
MυⅣ′CrPAι′DAD D「STRJ7■1

CORONEI GRfGOR′O ДιBARRACrⅣ LAⅣCH′PA

D:RECTIVA N0 003‐ 2023‐SGGRH‐ GA‐GMノMDCGAL

“
DISPOSIC10NES PARA LA

ENTR■GA Y REC■PC10N DE
CARGO DE LOS FUNC10NAR10S Y
SERVIDORES PUBLICOS DE LA
MUNICIPAL:DAD DISTRITAL

CORONEL GREGOR10 ALBARRACIN
LANCHIPA"

GERENC:A DE ADM:NISttRAC:ON

Sub(3erencia de(3esti6n de Recursos Humanos

un NI
●●Fr

Dおル

"o cOroneノ
CregO″οスrbaracゎ LancrPriDa,ο cr」b“ 2023



・し4月 O dθ  ιa υllidad,Iα P61z υ θι Desarrο ::ο ''

均Decellio dc lα

`gl`α

:dad dθ  Oporll″ 1ldadθs pαァ・α,71uたη・eS y llο 771breS"

RESOLUC10N DE GERENCIA MUNICIPAL
√

“

脚 y8

politico,

Crnt. Gresorio Atbonocin Lonchipo. 2 4 [CT. 2023
V′ STOS:

Que, tnforme N'3399-2023-SGGRH-GA/MDCGAL, emiiido por lo Sub Gerencio de Gesli6n de Recursos Humonos, lnforme
-2023-5GPMCT,GPP/MDCGAL, emitido por lo Sub Gerencio de Plonificoci6n, Modernizoci6n Cooperoci6n T6cnico, lnforme
-2023-CPP/MDCCAL, emi‖ do por lo Cerencio de Ploneomionlo y Presupuesto, e lnforme N°  1271-2023-CA」 /MDCCAL′

lo Gerencio de Asesorio Juridico; y,

CONS'DERANDO;

Que, lo Municipolidod Distritol Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipo, como enle de Gobierno Locol gozo de outonomio
econ6mico y odministrolivo en los osuntos de su compelencio conforme lo dispone el orticulo 194 de lo Conslituci6n

del Per0, modificodo por el orliculo 0nico de Io Ley de Reformo Consiitucionol Ley N' 27680 y en concordoncio con el
orliculo ll del titulo Preliminor de lo Ley N"27972 Ley Orgdnico de Municipolidodes, y de normos concordontes.

Que. en lcrLey N"27972 en su orticulo 26. esloblece que lo odminislroci6n municipol odoplo uno estructuro gerenciol
suslentdndose en principios de progromoci6n, direcci6n, ejecuci6n. supervisi6n, conlrol concunenie y posterior. Se rige por los
principios de legolidod, economio, tronsporencio, simplicidod. eficocio, eficiencio, porticipoci6n y segulidod ciudodono, y por los

contenidos en lo Ley N" 27444. Los focullodes y funciones se estoblecen en los instrumentos de gesii6n y lo presente ley.

Que. con Resoluci6n de Gerencio Municipol N"37G2019-GM/MDCGAL. resuelve: Arliculo Primero: Aprobor lo Direciivo
N"001-20l9,SGPRCT-GPP-GM/MDCGAL, denominodo: "Lineomientos poro lo Formuloci6n, Revisi6n. Aproboci5n, Modificoci6n y

Drfusi6n cle Directivos de lo Municipolidod Dislriiol Coronel Gregorio Albonocin Lonchipo"; lo mismo que formo porle de lo presenie
resolucion. Atlicu_]o,!egundo: Encorgor el cumplimienlo de lo presenle Resoluci6n o lq Gerencio de Ploneomienio y Presupueslo y
demos droos perlinenies. Arllculo Tgr_c_ero: Dejor Sin Efeclo lodo oclo odministroiivo que se opongo o lo presenle Resoluci6n. (...).

Que. lo Direclivo N"001-2019'SGPRCI-GPP-GM/MDCGAl.. en los Vll. disposiciones especificos punio 7.5. Modificcrci6n de
los Direcllvos, 7.5.1 ., Los Propueslos de octuolizoci6n o modif icoci6n de directivo deben reolizorse por el 5rgono o unidod orgdnico
que correspondo, en el morco de los compelencios y/o funciones esloolecidos en el Reglomenio de Orgonizociones y Funciones
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de uno directivo, en el informe susienlotorio debe brindor un ondlisis comporolivo de combios que ser-role lo

osidcrd o beneficios que se obtiene con lo modiflcoci6n o ociuolizocion

Que. con lnfornre N"3399-2023.SGGRH-GA/MDCCAI. cmiii<jo por lo Sub Gerencio de Geslion de Recursos Humorros,
remile proyecto de Direclivc N"003-2023SGGRll-GA-GM/Ml)(lGAt. "l)isposiciones poro lo enlrego y Recepci6n de corgos de los
Funcionorios y Servidores ['rjblicos de lo Municipolidod Dislritol Coronel Gregorio Albonocln Lonchipo". propuesio que se enmorco
en los competencios de lo Sub Gerencio de Gesli6n Recursos Humonos y coodyuvo ol cumplimiento de los ob.jelivos eslroi6gicos
trozodos por lo Municipolidod. Por lo informodo se solicilo lo revisi6n y de conesponder se inicie el tr6miie de oproboci6n de lo

tivo. medionle octo resolulivo y osimismo. dejor sin efecto lo Resoluci6n de Cerencio Municipol N'556-2022-GM/MDCGAL,
on6lisis e informe fovoroble de lo Sub Gerencio de l'lonificoci6n, Modernizocion y Cooperoci6n T6cnico, e informe legol

espondienle. El mismo que ho sido remilido o lo Gerencio de Adminisiroci6n, dicho gerencio derivo o Io Gerencio de
ienlo y Presupuesto poro lo coniinuor con trdmite correspondiente.

Que. con lnforme N"507-2023-SGPMCT-GPP/MDCGAL, emilido por lo Sub Gerencio de Plonificoci6n, Modernizoci6n
Cocperocitin T6cnico, concluye procedenle o lo oproboci<in de lo nuevo dircctivo "Disposiciones poro lo enkego y Recepci6n
de corgos de los Funcionorios y Servidores l'ublicos de lo Municipolidod Distriiol Coronel Gregorio Albonocln Lonchipo".

Que, con lnforme N"0929-2O2.3'GPPIMDCGAL, emitido por lo Gerencio de Ploneornienlo y Presupuesto. se rolifico en lo
procedencio de lo nuovo dircctivo "Disposicioncs poro lo enlrogcr y Rccepci6n dc corgos de los Funcionorios y Servidores P0blicos

lo Municipolidod Distriiol Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipo".

Que. con Resoluci6n de Gerencio Municipol N" 556-2022-GMIMDCGAI-, de fecho 04 de ogosto del 2022, Resuelve:
tic_ulofiLnnero: Aprobor lo Directivo N'007-2022-SGGRH-GA-GM/MDCGAL "Disposicicnes poro lo Entrego y Recepci6n de corgo

de los Funcionorios y Servidores Piblicos de lo Municipolidoci Diskitol Coronel Gre.qorio Albcrrocin Lonchipo", conforme o los
f undomentos expueslos en lo porte considerolivo de lo presenle Resoluci6n. Ariiculo Sgqu_ncLo: Dejor Sin Etecio todo octo resoluiivo
qLJe se opongo o lo presenle. Articulo Tercero: Encorgor o lcr Sub Gerencio de Gesli6n de Recursos llunronos y demds
deperr.Jencios orgdnicos de lo Municipolidod Disiri'lol Coronel Gregorio Alborrocln Lonchipo, poro que reolicen los occiones
correspon,jientes o fin do goronlizor el cumplimienlo de los disposiciones oprobodos en el orllculo precedenle. Arliculo Cuortg.
Nolifrcor lo presenlc Resoluci6n o los insloncios correspondicnies, conforme o lo prescrilo por Ley.

CJue. revisodo el expediente. se oprecio lo octuolizoci6n de lo Direclivo N"007-2022-SGGRH-GA-GM/MDCGAL
"Disposiciones poro lo Enlrego y Recepci6n de corgo de los I'uncionorios y Servidores de lo N,iunicipolidod Disiritol Coronel Gregorio
Albonccin Lonchipo", lo mismo que se recomiendo Dejor Sin Efeclo Directivo N"007-2022-5GGRH-GA-GM/MDCGAL "Disposiciones
poro lo Entrego y Recepci6n de corgo de los Funcionorios y Servidores de lo Municipoiidod Distrilol Coronel Gregorio Alborrocin
Lonchipo", oprobodo con Resoluci6n de Gerencio Municipol N'556-2022-GM/MDCGAL, de fecho 04 de ogosto del 2022, por los
orgumenios expueslos de lo Sub Gerencio de Gesti6n de Recursos Hunronos y teniendo lo opinion de lo procedencio por por.le de
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lo Sub Gerencio de Plonificocion. Modernizoci6n Cooperoci6n T6cnico y lo Gerencio de Ploneomienio y Presupuesio; con lo
finolidod de cuidor y coutelor el debido procedimienio odministroiivo y el principio de legolidod del TUO de lo Ley N"27444.

Que, con lnforme N"l27l-2023GAJlMDCGAL, emitido por lo Gerencio de Asesorio Juridico. considero fovoroble oprobor
lo Directivo denominodo: "Disposiciones poro lo entrego y Recepci6n de corgo de los Funcionorios y Servidores

Plblicos de lo M-Dnicipolidod Disirilol Coronel Gregorio Albonocin Lonchipo". por los orqumenlos expuestos en el presente informe.

Que. lo presente propuesto de Directivo denominodo "Disposiciones poro lo entrego y Recepci5n de corgo de los

Funcionorios y Servidores P0blicos de lo Municipolidod Distri'tol Coroncl Gregorio Alborrocin Lonchipo". iiene como finolidod de
conlor con instrumento normolivo que gorontice lo bueno morcho <1e lo geslion odministrolivo y uno id6neo continuidod de los

octividodes, funcrones y/o encorgodos de trobojo en lo Municipolidod Distrilol Coronel Gregorio Albonocin Lonchipo. o efeclos
de solvoguordor el potrimonio, informoci6n y ocervo documenlorio de lo insfituci6n; en cuonto o su objetivo de estoblecer criferios

procedimientos que regulen lo entrego y recepci6n de corgo onie el reiiro definilivo o temporol de los funcionorios, empleodos
confionzo y servidores p0blicos independientemente de su modolidod conkocluol y nivel jer6rquico, poro goronlizor uno

tronsferencio de funciones y coniinuidod de los servidores y/o oclividodes de lo Municipolidod Disiritol Coronel Gregorio
Alborrocin Lonchipo.

Que, odem6s, se debe lener presenle que el lexlo 0nico Ordenodo de lo Ley N"27444- Ley del Procedimiento
Administroiivo Generol, oprobodo porel DecreloSupremo N"004-2019-JUS, en su orticulo I seholo losiguienie "(...) 1.2..l I.2.1 Los

octos de odministroci6n interno de los entidodes destinodos o orgonizor o hocer funcionor sus propios octividodes o servicios. Estos

oclos son regulodos por codo enlidod, con sujeci6n o los disposiciones del Tilulo Preliminor de eslo Ley. y de oquellos normos que
expresomente osi lo estoblezcon. Asimismo. en el orliculo 73 dispone: "Codo entidod es compelenle poro reolizor toreos moierioles
infernos necesorios poro el eficienle cumplimiento de su misi6n Y obietivos."

Que, por los considerociones de lo Ley N" 27972. Ley Orgdnico de Municipolidodes, el T.U.O de lo Ley N" 27444 - Ley de
Procedimiento Administrolivo Generol oprobodo medionte Decreio Supremo N" 004-2019-JUS y en uso de focultodes delegodos
medionle Resoluci6n de Alcoldio N97-2023-A/MDCGAL, contondo con el vislo bueno de lo Gerencio de Secretorio Generol e
lmogen lnstrtucionol; Gerencio de Asesorio Jurldico; Gerencio de Ploneomiento y Presupuesto: Gerencio de Administroci6n; Sub

Gerencio de Plonificoci6n, Modernizoci6n y Cooperoci6n T6cnico; Sub Gerencio de Gesh6n de Recursos Humonos.

SE RESυ [LVE:

ARTiCULO TERCERO:ENCARCAR el
Cerencio de Ces‖ 6n de Rocursos Humonos
Gre9o"o Alborrocin Lonchipo

cumplimiento de lo presenie Resoluci6n o lo Gerencio de Adminisiroci6n y Sub
y dem6s unidodes orgdnicos compelenles de lo Municipolidod Di$riiol Coronel

ARI/CULO CUARIO: NOIIFICAR lo presenle Resolucion o los unidodes orgdnicos competerrles de lo Municipolidod Distritol

Gregorio Albonocin Lonchipo, y o lo Sub Gerencio de Tecnologios de lnformoci6n y Comunicoci6n, lo publicoci6n en el

lol Web ins‖ lucionol w― muniolborrocin qob pe

REC:STRESE′ COMUNIQUESE Y CUMPLASE;
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D:RECttlVA N。 003…2023-SGGRH‐ GA―GM′MDCGAL

“D:SPOS:C10NES PARA LA ENTREGA Y RECEPC:ON DE CARGO DE LOS
FUNC:ONAR10S Y SERV:DORES PUBL:COS DE LA MUN:C!PAL:DAD DISTR:TAL

CORONEL GREGOR!O ALBARRACIN LANCH:PA"

FORMULADO POR: Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

FEGHA: Setiembre 2023

OBJETIVO:

Establecer criterios y procedimientos que regulen la entrega y recepci6n de cargo

ante el retiro definitivo o temporal de los funcionarios, empleados de confianza y

servidores pfblicos independientemente de su modalidad contractual y nivel

jerSrquico, para garantizar una adecuada transferencia de funciones y

continuidad de los servicios y/o actividades de la Municipalidad Distrital Coronel

Gregorio Albarracin Lanchipa.

FINALIDAD:

Contar con un instrumento normativo que garantice la buena marcha de la

gestion administrativa y una id6nea continuidad de las actividades, funciones y/o

encargos de trabajo en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

Lanchipa, a efectos de salvaguardar el patrimonio, informaci6n y acervo

documentario de la instituci6n.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Perri.

Ley N'27972, Ley Org6nica de Municipalidades y modificatoria.

Texto Unico Ordenado de la Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N. OO4-2019-JUS

Ley N"278'15, Ley del C6digo de Etica de la Funcion P0blica y modificatoria.

Ley N'28716, Ley de control lnterno de las Entidades del Estado.

Ley N"30057, Ley del Servicio Civil y modificatoria.

Ley N'30204, Ley que regula la transferencia de la Gestion Administrativa de los
Gobiernos Regionares y Gobiernos Locares y modificatoria.

GERENCiA DE ADMINiSTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de RecursOs Hurlanos
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DIRECTIVA N0 003-2023-SGGRH― GA―GM/MDCGAL

Ley N°28175,Ley Marco del Empleo Pttb‖ co.

Decreto Legislativo N'1057, que regula el R6gimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, su Reglamento, y modificaciones.

Decreto Legislativo N'276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneracion del Sector P(blico y modificatoria.

Decreto Supremo N'OO3-97-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 Sector Publico que renuncia a su

cargo.

Decreto Supremo No033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del

Codigo de Etica de la Funci6n P0blica.

Decreto Supremo No005-90-PCM, que aprueban el Reglamento de la de la Ley de

Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pfblico.

Decreto Supremo N"040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la

Ley del Servicio Civil, y modificatoria.

Resoluci6n Directoral N'001-78-INAP/DNP, 06 de mazo de 1978, aprueba el

Manual Normativo N"55-78-INAP "Entrega de Cargo".

Resoluci6n de Contralorla N"320-2006-CG, Normas de Control lnterno.

Resoluci6n de Contraloria N"348-2018-CG, que aprueba la Directiva N"008-2018-

CG/GTN Transferencia de la Gestion Administrativa de los Gobiernos Locales y

Gobiernos Regionales.

ordenanza Municipal No 027-2019/MDCGAL, que aprueba el Reglamento de

Organizaci6n y Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracfn

Lanchipa, y su modificacion aprobada con ordenanza Municipal No 026-

202OlMDCGAL.

Resoluci6n de Gerencia Municipal N"142-2019-GMIMDCGAL, que aprueba el

Reglamento interno de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital Coronel

Gregorio Albarracin Lanchipa - RIS MDCGAL.

Resoluci6n de Gerencia Municipal N' 370-2019-GM/MDCGAL, que aprueba la

Directiva N" 001-201g-scPRCT-Gpp-GM/MDCGAL "Lineamientos para la
formulaci6n, revisi6n, aprobaci6n, modificacion y difusion de directivas de la
Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa,,..

翻 邪
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DIREC丁 !VA N° 003-2023-SGGRH―GA―GM/MDCGAL

ALCANCE:

Lo dispuesto en la presente Directiva son de observancia y aplicaci6n

obligatoria a todos los Funcionarios, Directivos Empleados de confianza y

servidores p0blicos (empleados y obreros), de la Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracln Lanchipa independientemente del 169imen laboral

o modalidad contractual laboral o niveljer6rquico; al t6rmino de su designaci6n

o culminacion en el cargo sea definitivo o temporal.

No se encuentra comprendido dentro de los alcances de la presente Directiva

el Alcalde, a quien es de aplicaci6n la transferencia de gesti6n administrativa

en los gobiernos regionales y locales, que se rige por lo dispuesto en la

Directiva N' 008-2018-CG/GTN aprobado con Resoluci6n de Contralorla

N'348-2018-CG.

RESPONSABILIDADES:

. Los Gerentes, Sub Gerentes, Jefes, encargados o responsables de las

Unidades de Organizaci6n, Programas, Planes y Proyectos de la

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, est6n obligados

a la correcta utilizacion y cumplimiento de la presente Directiva.

La Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos es el responsable de

cumplir, hacer cumplir y absolver las consultas referidas a la aplicacion de la
presente Directiva; asi mismo actualizar el legajo de personal incluyendo las

actas de entrega de cargo recepcionadas.

El funcionario, empleado de confianza y servidor p0blico de la Municipalidad

Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, independientemente de la

modalidad contractual y jerarquia, que intervienen en la suscripci6n del "Acta

de entrega y recepci6n de cargo", son responsables de proceder conforme a

las disposiciones de la presente Directiva.

ピ8鮭晟y8

4.1.

5.3.

5.2.

VI.  D:SPOS:CiONES GENERALES:

61    Para efectos de la presente directiva, se debera conslderar las siguientes

definiciones:

Unidad de organizacion: Es ra denominaci6n general que se emplea para
referirse, seg0n corresponda, a los 6rganos, unidades orgdnicas,
subunidades org6nicas y Sreas que se formalizan en la estructura orgdnica de
la entidad, segun el nivel organizacional.

Funcionario pribtico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la

GERENCiA DE ADMINiSTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Hurlanos
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Itunicipalidad Distritol Coronel Gregorio Alborrocin Lanchipo

DIRECTIVA N" OO3-2023- SGGRH-GA-GM/MDCGAL

poblaci6n, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades

p0blicas.

Empleado de confianza: El que desempefra cargo de confianza t6cnico o

politico, distinto al del funcionario p0blico. Se encuentra en el entorno de

quien lo designa o remueve libremente.

Servidor pfblico: Es la persona que presta servicios remunerados bajo

subordinaci6n en la entidad p0blica, a trav6s de una relaci6n laboral

contractual vigente.

Servidor civil: Personal con v[nculo laboral, es decir son los servidores de

los reglmenes laborales establecidos en los Decreto Legislativo No 276,

Decreto Legislativo No 728, Decreto Legislativo No 1057 y en la Ley No 30057;

de conformidad con el inciso i) delArt. lV del Titulo Preliminar del Reglamento

de la Ley No 30057, ley del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo No

040-2014-PCM, y la segunda Disposicion Complementaria Final que

establece que en el caso de entidades que no cuenten con resoluci6n de

inicio de proceso de implementaci6n resultan aplicables las disposiciones

comprendidas en el Libro I del referido Reglamento "Normas Comunes a

todos los Regimenes y Entidades".

Entrega de cargo: Acto de administraci6n interna de cumplimiento obligatorio

y formal, que todo funcionario, empleado de confianza y servidor publico debe

realizar al t6rmino de su designaci6n, encargatura, cese en el cargo o

ausencia temporal por m5s de treinta dias. Comprende la entrega de los

bienes asignados, trabajos encomendados pendientes de atencion, acervo

documentario de su competencia tanto en soporte fisico como electr6nico, a

su reemplazante o feje inmediato o persona que 6ste designe para tal fin,

dando su conformidad ambas partes.

Recepci6n de cargo (Recepci6n de la entrega de cargo): comprende la

verificaci6n de la documentaci6n entregada por el servidor civil que realiza su

entrega de cargo.

lnforme de estado situacional de las funciones y/o Iabores asignadas: Es

el documento mediante el cual se informa las actividades, planes ylo
proyectos desarrollados durante un determinado periodo, logros y dificultades
que se presentaron, y las que se encuentran pendiente con la descripcion de
las tareas que faltan realizar.

Acervo documentario: conjunto de documentos que custodia una Entidad.

U8i,Efri8
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Servidor civil que entrega e! cargo: Funcionario, empleado de confianza o

servidor p0blico (empleados y obreros) de la Municipalidad,

independientemente del 169imen laboral, modalidad contractual o nivel

jerdrquico, que alt6rmino de su designacion, cese en el cargo, retiro definitivo

o temporal efect0a el acto de "Entrega de cargo".

Servidor civil que recibe el cargo: Responsable de la unidad de

organizaci6n o jefe inmediato superior del servidor civil que entrega el cargo,

o reemplazante, o servidor designado por el responsable de la unidad de

organizaci6n para tal fin; que realiza la recepci6n al servidor civil que entrega

el cargo.

Para efectos de la

siglas:

La Municipalidad

UO
SGGRH
SGC
SGT
SGL

presente directiva, se deber6 considerar las siguientes

. Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa.
: Unidad(es) de Organizacion.
: Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos.
: Sub Gerencia de Contabilidad.
. Sub Gerencia de Tesoreria.
: Sub Gerencia de Logistica.

El funcionario, empleado de confianza o servidor p0blico de la Municipalidad

Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, independientemente del

r6gimen contractual deber6 realizar la entrega - recepci6n de cargo en los

casos siguientes:

a) Termino delvinculo laboral:
Renuncia.
Cese definitivo.
Jubilaci6n.
Destituci6n.
lncapacidad Permanente.
Resoluci6n o vencimiento o culminaci6n de contrato.
Rescisi6n de contrato.
T6rmino o extinci6n del contrato Administrativo de Servicios.
Culminacion de designaci6n en cargo de confianza.

b) Desplazamiento:

Reasignaci6n.
Permuta.
Rotaci6n
Destaque.
Designacion.
Encargo de puesto o de funciones.

cERENctA DE AourrursrRAcroN
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Comisi6n de servicios cuando excedan de
calendarios, segun sea el caso.

c) Vacaciones:

ysi,Efrvr
treinta (30) dias

Cuando son otorgadas por el periodo igual o superior a treinta (30)

dias calendario, segtn corresponda.

d) Licencias con o sin goce de remuneraciones.

Cuando son otorgadas por el periodo igual o superior a treinta (30)
dias calendario.

e) Suspension sin goce de remuneraciones.

En merito a la aplicaci6n de la sanci6n disciplinaria correspondiente
por un periodo igual o mayor a treinta (30) dias calendario.

f) Otros supuestos que la SGGRH o quien haga de sus veces as[ lo
considere y requiera formalmente.

El "Acta de Entrega y Recepcion de Cargo' es el documento formal obligatorio

por medio del cual el servidor publico (servidor civil); que se ausenta en forma

temporal o definitiva de su puesto segtn lo especificado en el numeral 6.3 de

la presente Directiva; realiza la entrega de cargo conforme a sus

competencias realiza la entrega de las funciones y/o labores encomendadas,

asf como de los bienes, acervo documentario, sistemas y recursos

inform6ticos asignados, incluido claves y contrasefras, dando cuenta del

estado situacional de los documentos, bienes y de ser el caso, de las labores

pendientes de atenci6n.

6.5. El "Acta de Entrega y Recepci6n de Cargo" es el documento formal obligatorio

medio por el cual el funcionario, directivo, empleado de confianza o servidor

civil al t6rmino de su designacion, encargatura, cese en el cargo, culminaci6n

de vinculo laboral con la Municipalidad, ausencia temporal o definitiva del

puesto o cargo, otros especificados en el numeral 6.3 de la presente Directiva;

realiza la entrega de cargo conforme a sus competencias para la entrega de

las funciones y/o labores encomendadas, asl como de los bienes, acervo

documentario, sistemas y recursos informdticos asignados, incluido claves y

contrasefras, dando cuenta del estado situacional de los documentos, bienes y

de ser el caso, de las labores pendientes de atencion.

6.6. La entrega de cargo; para los casos comprendidos en la presente Directiva,
contendr6 el "Acta de entrega y recepcion de cargo" (Formato N. o1),
"conformidad de no adeudo de la institucion,, (Formato N" o2), si es que
tuviera bienes asignados debe adjuntar ademSs la copia del documento

cERENCtA DE Rol,rrrursrnecrOru
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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16.8.

mediante el cual le fueron asignados bienes muebles patrimoniales, todo ello

en tres (03) ejemplares.

Del plazo:

, El servidor civil de la Municipalidad que efectua la entrega de cargo, lo

realizarl el 0ltimo dia de la prestacion de servicios en el puesto o cargo

desempefrado, excepcionalmente lo presentar6 hasta un plazo m6ximo de tres

(03) dias h6biles luego de concluir el desempefro del puesto o cargo ante un

retiro definitivo o temporal del cargo, segfn los previstos en numeral 6.3 de la

presente Directiva.

En caso de que el servidor civil de la Municipalidad, se encuentre en estado de

incapacidad temporal o permanente por enfermedad, o fallecimiento; se

deber6n realizar las siguientes acciones:

La SGGRH a trav6s de 6rea de bienestar social, con informe o documento

que corresponda informar6 a la unidad de organizaci6n donde labora el

servidor civil imposibilitado de realizar el acto de entrega de cargo;

El jer6rquico superior del servidor civil conjuntamente con el responsable de

la Unidad de Control Patrimonial, efectuaran el inventario de documentos,

archivos, bienes y equipos asignados al cargo;

Y el jer5rquico superior del servidor civil informarA a la SGGRH el estado

situacional del puesto para las acciones necesarias con el fin de garantizar la

continuidad de la labor y servicio adecuado, asi como la suscripcion del cargo

vacante por remplazo personal.

6.9. Transcurrido el plazo m6ximo para la realizaci6n del acto administrativo de

entrega y recepci6n del cargo; el superior inmediato debe verificar si el

Servidor civil que entrega el cargo, omitio la obligaci6n de presentar la

entregar el cargo en forma completa y oportuna; de ser asi, deberj informar y
coordinar con la SGGRH a efectos de que:

La SGGRH requiera la regularizaci6n de la entrega de cargo, otorgando un
plazo e indicando fecha y hora, lo que tambi6n debe ser comunicado al
responsable de la UO a efectos de que reciba la entrega de cargo, si la
persona que culmin6 en el cargo, regulariza la entrega de cargo, deber6
proceder conforme la estructura y forma de la presente Directiva.

De no regularizarse la

responsable de la UO o

GERENCIA DE AOtr,ltru rSTRRCtotrt
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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responsable de la Unidad de Control Patrimonial, procederl a realizar el

inventario de documentos, archivos, bienes y equipos asignados al cargo,

levantando un Acta y emitir informe de la situaci6n encontrada, a fin de

asegurar las actividades y servicios vinculados al cargo, y emitir5 el

informe detallado de la situaci6n al superior inmediato y a la SGGRH.

Consecuentemente, la omisi6n injustificada de efectuar la entrega de cargo

por parte del/la servidor/a civil en los plazos y procedimientos que se prev6

en la presente Directiva, es pasible de responsabilidad administrativa,

debi6ndose comunicar acerca de dicho incumplimiento a la Secretaria

T6cnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario o de corresponder a

la Procuraduria P0blica Municipal, a fin de que proceda conforme a sus

atribuciones.

De la conformidad:

6.10. La Sub Gerencia de logistica a trav6s de la Unidad de Control Patrimonial

deber6 verificar el no adeudo de bienes patrimoniales asignados para uso y

ejecuci6n las funciones en el cargo que es materia de entrega; en el mismo

sentido, la Sub Gerencia de Contabilidad dejar6 constancia de que no tiene

pendientes de rendici6n de vi5tico y/o encargos y la Sub Gerencia de

Tesoreria dejard constancia el no adeudo de rendici6n de cuenta del fondo

para pagos en efectivo y del fondo fijo para caja chica, la Sub Gerencia de

Gestion de Recursos Humanos deja constancia que el que entrega el cargo

devolvi6 el fotocheck o credencial institucional; las conformidades

mencionadas, se acredita haciendo uso del Formato N" 02 "Conformidad de

no adeudo a la lnstitucion" mediante firma de los responsables de las UO que

correspondan seg0n formato.

De la presentaci6n y firma:

6.1 1 . Con las conformidades del caso, se proceder6 a la verificaci6n del "Acta de
entrega y recepci6n de cargo" por parte del servidor civil que entrega el cargo
y el servidor civil que recibe el cargo; si existiera alguna precisi6n u

observaci6n respecto a dicho acto, se dejar6 constancia en la secci6n de ,,Vlll

OBSERVACTONES" der Formato N" 01 "Acta de entrega y recepci6n de
cargo".

6'12' El superior inmediato o reemplazante o servidor designado deber6
necesariamente recibir el cargo en la oportunidad que dispone la presente

GERENCIA DE ADMINiSTRAC10N
Sub Gerencia de Ges」 On de RecursOs Humanos
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Directiva y suscribir el "Acta de entrega de cargo" junto con el servidor civil que

entrega el cargo, lo que formaliza el acto de entrega y recepcion del cargo.

6.13. De existir anotaciones en la secci6n "Vlll OBSERVACIONES" del Acta de

entrega y recepci6n del cargo, dichas observaciones deben ser subsanadas,

de lo contrario se proceder6 conforme al procedimiento del numeral 6.9 de la

presente Directiva.

6.14. Denoconcretarel actodescritoenel numeral 6.12delapresenteDirectiva,

excepcionalmente el servidor civil o ex servidor que entrega el cargo lo podr6

efectuar a trav6s de Mesa de Partes con atenci6n a la jefatura de la UO

responsable de recibir el cargo, en la forma y plazo que estipula la presente

Directiva.

De Ia distribuci6n:

6.15. El servidor civil que recibe el cargo, recepciona dos (02) ejemplares todos

debidamente firmados, uno para la UO involucrada y remitir5 bajo

responsabilidad un ejemplar del Acta de entrega y recepcion de cargo a la
SGGRH, quien derivar6 el documento al 6rea de legajo de personal para su

conservaci6n en archivo activo o pasivo y fines seg0n normativa y reglamento

interno de los servidores civiles.

VII. DISPOSTCIONES ESPECiFICAS:

7.1. Comunicaci6n del t6rmino definitivo o temporal del cargo.

7 .1.1. El jefe inmediato superior o directivo superior que corresponda, al tomar

conocimiento de cualquiera de las situaciones descritas en el numeral 6.3 de la
presente Directiva, comunicarS al servidor civil involucrado en forma oportuna e

invoca o solicita al servidor el cumplimiento de las disposiciones de la presente

Directiva, con la finalidad de llevar a cabo el procedimiento de entrega y recepci6n

de cargo, adem6s comunica a la SGGRH para conocimiento y absoluci6n de

consultas del servidor civil que entrega el cargo.

7.1.2. El servidor civil que est5 inmerso en algrjn supuesto del numeral 6.3 de la
presente Directiva, realizarA la entrega del cargo el riltimo dia de permanencia en
el puesto de trabajo a su jefe inmediato superior o a la persona que 6ste designe,
considerando las disposiciones de la presente Directiva; excepcionalmente lo
presentarS hasta un plazo mdximo de tres (03) dias hdbiles luego de concluir el
desempefro del puesto o cargo.

GERENCiA DE ADMiNISTRACiON
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Procedirniento de entrega y recepci6n de cargo:

El servidor civil que entrega el cargo, elaborara tres (03) ejemplares de los

documentos de entrega y recepcion de cargo, segUn los formatos de la presente

Directiva, considerado para el contenido de la entrega de cargo lo dispuesto en el

numeral 6.4, 6.5 y 6.6 de la presente Directiva.

Las unidades de organizacion involucradas en el proceso de entrega de cargo dan

conformidad de no adeudo a la instituci6n, seg0n el siguiente detalle:

a) La Sub Gerencia de Logistica: La Unidad de Control Patrimonial verificard

y cotejara in situ, la informacion contenida en la ficha o documento de

asignaci6n en uso de bienes patrimoniales; y seg(n sea el caso se

procederd de la siguiente manera:

Si detecta que tiene bienes pendientes de entrega, el servidor civil
que entrega el cargo debe regularizar la observaci6n.
Si lo encuentra conforme, visard el Formato N' 02 "Conformidad de
no adeudo a la instituci6n" delActa de Entrega y Recepcion de Cargo
y consecuentemente la Sub Gerencia de Logistica otorga
conformidad firmando tambi6n en el Formato N" 02.

El responsable de la Unidad de Control Patrimonial, actualiza los
Registros que correspondan para el control de bienes patrimoniales.-

b) La Sub Gerencia de Contabilidad: Verificar5 si el servidor que entrega el

cargo tiene vi5ticos ylo encargos por todo concepto pendiente de

rendici6n; en cuyo caso se puede presentar las siguientes situaciorl€si.z.

De existir pendientes por parte del servidor que entrega el cargo,
deberd regularizar la rendici6n de viSticos y/o encargos pendientes
de rendici6n. 

\

Si el servidor que entrega el cargo no tiene pendientes de rendici6n
de viSticos o encargos, la Sub Gerencia de Contabilidad otorga
conformidad de ello firmando en el Formato N..02.

c) La Sub Gerencia de Tesoreria. Verificari si el servidor civil que entrega el

cargo, tiene adeudos con cargo al fondo para pagos en efectivo, caja chica

u otros; en este caso se puede presentar las siguientes situaciones:.

Si los tuviera, el servidor civil debe regularizar los pendientes de
observados por la Sub Gerencia de Tesoreria.
si el servidor que entrega el cargo no tuviera pendientes, la sub
Gerencia de Tesorer[a otorga conformidad firmando en el Formato
N02. ,.

d) La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos: Verificard si el
servidor civil que entrega el cargo devuelve el Fotocheck o Credencial de

翻 邪

GERENCIA DE ADMINiSTRAC10N
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identificaci6n otorgado por la Municipalidad; en este caso se puede

presentar las siguientes situaciones.

- Si el servidor que entrega el cargo la Municipalidad le ha asignado el
Fotocheck o Credencial institucional, 6ste debe devolverlo a la

SGGRH, y consecuentemente esta unidad org6nica otorga
conformidad firmando en el Formato N' 02.

- Si el servidor que entrega el cargo manifiesta que no se le ha
otorgado un Fotocheck o Credencial institucional; ello ser6 verificado
por el 5rea de control de asistencia, en los registros de declaraci6n
jurada de recepci6n de prenda o accesorio institucional; de \
confirmarse la no recepci6n de Fotocheck o Credencial, la SGGRIL--_ -- \
otorga conformidad firmando el Formato N'02.

El servidor civil que recibe el cargo, verificara las conformidades del caso, el acta

de entrega y recepci6n del cargo y documentos que se generan en relaci6n a la

entrega de cargo, la situaci6n actual de los trabajos pendientes y documentaci6n

en tr6mite; de existir alguna precisi6n u observaci6n respecto a dicho acto, se deja

constancia en la secci6n de'Vlll OBSERVACIONES' del Formato N" 01 "Acta de

entrega y recepci6n de cargo".

7.2.4. Eleduada la verificaci6n el servidor que recibe el cargo procede a recibir el cargo

en la oportunidad que dispone la presente Directiva y suscribir el "Acta de entrega

de cargo" junto con el servidor civil que entrega el cargo, lo que formaliza el acto

de entrega y recepci6n del cargo.

7.2.5. El funcionario, empleado de confianza o servidor ptblico que culmina definitiva o

temporalmente en el cargo, deber6 entregar el Acta de entrega de cargo y

formatos que evidencian el estado situacional a la unidad de organizaci6n a la que

perteneci6; y el responsable de la UO procederd a la distribuci6n seg0n el

siguiente detalle:

Un ejemprar para er jefe inmediato - unidad de organizaci6n ar que pertenecio
el servidor civil que entrega el cargo.

- Un ejemplar para el servidor civil que entrega el cargo-

un ejemprar para ra SGGRH, er que ser5 derivado bajo responsabiridad, por
er responsabre de ra unidad de organizaci6n ar que perteneci6 el servidor civir
que entrega el cargo.

7.2.6. La SGGRH toma conocimiento de ra entrega de cargo der servidor civir y dispone
la incorporaci6n de ra documentaci6n en er regajo de personar der servidor civir
que entreg6 el cargo, para consultas previos procesos de liquidaci6n de beneficios
u otros. ,

GERENctA DE ADMtNtsrRAct0N
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D:SPOS:C!ONES COMPLEMENttAR:AS YF:NALES

PRIMERA. - Para todo lo no previsto o impreciso en la presente Directiva, ser6

resuelto seg0n las normas vigentes sobre la materia y las disposiciones emitidas

por la Municipalidad; y adicionalmente se deber6 tener en cuenta la adecuaci6n a

cualquier norma legal que se establezca con posterioridad a la fecha de

aprobaci6n de la presente Directiva.

SEGUNDA. - La Transferencia de Gestion Administrativa es una acci6n propia

del Sistema Nacional de Control, no equivale ni reemplaza a la entrega de cargo;

por lo tanto, ambas se deben llevar a cabo con independencia una de la olra. 
--

TERCERA. - La Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos evaluar6

permanentemente lo dispuesto en la presente directiva, y alcanzar a la Gerencia

Municipal a trav6s de la Gerencia de Administraci6n, las sugerencias que

permitan la mejora continua de la administraci6n interna. ,.

CUARTA. - El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente

directiva, por parte de servidor civil de la Municipalidad, deviene en

responsabilidad, por lo que se pasible de iniciar las acciones administrativas,

civiles o penales que correspondieran en concordancia a lo establecido por las

normas legales vigentes, normas internas, reglamentos y r6gimen laboral al que

pertenezca el servidor civil. ,

QUINTA. - En caso de t6rmino del vinculo laboral o contractual por cualquier

motivo, la presentaci6n de la entrega de cargo ser5 requisito para el inicio del

tr6mite de la liquidaci6n de los beneficios sociales, seg(n corresponda..

SEXTA. - La presente directiva entrar6 en vigencia a partir del dia siguiente de

su aprobaci6n a trav6s del correspondiente acto resolutivo, y deber6 ser
publicada en el portal institucionalde la Municipalidad.. //

ANEXOS

Formato N'01: 'ACTA DE ENTREGA Y RECEPC|ON DE CARGO,

Formato N'02. 'coNFoRMtDAD DE No ADEUDO A LA tNsTtructoN"

ι3灘渉
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FORMATO N° 01

:‖。S:TUACION DE LA DOCUMENTACiON QUE SE ENttREGA

3.2 RELACIoN DE ARcHlvos EtEcTRoNlcos Y/o DtGtTAt coNTENtDos EN [A pc ASIGNADA

N° TEMA/DENOMiNAC:ON RUTA DE ACESSO OBSERVACiONES

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ces16n de Recursos Humanos

①

鰊
AttA DE ENTREGA Y RECEPC:ON DELCARGO

:.DATOS DEL TRABAJADOR

ヽ

彬
APELLIDOS:

NOMBRE:
N° DN!: TELEFONO:

Correo electr6nico:

‖。PARTE FUNC10NAL

GERENC!A:

SUB G[RENCIA/UN!DAD:

CARGO:

COND!C:ON LABORAL:

PER10DO DE SERVIC!0:

3.l TRABAJOS ENCOMENDADOS

N° DOCUMENTO ASUN丁0
1

3.3 ENTREGA DE ACERVO DOCUMENTAR:0
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3.4 TRABAJOS PEND:ENTES

:V.ESttADO SiTUACiONAL DE RENDiC10N DE ViATiCOS

V. ESTADO SITUACTONAT DE ADEUDOS DE R/C O ENCARGO DE FONDOS PARA PAGO EN EFECTIVO

Vi.CONCLUS:ONES Y RECOMENDACiONES

V‖ .DATOS DEL SERViCЮR QUE RECiBE EL CARGO

APELLIDOS:

NOMBRES:

DN!:

V‖:.OBSERVACiONES

SERVIDOR CiV:L QUE ENTRECA EL CARG0

DN:N° :

GERENCIA DE ADMINISTRACiON
Sub Gerencia de Ces16n de Recursos Humanos

SERViDOR C:V:L QUE RECiBE EL CARGO

DN!N° :

FECHA:
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FORMATO N° 02

CONFORMIDAD DE NO ADEUDO A LA:NSr:TUcloN

LOS FIRMANTES HACE CONSTANC:A QUE ELSERV:DOR C:V:L QUE ENTREGA[LCARGO NO ADEUDA A LA MUNIC!PAL:DAD DiSTR:TAL

GERENC!A DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencla de Cest6n de Recursos Hurlanos

ピ8擁818

①

SERV:DOR C:V:L QUE ENTREGA[L CARGO:

DE oRGANrzAcr6ru al eue PERTENECE:

CORONELGREGOR10 ALBARRACIN LANCHlPA

UNIDAD ORGAN:CA F:RMA Y POSTF:RMA OBSERVACiON ES

La UN!DAD DE CONTROLPATRIMON:AL;

de,a COnstancia que e!/1a sen′ idor/a

civ‖ que entrega e:cargo no adeuda

bienes patrimoniales

La SUB G[RENC:A DE LOGiST:CA;de,a

30nStancia que e:/:a servidor/a civ‖

lue entrega e!cargo′ entreg6 conforme

los bienes asignados,previa revisi6n de

la UCP.

La SUB GERENCIA DE CONTABILIDAO;

deja constancia que el/la servidor/a
civil que entrega el cargo no tiene
pendientes de rendici6n de viCticos y/c
encargos.

La SUB GERENCIA DE TESORERIA; deja
constancaa que el/la servidor/a civil
que entrega el cargo no adeuda
rendici6n de cuenta del fondo para

pagos en efectivo y del fondo fijo para

caja chica.

La SUB GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS; deja constancia que ellla
servidor/a civil que entrega el cargo no
adeuda fotocheck o credencial
institucional.

Fecha:


