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Municipalidad Distrital
Crnl. Gregorio Albarracin L.

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
B N° 083-2016-GM-MDCGAL

Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, 19 de Febrero dél 2016.
VISTOS:

El Informe N° 028-2016-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL de fecha 27 de Enero del 2016, el Informe
N° 0234-2016-SGP-GPP/MDCGAL de fecha 12 de Febrero del 2016, el Informe N° 134-2016-GA-
GM-MDCGAL de fecha 15 de Febrero del 2016, y;

GERENCIA

HCIPAL
MUNICIPAL

T’ CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Distrital Coronel Gragorio Albarracin Lanchipa como ente de Gobierno
Local goza de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia
conforme lo dispone el Art. 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 Art. Il del Titulo
Preliminar de la Ley N® 27972, Léy Organica de Municipalidades y normas concordantes.

Que, el articulo 39° de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972, establece que: "Las
gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones vy
directivas".

Que, mediante Informe N° 028-2016-SFMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL de fecha 27 de Enero del
2016, el Sub Gerente de Planificacion Racionalizacién y Cooperacidon Técnica remite el proyecto
de Directiva "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN
LANCHIPA" a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la misma que ha sido formulada y
revisada por el especialista en Racionalizacion 11I-SGPRCT.

Que, mediante Informe N° 0234-2016-GPP/MDCGAL de fecha 12 de Febrero del 2016, el
Gerente de Planeamiento y Presupuesto remite =zl proyecto de Directiva "NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA", con la finalidad de
ser revisada y validada por la Gerencia de Administracidn.

Que, mediante Informe N° 134-2016-GA-GM-MDCGAL de fecha 15 de Febrero del 2016, el
Gerente de Administracion realizé la revision al proyecto de Directiva "NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCICN DE CARGO DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGOR!O ALBARRACIN LANCHIPA", por lo que
procedio a dar la Validacién correspondiente; por lo que solicita emisidn de acto resolutivo.

Que, la Directiva "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE
LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA MUNIC/PALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO
ALBARRACIN LANCHIPA", tiene como objetivo establecer mecanismos y procedimientos para
efectuar la entrega y recepcion de cargo de los empleados publicos de la Municipalidad, de
cualquier nivel jerarquico e independien:emente del régimen laboral o contractual que les sea
aplicable y con la finalidad de garantizar que el proceso de entrega y recepcién de cargo se
desarrolle de manera ordenada, eficiente y documentada, permitiendo la continuidad y el
normal funcionamiento de las actividades de fa ‘VIDEGAL, para asi salvaguardar el patrimonic y
el acervo documentario de la institucion.
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Municipalidad Distrital
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- Estando a las consideraciones antes expuestas y en uso de las facultades concedidas por
Resolucion de Alcaldia N° 836-2015-A/MDCGA!, segln el articulo 1942 de la Constitucién Politica
del Estado, Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo
= Publico, Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las entidades del Estado, Ley N° 27815 Ley del
_ Codigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento, Decreto Legislativo N° 1057, que regula
el Reégimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, y su reglamento, Decreto
Legislativo N° 276 "Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
- Publico y su reglamento, Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728 — Ley de Productividad y Competividad Laboral y su reglamento, Decreto
Supremo N° 032-72-PM Normas para el Servidor Publizo que renuncia a su cargo, Resolucién
- Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN que aprueba el Marco Normativo N° 055-78-INAP - "Entrega

de Cargo", Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de

Organizaciones y Funciones (R.Q.F.) y la Estructura Organica de la MDCGAL, Ley N° 27444 Ley de
- Procedimiento Administrativo General y las visaciones correspondientes.

SE RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y
RECEPCION DE CARGO DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA", signado con N° 001-2016-SGPRCT-GPP/MDCGAL,
la misma que comprende VIII Titulos y Seis (06) Anexos, en un total de catorce (14) folios que
forman parte de la presente Resolucidn.

o

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Recursos Humanos la conduccién de los
procesos de recepcion y entrega de cargo, asi como supervisar el cumplimiento de la presente
Directiva.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Secietaria General e Imagen Institucional la
notificacion y distribucién de la presente resolucion a las Gerencias y Sub Gerencias
competentes de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Tecnologias de Informacion vy
_ Comunicacion, la publicacién de la presente resolucién en el portal Institucional de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

ARTICULO QUINTO.- NOTIFICAR el contenido de la presente resolucion a todas las Gerencias,
Sub Gerencias y demas instancias para su conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

~Ce
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“Afio de la consolidacion del Mar de Grau”

INFORME N° 134-2016-GA-GM-MDCGAL

A : ABOG. WERNER R. OVIEDO CONDORI
GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

DE : LIC. JULIO MUNOZ FLORES
GERENTE DE ADMINISTRACION

ASUNTO : SOLICITO ACTO RESOLUTIVO

REF. : INFORME N° 236-2016-GPP/ MDCGAL

FECHA s Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, 15 de febrero del 2016

Es grato dirigirme a usted, en atencion al documento de la referencia, y
realizando la revisién correspondiente al proyecto de Directiva “Normas Yy Procedimientos
para la entrega y recepcién de cargo de los empleados piiblicos de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa” se procedié con la validacién; por lo que
se sugiere que la Gerencia de Asesoria Juridica emita acto resolutivo.

Para tal efecto, remito adjunto al presente Informe N° 236-2016-GPP/ MDCGAL y
anexos a treinta y cinco (35) fojas.

Es todo cuanto informo a usted para su conocimiento y demds fines pertinentes.

Atentamente;

............................. PO T L T Ty Prr

Lic. Adm. JULIOF. MUNQZ FLORES
GERENCIA DE ADMINISTRACION

c. c.: Archivo (02)
Ine.: Lo indicado
EQA/JMF
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MUNICIALIDAD DISTRITAL CORONEL ~ GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y ||
GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA | PRESUPUESTO

INFORME N°0234-2016-GPP/MDCGAL

A : LIC. ADM. JULIO FIDEL MUNOZ FLORES ~
Gerente de Administracién i

ASUNTO : REMITO PROYECTO DE DIRECTIVA PARA SU REVISION Y VALIDAGiOl}{;,.

| i
REF. : a) INFUIWE N° 028-2016-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL—/ i

MUNICIPALIDAD DISTRTAL CORONEL
REIONG ALSATRAT LRGN

“Afio de la Consolidacién del Mar de Grau” ID:(,VUQ‘ 7Y /

b) INFORME N° 002-2016-AMFF-SGPRET-GPP/MDCGAL / . Jlsh

¢ INFORME N° 082-2016-GA/MDCGAL, "}
i BORA i (Ot
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FECHA : Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchiij-;,riéide febrero ciél‘ 016,

Tengo el agrado de dirigirme a usted con la finalidad de expresarle un cordial
saludo y al mismo tiempo hacerle alcance de la Directiva: “Normas y Procedimientos
para la entrega y recepcién de cargo de los empleados publicos de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, con la finalidad de ser revisada y
validada por su area y posteriormente por la Gerencia de Asesoria Juridica.

Asi mismo manifestar que, se ha considerado las observaciones realizadas por su
despacho, segin informe de la referencia y se realizaron las correcciones sugeridas.

Cabe recomendar, que si volviera a encontrar observaciones, evitar colocar al
termino del informe, la oracién “Salvo mejor parecer”.

Es todo en ruantn informo a Ud., para conocimiento y fines respectivos.

Atentamente,
STRITAL
MyNICIPALIDAD PISTRITA

) i Ramtos
ates F. Mamanl i8G5
Ec ENE:If{f SLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Ce. Archivo
HFMR/raam

Direccién: Avenida Municipal 8/N Cuadra 12
Central Telefénica: (052) 402416 *(052) 402499
“nexo: 123-124-12¢
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il "Afio de la consolidacién del Mar de Grau"
INFORME N° 028-2016-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL e ]
A : ECO. HERMES FREDDY MAMANI RAMOS | 27 ENE 201
Gerente de Planeamiento y Presupuesto i
DE : CPC. SERGIO MARCELO RAMOS RIOS g/ _4.”.0‘-/--“ e
Sub Gerente de Planificacion Racionalizacién y Coopefacion Técnica

ASUNTO : PROYECTO DE DIRECTIVA “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ENTREGA DE CARGO Y RECEPCION DE CARGO DE
LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA MDCGAL”.

REF. : INFORME N°001-2016-AAMF-SGPRCT-GPPR/MDCGAL
INFORME N° 017-2016-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL
INFORME N°065-2016-GPP/MDCGAL
INFORME N°082-2016-GA/MDCGAL
INFORME N°002-2016-AAMF-SGPRCT-GPP/MDCGAL

FECHA  : Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, 27 de Enero del 2016

Mediante el presente me dirijo a usted, a fin de expresarle un cordial saludo y ala vez
informarle que se modificd el Proyecto Directiva “Normas y procedimientos para la entrega de
cargo y recepcion de cargo de los empleados Publicos de la MDCGAL” segln las
observaciones y sugerencias de la Gerencia de Administracion con la finalidad de ser revisada
y validada por las Unidades Organicas que se encuentran directa o indirectamente
relacionadas. o

En tal Sentido sugiero derivar la DIRECTIVA “Normas y procedimientos para la entrega
de cargo y recepcion de cargo de los empleados Publicos de la MDCGAL” a la Gerencia
Administracién para su revision y validaciéon para posteriormente pasar a la Gerencia de
Asesoria Legal.

Se debe mencionar que el Proyecto de Directiva se encuentra en el BUZON GENERAL/SUB
GERENCIA DE PLANIFICACION RACIONALIZACION Y COOPERACION
TECNICA/DIRECTIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO.

Es todo cuanto informo a Usted, para las acciones que estime conveniente.

Atentamente,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
CORONEL GRE?R!O ALB. N LANCHIPA
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A ELO RAMOS RIOS
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Cc. Archivo
Adjunto: 034 PAGINAS
SMRR/SGPRCT

Direccién: Avenida Municipal S/N Cuadra 12
Central Telefénica: (052) 402416 *(052) 402499
Anexo: 123-124-125
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“Afio de la consolidacion del Mar de Grau”.

INFORME N° 002 - 2016 - AAMF - SGPRCT- GPP/MDCGAL

A : CPC. SERGIO MARCELO RAMOS RIOS
Sub Gerente de Planificacion Racionalizacion y Cooperacidn Técnica

DE : ING. COM. ABRAHAM ALBERTO MENDOZA FLORES
Especialista en Racionalizacion Il - SGPRCT

ASUNTO J REMITO DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE
LA MDCGAL, PARA SU APROBACION.

REFERENCIA INFORME N° 082-2016-GA/MDCGAL

FECHA : Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, 27 de enero del 2016

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con la finalidad de expresarle un cordial saludo y
a la vez alcanzar adjunto al presente la Directiva: “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA”.
Se ha considerado las observaciones realizadas por la Gerencia de Administracién segln
informe de la referencia y se realizaron las correcciones sugeridas.
Recomiendo a su despacho derivar la presente Directiva a las dreas competentes para su
aprobacién mediante Resolucion de Alcaldia

Es todo cuanto informo a Usted, para las acciones que estime conveniente.

Atentamente;
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Ing. Cofn. Abraham A. Mendoza Flores
Especialista en Racionalizacién Il - SGPRCT

Adjunto: Directiva (14 Pag.)
Informe N° 082-2016-GA/MDCGAL (18 Folios)

Ce. Archivo
AAMEF

Direccidn: Avenida Municipal S/N Cuadra 12
Central Telefénica: (052) 402416 *(052) 402499
Anexo: 123-124-125
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Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ENTREGA Y
RECEPCION DE CARGO DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL
CORONEL GREGORIO
ALBARRACIN LANCHIPA

DOCUMENTO DE APROBACION

DIRECTIVA N2 001-2016-SGPRCT-
GPP/MDCGAL

FECHA: FOLIOS: | FORMATOS:

Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacion
Racionalizacién y Cooperacion
. Técnica

CcODIGO:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Sub Gerencia de Planificacién Racionalizacién y Cooperacién Técnica

DIRECTIVA

" NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA
Y RECEPCION DE CARGO DE LOS EMPLEADOS
PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

. CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

ELABORADO POR:
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- Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa 0_”\‘
Directiva N® 001- 2016- SGPRCT-GPP-MDCGAL o
Normas y Procedimientos para la Entrega y Recepcién de Cargo de los Empleados Publicos de la MDCGAL

= DIRECTIVA N° 001-2016-SGPRCT-GPP-MDCGAL
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN
LANCHIPA”

Formulado por: Sub Gerencia de Planificacién Racionalizacién y Cooperacién Técnica
Fecha:

- I. OBIJETIVO:

Establecer mecanismos y procedimientos para efectuar la entrega y recepcion de cargo de los
servidores publicos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, de
cualquier nivel jerarquico e independientemente del régimen laboral o contractual que les sea
~ aplicable.

Il. FINALIDAD:

Garantizar que el proceso de entrega y recepcién de cargo se desarrolle de manera ordenada,
~ eficiente y documentada, permitiendo la continuidad y el normal funcionamiento de las
. actividades de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, para asi
salvaguardar el patrimonio y el acervo documentado de la institucién.

- Ill. BASE LEGAL:
N » Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
»  Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
= »  Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
~ » Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
= »  Ley N® 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento.
> Decreto Legislativo N° 1057, Que regula el Régimen Especial de Contrataciéon

Administrativa de Servicios, y su reglamento.

v

Ley N” 28949, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
- Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
o~ » Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de Ingresos y de

Bienesy Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado, y su reglamento.
R » Decreto Legislativo N° 276, ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
B Remuneraciones del Sector Publico y su reglamento.
- »  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 Servidor Publico que renuncia a su

i cargo.
~ > Resolucién Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, 06 de Marzo de 1978, aprueba el Manual
" Normativo N° 55-78-INAP "Entrega de Cargo”.
R »  Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacidon

y Funciones (R.O.F.) y la Estructura Orgédnica de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa.

L :Rﬂ‘.(;\ o

122 ppMnSTRA

Gerencia de Planeamiento y P{upuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacion Técnica
Paginalde 13



- - Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
Directiva N° 001- 2016- SGPRCT-GPP-MDCGAL
Normas y Procedimientos para la Entrega y Recepcidn de Cargo de los Empleados Publicos de la MDCGAL

— IV. ALCANCE

4.1 La presente directiva es de alcance y aplicacion a todos los funcionarios, empleados de
confianza, servidores publicos (empleados y obreros) de la Municipalidad Distrital
~ Gregorio Albarracin Lanchipa, bajo cualquier modalidad laboral o contractual.

4.2 Queda exceptuado de este alcance el Alcalde, a quien es de aplicacion lo establecido en
la ley N° 26997 Ley que establece la Conformacion de Comisiones de transferencia de la
Administracion Municipal.

GERENC\A

,-‘:-_ M_‘_‘;.@-\—’—
V.

SPOSICIONES GENERALES

5.1. El Acta de Entrega - Recepcién de Cargo es un acto administrativo, a través del cual los
funcionarios y servidores que laboran en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa bajo cualquier modalidad de contrato, hace entrega de bienes y del
acervo documentario fisico y electronico a su cargo.

. La Entrega - Recepcion de Cargo se realizara en los casos siguientes:

5.2.1. Término del vinculo laboral (renuncia, cese, jubilacidn, destitucion, incapacidad

permanente, rescision de contrato, resolucién o vencimiento de contrato) o

culminacion de designacion en cargo de confianza.

5.2.2. Desplazamiento (reasignacién, permuta, rotacidn, destaque, designacidn, encargo de
puesto o de funciones y comision de servicios cuando excedan de 30 dias).

.2.3. Licencias con o sin goce de remuneraciones que sean superiores a 30 dias.

.2.4. Suspension en el cargo por medida disciplinaria sin goce de remuneraciones mayor
de 15 dias.

. En el caso que los funcionarios y servidores que laboran en la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa bajo cualquier modalidad de contrato, se encuentre
en estado de incapacidad temporal o permanente gozando de licencia por enfermedad,
su jefe inmediato y el Sub Gerente de Recursos Humanos, efectuaran las acciones
necesarias con el fin de garantizar una adecuada suscripcion del cargo de vacante por el
remplazo del personal.

. Los funcionarios y Directivos Superiores que laboran en la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa bajo cualquier modalidad de contrato, estan obligados a
presentar la Declaracién Jurada de sus Bienes y Rentas al inicio, de forma periddica y al
cesar en el cargo; se acondicionara el documento "Acta de Entrega - Recepcion de Cargo,
copia de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas formulada en cumplimiento a la Ley
N® 27482 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-2002-PCM.

h 5.5. El Acta de Entrega - Recepcion de cargo, debera incluir un Informe del estado situacional
-~ de la gestidn a la fecha de entrega del cargo.

5.6. FORMULACION

5.6.1 El Funcionario y/o servidor publico formulara el Acta de Entrega - Recepcidn de
Cargo.

6.2 En el caso, que por fuerza mayor no fuera posible suscribirse el Acta de Entrega -
Recepcién de Cargo, el Jefe inmediato designara un servidor para que conjuntamente
con el area de Patrimonio, tomen el respectivo inventario de los bienes y equipos a
su cargo; asimismo, formule la relacion de documentos, archivos y material de oficina
asignados entre otros.

— Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
| Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacién Técnica
- Pagina 2 de 13



GERENC =

o PLANGMMiENTO 2

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
Directiva N 001- 2016- SGPRCT-GPP-MDCGAL
Normas y Procedimientos para la Entrega y Recepcidn de Cargo de los Empleados Publicos de la MDCGAL

5.7. PRESENTACION

AL
MUNICIPAL

El funcionario y servidores que presten servicios en la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa bajo cualquier modalidad de contrato, haré entrega de
cargo a su jefe inmediato superior en un plazo maximo de tres (03) dias contados en los
casos previstos en el numeral 5.2 de la presente Directiva, quién a su vez solicita
conformidad de la Sub Gerencia de Contabilidad, Sub Gerencia de Tesoreria y la Sub
Gerencia de Logistica; en los que corresponde.

5.8. CONFORMIDAD

fr
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GERENCIA TE =
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La Sub Gerencia de Recursos Humanos, Sub Gerencia de Contabilidad, Sub Gerencia de
Tesoreria y la Sub Gerencia de Logistica otorgardn conformidad en los que corresponde
(Formato N° 6).

9. FIRMA

Con las conformidades del caso, se procedera a la firma del Acta de Entrega - Recepcion
de Cargo por parte del empleado publico involucrado y el jefe inmediato superior o
servidor que éste designe.

DISTRIBUCION

El jefe de la Unidad Orgénica involucrada remitird bajo responsabilidad una copia del
"Acta de Entrega - Recepcién de Cargo” a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, quien
mantendrd un archivo ordenado alfabéticamente (en relacién a su Apellido Paterno) de
las Actas de Entrega - Recepcion de Cargo.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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El Jefe inmediato superior al tomar conocimiento de cualquiera de las situaciones
descritas dentro del numeral 5.2 de la presente Directiva, comunicara al Sub Gerente de
Recursos Humanos para su conocimiento y al funcionario, servidor publico o personal
CAS involucrado para que en forma oportuna realicen la entrega del cargo.

El funcionario, servidor publico o personal CAS involucrado, elaborara el documento
"Acta de Entrega - Recepcion de Cargo” (Formatos 1-2-6) en original y dos (02) copias, y
presentard dicha Acta a su jefe inmediato superior.

La Sub Gerencia de Contabilidad, verificard el funcionario, servidor publico o personal
CAS involucrado tiene viaticos por todo concepto pendiente de rendicién; en cuyo caso
se puede presentar dos situaciones:

6.3.1. Si los tuviere, el funcionario, servidor publico o personal CAS involucrado regularizara

6.4.

la rendicion de vidticos y de los encargos pendientes de rendicion.
en el numeral IV del “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo”; registrandolo en el
Libro de Registro de No Adeudos de Rendicidn de Vidticos (Formato N° 3) y dard
conformidad en el Formato N°6.

La Sub Gerencia de Tesoreria, verificara si el interesado tiene adeudos con cargo al
fondo para pagos en efectivo u otros; en este caso se puede presentar dos situaciones:

6.4.1. Si los tuviere, el funcionario, servidor publico o personal CAS involucrado saliente

involucrado regularizard dichas deudas pendientes de rendicidn.

6.4.2. Si no los tuviere, la Sub gerencia de Tesoreria da conformidad segun lo establecido en

el numeral V del “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo”; registrandolo en el Libro de
Registro de No Adeudos de Rendicién de Fondo para pagos en efectivo
(Formato N° 4) y dara conformidad en el Formato N°6.
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6.5. La Sub Gerencia de Logistica a través del drea de Patrimonio y Margesi de Bienes,
verificard y cotejara in situ, la informacion contenida en "Asignacién de bienes en uso”
(Formato N°2), con el registro de asignacion de bienes patrimoniales; en este caso se
puede presentar dos hechos:

6.5.1. Si detecta que tiene bienes pendientes de entrega, el funcionario, servidor publico o
personal CAS involucrado regularizara la observacidn.

6.5.2. Si lo encuentra conforme, visara el Formato N° 02 "Asignacién de bienes en uso" del
Acta de Entrega - Recepcién de Cargo, registrandolo en el Libro de Registro de No
Adeudos de Bienes Patrimoniales (Formato N° 5) y dard conformidad en el
Formato N°6.

6.5.3. El responsable del drea de Patrimonio, aperturard el Libro de Registro de No Adeudo
de bienes.

6.6. El jefe inmediato o el servidor publico que éste designe, verificara la situacién actual de

los trabajos pendientes y de la documentacidn en tramite.
Efectuada la verificacidn, el funcionario, servidor publico o personal CAS involucrado y el
jefe inmediato firmaran el "Acta de Entrega - Recepcién de Cargo”; procediéndose a su
distribucidn:

6.6.1. Original para el jefe inmediato - érgano al que pertenecié el empleado publico.

6.6.2. Una copia para el empleado que efectia la entrega de cargo.

6.6.3. Una copia para la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

RESPONSABILIDADES

7.1. El jefe inmediato superior, el funcionario, servidor publico o personal CAS involucrado,
los Sub Gerentes de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Logistica, son los
responsables de proceder conforme a las disposiciones establecidas en la presente
Directiva.

7.2. La Sub Gerencia de Recursos Humanos, queda prohibida de emitir y/o tramitar
documento alguno (derecho o beneficio), de aquellos ex servidores que no hubieran
cumplido con lo dispuesto en la presente Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Primero.-Los funcionarios y Directivos Superiores que prestan servicios en la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa bajo cualquier modalidad de contrato,
presentaran un informe situacional de las unidades organicas a su cargo y a su jefe inmediato
superior.

Segundo.-Los servidores que prestan servicios a la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa bajo cualquier modalidad de contrato, presentara un informe a su jefe
inmediato del estado situacional de las labores asignadas o encomendadas.

Tercero.- Toda accién no prevista en la presente directiva, sera resuelta por la Gerencia de
Administracion.
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ANEXOS
FORMATO N° 01: ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE CARGO

|. DATOS DEL TRABAJADOR SALIENTE

[I.  PARTE FUNCIONAL

lIl. SITUACION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA

IV. ESTADO SITUACIONAL DE RENDICION DE VIATICOS

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

VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

VIl. DATOS DEL SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO

VIIl. OBSERVACIONES

FORMATO N° 02: ASIGNACION DE BIENES DE USO.
FORMATO N° 03: LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE RENDICION DE VIATICOS.

FORMATO N° 04: LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE RENDICION DE FONDOS PARA
PAGOS EN EFECTIVO.

FORMATO N° 05: LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE BIENES PATRIMONIALES.

FORMATO N° 06: CONFORMIDAD DE NO ADEUDO A LA INSTITUCION.
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FORMATO N° 01

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

|. DATOS DEL TRABAJADOR SALIENTE

APELLIDOS:
NOMBRES:

Il. PARTE FUNCIONAL

GERENCIA:

AREA:

CARGO:

CONDICION LABORAL:
PERIODO DE SERVICIO:

1. SITUACION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA

3.1. TRABAJOS ENCOMENDADOS

N* DOCUMENTO ASUNTO

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

N° TEMA / DENOMINACION RUTA DE ACCESO OBSERVACIONES

3.3. ENTREGA DE ACERVO DOCUMENTARIO

N® DOCUMENTO UBICACION ESTADO SITUACIONAL
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
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IV. ESTADO SITUACIONAL DE RENDICION DE VIATICOS

V. ESTADO SITUACIONAL DE ADEUDOS DE R/C © ENCARGO DE FONDOS

V1. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

VII. DATOS DEL SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO

APELLIDQOS:
NOMBRES:
DNI:
VIIl. OBSERVACIONES
SERVIDOR QUE ENTREGA EL CARGO SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO
DNI N° DNI N°
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FORMATO N° 06

CONFORMIDAD DE NO ADEUDO DE LA INSTITUCION

NOMBRE DEL FUNCIONARIO Y/O SERVIDOR SALIENTE:

UNIDAD ORGANICA QUE LABORO:

CARGO QUE OCUPABA:;

LOS FIRMANTES HACE CONSTANCIA QUE EL FUNCIONARIO Y/O SERVIDOR SALIENTE NO ADEUDA A LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

UNIDAD ORGANICA FIRMA Y POST FIRMA

OBSERVACIONES

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

SUB GERENCIA DE TESORERIA

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa U\
Directiva N° 001- 2016- SGPRCT-GPP-MDCGAL \/
Normas y Procedimientos para la Entrega y Recepcion de Cargo de los Empleados Publicos de la MDCGAL

ACTA DE ENTREGA

SIendo 135 oo del dia ............ del mes de ..cooevvvvnvvennnnn, del 201 ...
en las instalaciones de esta Gerencia 0 SUb GErentia ..o .emoeooeoosooseoeeeeoeeoeeeooo
de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, suscribe el Acta de

Entrega de Cargo de la Gerencia o Sub Gerencia .......ou........ ettt e eae s

Porlo cual dan la conformidad del Acta de Entrega y recepcion del cargo.

SERVIDOR QUE ENTREGA EL CARGO SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO
DNI N° DNI N°
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