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Cm). Cregono Albamtcirt l.Lulchtn' 07 de ctt;til del 2022

VIBTO:

El tnforme N. 0485-2022-SGGRH-GA/MDCGAL, Infomre N" 0134-2O22-SGPMCT-GPP/MDCGAL, Infome N' 0583-2022-GPP/MDCGAL' lntorme N'

X322-2U21-GAJ/MDCGAL, sobre aprobaci6n de la Diretila'Disposiciones pam la Entlega y Rtrepci6n de cargo de tos Funcionarios y serwidores

P0blicos de la Municipalidad Distrital coronet Grcgorio Albmcin lanchipa', y;

COI{AIDERATiDO:

Que, la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarmcin lanchipa, @mo ente de Gobiemo.lnal goa de autonomia politi@, economia y administrativa

en los asuntos de su competencia confome lo 6ispone €l aniculo is4' a" h Constitucion Potitica dal Estado, modiliedo por el articulo rinico de la Ir1'de

Refoma Constitucionat lf,'!, N, 27680 y en concordancia con el articulo II det Titulo Prelirainar de la lzy N' '279721ry Orgdnica de Municipalidales, y

noms concodantes,

eue, el Te\to Unico Ordenado de ta L€!. N.27444,12v del Prme<timiento Administmtivo Oeneral, apmbado por Dtrrcto Suprcmo N'OO4-2O19JUS,

plasma en el articulo 72" lo siguiente: '72.1 La competencia de las entidades tiene su fuente en ta Constjtuci6n y en la ley, y es reglamentada por las

nomas administrativas que dE aqu6llas * derivm. 72.2 Toda entidad es competente para rea.lizar las tareas materiales intemas naesarias para el

eficiente cumplimiento di su misi6n y objetivos, asi como pam la disribucio; de hs atribttciones que se encuentrcn comprendidas dmtro de su

competencia'.

eue, la Directiva N. OO1-2O19- SGPMCT-GPP/MDCGAL, 'Linemiento pam la fomulacion, revision, aprobaci6n, moditicaci6n y difusi6n de dircctivas de la

. ti..i"iprUaaO Distrital Corcnel cregorio Albmcin tanchipai, en su punto 7.3.3 senala "Ia SGPRCT, revisarA que la prcpuesta de directiva se encuentrt

alineada a los objet.ivos institucionales, a las comfrtencias de loi 6rgmos que prcponen ta dimtira, aspectos de simplifrcaci6n administratit'a,

, "*"oiO*ii" "on 
lis clirectivas vig"rt.",.v * curnpla con los sfralado enit numeml i.2'del^ presnte dimtiva'..Asimismo, en su punto 7.3.5 prcsribe

- "[a Goencia de A$soria Juridica teniendo en considemci6n el infome tecnico sustentatorio de h unidad orBenica que propone la dittctira, la opini6n

tecnica de la Sub Gerencia de Planifimci6n, Racionaliacion .v Cmperaci6n T6cnica, el infomt' favorable de la Gercncia de Planmiento y Prcsupuesto;

emite informe legal corcspond"iente y elabom el proyecto de resoluci6n pm su aprobaci6n, dingido a la Gerencia Municipal'.

eue, la Reglamcntos de Organizaci6n y Funciones (ROF) de la Municipati<lad Distrital Coronel Grcgorio Albar:racin Lanchipa, aprobado por- la

drdenana-Municipa.l N. 026-2020, en su articulo 100 * senah'Ia sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos encargado de desarrollar las

acciones propias del sistema de Gesti6n de Reursos Humanos, desarollando una 6ptima fuera taboral capacitada, altamente motivada y

"o*p.o-itidr 
con los objetivos institucionales; asi @mo prcpiciar una cultura orgmiacional que pemita lograr mayores niveles de productividad y

calidad de los srvicios de la Municipalidad Distritat Corcnel Gregorio Albarracin'.

eue, mediimte tnlbrme No 0485-2022-SGGRI.I-GA/MDCGAL, de fecha 02 de maEo <lel 2022,la Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Hummos,

remite a la Oerencia Municipal el prolrcto de la birectiva'bisposiciones pam la Entrega y Rccepci6n de Cargo de los Funcionarios y Servidores
ptbticos de la Municipalidad ltistrital boronel Gregorio Albamcin Lanchipa', para efectos de revisi6n y consuente aprobaci6n. Siendo elsado a la

Gerencia Municipal cgirn Infome N" 03l7-2022-GAlMDCGAL.
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arh-F6^ih r qnrhina' * ..."""i- atineartn v en concorlancia a lo establecirlo en la Directila N' 001-2019-SGPMCT-C}PP/MDCCAL, "Linaniento漸6葛葛:i「理孟品F計再」U語高n(Ili穐猛

`す

もn colcordanch a b estaЫ ∝Йoen h D■ cditt N° 001‐ 201 ‐GPP/MDCCAL′ ,

para la formulaci6n, revision, {rprobaci6n, moililicacirln y difusion de directivas de la Municipalidad Distrital Coronel GreSorio Altxrrmcin Lmchipa',
por lo eue, emite opinion paVonagLE del proyecto ie la directiva antes citada. Siendo elevado a [a Gerencia Municipal lrcr la Cierencia depor lo que,emite opini6n FAVORABLE dcl pЮ yccto dc la dircct市 a antcs citada Slendo elevado a h Ce“ ncta MuntctpJ IDor ia Cerencia de

Plancalnicnt9y Presupuesto con informe N° 0583-2022‐ GPP/MDCGAし

鞣窯為露稚義撤樹耐‖轍1共臨‰謡酬鶴殿癬
1朦薄l著畿:彗畿∬翼難didて、(l Distrit・al Comne1 01cgoHo Albarracin innchi

盗 I高ぎ高孟轟 ξIWttli」i■ 面話歳 d6、 M“ ernぬdOn y C∞

“
ほdOn TOc雨 caydr懲

認 罵 ‰ f:ふれ縄:棚in榔器轟 壌:
alcanccs dc la Directiva N° 001-2019‐ SCPRC「‐CPP― GM/MDCGAL“ Lincalnientos para la Formulaci61

Dicctivas de la Municipali(lad Distlital CoroncI Gregorio Albanacin l´ anchipa' Por io tanto.rccomicnda su aprobaciOn mediantc acto re∞ lu」vo

]pmyecto dc h lDIRE∝Ⅳ A N° 006-2022‐ SGGRH―GA CM/MDCGAL“ Dおpodcbncs pび ak、 En"1,γ  RCCCpc,111_9γ翌 」竺 J::^flififrfl191.IEt proyecto de la DIRECTIVA N. 006-2022-SGGRH-GA-GM/MDCGAL 'Disposiciones pua lr) lintrega y Kecepcron ce Lilgo oc ros runcron.ruos -v

Semiclores publicos de Ia Municipalidad Distritat Coronel Grigorio Atbarracin larchipa;, ticnc como objetivo establecer criterios v procedimientos-que

rcmlen Ia entreca v recemidn da 
"urso 

ante el retiro delmitivo o temporal de los funcionarios, emplados de confiam y snidores pubticosrcgulen Ia entre8a y recepcidn de car8o ante el retiro de o temporal de los funciona● os, empleados de conftatt y ∝rvidorcs p● blicos

irt"perai.nt"^eite de s;modalidad cintractual y nivel jerdrquico, pati gtantian una adecuada tmsferencia de funciones y continuidad de los

senicios y/o actividades de la Municipalidad Coronel Gregorio Albarracin lanchipa,

por las considemciones antes expuestas y en uso de las facultades concedidas por la Re$luci6n de Alcaldia N' OO2-2019-A/MDCGAL, t€y N' 27972 '
try Orgdnica de Municipalidades, TUO d; la l*y N' 27444 L€y del Procedimient; Administrativo Geneml y las vimciones corcspondientes.

8E REST'ELVE:

ARtlcULo pRIuERo.- APRoBAR la DIRECTIVA N" oo6-2022-SccRtl-cA-cM/MDCCI\L "Disposiciones para la Enttega y Recepx;i6n de Cargo de los

Funcionarios y Seruidorcs hiblicos de la Nlunicipalidad Disrrital Corcnel Gregorio Albarracin lanchipa', confonne a los fundmentos exPuestos en la

parte considerativa de la presnte Remlucion.

ARTICULO SEGrnrDO.- DE rAn aIN EFECTO ta Directiva N' o29-2018-MDCGAL.

ARtlcrrLo TERCERo.- EITCaRGAR a la Sub Gerencja de Gesti6n de Recurms Humanos, y demas derrendencias org6nicas de la Municipalidad

Disrital Coronel Grcgorio Albaracin Ianchipa, pam que realicen las acciones con'eslnndietrtes a lin de garantiar el cumplimiento de las disposiciones

aprobadas en el articulo prrcedente,

ARTiCULO CUARTO.‐ a las instancias corrcsfrndientes confome a lo prcsrito por ley.

"η



‖unicipalidad Distrital Cοronef Gregο rioハ fbarracin Lanchipa

DIREC丁 IVA N。 006‐2022-SGGRH¨ GA―GM/MDCGAL

DI RECTTVA NO 006.2022. SGGRH-GA-GM/M DCGAL

..DISPOSICIONES PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS

FUNCTONARIOS Y SERVIDORES pUeLICOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA"

FORMULADO POR: Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

FECHA: Marzo 2022.

OB」 ET:VO:

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 publicos independientemente de su modalidad contractual y nivel

rquico, para garantizar una adecuada transferencia de funciones y continuidad

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

Albarracln Lanchipa.

Contar con un instrumento normativo que garantice la buena marcha de la gesti6n

administrativa y una idonea 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:

- Constituci6n 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 delC6digo de Etica de la Funci6n 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 Gesti6n Administrativa de los

Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales y modificatoria.

GERENC:A DE ADMINiSTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos
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- Ley N"28175, Ley Marco del Empleo Pfblico.

- 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

Remuneraci6n del Sector P0blico 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 No033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del

C6digo de Etica de la Funcion P0blica.

- 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 Priblico.

- 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-lNAP "Entrega de Cargo".

- Resoluci6n de Contralor[a N'320-2006-CG, Normas de Control lntemo.

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

2018-CG/GTN Transferencia de la Gesti6n Administrativa de los Gobiernos

Locales y Gobiemos 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 modificacion aprobada con Ordenanza Municipal No

026-2020|MDCGAL.

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

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

formulacion, revisi6n, aprobacion, modificaci6n y difusion de directivas de la

Mu n icipal id ad Distrital Coronel G regorio Albarracin La nch ipa".

ALCANCE:

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

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

GERENctA De RoututstnnctOt'r
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

3



ttunicipalidad Distritat Coronel Gregorio Albarracin Lonchipa

DIRECTIVA NO 006.2022-SGGRH-GA.GM/MDCGAL

4.2

obreros), de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracfn Lanchipa

independientemente del r6gimen laboral o modalidad contractual laboral o nivel

jer6rquico; al t6rmino de su designaci6n 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 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 Contraloria 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 utilizaci6n 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 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 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.

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 organos, unidades org5nicas, subunidades org6nicas y

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

organizacional.

Funcionario p0blico: El que

reconocida por norma expresa,

poblaci6n, desarrollan politicas

ptiblicas.

desarrolla funciones de preeminencia polftica,

que representan al Estado o a un sector de la

del Estado y/o dirigen organismos o entidades

V.
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‖unicipalidad Distrital Coroner Gregorioハ fbarracin Lanchipa

DIRECTIVA N° 006-2022¨SGGRH¨ GA‐GM/MDCGAL

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 p[blico: Es la persona que presta servicios remunerados bajo

subordinaci6n en la entidad priblica, a trav6s de una relaci6n laboral contractual

vigente.

Servidor civil: Personal con vfnculo laboral, es decir son los servidores de los

regfmenes 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 resoluci6n de inicio de proceso de implementaci6n resultan aplicables

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 p0blico 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 electr6nico, a su reemplazante o feje inmediato o

persona que 6ste designe para talfin, dando su conformidad ambas partes.

Recepci6n de cargo (Recepci6n de !a entrega de cargo): Comprende la

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

entrega de cargo.

lnforme 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 descripci6n 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

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

GERENCIA DE ADM!NISTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos
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‖unicipalidad DistritaI Cο「oner Gregο riOハ lbarracin Lanchipa

DIRECTIVA N° 006-2022‐SGGRH― GA¨GM/MDCGAL

6.2

laboral, modalidad contractual o nivel jerdrquico, que al t6rmino de su designaci6n,

cese en el cargo, retiro definitivo o temporal efect0a el acto de "Entrega de cargo".

Servidor civil que recibe el cago: 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 deber5 considerar las siguientes siglas:

La Municipa!idad

UO

SGGRH

SGC

SGT

SGL

CGR

OCI

SCI

DJIBR

DJI

POI

: Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarrac[n Lanchipa.

: Unidad(es) de Organizaci6n.

: Sub gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos.

: Sub Gerencia de Contabilidad.

: Sub Gerencia de Tesoreria.

: Sub Gerencia de Loglstica.

: Contraloria Generalde la Repfblica.

: 6rgano de Control lnstitucional.

: Sistema de Control lnterno.

: Declaraci6n Jurada de lngresos, de Bienes y Rentas.

: Declaraci6n Jurada de lntereses.

: Plan Operativo lnstitucional.

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

Coronel Gregorio Albarracln Lanchipa, independientemente del r6gimen contractual

deber6 realizar la entrega - recepci6n de cargo en los casos siguientes:

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

b) Desplazamiento:

Reasignacion.

Permuta.
Rotaci6n
Destaque.

一
　

一
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tlunicipalidad Distritol Coronel Gregorio Albarracin Lonchipo

DIRECTIVA NO OO6-2022-SGGRH-GA-GM/MDCGAL

6.5

Designaci6n.

Encargo de Puesto o de funciones.

Comisi6n de servicios cuando excedan de treinta (30) dias calendarios,

seg0n sea el caso.

c) Vacaciones:

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

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 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 asl lo considere
y requiera formalmente.

El "Acta de Entrega y Recepci6n 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, asf como de los bienes, acervo documentario (en medio flsico y

electr6nico), 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.

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

realiza el servidor civil; al t6rmino de su designaci6n, encargatura, cese en el cargo,

culminaci6n de vlnculo 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, asl

como de los bienes, acervo documentario (en medio flsico y electr6nico), 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.

Para los funcionarios, empleados de confianza, directivos superiores, o servidores

que laboran en la Municipalidad, que estdn Obligados a presentar la Declaraci6n

Jurada de lntereses (DJl) y la Declaraci6n Jurada de lngresos, de Bienes y Rentas

(DJIBR) seg[n normativa, deben realizar las coordinaciones necesarias con

Gerencia Municipal y Gerencia de Administraci6n respectivamente; a fin de realizar

GERENctA DE AoutrutsrRnctdtt
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos
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obligatoriamente la presentaci6n de sus Declaraciones Juradas a trav6s del sistema

de registro de declaraciones juradas de la CGR.

La entrega de cargo para el caso comprendido en el literal a) del numeral 6.3 de la

presente Directiva contendre el 'Acta de entrega y recepci6n de cargo'(Formato N"

01), "Ficha de asignaci6n de bienes de uso' (Formato N" 02), "Conformidad de no

adeudo de la instituci6n" (Formato N' 03), Declaraci6n jurada de no retirar

documentaci6n y compromiso de confidencialidad (Formato N" 04), Acta de entrega

(Formato N'05) y el lnforme de estado situacional de las funciones y/o labores

asignadas a la fecha de entrega de cargo, todo en tres (03) ejemplares.

La entrega de cargo para el caso comprendido en los literales b), c), d), e) y f) del

numeral 6.3 de la presente Directiva contendr6 el "Acta de entrega y recepci6n de

cargo" (Formato N'01), lnforme de estado situacional de las funciones y/o labores

asignadas a la fecha de entrega de cargo y Acta de entrega (Formato N' 05) todo en

tres (03) ejemplares. Opcionalmente podr6 usar lo dem6s formatos por caso

excepcional, si lo considera pertinente.

El Acta de entrega y recepci6n de cargo, deber6 incluir el estado situacional de las

funciones y/o labores asignadas a la fecha de entrega de cargo. Para el caso de

funcionarios, directivos o encargados (mayor a 60 dias calendario) de unidades de

organizaci6n, el acta de entrega y recepci6n de cargo deber6n contener

adicionalmente (de corresponder): - El estado situacional de la implementaci6n de

recomendaciones derivadas del OCI o CGR. - Estado situacional de la

implementaci6n del SCl. - Documento que evidencia la 0ltima presentaci6n de la

DJBIR y la DJI; lo descrito en el presente pSrrafo, conforme corresponda a las

competencias del 6rgano o unidad orgSnica del que es responsable.

Del plazo:

El servidor civil de la Municipalidad que efectfa la entrega de cargo, lo realizara el

iltimo dia de la prestaci6n de servicios en el puesto o cargo desempeffado,

excepcionalmente lo presentare hasta un plazo m6ximo de tres (03) dias hAbiles

luego de concluir el desempefio del puesto o cargo ante un retiro definitivo o

temporal del cargo, segln 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 deber5n

realizar las siguientes acciones:

6.1 0

GERENcIA OE ADI{INISTRAcION
Sub Gerencia de Gestion de Recu6os Humanos
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6.1

La SGGRH a trav6s de Srea de bienestar social, con informe o documento que

corresponda informard a la unidad de organizacion donde labora el servidor civil

imposibilitado de realizar elacto 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 suscripci6n del cargo

vacante por remplazo personal.

Si transcurrido el plazo m6ximo para proceder a la realizaci6n del acto administrativo

de entrega y recepcion del cargo, el superior inmediato verificare si el servidor civil

omiti6 la obligaci6n de entregar el cargo; de ser as[, deberd informar y coordinar con

, la SGGRH a efectos de:

Requerir notarialmente la regularizaci6n de la entrega de cargo, indicando

fecha y hora, asf mismo se comunicar6 que de no acudir a la fecha indicada, el

jefe inmediato o servidor civil designado conjuntamente con el responsable de

la Unidad de Control Patrimonial, proceder6 a realizar el inventario de

documentos, archivos, bienes y equipos asignados al cargo, levantar un Acta y

emitir informe de la situaci6n encontrada, a fin de asegurar las actividades y

servicios vinculados al cargo.

La omisi6n injustificada de efectuar la entrega de cargo por parte del/la

servidor/a civil en los plazos que se prev6n en la presente Directiva, es pasible

de responsabilidad administrativa, debi6ndose comunicar acerca de dicho

incumplimiento a la Secretarfa T6cnica de Procedimiento Administrativo

Disciplinario o a la Procuraduria P0blica Municipal, a fin de que proceda

conforme a sus atribuciones.

De la conformidad:

La Unidad de Control Patrimonial seg0n Formato N' 02; y la Sub Gerencia de

Logistica, la Sub Gerencia de Contabilidad, la Sub Gerencia de Tesoreria y la Sub

Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos, otorgaran conformidad en lo que

corresponde segfn formato N'03.

oe mutrutstRRctOH
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De la presentaci6n y firma:

6.14 Con las conformidades del caso, se proceder6 a la verificacion 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 deja constancia en la secci6n de "Vlll OBSERVACIONES" del Formato N' 01

"Acta de entrega y recepci6n de cargo".

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.

De la distribuci6n:

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

debidamente firmados, uno para la unidad de organizaci6n involucrada y remitir6

bajo responsabilidad un ejemplar del Acta de entrega y recepci6n de cargo a la Sub

Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos, quien derivar6 el documento al Srea de

legajo de personal para su conservaci6n y archivo.

DISPOSICIONES ESPECiFICAS

Comunicaci6n delt6rmino 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, comunicar6 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.

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

Directiva, realizarA la entrega del cargo el 0ltimo dla 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 presentar6 hasta un

plazo m6ximo de tres (03) dias h6biles luego de concluir el desempefro del puesto o

cargo.

GERENCTA DE eourrursrRRctOru
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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7.2. Procedimiento de entrega y recepci6n de cargo:

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

documentos de entrega y recepci6n de cargo, seg0n los formatos de la presente

Directiva y el informe situacional, considerado para el contenido de la entrega de

cargo lo dispuesto en el numeral 6.7, 6.8, y 6.9. 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, segfn el siguiente detalle:

a) La Sub Gerencia de Logfstica: La Unidad de Control Patrimonial verificarS y

cotejara in situ, la informaci6n contenida en el Formato N' 02 "Ficha de

asignaci6n de bienes en uso"; y seg0n sea el caso se proceder6 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, visar6 el Formato N'02 "Ficha de asignaci6n
de bienes en uso" del Acta de Entrega y Recepci6n de Cargo y
consecuentemente la Sub Gerencia de Logistica otorga conformidad
firmando en el Formato N'03.
El responsable de la Unidad de Control Patrimonial, archiva una copia
del Formato N'02 en el libro o file de Registro de No Adeudo de bienes
patrimoniales.

La Sub Gerencia de Contabilidad: Verificar6 si el servidor que entrega el

cargo tiene vi6ticos y/o encargos por todo concepto pendiente de rendici6n;

en cuyo caso se puede presentar las siguientes situaciones:

De existir pendientes por parte del servidor que entrega el cargo, deber6
regularizar la rendici6n de viSticos ylo encargos pendientes de
rendici6n.

Si el servidor que entrega el cargo no tiene pendientes de rendici6n de
vi5ticos o encargos, la Sub Gerencia de Contabilidad otorga
conformidad de ello firmando en el Formato N' 03.

La Sub Gerencia de Tesoreria: Verificar6 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 Tesorerfa.
Si el servidor que entrega el cargo no tuviera pendientes, la Sub
Gerencia de Tesorerla otorga conformidad firmando en el Formato
N'03.

GERENCIA DE AOtvttrutSrmCt0tt
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos
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d) La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos: Verificar6 si el servidor

civil que entrega el cargo devuelve el Fotocheck o Credencial de 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 firmado

en el Formato N'03.

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 SGGRH otorga conformidad

firmado el Formato N'03.

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

entrega y recepci6n del cargo, declaraciones juradas o documentos que se generan

en relaci6n a la entrega de cargo, la situaci6n actual de los trabajos pendientes y

documentaci6n en trdmite; 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".

Efectuada 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 p0blico que culmina definitiva o

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

estado situacional a la unidad de organizaci6n a la que perteneci6; y el responsable

de la UO proceder6 a la distribucion segun el siguiente detalle:

Un ejemplar para eljefe inmediato - unidad de organizaci6n al que perteneci6 el
servidor civil que entrega el cargo.

Un ejemplar para el servidor civil que entrega el cargo.

Un ejemplar para la Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos, el que

ser5 derivado bajo responsabilidad, por el responsable de la unidad de
organizacion al que perteneci6 el servidor civil que entrega el cargo.

7.2.6. 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

12
GERENCIA DE ADM!N!STRAC!ON
Sub Gerencia de Ces16n de Recursos Humanos
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entreg6 el cargo, para consultas previos procesos de :iquidaci6n de beneficios u

otros.

VⅢ.  DiSPOS:C:ONES COMPLEMENTAR:AS Y FINALES

PRIMERA. - Para todo lo no previsto en la presente Directiva, ser6 resuelto segtin

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 Gesti6n 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 evaluarS

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 aplica16 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 vlnculo laboral o contractual por cualquier

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

tr5mite de la liquidaci6n de los beneficios sociales, seg[n corresponda.

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

aprobacion a trav6s del correspondiente acto resolutivo, y deber6 ser publicada en

el portal institucionalde la Municipalidad.

ANEXOS

Formato N" 01: "ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO"

Formato N'02: "FICHA DE ASIGNACION DE BIENES EN USO"

Formato N" 03: "CONFORMIDAD DE NO ADEUDO A LA MUNICIPALIDAD

DiSTRITAL CORONEL GREGOR!O ALBARRACIN LANCHIPA"

GERENC!A DE ADMINISTRACiON
Sub Gerencia de Ges10n de Recursos Humanos

:   13



‖unicipalidad Distrital Cοronel Gregο riOス Ibarracln Lanchipa

DIREC丁 lVA N° 006-2022‐ SGGRH¨ GA―GM/MDCGAL

Formato N・ 04:“DECLARAC10N」 URADA DE NO RETIRAR DOCUMENTAC10N Y

COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD"

Formato N° 05:“ACttA DE ENttREGA"

GERENCIA DE ADMINISTRAC:ON
Sub Gerencia de Gest6n de Recursos Humanos
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FORMATO N° 01

ACrA DE ENTREGA Y RECEPC:ON DELCARGO

:‖ 。SiTUACiON DE LA DOCUMENTACiON QUE SE ENTRECA

N° TEMA/DENOMINACiON RUTA DE ACESSO OBSERVAC:ONES

3.3 ENTREGA DE AC[RVO DOCUMENTAR:0

N° DOCUMENTO UBtCACI6N ESTADO S:TUACiONAL

GERENCiA DE ADMiN:STRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

l.DATOS DEL TRABAJADOR

APELL!DOS:

NOMBRE:
N° DNI: TELEFONO:

Correo electr6nico:

‖.PARTE FUNCiONAL

SUB GERENCIA/∪ NIDAD:

CONDIC10N LA30RAL:

PER:ODO DE SERVIC!0:

3.2 RELACiON DE ARCHiVOS ELECttRONICOS Yノ O DiCITAL CONTENIDOS EN LA PC ASiGNADA

‐   15
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3.4 TRABAjOS PENDiENTES

N° DOCUMENTO UBtCAcl6N ESTADO S:TUACiONAL

iV.ESTADO SiTUAC10NAL DE RENDiCiON DE V:ATiCOS

APELL:DOS:

NOMBRES:

DNI:

。ESTADO SiTUACiONAL DE ADEUDOS DE R/C O ENCARGO DE FONDOS PARA PAGO EN EFECTiVO

V:。 CONCLUSiONES Y RECOMENDACiONES

V‖ .DATOS DEL SERV:DOR QUE RECiBE EL CARG0

V‖:.OBSERVACiONES

SERVIDOR CiViL QUE ENTREGA EL CARG0

DNI N° :

GERENC:A DE ADMiNiSTRAC10N
Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos

SERViDOR CiViL QUE RECiBE EL CARGO

DN!N° :

FECHA:
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FORMATO N° 03

CONFORM:DAD DE NO ADEUDO A LAINST!TUC:ON

LOS FIRMANTES HACE CONSTANC:AQUEELSERVIDORCiVILQUEENTREGAELCARGONOADEUDAALAMUNICIPALIDADDISTRITAL

MBRE SERV:DOR CiV:L QUE ENTREGA EL CARGO:

DE ORGANIZACI6N At QUE PERTENECE:

CORONEL GREGOR10 ALBARRACIN LANCHIPA

UN:DAD ORGANiCA F:RMA Y POSTFIRMA OBSERVACiONES

/

La SUB GERENC:A DELOG:STICA;de,a

constancia que e1/:a servidor/a ciV‖ que

entrega elcargo no adeuda bienes

patrimoniaies

/
La SU B GERENCIA DE CONTA8:L:DAD;de,a

constancia que e1/:a servidor/a ciV‖ que

entrega el cargO no tiene pendientes de

rendた 16n de vi`,cos y/o enCargos

La SUB GERENCIA DE TESORERIA; deja

constancia 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 D[RECURSOS

HUMANOS,deia conStancia que e!ノ la

servidor/a CiV‖ que entrega elcargo no

fotocheck o credencia!instituciona!

GERENCIA DE ADMIN:STRAC10N
Sub Cerencia de Ges16n de Recursos Humanos
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N':

en

FORMATO N° 04

Por el presente documento, el/la suscrito (a) , con DNI

domiciliado en: , al cesar

el cargo de que ejerci durante el periodo de

hasta

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que no he retirado, ni retiro informaci6n clasificada (secreta, reservada o confidencial) de la

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracln Lanchipa, ni en medio f(sico, ni electronico,

ni similares.

2. Conocer los alcances de la Ley No 27588, Ley que establece prohibiciones e

ades de funcionarios y servidores p0blicos, asi como de las personas que

presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual y su Reglamento, aprobado

por Decreto Supremo N" 019-2002-PCM

COMPROMETO:

A guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer p0blica por medio alguno,

cualquier informaci6n o asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente con

ocasi6n del ejercicio de las actividades en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio

Albarracin Lanchipa.

A no emplear en provecho propio o de terceros o en perjuicio o desmedro del Estado o de

terceros, aquella informaci6n que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada por su

contenido relevante a la cual haya podido tener acceso directo en la Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Firma del servidor civil que entrega el cargo

DNI N':

Fecha:

GERENC|A oe nomHtstRlctOtt
Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos Humanos

2.

CONF:DENC:ALIDAD

FORMATO N° 05



Itun i ci p a I i d a d Di s t r i to I Co r on e I G r e go r i o Alb a r r o cin Lan chi p o

DIRECTIVA NO OO6-2022-SGGRH.GA-GM/MDCGAL

ACTA DE ENttREGA

Siendo las

en

horas del dia

las instalaciones de la

Gregoria Albarracin Lanchipa, suscriben el

servidor/a civil que entrega el cargo

Servidor/a civil que entrega el
cargo

DNI N':

GERENCtA oe mmHtstRRct6n
Sub Gerencia de Geslion de Recursos Humanos

con DNI N° y el/la Gerente/a o Sub Gerente/a o

con DNI No

por lo cual dan la conformidad del Acta de Entrega y recepci6n de

20

del mes de _ del afro

Gerencia o Sub Gerencia o Unidad de

en la Municipalidad Distrital Coronel

acta de entrega de cargo; ellla

Gerente/a, o Sub Gerente/a o
Jefe/a de UO

DNI N':


