MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DIRECTIVA N° 06 -2016-MDP-T

“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
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“ANO DE LA COMNSOLIDACION DEL MAR DE GRAU”

& el

Haaicipalldad Dsteltl de Poclley : ' il st
RESOLUVCION DEALCALDIA
N° 126 -2016-MDP-T.
Pocollay, 21 de junlo ds:el 2016
VISTO:

El Informe N° 303-2015-UPER-1\;1DP-T, de fecha 03 de junlo del 2016, Informe N°® 406-2016-OPP-MDP-T, de
facha 10 de junlo del 2016, y el proveido de Gerencia Municlpal disponiendo la proyeccién del Acto Resolutivo

Y7

CONSIDERANDO:

?}?\;\ Que de conformidad al Artfculo 194° de [a Constitucién Polftica del Perfl, modificade por la Ley de Reforma
h N Constitucional N°® 28607, las Municipalidades Provinciales y Distritales son Organos de Gobierno, Local, tlene
A ?—;. autonomia Polltica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, concordante con el Artfeulo
Zer-g Jli del Titulo Preliminar de Ia Ley Orgénica de las Municipalidades N* 27972;

Sy
= ‘}“ " Que es necesario establecer normas y procedimlentos para la entrega y recepcién de cargo del personal que
e lzbora en la Municipalidad Distrital de Pocollay, para efecto de garantlzar la contlnuldad y e! funcionamiento

de las actividades de la entidad y asf salvaguardar el patririonio y acervo documentario Institucional..

En consecuencia es necesaria aprobar la Directiva N° 006-2016-MDP, “Disposiciones y procedimientos para lz
entrega de cargo del personal de la Municipalidad Distrital de Pocollay” propuesto a través del Informe N°
informe N° 303-2016-UPER-MDP-T, de fecha 03 de Junio del 2016 junio del 2016

Por lo que estando a lo expuesto y de conformidad con la Ley Orgdnlca de Municipalidades N° 27872, con el
Vv° B° de la Gerencla Municipal, la Gerencla de Ingenierfa y Desarrollo Urbano, la Oficina de Planlificacion y
Presupuesto , Oficina de Administraclén y Finanzas, Oficina de Asesorfa Jurfdica y |a Unidad de Personal.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: APROBAR la Directiva N°006- 2016-MDP, “Disposiciones y procedimientos para Ia
entrega y recepcidn de cargo del personal de la Municipalidad Distrital de Pocollay”, que consta de 07 follos

y forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO todas las disposiciones Municipales que se opongan a la presente
Directiva.

. ,:\E‘ ARTICULO TERCERD: las Disposiciones de la presente Directiva son de Apllcacldén yCumplimlente  Obligatorio
ﬁb o} para el personal de todas las dependenclas y unidades Orgénicas de la Munlcipalidad Distrital de Pocollay.
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DIRECTIVA N° .806... — 2016 — MDP

“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE
CARGO DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY™

. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer las normas y procedimientos para
la entrega y recepcién de cargo del personal que labora en la Municipalidad Distrital

de Pocollay. :

[I. FINALIDAD

Garantizar que el proceso de entrega de cargo se desarrolle de manera ordenada,
eficiente y documentada, a fin de garantizar la continuidad y el funcionamiento de las
actividades de la Municipalidad Distrital de Pocollay, para asf salvaguardar e|

patrimonio y acervo documentario institucional.

lll. BASE LEGAL

Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades.-
Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27815 — Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica y su

/ modificatoria Ley N°28496. )
Ley N° 27482 — Ley que regula la Publicacién de la Declaracién Jurada de

Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Ptiblicos dal

Estado,
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de |a carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Pablico Yy su Reglamento aprobado por Decreto

Supremo N° 005-80-PCIM. :
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios.
Resolucién Directoral N° 001-78 INAP/DNP UN, de fecha 08 de marzo de

1978, que aprueba el Manual Normativo N° 55-78-INAP"Entrega de Cargo”
Normas de Control intermo, aprobada por Resolucidén de Contralorfa N° 320-
2008-CG

Decreto Legislativo N°1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
Directiva N° 001-2015/SBN. :

Ley 28151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.




IV, ALCANCE
+
Los lineamientos establecidos en la presente directiva rigen para los funclonarios,
empleados de confianza, servidores publicos sujetos tanto al régimen laboral del D.
Leg. 276. D. Leg. 728 y personal sujeto al régimen especial del Decreto Legislativo
N°® 1057, Contrato Administrativo de Servicios, que desempefien actividades y/o
funciones al servicio de la Municipalidad Distrital de Pocollay,

V. NORMAS GENERALES

51 Laentregay recepcion de cargo es un acto administrativo mediante el cual el
servidor pUlblico, cualquiera sea su nivel jerarquico y condiclén de trabajo.
: Hace enirega a su jefe inmediato o persona designada para tal efecto o que

N : lo sustituye o reemplaza en €l cargo, todos los bienes y acervo documentario
asignados por la Municipalidad, dando su conformidad ambas partes.

5.2 El inicio del tramite de entrega de cargo- recepcldén se inicla una vez se
comunique formalmente cualquiera de los casos indicados en el numeral
sigulente y debera concluirse indefectiblemente en un plazo méximo de cinco
(05) dlas hébiles

5.3 La entrega y recepcién del cargo se realizard obligatoriamente en los

siguientes casos:

a) Término del vinculo laboral o contractual que ¢omprende: renuncia,
cese, jubilacién, destitucién, incapacidad, invalidez permanente,

#3 £ }} término de contrato, resolucién o vencimiento de contrato, entre otros.
b iF ot e
PO @) b) Descanso.vacacional: cuando es por més 30 dfas.
W% uned &7 ¢) Licencias: con o sin goce de remuneraciones, cuando sean superiores

W D o pacasnd
WY de et a 10 dlas. ; -

d) Desplazamlento: designaciéh, rotacién, reasignacién, comisién de
servicios, transferencias, cuando sean superiores a 15 dfas, segtin sea
el caso, ’

e) Capacitacion oficializada y no oficializada, cuando sean superiores a
16 dlas

f) Suspension en el cargo por medida disciplinaria: suspensién o cese
temporal, cuando sea notificado con la resolucién correspondiente v
sean superiores a 30 dias

La entrega de cargo para el caso del literal a), comprenderd la entrega de
informe de gestién, bienes patrimoniales, acervo documentario fisico y digital
(en Cds), sellos y todo aquello que fuera asignado para el serviclo; ademas
de la informacién referida a documentos pendientes y urgentes. Asimismo
deberd presentar su Declaracién Jurada de Blenes y Rentas prevista por
Ley, seglin~sea el caso, cuyo formato sera proporcionado por la Unidad de
Personal. o
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La entrega de cargo para el caso de los literales b), ¢), d), € y 1)
comprendera solamgnte la entrega de un informe sobre el estado situacional
del acervo documentario a cargo del personal que hace la entrega,
informando ademas sobre los asuntos y/o coordinaciones pendientes y todo
aquello que resulte necesario para la continuidad y buena marcha de la
Gestién.

El superior Jerarquico del servidor Plblico o personal CAS, al tomar
conocimiento de cualquiera de los casos indicados en el numeral 5.3,
notificara por escrito a estos para que en forma oportuna realicen la entrega
del cargo. :

La entrega del cargo se hara al jefe inmediato, persona asignado para tal
efecto o que reemplaza en el cargo, firmando el "Acta de Entrega y
Recepcién del Cargo” (Anexo 01), que forma parte de la presente directiva.
La entrega y recepcién del cargo se realizara con la presencia fisica de
-empleado publico que entrega y de la persona designada en que recibe e
cargo, firmara el Acta, haciendo las anotaciones correspondientes en el rubrc
observaciones de existir faltantes o alguna otra anomalfa que no haya podidc¢
ser superada en el proceso.

En ningtin caso el personal reemplazante o desighado podra desatender ¢
tramitacién de los expedientes y/o documentos entregados a su ¢argo.

VI. NORMAS ESPECIFICAS

Los funcicnarios y empleados de confianza que entreguen el cargo, llenara
y firmarén, en cuatro (04) ejemplares, el “Acta de Entrega y Recepcién di
Cargo” (Anexo 01), que tendr4 la siguiente distribucion:
a) ‘Un ejemplar para el funcionario y/o empleado de confianza que recib
el cargo o él jefe inmediato, de ser el caso.
b) Un ejemplar para el funcionario y/o empleado de confianza que hac
entrega del cargo '
¢) Un ejemplar para el archivo de la dependencia respectiva
d) Un ejemplar parala Unidad de Personal

Los servidores publicos, asl como el personal CAS que entreguen el carg
llenaran y firmaran, en cuatro (4) ejemplares, EI “Acta de Entrega
Recepcién del Cargo” (Anexo 01), que tendré la siguiente distribucion:

a) Un ejemplar para el jefe inmediato

b) Un ejemplar para el personal que hace entrega del cargo

¢) Un ejemplar para el archivo de la dependencia respectiva

d) Un ejemplar para la Unidad de Personal ;
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6.4
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directiva: "

El Anexo N°01: en el momento de la entrega, debera contener las visaciones
correspéndientes de la Unidad de Contabilidad, Gerencia de Administracién
o quien haga sus veces y el grea de Control Patrimonial, con Ia finalidad de
“Indicar y/o Constatar el no adeudo. de: )
a) Rendicién de viaticos (Unidad de Contabilidad)
b) Fondos Fijos para Caja Chica (Unidad de Contabilidad)
c) Encargos Internos o cualquier ofro concepto y; (Unidad de
Contabilidad) _
d) Bienes y materiales otorgados por la Institucion para el deserr_ipeﬁo
de sus funciones (Area de Control Patrimonial)

En caso de que por razones de fuerza mayor u otra causas, debidamente
justificadas, -no fuera posible suscribir el “Acta de Entrega y Recepcidn de
Cargo”, El jefe inmediato designard al funcionario y/o servidor, para que
conjuntamente con el drea de Control Patrimonial efectlen el respectivo
inventario para efectos de formalizar el "Acta de Entrega y Recepcion de
Cargo” correspondiente.

En situaciones de impedimento la Unidad de Personal, en coordinacidén con
el responsable del érea de Control Patrimonial, llevaran a cabo el respectivo
Inventario flsico (bienes, documentos, archivos) y procederan a hacer
entrega. del carge mediante Acta con visaciones de las dreas
correspondientes. al Jefe Inmediate o a quien este designe.

Cuando el servidor pUblico o personal CAS no cumpla con hacer la entrega
de cargo, dentro del plazo previsto en el numeral 6.2, El Jefe Inmediato
comunicard este hecho a la Unidad de Personal, quien dispondra ylo
propondrd, seglin sea el caso, las acciones administrativas que estime

pertinentes.

La Unidad de Personal mantendra un archivo ordenando alfabéticamente de
las "Acta de Entrega y Recepcién de Cargo’, cebiendo insertarse en los files

personales respectivos.

También se hard entrega del camé de Trabajo y/o fotocheck de
{dentificacién, Equipo de Telefonfa Celular con fos manuales y accesorios

_ entregados, a las dreas que asignaron dichos bienes.

Son responsables del.cumplimiento de los dispuestos en la presente




e "t_-;czs fizncion'arfos, empleados de confianza, directivos, vy servidores

* ‘publicos que Intervienen en la suscripcién del Acta de Entrega y
Recepcién de Cargo. : '

¢ La Oficina de Administracién Yy Finanzas o de la que haga sus veces,

* La Unidad de Contabilidad

* LaUnidad de Tesorerla

» La Unidad de Personal

* Area de Control Patrimonial

7.2 En caso de incumplimiento de [o dispuesto en la presente Directiva, La
Unidad de Personal dispondra y/o propondra, segln sea el caso, las
acciones correctivas que sean necesarias y/o sanciones disciplinarias
correspondientes a aquellos que hubieren incurrido en faltas de acuerdo con
lo prescrito en el Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento y/o normas
concordantes o normas de acuerdo con el régimen laboral o contractual que
corresponda, con conocimiento al Organo de Contral Institucional.

La Unidad de Personal sers responsable de evaluar permanentemente la
aplicacién y-ejecucién de la presente Directiva, debiendo de presentar sus
sugerencias de modo que asegure su mejoramiento y cumplimiento.

El Area de Control Patrimonial, en el procesc de verificacion del Acta de
Entrega y Recepcién de Bienes, determinara el valor actualizado de los
bienes patrimoniales que pudieran faltar e informar oportunamente sobre e]
- particular a la Gerencia de Administracién o la que haga sus veces para
establecer la responsabilidad a que hubiere lugar y posibilitar [a recuperacién
de los mismos.

ISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

-

R Unidad de Personal queda prohibida de emitir y/o tramitar documento alguno

--'-2'**--'_--'_":.*: -~ f{derecho o beneficio) de aquellos ex trabajadores que no hubieran cumplido con
T2 A% wdispuesto en la presente Directiva.
= iy

__/.z/ -2~ Ebservidor plblico que por algtin motivo sea separado y/o haya concluido su
= vinculo laboral y no haya realizad6 la entrega de cargo respectiva, no podra
7 reingresar a laborar en la Institucién, mientras no regularice esta omisién, sin
perjuicio de las demés sanciones que pudiera corresponderle.

3 E incumplimiento de la presente directiva sers calificada como “falta
Administrativa grave”, que dara lugar al proceso administrativo correspondiente,

4. Los empleados encargados de Ia Administracién, manejo de control dée fondos o
. Tecursos materiales, al-margen de lo que al respecto sefialan las normas de los




* S‘mmga': ﬁas;ana?ea de Control y Tesorerfa, al concluir el desempefio de sus

_ fungiones débers acompafar el Acta de Entrega ¥ Recepcién de Cargo, el acta
deArquec de Fondos y el inventario fisico correspondiente.

: Angxe N° 01 — Acta de Entrega y Recepcién de Cargo (Funcionario, Servidor
* Piiblico, Personal CAS, Personal DL 728). '

—_




ANEXO N° 01
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

GEYERALIDADES

ENTIAEY s e e s s A R S e R S R S R A S e S s s
B S T Ly
F=CrA BIE BNCIO DEL CARGO: L.vvvvivrnivnssasssnas FECHADE TERMING: ..ciivicovenienronss

DATCS ﬁE«Q‘:-UI:EN ENTREGA EL CARGO (Adjuntar copia dzi DNI)

o
:.L._,.ﬁ "= MzDilario, enseres, Utiles de oficina, entrega de sellos, carné/fotocheck
znies y/o documentos a su cargo:
T §

ri de Trabajos encomendados (incluir trabajos pendientes y urgentes si

B T




DATOS DE QUIEN RECIBE EL CARGO (RECEPCION)
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Firma del que recibe el Cargo

=1 2701, en el momento de la Entrega debera Contener las visaclones correspondientes de
iiz=F, Sersncia de Administracién y Finanzas o quien haga sus veces y el Area de Control
_"*:rfr-wa‘e‘kvdlcar y/o constatar” el no adeudo de:

T=iz CHica (Unidad de Contabllidad)
= %! !:Ea‘quler ofro concepto y; (Unidad de Contabllidad)




ANEXO N° 01
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

GENERALIDADES

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

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

FECHA DE INICIO DEL CARGO: .ueeveevevoerenn FECHA DE TERMINO: ....cccoeene

DATOS DE QUIEN ENTREGA EL CARGO (Adjuntar copia del DNI)

... Apellidos y Nombres: ........
= P ¥

<~ \.‘\'.'.TE]‘?’ - . aym
E\ G4 ’Ii..........-................Domicmo:

}‘/_-‘\\ .f i & '-na||-pl(q---lq---lon-----.--ll.--.lcvu-u-.---l.-
i 5
A Ca?.,qp. .........................................................................................................

7 «'IDCQ‘r}dlmén
eg gl r/,

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

DE LA ENTREGA DEL CARGO

3 Ile de: Situacion de Trabajos encomendados (incluir trabajos pendientes y urgentes si

Observaciones:

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

-




DATOS DE QUIEN RECIBE EL CARGO (RECEPCION)

APEIIAOS Y NOMBIS: «....cecovveeverrnrvres s ese oo e

Firma.del que entrega el Cargo Firma del que recibe &l Cargo

25 | LI e S BRI s v b

a. (Punto 6.3) El anexo N°01, en el momento de la Entrega deberd Contener las visaciones correspondientas de
3 URidad de Contabilidad, Cerencia de Administracién y Finanzas o quien haga sus vecss y el Area de Control

26 monial, con la finalidad de “Indicar ylo constatar” el no adeudo de:

s

=ife  Rendlcién de Visticos (Unidad de Contabilidad)
» Fondo Fijo para Caja Chica (Unidad de Contabilidad)
Encargados internos o cualquier otro concepto y; (Unidad de Contabilidad)
Bienes y materlales Otorgados por la Institucién para desempefio de sus funclones (Area de Control

Patrimonial)
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