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DIRECTIVA N° 003-2017-MDLP/OGA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA ENTREGA Y RECEPCION
DE CARGO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

I. FINALIDAD

Garantizar el funcionamiento y la continuidad de las actividades de la
Municipalidad Distrital de La Punta, salvaguardando el patrimonio, el acervo

documentario corporativo y el resguardo digital de las gestiones
municipales.

Il. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la entrega y recepciéon de
cargo de los servidores civiles que laboran en la Municipalidad Distrital de
La Punta; asi como también, de los locadores que prestan se
Municipalidad.

Hi. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion a los servidores civiles (funcionarios,
directivos, empleados, obreros o cualquiera que se encuentre bajo
cualquier modalidad laboral) que labore en la Municipalidad Distrital de La
Punta, a excepcién del Alcalde, a quien es de aplicacién lo establecido en
la Resolucion de Contraloria N° 088-2016-CG. También, es de @aplicacién a
los locadores que prestan sus servicios en la Municipalidad.

IV. BASE LEGAL

a) Constitucién Politica del Peru.

b) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

c) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d) Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-FCM.

e) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

f) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Ad
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-

g) Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento al Empleg y Decreto

inistrativa y

N° 728 Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

h) Decreto Legislativo N° 1057, que Regula el Régimen
Contratacion Administrativa de Servicios y su Reglament
por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

i) Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN del 06MAR1978 que

aprueba el Manual Normativo N° 55-78-INAP “Entrega de Cargo”

, aprobado
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[) Ordenanza N°

m) Resolucién de Gerencia Municipal N° 040-2012-MDLP/GM,

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno
Resolucién de Contraloria N° 088-2016-CG, Lineamientos
para la transferencia de gestion de las entidades del Gobierno Nacional.
001-2015-MDLP/AL, Texto Unico Ordenado del
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de La Punta, y modificatorias.

preventivos

Directiva N°

004-2012-MDLP/OGA, que regula la aplicacion del Régimen Laboral
Especial — CAS en la Municipalidad Distrital de La Punta. ‘

La Entrega — Recepcion de Cargo es el acto mediante el cual el

servidor civil, que va dejar de desempefiar un cargo

(temporal o

definitivamente), hace entrega de bienes, acervo documentario, entre
otros, asignados por la Municipalidad Distrital de La Punta, asi como
de los archivos digitales elaborados en el ejercicio propio de sus

funciones, a su jefe inmediato o a persona designada par

a el efecto o

que lo sustituye o reemplaza en el cargo, dando su conformidad. En

el caso de los locadores de servicios, hacen dicha entreg
directivo de la unidad organica que hizo el requerimiento
designada para el efecto o que lo sustituye o reemplaza
dando su conformidad.

El inicio de la Entrega — Recepcion de Cargo, se produce

a al servidor
0 a persona
en el cargo,

una vez se

comunique formalmente cualquiera de los casos indicados en el

numeral 6.1, concluyendo dentro de tres (03) dias
producido el supuesto.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

T,

habiles de

La Entrega - Recepcion de Cargo se efectuara en los siguientes

supuestos:
a) Cese, conclusidbn o extinciéon de

contractual.

b) Término de Designacion del cargo de confianza.

c)

Desplazamientos:  Designacion,
destaque, permuta, encargo, comision de

transferencia, cuando sean igual o superiores a
dias calendarios, segun sea el caso.

f) Reubicacion

Suspension en el cargo por medidas disciplinari
de remuneraciones, por un periodo mayor de

dias.

Otros supuestos en que la Unidad de Recursos
quien hiaga sus veces, asi lo considere.

h)

la relacién

laboral o

Descanso vacacional de treinta (30) dias calendarjos.
Licencias igual o superior a treinta (30) dias calendarios.
rotaciéon, reasignacion,

servicio 'y
treinta (30)

as sin goce
quince (15)

Humanos o
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6.2 Del procedimiento de la entrega de Cargo

a) La Entrega — Recepcion de Cargo, para el gaso de las
literales a), y b) en lo que corresponda, comprendera la
entrega del informe de gestidén, bienes patrimoniales, acervo
documentario, sellos, fotocheck, archivos digitales en medios
magnéticos y todo aquello que fuera asignado para el
servicio. Asimismo, se debera presentar Declaracion Jurada
de Bienes y Rentas conforme a lo establecido en la Ley N°
27482, segun sea el caso.

b) La Entrega — Recepcion de Cargo, para los demas supuestos,
comprendera la entrega de un informe sobre el estado
situacional del acervo documentario a cargo del servidor que
hace la Entrega de Cargo, presentando, ademas, sobre los
asuntos o coordinaciones pendientes y todo aquello que
resulte necesario para la continuidad y marcha de|la gestion.

c) La Entrega — Recepcion de Cargo debe formalizarse por
escrito, mediante Acta de Entrega — Recepcion de Cargo,
conforme a los Anexos, el mismo que sera suscritp en original
y tres copias por quien entrega y por quien recibe

d) La Entrega — Recepcion de Cargo se realizara con la
presencia fisica del servidor civil o locador que entrega y el
servidor que recepciona el cargo, quienes firmaran el acta
correspondiente.

e) Eloriginal de dicha Acta se archivara en la unidad|organica en

] la que se realiza la entrega de cargo, una copia para el que la

5, entrega, otra para el que la recibe, y una copia adicional se

archivara en la carpeta personal del servidor civil que entrega

/ el cargo o en el expediente de contratacién del logador, segun
/ corresponda.

f)  Si el servidor civil o el locador no cumple con hacer la entrega
de cargo, dentro del plazo previsto, el Gerente/Director o Jefe
de Division/Unidad comunicara de este hecho a la Unidad de
Recursos Humanos o quien haga sus veces, o a la Unidad de
Logistica y Bienes Patrimoniales o quien haga sus veces, en
el caso de locacion de servicios (terceros), quien dispondra
ylo propondra, segun sea el caso, las acciones
administrativas que estime pertinente.

Vil.  DISPOSICION COMPLEMENTARIA

En caso de término del vinculo laboral o contractual por cualquier motivo, la
presentacion de la entrega de cargo sera requisito para el inicip del tramite
de la liquidacién de los beneficios sociales o el pago de la contraprestacion
i de la locacion de servicios, segun corresponda.




General de
istracion

Oficina

DIRECTIVA N° 003-2017-MDLP/OGA .
Admin

Municipalidad de
La Punta

i

Normas y Procedimientos para la Entrega y Recepcién de Cargos
en la Municipalidad Distrital de La Punta

VIIl. RESPONSABILIDADES

a) Los servidores que intervienen en la suscripcion de “Acta de

entrega — Recepcion de Cargo”, son responsables de proceder
conforme a las disposiciones establecidas en la presente directiva.

IS veces se
directiva.

b) La Oficina General de Administracion o quien haga s

encargara de supervisar el cumplimiento de la presente

La Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus veces, no
emitird ni tramitara documentos que versen sobre |derechos o
beneficios de los ex servidores que no hubieran cumplido con lo
dispuesto en la presente directiva.
d) La Unidad de Logistica y Bienes Patrimoniales no emitira ni
tramitara documentos relacionados al pago de servicigs prestados
por locadores de servicios que no hubieran cumplido con lo
dispuesto en esta Directiva.

El Jefe inmediato comunicara a la Unidad de Tecnologia de la
Informacién a fin de deshabilitar el usuario, password de red asi
como el correo electrénico corporativo, de corresponder..

IX.

DEL INCUMPLIMIENTO DE ENTREGA DE CARGO

9.1 En caso de los

9.2

X. ANEXOS.

incumplimiento de
servidores se sujetaran a las sanciones ad
estipuladas en el Régimen Disciplinario y Pi
Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servici
Reglamento General.

la presente D

Por otro lado, en concordancia con el Cédigo de
Municipalidad Distrital de La Punta, todo servidor dek
adecuado de los bienes del Estado; esto es, p

rectiva,
ministrativas
ocedimiento
p Civil y su

Etica de la
e hacer uso
rotegerlos y

conservarlos, debiendo utilizar los que fueran asignados para el

desempefio de sus funciones de manera racional,

evitando su

abuso, derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir

que otros empleen los bienes del Estado para fines
o propésitos que no sea aquellos para los cuales h
especificamente destinados.

particulares
ubieran sido

Anexo N° [

Anexo Ne [l
Anexo N° |l
Anexo N° |V:

“Acta de Entrega — Recepcién de Cargo”
“Constancia de Entrega de Bienes”
“Inventario de acervo documentario”
“Inventario fisico de bienes patrimoniales”
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ANEXO |

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

Datos del servidor civil que entrega el cargo/Locador de servicios

Apellidos:

Nombres:

Motivo de la entrega de cargo:

Parte Funcional: Datos de la unidad organica

Gerencia/Oficina:

Division/Unidad:

Cargo/Servicios(OS):

SITUACION DE LOS TRABAJOS ENCOMENDADOS (incluir trabajo pendiente):

Datos del servidor civil que recibe el cargo

Gerencia/Oficina:

Division/Unidad:

Cargo/Servicios(0S):

Apellidos:

Nombres:

Observaciones del servidor civil que recibe el cargo

- ! A . . .
~_Servidor que entrega cargo/Locado Servidor que recepciona cargo

Firma: Firma:
DNI: DNI:
Fecha: Fecha:

Domicilio: Domicilio:
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ANEXO I
CONSTANCIA DE ENTREGA DE BIENES

Los representantes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad de Distrital de La
Punta, dejan constancia qUe €l SEAON ...inciniuimceneisesssessnssssssss s sanens

quien se identifica con DNI ..no adeuda ningun
bien o dinero a la Municipalidad.
UNIDAD SELLO Y FIRMA DEL
ORGANICA N GERENTE/PIRECTOR O
(0 quien haga DESCRIPCION OBSERVACIONES (*) JEFE DE .
sus veces) DIVISION/UNIDAD
Entrego Sellos
Secretaria (para el caso de
General funcionarios de
confianza)
Unidad de
Log}stlca y Entrego bienes
ienes . : :
T patrimoniales asignados
**)
Entregd fotocheck
Unidad de Presento
Recursos Declaracion Jurada de
Humanos Ingresos de Bienes y
Rentas
(si corresponde) etc.
Unidad de No tiene adeudos
Contabilidad pendientes
L_Jrnidad c,ie Devolvio dinero
d \ esoreria
/ . Unidad de Entregé y dio cuenta de
Tecnologias de la password y claves de
Informacion acceso

[ (*) Dejar constancia de la no entrega de los bienes o dinero, segin corresponda o de su entrega
- incompleta o del estado de los mismos
- | (*)Incluir Inventario fisico de bienes patrimoniales asignados

= ~La Punta, de de 2017
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ANEXO Il

INVENTARIO DE ACERVO DOCUMENTARIO

Detalle de informes, memorandos, documentos, files y archivos que obran en la unidad orgdnica a cargo del Gerente/Director o
Jefe de Division/Unidad.
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ANEXO IV

INVENTARIO FiSICO DE BIENES PATRIMONIALES

Detalle de mobiliario, enseres, herramientas (indicar codigo patrimonial) asignados por la Unidad de logistica y Bienes
Patrimoniales o quien haga sus veces

Relacion de bienes que entrega (computadoras, teléfono méviles, cargador de teléfono movil, libros, etc.)

R FECHA
CODIGO DESCRIPCION COLOR MARCA MODELO N° DE SERIE SRS, ESTADO




