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DIRECTIVA N° 02-2018-MPY

DIRECTIVA INTERNA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y
RECEPCION DE CARGO DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY

ARTICULO 1° .- OBJETIVO

Uniformizar el procedimiento a seguir para la entrega — recepcion de cargo, cuando
el funcionario o servidor deja de laborar 0 es desplazado de un cargo a otro debido
a: cese, renuncia, vacaciones, licencia, permisos, transferencia de gestion, etc.;
garantizando la continuidad del funcionamiento de la dependencia involucrada.

ARTICULO 2°.- FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad precisar y normar las obligaciones de los
actos fisicos de relevos de cargos, gue garanticen la continuidad de las actividades,
la existencia o presencia fisica de los equipos informaticos, muebles y/o enseres,
determinando su estado de conservacion o deterioro, segln sea el caso, expedientes
ylo documentos encomendados para su atencion, a fin de cautelar los intereses y
patrimonio de la Municipalidad Provincial de Yungay.

ARTICULO 3°.- ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatoric para todos los funcionarios y
servidores de la Municipalidad Provincial de Yungay, independientemente de su
condicion o relacion laboral.

ARTICULO 4°.- BASE LEGAL

e Ley N° 27185 — Ley Marce del Empleo Publico.

o Ley N° 27444 — | ey de Procedimiento Administrativo General, modificado por
el Decreto Legislativo 1272.

e Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

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

e Decreto Legislativo N° 1057 — Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativo de Servicios.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057.

e Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM — Reglamento de la Ley del Servicio Civil

e LeyN°27815—Ley del Codigo de Etica de ia Funcion Publica, su modificatoria
la Ley N°® 28496.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento del Codigo de Etica de la
Funcion Publica.

e Ley N° 27482 — Ley que Reguia la Publicacién de la Declaracion Jurada de
Ingresos, Bienes y Renta de Funcionarios y Servidores Publicos del Estado.

» Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley N° 27482.

e Ley N° 28693 — Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
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e Directiva de Tesoreria N> 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucién
Directoral N° 002-2007-EF/76.01
Ley N° 28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

* Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba las normas de Control
Interno.

e Resolucion de Contraloria N° 373-2006-CG, aprueba Guia Técnica de
Probidad Administrativa — “Transferencia de Gestion”

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

¢ Ordenanza Municipal N° 016-2011-MPY — Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Provincial de Yungay.

CAPITULO Il

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 5°.- El Acta de Entrega ~ Recepcion de Cargo, es un acto administrativo a
través del cual los funcionarios y servidores que prestan servicios a la Municipalidad
Provincial de Yungay, bajo cualquier modalidad de contrato, hacen entrega de bienes
y del acervo documentario fisico y electrénico a su cargo.

ARTICULO 6°.- La Entrega — Recepcion de Cargo se realizara en los casos siguientes:

6.1 Término del vinculo laboral (renuncia, cese, jubilacion, destitucién, incapacidad
permanente, rescision de confrato, resolucion o vencimiento de contrato) o
culminacién de designacion en cargo de confianza.

6.2 Desplazamiento (reasignacion, permuta, rotacion, destaque, designacion,
encargo de puesto o de funciones).

6.3 Licencias con o sin goce de remuneraciones que sean superiores a treinta (30)
dias.

6.4 Suspensién en el cargo, por medida disciplinaria, sin goce de remuneraciones
mayor de 15 dias.

ARTICULO 7°.- En el caso que los funcionarios y servidores que prestan servicios en
la Municipalidad Provincial de Yungay, bajo cualquier modalidad de contrato, se
encuentren en estado de incapacidad temporal o permanente gozando de licencia
por enfermedad, su jefe inmediato y el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
efectuaran las acciones necesarias con el fin de garantizar una adecuada suscripcidn
del cargo de vacante por el reemplazo del personal.

ARTICULO 8°.- Los Funcionarios y Directivos Superiores que prestan servicios en la
Municipalidad Provincial de Yungay, bajo cualquier modalidad de contrato, estan
obligados a presentar la Declaracion Jurada de sus Bienes y Rentas al cesar y recibir
el cargo; se acondicionara en el documento “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo”,
copia de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas formulada en cumplimiento a la
Ley N° 27482 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-2002-PCM.

ARTICULO 9°.- El Acta de Entrega — Recepcion de Cargo, debera incluir un informe
del Estado Situacional de la gestién a la fecha de entrega del cargo.
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ARTICULO 10°.- FORMULACION
El funcionario y/o servidor publico formulara el Acta de Entrega — Recepcion de Cargo
(Formatos 1y 2).

En el caso que, por fuerza mayor, no fuera posible suscribirse el Acta de Entrega —
Recepciéon de Cargo, el jefe inmediato designara un servidor para que,
conjuntamente con el area de patrimonio, tomen el respectivo inventario de los bienes
y equipos a su cargo; asimismo, formule la relacién de documentos, archivos y
materiales de oficina asignados, entre otros.

ARTICULO 11°.- PRESENTACION

Los funcionarios y servidores que presten servicios en la Municipalidad Provincial de
Yungay, bajo cualquier modalidad de contrato, hara enirega de cargo a su jefe
inmediato superior, en un plazo maximo de tres (03) dias habiles, en los casos
previstos en el articulo 6° de la presente Directiva; quien a su vez solicita conformidad
de la Unidad de Contabilidad, Unidad de Tesoreria y la Unidad de Logistica y
Adquisiciones, en lo que corresponda.

ARTICULO 12°.- CONFORMIDAD

La Unidad de Recursos Humanos, la Unidad de Tesoreria, Unidad de Contabilidad y
ia Unidad de Logistica y Adquisiciones otorgaran conformidad en lo que corresponda
(Formato N° 6).

ARTICULO 13°- FIRMA

Con las conformidades del caso, se procedera a la firma del Acta de Entrega —
Recepcién de Cargo, por parte del funcionario o servidor publico y el jefe inmediato
superior ¢ servidor que éste designe.

ARTICULO 14°.- DISTRIBUCION

El Jefe de la Unidad Organica involucrada remitird, bajo responsabilidad, una copia
del “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo’ a la Unidad de Recursos Humanos,
quien mantendra un archivo ordenado alfabéticamente (en relacion a su Apellido
Paterno) de las Actas de Entrega — Recepcion de Cargo.

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 15°. - La Unidad de Recursos Humanos, al tomar conocimiento de
cualquiera de las situaciones descritas dentro del Articulo 6° de la presente Directiva,
comunicara el jefe inmediato superior y al funcionario o servidor publico involucrado
para que, en forma oportuna, realicen la entrega del cargo.

ARTICULO 16°. - E| funcionario o servidor publico involucrado, cualquiera sea su
modalidad de contrato, elaborara el documento “Acta de Entrega — Recepcion de
Cargo” (Formato 1-2-6) en original y dos (02) copias. y presentara dicha Acta a su
jefe inmediato superior.
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ARTICULO 17°. - La Unidad de Contabilidad verificara si el funcionario o servidor
publico involucrado tiene viaticos pendientes de rendicion; en cuyo caso se pueden
presentar dos situaciones:

17.1 Si los tuviere, el funcionario o servidor publico saliente involucrado,
regularizara dichas deudas pendientes de rendicion.

17.2 Si no tuviere, la Unidad de Contabilidad da conformidad segun lo
establecido en el item IV del “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo”;
registrandolo en el Libro de Registro de No Adeudos de Rendicion de
Viéticos (Formato N° 03) y dara conformidad en el Formato N° 06.

ARTICULO 18°. - La Unidad de Tesoreria verificara si el interesado tiene encargos
internos pendientes de rendicién u otros; en este caso se puede presentar dos
situaciones:

18.1 Silos tuviere, el funcionario o servidor publico saliente regularizara dichas
deudas pendientes de rendicion.

18.2 Si no los tuviere, la Unidad de Tesoreria da conformidad segun lo
establecido en el item IV del “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo”;
registrandolo en el Libro de Registro de No Adeudos de Rendicion de
Fondos por Encargo (Formato N° 04) y dara conformidad en el Formato N°
08.

ARTICULO 19°. - La Unidad de Logistica, a través del 4rea de Control de Bienes
Patrimoniales, verificard y cotejara in situ, la informacién contenida en el “Acta de
Entrega — Recepciéon de Cargo” {Formato N° 02), con el registro de asignacion
patrimonial; en este caso se puede presentar dos hechos:

19.1  Sidetecta que tiene bienes pendientes de entrega, el funcionario o servidor
publico involucrado regularizara la observacion.

19.2 Silo encuentra conforme, visara el Formato N° 02 “Inventario de Bienes
Asignados” del Acta de Entrega — Recepcion de Cargo, registrandolo en el
Libro de Registro de No Adeudos de Bienes Patrimoniales (Formato N° 05)
y dara conformidad en el Formato N° 06.

19.3 El responsable del area de Control de Bienes Patrimoniales, aperiurara el
Libro de Registro de No Adeudos de Bienes Patrimoniales.

ARTICULO 20°. - El jefe inmediato o el servidor publico que este designe, verificara la
situacion actual de los trabajos pendientes y de la documentacion en tramite.

Efectuada la verificacion, el funcionario o servidor publico involucrado y el jefe
inmediato firmaran el “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo”; procediéndose a su
distribucion.

20.1 Original para €l jefe inmediato — érgano al que pertenecioé el funcionario o
servidor pablico.

20.2 Una copia para el funcicnaric o servidor puiblico que entrega el cargo
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20.3 Una copia para la Unidad de Recursos Humanos

ARTICULO 21°. - RESPONSABILIDADES

21.1 Eljefe inmediato superior, el funcienario o servidor publico involucrado, los
Jefes de las Unidades de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria,
Logistica y Adquisiciones, son los responsables de proceder conforme a
las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

21.2 La Unidad de Recursos Humanos queda prohibida de emitir y/o tramitar
documento alguno (derecho o beneficio) de aquellos ex servidores que no
hubieran cumplido con lo dispuesto en la presente Directiva.

CAPITULO IV

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERQOQ. - Los Funcionarios y Directivos Superiores que prestan servicios
en la Municipaiidad Provincial de Yungay, bajo cualquier modalidad de
contrato, presentaran un informe situacional de las Unidades Qrgénicas a su
cargo y a su jefe inmediato superior.

SEGUNDO. - Los servidores que prestan servicios a la Municipalidad
Provincial de Yungay, bajo cualquier modalidad de contrato, presentaran un
informe a su jefe inmediato superior del estado situacional de las labores
asignadas o encomendadas.

TERCEROQ. - Toda accion no prevista en la presente Directiva, sera resuelta por la
Gerencia Municipal.
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FORMATO N° 01:

L DATOS DEL TRABAJADOR SALIENTE

Il PARTE FUNCIONAL

1. SITUACION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA

Iv. ESTADO SITUACIONAL DE RENDICION DE VIATICOS

V. ESTADO SITUACIONAL DE ADEUDOS DE RENDICION DE FONDOS
POR ENCARGO.

Vi. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

VIl. DATOS DEL SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO

VIl. OBSERVACIONES

FORMATO N° 02: ASIGNACION DE BIENES DE USO

FORMATO N° 03: LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE RENDICION DE
VIATICOS

FORMATO N° 04: LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE RENDICION DE
FONDOS POR ENCARGO

FORMATO N° 05: LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE BIENES
PATRIMONIALES

FORMATO N° 06: CONFORMIDAD DE NO ADEUDO A LA INSTITUCION
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pas e e

FORMATO N° 01

ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DEL CARGO

L DATOS DEL TRABAJADOR SALIENTE

APELLIDOS:

NOMBRES:

. PARTE FUNCIONAL

GERENCIA:

AREA:

CARGO:

CONDICION LABORAL:

PERIODO DE SERVICIO:

. SITUACION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA
3.1. TRABAJOS ENCOMENDADOS

N° DOCUMENTO

ASUNTO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10
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EN LA PC ASIGNADA

ND

DOCUMENTO

UBICACION

ESTADO
SITUACIONAL

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

3.3.

ENTREGA DE ACERVO DOCUMENTARIO

NO

DOCUMENTO

UBICACION

ESTADO
SITUACIONAL

01

02

03

04

05

06

07

08
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ESTADO SITUACIONAL DE RENDICION DE VIATICOS

V. ESTADO SITUACIONAL DE ADEUDOS DE RENDICION DE FONDOS POR
ENCARGO

VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

VIl. DATOS DEL SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO

APELLIDOS:

NOMBRES:

DNI:
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Vilil. OBSERVACIONES

SERVIDOR QUE ENTREGA EL CARGO SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO
DNI N°® DNI N°

FECHA:

10



DE LA MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE YUNGAY

FORMATO N° 02
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ENTREGA DE CARGO — INVENTARIO FISICO DE BIENES ASIGNADOS

|[uNIDAD ORGANICA T

DATOS DEL TRANSFERNETE

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

DNI N°

DATOS DEL RECEPTOR

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO
DNIN®
DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES
. DESCRIPCION TECNICA
N . DESCRIPCION DEL BIEN OBSERVACIONES
ORDEN | PATRIMONIAL SERIEN' /
MARCA MODELO COLOR ESTADO
DIMENSION

COMPROMISO DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LOS BIENES MUEBLES
En el caso de perdida, extravié, robo y/o deterioro de alguno de los bienes muebles detallados en este
documente, por actitud negligente o descuido estos seran restituidos por mi propio peculio, asimismoe

4 )

informare a la Unidad de Logistica oportunamente.

A la culminacion de mi relacién laboral con la Municipalidad, previo a mi retiro efectuare la entrega de los
bienes muebles asignados con el presente documento, asumiendo la responsabilidad por el incumplimiento.

VB UNIDAD DE LOGISTICA

ENTREGUE CONFORME
FIRMA Y SELLO

VB ESPECIALISTA PATRIMONIAL

RECIBi CONFORME
FIRMA Y SELLO

1
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i

FORMATO N° 03

LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE RENDICION DE VIATICOS

ENTREGA DE CARGO -CONFORMIDAD POR PARTE DE LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD

NOMBRE DE
PUB

LEMPLEADO
LICO

FECHA

NOMBRE

FIRMA

UNIDAD
ORGANICA

CARGO

CONDICION
LABORAL

NO
ADEUDADO

FECHA

UNIDAD DE
CONTABILIDAD
FIRMA

12
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FORMATO N° 04

el T e S

LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDOQ DE RENDICION DE FONDOS POR
ENCARGO

ENTREGA DE CARGOQO — CONFORMIDAD POR PARTE DE LA UNIDAD DE

TESORERIA
NOMBRE DEL EMPLEADO
UNIDAD DE
= PUBLICO UNIDAD CONDICION NO 7
N FECHA | oraAnica CARO LABORAL | ADEUDADO EECHA TE;CI’;;'::'A
NOMBRE FIRMA

13
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FORMATO N° 05

LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE BIENES PATRIMONIALES

ENTREGA DE CARGO — CONFORMIDAD POR PARTE DE LA UNIDAD DE
LOGISTICA Y ADQUISICIONES

NOMBRE DEL EMPLEADO

. . UNIDAD DE
PUBLICO UNIDAD CONDICION NO
FECHA | oreAnica | % | LasoraL | Apeupapo | FECHA Liﬁiﬂf‘“
NOMBRE FIRMA

14
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FORMATO N° 06
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CONFORMIDAD DE NO ADEUDO A LA INSTITUCION

NOMBRE DEL FUNCIONARIO Y/O SERVIDOR SALIENTE:

UNIDAD ORGANICA QUE LABORQ:

CARGO QUE OCUPABA:

LOS FIRMANTES HACEN CONSTANCIA QUE EL FUNCIONARIO Y/O SERVIDOR SALIENTE NO ADEUDA A LA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY

UNIDAD ORGANICA FIRMA Y POST FIRMA

OBSERVACIONES

UNIDAD DE LOGISTICA Y
ADQUISICIONES

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

UNIDAD DE TESORERIA

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANQOS

15
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ACTA DE ENTREGA

SIENHD 185.......ovvsmnniannrnse 08l 08 ameae del mes de... oo
de 201.... En las instalaciones de esta ... (Indicar la oficina)
.................................................................. de la Municipalidad Provincial de
Yungay, suscriben el Acta de Entrega de Cargo de la ...... (Gerencia, Subgerencia,
Unidad, Area u Oficina) El
S icpun sz S i Con DNI N® e e Por lo cual

dan la conformidad del Acta de Entrega y Recepcion del Cargo.

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

SERVIDOR QUE ENTREGA EL CARGO SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO
DNI N° DNI N°

16



