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Bicentenanz, la conmemoracion de las heraicas batallas da

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N.° ?)ODV-2024-GM-MPM

lquitos, 26 Al [UZ’;
: VISTO:

™ El Informe Legal N.° 646-2024-OAJ-MPM de fecha 15 de agosto de 2024, Informe N.°
- 071-2024-SGRyE-GPO-MPM de fecha 13 de agosto del 2024, e! Informe N.° 008-2024-
| 4LVGA-SGRE-GPO de fecha 17 de julio de 2024 y demas antecedentes, y;

‘

-/ CONSIDERANDO:

Que, el ariculo 194° de Ila Constitucion Politica del Per(, establece que las
Municipalidades Provinciales y Distritales son los 6rganos de gobierno local y tienen
o autonomia politica, economlca y admlnlstratlva en los asuntos de su competenc:a

Mumc:pahdades el cual establece que los gobiernos locales gozan de autonomaa politica,

n:.- ;.",- secondmica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la

‘37 Constitucién Politica de! Per establece para las municipalidades, radica en la facultad de

ejercer actos de gobierno, administrativo y de administracion, con sujecion al
ordenamiento juridico;

Que, € numeral 2) del articulo 72° del T.U.O. de la Ley N.° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General, indica que: Toda entidad es competente para realizar las tareas
materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos, asi
como para la distribucién de las atribuciones que se encuentran comprendidas dentro de su
competencia; Que, e articulo 6° de la “Ley Organica de Municipalidades” - Ley N.° 27972,
establece que. “La alcaldia es ef organo ejecutivo del gobiemo Ixcal. El alcalde es o
representante legal de la municipalidad y su maxima autoridad administrativa’,

Que, el Decreto Supremo N.° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Bases
de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, establece en el articulo
191° que: “Al término de Ia carrera administrativa, el servidor. debera hacer entrega fiormal de
cargo, bienes y asuntos pendientes de alencion, anfe quien la autoridad competente

disponga’;

= Resolucion Directoral N.° 001-78-INAR/DNP-UN, define la enfrega de cargo como la accion

)
‘%Fue el Manual Normativo N.° 055-78-DNP-UN “Entrega de Cargo”, aprobado mediante
=
49,

dministrativa de personal mediante la cual el trabajador que va a dejar de desempenar un
cargo de forma temporal o definitiva, hace entrega del mismo a quien 0 reemplazara o a su
superior inmediato;

.\

Que, la Autoridad Nacional del Servicio Civii — SERVIR, como organo rector que define,
implementa y supervisa las polilicas de personal del Estado, en & Informe Técnico N.° 250-
2(M3-SERVIR-GPGSC, numeral 3.2 de! segundo parrafo, sefiala que: “el procedimiento para
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la entrega O cargo Se sujefara a la regulacion que de manera interna haya establecido cada
entidad, para lo cual debera observar las disposiciones del Decreto Legislativo N.° 276. Su
reglamento aprobado por el Decreto Supremo N.° 005-90-PCM y el Manual Normativo N.° 55-
78 “Entrega de Cargo”, aprobado por. Resolucion Directoral N.° 001-78-INAP./DNP-UN;

Asimismo, SERVIR, en su Informe Técnico N.° 1977-2021-SERVIR-GPGSC, numeral 2.7
sefiala; "Altemativamente, cada entidad puede oplar. por. elaborar normas intemas que reguien
el proceso de eplrega de cargo de acuerdo a las particularidades que su organizacion
presente. A diforencia del Manual Normativo N.° 055-78-DNP-UN “Entrega de Cargo”, las
normas sobre entrega de cargo que cada enfidad apruebe podran ser aplicadas a servidores
de diversos reglmenes”;

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N.° 201-2013-GM-MPM de fecha 25 de julio
o N7 de 2013, se aprobd la Directiva N.° 02-2013-GPO-ARE-MPM denominada “Normas y
4 o | # rocedimientos que regufan Ia Entrega y Recepcion de Cargo de los Servidores de la
§ "2 Municipalidad Provincial de Maynas”,
'*/ Que, € Informe N.° 28-2024-FSF-CPTRyC-SGGRH-GAF-MPM de fecha 5 de julic de 2024,
sefiala que los aportes y modificaciones realizadas e insertadas en el presente Proyecto de
Directiva de “Entrega y Recepcion de Cargo para los Servidores y Funcionarios de la
.fb}Tli.:;~.. Municipalidad Provinciales de Maynas”, han sido elaboradas teniendo en cuenta las
/ VB NG\ disposiciones contenidas en la Directiva N.° 002-2021-SGRyE-GPO-MPM “Lineamientos para
(‘[ ’;'“‘""‘"‘\ﬂia Elaboracién, Aprobacion y Modificacion de Directivas en la Municipalidad Provincial de

- o %
= \H: m"' IS }’Maynas aprobado con Resolucion de Alcaldia N.® 012-2022-A-MPM y se encuentra acorde
itasl. P A

con la nomativa vigente, e cual constituye un instrumento necesario para la adecuada
S- entrega y recepcidon de cargo de los servidores y funcionarios de la Municipalidad Provincial
de Maynas;

Que, la finalidad del Proyecto de Directiva de “Entrega y Recepcion de Cargo para los
Servidores y Funcionarios de la Municipalidad Provinciales de Maynas”, es dirigir a los
servidores y funcionarios publicos, indistintamente de su nivel o modalidad contractual, las
acciones que deben realizar respecto a la entregafrecepcidn de cargo, por motivos de: término
de vinculo laboral o contractual, sea per renuncia, conclusion €l en cargo, cese, jubilacion,
incapacidad temporal o permanente, destitucion despido, rescision de contrato, resolucion o
vencimiento de contrato, entre ofros de similar naturaleza; asi como vacaciones, rotacion,
desplazamiento, licencias, renuncia, otro, a fin de garantizar & funcionamiento, de los bienes
patrimeniales y acervo documentario fisico y digital de la Municipalidad Provincial de Maynas;

Que, mediante Oficio N.° 1704-2024-SGGRH-GAF-MPM de fecha 8 de julio de 2024, remite a
la Gerencia de Planeamiento y Organizacién, e Proyecto de Directiva “Entrega y Recepcion
de Cargo para los Servidores y Funcionarios de la Municipalidad Provincial de Maynas”,
elaborado sobre la base de los lineamientos de la Directiva N.° 002-2021-SGRyE-GPO-MPM,
aprobado con Resolucidon de Alcaldia N.° 012-2022-A-MPM;

Sub Gerencia de Racionalizacidn y Estadistica, adscrita a la Gerencia de Planeamiento y
Organizacion e Informe Legal N.° 646-2024-OAJ-MPM de fecha 15 de agosto de 2024, la
Oficina de Asesoria Juridica, emiten opinion favorable para la aprobacion del Proyecto de
Directiva “Entrega y Recepcidn de Cargo para los Servidores y Funcionarios de la
Municipalidad Provincial de Maynas”;

: ﬂaue. mediante Informe N.° 071-2024-SHRYE-GPO-MPM de fecha 13 de agosto de 2024, la
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Que, estando las consideraciones expuestas y con las facultades conferidas en la Resolucién
de Alcaldia N.” 9-2023-A-MPM de fecha 13 de enero de 2023, en su Articulo Primero, numeral
5 del literal c), en el cual delega a la Gerencia Municipal la facultad de “Aprobar a fravés de
Directivas los proyectos y'o actividades propuestas por las diferentes Gerencias y Aeas de la
Municipalidad Provincial de Maynas™ y contando con las visaciones de la Sub Gerencia de
Gestion de Recursos Humanos, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de
Planeamiento y Organizacion y la Oficina de Asesoria Juridica de la Municipalidad Provincial
de Maynas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: DEJAR SIN EFECTO, la Directiva N.° 02-2013-GPO-ARE-MPM
‘NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN LA ENTREGA Y RECEPCION DE
CARGO DE LOS SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MAYNAS',

\, aprobada con Resolucion de Gerencia Municipal N.° 201-2013-GM-MPM de fecha 25 de
‘11 )_iulio del 2013; y todo acto administrativo que se oponga a la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: APROBAR, la Directiva N.° 001-2024-GM-MPM “ENTREGA Y
LA RECEPCION DE CARGO PARA LOS SERVIDORES Y FUNCIONARIOS DE LA
{ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MAYNAS" que como anexo forma parte integrante
' de la presente resolucion.

{?‘ L] ol;'m:. N

(ﬁ*" I3 \‘5 ARTICULO TERCERO: ENCARGAR la ejecucion y la aplicacién de la presente directiva
¥
5

ranti I'l

s cf2e 1713 18 Gerencia de Administracion y Finanzas, en forma coordinada con la Sub Gerencia de
\Z\ wese /7 Gestion de Recursos Humanos, y las otras unidades orgénicas inmersas en la presente

i v-"/ Directiva.

ARTICU) O CUARTO: DISPONER a la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos,
la difusion de la presente Directiva, notificando a cada uno de los Gerentes, Sub
Gerentes, Jefes de Oficina y Coordinadores de la Municipalidad Provincial de Maynas v
estos a su vez. hacer el efecto multiplicador a los servidores municipales adscrito a su
unidad orgéanica.

ARTICULO QUINTO: NOTIFICAR la presente resolucién a la Oficina de Sistemas y
Tecnologia de la Informacion (OSTI}, a fin de publicar en el Portal de Transparencia de la
institucion la presente resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, Y CUMPLASE.

) T e \_) '
"Aw""}f'\'r]( tor Lapaz Onihuels
Gearanie Municrpai
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
MAYNAS
%Wﬁém

DIRECTIVA N° 001-2024-SGGRH/MPM

DIRECTIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO PARA
SERVIDORES Y FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MAYNAS.
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DIRECTIVA N° 001-2024-SGGRH/MPM

DIRECTIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO PARA SERVIDORES Y
FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MAYNAS.

L OBJETIVO GENERAL

Establecer procedimientos y lineamientos que permitan asegurar una correcta gestion
y administracion en materia de preservar, los bienes del Estado y por ende los de la
Municipalidad Provincial de Maynas, bajo custodia de las Unidades Organicas; de
ésta manera garantizar una adecuada fransferencia de funciones, asi como
garantizar la continuidad de los servicios de los enseres gue tiene a cargo cada uno
de los servidores municipales, indistintamente de su condicion contractual.

OBJETIVO ESPECIFICO

Custodiar y mantener los bienes y enseres en uso que tiene a su cargo el servidor
municipal indistintamente de su condicién contractual; debiendo ser entregado
mediante un formato de entrega y recepcion de cargo (que forma parte de la presente
directiva), que deberd indicar el estado de conservacién de los bienes patrimoniales,
acervo documentario fisico y digital por los motivos de: vacaciones, rotacion,
desplazamiento, licencia, renuncia, cese, adicionalmente los funcionarios deberan
presentar acorde a los formatos requeridos por la Contraloria acorde a la Normativa
expresa de dicho Organo Recior — CGR.

FINALIDAD

Dirigir a los servidores y funcionarios publicos, indistintamente de su nivel o
modalidad contractual, las acciones que deben realizar respecto a la
enfrega/recepcion de cargo, por motivos de: Por término de vinculo laboral o
confractual, sea por renuncia, conclusion en el cargo, cese, jubilacién incapacidad
temporal 0 permanente, destitucién, despido, rescisiéon de contrato, resolucién o
vencimiento de contrato enfre ofros de similar naturaleza; asi como vacaciones,
rotacion, desplazamiento, licencias, renuncia, otros, a fin de garantizar el
funcionamiento, salvaguarda de los bienes patrimoniales y el acervo documentario
en fisico y digital de la Municipalidad Provincial de Maynas.

V. BASE LEGAL

e Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

o Decreto Supremo N° 006-2017, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

e Decreto Supremo N° 040-2014 - PCM, que aprueba el Reglamento
General de la Ley del Servicio Civil.

o Decreto Legislativo N° 1057 Ley del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa y su Reglamento.

e Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su
reglamento.

e Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.
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» Ley N° 20151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Generales y
sus modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Puablico.

o« Decreto Legislativo N°728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

¢ Decreto Supremo N° 080-2018-PCM, que dispone la presentaciéon de la
Declaracion de Interés de los funcionarios y servidores Puablicos.

« Decreto Supremo N° 005-80-PCM, Reglamento de la Carrera
Administrativa.

o Decreto Supremo N° 032-72-PCM - Normas para el Empleado Pdblica
que renuncia a su cargo.

» Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DBO-UN que aprueba el Manual
Normativo N° 55-78-INAP “Entrega de Cargo”.

e Resolucion de Contraloria N° 348-2018-CG, aprueba la Directiva N°
008-2018-CG/GTN Transferencia de !la Gestién Administrativa de los
Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales.

o Ley N° 28716 - Ley de Contro! Interno de las Entidades del Estado y
modificatorias.

» Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.

e Ley N.° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

» Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y cualquier modalidad contractual.

s Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
interno.

» Resolucion de Contraloria N° 088-2018-CG, que aprueba la Directiva N° 003-
2016-CG/GPROD ‘Lineamientos Preventivos para la Transferencia de Gestion
de las Entidades de! Gobierno Nacional”.

o Directiva N° 006-2019-CG/INTEG, *“Implementacion de! Sistema de Control
Interno en las entidades del Estado.

. Ordenanza Municipal N° 005-2020-A-MPM, que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Maynas.

+ Resolucion de Gerencia Municipal N° 414-2019-GM-MPM, Regalmento Interno
de los Servidores de la Municipalidad Provincial de Maynas (RIS - MPM).

¢ Resolucién de Alcaidia N° 012-2022-A-MPM, que aprueba los Lineamientos para
la Elaboracion, Aprobacion y Modificacion de Directivas en la Municipalidad
Provincial de Maynas.

V. ALCANCES

La presente Directiva aplica a todos los servidores y funcionarios, que presta servicios
en la Municipalidad Provincial de Maynas, independientemente de su régimen laboral
o modalidad de contratacion.

VI RESPONSABILIDAD
6.1 Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva todos los servidores

de la Municipalidad Provincial de Maynas, indistintamente de su condicién
labora! o contractual.
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6.2 Los servidores que por delegacion, intervienen en la entrega y recpcién de
cargo. son respondables de salvaguardar e cumplimiento de la presente
Directiva.

6.3 La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanes, no emitird y/o tramitara
documento alguno sobre derecho de beneficio - liquidacion, del servidor/a que
no hubiera cumplido con lo dispuesto en la presente Directiva.

6.4 La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos y la Coordinacion de
Procesos Técnicos, Registro y Control y el servidor (a) encargada de custodia
de Legajos seran los responsables, de verificar k2 correcta entrega y recepcion
de cargo a fin de que ante kb supervisién se determine el estricto cumplimiento
de la presente directiva.

ViIl. DISPOSICIONES GENERALES

71 La entrega y recepcién de cargo, es un acto administrative de cumplimiento
obligatorioc y formal a través del cual un servidor cualguiera sea su nivel
jerarquico y modalidad contractual de prestacion de servicios, hace entrega a su
jefe inmediato o persona que éste designe, todos los bienes patrimoniales,
enseres, acervoe documentaric de trabajos delegados yfo asignados y
documentos pendientes de atencibn de su competencia, de uso fisico,
electrdnico y/o digital, que debera ser suscrito de conformidad por ambas partes;
caso contrario debera ser anctado en la parte de observaciones del formato,
dando cuenta a su jefe inmediato superior para adoptar las acciones acorde a
los procedimientos administrativos y legal vigente.

7.2 La entrega de cargo se efectuarad en los siguientes casos.

a) Por término de vinculo laboral o contractual, sea por términc de la
designacién, renuncia, cese, jubilacion, destitucion, rotaciones, incapacidad
permanente, rescision de contrato, resolucidn o vencimiento de contrato,
despido, conclusion en ef cargo, y otros de similar naturaleza.

by Descanso vacacicnal a partir de diez (10) dias.

¢) Licencia de cualquier indole a partir de diez {10) dias.

d) Por accion de desplazamiento: designacion, rotacidn, reasignacion,
destagque, transferencia, permuta, encargatura y comision de servicios,
entre otras modalidades de deplazamiento a partir de diez (10) dias.

e) Suspensién en el carge por sanciones o medida disciplinaria, que cese la
prestacion de servicios (sin goce de remuneraciones), a partir de treinta (30)
dias a mas.

f) Por término de contrato administrativo de servicios — CAS; asl como al
cese de funcionarios, servidores municipales del DLeg. 1057, 276 y 728,
cargo de confianza (éste (ltimo también en transferencia segln normativa
CGR).

7.3 La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, entregara a las unidades
organicas y servidores el formato de Entrega y Recepcion de Cargo, que forman
parte de la presente directiva.

7.4 El Plazo para efectuar la entrega de cargo por el servidor o funcionario pablico
sera el dltimo dia de permanencia en el puesto de trabajo, preferentemente al
término de la jornada normal de labores. Excepcionalmente se extendera el
plazo hasta 3 dias habiles posteriores, previa comunicacién justificada ylo
coordinada con la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.
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7.5 La Entrega y Recepcion de Cargo, se realizara exclusivamente en los formatos
establecidos en la presente directiva; en caso de transferencia municipal los
Jefes de las unidades organicas lo haréan en el formato de la presente directiva y
ofras segin la normativa vigente de la Contraloria General de la Republica -
CCR.

7.6 El servidor o funcionario publico, cualquiera sea su nivel jerarquico y modalidad
confractual bajo la cual preste sus servicios, suscribird el Acta de Entrega y
Recepcién de Cargo correspondiente (Anexo N° 01) en tres (03) ejemplares, el
mismo que seré verificada por la jefatura de procedencia o quien hace sus veces,
posterior a ello distribuira de la siguiente forma.

a) El Original entregara a la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
de la MPM para su archivo en el legajo personal.

b) La primera copia al servidor o funcionaric que entrega el cargo.

¢} La segunda copia entregara a quien recibe el cargo.

7.7 En caso de Licencias por enfermedad o fallecimiento de un servidor municipal, el
jefe inmediato superior solicitara a la Coordinacion de Control Patrimonial,
realizar € inventario de los Bienes Institucionales que le fueron asignados al
servidor o funcionario, pudiendo pasar a custodia y/o asignar a ofro servidor que
suplantara dichas labores.

El jefe inmediato superior remitira el Acta de Entrega y Recepcion de Cargo a la
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos tomando en cuenta lo sefialado
en el numeral 7.4 de la presente directiva, a fin de que verifique la entrega como:
sellos, fotocheck, a fin de proceder a su respectiva baja en el legajo de perscnal
y otras acciones que sean de su competencia (segun corresponda).

7.8 Cuando d funcionario o servidor publico reemplazante o el jefe inmediato
superior o la persona que éste designe, formule observaciones en el formato del
Anexo 01 - Acta de Entrega y Recepcion de Cargo de la presente directiva, se

P — otorgaré al servidor o funcionario saliente, un plazo maximo de hasta tres (03)

: dias calendario, para realizar €l descargo y/o subsanar las observaciones.

7.9 En caso que las referidas observaciones, no sean subsanadas por el servidor o
funcionario publico saliente dentro del plazo estipulado en € numeral anterior, el
Sub Gerente de Gestion de Recursos Humanos, notificara mediante escrito
(simple o notarial), al servidor o funcionario saliente, concediéndole un plazo de
48 horas luego de recepcionada la notificacidén, advirtiéndole que el
incumplimiento del mismo, conlleva a que no se emitira y/o tramitara documento
alguno sobre derecho de beneficio - liquidacién, asi como generara adoptar
acciones de sanciones a que hubiere lugar acorde con 08 procedimientos
administrativos y/o Normas Legales vigentes (seglin corresponda).

7.10 La Entrega y Recepcién de cargo debe contar con todos los vistos de aprobacién,
por las dependencias respectivas: Coordinacion de Control Patrimonial quien
verificara los codigos de los bienes y enseres indicando el Estado de
Conservacion; Oficina de Sistemas y Tecnologias de la Informacion, quien
verificara el estado de los equipos informaticos; la Coordinacién de Servicios
Generales/almacenero, quien verificara los bienes otorgados ejemplo: carretillas,
escobas, otros que el caso amerita; Sub Gerente de Contabilidad y Tesorerria
quien verificara si el servidor o funcionario saliente, tiene pendiente encargos de
fondo, rendiciones de viaticos, otros.
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VIil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 El servidor o funcionario que recepciona el cargo, efectuara la verificacion fisica
y digital, quien debera hacer las anotaciones correspondientes en e rubro de
observaciones, de existir faltantes o alguna ofra anomalia que no haya podido
ser superada en las coordinaciones previas propias de todo proceso.

8.2 El jefe inmediato del servidor o funcionario publico que entrega el cargo,
verificara la conformidad de los bienes patrimoniales asignados, el informe de
gestion, el estado situacional, relacion del personal a su cargo (cuando
corresponda), especificando las labores encomendadas y otros documentos, etc,
antes de dar la conformidad.

8.3 Para el caso de los funcionarios de Contabilidad y Tesorerla, estan obligados a
conservar la documentacion fisica o electrénica que sustente las fransacciones
ejecutadas por el tiempo no menor de diez (10) afos, debiéndose tomar en
cuenta para la conformidad en la entrega de cargo, segun las disposiciones
contempladas en el Decreto Legislativo N° 1438, y otros dispositivos vigentes.

8.4 La Sub Gerencia de Logistica y Gestion Patrimonial de no encontrase conforme
en e Acta de Enftrega y Recepcion de Cargo, determinara la valoracion
actualizada de los bienes patrimoniales que pudiera faltar, a fin de informar
sobre e particular a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para que
establezca las responsabilidades a fin de recuperar los bienes, acorde a las
disposiciones administrativas y legal que corresponda.

8.5 Adicionalmente a lo descrito &l funcionario debera firmar una Declaracion Jurada
de no refirar documentacién y compromiso de confidencialidad, también
constancia de no adeudo de documentos, bienes y/o fondos por encargo de
fondos econémicos o similares. Asimismo presentara la Declaracion Jurada de
Ingresos y de bienes y rentas y Declaracion Jurada de Conflicto de Intereses de
Cese, conforme a la normativa sobre la materia de corresponder.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

91 La Gerencia de Administracion y Finanzas, Sub Gerencia de Gestion de
Recursos Humanos, Coordinacién de Control Patrimonial, Coordinacion de
Servicios Generales, Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria y la Oficina de
Sistemas y Tecnologias de la Informacién, quedan encargados bajo
responsabilidad de velar por el debido y oportuno cumplimiento de la presente
directiva.

9.2 El funcionario o servidor que concluye su vinculo laboral o contractual, hara
entrega de los equipo de telefonia (si le fue asignado), cancelara la cuenta de
coreo electrénico de la Institucion en el Sistema de Informacién que le fue
aperturado de ser el caso; sin que esto no exima a su jefe inmediato superior
realizar las gestiones ante la Oficina de Sistemas y Tecnologias de la
Informacion.

9.3 Los casos no previstos en la presente Directiva, seran resueltos en armonia con
las normas administrativas y legales vigente.
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ST AR A E SUB GERENCIA DE GESTION DE
Eﬁ MAYNAS RECURSOS HUMANOS

“Afio def Bicentenario, de iz consolidacién de nuestra independencia y de la conmemoracién de Ias heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

X ANEXOS Y FLUJOGRAMA

10.1 Formato N° 1 ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO (descripcion
de datos personales y descripciones generales)

10.2 Formato N° 2 CONFORMIDAD DE LAS UNIDADES ORGANICAS descritas
en ia presente directiva (debera contener los sellos) de V°B®)

10.3 Flujograma descriptiva.
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MURICIPALIDAD PROVINCIAL DE

SUB GERENCIA DE GESTION DE
M//A,..IWYJNmﬁs RECURSOS HUMANOS

“Aflo def Bicentenario, de k consolidacion de nuestra independencia y d@ ka conmernoracion de lfas heroicas batallas ce Junin y Ayacucho”

FORMATO N°*1

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

GENERALIDADES:

Entidad: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MAYNAS

Dependencia (Jefatura Inmediata) :

Unidad Organica Superior :

Fecha / /

DATOS DEL. TRABAJADOR QUE ENTREGA EL CARGO
Apellidos y Nombres:

DNI: Domicilio:

Celul.: Correo Electrénico

Condicién Laboral: (Funcionario), (D. Leg. 728- Obrero), D. Leg. 276- Empleado) (D. Leg.

1057-CAS) Grupo

Ocupacional (Ejemp: Admin., Tec,, ofros:

Cargo:

Tiempo de Servicios: Fecha Inicio

MOTIVO DE LA ENTREGA DE CARGO:

1.- Motivo de la entrega de cargo: N° (Memo), (R.A). (OTRO)

de fecha:

Periodo Vacacional Del A Total Dias

2. - Relacidon de: Mobiliarios, enseres, herramientas de trabajo: indicar el cédigo (adjuntar
anexo de no alcanzar en renglon, anexar hoja bond con descripcion y V° B° de
Jefatura)

3. - Relacion de Expedientes y acervo documentario en general, fisico y digital: (adjuntar
anexo de no alcanzar en rengién, anexar hoja bond con descripcion y V°B° de Jefatura)
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“Afio def Bicentenano, de la consolidacion de nuestra Independencia y de 8 conmemoracin de [as heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

4. - Inventario de equipos de tecnologia: informaticos, celulares, equipo de sonido, otros
indicando Cédigo de Control Patrimonial y base de datos computarizados de gestién
(adjuntar anexo de no alcanzar en renglén, anexar hoja bond con descripcion y V°B® de
Jefatura).

5. - Devolucién de Sellos y Carné de |dentidad o fotocheck, otros segtin corresponda:

8. - Descripcion de sus principales funciones:

7.- Descripcion de Principdes  actividades o proyectos realizados durante su gestion:

8.- Estado situacional del area:

Palatio Municipal Plaza Sargento Lores %Amazglas
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“Afio def Bitentenario, de & consolidacidn d& nuestra Independencia y de B conmemoracion de las heroicas batalias de Junin y Ayacucho”

*\9. - Entrega de Caja Chica y Cuentas Bancarias:

10.- Relacién de Personal a su cargo con especificacion de labores encomendadas:
(adjuntar anexo de no alcanzar en renglon, anexar hoja bond con descripcién y V° B®
de Jefatura)

11.- Relacién de documentos pendientes por resolver (adjuntar anexo de no alcanzar en
renglén, anexar hoja bond con descripcion y V° B° de Jefatura)

12.- Observaciones de quien entrega el cargo:

Palacio Municipal Plaza Sargento Lores %
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@ MAYNAS SUB GERENCIA DE GESTION DE

s Hiyforia RECURSOS HUMANOS

“Afio def Bicentenario, de fa consolidacidn de nuestra Independencia y ok la conmemoracitn de fas heroicas bafallas de Junin y Ayacucho™

13.-ANEXOS: (Describir los anexos y folios adicionados al presente formato)

DATOS DEL FUNCIONARIO Y/O SERVIDOR ASIGNADO QUE RECIBE EL CARGO:

Apellidos y Nombres:

DNI Domicilio:

Cargo:

Celular: Correo Electronico

Condicion Laboral: Grupo Ocupacién
Cargo: Tiempo de Servicios:

Observaciones de guien recibe el cargo

........................................................................................................

Firma del Trabajador Firma del trabajador

que Entrega el Cargo que Recibe el Cargo
Pal acio Municipal Plaza Sargenio Lores %‘Qm
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FORMATO N°2

CONFORMIDAD DE UNIDADES ORGANICA

?'trim‘

-,
-
S

VE &)
£
os E)

ol |

CONFORMIDAD DE | DEPENDENCIA O il SELLO DE
AREAS UNIDAD VISTO BUENO
coogg:::\:é?_u DE | \OBILIARIO /ENSERES
ENTREGADO
PATRIMONIAL
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
ENCARGOS DE FONDOS,
FINANZAS SUB GERENCIA DE | VIATICOS. ADEUDOS,
CONTABILIDAD | PRESTAMOS  CAFAE,  CAJA
CHICA, OTROS

OFICINA DE SISTEMAS
Y TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

ESTADO DE EQUIPOS
INFORMATICOS, DESHABILITAR
USUARIOS DE SISTEMAS
INTERNOS Y CORREO
ELECTRONICO

SUB GERENCIA DE
GESTION DE
RECURSOS
HUMANOS.

SUB GERENCIA DE
GESTION DE
| RECURSOS HUMANOS

CONFORMIDAD Y DERIVAR A
CPTRyC (ARCHIVO EN LEGAJO)
yio formular informe a GAF (segin
sea el caso}

COORDINACION DE
PROCESOS
TECNICOS, REGISTRO
Y CONTROL

VERIFICARA Y DERIVARA EL
ACTA DE ENTREGA Y
RECEPCION. A LA PERSONA
RESPONSABLE DE LOS
LEGAJOS, PARA SER ANEXADO
AL LEGAJO PtRSONAL DEL
SERVIDOR O FUNCIONARIO.

——

e ——

Palacio Municipal Piaza Samgento Lores
Jr Rufino Echenique N° 350
Porial Web www munimaynas.gob.pe

% @aZ_onisl

Bos gque tropical Marovitio Nolu rol del Mundo

Pagina -12 -de 13



MUNICIBALIDAD SWOVWINCIAL DS

M AYN As SUB GERENCIA DE GESTION DE
Hagames Vigfor.a RECURSOS HUMANOS
*Afio del Bicertenario, de fa consolidacidon de nuestra independencia y de & conmemoracion da fas heroicas batallas de Junin y Ayacucha”
FLUJOGRAMA

q | DIRECTIVA- ESTARA REFRENDADO CON EL
GERENCIA MUNICIPAL | INFORME TECNICO DE GPO - SGR, INFORME

{Aprueba directiva mediarbe RGM) LEGAL ¥ CON V°B° DE S5GGRH, GAFGPO Y OA)
INICIO DISPONDRA A GAF CUMPLIMIENTO DE LA

F=—————=  DRECTIVA Y 5U DIFUSION (DANDO CUENTA
DE LA MISMA A GM)

I) OBJETIVO..- ASEGURAR LNA CORRECTA
ENTEGA Y RECEPCION DE CARGO;
| [[)FINALIDAD. APLICA A TODOS LOS

7 SERVIDORES Y FUNCIONARIOS DE LA MPM
. | ACCRDE A NORMATIVA VIGENTE

-l

'

p

'[ SUB GERENCIA [E RECLRSOS HUMANGS

5LB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS gmgs L;‘g?fsczvsﬁ %‘?ﬁ‘éﬂé’i NG DE
(DISPONDRA A SGRH LA DIFUSION A LAS < LOS SERVIDORES ADSCRITOS A SU CARGO.

UNIDADES ORGANICAS | DARA CONFORMIDAD DEL ACTA DE ENTREGA Y

- ) = RECEPCION DE CARGQ Y LO DERIVA A CPTRyC

- — 7 ——
P -  COORDINACION DE PROCESOS N
P TECNICOS, REGISTRO Y CONTROL CE .
- LA SGRH VERIFICACARA LOS DATOS .
< CORRECTOS, CUSTODIARA £4 SU P
~ LEGAJ) PERSUNAL L
M N ) ;,,.o"’ .
o
.
s h_\.‘_‘\
/’ N N\
CUSTODA BN |
\EGAID f
PERSONAL //
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