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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 556-2022-GM/MDCGAL

Cml Gregorio Albarracin Lanchipa. 04 de agasto del 2022

El Informe N° 1640-2022-SGGRH-GA/MDCGAL, Informe N° 0249-2022-SGPMCT-GPP/MDCGAL, Informe N° 1237-2022-GPP/MDCGAL, Informe N°
0@52:2021-GAJ/ MDQGAL, sobre aprobacion de la Directiva “Disposiciones para la Entrega y Recepcion de Cargo de los Funcionarios y Servidores
Publicos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, y;

CONSID DO:

Que, la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobierno Local goza de autonomia politica, econémica y administrativa
en los asuntos de su competencia conforme lo dispone el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por el articulo unico de la Ley de
Reforma Constitucional Ley N° 27680 y en concordancia con el articulo I del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, y
normas concordantes. I

Que, el Texto Unico Ordenado de La Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
plasma en el articulo 72° lo siguiente: “72.1 La competencia de las entidades tiene su fuente en la Constitucion y en la ley, y es reglamentada por las
normas administrativas que de aquéllas se derivan. 72.2 Toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el
eficiente cu1§1p1imicmo de su misién y objetivos, asi como para la distribucion de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su
competencia”.

Que, la Directiva N° 001-2019- SGPMCT-GPP/MDCGAL, “Lineamiento para la formulacion, revision, aprobacion, modificacion y difusion de directivas de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, en su punto 7.3.3 sefiala “La SGPRCT, revisara que la propuesta de directiva se encuentre
alineada a los objetivos institucionales, a las competencias de los 6rganos que proponen la directiva, aspectos de simplificacion administrativa,
concordancia con las directivas vigentes, y se cumpla con los sefialado en el numeral 7.2 de la presente directiva”. Asimismo, en su punto 7.3.5 prescribe
“La Gerencia de Asesoria Juridica teniendo en consideracion el informe técnico sustentatorio de la unidad organica que propone la directiva, la opinion
técnica de la Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacion Técnica, el informe favorable de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto;
emite informe legal correspondiente y elabora el proyecto de resoluciéon para su aprobacion, dirigido a la Gerencia Municipal”.

Que, la Reglamentos de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, aprobado por la
Ordenanza Municipal N° 026-2020, en su articulo 100 se sefala “La sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos encargado de desarrollar las
acciones propias del sistema de Gestion de Recursos Humanos, desarrollando una optima fuerza laboral capacitada, altamente motivada y
comprometida con los objetivos institucionales; asi como propiciar una cultura organizacional que permita lograr mayores niveles de productividad y
calidad de los servicios de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin”.

Que, mediante Informe N° 01640-2022-SGGRH-GA/MDCGAL, de fecha 20 de julio del 2022, 1a Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, remite
a la Gerencia”Municipal el proyecto de Directiva “Disposiciones para la Entrega y Recepcion de Cargo de los Funcionarios y Servidores Publicos de la
ici ad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, para efectos de revision y consecuente aprobacion.

(Jue, mediante Informe N° 0249-2022-SGPMCT-GPP/MDCGAL, de fecha 01 de agosto del 2022, la Sub Gerencia de Planificacién, Modernizacién y

§ooperacion Técnica, sefiala que cumpliendo con la revision de la propuesta de la Directiva N° 007-2022-SGGRH-GA-GM/MDCGAL “Disposiciones

Srhira la Entrega y Recepcion de Cargo de los Funcionarios y Servidores Publicos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”,

- encuentra alineado v en concordancia a lo establecido en la Directiva N° 001-2019-SGPMCT-GPP/MDCGAL, “Lineamiento para la formulacion,

'~ fevision, aprobacion, modificacion y difusion de directivas de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, por lo que, emite

Aopinion técnica FAVORABLE del proyecto de la directiva antes citada. Siendo refrendado y elevado a la Gerencia Municipal por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto con Informe N° 1237-2022-GPP/MDCGAL.

Que, a través del Informe N° 0652-2022-GAJ/MDCGAL, de fecha 04 de agosto del 2022, la Gerencia de Asesoria Juridica opina que, debe aprobarse la
propuesta de Proyecto de la DIRECTIVA N° 007-2022-SGGRH-GA-GM/MDCGAL “Disposiciones para la Entrega y Recepcién de Cargo de los
Funcionarios y Servidores Publicos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, sustentado por la Sub Gerencia de Gestion de
Recursos Humanos, la Sub Gerencia de Planificacion, Modernizacion y Cooperacion Técnica y el area pertinente, esta se encuentra dentro de los
alcances de la Directiva N° 001-2019-SGPRCT-GPP-GM/MDCGAL “Lineamientos para la Formulacién Revision, Aprobacion, Modificacion y Difusion de
Directivas de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”. Por lo tanto, recomienda su aprobacion mediante acto resolutivo.

Que, la DIRECTIVA N° 007-2022-SGGRH-GA-GM/MDCGAL “Disposiciones para la Entrega v Recepcion de Cargo de los Funcionarios y Servidores
Publicos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, tiene como objetivo establecer criterios y procedimientos que regulen la
entrega y recepcion de cargo ante el retiro definitivo o temporal de los funcionarios, empleados de confianza y servidores publicos independientemente
de su modalidad contractual y nivel jerarquico, para garantizar una adecuada transferencia de funciones y continuidad de los servicios y/o actividades
de la Municipalidad Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Por las consideraciones antes expuestas y en uso de las facultades concedidas por la Resolucion de Alcaldia N° 002-2019-A/MDCGAL, Ley N° 27972 -
Ley Organica de Municipalidades, TUO de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, Directiva N° 001-2019- SGPMCT-
GPP/MDCGAL, “Lineamiento para la formulacion, revision, aprobacion, modificacion y difusion de directivas de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa” y las visaciones correspondientes.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N° 007-2022-SGGRH-GA-GM/MDCGAL “Disposiciones para la Entrega y Recepcion de Cargo de los
Funcionarios y Servidores Publicos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, conforme a los fundamentos expuestos en la
parte considerativa de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO todo acto resolutivo que se oponga a la presente.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, y demas dependencias organicas de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, para que realicen las acciones correspondientes a fin de garantizar el cumplimiento de las disposiciones
aprobadas en el articulo precedente.

ARTICULO CUARTO.- NOTIFICAR la presente Resolucién a las instancias correspondientes conforme a lo prescrito por Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESEY CUMPLASE
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DIRECTIVA N° 007-2022- SGGRH-GA-GM/MDCGAL

“DISPOSICIONES PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD
' DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA”

NB A / MODIFICADO POR: Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
FECHA: Julio 2022.

OBJETIVO:

Establecer criterios y procedimientos que regulen la entrega y recepcion de cargo
ante el retiro definitivo o temporal de los funcionarios, empleados de confianza y
servidores publicos independientemente de su modalidad contractual y nivel
jerarquico, 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

dministrativa y una idénea continuidad de las actividades, funciones y/o encargos
de trabajo en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, a
efectos de salvaguardar el patrimonio, informacién y acervo documentario de la

institucion.

. BASE LEGAL:

- Constitucién Politica del Peru.

N

Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatoria.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y modificatoria.
Ley N°28716, Ley de Control Interno 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 Regionales y Gobiernos Locales y modificatoria.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

| - Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen 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 Publico y modificatoria.

Decreto Supremo N°003-97-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 N°033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del

Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Supremo N°005-90-PCM, que aprueban el Reglamento de la de la Ley

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

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

Ley del Servicio Civil, y modificatoria.

Resolucion Directoral N°001-78-INAP/DNP, 06 de marzo de 1978, aprueba el
Manual Normativo N°55-78-INAP “Entrega de Cargo”.

Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, Normas de Control Interno.

- Resolucion 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 N° 027-2019/MDCGAL, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa, y su modificacién aprobada con Ordenanza Municipal N°
026-2020/MDCGAL.

Resolucion de Gerencia Municipal N° 370-2019-GM/MDCGAL, que aprueba la
Directiva N° 001-2019-SGPRCT-GPP-GM/MDCGAL “Lineamientos para la
formulacién, revisién, aprobacion, modificacién y difusion de directivas de la

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”.
IV. ALCANCE:

4.1 Lo dispuesto en la presente Directiva son de observancia y aplicacién obligatoria a

todos los funcionarios, empleados de confianza y servidores publicos (empleados y

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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obreros), de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
independientemente del régimen laboral o modalidad contractual laboral o nivel
jerarquico; al término de su designacion o cese 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 aplicacién la transferencia de gestion administrativa en los
gobiernos regionales y locales, que se rige por lo dispuesto en la Directiva N° 008-
2018-CG/GTN aprobado con Resolucién de Contraloria N°348-2018-CG.

RESPONSABILIDADES:

Los Gerentes, Sub Gerentes, Jefes, encargados o responsables de las Unidades de
Organizacion, Programas, Planes y Proyectos de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa, estan obligados a la correcta utilizacion vy

cumplimiento de la presente Directiva.

a Sub Gerencia de Gestion 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 publico de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, independientemente de la modalidad
contractual y jerarquia, que intervienen en la suscripcion del “Acta de entrega y
recepcidn de cargo”, son responsables de proceder conforme a las disposiciones de

la presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES:

Para efectos de la presente directiva, se debera considerar las siguientes

definiciones:

Unidad de Organizacion: Es la denominacién general que se emplea para referirse,
segun corresponda, a los érganos, unidades organicas, subunidades organicas y
areas que se formalizan en la estructura organica de la entidad, segun el nivel

organizacional.

Funcionario publico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la
poblacion, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades

publicas.

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Empleado de confianza: El que desempefa cargo de confianza técnico o politico,
distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o

remueve libremente.

Servidor publico: Es la persona que presta servicios remunerados bajo
subordinacion en la entidad publica, a través de una relacion laboral contractual

vigente.

Servidor civil: Personal con vinculo laboral, es decir son los servidores de los
regimenes laborales establecidos en los Decreto Legislativo N° 276, Decreto
Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 1057 y en la Ley N° 30057; de conformidad
con el inciso i) del Art. IV del Titulo Preliminar del Reglamento de la Ley N° 30057,
ley del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, y la segunda
Disposicion Complementaria Final que establece que en el caso de entidades que no
cuenten con resolucion de inicio de proceso de implementacion resultan aplicables
las disposiciones comprendidas en el Libro | del referido Reglamento “Normas

Comunes a todos los Regimenes y Entidades”.

Entrega de cargo: Acto de administracion interna de cumplimiento obligatorio y
formal, que todo funcionario, empleado de confianza y servidor publico debe realizar

al término de su designacion, encargatura, cese en el cargo o ausencia temporal por

mas de treinta dias. Comprende la entrega de los bienes asignados, trabajos
encomendados pendientes de atencidon, acervo documentario de su competencia
tanto en soporte fisico como electronico, a su reemplazante o feje inmediato o

persona que éste designe para tal fin, dando su conformidad ambas partes.

Recepcion de cargo (Recepcion de la entrega de cargo): Comprende la

verificacion de la documentacion entregada por el servidor civil que realiza su

entrega de cargo.

Informe de estado situacional de las funciones y/o labores asignadas: Es el
documento mediante el cual se informa las actividades, planes y/o 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.

Servidor civil que entrega el cargo: Funcionario, empleado de confianza o servidor

publico (empleados y obreros) de la Municipalidad, independientemente del régimen

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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laboral, modalidad contractual o nivel jerarquico, que al término de su designacion,

cese en el cargo, retiro definitivo o temporal efectua el acto de “Entrega de cargo”.

Servidor civil que recibe el cargo: Responsable de la unidad de organizacion o jefe
inmediato superior del servidor civil que entrega el cargo, o reemplazante, o servidor

designado por el responsable de la unidad de organizacién para tal fin; que realiza la

recepcion al servidor civil que entrega el cargo.

Para efectos de la presente directiva, se debera considerar las siguientes siglas:

La Municipalidad : Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
uo : Unidad(es) de Organizacion.

SGGRH : Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.

SGC : Sub Gerencia de Contabilidad.

SGT : Sub Gerencia de Tesoreria.

SGL : Sub Gerencia de Logistica.

El funcionario, empleado de confianza o servidor publico de la Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, independientemente del régimen contractual

debera realizar la entrega - recepcion de cargo en los casos siguientes:
a) Termino del vinculo laboral:

— Renuncia.

— Cese definitivo.

— Jubilacién.

— Destitucion.

— Incapacidad Permanente.

— Resolucion o vencimiento o culminacién de contrato.
— Rescisién de contrato.

— Término o extincion del Contrato Administrativo de Servicios.

— Culminacién de designacion en cargo de confianza.

b) Desplazamiento:
— Reasignacién.
- Permuta.
— Rotacién
— Destaque.
— Designacion.

— Encargo de puesto o de funciones.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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— Comisién de servicios cuando excedan de treinta (30) dias calendarios,
segun sea el caso.

¢) Vacaciones:

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

d) Licencias con o sin goce de remuneraciones.

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

e) Suspensién sin goce de remuneraciones.

— En merito a la aplicacion de la sancion 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 asi lo considere
y requiera formalmente.

El “Acta de Entrega y Recepciéon de Cargo” es el documento obligatorio y formal por
medio del cual un servidor civil que se ausenta en forma temporal o definitiva de su
puesto, conforme a sus competencias realiza la entrega de las funciones y/o labores
encomendadas, asi como de los bienes, acervo documentario, sistemas y recursos
informaticos asignados, incluido claves y contrasefias, dando cuenta del estado
situacional de los documentos, bienes y de ser el caso, de las labores pendientes de

atencion.

El “Acta de Entrega y Recepcion de Cargo” es el documento obligatorio y formal que
realiza el servidor civil; al término de su designacién, encargatura, cese en el cargo,
culminacion de vinculo laboral con la Municipalidad, ausencia temporal o definitiva de
su puesto, otros especificados en el numeral 6.3 de la presente Directiva; conforme a
sus competencias para la entrega de las funciones y/o labores encomendadas, asi
como de los bienes, acervo documentario, sistemas y recursos informaticos
asignados, incluido claves y contrasefias, dando cuenta del estado situacional de los

documentos, bienes y de ser el caso, de las labores pendientes de atencion.

La entrega de cargo; para los casos comprendidos en el numeral 6.3 de la presente
Directiva, contendra el “Acta de entrega y recepciéon de cargo” (Formato N° 01),
“Conformidad de no adeudo de la institucion” (Formato N° 02), si es que tuviera
bienes asignados debe adjuntar ademas la copia del documento mediante el cual le

fueron asignados bienes muebles patrimoniales, todo ello en tres (03) ejemplares.

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Del plazo:

El servidor civil de la Municipalidad que efectua la entrega de cargo, lo realizara el
ultimo dia de la prestacion de servicios en el puesto o cargo desempenado,
excepcionalmente lo presentara hasta un plazo maximo de cinco (05) dias habiles
luego de concluir el desempefio del puesto o cargo ante un retiro definitivo o

temporal del cargo, segun 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 deberan

realizar las siguientes acciones:

— La SGGRH a través de area de bienestar social, con informe o documento que
corresponda informara a la unidad de organizacion donde labora el servidor civil

imposibilitado de realizar el acto de entrega de cargo;

El jerarquico 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 jerarquico 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 suscripcién del cargo

vacante por remplazo personal.

Si transcurrido el plazo maximo de los cinco (05) dias habiles para la entrega y
recepcién del cargo y de haber verificado que no haya transcurrido el limite de tres
(03) dias habiles que la Municipalidad tiene para emitir pronunciamiento si el servidor
0 ex servidor realiza la entrega de cargo a través de mesa de partes; entonces el
superior inmediato determinara si el servidor civil omitié la obligacion de entregar el

cargo; de ser asi, debera informar y coordinar con la SGGRH a efectos de que:

— La SGGRH requiera notarialmente la regularizacion de la entrega de cargo,
otorgando un plazo e indicando fecha y hora, lo que también debe ser
comunicado al responsable de la UO a efectos de que reciba la entrega de
cargo, si la persona que culminé en el cargo, regulariza la entrega de cargo,

debera proceder conforme la estructura y forma de la presente Directiva.

— De no regularizarse la entrega de cargo en la fecha indicada, el responsable de
la UO o servidor civil designado, conjuntamente con el responsable de la

Unidad de Control Patrimonial, procedera a realizar el inventario de

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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6.13 De no concretar el acto descrito en el numeral 6.12 de la presente Directiva, el
servidor civil o ex servidor que entrega el cargo lo podra efectuar a través de Mesa
de Partes con atencion a la jefatura de la UO responsable de recibir el cargo, en el
plazo que estipula la presente Directiva.
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documentos, archivos, bienes y equipos asignados al cargo, levantando un
Acta y emitir informe de la situacién encontrada, a fin de asegurar las
actividades y servicios vinculados al cargo, y emitira el informe detallado al

superior inmediato y a la SGGRH.

— Consecuentemente, la omision injustificada de efectuar la entrega de cargo por
parte del/la servidor/a civil en los plazos y procedimientos que se prevé en la
presente Directiva, es pasible de responsabilidad administrativa, debiéndose
comunicar acerca de dicho incumplimiento a la Secretaria Técnica de
Procedimiento Administrativo Disciplinario o a la Procuraduria Publica

Municipal, a fin de que proceda conforme a sus atribuciones.
De la conformidad:

a Sub Gerencia de logistica a través de la Unidad de Control Patrimonial debera
erificar el no adeudo de bienes patrimoniales asignados para uso y ejecucién las
unciones en el cargo que es materia de entrega; en el mismo sentido, la Sub
.'éerencia de Contabilidad dejara constancia de que no tiene pendientes de rendicion
de viatico y/o encargos y la Sub Gerencia de Tesoreria dejara constancia el no

udo de rendicion de cuenta del fondo para pagos en efectivo y del fondo fijo para

caja chica; las conformidades mencionadas, se acredita haciendo uso del Formato
N° 02 “Conformidad de no adeudo a la institucion” mediante firma de los

responsables de las UO que correspondan segun formato.

De la presentacion y firma:

Con las conformidades del caso, se procedera a la verificacion del “Acta de entrega y
recepcion de cargo” por parte del servidor civil que entrega el cargo y el servidor civil
que recibe el cargo; si existiera alguna precision u observacion respecto a dicho acto,
se dejara constancia en la secciéon de “VIIl OBSERVACIONES” del Formato N° 01

“Acta de entrega y recepcién de cargo”.

El Jefe inmediato superior o reemplazante o servidor designado debera
necesariamente 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 recepcion del cargo.
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Si el servidor civil o ex servidor realiza la entrega de cargo a través de mesa de

partes; entonces a la Municipalidad le corresponde revisar y recepcionar el cargo a

través del acta correspondiente o emitir pronunciamiento en un plazo maximo de tres

(03) dias habiles de ingresado el documento por mesa de partes, de lo contrario la

entrega de cargo se dara por consentida.

De la distribucion:

El servidor civil que recibe el cargo, recepciona dos (02) ejemplares todos
debidamente firmados, uno para la UO involucrada y remitira bajo responsabilidad un
ejemplar del Acta de entrega y recepcion de cargo a la SGGRH, quien derivara el

documento al area de legajo de personal para su conservacion y archivo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Comunicacion del término definitivo o temporal del cargo.

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, comunicara al servidor civil involucrado en forma oportuna e

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

irectiva, con la finalidad de llevar a cabo el procedimiento de entrega y recepcion de
cargo, ademas comunica a la SGGRH para conocimiento y absolucién de consultas

del servidor civil que entrega el cargo.

El servidor civil que esta inmerso en algun supuesto del numeral 6.3 de la presente
Directiva, realizara la entrega del cargo el ultimo dia de permanencia en el puesto de
trabajo a su jefe inmediato superior o a la persona que éste designe, considerando
las disposiciones de la presente Directiva; excepcionalmente lo presentara hasta un
plazo maximo de cinco (05) dias habiles luego de concluir el desemperio del puesto o

cargo.

Procedimiento de entrega y recepcion de cargo:

7.2.1. 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 6.5 y 6.6 de la presente Directiva.

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

conformidad de no adeudo a la institucién, segun el siguiente detalle:

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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a) La Sub Gerencia de Logistica: La Unidad de Control Patrimonial verificara y
cotejara in situ, la informacién contenida en la ficha o documento de
asignacién en uso de bienes patrimoniales; y segun sea el caso se procedera

de la siguiente manera:

—  Si detecta que tiene bienes pendientes de entrega, el servidor civil que
entrega el cargo debe regularizar la observacion.

—  Si lo encuentra conforme, visara el Formato N° 02 “Conformidad de no
adeudo a la institucion” del Acta de Entrega y Recepcién de Cargo y
consecuentemente la Sub Gerencia de Logistica otorga conformidad
firmando también 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: Verificara si el servidor que entrega el
cargo tiene viaticos y/o encargos por todo concepto pendiente de rendicion;

en cuyo caso se puede presentar las siguientes situaciones:

—  De existir pendientes por parte del servidor que entrega el cargo, debera
regularizar la rendicion de viaticos y/o encargos pendientes de
rendicién.

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

c) La Sub Gerencia de Tesoreria: Verificara 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 Tesoreria otorga conformidad firmando en el Formato
N°02.

7.2.3. El servidor civil que recibe el cargo, verificara las conformidades del caso, el acta de
entrega y recepcion del cargo y documentos que se generan en relacion a la entrega
de cargo, la situacion actual de los trabajos pendientes y documentacién en tramite;
de existir alguna precisiéon u observacién respecto a dicho acto, se deja constancia
en la secciéon de “VIIIl OBSERVACIONES” del Formato N° 01 “Acta de entrega y

recepcion de cargo”.

7.2.4. Efectuada la verificacién 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

1
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cargo” junto con el servidor civil que entrega el cargo, lo que formaliza el acto de

entrega y recepcion del cargo.

El funcionario, empleado de confianza o servidor publico que culmina definitiva o
temporalmente en el cargo, debera entregar el Acta de entrega de cargo y formatos
que evidencian el estado situacional a la unidad de organizacién a la que pertenecid;

y el responsable de la UO procedera a la distribucién segun el siguiente detalle:

— Un ejemplar para el jefe inmediato — unidad de organizacion al que pertenecio el
servidor civil que entrega el cargo.

— Un ejemplar para el servidor civil que entrega el cargo.

— Un ejemplar para la SGGRH, el que sera derivado bajo responsabilidad, por el
responsable de la unidad de organizacién al que pertenecié el servidor civil que
entrega el cargo.

La SGGRH toma conocimiento de la entrega de cargo del servidor civil y dispone la
incorporacion de la documentacion en el legajo de personal del servidor civil que
entregd el cargo, para consultas previos procesos de liquidacion de beneficios u

otros.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA. — Para todo lo no previsto o impreciso en la presente Directiva, sera
resuelto seguin las normas vigentes sobre la materia y las disposiciones emitidas por

la Municipalidad; y adicionalmente se debera tener en cuenta la adecuaciéon a

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

de la presente Directiva.

SEGUNDA. - La Transferencia de Gestion Administrativa es una accién 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 otra.

TERCERA. — La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos evaluara

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

Municipal a través de la Gerencia de Administracion, las sugerencias que permitan

la mejora continua de la administracion 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
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correspondieran en concordancia a lo establecido por las normas legales vigentes,

normas internas, reglamentos y régimen laboral al que pertenezca el servidor civil.

QUINTA. — En caso de término del vinculo laboral o contractual por cualquier
motivo, la presentacién de la entrega de cargo sera requisito para el inicio del

tramite de la liquidacién de los beneficios sociales, segun corresponda.

SEXTA. — La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion a través del correspondiente acto resolutivo, y debera ser publicada en

el portal institucional de la Municipalidad.

ANEXOS

Formato N° 01: “ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO”

Formato N° 02: “CONFORMIDAD DE NO ADEUDO A LA INSTITUCION”
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ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DEL CARGO

I. DATOS DEL TRABAJADOR

APELLIDOS:

NOMBRE:

N° DNI

TELEFONO:

Correo

electrdnico:

Il. PARTE FUNCIONAL

GERENCIA:

SUB GERENCIA / UNIDAD:

CARGO:

CONDICION LABORAL:

PERIODO DE SERVICIO:

11l. SITUACION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA

3.1 TRABAJOS ENCOMENDADOS

DOCUMENTO

ASUNTO

a

3.2 RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS Y/O DIGITAL CONTENIDOS EN LA PC ASIGNADA

TEMA/DENOMINACION

RUTA DE ACESSO

OBSERVACIONES

3.3 ENTREGA DE ACERVO DOCUMENTARIO

DOCUMENTO

UBICACION

ESTADO SITUACIONAL
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3.4 TRABAJOS PENDIENTES

DOCUMENTO UBICACION ESTADO SITUACIONAL

IV. ESTADO SITUACIONAL DE RENDICION DE VIATICOS

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

V1. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

VIl. DATOS DEL SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO

VIIl. OBSERVACIONES

DNI N°: DNI N°:

&/ SERVIDOR CIVIL QUE ENTREGA EL CARGO SERVIDOR CIVIL QUE RECIBE EL CARGO

FECHA :
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FORMATO N° 02

CONFORMIDAD DE NO ADEUDO A LA INSTITUCION

NOMBRE SERVIDOR CIVIL QUE ENTREGA EL CARGO:

'|UNIDAD DE ORGANIZACION AL QUE PERTENECE:

CARGO:

LOS FIRMANTES HACE CONSTANCIA QUE ELSERVIDOR CIVIL QUE ENTREGA EL CARGO NO ADEUDA A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

UNIDAD ORGANICA FIRMAY POST FIRMA OBSERVACIONES

La UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL;
deja constancia que el/la servidor/a
ivil que entrega el cargo no adeuda

P pes patrimoniales.

LaSuUB ENCIA DE LOGISTICA; deja
constancia que el/laservidor/a civil

“fqy€ entrega el cargo, entregd conforme
: déﬁienes asignados, previa revision de
/7 |1auCP.

=,
68

La SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD;
deja constancia que el/la servidor/a
civil que entrega el cargo no tiene
pendientes de rendicidn de viaticos y/o
encargos.

La SUB GERENCIA DE TESORERIA; deja
constancia que el/la servidor/a civil
que entrega el cargo no adeuda
rendicion de cuenta del fondo para
pagos en efectivo y del fondo fijo para
caja chica.

[Fecha: —l
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