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D:RECT:VA N0007¨ 2022‐ SGGRH‐GA‐GM′MDCGAL

“D:SPOSIC10NES PARA LA ENTREGA Y RECEPC:ON DE CARGO DE LOS

FUNC!ONAR!OS Y SERV:DORES PUBL:COS DE LA MUN:C:PAL:DAD

D:STR!TAL CORONEL GREGOR:O ALBARRAC:N LANCHiPA"

" MODIFICADO POR: Sub Gerencia de Gesti6n 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 p0blicos independientemente de su modalidad contractual y nivel

jerdrquico, para garantizar una adecuada transferencia de funciones y continuidad

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

Albarracln Lanchipa.

F:NAL:DAD:

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

L Tdministrativa y una id6nea continuidad de las actividades, funciones y/o encargos

Af de trabajo en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracln Lanchipa, a

t9( efectos de salvaguardar el patrimonio, informacion y acervo documentario de la

\ instituci6n.
'''... - 

;.-1.'

II!. BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Per[.

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'004-2019-JUS

Ley N'27815, Ley del C6digo de Etica de la Funci6n Priblica 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 Gesti6n Administrativa de los

Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales y modificatoria.

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de GestOn de Recursos Humanos
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- Ley N"28175, Ley Marco del Empleo P[blico.

- Decreto Legislativo N'1057, que regula el R6gimen Especial de Contrataci6n

Administrativa de Servicios, su Reglamento, y modificaciones.

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

Remuneracion del Sector P0blico 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

C6digo de Etica de la Funci6n Pfblica.

- 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 marzo de 1978, aprueba el

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

- Resolucion de Contraloria N'320-2006-CG, Normas de Control lnterno.

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

Organizaci6n y Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio

Albarracin Lanchipa, y su modificaci6n aprobada con Ordenanza Municipal No

026-2020|MDCGAL.

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

Directiva No 001-2019-5GPRCT-GPP-GM/MDCGAL "Lineamientos para la

formulaci6n, revisi6n, aprobaci6n, modificacion y difusi6n de directivas de la

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracfn Lanchipa".

ALCANCE:

Lo dispuesto en la presente Directiva son de observancia y aplicaci6n obligatoria a

todos los funcionarios, empleados de confianza y servidores p0blicos (empleados y

GERENCIA DE ADMlNISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges」 6n de Recursos Humanos
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V.

obreros), de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

independientemente del r6gimen laboral o modalidad contractual laboral o nivel

jerdrquico; al t6rmino 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 aplicaci6n 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 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, estdn obligados a la correcta utilizacion y

cumplimiento de la presente Directiva.

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos es el responsable de cumplir,

hacer cumplir y absolver las consultas referidas a la aplicaci6n 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 pfblico 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.

DISPOSICIONES GENERALES:

Para efectos de la presente directiva, se deber6 considerar las siguientes

definiciones:

Unidad de Organizaci6n: Es la denominaci6n general que se emplea para referirse,

seg0n corresponda, a los 6rganos, unidades org6nicas, subunidades org6nicas y

6reas que se formalizan en la estructura org6nica de la entidad, seg0n el nivel

organizacional.

61

Funcionario p0blico:

reconocida por norma

poblaci6n, desarrollan

prlblicas.

GERENCIA DE AOtrltrutSrReCtol,t

Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos
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Empleado de confianza: El que desempena cargo de confianza t6cnico o polltico,

distinto al del funcionario priblico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o

remueve libremente.

Servidor p(blico: 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 vlnculo laboral, es decir son los servidores de los

regimenes 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) del Art. 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

Disposici6n Complementaria Final que establece que en el caso de entidades que no

cuenten con resolucion 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 priblico debe realizar

al t6rmino de su designaci6n, encargatura, cese en el cargo o ausencia temporal por

m6s de treinta dias. Comprende la entrega de los bienes asignados, trabajos

encomendados pendientes de atenci6n, acervo documentario de su competencia

tanto en soporte fisico como electronico, a su reemplazante o feje inmediato o

persona que 6ste designe para talfin, 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 y/o proyectos

desarrollados durante un determinado periodo, logros y dificultades que se

presentaron, y las que se encuentran pendiente con la descripci6n de las tareas que

faltan realizar.

Acervo documentario: Conjunto de documentos que custodia una Entidad.

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

puiblico (empleados y obreros) de la Municipalidad, independientemente del r6gimen

GERENCIA oe RoMrurstRRcrOH
Sub Gerencia de Gestion de Recunsos Humanos
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laboral, modalidad contractual o nivel jerirquico, que al t6rmino de su designaci6n,

cese en el cargo, retiro definitivo o temporal efectria el acto de "Entrega de cargo".

Seruidor civi! que recibe e! 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 presente directiva, se deber6 considerar las siguientes siglas:

La Municipalidad : Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarrac[n Lanchipa.

UO

SGGRH

SGC

SG丁

SGL

: Unidad(es) de Organizaci6n.

: Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos.

Sub Gerencia de Contabilidad.

Sub Gerencia de Tesoreria.

Sub Gerencia de Logfstica.

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 delvlnculo laboral:

Renuncia.

Cese definitivo.

Jubilacion.

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.

Designaci6n.

Encargo de puesto o de funciones.

GERENCIA DE AOtr,ttt',ttSTRRCtotl

Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos
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6.6

Comisi6n de servicios cuando excedan de treinta (30) dias calendarios,
segfn sea el caso.

c) Vacaciones:

Cuando son otorgadas por el periodo igual o superior a treinta (30) dlas
calendario, seg0n corresponda.

d) Licencias con o sin goce de remuneraciones.

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

e) Suspensi6n sin goce de remuneraciones.

En merito a la aplicacion 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 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

informdticos asignados, incluido claves y contraseffas, dando cuenta del estado

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

atenci6n.

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

realiza el servidor civil; al t6rmino de su designacion, encargatura, cese en el cargo,

culminaci6n 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 inform6ticos

asignados, incluido claves y contrasefias, dando cuenta del estado situacional de los

documentos, bienes y de ser el caso, de las labores pendientes de atenci6n.

La entrega de cargo; para los casos comprendidos en el numeral 6.3 de la presente

Directiva, contendrS el "Acta de entrega y recepcion de cargo" (Formato N" 01),

"Conformidad de no adeudo de la instituci6n" (Formato N' 02), si es que tuviera

bienes asignados debe adjuntar adem6s la copia del documento mediante el cual le

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

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Hurlanos
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6.9

Del plazo:

El servidor civil de la Municipalidad que efectria la entrega de cargo, lo realizar6 el

rlltimo dia de la prestacion de servicios en el puesto o cargo desempeffado,

excepcionalmente lo presentar6 hasta un plazo mdximo de cinco (05) dias hdbiles

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 jerdrquico 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 jer6rquico 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.

Si transcurrido el plazo m6ximo de los cinco (05) dias h6biles para la entrega y

recepci6n del cargo y de haber verificado que no haya transcurrido el limite de tres

(03) dias hdbiles que la Municipalidad tiene para emitir pronunciamiento si el servidor

o ex servidor realiza la entrega de cargo a trav6s de mesa de partes; entonces el

superior inmediato determinard si el servidor civil omitio la obligaci6n de entregar el

cargo; de ser asi, deber6 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 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,

deberS 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, proceder6 a realizar el inventario de

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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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 emitir6 el informe detallado al

superior inmediato y ala 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 a la Procuradurla P0blica

Municipal, a fin de que proceda conforme a sus atribuciones.

De !a conformidad:

Sub Gerencia de logistica a trav6s de la Unidad de Control Patrimonial deber6

el no adeudo de bienes patrimoniales asignados para uso y ejecuci6n las

ones en el cargo que es materia de entrega; en el mismo sentido, la Sub

i Gerencia de Contabilidad dejar6 constancia de que no tiene pendientes de rendici6n

de vi6tico y/o encargos y la Sub Gerencia de Tesoreria dejar6 constancia el no

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

baja chica; las conformidades mencionadas, se acredita haciendo uso del Formato

No 02 "Conformidad de no adeudo a la instituci6n" mediante firma de los

responsables de las UO que correspondan seg0n formato.

De la presentaci6n y firma:

6.11 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 dejard constancia en la seccion de "Vlll OBSERVACIONES" de| Formato N" 01

"Acta de entrega y recepci6n de cargo".

6.12 El Jefe inmediato superior o reemplazante o servidor designado deber6

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 recepci6n del cargo.

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 podrS efectuar a trav6s 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.

GERENCIA DE ADMINISTMoION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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6.15

v[.

Si el servidor civil o ex servidor realiza la entrega de cargo a trav6s de mesa de

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

trav6s del acta correspondiente o emitir pronunciamiento en un plazo m6ximo de tres

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

entrega de cargo se dar6 por consentida.

De la distribuci6n:

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

debidamente firmados, uno para la UO involucrada y remitiri bajo responsabilidad un

ejemplar del Acta de entrega y recepci6n de cargo a la SGGRH, quien derivarS el

documento al Srea de legajo de personal para su conservaci6n y archivo.

D!SPOSICIONES ESPECiFICAS

Comunicaci6n delt6rmino definitivo o tempora! 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, comunicar6 al servidor civil involucrado en forma oportuna e

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

'ectiva, con la finalidad de llevar a cabo el procedimiento de entrega y recepcion de

cargo, adem6s comunica a la SGGRH para conocimiento y absolucion de consultas

del servidor civil que entrega el cargo.

El servidor civil que est6 inmerso en alg0n supuesto del numeral 6.3 de la presente

Directiva, realizarl la entrega del cargo el 0ltimo 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 presentard hasta un

plazo m6ximo de cinco (05) dias hdbiles luego de concluir el desempefio del puesto o

cargo.

7.2. Procedimiento de entrega y recepci5n 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, seg0n 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 organizaci6n involucradas en el proceso de entrega de cargo dan

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

cERENctA DE AoututsrmctOu
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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La Sub Gerencia de Loglstica: La Unidad de Control Patrimonial verificar5 y

cotejara in situ, la informaci6n contenida en la ficha o documento de

asignaci6n en uso de bienes patrimoniales; y seg0n sea el caso se procederS

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" del Acta de Entrega y Recepci6n 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.

La Sub Gerencia de Contabilidad. Verificar5 si el servidor que entrega el

cargo tiene viSticos 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, deberd

regularizar la rendici6n de viSticos ylo 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.

La Sub Gerencia de Tesoreria: Verificar6 si el servidor civil que entrega el

cargo, tiene adeudos con cargo al fondo para pagos en efectivo, c4a 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 Tesorerla.

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 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 trSmite;

de existir alguna precisi6n u observaci6n respecto a dicho acto, se deja constancia

en la seccion de "Vlll OBSERVACIONES" del Formato No 01 "Acta de entrega y

recepci6n de cargo".

7.2.4. Efectuada la verificacion 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

GERENCIA DE AOtr,ttrutSf ReCloru
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos
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cargo" junto con el servidor civil que entrega el cargo, lo que formaliza el acto de

entrega y recepci6n del cargo.

El funcionario, empleado de confianza o servidor pfblico que culmina definitiva o

temporalmente en el cargo, deberd entregar el Acta de entrega de cargo y formatos

que evidencian el estado situacional a Ia unidad de organizaci6n a la que perteneci6;

y el responsable de la UO procederd a la distribuci6n segfn el siguiente detalle:

Un ejemplar para eljefe inmediato - unidad de organizacion al que perteneci6 el

servidor civil que entrega el cargo.

Un ejemplar para el servidor civil que entrega el cargo.

Un ejemplar para la SGGRH, el que ser6 derivado bajo responsabilidad, por el

responsable de la unidad de organizaci6n al que perteneci6 el servidor civil que

entrega el cargo.

La SGGRH toma conocimiento de la entrega de cargo del servidor civil y dispone la

incorporaci6n de la documentaci6n en el legajo de personal del servidor civil que

entreg6 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, serd

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

la Municipalidad; y adicionalmente se deberd 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 otra.

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

GERENctA oe RoutrursrRect0t,t
Sub Gerencia de Gestion de Recurcos Humanos
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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 vlnculo laboral o contractual por cualquier

motivo, la presentaci6n de la entrega de cargo ser6 requisito para el inicio del

trSmite de la liquidaci6n de los beneficios sociales, seg[n corresponda.

SEXTA. - La presente directiva entrar5 en vigencia a partir del dia siguiente de su

aprobaci6n a trav6s del correspondiente acto resolutivo, y deber6 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'

GERENCiA DE ADMlNISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos
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FORMATO N° 01

AttA DE ENTREGA Y RECEPC:ON DELCARGO

l‖。SiTUACiON DE LA DOCUMENTAC10N QUE SE ENTRECA

3.l TRABAJOS ENCOMENDADOS

3.2 RELAC:ON DE ARCHiVOS ELECTRONiCOS Yノ OD:G:TAL CONTENIDOS EN LA PC ASiGNADA

N° TEMA/DENOMiNACION RUTA DE ACESSO OBSERVACiONES

3.3 ENTREGA DE ACERVO DOCUMENTAR:0

N° DOCUMENTO UBiCAC!ON ESTADO S:TUACiONAL

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Gesl16n de Recursos Humanos

黛

声ヽ
〓

:.DATOS DEL TRABAJADOR

APELL!DOS:

NOMBRE:
N° DNI: TELEFONO:

Correo elect16nico:

‖。PARTE FUNCiONAL

GERENCiA:

SUB GERENC!A/UN!DAD:

CARGO:

CONDiC:ON LABORAL:

ODO DE SERV!C10:

/
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3.4 TRABA10S PEND:[NTES

N° DOCUMENTO UB:CAC:ON ESTADO SiTUACiONAL

SERVIDOR CtV:L QUE RECIBE EL CARGO

DNI N° :

FECHA:

GERENCiA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de R∝ ursos Hurlanos

iV.ESTADO SiTUAC10NAL DE REND:C:ON DEV:AT:COS

V.ESTADO SiTUAC]ONAL DE ADEUDOS DE Rノ C O ENCARGO DE FONDOS PARA PAGO EN EFECTiVO

V:。 CONCLuS10NES Y RECOMENDACiONES

V‖ .DAttOS DEL SERViDOR QUE RECiBE EL CARG0

SERVIDOR C:ViL QUE ENTREGA EL CARGO

DNI N° :

V‖l.OBSERVAC10NES
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FORMA丁ON° 02

CONFORM:DAD DE NO ADEUDO A LAINST:丁 UCiON

LOS FIRMANTES HACE CONSTANC:A QUE ELSERVIDOR CIVILQUE ENTREGA ELCARGO NO ADEUDA A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

CORONEL GREGOR10 ALBARRAC!N LANCH:PA

商
「
ぞ
幌躙J

SERV:DOR aV:L QUE ENTREGA EL CARGO:

DE ORGANIZACiON AL QUE PERTENECE:

UN!DAD DE CONTROLPATRIMONIAL;

constancia que el/la servidor/a
que entrega el cargo no adeuda

′

SUB“ ENOA DELOGS■ CA;dtta

que ellla servidor/a civil

entrega el cargo, entreg6 conforme

; bienes asignados, previa revisi6n de

La SUB GERENC:A DE CONTA31L:DAD;

constancia que el/la servidor/a
:ivil que entrega el cargo no tiene
pendientes de rendici6n de vidticos

La SUB GERENC:A DE TESORERIA;dela

que ellla servidor/a civil

entrega el cargo no adeuda

ici6n de cuenta del fondo para

en efectivo y del fondo fijo para

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencia de Ces16n de Recursos Humanos
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