MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
Calca, Capital del Valle Sagrado de los Incas
jPor un Calca Diferente!

GESTION
2019 - 2022
P RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 415 - 2021-MPC/AL
A Calca, 20 de setiembre del 2021.
VISTOS:

El Informe N° 432-2021-MPC-URRHH-0GA del Abg. Abel Jaret Villavicencio Garcia, Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos sobre aprobacion de la “DIRECTIVA: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA ENTREGA Y
RECEPCION DE CARGO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA; Informe N° 134-
2021-0GA-MPC del Jefe de la Oficina General de Administracién; Informe Legal N° 670-2021-0A]/MPCAZS de la
Abg. Anani Zevallos Sifuentes, Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el art. II del titulo preliminar de la Ley N° 27972 Organica de Municipalidades,
éstas son drganos de gobierno local que emanan de la voluntad popular y gozan de autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucién Politica del Perd
establece, radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecién al
ordenamiento juridico.

Que, el acdpite 1.7, del art. IV del Titulo Preliminar del TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo
General N° 27444, aprobado por D.S N° 004-2019-JUS, establece que, en la tramitacién del procedimiento
administrativo se presume que, los documentos y declaraciones formulados por los administrados, responden a
la verdad de los hechos que ellos afirman. Esta presuncién admite prueba en contrario

Que, mediante Informe N° 432-2021-MPC-URRHH-0OGA el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
roponey alcanza la “DIRECTIVA: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE
0S SERVIDORES PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA", como un instrumento técnico normativo de
orden, que establezca los procedimientos lineamiento, mecanismos y disposiciones que regulen la entrega y
recepcion de cargo, cualquiera sea la modalidad contractual o nivel jerdrquico para una adecuada transferencia
de funciones, el resguardo del acervo documentado fisico, digital y bienes patrimoniales de la entidad.

Que, mediante Informe N° 134-2021-0GA_MPC el Jefe de la Oficina General de Administracién deriva
dicho documento a esta Gerencia para su analisis y tramite.

Que, con Informe N° 670-202-0A]-MPC/AZS la Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica analizando la
Directiva propuesta manifiesta que, las Directivas tienen por finalidad precisar politicas y determinar
procedimientos o acciones que deben realizarse en cumplimiento de disposiciones legales vigentes y ésta cuenta
con el objetivo y finalidad precisados en ella, cuya vigencia serd a partir del primer dias habil siguiente de su
aprobacién. La Ley del Procedimiento Administrativo General contempla el principio de la legalidad: Articulo IV
del titulo Preliminar: “1.1. Principio de legalidad. - Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la
Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los
que les fueron conferidas.” Esto implica en primer lugar que, la administracién'se sujeta en especial a la ley,
entendida como norma juridica emitida por quienes representan a la sociedad en su conjunto. En segundo lugar,
que la administracién publica, a diferencia de los particulares, no gozan de la llamada libertad negativa (nadie
estd obligado a hacer lo que la ley no manda, ni impedido a hacer lo que ésta no prohibe) o principio de la no
coaccion. Concluye opinando se declare procedente la propuesta de la mencionada directiva”

Que, el art. 27 de la Ley Orgéanica de Municipalidades N° 27972 establece que la administracién
municipal estd bajo la direccién y responsabilidad del Gerente Municipal, funcionario de confianza a tiempo
completo y dedicacién exclusiva y, de conformidad con el art, 39 de la misma norma, las Gerencias resuelven los
aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas.

Que, las Directivas son instrumentos legales mediante las cuales se reglamentan y aplican las

ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios para la correcta y eficiente administracién municipal o
regulan asuntos de orden general y de interés para el vecindario.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
Calca, Capital del Valle Sagrado de los Incas
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GESTION
2019 - 2022

Reproduciendo los fundamentos técnico y legal analizados, en uso de la delegacion de facultades
otorgada por el sefior Alcalde, con Resolucién de Alcaldia N®0115-2019-A- MPC, de fecha 05-03-2019:

SERESUELVE;

Articulo primero: Aprobar la “DIRECTIVA: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA ENTREGA Y RECEPCION DE
CARGO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA” que en anexo forma parte de
esta Resolucién y, que contiene: I) Antecedentes, 1) Objetivo, [11) Finalidad, IV) Base Legal, V) Alcance,
VI)Vigencia, VII) Definiciones y conceptos, VIIII) Responsabilidad, IX) Disposiciones Generales X) Disposiciones
especificas, XI) Procedimiento de entrega-recepcion de cargo, XII) Del incumplimiento de entrega del cargo,
XII) Disposiciones complementarias, XIV) Disposiciones finales y XV) Anexos.

Articulo segundo: Encargar el cumplimiento y complementacién de esta norma y de la directiva aprobada en el
articulo primero de esta Resolucién al Jefe de la Oficina General de Administracién, Jefe de la Unidad de Recursos

Humanos, asi como a los Gerentes y Jefes de las areas organicas y su personal,

Articulo tercero: Dejar sin efecto cualquier disposicién que se oponga a ésta.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

#ecsrannmsnannnens

g ue del Mar Santa Cruz
FRENTE MUNICIPAL
DNI: 25002542
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INFORME LEGAL N° 670-2021- OAJ-MPC/AZS.

A : CPC JUAN ENRIQUE DEL MAR SANTA CRUZ.
GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINGEA

R PARAD PROVINCIAL OF Crt e

¥ T
GERENCIA MUNICIPAL

DE : Abogado ANANI ZEVALLOS SIFUENTES. | G _
JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA, RECIBIDO
4 f,.n q,.r,,
ASUNTO: APROBACION DE DIRECTIVA. 16 SET, 2021
0 H642 b
REF. :INFORME N° 134-2021-OGA-MPC. N° Rog... 513 Ff’”%—-pm--
v i SR

FECHA : Calca, 14 de setiembre de 2021. =

Previo un cordial saludo, me dirijo a Ud. en atencién al Informe de la referencia, del
cual se solicita evaluacion y opinién respecto de la aprobacion de directiva,

L ANTECEDENTES:

1.1. Mediante INFORME N° 134-2021-OGA-MPC, de fecha 15 de julio de 2021, del
Jefe encargado de la Oficina General de administracion, respecto de la propuesta ¥y
aprobacion de directiva,

1.2.- Mediante INFORME N° 432-2021-MPC-URRHH-OGA, de fecha 14 de julio de 2021, del
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos — MPC, quien propone y solicita aprobacién de la
Directiva: Normas y procedimientos para efectuar la entrega y recepcion de cargo de los
servidores publicos de la MPC.

1.3.- Mediante Directiva: Normas y procedimiento para efectuar la entrega y recepcion de cargo
de los servidores publicos de la MPC.

II. ANALISIS:

2.1.- Que, conforme a las facultades otorgadas a las Municipalidades en el articulo 194° de la
Constitucién Politica del Perti, modificada por la Ley de Reforma Constitucional N® 28607, en
Concordancia con lo establecido en el Articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972, establece que los Gobiernos Locales gozan de Autonomia politica,
econémica y administrativa en los asuntos de su competencia,

2.2.- Que, el Articulo VIII del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, establece

que: “Los gobiernos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que de manera general y de
i conformidad con la Constitucion Politica del Pert, regulan las actividades y funcionamiento del
LR, _ Sector Publico, asi como las normas técnicas referidas a los servicios y bienes piblicos, Yy a los
"\ sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento
_ abligatorio”.

2.3.- Que, con informe N° 432-2021-MPC-URRHH-OGA, de fecha 14 de julio de 2021, el Jefe de
la Unidad de Recursos humanos — MPC, Abogado Abel Jaret Villavicencio Garcia, propone y
solicita aprobacion de la Directiva; Normas y procedimientos para efectuar la entrega de cargo
de los servicios publicos de la MPC, fundamentando dicho pedido:

* Con el afan de que este instrumento sea utilizado como un documento técnico
normativo de orden interno que establezea los procedimientos, lineamientos,
mecanismos y disposiciones que regulen la entrega y recepcion de cargo asi como los
criterios y procedimientos que regulen la entrega y recepcion de cargo que realice el
personal que labora en la entidad, cualquiera sea su modalidad contractual o nivel
jerarquico a fin de garantizar una adecuada transferencia de funciones, el resguardo
del acervo documentado fisico, digital y bienes patrimoniales de la entidad, asegurando
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la continuidad de lo servicios y/o actividades que brinda la entidad, asi como el uso
adecuado de sus bienes y recursos.

¢ La directiva propuesta refiere obedece a que resulta necesario contar con un
documento técnico normativo que permita realizar la entrega y recepcion de cargo, asi
como precisar las obligaciones de los actos de relevo de cargo, regulando las acciones a
realizar durante este proceso de manera ordenada, eficiente y documentada,
protegiendo los bienes patrimoniales, determinado su estado de conservacion o
deterioro asi como el estado situacional en el que se encuentran con la finalidad de
cautelar dichos bienes, de igual forma con el acervo documentario, garantizando la
continuidad de las actividades v el funcionamiento en salvaguarda de la integridad
institucional de la MPC.

e (...), retne las caracteristicas generales de orientacion y anexos (formatos necesarios)
que se complementan con las politicas, normas, lineamientos y procedimientos de
indole laboral, resultado un instrumento imprescindible en los asuntos laborales
internos de la MPC. El mismo que puede ser actualizado y/o medificado en funcién de
la normativa vigente y demas aspectos pertinentes.

o ()
DE LA DIRECTIVA.

2.4.-Que, las Directivas tienen por finalidad precisar politicas y determinar procedimientos o
acciones que deben realizarse en cumplimiento de disposiciones legales vigentes. Bajo este
considerando la directiva propuesta cuenta con el siguiente objetivo y finalidad. DIRECTIVA:
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA ENTREGA Y RECEPCION DE
CARGO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CALCA

OBJETIVO
La presente Directiva tiene por objetivo:

2,
£

Establecer normas, procedimientos, lineamientos, mecanismos y disposiciones que
regulen la entrega y recepcion de cargo, a ser realizada por los/las servidores/as que
laboran en la Municipalidad Provincial de Calca, que desempefian funcién publica bajo
cualquier modalidad laboral, contractual o nivel jerarquico, con el objetivo de asegurar
¥ garantizar la marcha administrativa de la entidad,

% Garantizar una adecuada transferencia de funciones, certificando v salvaguardando los
intereses y la continuidad de los servicios y/o actividades de entrega-recepcién de cargo
asi como de los bienes muebles que integran el patrimonio de propiedad de la
Municipalidad Provincial de Calca, al término de su designacion o cese en el puesto ya
sea por ausencia temporal y/o desplazamiento de un cargo a otro, vacaciones, licencia
u otros, senialados en su normatividad legal del empleado publico, cualquiera sea su
régimen laboral o nivel jerarquico, de cada una de las unidades organicas que integran
esta entidad edil, con sujecién a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

FINALIDAD

% Contar con un instrumento de gestion que establezca los criterios ¥ procedimientos que

regulen la entrega y recepcion de cargo que realice el personal que labora en la entidad,

cualquiera sea su modalidad contractual 0 nivel jerarquico, a fin de garantizar una
adecuada transferencia de funciones, el resguardo del acervo documentado fisico,
digital y bienes patrimoniales de la entidad, asegurando la continuidad de los servicios

y/o actividades que brinda la entidad, asi como el uso adecuado de sus bienes y

recursos.

Permitira uniformizar los procedimientos respecto a la Entrega y Recepcion de Cargo,

asi como precisara las obligaciones de los actos de relevo de cargo, regulando las

acciones a realizar durante este proceso de manera ordenada, eficiente y documentada,

a fin de proteger los bienes patrimoniales, determinando su estado de conservacion o

deteriore asi como el estado situacional en el que se encuentran con la finalidad de

cautelar dichos bienes, de igual forma con el acervo documentario, garantizando la
continuidad de las actividades y el funcionamiento en salvaguarda de la integridad
institucional de la Municipalidad Provincial de Calca.

% Garantizara la o6ptima gestion administrativa y una idénea continuidad de las
actividades, funciones y/o encargos de trabajo en la Municipalidad Provincial de Calea,
con la buena marcha de la gestion administrativa, a efectos de transmitir la experiencia
adquirida que permita regular el proceso de entrega y recepcion de cargo de la entidad.




49y  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
Qﬁ ~ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA \

"ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA"

VI. VIGENCIA

% La presente Directiva de “Normas y Procedimientos para Efectuar la Entrega y
Recepcion de Cargo de los Servidores Publicos de la Municipalidad Provincial de Calca”
entrara en vigencia a partir del primer dia habil siguiente de su aprobacion mediante
acto resolutivo

2.8.- Que, la Ley N° 27444 establece Ley del Procedimiento Administrativo General
contempla el principio de legalidad, “las autoridades administrativas — y en general el Estado
como Institucion - deben actuar con respecto a la Constitucion, la Ley v al Derecho, dentro de
las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que fueron conferidas
dichas facultades. Esto implica en primer lugar que la administracion se sujeta, en especial, a
la Ley, entendida como norma juridica emitida por quienes representan a la sociedad en su
conjunto. En segundo lugar, que la Administracion Publica, a diferencia de los particulares, no
gozan de la llamada libertad negativa (nadie esta obligado a hacer lo que la ley no manda, ni
impedido a hacer lo que esta no prohibe) o principio de no coaccion”.

III. CONCLUSION.

3.1.- Por las consideraciones expuestas la Oficina de Asesoria Juridica de la Municipalidad
Provincial de Calca CONCLUYE: DECLARAR PROCEDENTE, la pPropuesta de la DIRECTIVA:
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA ENTREGA Y RECEPCION DE
CARGO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CALCA, para cuyo efecto se eleve la correspondiete resolucién de aprobacion.

Es lo que informo a Ud. para los fines pertinentes, se deriva el presente expediente a

fojas 5.
Atentamente,
CIAL\DE CALCA
s B¢
Abog. ANANT ZEVALLOS-SIEUENTES
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
C.c. Archivo.

Folios 5,
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GERENTE MUNICIPAL Frinem e 3 e ;
DE . JEFE (E) DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
A\ ) : p
ASUNTO : Propone y Solicita aprobacion de directiva
REFERENCIA : INFORME N° 432-202'I*'¥QAPC-URRHH-OGA
FECHA : Calca, 15 de julio de 202]

Mediante el presente me dirijo ¢ UsTe_d{ con la finalidad comunicar que
segun el Informe N° 432—2021—MPC—URRHH—OQA”emiTido por el jefe de la Unidad
de Recursos Humanos propone y solicita la opfobdcién de la Directiva: "Normas y
Procedimientos para efectuar la entrega y rece:bc;ién_ de cargo de los servidores
puUblicos de la Municipalidad Provincial de Calca™; ."con el afan de que este
insfrumento sea ufilizado como un documento técnico normativo de orden
interno  que establézcalos procedirientos, lineamientos, mecanismos y
disposiciones que regulen la entrega y recepcién de cargo asi como los criterios
y procedimientos que regulen la entrega y recepcién de cargo.

Teniendo en consideracién lo mencionado se remite el expediente a su
despacho para el andlisis previo y tframite respectivo.

Sin otro en particular es cuanto informo a su despacho para las acciones y
fines correspondientes.

Atentamente;

CPC. Jua ighe del Mar Santa Cruz

XA GENERAL DE ADMINISTRACION
NL: 25002542
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INFORME N2 432-2021-MPC-URRHH-OGA  fforcns soieus pmomiisroscer

A : CPC. Wilfredo Estrada Chacon. {5 JUL 2021
Jefe de la Oficina General de Administracion - %(g:.‘: 3053 roli)EAR

I I i i : 9"19.57;___F'|rma: s STTOEY
DE : Abel Jaret Villavicencio Garcia. :

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos - MPC.

b

ASUNTO : Propone y solicita aprobacién de la Directiva: Normas y procedimientos
para efectuar la entrega y recepcion de cargo de los servidores pUblicos
de la Municipalidad Provincial de Calca.

FECHA : Calca, 14 de julio de 2021.

Por la presente, me dirijo a Ud., con la finalidad de poner a su consideracion la
“Directiva: Normas y procedimientos para efectuar la entrega y recepcion de cargo de los
servidores publicos de la Municipalidad Provincial de Caica”, con el afan de que este
instrumento sea utilizado como un documento técnico normativo de orden interno que establezca
los procedimientos, lineamientos, mecanismos y disposiciones que regulen la entrega y recepcion
de cargo asi como los criterios y procedimientos que regulen la entrega y recepcion de cargo que
realice el personal que labora en la entidad, cualquiera sea su modalidad contractual o nivel
jerarquico a fin de garantizar una adecuada transferencia de funciones, el resguardo del acervo
documentado fisico, digital y bienes patrimoniales de la entidad, asegurando la continuidad de los
servicios y/o actividades que brinda la entidad, asi como el uso adecuado de sus bienes y recursos.

La presente Directiva, obedece a que resulta necesario contar con un documento técnico
normativo que permita realizar la Entrega y Recepcion de Cargo, asi como precisar las
obligaciones de los actos de relevo de cargo, regulando las acciones a realizar durante este
proceso de manera ordenada, eficiente y documentada, protegiendo los bienes patrimoniales,
determinando su estado de conservacion o deterioro asi como el estado situacional en el que se
encuentran con la finalidad de cautelar dichos bienes, de igual forma con el acervo documentario,
garantizando la continuidad de las actividades y el funcionamiento en salvaguarda de la integridad
institucional de la Municipalidad Provincial de Calca

En todo caso, la “Directiva: Normas y procedimientos para efectuar la entrega y recepcion de cargo
de los servidores publicos de la Municipalidad Provincial de Calca’, reline caracteristicas generales
de orientacion y anexos (formatos necesarios) que se complementan con las politicas, normas,
lineamientos y procedimientos de indole laboral, resultado un instrumento imprescindible en los
asuntos laborales internos de la Municipalidad Provincial de Calca, el mismo que puede ser
actualizado y/o modificado en funcion de la normatividad vigente y demas aspectos pertinentes.

Considerando lo expuesto, esta Unidad propone y solicita que por intermedio de su Despacho se
eleve a Gerencia Municipal y su vez a Alcaldia la ‘Directiva: Normas y procedimientos para
efectuar la entrega y recepcion de cargo de los servidores publicos de la Municipalidad
Provincial de Calca” para efectos del tramite y de |a aprobacién a través del acto resolutivo que
corresponda.

Adjunto propuesta de Directiva en folios 40 méas un CD.

Sin mas, reitero mis consideraciones personales.

Abug. Abel Jare

f [TE
b LA LININAD DE RECURS0S HUMANOS
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DIRECTIVA
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA ENTREGAY
RECEPCION DE CARGO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCAL DE CALCA”

I. ANTECEDENTES

Que, mediante Decreto Legislativo N°1023, se crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil
- SERVIR, ente rector del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, cuya
funcioén es establecer, desarrollar y ejecutar la politica de Estado respecto el Servicio Civil,
a través del conjunto de normas, principios, recursos, métodos, procedimientos y técnicas

utilizados por las entidades publicas en la gestion de los recursos humanos;

Asimismo, 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 Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades puablicas", en
cuyo numeral 5.3 se precisa que el ambito de accién de las Oficinas de Recursos Humanos
comprende la gestion de siete (07) subsistemas, entre ellos, el Subsistema de Gestion del
Empleo; y conforme a lo establecido en el articulo 3 del Reglamento General de la 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 Administrativo de Gestiéon 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 la normativa
aplicable; por lo que es necesario normar el procedimiento de entrega y recepcion de cargo
de los servidores publicos de la Municipalidad Provincial de Calca, que permita establecer
el procedimiento de entrega y recepcion de cargo aplicable a todos los servidores de la

entidad, ya que este, instrumento se encargara de la adecuada gestion del recurso humano de

la entidad, que redundara en el mejor desarrollo de sus funciones y la consecucion de los
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II. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objetivo:

% Establecer normas, procedimientos, lineamientos, mecanismos y disposiciones que
regulen la entrega y recepcion de cargo, a ser realizada por los/las servidores/as que
laboran en la Municipalidad Provincial de Calca, que desempefian funcién publica
bajo cualquier modalidad laboral, contractual o nivel jerarquico, con el objetivo de
asegurar y garantizar la marcha administrativa de la entidad.

% Garantizar una adecuada transferencia de funciones, certificando y salvaguardando
los intereses y la continuidad de los servicios y/o actividades de entrega-recepcién
de cargo asi como de los bienes muebles que integran el patrimonio de propiedad de
la Municipalidad Provincial de Calca, al término de su designacion o cese en el
puesto ya sea por ausencia temporal y/o desplazamiento de un cargo a otro,
vacaciones, licencia u otros, sefialados en su normatividad legal del empleado
publico, cualquiera sea su régimen laboral o nivel jerarquico, de cada una de las
unidades orgénicas que integran esta entidad edil, con sujecién a las disposiciones

legales y administrativas vigentes.

I11. FINALIDAD

% Contar con un instrumento de gestién que establezca los criterios y procedimientos
que regulen la entrega y recepcion de cargo que realice el personal que labora en la
entidad, cualquiera sea su modalidad contractual o nivel jerarquico, a fin de
garantizar una adecuada transferencia de funciones, el resguardo del acervo
documentado fisico, digital y bienes patrimoniales de la entidad, asegurando la
continuidad de los servicios y/o actividades que brinda la entidad, asi como el uso
adecuado de sus bienes y recursos.

Permitird uniformizar los procedimientos respecto a la Entrega y Recepcion de
Cargo, asf como precisara las obligaciones de los actos de relevo de cargo, regulando
las acciones a realizar durante este proceso de manera ordenada, eficiente y
documentada, a fin de proteger los bienes patrimoniales, determinando su estado de

conservacion o deterioro asi como el estado situacional en el que se encuentran con
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garantizando la continuidad de las actividades y el funcionamiento en salvaguarda
de la integridad institucional de la Municipalidad Provincial de Calca.

¢+ Garantizara la Optima gestion administrativa y una idénea continuidad de las
actividades, funciones y/o encargos de trabajo en la Municipalidad Provincial de
Calca, con la buena marcha de la gestion administrativa, a efectos de transmitir la
experiencia adquirida que permita regular el proceso de entrega y recepcion de cargo

de la entidad.

. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert.

Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°27972 — Ley Organica de Municipalidades.

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y Modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento.

Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N°29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y Otorga Derechos Laborales.

Ley N°27482, Ley que Regula la Publicacion de la Declaracion Jurada de ingresos y de
Bienes y Rentas de los funcionarios y Servidores Publicos del Estado y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N°080-2001-PCM.

Ley N°27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionaros y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N°01 9-2002-PCM.

Ley N°27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N°27785 — Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica. « '

Ley N°30225 que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. yTVO Ofse it ik

Ley N°30970, Ley que aprueba diversas medidas presupuestarias para coadyuvar a,la

| calidad y la ejecucion del gasto publico y dicta otras medidas.




Muieipatidad Prosincial de Catea

Y

Ley N°26997, Que Establece la Conformacién de Comisiones de Transferencia de la

Administracion Publica en Gobiernos Locales, y sus Modificatorias.

» Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneracion del Sector Publico y su Reglamento.  ~~

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

» Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, que declara Estado de Emergencia Nacional por
las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion a consecuencia del brote del
COVID-19. y v od? ¢ Yo

» Decreto Legislativo N°1456 que Establece la Medida Excepcional de Cooperacion
Laboral entre Entidades Publicas.

» N°1456 Decreto Supremo N°005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la carrera
administrativa.

» 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 publico que Renuncia al
Cargo.

> Decreto Supremo N°094-2020-PCM, que establece las medidas que debe observar la
ciudadania hacia una nueva convivencia social y prorroga el Estado de Emergencia
Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia
del COVID 19.

» Resolucion Directoral N°001-78-1-NAP/DNP-UN, que aprueba el Manual Normativo

N°0055-784-NAP- “Entrega de Cargo™.

» Norma Técnica N°002-2021-PCM-SGP, Norma Técnica para la Gestion de la Calidad

de Servicios en el Sector Publico.

V. ALCANCE

ka presente Directiva es de obligatorio cumplimiento y aplicables a todos los/las
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modalidad especial contractual qué desempeiie funcion publica; que dejen de desempefiar

un cargo.

La presente Directiva no es aplicable al Alcalde, a quien es de aplicacion lo establecido en
la Ley N°26997, Ley que establece la Conformacion de Comisiones de Transferencia de la
Administracién y Finanzas Municipal, y la Ley N°30204 Ley que regula la Transferencia de
la gestion administrativa de los Gobiernos Regionales y Locales y la Directiva N°008-2018-
CG/GTN Transferencia de Gestion Administrativa de los Gobiernos Regionales y Gobiernos

Locales.
VI. VIGENCIA

La presente Directiva de “Normas y Procedimientos para Efectuar la Entrega y Recepcion
de Cargo de los Servidores Publicos de la Municipalidad Provincial de Calca” entrara en

vigencia a partir del primer dia habil siguiente de su aprobacién mediante acto resolutivo.

VII. DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Para los efectos de la presente Directiva, se entendera por:

< Area: Paraefectos de la presente directiva se consideraran dreas, a todos los 6rganos
y unidades orgénicas que integran la Municipalidad Provincial de Calca.

% Acervo documental: Conjunto de documentos recibidos v/o generados por los

organos y/o unidades organicas que se custodian de acuerdo al fondo documental,

secciones, series documentales, sus respectivos rangos de ordenamiento y fechas.

Archivo: Repositorio o ambiente en el que se acopia, protege, administra, organiza,

custodia, describe y brinda el servicio de los documentos que se generan en la entidad

¥ que pueden ser consultados posteriormente.

Bienes: Son objetos que requiere una entidad para el desarrollo de sus actividades y

el cumplimiento de sus funciones y objetivos institucionales.

% Cese Definitivo: Es el alejamiento definitivo del empleado publico al término de la
Carrera Administrativa.

% Cese Temporal: Es el alejamiento temporal del empleado publico, p

convencional, disciplinario, justicia o legal.




% Comisién de Servicio: Es el desplazamiento temporal de un empleado publico
(servidor) de la Municipalidad Provincial de Calca, fuera de la sede habitual de
trabajo, dispuesta por la autoridad competente, para realizar funciones segun el nivel
de carrera. grupo ocupacional y especialidad alcanzada, y estén directamente
relacionadas con los objetivos institucionales.

%+ Dependencia: Aquella oficina o 4rea que depende de otra que ostenta un mayor
nivel, importancia o jerarquia.

% Designacion: Es el desempefio de un cargo de responsabilidad directiva o de
confianza por decision de la autoridad competente en la misma u otra entidad. En
este ultimo caso, se requiere del conocimiento previo de la entidad de origen y del
consentimiento del servidor si el designado es un servidor de carrera, al término de
la designacion reasume funciones del 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.

< Destaque: Consiste en el desplazamiento temporal de un servidor a otra entidad a
pedido de ésta, debidamente fundamentado, para desempefar funciones asignadas
por la entidad de destino dentro de su campo de competencia funcional. El servidor
seguird percibiendo sus remuneraciones en la entidad de origen. El destaque no sera
menor de treinta (30) dias, ni excedera el periodo presupuestal, debiendo contar con
el consentimiento previo del colaborador.

%+ Documento(s). Es la informacién registrada en cualquier soporte, sea textual,
cartografico, audiovisual, digital u otros de semejante naturaleza que tramiten ante la
Municipalidad Provincial de Calca las personas naturales o juridicas tanto de

organismos del sector publico y privado como resultado de sus actividades.

ﬁmpleado de Confianza: Es aquel que desempefa cargo de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionario. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o

remueve libremente.

Entrega - Recepcion de Cargo: Recepcion de cargo es un acto de administracion

interna de cumplimiento obligatorio y formal, a través del cual el Funcionario o el
Servidor Publico. cualquiera sea su nivel jerarquico hace entrega de los bienes

asignados, trabajos encomendados pendientes de atencién y acervo documentarlo de
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Inmediato o servidor designado para recibir el cargo; obteniéndose la conformidad
de ambas partes.

Encargatura de Funciones: Es la asignacion de caracter excepcional, temporal y
fundamentado de un servidor, para que desempefie un cargo de igual o mayor
jerarquia dentro de la Municipalidad Provincial de Calca. Los encargos no generan
derecho definitivo, siendo facultad del Alcalde la renovacién o finalizacion del
encargo. No procede el otorgamiento de pension, considerando el o los cargos
desempefados como encargo.

Funcionario: Es aquel servidor que independientemente del régimen laboral o
contractual, dirige y es responsable de una unidad organica dentro la Municipalidad
Provincial de Calca, siendo su cargo de libre nombramiento y remociéon por el
Alcalde.

Gestion Documental: Conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados
a lograr una eficiente organizacién y funcionamiento de los archivos.

Inventario: instrumento que describe todas las series documentarles de cada seccién
de archivos, guardando la relacion con su origen y remitiendo la localizacion, el
numero de orden de las unidades de instalacion en el deposito.

Licencia: Es la autorizacion para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias. El
uso del derecho de licencia se inicia a peticion de parte y esta condicionado a la
conformidad institucional. La licencia se formaliza con la respectiva documentacion
formal. Existen dos tipos de licencia que son Licencia con goce de haber y Licencia
sin goce de haber respectivamente.

Patrimonio Documental: Forman parte del patrimonio documental, los documentos
de cualquier época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de su funcién
por cualquier organismo o entidad de caracter publico, por las personas juridicas en
cuyo capital participe mayoritariamente el Estado u otras entidades publicas.
Permuta: Es el desplazamiento simulténeo entre dos servidores publicos por
acuerdo mutuo, pertenecientes a un mismo grupo ocupacional, 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.
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Reasignacion: Consiste en el desplazamiento de un servidor de una entidad publica
a otra, sin cesar en el servicio y con conocimiento de la entidad de origen.
Rotacion: Es la reubicacion de un servidor a otra unidad organica dentro de la
Municipalidad Provincial de Calca, para asignarle funciones similares segan el nivel
de carrera y grupo ocupacional alcanzados. Se efectia por decision de la
municipalidad cuando es dentro del lugar habitual de trabajo, o con el consentimiento
del interesado en caso contrario.

Servidor Publico: Es la persona que presta servicios remunerados bajo
subordinacién dentro de la Municipalidad Provincial de Calca, a través de una
relacion laboral contractual vigente.

Transferencia: Consiste en la reubicacion del servidor en una entidad diferente a la
de origen a igual nivel de carrera y grupo ocupacional alcanzado. La transferencia
tiene caracter permanente y excepcional y se produce sélo por fusion, desactivacion,
extincion y reorganizacion institucional.

Transferencia de Documentos: Procedimiento archivistico que consiste en el
traslado de los documentos de un archivo a otro al vencimiento de los periodos de
retencion establecidos en los programas de control de documentos.

Vacaciones: Es el uso del descanso fisico por parte del empleado ptblico, después
de cumplir un ciclo laboral de doce (12) meses de trabajo efectivo. Las vacaciones

son anuales, remuneradas, obligatorias e irrenunciables.

VIII. RESPONSABILIDAD

Es de responsabilidad y cumplimiento, la aplicacién obligatoria de la presente
directiva para los Gerentes, Sub Gerentes, jefes de Oficina, jefes de Unidad,
coordinadores, directores y para todos los servidores que tienen vinculo vigente
cualquiera sea su modalidad contractual con la entidad, asi como el personal que

intervenga en el acto de entrega y recepcion de cargo.

La Unidad de Recursos Humanos, luego de la emision de la resoluciéon o documento

de desvinculacion con la Municipalidad Provincial de Calca, siendo responsable de
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las acciones necesarias para cautelar los recursos, bienes e informacion de la
Municipalidad Provincial de Calca tales como: correo electrdnico institucional,
equipos de telefonia movil, caja chica, viaticos o encargos, bienes entregados para el
servicio y compromisos de capacitacién, asi mismo comunicara a la oficina de
Informatica a fin de deshabilitar el usuario, y contrasefia de red. asi como el correo

electrénico corporativo, en caso se suscite.

La Unidad de Recursos Humanos es la encargada y responsable de organizar y
custodiar el archivo de las Actas de Entrega y Recepcion de Cargo en las que se

incluira la documentacion correspondiente.

Es responsabilidad de todo trabajador, el de proteger y conservar los bienes de la
Entidad, debiendo utilizar los que le fueran asignados para el desarrollo de sus
actividades de manera racional, evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento,
sin emplear o permitir que otros utilicen dichos bienes para fines particulares o

propositos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido destinados.

Cada Trabajador es responsable de llevar un control pormenorizado y permanente
del estado, operatividad, ubicacion, existencia fisica y conservacion de los bienes que
le fueron asignados, por lo que deberd adoptar las medidas del caso para evitar
pérdidas. sustraccion o deterioro que puedan acarrearle responsabilidad

administrativa, civil o penal.

Es responsabilidad de todo trabajador custodiar los bienes muebles, que no podran
ser modificados, ni utilizados para obtener de ellos partes o suministros, con la
finalidad de lograr la operatividad de otros equipos. De igual forma, los bienes
muebles dados de baja no podran ser utilizados para ser desmantelados con la

pretension de reparar bienes semejantes.

Todos los funcionarios y los servidores ptblicos de la Municipalidad Provincial de
Calca son responsables de realizar su entrega de cargo, de acuerdo a los
procedimientos y plazos establecidos en la presente Directiva. conforme

detalle:




A.- Del Servidor Publico que Entrega el Cargo:
% Efectuar la entrega de cargo cuando se suspenda de forma temporal o en forma
definitiva su gestion de acuerdo a los casos establecidos en la presente directiva.
% Gestionar los formatos requeridos para efectuar la entrega de cargo.

% Suscribir el acta de entrega-recepcion de cargo en todas sus hojas y anexos y foliarlo.

B.- Del Jefe Inmediato Superior:
% Suscribir el acta como recepcion del cargo o en su defecto delegar por escrito a su
reemplazante.
% Distribuir los cuatro (4) ejemplares suscritos:
Un ejemplar para quien recibe el cargo.
Un ejemplar para quien entrega el cargo.
Un ejemplar para la Unidad de Recursos Humanos.
Un ejemplar para el archivo de la Unidad Orgénica donde presto servicios quien hace

entrega de cargo.

8. El jefe inmediato o a quién se designe para intervenir en la suscripcion del Acta de
Entrega y Recepcion de Cargo sera responsable de verificar su cumplimiento, siendo
calificado como falta disciplinaria la inobservancia del procedimiento conforme a lo
dispuesto por la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pablica yla
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y el articulo 85° de la Ley N° 30057,

Ley del Servicio Civil y su Reglamento y normas concordantes y conexas.

9. En el supuesto de incumplimiento respecto de la entrega de cargo en el plazo

stablecido, el jefe inmediato deberd requerir por escrito su cumplimiento bajo

A" responsabilidad, accién que debera realizar en el plazo maximo de tres (03) dias
/' hébiles luego de vencido el plazo para la entrega de cargo, el jefe inmediato remitira
copia del requerimiento a la Unidad de Recursos Humanos para su inclusion en el

legajo personal, constituyendo el incumplimiento una falta disciplinaria conforme a

lo establecido en la Ley del Servicio Civil.

10. La Unidad de Tesoreria, Unidad de Contabilidad, Unidad de




Adeudar Rendiciones de Cuenta, y de No Adeudar Bienes Patrimoniales Asignados
respectivamente, y de ser el caso, se debera solicitar las regularizaciones de los

conceptos pendientes, dando un plazo de tres (03) dias hébiles para su cumplimiento.

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

disciplinaria.

12. La Unidad de Recursos Humanos no tramitara documento alguno sobre (Derechos
y/o beneficios), asi como tampoco expedird constancias de prestacion de servicios
y/o certificados de trabajo para el personal que incumpla con el procedimiento

establecido en la presente directiva, bajo responsabilidad funcional administrativa.
IX. DISPOSICIONES GENERALES

La entrega y recepcion de cargo es el acto administrativo interno de caracter obli gatorio y
de cumplimiento través del cual un trabajador, cualquiera sea su nivel Jjerarquico, modalidad
contractual y condicion laboral. realizan un informe de gestion y dejan constancia de la
entrega de bienes, acervo documentario fisico y electrénico asignados por la entidad, trabajos
encomendados pendientes de atencion y acervo documentado de su competencia, a su
sucesora, Jefe de Area o persona designada para tal fin, para recibir la informacion antes
indicada, mediante la suscripcién de un acta con su conformidad respectiva, conforme al

(Anexo 01) de la presente directiva.

A la conclusion del vinculo laboral o contractual. el/la servidor/a debe efectuar la entrega de

2o a él/la servidor/a que lo/la reemplace, a su superior inmediato o a quien este delegue

2

ara dicho acto es necesario la presencia fisica de los involucrados.

K & » s p .
m:cxo de la Entrega - Recepcion de Cargo, se produce una vez se comunique formalmente
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\C__&vké’lé desvinculacion laboral con la entidad, el trabajador saliente hara entrega del cargo, el

iltimo dia de permanencia en el puesto de trabajo. conforme a lo establecido en 1

presente directiva.
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En el caso de los Gerentes y jefes de Oficina y/o Unidad, se realizara en un plazo maximo
de tres (3) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién o notificacién de
la resolucion o acto que disponga el termino de sus funciones, mandato, designacion, cese

en el encargo o ausencia temporal a fin de permitir la continuidad del servicio en la entidad.
La Entrega y Recepcién de Cargo se realizara de manera obligatoria en los siguientes casos:
A) Conclusién, por término del vinculo laboral o contractual por cambio de gestion o:

+ Renuncia

* Cese definitivo

% Destitucion

<+ Jubilacion

“ Incapacidad permanente

“ Rescision de contrato

% Termino, vencimiento o extincion del Contrato Administrativo de Servicios (CAS)

% Culminacion de designacién en Cargo de Confianza.
B) Por Accion De Desplazamiento:

% Reasignacion

% Permuta

% Rotacion

% Destaque

% Designacion

% Reubicacion

% Traslado o Transferencia

% Encargo de Puesto (sin retencion de cargo)

* Encargo de Funciones sin retencion de cargo por mas de quince (15) dias

* Comision de servicios cuando exceda de quince (15) dias
Descanso Vacacional:

% Descanso fisico vacacional anual (30 dias).

** Cuando son otorgadas por un periodo mayor a quince (15) dias calendarj
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% Adelanto de vacaciones del goce fisico vacacional, de conformidad con su régimen
laboral dispuesto en los Decretos Legislativo N° 728, 276 y 1057, dispuestos por la

Unidad de Recursos Humanos.
D) Licencias Con o Sin Goce de Remuneraciones:

% Cuando son otorgadas por un periodo superior a quince (15) dias calendario.

%+ Con goce por de descanso o enfermedad, otorgada cuando exceda los 30 dias.

% Con goce por capacitacion oficializada, otorgada cuando exceda los 30 dias.

% Sin goce, por motivos particulares, hasta por un maximo de noventa (90) dias
calendarios, considerandose acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la
misma indole que tuviera durante los ultimos doce (12) meses.

% Sin goce, por capacitacion no oficializada, se concede hasta por un maximo de (90)

dias calendarios, en un periodo no mayor de un (01) afio.

E) Suspension Sin Goce de Remuneraciones:

“ En mérito a la aplicacion de sancion disciplinaria (de 01 a 30 dias)

F) Cese Temporal en el Cargo Sin Goce de Remuneraciones:

*» En mérito a la aplicacion de sancion disciplinaria correspondiente (de 30 dias a 12

meses)

G) Otros Supuestos en que la Unidad de Recursos Humanos asi lo Considere como:

@,

% Suspension en el cargo por medida disciplinaria, sin goce de remuneraciones.
¢+ Inhabilitacién del id 1bli d fiar funcidn puabli i
X habilitacion del servidor publico para desempefiar funcion ptblica por sentencia

judicial firme,

El Gerente Municipal, Jefe de Oficina y/o Unidad o el personal que recibe el cargo remitira

a sus veces, conforme a lo establecido en la presente directiva, a fin de que verifique la

rega del acervo documentario, equipos, muebles y herramientas, sellos, fotocheck y otros

do
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Muniesgalidad Provincial de Catea

La Constancia de No Adeudar Rendiciones de Cuenta (Anexo 02) es el documento emitido
por la Unidad de Tesoreria, en el cual se debera indicar si el servidor publico cuenta o no
con alguna deuda monetaria pendiente a favor de la Municipalidad la constancia de no
adeudar rendiciones de cuenta como vidticos, anticipos, encargos u otros vales de Caja
provisionales. Dicha constancia se emitirda dependiendo de los casos sefialados en los

numerados de la A) -G) de la presente Directiva.

La Constancia de No Adeudar Bienes Patrimoniales Asignados (Anexo 03) es emitida por
la Unidad de Patrimonio, para la emisién de este documento, el responsable del érea o
persona que ¢€sta designe, debera verificar en el lugar la existencia y el estado de los bienes
que fueron asignados al empleado publico que hace entrega de cargo. Este documento se
emitird dependiendo de los casos sefialados en el numerados de la A) a la G) de la presente

Directiva.

Aquellos funcionarios o empleados publicos que se encuentran obligados a presentar
Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas a que se refiere la Ley N°27482, al
momento que dejen de prestar servicios en la Municipalidad Provincial de Calca deberan
adjuntar una copia de dicha declaracién al “Acta de Entrega y Recepcion de Cargo”. Asi
mismo tendran que proporcionar la informacién sobre el estado de su gestion. debiendo
establecerse una fecha de corte y presentar en el "Acta de Entrega - Recepcién" la misma

que debera contener la siguiente informacion:

a) Acervo documentado.

b) Relaciéon de documentos Internos.

¢) Relacion de Archivos electronicos de trabajo en proceso e informacion de utilidad
para la Municipalidad Provincial de Calca contenidos en el equipo de computo
asignado.

d) Formatos y otros:

% Constancia de no adeudar rendiciones de vales u otros de caja provisional.

%+ Constancia de no adeudar rendiciones de cuenta.

%+ Constancia de no adeudar bienes.

% Inventario de Bienes Patrimoniales a su cargo proporcionado por la entidad.

¢) Estado Situacional de la Gestién -para el caso de funcionarios.

L)

* Actividades importantes o funciones de la Unidad a su cargo.
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Avance o estado situacional del Plan Operativo, Plan Estratégico Institucional.
Informacion sobre su participacion en comisiones o grupos de trabajo.
Informacion de personal a su cargo

Informacion financiera, si fuera el caso.

Estado situacional de la implementacion de las recomendaciones de la OCL.
Informacién sobre factores internos o externos que afectaron adversamente su
gestion.

Observaciones tanto del que entrega como el que recibe el cargo.

f) Otros:

Uniforme y/o indumentaria, de haberse entregado

Herramientas de haberse entregado

Fotocheck de Identificacion, de haberse otorgado.

Sellos, de ser el caso.

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

ley.

El servidor publico que recibe el cargo, de encontrarse conforme con el contenido del "Acta

de Entrega- Recepcion de Cargo, procedera a suscribir el Acta de Entrega-Recepcion de

Cargo.

El documento con el que se realiza el acto administrativo de entrega-recepcion del cargo, se

denomina “Acta de Entrega-Recepcion de Cargo”

El “Acta de Entrega Recepcion de Cargo” se elaborara conforme al (Anexo 01) que forma

parte de la presente Directiva y se firmard en Cuatro (04) ejemplares, distribuyéndose como

se ingd

ica a continuacion:

Un ejemplar para quién recibe el cargo.
Un ejemplar para quien entrega el cargo.
Un Ejemplar para la Unidad de Recurso Humanos.

Un ejemplar para el archivo de la Unidad Organica donde presto servicios.

ABOGAL O
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a) Datos generales.

% Dia, fecha y hora

% Nombres completos, identificacion, direccion actual, correos electrénicos y

numero de celular.

<+ Datos completos de la entidad y de la Unidad Orgdnica a la que pertenece.

b) Bienes Patrimoniales: Se tomard en cuenta los siguientes criterios en orden
excluyente:

% Muebles y enceres.

% Utiles de escritorio.

L)

* Maquinaria y equipos (vehiculos, teodolitos, computadoras, etc.).

* e

L/
”"e

Herramientas.

L)

* Otros afines al cargo.

e

¢) Observaciones: Son las anotaciones trascendentes relacionadas con el acto de relevo

que considere necesaria aclaracion, las cuales deberan constar en el acta.

El Servidor Civil Ptblico que recibe el cargo informara a su jefe Inmediato los hechos

relevantes del resultado de la entrega y recepcion de cargo efectuada.

En caso que por fuerza mayor no fuera posible que el funcionario suscriba el “Acta de
Entrega - Recepcion de Cargo™, el jefe inmediato designara a la persona que conjuntamente
realizard con personal de la Unidad de Abastecimiento y Unidad de Personal, a fin de validar
el respectivo Inventario de los documentos, archivos materiales y equipos de oficina
asignados. De ser el caso, a solicitud del jefe inmediato se podrd solicitar la intervencion de

un representante del Organo de Control Institucional- OCI.

El personal operativo deberd presentar la constancia de entrega (Anexo 04) de uniformes,
formatos impresos, sellos, credenciales, herramientas u otros utilizados en el desempefio de

su labor operativa, la que deber4 ser firmada por funcionario a cargo de la Unidad Orgénica

erf la que presta labores.

E\P trabajador que deje de prestar servicios a la entidad, al concluir el mismo adjuntara el

y “;50'3 H - . i ]
u‘,}”..w%qta de entrega-recepcién del cargo de bienes muebles, y/o sellos y si no contara con bienes
o A

NCALSH su cargo, presentard una declaracion Jjurada simple (Anexo 05) de no contar con bies

.

muebles a su cargo.




El jefe inmediato del servidor que entrega o recibe el cargo con el representante de la Unidad
Patrimonio, verificardn la conformidad de los bienes patrimoniales y otros afines al cargo,

de cuyo proceso deberan emitir los informes pertinentes en caso de ser necesario.

El Gerente Municipal, Jefe de Oficina y/o Unidad o el personal que recibe el cargo, puede
formular observaciones en el Acta de Entrega, otorgandole al trabajador un plazo maximo

de hasta tres (03) dias calendario, para realizar la subsanacién respectiva.

En caso de que las observaciones no hayan sido subsanadas por el trabajador saliente dentro
del plazo otorgado, la Entrega de Cargo serd considerada como no presentada, el Gerente
Municipal, Administrador o Jefe de Oficina y/o Unidad deber4 comunicarlo a la Jefatura de
Recursos Humanos a fin que ésta derive un informe a la oficina de Administracion y
unidades de Finanzas, para la evaluacion e inicio de las acciones correspondientes, asi como
para el requerimiento y/o apercibimiento notarial en el marco de lo establecido en la presente

directiva.

X. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

El tramite de Entrega y Recepcion de cargo, es un acto administrativo que se inicia cuando
el servidor publico hace entrega de bienes y acervo documentario fisico y electrénico de su
competencia, a su jefe inmediato o persona designada, firmando en sefial de conformidad
ambas partes, de producirse los supuestos contemplados en los numerados de la A) a la G)

de la presente Directiva.

Para tal efecto el servidor publico hard entrega de su cargo a su Jefe inmediato superior 0 a
la persona que va a recibir el cargo, a mas tardar al dia siguiente del ultimo dia de
permanencia en el puesto de trabajo, de acuerdo a los supuestos sefialados en numerados de
la A) a la G), a efecto de permitirse la verificacion de lo sefialado en el “Acta de Entrega -

ecepcion de Cargo”,
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acuda a dicha diligencia en la fecha y hora indicada a efectuar la citada Entrega - Recepcion
de Cargo; el jefe inmediato o persona que este designe y en forma conjunta con un
representante de la Unidad de Recursos Humanos, de la Unidad de Logistica y Patrimonio
procederan a elaborar la respectiva relacion de los documentos, archivos, material y equipo
de oficina asignados, procediendo a suscribir la correspondiente “Acta de Entrega y
Recepcion de Cargo™, dejandose constancia de la inasistencia del obligado en el rubro
“Observaciones", y se entendera que otorga su conformidad respecto del contenido de ella,
indicandole que dicha situacion no lo exime de la responsabilidad a que hubiera lugar
respecto a las observaciones detectadas al momento de levantarse el acta, ni en caso que
posteriormente se advierta la pérdida de bienes y/o del acervo documentarlo asignado por la
Municipalidad Provincial de Calca, acotandole que en dicha diligencia, el 6rgano de Control
Institucional (OCI) tendra la facultad de participar en calidad de Veedor; una vez culminado

el acto administrativo, notificara una copia al obligado.

El servidor publico que recibe el cargo, efectuara la verificacién fisica de encontrarse
conforme procederd a la firma del “Acta de Entrega - Recepcion de Cargo”, dicha firma

debera contener nombre completo, DNI., y huella digital.

En caso No se encontrara conforme con el contenido del “Acta de Entrega - Recepcién de
Cargo”, por existir faltantes o alguna otra anomalia que no haya podido ser superada,
procedera a efectuar las anotaciones que estime pertinentes en el rubro de “Observaciones™,
otorgandole al servidor o funcionario saliente, un plazo méximo de hasta tres (3) dias hébiles,

para realizar la subsanacion o el descargo respectivo.

En los casos de que en los (Anexos 01 ), que forma parte del "Acta de Entrega y Recepcion
de Cargo" cuente con faltantes, la Unidad de Tesoreria, la Unidad de Logistica y Patrimonio
requerira al obligado a efectuar la devolucion de los faltantes o del valor actualizado del
bien, otorgandole un plazo de tres (3) dias, vencido ello, sin su cumplimiento, informaran a

la Unidad de Recursos Humanos a efectos de determinar las responsabilidades a que hubiere

gar remitiendo una copia del Acta a la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos

isciplinarios de la entidad con la finalidad de que realicen las acciones correspondientes. y
TN
A

- /\b Procuraduria Publica Municipal a efectos de que posibilite la recuperacion de faltante
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En caso de ser necesario y Urgente la Unidad de Tesoreria, podré realizar la retencion de sus
remuneraciones pendientes del servidor, siempre que exista una Resolucién Municipal que
disponga dicha retencion hasta cuando regularice y/o subsane las deficiencias detectadas, de

conformidad con el Acta suscrita.

La Unidad de Patrimonio, mantendra un archivo de entrega-recepcion del cargo clasificado

y ordenado por cada Unidad Orgénica.

Para el caso de la oficina de Informatica, necesariamente en la entrega-recepcion del cargo,
ademas, de las personas intervinientes, debera intervenir un Técnico Especialista propuesto

por la Oficina de Computo e Informatica.

Asimismo, para el caso de choferes, debera intervenir ademas el mecéanico automotriz
responsable, quien debera dar conformidad de la operatividad o inoperatividad de las
unidades motorizadas; en el ultimo caso la persona responsable debera emitir el informe

correspondiente al superior jerarquico sobre deficiencias halladas.
ACTA DE INVENTARIO DE CARGO PARA CASOS ESPECIALES

En el caso de que el funcionario o servidor no pueda realizar la entrega de cargo por muerte
o enfermedad grave que genere incapacidad permanente, el jefe o superior inmediato
designara a un responsable para que en coordinacion con la jefatura de Personal. Unidad de
Logistica y Patrimonio, en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados desde que
recibe la comunicacion, realizaran inventario fisico del acervo documentarlo y bienes
patrimoniales asignados utilizando para ello el Acta de Inventario de Cargo para Casos
Especiales (Anexo 07). De ser el caso, a solicitud del jefe inmediato, se podré solicitar la

intervencién de un representante del Organo de Control Institucional (OCI).

Existiendo estos casos que por fuerza mayor (enfermedad grave o fallecimiento), una vez
realizado el acta y practicado el respectivo inventario fisico, a fin de determinar el resultado
del caso y adoptar en su momento medidas se tendra que realizar las acciones correctivas a

que hubiera lugar, de acuerdo a la normatividad administrativa vigente; asimismo, todas las

nencias particulares del servidor seran entregadas a su representante en forma /

ABOGABU
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XI. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

Los servidores publicos (funcionarios, directivos, empleados, obreros o cualquiera que se

Manieipalidad Proviccial de Catea

encuentra bajo cualquier modalidad laboral) solicitardn a la Unidad de Recursos Humanos
un ejemplar del Acta de Entrega y Recepcion de Cargo, el anexo y los formularios
respectivos para que al momento del cese de sus funciones realicen la respectiva entrega de

cargo con las orientaciones del caso que debera brindarles la Unidad de Recursos Humanos.
La entrega y recepcion de cargo se clasificara segun el siguiente detalle:
1.- Entrega de Cargo de funcionarios y Empleados de Confianza.

En el caso de entrega de cargo de Funcionarios (Régimen Especial Contratacion
Administrativa de Servicios - Decreto Legislativo N° 1057) y empleados de confianza
sujetos al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, dentro de sus responsabilidades
deberan proporcionar informacion sobre el estado de su gestion, debiendo establecerse una
fecha de corte y presentar el “Acta de Entrega - Recepcion™ conforme al (Anexo 01) que

forma parte de la presente Directiva y que incluye la siguiente informacion:

Acervo documentado.
b. Relacion de documentos Internos.
¢. Relation de Archivos electronicos de trabajo en proceso e information de
utilidad para la Munitipalidad Provincial de Calca contenidos en el equipo de
computo asignado.
d. Formatos y otros:
» Constancia de no adeudar rendiciones de vales de caja provisional.
e Constancia de no adeudar rendiciones de cuenta.

e Constancia de no adeudar bienes.

Inventario de Bienes Patrimoniales a su cargo proporcionado por la entidad

stado Situational de la Gestion para el caso de funcionarios.
* Actividades importantes o funciones de la Unidad a su cargo.
® Avance o estado situacional del Plan Operativo. Plan Estrategico Institucional.

e Informacion sobre su participacion en comisiones o grupos de trabajo.

e Informacion de personal a su cargo

e Informacion financiera, si fuera el caso.

A P
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* Estado situacional de la implementation de las recomendationes de la OCI si fuera
el caso.

e Observationes tanto del que entrega como el que retibe el cargo. Informacion
sobre factores internos o externos que afectaron advrersamente su gestion.

f. Otros:

e Uniforme y/o indumentaria. de haberse entregado

e Herramientas de haberse entregado

e Fotocheck de Identificacion. de haberse otorgado.

e Sellos. de ser el caso.

e Declaracion Juradade Ingresosy de Bienes y Rentas. en casode corresponder por

ley.

El Procurador Publico, los titulares de los programas y proyectos especiales, los titulares o
encargados de las dreas que administren o manejen fondos del Estado, al igual que los
asesores y/o consultores de la Procuraduria Publica adicionaran al Acta de Entrega y
Recepcion de Cargo, una copia de la Declaracion Jurada de Ingreso de Bienes y Rentas

conforme a lo dispuesto por la Ley N° 27482, conforme se indica:

* Copia de la Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas (de corresponder).
< Informe situacional de su gestion.

% Otra informacién que estime conveniente.

EI funcionario o empleado de confianza saliente gestionard ante la Unidad de Tesoreria la
constancia de No adeudar rendiciones de cuenta (Anexo 02), vidticos, anticipos. encargos u
otros. La Unidad de Tesoreria debera expedir la referida constancia, salvo que determine

bienes pendientes de entregar, en cuyo caso solicitara su regularizacion.

De igual manera, gestionard ante la Unidad de Logistica y Patrimonio el inventario de bienes
muebles (Anexo 03), y la constancia de no adeudar bienes. debiendo dicha 4rea expedir la

referida constancia, salvo que determine bienes pendientes de entregar, en cuyo caso

solicitara su regularizacion




=T

% ,.5 g.: f’p . .ede%

2. Entrega de Cargo de Servidores Publicos, Independientemente del Régimen

Laboral en el que se Encuentren.

La entrega de cargo debera efectuarse al jefe superior inmediato o a la persona designada del
Area que presta servicios, debiendo presentar el “Acta de Entrega - Recepcion de Cargo”,
conforme al (Anexo 01), la misma forma parte de la Directiva presentada e incluye la

siguiente informacion:

a) Informacion sobre el estado de las actividades o funciones del érgano o
dependencia a su cargo, asi como lo referente a los principales proyectos en ejecucion
y de aquellos cuyo inicio hubiese sido previsto en corto plazo.

b) Informacién sobre el avance o estado situacional del Plan operativo y Plan
Estratégico Institucional en lo correspondiente al 6rgano o dependencia a su cargo,
precisando el estado de las actividades o acciones.

¢) Informacién sobre su participacion en comisiones o grupos de trabajo de ser el
caso, debiendo destacar las acciones o actividades pendientes de realizar en corto
plazo, adjuntando copia de la Resolucién mediante la cual constituyé o conformo la
Comision o Grupo de Trabajo y del documento de su designacién o encargatura.

d) Seialar los principales factores internos y externos que afectaron adversamente
su gestion para el logro de los objetivos y metas institucionales.

¢) Informacién sobre el personal a su cargo precisado los diferentes regimenes
laborales a los cuales se encuentren asignados, acompaiando el reporte del sistema
de tramite documentario referido a la documentacién y/o expedientes administrativos

a cargo de su personal.

De corresponder, presentar informacién sobre la administracion financiera, cuentas
bancarias si las hubiera, precisando el saldo de cada una de ellas, estado de los fondos para
pagos en efectivo y/o de caja chica, estado de rendiciones de cuenta y/o vales previsiones

n la vizacion y/o conformidad de la Unidad de Tesoreria o de la oficina de Administracion

Unidades de finanzas.
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b) Relacién de expedientes y/o documentos internos (pendientes de atencién).

¢) Estado situacional de la implementacién de las recomendaciones del ¢rgano de
Control Institucional.

d) Relacién de archivos electrénicos de trabajo en proceso e informacion de utilidad
para la Municipalidad Provincial de Calca contenidos en el equipo de computo
asignado.

e) En el caso de extincién del vinculo laboral con el empleado publico, para la
obtencion de las constancias de no adeudar rendiciones de cuenta y de no adeudar
bienes que se indican sefialadas anteriormente, se deberd seguir el procedimiento
establecido en numeral X. 1. de la presente Directiva.

f) Formatos y otros.

% Constancia de no adeudar rendiciones de cuenta (Anexo 02).

% Constancia de no adeudar bienes (Anexo 03).

« Inventario de Bienes patrimoniales a su cargo proporcionado por la Unidad de

Logistica o que hagas sus veces (de corresponder) (Anexo 06).

El servidor publico que recibe el cargo, independiente del régimen laboral que pertenezca,
deberd informar a su jefe inmediato los hechos y observaciones relevantes del resultado de

la entrega y recepcion de cargo efectuado.

El personal operativo deberé presentar la constancia de entrega (Anexo 04) de uniformes,
formatos impresos, sellos, credenciales, herramientas u otros utilizados en el desempefio de
su labor operativa, la que deberd ser firmada por el funcionario a cargo del Area donde

presenta labores.
3. Servidores a Cargo de Organos o Unidades Organicas

Los servidores a cargo de 6rganos o unidades organicas realizan su entrega de cargo al
servidor que los reemplace o, en su defecto, a quien su superior inmediato designe; mediante
suscripcion del Acta de Entrega y Recepciéon de Cargo incluyendo los formatos

correspondientes (Anexo 1), y la presentacion del Informe de Gestion.

n los casos de encargatura, solo cuando esta ha sido superior a sesenta (60) dias hébiles, el

rvidor esta obligado a presentar el Informe de Gestion, un (1) ejemplar del Acta de Entrega
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4.- Servidores que No Tienen a Cargo un Organo o Unidad Organica

Los servidores no comprendidos en el numeral anterior realizan la entrega de cargo a su
superior inmediato o a quien este delegue, mediante la suscripcion del Acta de Entrega y
Recepcién de Cargo incluyendo los formatos correspondientes (Anexo 1), un (1) ejemplar
del Acta de Entrega y Recepcion de Cargo y del Informe de Gestion se archiva para custodia

en el organo o unidad orgéanica del servidor saliente.

XII. DEL INCUMPLIMIENTO DE ENTREGA DE CARGO.

El incumplimiento de la presente Directiva genera responsabilidad administrativa y de ser el
caso, las sanciones administrativas estipuladas en el Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, asi como
a las sanciones previstas en el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica, de ser el caso a las

acciones judiciales civiles y/o penales a que hubiera lugar.

Por otro lado, todo servidor debe hacer uso adecuado de los bienes el Estado: esto es;
protegerlos y conservarlos, debiendo utilizar los que fueran asignados para el desempeiio de
sus funciones de manera racional, evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, sin
emplear o permitir que otros empleen los bienes del Estado para fines particulares o

propoésitos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido especificamente destinados.

XII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - De considerarlo necesario, el titular del Organo o unidad organica de un/a
servidor/a cuyo vinculo laboral o contractual se suspende temporalmente, puede solicitarle

informacién sobre sus trabajos pendientes, asi como otra informacién relevante

congiderando el periodo de su ausencia.

EGUNDA. - En el caso del goce del descanso vacacional menor o igual a quince (15) dias
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encuentren, s6lo deberan efectuar entrega de los documentos y/o expedientes administrativos
pendientes de atencién a su jefe inmediato o a la persona que éste designe para la continuidad

del servicio, sin exigirse ninguna documentacion adicional.

TERCERA. - 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 procedimiento pertinentes, de igual forma los empleados piiblicos
del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, que hayan cesado en el cargo y que no
cumplieran con lo dispuesto en la presente Directiva significara la apertura del proceso

administrativo disciplinario correspondiente.

CUARTA. - El funcionario o servidor que concluya su vinculo laboral o contractual hara

entrega de los equipos de telefonia y otros sistemas de comunicacion de ser el caso.

QUINTA. - En caso de término del vinculo laboral o contractual por cualquier motivo, la
presentacion de la entrega de cargo serd requisito para el inicio del tramite de la liquidacion
de los beneficios sociales o el pago de la contraprestacion de la locacion de servicios seglin

corresponda.

SEXTA. - La Unidad de Recursos Humanos deberd hacer de conocimiento de todos los
empleados publicos de la Municipalidad Provincial de Calca la presente Directiva, a través
del correo electrénico institucional y el portal web institucional, asi mismo se encargada de

supervisar el cumplimiento de la presente Directiva.

XIV. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - Sobre los aspectos no regulados o casos no previstos en la presente Directiva
0 sujetos a interpretacion o aclaracién la Unidad de Recursos Humano de la Municipalidad

Provircial de Calca, emite las pautas complementarias necesarias.

GUNDA. — Queda sin efecto cualquier disposicion que se oponga o contravenga a la
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TERCERA. - El incumplimiento a las disposiciones contenidas en la presente directiva por
parte de los funcionarios en general, personal designado, destacado, nombrado, obrero o
contratado en cualquiera de sus modalidades, la Unidad de Recursos Humanos dispondra y/o
propondra seglin sea el caso, las acciones correctivas que sean necesarias o el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario, conforme las disposiciones sobre régimen
disciplinario de la Ley N° 30057 - Ley de Servicio Civil, asi como, las de su Reglamento

General.

CUARTA. - La presente directiva tiene vigencia a partir del dfa siguiente de su aprobacién,
hasta la culminacién del ejercicio fiscal 2022 quedando derogada toda disposicion anterior

sobre la misma materia.

XV. ANEXOS

< Anexo 01: Formato Modelo de Acta de Entrega y Recepcion de Cargo.

% Anexo 02: Formato de Constancia de No Deudor Rendiciones de Cuenta.

“* Anexo 03: Formato de Constancia de No Deudor de Bienes Patrimoniales asignados.

% Anexo 04: Formato de la constancia de entrega de uniformes,

% Anexo 05: Formato de declaracién jurada de No contar con bienes muebles a su cargo.

“* Anexo 06: Formato de Acta de Entrega y Recepcion de Bienes Muebles y Utiles de
Escritorio Asignados.

% Anexo 07: Formato de Acta de Inventario de Cargo para Casos Especiales.

% Anexo 08: Declaracién Jurada de No Retirar Documentacion y Compromiso de
Confidencialidad.
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Anexo 01: Formato Modelo de Acta de Entrega y Recepcion de Cargo.
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

L GENERALIDADES:

GENERALIDADES

Lugar

Fecha

Entidad/Institucién

Unidad Orgédnica

Dependencia

Gerencia/Jefatura

Motivo de la Entrega Del Cargo

Il. DATOS DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA EL CARGO:

DATOS DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA EL CARGO:

Nombres y Apellidos

DNI.

Correo Electrénico

Direccién

N° de Celular

Cargo:

Régimen Laboral

Fecha de Inicio

Fecha de Cese o Culminacién

Ml ENTREGA DE CARGO:

Acervo Documentario

N° de Fecha de
Expediente y/o | Ingreso al Area
Documento

Asunto

N° de Folios

Personal
Encargado

Estado
Situacional

Relacion de Documentos Internos

}ﬁ)o de Documento

N° Correlativo (Del Al )

Afo

N° de Documento Faltantes

/’?m\

>
—

Ne° Cédigo Unico
de Tramite
Documentario

se Recibio

Fecha en que

Denominacion o Asunto

Descripcién o Motivos de la No

Atencion
£ f

- - e Sl T =

-

mswsEBoues -

L/ Delado Hurtodo
AMBO f'

A

! S———
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Relacion de Archivos Electrénicos de Trabajo en Proceso e Informacién de Utilidad Para la
Municipalidad Provincial de Calca Contenidos en el Equipo de Computo.

Word u Otros nombre de Archivo

N® | Archivo Excel, | Tema/Denominaciény/o | Ruta de Acceso en la PC. | Observaciones

Formatos y Otros

CONCEPTO

Sl

NO

Constancia de no adeudar rendiciones de cuenta (Formato N°02)

Constancia de no adeudar bienes (Formato N° 03)

Constancia de entrega (Personal operativo) (Formato N° 04)

Declaracién de Compromiso (Formato N° 08)

Declaracion jurada de Ingresos y Bienes y Rentas - copia (Solo funcionarios)

Inventario de Bienes Patrimoniales a su cargo (Formato N°6)

Entrega de fotocheck

Entrega de sellos

Otros (Especificar)

IV.  ESTADO SITUACIONAL DE LA GESTION — PARA EL CASO DE FUNCIONARIOS

1. Informacion sobre el estado de las actividades importantes o funciones del drea a su cargo, asf como
lo referente a los principales proyectos en ejecucion y de aquellos cuyo inicio hubiese sido previstos

en corto plazo.

Actividades/Proyecto Estado Situacional

Recomendaciones

Informacion sobre el avance o estado situacional del Plan Operativo y Plan Estratégico Institucional
en lo correspondiente al Area a su cargo, precisando el estado de las actividades o acciones

PLAN OPERATIVO

Actividades/Proyecto Estado Situacional

Actividades/Recomendaciones

PLAN OPERATIVO

Actividades/Proyecto J Estado Situacional

/"\ i
| Actividades/Recofmendcigrie

i




3. Informacion sobre su participacion en Comisiones o Grupos de Trabajo de ser el caso, debiendo
destacar las acciones o actividades pendientes de realizar a corto plazo, adjuntando copia de la
Resolucion mediante la cual se constituyé o conformé la Comisién o Grupo de Trabajo.

Nombre de la Comisién, | Documento de | Avance a la fecha Recomendaciones
grupo de Trabajo Conformacion

4. Sefialar los principales factores internos y externos que afectaron adversamente a su Gestion para el
logro de los objetivos y meta institucional.

FACTOR ACCIONES ADOPTADAS
Externo Interno

5. Informacion sobre el personal a su cargo precisando los diferentes regimenes laborales a los cuales se
encuentran asignados.

Nombres y Apellidos Cargo Condicién Tiempo de servicio Situacion en la que se
Laboral encuentra

6. De corresponder presentar informacion sobre la Administracion y Finanzas financiera, cuentas
bancadas, precisando el saldo de cada un do ella, astados de los fondos para pagos en efectivo y/o de
caja chica, estado de rendiciones de cuenta y/o vales provisionales.

Informacion sobre la Administracion v Finanzas financiera

7. Estado situacional de la implementacion de las recomendaciones del Organo de Control Institucional.

\N° Informe Recomendacion Nivel de Acciones Adoptadas Situacién Actual
e ]E\,\

V. DATOS DEL TRABAJADOR QUE RECIBE EL CARGO:

DATOS DEL TRABAJADOR QUE RECIBE EL CARGO:
Nombres y Apellidos
DNI.
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Correo Electrénico

Direccion

N® de Celular

Cargo:

Régimen Laboral

Fecha de Inicio

VI.  OBSERVACIONES

Vil. CONCLUCION:

SIENDO LA HORA: ............ LOS INTERVINIENTES, CONCLUYEN CON EL ACTO DE
REDACCION Y SUSBCRPICION DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO,
POR LO QUE AMBAS PARTES FIRMAN LA PRESENTE ACTA EN SENAL DE

CONFORMIDAD.

Vill. FIRMAS:

Servidor Publico que Entrega el Cargo

Servidor Publico que Recepciona el Cargo
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Anexo 02: Formato de Constancia de No Deudor Rendiciones de Cuenta

CONSTANCIA

El que suscribe, Jefe de la Unidad de Tesoreria de 1a Municipalidad Provincial de

Calca:

HACE CONSTAR

Que, habiendo verificado los registros de Encargos, Viaticos, Habilitos Caja Chica y
Otros Otorgados, que obran en la Unidad de Tesoreria de la Municipalidad Provincial de
Calca, el Servidor (@): «.vouvvvnieirnerereneeeeeee e, , identificado con
DNL N°swnmvimiisien emmmns o O CHED 8 cdvimmsonren s (Gerencia, Unidad
Oficina, Direccién y otros), de la Municipalidad Provincial de Calca NO ADEUDA

fondos otorgados a su persona en el cargo descrito.

S¢ expide la presente, para fines administrativos que estime conveniente.

Calca de del 2021.

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

Jefe de Unidad de Tesoreria
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Anexo 03: Formato de Constancia de No Deudor de Bienes Patrimoniales signados.

CONSTANCIA

El que suscribe, jefe de la Unidad de Patrimonio, de 1a Municipalidad Provincial de

Calca:

HACE CONSTAR

Que, habiendo verificado el registro del Sistema de Control Patrimonial y Cargos
Personales de Bienes en uso; que consta en el Inventario General de la entidad, y obran
en la Unidad de Patrimonio de la Municipalidad Provincial de Calca, el servidor (a):
...................................................... , identificado con DNI.
L R o COR CATPO A€ vvnviis vvrwvammeminivaves oo (Gerencia, Unidad Oficina,
Direccién y otros), de la Municipalidad Provincial de Calca NO ADEUDA bienes

asignados a su persona, en el cargo descrito.

Sé expide la presente, para fines administrativos que estime conveniente.

Calca de del 2021.

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

Jefe de Unidad de Patrimonio




Anexo 04: Formato de Ia Constancia de Entrega (Personal Operativo).

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

CONSTANCIA

, con cargo de ....

...........

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

de la (Gerencia, Unidad Oficina, Direccion y otros), de la Municipalidad Provincial de

Calca, HA hecho ENTREGA, de los bienes asignados a su persona, en el cargo

descrito, siendo los siguientes:

CONCEPTO

SI | NO

OBSERVACIONES

Uniformes

Herramientas

Sellos

Fotocheck

Otros

S¢ expide la presente, para fines administrativos que estime conveniente.

Servidor que realiza el Inventario

Nombre:
DNI Ne°;
Cargo:

Fecha:

Calca

de

del 2021




Municipatidad Proivcial de Catea

Anexo 05: Formato de declaracion jurada de No contar con bienes muebles a su

cargo

DECLARACION JURADA

Por el presente documento, YO........oooiuuiiiiniiiiee e
identificado con DNL. N°..................... Rvo) Qe 61101 (101 jn 01
al cesar o culminaren el cargode, ...........cevvuiivnninnnnn, . que ejerci durante el periodo
desde.....oovvvvirininnnnnn hagtR s o iens o saile en la Municipalidad Provincial de
Calca, DECLARO BAJO JURAMENTO, que NO se me ha Asignado ningin bien

mueble a mi cargo.

Calca de del 2021.

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

Del Declarante.

. e e e A A E—————— e ————————e—————
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Anexo 06: Formato de Acta de Entrega y Recepcion de Bienes Muebles y Utiles de

Escritorio Asignados.

Usuario Responsable: Fecha:
Apellidos y Nombres
Unidad Organica
Funcionario () D.L.276 () D.L.728 () CAS ()
Descripcion del Bien
Cédigo g g
Ne° I : Denominacion Marca Modelo | Color Estado
nventario
Equipo Mévil Marca Modele Nimero Cargador
Utiles de Oficina Y otros Observaciones Estado
Mouse SIC)NO ()
Engrapador SI() NO()
Perforador SIC)NO ()
Porta Clip SI() NO()
Bandeja para documento S1()NO()
Otros (indicar)
Estado: Muy Bueno (1) Bueno (2) Regular (3) Malo (4)
Firma de Servidor Piblico que Firma del Servidor Publico que
Entrega el Cargo. recepciona el Cargo.

IE“OS Completos. Datos Completos.
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Anexo 07: Formato de Acta de Inventario de Recepcion de Cargo para Casos

Especiales.

Datos del Cargo del Servidor cuyo Inventario de Recepcién se Realiza:

Nombres y apellidos del Servidor

Denominacion del Cargo

Unidad Orgénica:

Documento de identidad:

Carnet de Extranjeria

Otros

En caso corresponda, dispositivo o documento que acredita designacion o

culminacion.

Resolucién de Alcaldia,
Gerencia, Modalidad
Contractual CAS u
otros.

Ne° Fecha de inicio

Dia, Mes, Afio

Fecha de Cese o
Culminacion

Dia, Mes, Afio

Relacion de los expedientes y documentos encontrados:

N° Nombre de expediente 0 Documento.

2

T fnan Delghiy/ Ny

MBI

D
ICAG. 8159

X
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Relacion de mobiliario encontrado:

- :
N Cadigo . | Denominacién | Marca Modelo Color Estado
Inventario
Observaciones:

Servidor que realiza el Inventario Documentario
Nombres y apellidos

Cargo
DNI.

Servidor que realiza el Inventario de Bienes

Nombres y apellidos

Cargo
DNI.

e S ————

w3
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Anexo 08: Declaraciéon Jurada de No Retirar Documentacién y Compromiso de

Confidencialidad.

DECLARACION JURADA

Por el preseriie: dOSTMBRIE, V0« cuueex irssisui fioke snnammnsronnons e o ssmmeneseorrs v s mre,
identificado con DNL. N®. ...........coooni. ,con domicilioreal,.....................
al cesar o culminar en el cargo de,............................ ,que ejerci durante el periodo

desde.. .oviveisinsisesiasin hasta....................... . en la Municipalidad Provincial de

DECLARO BAJO JURAMENTO:
1. Qué No he retirado, ni retiro documentacién confidencial de la Municipalidad
Provincial de Calca, ni en medio fisico, ni correo electronico, ni similares.
2. Conocer los alcances de la Ley N° 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 N° 019- 2002-PCM.

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 mi Profesién en las actividades de la

_Municipalidad Provincial de Calca.

A no emplear en provecho propio o de terceros o en perjuicio o desmedro del

B ED

S Estado o de terceros; aquella informacion que sin tener reserva legal pudiera
,'/;-k'/"}
ff:fff

Iyl UNIDAD g
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resultar privilegiada por su contenido relevante a la cual haya podido tener

acceso directo o indirecto de la Municipalidad Provincial de Calca.

Calca de del 2021.

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

Del Declarante.




