cargo.
- Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno.
- Resolucion de la Contraloria N°088-2016-CG, Lineamientos preventivos para la
transferencia de gestién de las entidades del Gobierno Nacional.
Iv. ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacién a los servidores publicos (funcionarios,
directivos, empleados, obreros o cualquiera que se encuentre bajo cualquier
modalidad laboral) gue labore en la Municipalidad distrital de Mariano Ddmaso
Berauin, a excepcion del Alcalde, a quien es de aplicacion lo establecido en la
Resolucidn de la Contraloria N°088-2016-CG.
V. NORMAS GENERALES
5.1.la entrega y recepcion de cargo es un acto administrativo a través del cual, el

servidor publico, que va dejar de desempefiar un cargo (temporal o

definitivamente), hace entrega de bienes, acervo documentario, entre otros,
asignados por la Municipalidad distrital de Mariano Damaso Beratin, asi como
de los archivos digitales elaborados en el ejercicio propio de sus funciones, a su
jefe inmediato o a la persona designada para el efecto o que lo sustituye o
reemplaza en el cargo, dando su conformidad.
5.2.El inicio de la entrega — recepcidn de cargo, se inicia una vez que comunigque
formalmente cualquiera de los casos indicados en el numeral procedente,
concluyendo dentro de tres (03) dias habiles de producido el supuesto.
5.3.la entrega-recepcidn del cargo de efectuard en forma obligatoria en los
siguientes casos:
a) Término de vinculo laboral o contractual por cualquier motivo:
renuncia, cese, jubilacién, destitucidn, incapacidad permanente,
rescision de contrato, resolucién o vencimiento de contrato, entre

otros.

Carretera central Tingo Maria - Hudnuco Km. 17.2 - Las Palmas Web.
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“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

b) Descanso Vacacional: cuando es por 30 dias.

c) Llicencias: con o sin goce de remuneraciones, cuando sean
superiores a 30 dias.

d) Desplazamiento: designacidn, rotacion, reasignacion, destaque,
permuta, encargo, comision de servicios y transferencia, cuando
sean superiores a 30 dias.

e) Capacitacion oficializada y no oficializada: cuando sean superiores
a 30 dias.

f) Imposicién de sanciones disciplinarias: suspensién o cese temporal,
cuando sea notificado con la resolucién correspondiente y sean
superiores a 30 dias.

5.4.la entrega de cargos para el caso de los literales b), ¢}, d), e) y f}, comprenderd
solamente la entrega de un informe sobre el estado situacional sobre el acervo
documentario a cargo del personal que hace la entrega de cargo, informando
ademas sobre los asuntos o coordinaciones pendientes y todo aquello que
resulte necesario para la continuidad y buena marcha de la gestién.

5.5.El superior jerarquico del empleado publico o personal CAS, al tomar
conocimiento de cualquiera de los casos indicados en el numeral 5.3, notificara
por escrito o correo electrdnico a estos para que en forma oportuna realicen la
entrega de cargo.

5.6.La entrega de cargo se hara al jefe inmediato o persona designada para tal
efecto o que lo sustituye o reemplaza en el cargo, mediante el documento
denominado “Acta de Entrega-Recepcion de Cargo” (anexo n°1) que forma parte
de la presente directiva.

5.7.la entrega y recepcidn de cargo se realizard con la presencia fisica del servidor
publico que entrega y de la persona designada que recibe, quien luego de la
evaluacion de las condiciones recibe el cargo, firmara el Acta correspondiente.

5.8.En ninguln caso el personal reemplazante o designado, podra desatender la
tramitacion de los expedientes y/o documentos entregados a su cargo.

NORMAS ESPECIFICAS
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“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
6.1.Los funcionarios de confianza y servidores piblicos gue entreguen el cargo,
llenaran y firmaran, en tres (3) ejemplares, el Acta de Entrega-Recepcidn de
Cargo” (Anexo N°1), que tendrd la siguiente distribucion:
a) Un ejemplar para el funcionario y/o servidor publico que recibe el cargo
o el jefe inmediato, de ser el caso.
b) Un ejemplar para el funcionario y/o servidor piblico que hace entrega
de cargo.
¢) Un ejemplar para el Area de Recursos Humanos.
6.2.Los servidores publicos, asi como el personal CAS que entreguen el cargo,
llenaran y firmaran, entres (3) ejemplares, el “Acta de Entrega-Recepcion de
Cargo” (Anexo N°1), que tendra la siguiente distribucion.
a} Un ejemplar para el jefe inmediato.
b) Un ejemplar para el personal que hace entrega del cargo.
¢) Un ejemplar para el Area de Recursos Humanos.
6.3.En caso de que por razones de fuerza mayor u otras causas, debidamente
justificadas, no fuese posible suscribir el Acta de Entrega — Recepcion de Cargo,
el jefe inmediato designara, a quien corresponda, se realice el inventario
respectivo para los efectos de formalizar el Acta de Entrega de Recepcion de
Cargo correspondiente.
6.4.Cuando el servidor publico o personal CAS no cumpla con hacer la entrega de
cargo, dentro del plazo previsto en el numeral 5.2, el jefe inmediato comunicara
este hecho al Area de Recursos Humanos, quien dispondrd y/o propondr,
segun sea el caso, las acciones administrativas que estime pertinente.
6.5.E| Area de Recursos Humanos mantendrd un archivo ordenado alfabéticamente
de las Actas de Entrega-Recepcion de cargo.
RESPONSABILIDADES
7.1.El Gerente y Sub Gerentes son responsables solidarios de la difusion y
cumplimiento de la presente directiva.
7.2.En caso de incumplimiento de los dispuesto en la presente Directiva, el area de
Recursos Humanos dispondrd y/o propondrd, segln sea el caso, las acciones

correctivas que sean necesarias y/o sanciones disciplinarias correspondientes a

porio turistico...”
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“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
aquelios gue hubieren incurrido en faltas de acuerdo con lo prescrito en el
Decreto legislativo N°276 y de su reglamento y/o normas concordantes o
normas de acuerdo con el régimen laboral o contractual que corresponda, con
conocimiento al Organo de Control.
7.3.El Area de Recursos Humanos sera responsable de evaluar permanentemente la
aplicacién y ejecucidn de la presente Directiva, debiendo de presentar sus
sugerencias de modo que asegure su mejoramiento y cumplimiento.
DISPOSICION FINAL
En caso de concluido el vinculo laboral o contractual por cualquier motivo, la
presentacion de la entrega de cargo sera requisito para el inicio del tramite de los
beneficiarios sociales que pudiera corresponder al personal de la Municipalidad
distrital de Mariano Ddmaso Beratin.
DEL INCUMPLIMIENTO DE ENTREGA DE CARGO
9.1.En caso de incumplimiento de la presente Directiva, los servidores se sujetaran
a las sanciones administrativas estipuladas en el Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionar de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento General.
ANEXOS
- Anexo 01: Acta de Entrega — Recepcidn de cargo.
- Anexo 02 Constancia de Entrega de Bienes
- Anexo 03: Inventario de Acervo Documentario.
- Anexo 04: Inventario fisico de bienes patrimoniales.
- Formato 01-A: Constancia de no adeudar Rendicién de vales de Caja
Provisional.
- Formato 01-B: Constancia de no adeudar Rendicién de cuenta.
- Formato N°02: Constancia de no adeudar Bienes.

- Formato N°03: Constancia de Entrega (Personal Operativo).
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“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

ANEXO N° 01

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

Datos del servidor puablico que entrega el cargo/ Locador de servicios
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Daios de quien recibe el cargo (Recepcion}

- Nombres y Apellidos........ccccen. S,

SR @ 1« 1] V7 ol (o] [T

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Entregué conforme Recibi conforme

DNI N®.orveiniiensscnnsannseses DNI N°......
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i.- DATOS DEL FUNCIONARIO O SERVIDOR PUBLICC Q

2.- GENERALIDADES

Unidad Orgénica

3.- DE LA ENTREGA

3.1, ACERVO DOCUMENTARIO (RELACIO EXP

I'I"I

SIMPLES)

[0 1L =To oL TSR

Correo Elechranicn. .......vnmnmmnn s anmisanmt

DIENTES Y/O DOCUM

orio turistico...

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

UE ENTREGA EL CARGO

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

Motivo de [a entrega de Cargo... ... oottt

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

m
lz
lD
0

N° DE FECHA DE ASUNTO N° DE

EXPEDIENTES FOLIOS
Y/O

DOCUMENTO

ESTADO PERSONAL

SITUACIONAL ENCARGADO
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po'riqturjl'sticof-

3.2. RELACION DE DOCUMENTOS INTERNO:

PO DE DOCUMENTOS N° CORRELATIVOS ANO N° DE DOCUMENTOS FALTANTES
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MARIANO DAMASO BERAUNI

“ARNO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

3.3. RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS DE TRABAJO EN PROCESO E

INFORMACION DE UTILIDAD CONTENIDOS EN EL EQUIPO DE COMPUTO ASIGNADO

TEMA/DENOMINACION RUTA DE ACCESO A LA PC OBSERVACIONES
A
)
‘\,_
AP ‘%)
4
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n IS RIOAS
ANERT N°G2

CONSTANCIA DE ENTREGA DE BIENES

Los representantes de las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad distrital

de Mariano Damaso Beraun, dejan constancia que el
SEISTERLL . .....conssdissms i s S e e e e S T S , quien se
identifica con DNIN ..ot e , no adeuda ningln bien o dinero

a la Municipalidad.

UNIDAD ORGANICA (o DESCRIPCIGN OBSERVACIONES (*) SELLO Y FiRiIViA DEL
quien haga sus veces) GERENTE/JEFE DE

UNIDAD
Secretaria General Entrego sellos (para el

caso de servidores de

confianza)
Area de Logistica y | Entregd bienes
Control Patrimonial patrimoniales

asignados (**)

Area de Recursos | Entregd fotocheck,
Humanos presentd declaracion
Jurada de Ingresos de
Bienes y Rentas (si

corresponde) etc.

Area de Contabilidad No tiene adeudos

pendientes
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MARIANO DAMASO BE

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

Area de Tesoreria Devolvid dinero

Area de Informatica Entrego y dio cuenta de

los archivos en la
computadora y/o
laptop  asignada ¥y

ciaves de acceso.

(*) Dejar constancia de la no entrega de los bienes o dinero, segin corresponda o de su entrega incompleta
o del estado de los mismo, (**) Incluir Inventario fisico de bienes patrimoniales asignados.

Las Palmas, ..ccveeecveecnens
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Municipalidad Distrital

MARIANO DAMASO BERAUN
RIANO DAVASO BERA

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

\porio turistico...”

FORMATO 01-A
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR RENDICIONES DE VALES DE CAJA CHICA

De la revision de nuestros archivos se ha determinado que el/la

de rendicion de vales de caja chica:

a) Vales de Caja Chica (S/) Sl NO

Las Palmias. sousssmn 3 = 7.0 [—

TITULAR DEL FONDO DE CAJA CHICA

Carretera central Tingo Maria - Hudnuco Km. 17.2 - Las Palmas Web. I
www.munimarianodamasoberaun.gob.pe 10 hacemos



Municipalidad Distrital

MARIANO DAMASO BERAUN
AN s

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR RENDICION DE CUENTA

Sl NO

a) RENDICIONES DE VIATICOS (S/)

b} RENDICION DE ANTICIPOS (S/)

¢) ENCARGOS (s/)

d) OTROS (8/)

Las Palmas, oo cvivisss (o |

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

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

De la revisibn de nuestros archivos se ha determinado que el

.................................................................................................................. identificado(a)

CONDNIN® e s, TiENE 2deudos por concepto de:

porio turistico...

Carretera central Tingo Maria - Hudnuco Km. 17.2 - Las Palmas Web.
www.munimarianodamasoberaun.geb.pe

UNTOS

o1 cambioss



Municipalidad Distrital

MARIANO DAMASO BERAUN
RIANO DAVASO BERA

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
FAAMR A AT O
FURIVIAIV N U

CONTANCIA DE NO ADELIDAR BIENES

De Ila revision de nuestros archivos se ha determinado que el

identificado(a) con DNT N e

SI NO

a) Tiene pendiente la devolucidn de bienes

egados para el desempefic de sus {s/)

Funciones en la MPH

b) La relacion de bienes que adeuda es (solo si corresponde)

ITEM CODIGO PATRIMONIAL DETALLE DEL BIEN

Valor actualizado: S/

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

Carreiera cenirai Tingo iMaria - Hudnuco Km. 17.2 - Las Paimas Web.
www.munimarianodamasoberaun.gob.pe




Municipalidad Disfrital

MARIANO DAMASO BERAUNE
IANO DAMASO BERA

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

porio turistico...”

FORMATO N°03
CONTANCIA DE ENTREGA (PERSONAL OPERARIO)

Por el presente se deja constancia que el servidor

() cuemsnemsmmsensnmenmannssamassasansensasamssasmmssnsussams osass e mees T as e R snER s s s sorasnam nassbons bt SRR TR B

identificado(a) com DN N s iy , he realizado |3 entrega de:
CONCEPTO Si NO OBSERVACIONES
FECHA: .o t e e T T et

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

(Firma y Sello Funcionario de la Unidad Orgdnica)

Carretera central Tingo Maria - Hudnuco Km. 17.2 - Las Palmas Web.
www.munimarianodamasoberaun.gob.pe




