MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CASTILLA

' , FPIURA v
RESOLUCION DE ALCALDIA
Ne 245-2014-MCC-A.
CASTILLA, 12 de marzo de 2014

VISTO:
El Informe N° 018-2014-MDC-GAYF, emitido por la Gerencia de Ac ministracion y Finanzas, y;

.-CONSIDERANDO:

s

i\ Que, mediante el documento de visto, se alcanza el Provacto de Directiva: “LINEAMIENTOS VY
- PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CASTILLA 2014", la misma que consta de X!I| Titulos; ‘

Que, la citada directiva tiene por objeto, el de establecer los lineamiz ros y procedimientos para la entrega y
recepcion de cargo por parte de los servidores plblicos, funcionarios, y pzrsonal contratado por la modalidad de
ff% Contrato Administrativo de Servicios (CAS) en la Municipalidad Distrital de Castlla;

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, establzce que las municipalidades son organos
de Gobierno Local con autonomia politica, econémica y administrativa en los. asuntos de sus competencias;

Que, el articulo I! del Titulo Preliminar de la Ley O:ganica de Muricipalidades, aprobada por la Ley 27972,
‘m;@ﬁala que la autonomia que la Constitucion Politica del Perd, establee para la municipalidades radica en la
" facuitad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de acministracion con sujecion al ordenamiento juridico:

Que, la administracion piblica debe considerar qQue entre sus deb 3ves se orientan un eficiente desemperio
de sus labores internas, contando para ello con los mecanismos que coadyuven al funcionamiento eficaz de las
mismas que se vean reflejados en un servicio optimo a brindar, lo que @ quedado establecido del Proyecto de
Directiva remitido, el mismo que este nace con la necesidad de contar ccn un instrumento técnico normativo que
permita regular el proceso de entrega y de recepcion de cargo de manera nrdenada, eficiente y documentada, a fin

e garantizar el funcionamiento y la continuidad de las actividades en Ia Municipalidad Distrital de Castilla;

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica a través de! Informe N° 14(-2014-MDC-GAJ, opina por la viabilidad

de la Aprobacion de la Directiva: “LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE

ARGO DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CASTILLA", recomendando se realicen las

"~ actciones administrativas y presupuestales necesarias para su implementac'én y puesta en marcha del objeto de la
Directiva a aprobar;

Con las visas de las Gerencias: Municipal, Administracién y Finanzas, Asesoria Jduridica, y en uso de las
atribuciones conferidas por la Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades;

"SE RESUELVE:

. ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la DIRECTIVA N° 005-2014-MDC - “LINEAMIENTOS Y
‘PROCEDIMIENTOS FARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CAS™ILLA", con el objeto de establecer los kneamientos y precedimientos para la entrega v recepcion
de cargo por parte de los servidores publicos, funcionarios, y personal contratado por la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios (CAS) en la Municipalidad Distrital de Castilla, la misra que consta de XliI Titulos.

ARTICULO $SEGUNDO.- Disponer, a la oficina competente, la Publ cacion de la presente Resolucion en el
Pagina Web de la Mur icipalidad Distrital de Castilla. :

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Geren Ta/c‘e Administraci 51 y Finanzas, el cumplimiento de la
presente Resolucion, ! _ ‘

Registrese, comuniquese, cimpfase y archivese,
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/ W "LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL

MUNIClPAUDAD.DISTRITAL DE CASTILLA

PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CASTILLA”

DIRECTIVA N° 005 -2014-MU3C

"LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL

PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CASTILLA”

1. OBJETIVO

1.1

1.2

La presente directiva ticne por objeto, 21 de establecer los lineamientos y
procedimientos para la entrega y recepeion de cargo por parte de los
servidores publicos, funcionarios, y personal contratado por la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) en la

Municipalidad Distrital de Castilla.

Instruir y orientar a los servidores publicos, cualquiera sea el nivel
jerarquico y el tipo de contratacior. sobre las acciones que deben
realizar respecto a la enirega de cargo, cuando éstos se ausenten
temporal o definitivamente de la institucién o sean rotados o designados

a otro'cargo.

FINALIDAD

Contar con un instrumento técnico- instructivo que permita regular el proceso de
entrega y recepcion de cargo de manera ordenada, eficiente y documentada, a fin

M"“.? 3 . . . . . 3
de garantizar el funcionamiento y la continaidad de las actividades en la

Municipalidad Distrital de Castilla, y de igual forma salvaguardar el patrimonio y

acervo documentario de la Institucidn.

“NIIL BASE LEGAL

3.1 Constitucién Politica del Estado

3.2  LeyN°27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

3.3 Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las entidades del Estado.
3.4 LeyN°27815 - Ley del Codigo de Etica .de la Funcién Publica.
3.5 Ley N°28175- Ley Marco de Empleo Publico.

viio
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MUNICIPALIDACI‘ DISTRITAL DE CASTILLA
modificatorias.

Ley N° 27785 - Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la

jUe]
~J

Contraloria General de la reptblica.

3.8 Ley N° 27482 - Ley que regula la publicyacién de la Declaracién Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos
de] Estado y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 080-2001-
PCM.

Decreto Legislativo N° 276 -Ley de la Carrera Administrativa 'y
Remuneraciones del Sector Publico y su modificatoria.

Decreto Legislativo N° 1057 - Régimen Especial de Contratacidn

Administrativa de Servicios.

Ordenanza Municipal N°16-2011-CDC. que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Castilla.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente dirsctiva son de aplicacion obligatoria
para todas las Unidades Orgénicas, y es de aizance para los servidores publicos,
N,

4\ funcionarios, personal contratado por la modalidad del Contrato Administrativo de

"3 Servicios, que desempefien actividades y/o funciones al servicio de la

Municipalidad Distrital de Castilla.

Y. RESPONSABILIDAD

El incumplimiento de lo establecido en la presente Directiva, por los funcionarios
y/o servidores ptblicos, dara lugar a las sanciones administrativas previstas en la

normatividad vigente relacionado a los Decretos Legislativos N° 276, 728 y 1057.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El Acta de Entrega - Recepcion de Cargo, es un acto administrativo a través del cual

y condicion de trabajo (personal

P

un servidor, cualquiera sea su nivel jerdrquico




"LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CASTILLA”

MUN!CIPAUVD;‘;.DI;:FRITAL DE CASTILLA DIRECTIVA N° 005 -2014-MDC

designado, nombrado, empleado y/o obrero coatratado) hace entrega de bienes y

acervo documentario asignados por la Municipal:dad Distrital de Castilla, a su Jefe

inmediato o persona designada, firmando en sefizl de conformidad ambas partes.
6.2 Laentregay recepcion de cargo se realizard en los casos siguientes:

a) Término del Vinculo laboral o contractual, (renuncia, cese definitivo,
jubilacion, destitucion, incapacidad permanente, rescision de contrato,
resolucion o vencihmiento de contrato), o culminacién de designacion en cargo
de confianza. 4
Desplazamiento, (rotacion, designacion, encargo de puesto o de funciones y

comision de servicios, cuando excedan mas de treinta (30) dias).
Vacaciones, cuando es otorgaca por perioc de treinta (30) dias.

Licencias con o sin goce de remuneraciones, que sean superiores a un

periodo de Treinta (30) dias.
Suspension de uno (01) hasta treinta (30) dias sin goce de remuneraciones, en

mérito a la aplicacién de sancién disciplinaria.

Cese temporal sin goce de remuneracione$ mayor a treinta (30) dias y hasta
por Doce (12) meses, en mérito a la aplicacion de sancion disciplinaria.

El funcionario o empleado obligado por la Ley N° 27482, que deje de prestar
servicios en la Municipalidad Distrital de Castilla, adicionaran-al documento
“Acta de Entrega - Recepcion de Cargo” corda de Declaracion Jurada de Bienes

y Rentas.

VII.  FORMULACION

7.1 El servidor que entrega el cargo cumplira con formular el “Acta de Entrega -
Recepcion de Cargo” (Forinato N° 1) por triplicado, a efecto que el servidor

que recepciona el cargo, se encargue en ua plazo maximo de tres (03) dias

habiles, bajo responsabilidad, de distribuirlos de la siguiente manera:

a) Una (01) copia para el servidor que entrega el cargo;
b) Una (01) copia para el que recibe el cargo;

¢) Una (01) copia para la Sub Gerenc.a de Recursos Humanos, la misma

que debera cumplir con registrarla, foliarla e insertarla en el Legajo o

File Personal respectivc del servidor que hace entrega del cargo.
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7.1.1  El Acta de Entrega — Recepcién de Cargo, deberd incluir,
ademas :
a) Relacion de bienes a entregar;
b) Informe de estado situaciona’ de la gestion.
¢) Informacién de actividades pendientes de realizar, de caracter
relevante 'y Atencion inrediata, que forma parte de las
actividades propias de las tunciones asignadas al servidor que
entrega el cargo.
d) Fotocheck de Identiﬁcaci(’)n‘ o similar, en caso de término del
vinculo laboral.

¢) Documentos anexos que el interesado considere pertinentes.

7.2 Adicionalmente al acta de entrega deberd adjuﬁtar: constancia de no
adeudar rendicién de viatices y/o encargos y la constancia de no
adeudar bienes y materiales, los mismos que deberan ser solicitados a la
Sub Gerencia de Contabilidad y a la Sub Gerencia de Logistica y Margesi de
Bienes respectivamente (Dichas constancias deberan ser entregadas por el area
competente en un plazo méxime de 24 horas).

Véase formato N°02 y formato N°03.

VIIL. PRESENTACION

8.1 El servidor hara entrega de su cargo a su Jefe inmediato o a ia persona que
reciba el cargo, en un plazo maximo de tres (03) dias anteriores al ltimo dia
habil en el que el servidor piblico permanezca en la institucion, a efecto de
permitirse la verificacion contenida en el Acta de Entrega-Recepcion de Cargo,

de no ser posible el cumplimiento del citade plazo, éste debera de realizar la

entrega en un plazo maximo de tres (03) dias, sin derecho de contraprestacion
alguna por dicho periodo. v
8.2 La Entrega y Recepcién de Cargo se realizara con la presencia fisica del

servidor que entrega y del encargado de la Unidad Organica que recibe o quien

¢l designe.

(o)
W

Si transcurrido el plazo de tres (03) dias para oroceder a Ia realizacién del acto
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administrativo de Entrega - Recepcién de Cargo, el jefe inmediato o servidor
entrante verificard que el obligado a formularla omite su cumplimiento, éste
procedera de manera inmediata a comuricar esta circunstancia a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, quien en un plazo maximo de tres (03) dias,
notificara Notarialmente al obligado, la fecha y hora determinada a éfecto que
cumpla con proceder a realizar la respectiva Entrega - Recepcion de Cargo,
informandosele que de no acudir a hacerlo, se entenderd que otorga su
conformidad respecto del contenido del 4cta de Inventario a levantarse. La
Sub Gerencia de Recursos Humanos, cursara ademas invitacion a este acto al
encargado dé la Oficina de Control Institucional, a efecto que participe en la
misma, en calidad de Veedor. Si pese a la citacion cursada, el servidor o ex -
servidor, persiste en su decisién de no asistir y no participar en el acto de
Inventario de Entrega y Recepciéon de Cargo, el representante de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos procedera conjuntamente con el representante
de la Sub Gerencia de Logistica y Margesi de Bienes , a elaborar la respectiva
relacién de los documentos, archivos, material y equipo de oficina asignado,
procediendo a suscribir la correspondients Acta, dejandose constancia en el
rubro de “Observaciones” que la inasistencia del obligado no lo exime de la
responsabilidad que hubiera, con relacion a las Observaciones que se hubieran
detectado al momento de levantarse el Acta, de ser el caso, o de advertirse de
manera posterior, la pérdida de bienes y/o acervo documentario asignados por
la corporacion a su persona, durante el ejercicio de sus funciones. La Sub
Gerencia de Recursos Humanos, bajo responsabilidad, remitira una copia del
Acta de Inventario de Entrega - Recepcion de Cargo, ai obligado, para su

conocimiento y fines que considere pertinentzs.

IX CONFORMIDAD

El servidor que recepciona el cargo, efectua-a la verificacion fisica y firmara el
Acta haciendo las anotaciones correspondientes en el rubro “Observaciones”,
de existir faltantes o alguna otra anomalia que no haya podido ser superada en

el proceso.

9.2 La Sub Gerencia de Logistica y la Sub Gerencia Margesi de Bienes, en el
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proceso de verificacion de la constancia de no adeudar bienes y
materiales, esta sea “Observada”, determinara el valor actualizado de los
bienes patrimoniales que pudieran faltar e informara inmediatamente sobre ¢l
particular a la Gerencia de Adriinistracion v Finanzas, a efecto de establecer la
responsabilidad a que hubiere lugar y posibilitar la recuperacién de los

mismos.

X. FIRMA

Con las conformidades del caso se procedera a la firma del Acta de Entrega -
Recepcion de Cargo por parte dei servidor irvolucrado y el Jefe inmediato o

servidor que éste designe o el funcionario entrante.

XI.  SANCIONES POR INCUMPLIMIENTC

Las sanciones por incumplimiento a lo dispuesto en esta Directiva dependeran del

régimen laboral o contractual en el que se encuentre comprendido quien efectia la

entrega de cargo.

11.1 Para el personal sujeto al régimen laboral de! Sector Publico regulado por el
Decreto Legislativo N° 276, incluidos los funcionarios publicos, significara

apertura de proceso disciplinario, aun cuando hayan cesado.

o " - X T
¥ £\ 15 kY

e 1L —

",
11.2 Para los servidores piiblicos no sujetos al régimen laboral del sector publico

o

regulado por el Decreto Legislativo N° 276, se consideraran las sanciones
previstas en la Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, de igual
forma a los trabajadores comprendido en e régimen laboral del Decreto

- Legislativo N° 728 y Decreto Leaislativo N° - 057.

DISPOSICIONES GENERALES

12.1 La Sub Gerencia de Recursos Humanos queda prohibida de emitir y/o
tramitar documento alguno (derecho o beneficio) de aquellos ex
trabajadores que no hubieran cumplido con lo dispuesto en la presente

directiva.
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12.2 El incumplimiento de la presente direcziva sera calificado como falta

administrativa grave, que dara luga- al proceso administrativo

correspondiente.

12.3 La Oficina de Control Institucional, dentro de su plan de trabajo anual
deberd efectuar acciones de control sobre ¢l cumplimiento de la presente
directiva, debiendo sciialar .as medidas correctivas y determinar la

responsabilidad administrativa en los casos que fuere necesario.

XIII. ANEXOS
/ Formato N° 01 - “Acta de Entrega y Recepcion de Cargo”.
' Formato N° 02 - “Constancia de No Adeudar Rencicion de Viaticos y/o Encargos”.

Formato N° 03 - “Constancia de no Adeudar Bien=s y Materiales.
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FORMATO N°01

MUNICIPAUDAL DISTRITAL DE CASTILLA

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

1. DATOS DEL FUNCIONARIO O SERVIDOR SALIENTE

Apellidos y NOmDres: ...
DNEN® Domicilic: ..o o

Teléfono de referenCia:. .

Correo electronico de referenCia: . ..o e et eae

TIeMPO A8 SOIVICIOS ..o i ittt oo et e e

2. GENERALIDADES

Entidad: Municipalidad Distrital de Castilla.

DEPENABNCIA. ...t e et et s

Resolucibn u otro documento con el que se formalizdé el inicio de

Resolucion u otro documento con el cue se formalizé el término de

3. DE LA ENTREGA DE CARGO

3.1. Motivo de fa Entrega de Cargo: ..o it




, OM.LSIOAY :
oav.isid VHOA4 ATIAS A oN O 1IdON VOUVIN JO10D

NOIDIIIDSAA 0921d0D

(IVINOWRI LV d 091000 ¥VOIANI) SYLNIINVHNIH ‘SINISNT ‘ONVIIGOW 30 311V13d Z°¢

- JAIN-VTO0Z- S00 N VAILLD4HIQ . YILSYD 3

«VTILSVD 3A TVLIYLSIA AVYAINVdIDINAIA V1 3d TYNOSY3d 13a 094Y) 314 NQIDd3334 A VOIYINI V1 VHVd SOLNIINIGIDONHd A SOLNIINIVINIT,



- I

"LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CASTILLA”

MUNICIPAL!E;AD DIS.TRITAL DE CASTILLA DIRECTIVA N° 005 -2014-MDC

3.3 RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS SIMPLES, Y SU ESTADO SITUACIONAL

N° de Exp. y/o doc. | Fecha de Ingreso Asunto N° de folios Estado Personal
simple del Area situacional encargado

3.4 RELACION DE DOCUMENTOS INTERNOS.

Tipo de Documento| N° Correlativo (Del ....AL) Afo N° de documentos faltantes

3.5 ESTADO SITUACIONAL DE LA GESTION
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3.6 Informacién de actividades pendientes de realizar, de caracter relevante y atencién

inmediata, que forma parte de las actividades prop:as de las funciones asignadas al

servidor que entrega el cargo.

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

3.7 DATOS DE QUIEN RECIBE EL CARGO

3.8 OBSERVACIONES

TR
TRRR

: &,Mﬁ" "

Recibi Conforme

Castilla,.......... T |
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FORMATG N° 02

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR RENDICIONES DE
CUENTA

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

a) Tiene adeudos a la Municipalidad por concepto de rendicion de. viaticos :
SE: ( )

NO: ( )

b) Tiene adeudos de la Municipalidad por concepto de rendiciones por encargo
SIL: (‘ )

NO: ( )

¢) Tiene adeudos a la Municipalidad por otros conceptos :

S ()

NO: ()

Sub Gerencia de Centabilidad
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V FORMATO N° 03

CONSTANCIA DE NO ADEUJDAR BIENES Y MATERIALES

De la revision de nuestros archivos se ha determinado que el Sr:

a) Tiene pendiente de la devolucidn de bienes y materiales entregados para el desempefio

de sus actividades en la Municipalidad Distrital de Castilla:

SI: ( )
NO: ( )

b) La relacion de bienes y materiales que adeudan es ;( sc.o si corresponde )

BIENES
ITEM| - CODIGO PATRIMONIAL DETALLE DEL BIEN

MATERIALES
ITEM | DETALLE DEL MATERIAL

UNIDAD DE
MEDIDA CANTIDAD

Sub Gerencia de Margesi de Bienes

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

Gerencia de Administracién y Finanzas




