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* MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARCAVELICA
RUCN°20159215106
DIRECCION : PLAZA MIGUEL GRAU S/N MARCAVELICA

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

RESOLUCION DE ALCALDIA N.° 294-2023-MDM

Marcavelica, 06 de junio de 2023

VISTOS:
La Carta N° 024-2022-CPC ADAC ingresada mediante Tramite Documentario con
registro N.° 202204756, de fecha 10-11-2022, presentada por el CPC. Alexander David
Alayo Coronado, el Informe N° 369-2022-MDM-SGRRHH, de fecha 22-12-2022, de la
Subgerencia de Recursos Humanos, el Proveido emitido por Gerencia Municipal, el
Memorando N° 12-2023-MDM/GAJ, de fecha 11-01-2023, del Gerente de Asesoria
Juridica, el Informe N° 0014-2023-MDM-SGRRHH, de fecha 12-01-2023, de la Subgerencia
de Recursos Humanos, el Proveido S/N de fecha 31-01-2023 de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, el Memorando N° 110-2023-MDM/GAJ, de fecha 07-02-2023,
del Gerente de Asesoria Juridica, el Proveido S/N de fecha 07-02-2023 de la Gerencia de
. Administracioén y Finanzas, la Orden de Servicio N° 002120 de fecha 10-10-2022, Informe
% N° 84-2023/MDM-SGAYCP, de fecha 15-02-2023, de la Subgerencia de Abastecimiento y
= Control Patrimonial, el Informe N° 0040-2023-MDM-GAF, de fecha 24-02-2023, del Gerente
/de Administracion y Finanzas, el Memorando N° 197-2023-MDM/GAJ, de fecha 17-04-
2023, del Gerente de Asesoria Juridica, el Informe N° 260-2023-MDM-SGRRHH, de fecha
20-04-2023, de la Subgerencia de Recursos Humanos, el Memorando N° 223-2023-
MDM/GAJ, de fecha 05-05-2023, del Gerente de Asesoria Juridica, el Informe N° 291-

Informe N° 0194-2023-M.D.M-GPyPTO, de fecha 31-05-2023, emitido por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° 416-2023-MDM/GAJ, de fecha 05-06-2023, del
Gerente de Asesoria Juridica, el Proveido N° 3498-2023, de fecha 05-06.2023, de la
Gerencia Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, en la Administracion Publica, la autoridad competente en cualquiera de sus tres
niveles de gobierno (Nacional, Regional o Local), debe sujetarse a lo establecido en el
Principio de Legalidad, el mismo que se encuentra regulado en el Articulo IV numeral 1 sub
numeral 1.1 del T.U.O. de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, publicado en el Diario Oficial “El Peruano” con fecha 25
de enero de 2019, que prescribe expresamente lo siguiente: “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.”;

Que, el articulo Il del T.P. de la Ley Orgéanica de Municipalidades, Ley N° 27972
concordante con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, establece que los
gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos
de su competencia. La autonomia que la Constitucién Politica del Peru reconoce a las
municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
- administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;
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DIRECCION : PLAZA MIGUEL GRAU S/N MARCAVELICA
JIENE RESCO ON DE ALDIA N.2 29 023-MDM DE FECHA 06 DE NIO DE 20 '@'mt

Que, el articulo 6° de la Ley Orgénica de Municipalidades establece que “La Alcaldia es el
érgano ejecutivo del gobierno local. El alcalde es el representante legal de la municipalidad
y su maxima autoridad administrativa; asimismo el numeral 6) del articulo 20° prescribe que
son atribuciones del Alcalde, entre otros, dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con
sujecion a las leyes y ordenanzas;

Que, la “Directiva sobre normas y procedimientos para la entrega y recepcién de cargo de
los servidores de la Municipalidad Distrital de Marcavelica’ remitido, se observa que su
. finalidad es garantizar una adecuada gestion administrativa, transferencia de funciones y
. continuidad de actividades institucionales, cautelando el acervo documental y los bienes
patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Marcavelica, estableciéndose que el Acta de
Entrega y Recepcién de Cargo es un documento oficial obligatorio que da cuenta de las
actividades realizadas e inconclusas, describiendo el alcance de su avance, asi como el
suministro de bienes, patrimonio documental, sistema y recursos informéticos, incluidos
claves y contrasefias;

&
ramned

stnedes | Que, el articulo 191 del Decreto Supremo N° 005-90-PCM, prescribe que, al término de la
carrera administrativa, el servidor debera hacer entrega formal del cargo, bienes y asuntos

pendientes de atencién, ante quien la autoridad competente disponga;

Que, el literal b) del articulo 1 del Decreto Supremo N° 032-72-PCM, refiere lo siguiente: (...)
el empleado publico que renuncia a la funcién que desempenfia, esta obligado (...) b) hacer
entrega de cargo a su reemplazante o al superior inmediato (...);

Que, el sub numeral 2.1.1 de las disposiciones normativas de manual normativo N° 55-78-
DNP-UN entrega de cargo, aprobado mediante Resolucioén Directoral N° 001-78-INAP/DNP-
UN, dispone lo siguiente (...) la entrega de cargo cuando se requiera se efectuara en los
siguientes casos: a) vacaciones, b) licencias, ¢) renuncias, d) cese, e) destitucién, f)
jubilacién, g) reasignacién, h) rotacién, i) asensos, j) promociones (con cambio de cargo), k)
permuta, |) destaque. M) encargo de puesto (sin retencién de cargo), n) encargo de
funciones, o) traslado, p) reubicacion (...);

";‘:;Que, el numeral 4.3 del Informe Técnico N° 250-2013-SERVIR-GPGSC, de fecha 06 de
5 marzo de 2013, precisé lo siguiente: el procedimiento para la entrega de cargo se sujetaré a
_ " la regulacién que de manera interna haya establecido cada entidad, para lo cual debera
\ observar las disposiciones del Decreto Supremo N° 276, su Reglamento, aprobado con
ecreto Supremo N° 005-80-PCM y el Manual Normativo N° 55-78 “Entrega de cargo”,
) aprobado por Resolucion Directoral N° 001-78-INAP-DNP-UN (...);
\

Qu\, la entidad se encuentra facultada para establecer disposiciones que garanticen una
ad:s,lada gestién administrativa, transferencia de funciones y continuidad de actividades
institucionales, cautelando el acervo documental y los bienes patrimoniales de la

Municipalidad Distrital de Marcavelica:
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RUCN°20159215106
DIRECCION : PLAZA MIGUEL GRAU S/N MARCAVELICA

VIENE RESOLUCION DE ALCALD{A N.2 294-2023-MDM DE FECHA 06 DE [UNIQ DE 2023,
Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Marcavelica establece que la Subgerencia de Recursos Humanos tiene la prerrogativa para
proponer proyectos de directivas, normas y reglamentos para la adecuada gestiéon de
personal; por lo tanto, al ajustarse el proyecto de “Directiva sobre normas y
procedimientos para la entrega y recepcion de cargo de los servidores de la
Municipalidad Distrital de Marcavelica”, al marco legal vigente, la Gerencia de Asesoria
Juridica opina que es viable su aprobacién.

Que, mediante Carta N° 024-2022-CPC ADAC ingresada mediante Tramite Documentario
con registro N.° 202204756, de fecha 10-11-2022, el CPC. Alexander David Alayo
Coronado, proveedor del servicio, hace llegar Directiva sobre: ‘NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARCAVELICA”, para su revision y
aprobacion;

SUBGERENCIA
DE RECURSOS

%

7 Que, mediante el Informe N° 369-2022-MDM-SGRRHH, de fecha 22-12-2022, la
Subgerencia de Recursos Humanos, remite proyecto de “Directiva sobre normas vy

procedimientos para la entrega y recepcion de cargo de los servidores de la Municipalidad

Distrital de Marcavelica”, para su revision y aprobacion;

Que, mediante el Proveido S/N, la Gerencia Municipal dispone el pase del expediente a la
Gerencia de Asesoria Juridica para su opinion legal;

/Que, mediante el Memorando N° 12-2023-MDM/GAJ, de fecha 11-01-2023, el Gerente de
Asesoria Juridica, informa a la Subgerencia de Recursos Humanos, que este despacho no
puede emitir opiniones legales si no se cuenta con un informe técnico por parte del area
usuaria;

Que, mediante el Informe N° 0014-2023-MDM-SGRRHH, de fecha 12-01-2023, la
Subgerencia de Recursos Humanos, informa a la Gerencia de Administracién y finanzas,
que no ha encontrado documentos, como requerimientos, contratos, orden de servicios con
el usuario que corroboren la elaboracién de dicha directiva, asi mismo sefiala que con la
Carta N° 024-2022-CPC ADAC (10-11-2022) el usuario hace entrega de la directiva en
~. Mmencién a peticion y en atencién a la Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial;

Que, mediante Proveido S/N de fecha 31-01-2023 la Gerencia de Administraciéon y
% Finanzas, deriva el expediente administrativo a la Gerencia de Asesoria Juridica, para
\continuar su tramite;

. Que, mediante el Memorando N° 110-2023-MDM/GAJ, de fecha 07-02-2023, el Gerente de
Asesoria Juridica, indica que antes de emitir opinién legal, corresponde a la Gerencia de
Administracion y Finanzas remitir a través del area competente (Subgerencia de
j Abas’&gcimiento y Control Patrimonial) el expediente de contratacién del CPC. Alexander
David ‘Alayo Coronado, incluido el requerimiento en donde se sustente la necesidad y la
finalidad publica de la contratacién para la elaboracién de “Directiva sobre normas vy
procedimientos para la entrega y recepcion de cargo de los servidores de la Municipalidad
Distrital de Marcavelica”;
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RUC N°20159215106
DIRECCION : PLAZA MIGUEL GRAU S/N MARCAVELICA

Que, mediante Proveido S/N de fecha 07-02-2023 la Gerencia de Administracién y
Finanzas, deriva el expediente administrativo a la Subgerencia de Abastecimiento y Control
Patrimonial, para que emita su informe;

Que, mediante Informe N° 84-2023/MDM-SGAyCP, de fecha 15-02-2023, la Sub Gerencia
de Abastecimiento y Control Patrimonial, informa que dicho expediente no se encuentra bajo
nuestra posesién, pero que, de acuerdo a la revision en su acervo documentario, solo se
encontrdé una Orden de Servicio N° 002120 de fecha 10-10-2022 generada a su nombre de
dicho proveedor, por el servicio de elaboracion de Directiva;

Que, mediante el Informe N° 0040-2023-MDM-GAF, de fecha 24-02-2023, el Gerente de
Administracién y Finanzas, informa a la Gerencia de Asesoria Juridica, que el expediente
aludido no se encuentra en posesion de la Subgerencia de Abastecimiento y Control
Patrimonial, pero que de acuerdo a la revisiéon de su acervo documentario, si se encontro
una orden de servicio generada a su nombre del proveedor, por el servicio de elaboracion
~de “Directiva sobre normas y procedimientos para la entrega y recepcion de cargo de los
. servidores de la Municipalidad Distrital de Marcavelica’;

Que, mediante el Memorando N° 197-2023-MDM/GAJ, de fecha 17-04-2023, el Gerente de
Asesoria Juridica, indica que, con la finalidad de continuar con el tramite de aprobacién de
la Directiva, es necesario que la Subgerencia de Recursos Humanos emita su informe
técnico, de conformidad con la misma, en sus términos y alcances, y asi este despacho
procedera a emitir el informe legal correspondiente;

SUBGEREN
DE RE nsg?
HUMANOS

Que, mediante el Informe N° 260-2023-MDM-SGRRHH, de fecha 20-04-2023, la Sub
erencia de Recursos Humanos, indica que verificado el servicio presentado por el CPC.
Alexander David Alayo Coronado, respecto a la “Directiva sobre normas y procedimientos
para la entrega y recepcion de cargo de los servidores de la Municipalidad Distrital de
Marcavelica”, se aprecia que este documento fuera requerido en la anterior gestion, en el
periodo 2019-2022, y presentada el dia 10-11-2022 (Exp. N°® 202204756); y analizando el
momento y las circunstancias que viene atravesando la Municipalidad Distrital de
Marcavelica, y mas aun la politica de austeridad emprendida por la actual gestion, resultaria
improcedente la conformidad de la Directiva; por lo que solicita informe Legal a la Gerencia
de Asesoria Juridica;

Que, mediante el Memorando N° 223-2023-MDM/GAJ, de fecha 05-05-2023, el Gerente de
Asesoria Juridica, solicita a la Subgerencia de Recursos Humanos, emita un informe
técnico, de conformidad con la misma, pronunciandose sobre la pertinencia del contenido de
dicha Directiva, observandola o aprobandola, pues no se ha requerido un informe
presupuestal, para que, con dicho informe técnico, esta gerencia pueda emitir el informe
legal;

Que, mediante el Informe N° 291-2023-MDM-SGRRHH, de fecha 11-05-2023, el Sub
Gerente de Recursos Humanos emite informe sobre el proyecto de “Directiva sobre normas
y procedimientos para la entrega y recepcion de cargo de los servidores de la Municipalidad
Distrital de Marcavelica”, considerando que es necesaria, en vista que los funcionarios,
personal de confianza, colaboradores, deberan de cefiirse a la presente, con el objeto de
transparentar las areas a las cuales se debe realizar esta acta de entrega de cargo, en
\ consecuencia, esta debera ser aprobada, a fin que en lo sucesivo se cumpla lo ahi indicado;

Pig 4de 5




\CA PEg
QBh CRy,
v

. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARCAVELICA
4 RUC N°20159215106
DIRECCION : PLAZA MIGUEL GRAU S/N MARCAVELICA

Q
Q-\’

E RESQ

Que, mediante el Proveido N° 044-2023-MDM/GAJ, de fecha 26-05-2023, el Gerente de
Asesoria Juridica, remite a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el Proyecto de
Directiva con la finalidad de que, de acuerdo con su competencia, emita informe técnico al
respecto;

Que, mediante el Informe N° 0194-2023-M.D.M-GPyPTO, de fecha 31-05-2023, la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, concluye en la aprobacion de la “Directiva sobre
Al normas y procedimientos para la entrega y recepcion de cargo de los servidores de la
taal [ 2. Municipalidad Distrital de Marcavelica”;

Que, mediante el Informe N° 416-2023-MDM/GAJ, de fecha 05-06-2023, el Gerente de
Asesoria Juridica, concluye y recomienda lo siguiente:

e De acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Organizacién y Funciones, la
Subgerencia de Recursos Humanos esta facultada para proponer proyectos de directivas,
normas y reglamentos para la adecuada gestion de personal.

¢ Por lo tanto, al ajustarse el proyecto de “Directiva sobre normas y procedimientos para la
entrega y recepcion de cargo de los servidores de la Municipalidad Distrital de

Marcavelica®, al marco legal vigente, esta Gerencia de Asesoria Juridica opina que es

I

SUBGERENCIA
DE RECUR$OS

viable su aprobacién, a través de la Resolucién de Alcaldia correspondiente.

Que, mediante el Proveido N° 3498-2023, de fecha 05-06.2023, la Gerencia Municipal,
dispone a la Secretaria General, continuar con el tramite correspondiente;

\ Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones que le confiere la Ley Organica de
‘. \ Municipalidades N° 27972, articulo 20° inciso 6) a esta Alcaldia;

SE RESUELVE:

AR:I'iCULO PRIMERO: APROBAR, I|a DIRECTIVA SOBRE “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARCAVELICA”, en los términos
%Y del texto de diecinueve (19) folios el que forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: NOTIFICAR Y ENCARGAR el cumplimiento de la presente

esolucion a las Gerencias y Subgerencias estructurales Siguientes: Gerencia Municipal,
Gerencia de Administraciéon y Finanzas, Sub Gerencia de Recursos Humanos, Sub

I

|

|

|

erencia de Abastecimiento y Control Patrimonial, Subgerencia de Informatica y Soporte
acnico, y todas las demas unidades organicas de esta Municipalidad.

\
\

%2\ C.C.(10)\
- 7 Archivo

SECRETARIA GENERAL
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DIRECTIVA SOBRE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y
RECEPCION DE CARGO DE LOS SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE MARCAVELICA

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la entrega y recepcion de cargo de
los funcionarios y servidores, cualquiera sea su nivel jerarquico y régimen

laboral, para garantizar la continuidad de los servicios y actividades, que realiza

la Municipalidad Distrital de Marcavelica.

FINALIDAD

Garantizar una adecuada gestion administrativa, transferencia de funciones y
continuidad de actividades institucionales, cautelando el acervo documental y los

bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Marcavelica.

BASE LEGAL

. Ley N.° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que prestan

servicio al Estado bajo cualquier modalidad contractual y su Reglamento

aprobado por Decreto Supremo N.° 019-2002-PCM.

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

Contraloria General de la Republica y sus modificatorias.

. Ley N.° 27815, Ley del Coédigo de Etica de la Funcién Publica y sus

modificatorias.

. Ley N.° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico y sus modificatorias.

. Ley de 28716, Ley de Control Interno de las Entidades

modificatorias.

. Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado

por Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM.

L

del Estado y sus

¥




° Ley N.° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N.° 1057 y otorga derechos laborales.

° Decreto Legislativo N.° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

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

° Decreto Legislativo N.° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

~ . Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, sus modificatorias y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM y sus
modificatorias.

. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Resolucion Directoral N.° 001-78-INAP/DNP-UN, que aprobé el Manual
Normativo N.° 55-78-INAP, "Entrega de cargo".

o Resolucion Directoral N.° 013-92-INAP/DNP, que aprueba el Manual
Normativo de Personal N.° 002-92-DNP "Desplazamiento de Personal”.

w Resolucion Directoral N.° 001-93-INAP/DNP, que aprueba el Manual

m Normativo de Personal N.° 003-93-DNP, "Licencias y Permisos".

@ Resolucion de Contraloria N° 328-2015-CG, que aprueba la Directiva N°
013-2015- CG-GPROD, “Presentacion, procesamiento y archivo de las
Declaraciones Juradas de Ingresos, y de Bienes y Rentas de los

funcionarios y servidores publicos del Estado”.

IV. ALCANCE

Estan comprendidos y obligados al cumplimiento todos los servidores publicos,
que prestan servicios en la Municipalidad Distrital de Marcavelica
independientemente de su régimen laboral, modalidad de contratacion o nivel
jerarquico. }c}f‘:fj,.“, Ol auee
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V. DEFINICIONES

Acervo documentario: Una recopilacion de documentos de diferentes
categorias mantenidos en custodia, para uso de los empleados, directivos y/o
servidores.

Acta de Entrega y Recepcion de Cargo: Es un documento oficial obligatorio
que da cuenta de las actividades realizadas e inconclusas, describiendo el
alcance de su avance, asi como el suministro de bienes, patrimonio documental,
sistema y recursos informaticos, incluidos claves y contrasefias.
Desplazamiento: La actividad administrativa que se refiere a la gestion del
traslado de trabajadores a otros puestos de la institucion. Esto esta sujeto a las
reglas, segun el régimen laboral.

Directivo/a o personal de confianza: Es el servidor que desenvuelve funciones
relacionadas con la organizacion, gestion o toma de decisiones de un érgano o
unidad organica

Encargo / Designacion temporal: Un acto administrativo mediante el cual se
encomienda o nombra a un funcionario, gerente o empleado para desempenar
temporalmente las funciones de un puesto de igual o superior rango en adicion
a las funciones que desempefia, sujeto las consideraciones de cada régimen
laboral.

Entrega de cargo:

Es el acto administrativo mediante el cual un servidor saliente realiza la entrega
bienes, documentacion y otros a un servidor que recepciona el cargo, de acuerdo
con los formatos y las pautas definidas internamente por la entidad. Su gestion
finaliza con la conformidad de ambas partes.

Funcionario/a Publico/a:

Es representante politico o que tiene cargo publico que realiza funciones; asi
mismo dirige o interviene en la gestidn de la entidad.

Licencia: Paralizacion del trabajo, que cuenta con autorizacion

reglamentacion. i



Patrimonio: Conjunto de activos de propiedad de la entidad que pueden ser |

valorados econdmicamente.

jerarquia o nivel ocupacional, el cual es realizado por necesidad del servicio.

Servidor/a civil: Comprende las personas que trabajan al servicio del Estado,

se llaman servidores publicos por el caracter de servicio a la ciudadania que

tienen las funciones y tareas que realizan.

Servidor/a que recibe el cargo: La persona que recibe la documentacion y/o
o informacion generada por el servidor de salida.

Servidor/a saliente: La persona que deja su puesto o cargo de forma temporal

o definitiva independientemente de su régimen laboral.

VI. RESPONSABLES

|

Rotacion: Es el movimiento de servidores para determinarles funciones segun 1

La Gerencia de Administracion y Finanzas

Es responsable difundir y de supervisar el cumplimiento de la presente directiva.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos

Es responsable de archivar el acta entrega y recepcion, dar de baja al trabajador

en los aplicativos de personal correspondientes, recibir fotocheck y otros

distintivos, asi como dar conformidad a dichas devoluciones.

La Subgerencia de Abastecimientos y Control Patrimonial

Responsable de asegurar la devolucion de los bienes asignados al servidor de

salida, asimismo es responsable de dar conformidad a dicha devolucién y de

corresponder efectuar las observaciones pertinentes.

La Subgerencia de Informatica y Soporte Técnico

Responsable de recabar los dispositivos electronicos (teléfonos moviles, laptops,

y otros dispositivos) devueltos por el servidor saliente; asimismo, es responsable

de dar conformidad a dicha entrega. |
|

Ellla jefe/a inmediato/a del servidor/a saliente o funcionario/a o directivo

entrante | ﬁ)
Ty
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Responsable de recibir el cargo o designar un servidor para en su

representacion. En el caso cuando el funcionario saliente, no tenga un jefe

inmediato, el servidor entrante asume esa responsabilidad.

Asimismo es responsable de comunicar a la Sub gerencia de informatica y

soporte técnico, a fin de deshabilitar el usuario, password de red, asi como correo

electrénico corporativo, y otros aplicativos, de corresponder.

Los/las funcionarios/as, directivos y servidores/as

Son responsables de garantizar que el proceso de entrega y recepcion del cargo,
~ se efectle de acuerdo a la presente directiva.

Vil. DISPOSICIONES GENERALES

. La entrega de cargo es la accion mediante el cual, el servidor debido a su
cese (temporal o permanentemente), entrega bienes, patrimonio
documental, archivos digitales etc., a su jefe inmediato o a la persona que
lo sustituye en el cargo o puesto.

7.1 Supuestos para entrega y recepcion de cargo
El proceso de entrega y recepcion de cargo se inicia cuando se comunica
formalmente, cualquiera de los siguientes casos:

a) Cese, conclusion o extincion de la relacién laboral o contractual.

b) Término de designacion del cargo de confianza.

c) Descanso vacacional de treinta (30) dias calendarios.

d) Licencias igual o superior a treinta (30) dias calendarios

e) Desplazamientos: Designacion, rotacion, reasignacioén, destaque,
permuta, encargo, comision de servicio y transferencia, cuando sean
igual o superiores a treinta (30) dias calendarios, segun sea el caso

f)  Reubicacion.

g) Suspension en el cargo por medidas disciplinarias sin goce de
remuneraciones, por un periodo mayor de quince (15) dias.

h)  Oftros supuestos en que la Oficina de Recursos Humanos o quien

haga sus veces, asi lo considere.
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VIll. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1 Documentacién necesaria para la entrega de cargo
Para la entrega de cargo se requiere la documentacion siguiente:
a) Acta de entrega y recepcion de cargo (Anexo N°01)

b) Constancia de entrega de entrega de documentos, bienes y otros
(Anexo N°02)

c) Inventario de acervo documentario (Anexo N°03)
) d) Inventario fisico de bienes patrimoniales (Anexo N°04)

8.2 Del procedimiento de la entrega de cargo

. La Sub Gerencia de Recursos Humanos, en el acto administrativo que
autoriza, la entrega recepcion de cargo, debido alguno de los
supuestos del numeral 7.1, requiere al servidor/a saliente la entrega

de cargo de acuerdo con lo establecido en la presente Directiva.
° La entrega - recepcion de cargo, para el caso de cese o término de
designacion del cargo de confianza comprendera el acta de entrega y
recepcion de cargo y un informe de gestion, asimismo inventario de
acervo documentario y de inventario de bienes patrimoniales,
ﬂ documentacion, fotocheck, archivos digitales, distintivos
’ institucionales, entre otros entregados para el desarrollo de su
funcion. Asimismo, se debera presentar Declaracién Jurada de
Bienes y Rentas conforme a lo establecido en la Ley N° 27482, segin

sea el caso.

. La entrega - recepcién de cargo, para los demas casos, incluira el acta
de entrega y recepcion de cargo, documentacion a cargo,
coordinaciones pendientes, asi como cualquier tema de importancia

para la continuidad de la gestion.




o La entrega - recepcion de cargo debe oficializarse por escrito,

mediante Acta de Entrega - Recepcion de Cargo, el cual sera firmado
en original y dos copias por el servidor que entrega y recibe el cargo.

o La entrega - recepcion de cargo, se efectuara en presencia del
servidor que entrega y el que recepciona el cargo, los cuales
suscribiran la respectiva acta.

» El original se conservara en la dependencia que efectla la entrega de
cargo una copia para el servidor que entrega, otra para el que la

o recibe, y una copia adicional se archivara en el legajo personal del
servidor civil que entrega el cargo.

. Si el servidor no cumple con realizar la entrega de cargo, en el plazo
estipulado, el jefe inmediato, informara de este hecho a la Oficina de
Recursos.

Entrega y recepcion de cargo del titular de la entidad
En caso de la entrega y recepcion de cargo del titular de la entidad,
se aplicara lo previsto en la Resolucién de Contraloria N.° 267-2022-
CG que aprueba la Directiva N.° 016-2022-CG-PREVI "Rendicion de
Cuentas de Titulares y Transferencia de Gestion".
8.2.1 Devolucion de documentos, bienes y/o fondos

V) El servidor saliente llena sus datos en la Constancia de entrega de
documentos, bienes y otros (Anexo N.° 02) y procede a realizar lo
siguiente:
Entregar el fotocheck y/o credencial, de ser el caso, a Sub Gerencia
de Recursos Humanos, la cual debera sellar dicha constancia, en
sefial de conformidad. De igual forma debera sellar la constancia en
mencion, en caso no corresponda la devolucion de dichos
documentos, por no haberse entregado al servidor.
En caso de pérdida debera entregar una declaracién jurada sefalando

dicha situacion.




Solicitar a la Subgerencia de Abastecimientos y Control Patrimonial,

el reporte “Inventario fisico de bienes muebles patrimoniales”,
conteniendo el detalle de los bienes asignados, y designara a una
persona para que verifique la devolucion de tales bienes, de ser el
caso.

Con ese reporte, el servidor/a debera ubicar y verificar la existencia
de dichos bienes y gestionar su revision por parte de el/la servidor/a
designado por la Subgerencia de Abastecimientos y Control
Patrimonial, ambos (servidor/a saliente y servidor/a designado/a por
la Subgerencia de Abastecimientos y Control Patrimonial), firmaran
dicho reporte, de estar conformes con el detalle y devolucion de los
bienes. Finalmente, el/la servidor designado por la Subgerencia de
Abastecimientos y Control Patrimonial, debera sellar la Constancia de
entrega de documentos, bienes y otros, en sefial de conformidad.

En caso el servidor designado por la Subgerencia de Abastecimientos
y Control Patrimonial, tenga observaciones a la devoluciéon de los
bienes asignados al servidor/a saliente, debera dejar constancia de
este hecho en el reporte “Inventario fisico de bienes muebles
patrimoniales " y en la “Constancia de entrega de documentos, bienes

y otros Poniendo en conocimiento a quien corresponda la
observacion encontrada para que se determine la valoracion
actualizada de los bienes patrimoniales que pudieran faltar,
informando a la La Sub Gerencia de Recursos Humanos para que se
dispongan las acciones necesarias, a fin de gestionar la recuperacion
de los respectivos bienes y, de ser el caso, el deslinde de
responsabilidades que correspondan.

La observacién en la devolucion de los bienes asignados no impide

que se prosiga con la entrega de cargo. (Q
i y ({'(L -
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Solicitar a la Subgerencia de Tesoreria o quien haga sus veces, la
verificacion de no adeudar vales provisionales o comprobantes de
pago pendientes. La cual, de no mediar observacion alguna, debera
sellar la "Constancia de entrega de documentos, bienes y otros", en
sefal de conformidad.
Solicitar a la Subgerencia de Informatica y Soporte Técnico, la
verificacion de no adeudar equipos electronicos (laptops, celulares y
accesorios). La cual, de estar conforme, debera sellar la Constancia
o de entrega de documentos, bienes y otros, en sefial de conformidad.
| De igual forma debera sellar la constancia en mencion, en caso no
corresponda la devolucion de dichos equipos, por no haberse
entregado al/el servidor/a.
Los equipos de telefonia movil u otros accesorios entregados a los
servidores para el desemperno de sus funciones por la Subgerencia
de Informatica y Soporte Técnico, seran devueltos.
El servidor saliente procede a devolver los articulos de oficina, sellos
u otros pendientes a la unidad de organizacién, comision o programa
al que pertenece.
8.2.2 Acta de entrega y recepcion de cargo
ﬁ Para la entrega de cargo, el servidor saliente debera llenar el Acta de
’ entrega y recepcion de cargo, con copia a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.
En su defecto, cuando el funcionario o directivo saliente pertenezca a un
organo de alta direccion y no cuente con un jefe inmediato, el Acta de
entrega y recepcion sera dirigida al funcionario o directivo entrante, con
copia a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
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El servidor/a saliente procede a adjuntar al Acta de entrega - recepcién de
cargo, constancia de entrega de bienes, inventario de acervo
documentario, inventario fisico de bienes patrimoniales.

Asimismo, en el caso de funcionarios y directivos, adicionalmente se
debera adjuntar el Informe de Transferencia de Gestion, de acuerdo con el
contenido sefalado en el numeral 8.3 de la presente Directiva.

Para el acto de entrega de cargo, el servidor saliente imprime el Acta de
entrega - recepcion de cargo, en tantas copias como intervienes en el acto,
quienes proceden a la revision de su contenido.

En caso de encontrarse de acuerdo con el citado documento, los
intervienes colocan su firma manuscrita en una copia impresa del Acta, de
dicho documento. Acto seguido, el servidor saliente pone el documento en
despacho, firma y emite el Acta de entrega - recepcion de cargo

En caso de encontrarse observaciones en la recepcion del cargo, estas se
sefalan en una de las copias impresas del Acta con la indicacion que se
tiene un plazo maximo de cinco (05) dias calendario, para realizar las
subsanaciones que correspondan. Dicha copia impresa es firmada en
forma manuscrita de los intervienes, y adjuntada al Acta de entrega -
recepcion de cargo.

En el supuesto que las observaciones no hayan sido subsanadas por el
servidor saliente dentro del plazo otorgado, el responsable de la unidad de
organizacion debera comunicarlo, adjuntando el Acta de entrega -
recepcion de cargo y demas documentacién a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, en el plazo de un (01) dia de vencido el plazo
otorgado, a fin de que realice las acciones correspondientes.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos, agrega el Acta de entrega -
recepcion de cargo al legajo personal del servidor saliente, procede a darle

baja y dispone las acciones que correspondan, de acuerdo con su

competencia. \;{ Nr _,...-

X




8.3 Informe de transferencia de gestion

Los funcionarios y/o directivos salientes adicionalmente deben presentar
un informe de transferencia de gestion, previamente a la emision del Acta
de entrega y recepcion de cargo.
El informe de transferencia de gestion es elaborado por el funcionario o
directivo saliente.
En su defecto, cuando el funcionario o directivo saliente pertenezca a un
organo de alta direccion y no cuente con un/a jefe/a inmediato/a, el informe
~ de transferencia de gestion sera dirigida al funcionario/a o directivo
entrante.
El informe de transferencia de gestion debe contener los aspectos
siguientes:
a. Estado de los fondos de caja chica, de ser el caso.
b. El avance del Plan Operativo Institucional — POl y/o Plan Estratégico
Institucional PEI, correspondiente a la unidad de organizacion,
comision o programa informando el nivel de cumplimiento durante su
gestion.
c. Relaciéon de informes de control del Sistema Nacional de Control |
recibidos durante su gestion, y el estado de implementacion de las
ﬂ recomendaciones, incluyendo las acciones judiciales que se hubieren
- generado, de ser el caso.
d. Informacion consolidada sobre el desempefio y resultado obtenido
durante la gestion, los logros alcanzados y las actividades pendientes
de realizar.
8.4 Oportunidad de la entrega de cargo
El servidor saliente realiza la entrega de cargo, a mas tardar el dltimo dia de
labores en el puesto. Excepcionalmente, en caso no haya tomado conocimiento

o por recarga laboral, el jefe inmediato del servidor saliente puede autorizar que

e wm o oot

se efectle en un lapso no mayor a tres (03) dias habiles. ﬁ@
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8.5 Incumplimiento de entrega de cargo

En caso de incumplimiento de la presente directiva, el servidor estara sujeto a
sanciones administrativas de acuerdo con el sistema disciplinario y de la Ley
No. 30057, el procedimiento sancionador previsto en el Régimen Disciplinario
y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su

Reglamento General.
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ANEXO N°01: ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE CARGO

IX. ANEXOS:

ANEXO N°02: CONSTANCIA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS, BIENES Y
OTROS

ANEXO N°03: INVENTARIO DE ACERVO DOCUMENTARIO
ANEXO N°04: INVENTARIO FiSICO DE BIENES PATRIMONIALES

ﬂ Marcavelica, noviembre del 2022.




ANEXO 01
ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO
Datos del servidor civil que entrega el cargo
Apellidos:
Nombres:

Motiva de la entrega de cargo:

Parte Funcional: Datos de la unidad organica
Gerencia/ Oficina

Sub Gerencia / Unidad Funcional:

Cargo:

Situacion de los trabajos encomendados:

Datos del servidor que recibe el cargo
Gerencia / Oficina:

Sub Gerencia / Unidad Funcional:
Cargo:

Apellidos:

Nombres:

Observaciones del servidor civil que recibe el cargo:

Servidor que entrega el cargo Servidor que entrega el cargo
Firma Firma
DNI DNI ¥
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ANEXO 02
CONSTANCIA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS, BIENES Y OTROS

Los representantes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Marcavelica dejan constancia que el/la

senor/a ,con DNI
N° ,no adeuda ningun bien o dinero a la Municipalidad.
UNIDAD ORGANICA | DESCRIPCION OBSERVACIONES SELLO Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DE LA
UNIDAD ORGANICA
A Oficina de Entrego bienes
' Abastecimiento patrimoniales

asignados (**) |
Oficina de Recursos | Entregd fotocheck. |

Humanos Presentd Declaracidn
Jurada de Ingresos de
Bienes y Rentas (de

corresponder)
Oficina de No tiene adeudos
Contabilidad pendientes

Oficina de Tesoreria | Devolvio dinero

Oficina de Sistemas e | Entrego y dio cuenta
informatica de password y claves
de acceso.

(*) Dejar constancia de la no entrega de los bienes o dinero, segln corresponda o de su entrega
incompleta o del estado de los mismos.

(**) Incluir inventario fisico de bienes patrimoniales asignados.

Marcavelica, de del

Servidor que entrega el cargo

Apellidos y Nombres ‘

DNI N°
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ANEXO 03
INVENTARIO DE ACERVO DOCUMENTARIO

Detalle de informes, memorandos, documentos, files y archivos que obras en la
unidad organica a cargo del Gerente/ Sub Gerente o jefe de Oficina/ Unidad
Funcional.

iTEM DETALLE FOLIOS
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ANEXO 04
INVENTARIO FiSICO DE BIENES PATRIMONIALES
Detalle de mobiliario, enseres, herramientas asignadas por la Unidad Funcional
de Control Patrimonial o quien haga sus veces
CODIGO | DESCRIPCION | COLOR | MARCA | MODELO N° FECHA ESTADO
SERIE | REGISTRO
'\A’

-
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