MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE SABANDIA ’ #AvanzandoalFuturo
RESOLUCION DE ALCALDIA N° 008-2025-MDS

Sabandia, 20 de enero de 2025

VISTOS:

Informe N® 381-2024-MDS/OAF/UGRH, Informe N° 115-2024/ALE/EEZ. Proveido N° 3920~ 2024-
MDS/GM, Informe N° 006-2025-MDS/OAF/UGRH; y,
CONSIDERANDO:

Que, las Mummpahdades son drganos de Gobierno Local, con personeria juridica de Derecho Publico, y
§ ' fienen autonomia, econémica y administrativa en los asuntos de su.competencia de conformidad con lo establecido
en el Articulo 194° de la Constitucion Politica, modificado por la Ley N° 30305; y concordante con el Articulo i del
Titulo Preliminar de la Ley Orgamca de MumCIpahdades N°.27972,

Que, en concordancia con la autonomla pohtlca de la que gozan Ios gobiernos locales, el numeral 6) del
o \ Articulo 20° de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, establece que es afribucién de alcalde dictar Decretos
: y Reso|ucmnes de AIcaldla con su;emon a Ias leyes y ordenanzas;

£ Que, las Resoluciones de Alcaldra aprueban y resuelven los-asuntos: de’ caracter adrmmstratwo de
- conformidad con el Articulo 43° de la Ley Orgamca de Munuclpahdad&e N® 27972

Qué; el Decreto Supremo N“ 004-2019-JUS respecto de los actos de administracion en su articulo 1.2.1
establece que; los actos de administracion inferna de las entidades estan destinadas a organizar o hacer funcionar
sus propias actividades o servicios. Estos actos'son regulados por cada entidad, con sujecion a las d|sposumones del

2. Tituto prehmmar de esta Ley y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan :

Que; la Ley N° 28716, Ley de Control Interno.de las entidades del Estado, tlene por objeto establecer las
normas para regular la elaboracion, aprobacion, implantacion, funcionamiento, perfeccionamiento y evaluacion del
. confrol interno en las entidades del Estado, con el propdsito de. ecer los sistemas administrativos y
operativos con acciones y actlvudad% de control previo, smultaneoy erior, €ontra los actos ypracticas indebidas
ode: corrupclon propendtendo al debrdo y fransparente logro de los fines, objetivos y metas institucionales,

Que, el reglamento de la Ley de Carrera Admlmstratwa aprobado por Decreto Supremo N® 005-90-PCM,
cuyo articulo 191° indica “Al término de la Carrera administrativa, el servidor debera hacer entrega formal del cargo,
bienes y asuntos pendientes de atencion, ante quien la autoridad competente disponga”.

Que; el manual de -personal N° 002-92-DNP ”Desp|azam|ento de Personal aprobada por Resolucnon
Directoral N° 1013-92-INAP-DNP, ‘establece en el sub numeral 2.9 que el servidor.o funcionario que es desplazado
esta obligado a hacer entrega del cargo con copla a la oficina de persona! ©'a quienhaga sus veces y a la unidad
organica de control interno”. - i

Que, el numeral 4.3 del Informe Técnico N° 250-2013-SERVIR-GPGSC de fecha 06 de marzo del 2013
precisa lo siguiente: “El procedimiento para la entrega de cargo se sujetaré a la regulacion que de manera interna
haya establecido cada entidad, para lo cual deberé observar las dISPOSICIOHGS del Decreto Legislativo N°276, esta
accion se lleva a cabo de acuerdo con lo regulado en el manual normativo N° 055-78-DNP-UN “Entrega de cargo’,
norma de aplicacion fransversal a las entidades publicas en los tres niveles de gobierno que cuenten con personal en
dicho régimen.

Que, el manual normativo N° 055-78-DNP-UN “Entrega de Cargo aprobado mediante Resolucion Directoral
N° 001-78-INAP/DNP-UN, define a la entrega de cargo como la accion administrativa de personal mediante el cual el
trabajador que va a dejar desempefiar un cargo de forma temporal o definitiva hace entrega del mismo a quien lo
reemplazara o a su superior inmediato.

Que, SERVIR se pronuncia mediante el Informe Técnico N° 000282-2022—SEVIR-GPGSC concluyendo en
el numeral 3.2. “En el caso de los servidores bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276, la entrega de cargo se
rige por lo dispuesto en el Manual Normativo N° 055-78-DNP-UN “Entrega de cargo”. De forma alternativa, cada
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entidad puede optar por elaborar sus propias normas sobre entrega de cargo, las cuales alcanzaran a servidores de
distintos regimenes.

Que; las normas de Control Interno, aprobada por Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG.3.
Norma General para el componente actividades de control gerencial: numeral 3.8. Documentacién de procesos,
actividades y tareas. Comentario 03.- La documentacion correspondiente a los procesos, actividades y tareas de la
entidad deben estar disponibles para facilitar la revision de los mismos. Comentario 04.- La  documentacion de los
procesos, actividades y tareas deben garantizar una adecuada transferencia en Ia ejecucion de los mismos, asi como
asegurar el rastreo de las fuentes de defectos o errores en los productos o servicios generados.

Qué, mediante Informe N° 381-2024-MDS/OAF/UGRH, se presenta el proyecto de la directiva cuyo tenor
indica “Directiva para la entrega y recepcion de cargo: de los: servidores publicos de lar Municipalidad Distritat de
Sabandia”, cumpliendo el propésito de establecer responsabilidades para la implementacion del sistema de control
interno, solicitando la opinion legal. AT,

Que, con Informe N° 115- 2024/ALEIEEZ concluye que desde el punto de vista juridico es viable la
aprobacion de la DIRECTIVA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SABANDIA, en observancia de las leyes y disposiciones que de manera
\\g x T,w s general y de conformidad con la Constitucion Politica del Perd, regulan-las actividades y funcnonamento del sector
s pubhco ~

Que, mediante Proveldos N°-3290- 2024-MDS—GM Infonne N° 006- 2025-MDS/OAF/UGRH se solicita su
, #probacwn mediante acto resolutivo correspondlente y, - : ,

” Estando a lo expuesto, .y con Ias facultades confendas por el inciso 6) del Amculo 20°: de la Ley Orgénica de
Municipalidades N° 27972, en ejerc;clo legal de sus atribuciones; ' :

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la DIRECTIVA INTERNA N°004-2025-MDS “DIRECTIVA PARA LA ENTREGA
Y RECEPCION DE CARGO DE LOS' SERVIDORES PUB co MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SABANDIA”, cliyo texto adjunto forma parte integrante de la present ‘ :

ARTICULO ‘SEGUNDO. ~DEJAR siyn“efec'to cualquier disposicion que se oponga a Iak presente.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR ala Unidad de Gesﬁén de Recursos Humanos, la ,riotj,ﬁ‘c'acién del presente
acto resolutivo alos érganos delineadela Municipalida‘d‘ y la verificacion de su cumplimiento,fy fines consiguientes.

ARTICULO CUARTO. ENCARGAR ala Unidad de Imagen Institucional y Tunsmo Jav pubhcamon de la presente.

REGISTRESE, COMUNIQUESEYCUMPLASE -
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DIRECTIVA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
! ' MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SABANDIA

5, 1. OBJETIVO

Definir las acciones para la entrega y recepcion de funciones de los servidores publicos de la Municipalidad
Distrital de Sabandia, con el objetivo de asegurar la transferencia de responsabilidades y la continuidad de
las operaciones institucionales. Esto incluye la proteccion de la informacién, el acervo documental y los
hienes patrimoniales, asi como asegurar la sostenibilidad de los acuerdos y compromisos adquiridos por los
servidores publicos, tanto a nivel interno como externo.

2. AMBITO DE APLICACION DEL PROCEDIMIENTO -

Las actividades establecidas en el presente procedimiento son de cumplimiento obligaterio por los servidores
publicos de la Municipalidad Distrital de Sabandia en adelante MDS, que por diversos motivos finalicen o
suspendan la relacion laboral o contractual con la entidad.

3, BASELEGAL

34 Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos

3.2 Ley N°27444, Ley del procedimiento Administrativo General

3.3 Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionario y servidores
plblicos, asi como de las personas que prestan servicios al estado bajo cualquier modalidad contractual.

3.4 Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

3.5 Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracion Jurada de Ingresos y deBienes y
Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

36 Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria Generalde la
Republica.

3.7 - Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

3.8 Ley N° 27815, Ley de Codigo de Efica de la Funcion Publica, y sus normas modificatoriasy
complementarias.

3.9 Ley N° 29806, Ley que regula la contratacion de personal altamente calificado en el SectorPublico y
dicta otras disposiciones.

310 Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias

311 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

312 Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil.

313 Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Generales y sus modificatorias

344 Ley N° 29849, Establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legistativo 1057
(contratacion de Servicios -CAS) y otorga derechos laborales.

3145 Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de mgresos bienes y rentas de los
funcionarios servidores plblicos del estado

316 Ley N° 31227, Ley que transfiere a'la Contraloria General de la Republica la competencia para recibir y
gjercer el control, fiscalizacion y sancion respecto a la-declaracion jurada de intereses de autoridades,
servidores'y candidatos a cargos publicos.

347 Ley N° 31564, Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal
del servicio publico.

318 Resolucionde PresidenciaEjecutivaN°® 238-2014-SERVIR-PE, que formalizala aprobacionde fa Directiva
N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos en las entidades publicas”.

319 Resolucion de Presidencia EjecutivaN°® 141-2016-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacionde la Directiva
“Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las entidades plblicas’.

3.20  Resolucion Directoral N° 013-92-inap/dnp,que aprueba el manual normativo N° 55-78-INAP “entrega de
cargo”

3.24  Decreto Legislativo N° 276, ley de bases de la carrera administrafivo y de remuneraciones del sector
publico

3.22  Decreto legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de la contratacion administrativa de servicios

3.23  Decreto legislativo N° 1404; que modifica la Ley N°® 30204, ley que regula la transferencia de la gestion
administrativa de Gobiernos regionales y Gobiernos locales y establece medidas para contribuir a




garantizar la continuidad de la provision de servicios pliblicos, durante el proceso de transferencia de la
gestion administrativa de Gobiernos Regionales y Gobiernos locales.
3.24  Decreto Supremo N° 032-72-PM, normas para el empleado publico que renuncia a su cargo

4. SIGLASY DEFINICIONES
41  DEFINICIONES

421 Entregay recepcion del cargo: Acto obligatorio que realiza el/la servidor/a plblico saliente frente
a la ausencia temporal o definitiva en el cargo, independientemente de su régimen laboral y/o
modalidad contractual, en el cual hace entrega de los bienes y acervo documentario asignados por
la Municipalidad Distrital de Sabandia a su reemplazante, jefe/a inmediato/a o servidor/a
designado/a por este/a Ultimo/a, segun corresponda, expresando conformidad de ambas partes.
Con este acto se busca garantizar la continuidad de lasactividades y funciones dei cargo o puesto.

422  Organo sancionador: Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos o el que haga sus veces;
0, al Titular de la Entidad o el que haga sus veces en el procedimiento administrativo disciplinario,
segln los alcances de la Ley del Servicio Civil y su reglamento.

4.2.3  Servidor/a publico/a: Comprende alfla servidor/a civil y allla servidor/a con vinculo contractuel
bajo el régimen de contratacion de personal altamente calificado (PAC) y del Fondo de Apoyo
Gerencial al Sector Publico (FAG).

424  Servidorla publico saliente: Aquellla servidor/a publico que se ausenta en forma temporal o
definitiva del cargo independientemente de su régimen laboral y/o modalidad contractual; o, segun
corresponda, ellla servidor/a plblico/a que el jefe inmediato designe para que cumpla con efectuar
la entrega y recepcion de cargo.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Los funcionarios y servidores de las unidades organicas que intervienen en el acto de trasferencia de gestion y
de entrega y recepcion de cargo.

5.2 Elincumplimiento de la presente directiva genera responsabilidad administrativa, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales que se pudieran efectuar.

53 LaUnidad de Gestion de Recursos Humanos que prohibida de emitir y/o tramitar documento alguno (derecho
de beneficic -liquidacion) de aquel ex servidor que no hubiera cumplido con lo dispuesto en la presente
directiva.

5.4 . Launidad de Gestion de Recursos Humanos incluira en el legajo personal del servidor saliente y entrante el
acta de entrega y recepcion de cargo.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
6.1  ASPECTOS PRELIMINARES

5.1.1 Supuestos de ausencia temporal o definitiva del cargo:

a) Supuesto 1.- Ausencia definitiva del servidor publico por término del vinculo laboral o relacion
contractual ,por fallecimiento del servidor publico (en caso del fallecimiento del servidor , el
jefe inmediato superior solicitard a la Unidad de Abastecimientos, Servicios Generales y
Patrimonio realice el inventario.de los bienes institucionales en relacién a su cargo personal
y tomaré las previsiones del caso para la custodia de los bienes ), renuncia, mutuo disenso,
invalidez absoluta, jubilacion, decision unilateral con expresion de causa disciplinaria o
relativa a la capacidad del servidor plblico y debidamente comprobada; inhabilitacion
administrativa o judicial, vencimiento de! plazo del contrato, contar con sentencia penal
condenatoria consentida y/o ejecutoriada o sancion administrativa que acarree inhabilitacion,
inscritas en el Registro Nacional de Sanciones confra Servidores, conclusion de la
designacion del cargo u otros de naturaleza similar.



Supuesto 2.- Ausencia temporal de! servidor pliblico en el cargo por més de treinta (30) dias
por incapacidad temporal, descanso vacacional, licencias con goce de remuneraciones o
capacitacion.

Supuesto 3.- Ausencia temporal del servidor piblico en el cargo por més de treinta (30) dias
por rotacion, conclusion de la designacion temporal o del encargo, licencia sin goce de
remuneraciones y suspension en el cargo por medidas disciplinarias sin goce de
remuneraciones.

Supuesto 4.- Ausencia temporal del servidor plblico en el cargo por la conclusion de la
designacion temporal o encargo, efectuada por un periodo menor o igual a treinta (30) dias.

Supuesto 5.- Ausencia temporal del servidor publico de quince (10) dias hasta treinta (30)
dias por incapacidad temporal, descanso vacacional, licencias con goce de remuneraciones,
capacitacion, rotacion, licencia sin goce de remuneraciones y suspension en el cargo por
medidas disciplinarias sin goce de remuneraciones, entre otras de similar naturaleza.

5.1.2 Documentacién conforme al tipo de cargo desempefado

5.1.2.1 Si el servidor plblico saliente ocupa el cargo de funcionario pablico, directivo pblico o

puesto de confianza, debe utilizar los formatos de la entrega y recepcion de cargo:
Seccion |, Il (Reporte de Gestion — A o C), Il y IV, segln corresponda a la situacion de
ausencia definitiva o temporal (Ver Anexo N° 1),

5.1.2.2 Siel servidor publico saliente NO ocupa el cargo de funcionario piblico, directivo publico

o puesto de confianza, debe utilizar los formatos de la entrega y recepcion de cargo:
Seccion 1, Il (Reporte de Gestion — B oC), I1 'y IV, segin corresponda la situacion de
ausencia definitiva o temporal (Ver Anexo N° 1),

5.1.3 Plazos y oportunidad para la entrega y recepcién de cargo

5.1.3.1 El servidor ptblico saliente por ausencia definitiva del cargo, debe presentar la entrega y

recepcion de cargo el Ultimo dia de la relacion laboral.Solo en caso de término de
designacion de cargos de confianza, el acto en entrega y recepcion de cargo se efectia en
el plazo maximo de cinco (05) dias habiles contados a partir de! Gltimo dia de la relacion
laboral.

5.1.3.2 El servidor publico saliente por ausencia temporal del cargo debe presentar la entrega y

recepcion de cargo en el plazo méximo de dos (02) dias hébiles contados a partir del Gitimo
dia de prestacion de servicio,

5.1.4 Obligaciones

51.4.1

a)

b)

Del servidor plblico saliente

Elaborar y presentar la entrega y recepcion de cargo en la oportunidad, forma y modo
sefialado ante el Titular de la unidad de organizacion de la que depende o el servidor publico
designado.

Asegurar el cumplimiento de la normativa de gestion de recursos informaticos, especialmente
respecto a la prohibicion de utilizar el correo institucional con fines ajenos a las funciones
institucionales.

Entregar ala Unidad de informética o la que haga sus veces la copia de datos del calendario
que forma parte del correo institucional, de acuerdo a la normativa correspondiente.

Entregar a la Unidad de Informatica o la que haga sus veces la informacion que, por su
caracter confidencial, secreta o reservada, recibida o generada en el sjercicio de las
funciones deba ser custodiada por la entidad, manteniendo los codigos de “CONFIDENCIAL”,
“SECRETOQ” 0 “RESERVADOQ" para el almacenamiento respectivo.



b)

Levantar con celeridad las observaciones efectuadas por el Titular de la unidad de
organizacion de la que depende, en el procedimiento de entrega y recepcion de cargo.

Realizar la denuncia de pérdida o robo de fotocheck o de los bienes que no se pueden
devolver en el acto de entrega y recepcion de cargo, adjuntando la copia del parte policial;
sin perjuicio de las acciones administrativas que puedan carresponder.

Cumplir con la entrega de la declaracion jurada de intereses y la declaracion. jurada de
ingresos, de bienes y rentas de salida, de acuerdo a los plazos y disposiciones sobre la
materia emitidos por la Contraloria General de la Republica, en caso corresponda.

Del Jefe Superior Inmediato o Unidad de organizacion

Comunicar a la Unidad de Gestion de Recursos Huranos, en el plazo de un (01) dia habil,
cuando el servidor publico saliente se encuentra en estado de incapacidad temporal 0
invalidez absoluta permanente sobreviviente; o, presente algin impedimento imprevisible (de
caso fortuito o fuerza mayor) para realizar la entrega de cargo.

De presentarse la situacion del literal a) debe designar mediante memorando a un servidor
pliblico, ante el impedimento imprevisible (de caso fortuito o fuerza mayor) del servidor
publico saliente, para que en su reemplazo realice la entrega de cargo, previa autorizacion
de'la Unidad de Gestion de Recursos Humanos.

Designar, en caso considere conveniente, mediante: memorando a un servidor pUblico para
que en su reemplazo cumpla con participar en el acto o procedimiento de entrega y/o
recepcion de cargo.

Garantizar que durante el tiempo en el que se efectiia la transferencia de cargo no se afecten
las funciones de la unidad de organizacion de la cual es responsable.

Otorgar facilidades al servidor publico saliente para realizar el “acto de entrega y recepcion
de cargo dentro del plazo establecido en el presente procedimiento.

Comunicar a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos las razones que justifican la
ampliacion de plazo para la presentacion de la entrega de cargo del servidor publico saliente,
en caso corresponda.

Otorgar conformidad a la entrega y recepcion de cargo, cuya evidencia se verifica con la
suscripcion de fa Seccion |, del Anexo N° 2 de los formatos sefialados en el presente
procedimiento.

Comunicar a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos del incumplimiento de la entrega
y recepcion de cargo del servidor pablico saliente.

De la Oficina de gestién de Recursos Humanos

Resolver las situaciones no previstas en el procedimiento de entrega y recepcion de cargo.
Efectuar acciones de capacitacion sobre el procedimiento de la entrega y recepcion de cargo.
Comunicar a la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos cuando advierta el
incumplimiento del procedimiento, lo cual da lugar a las sanciones de caracter administrativo
que correspondan, sin perjuicio de las demas responsabilidades que la normatividad
establece.

Comunicar a la Unidad de Informatica o la que haga sus veces para la desactivacion de

cuenta y/o suspension de los accesos, cuando se presente la ausencia definitiva del servidor
publico saliente.



5.1.5 De Ia formalidad de la entrega y recepcion de cargo

5.1.5.1 Cuando la entrega y recepcion de cargo se efecttia por los supuesto N° 1,2y 3, los
documentos, se generan en tres (03) ejemplares (Ver anexo 1), los cuales se presentan
con carta a través mesa de partes virtual ylo fisico, dirigida al Titular de la unidad de
organizacion de la que depende y se distribuyen de la siguiente manera:

a) Un original se entrega al servidor publico que recibe el cargo.

b) Un original le corresponde al servidor publico saliente.

¢) Un original se deriva a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, quien archiva en el legajo
personal correspondiente.

5.1.5.2 Cuando la entrega y recepcion de cargo se efectua por el supuesto N° 4y 5, los documentos,
se generan en dos (02) ejemplares (Ver anexo 1), los cuales se presentan con informe,
dirigido al Titular de la unidad de organizacion de la que dependen y se distribuyen de la
siguiente manera:

 Un original se entrega al servidor plblico que recibe el cargo.
 Un original le corresponde al servidor publico saliente.

Nota: Excepcionalmente, en los supuestos N° 4 y 5, se podra presentar a través de mesa
de partes virtual con carta dirigida al Titular de la unidad de organizacion.

5.2 REQUISITOS PARA DAR INICIO AL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y RECEPCION DE
CARGO

El procedimiento inicia el Ultimo dia de la prestacion de servicios o el ultimo dia de la relacién
laboral, respectivamente para la ausencia temporal o definitiva, para lo cual la Unidad de Gestion
de Recursos Humanos, Gerencia Municipal o secretaria general efectlia la notificacion con el
documento que autoriza, declara o formaliza la ausencia temporal o definitiva del/de la servidor/a
publico.

La documentacién a recibir, para cada uno de los supuestos de ausencia temporal o definitiva, es
de acuerdo a lo siguiente:

a) Para el supuesto 1:

- El documento emitido por la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, Gerencia
Municipal o secretaria general, que declara el termino de la relacion laboral o
contractual del/de la servidor/a publico/a saliente con la siempre que este no ocupe
cargo de funcionario/a plblico/a, directivo piblico o puesto de confianza; o,

. En caso de ser puesto de confianza debera adjuntar la resolucion que declara b
conclusion de la designacion.

b) Para el supuesto 2:
- Eldocumento emitido por la unidad de Gestion de Recursos Humanos que autoriza
el descanso vacacional por més de 30 dias; o,
- El documento emitido por Gerencia Municipal que formaliza la incapacidad
temporal, la licencia con goce de remuneraciones o la capacitacion, del/de la
servidor/a publico/a por més de 30 dias.

c) Para el supuesto 3:

- El documento que emitido por Gerencia Municipal o la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos que declara la conclusion de la designacion temporal o encargo,
el que autoriza la rotacion o el que formaliza la licencia sin goce de remuneraciones
por mas de 30 dias; o,

- El documento emitido por el érgano sancionador que declara la suspension en el
cargo por medidas disciplinarias sin goce de remuneraciones en el cargo por mas
de 30 dias del/de la servidor/a plblico/a saliente.



d) Para el supuesto 4:
- Eldocumento expedido por la Unidad de gestion de Recursos Humanos que declara
la conclusion de la designacion temporal o encargo, efectuada por un periodo
menor o igual a 30 dias.

e) Para el supuesto 5:
- Eldocumento emitido por la Unidad de gestion de Recursos Humanos que autoriza
el descanso vacacional de 15 hasta 30 dias; o,
- El documento expedido por el érgano sancionador que declara la suspension en el
cargo por medidas disciplinarias sin goce de remuneraciones de 15 hasta 30 dias
del servidor/a publico/a saliente; o,

- El documento emitido por la Unidad de gestion de Recursos Humanos o Gerencia
Municipal, que formaliza la incapacidad temporal, la licencia con goce de
remuneraciones, la capacitacion, la ficencia sin goce de remuneraciones o autoriza
la rotacion, entre otras de similar naturaleza en el cual ellla servidor/a piblico/a
saliente se ausente temporalmente de 15 dias hasta 30 dias.

S R
: g,

FLOERIA

e, .
~ J“(:L‘:% 5.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES SECUENCIALES CON SUS RESPONSABLES

(/g ‘ 53.1  De la entrega de cargo
¢

o ‘;/f 5.3.1.1 La Unidad de gestion de Recursos Humanos, Gerencia Municipal o el 6rgano sancionador,
e segun corresponda, efectlia la notificacion que autoriza, declara o formaliza la ausencia
temporal o definitiva alla la servidor/a publico/a saliente segin lo detallado en el numeral 5.2
para su conocimiento y cumplimiento de la presentacion de los documentos que sustentan la
entrega y recepcion de cargo. ‘

Nota: En el caso que la Unidad de gestion de Recursos Humanos, secretaria general o Gerencia
Municipal riotifique al/a la servidor/a plblico/a saliente, estos deben de remitir una copia de la
notificacion al encargado de la Unidad Orgénica o jefe inmediato de la que depende elfla
servidor/a pablico/a saliente.

5.3.1.2 Elfla servidor/a plblico/a saliente recibe la notificacion de acuerdo a los supuestos
mencionados en el numeral 5.2, y procede a elaborar los documentos que sustentan el acto de
entrega y recepcion de cargo, los cuales se presentan foliados y firmados segin lo sefialado
en Anexo N° 01 del presente procedimiento.

5.3.1.3  Solo en los Supuestos N° 1, 2 y 3, ellla servidor/a plblico/a saliente procede a recabar las
firmas requeridas en la Seccion Il Conformidad de las unidades de organizacion, segin
corresponda, y estas otorgaran las facilidades para la revision y verificacion; cuidando que
no sobrepase del plazo maximo otorgado para la entrega y recepcion de cargo.

Nota: De referirse a los Supuestos N° 4 y 5 continuar con el numeral 53.1.5

5.3.1.4 Si los/las responsables de las unidades de organizacion o servidor/a plblico/a designado/a
advierten observaciones para otorgar la conformidad en la Seccion [ll, deben sefialar al
servidor/a publico/a saliente lo que se requiere para dar cumplimiento y estefa debe subsanar
de manera oportuna. De no subsanarse se debe consignar el comentario “No conforme” en la
columna observaciones.

Nota: Solo en caso de imposibilidad de acreditar el cumplimiento del numeral 9 de la
Seccion Il del Anexo 2 del Formato de Entrega y Recepcion de Cargo por parte del servidor/a
pliblico/a saliente que ocupa el cargo de funcionario/a plblico/a, directivo piblico o puesto de
confianza, se debe incluir el comentario “No presentd” en la columna observaciones, debiendo
continuar e! tramite correspondiente.

5.3.1.5 Elfla servidor/a plblico/a saliente, una vez culminadas las actividades precedentes, se
apersona ante la unidad de organizacion de la que depende o ellla servidor/a publicofa
designado/a para realizar el acto de entrega y recepcion de cargo.
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5.3.1.9

53.1.10

53.1.11

53.1.12

El/la Titular de la unidad de organizacién o elfla servidor/a publico designadofa para recibir la
entrega y recepcion de cargo, segln corresponda, revisa en conjunto con ellla servidor/a
puiblico saliente la informacion consignada en los formatos de entregay recepcion de carge; de
contar con observaciones otorgando el plazo maximo de dos (02) dias habiles al/a la servidor/a
plblico/a saliente para que efectle la subsanacion, caso contrario se tiene como no presentado
y remite los antecedentes a la Unidad de gestion de Recursos Humanos para la comunicacion
ante la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario, segun corresponda.

De estar conforme con la documentacion que sustenta la entrega y recepcion de cargo, ellla
Titular de la unidad de la organizacion o el/la servidor/a publico/a designadofa, suscribe en la
seccion respectiva de los formatos de entrega y recepcion de cargo y queda expedita para la
presentacion formal por parte del/de la servidor/a publico saliente.

Nota: Elfla Titular de la unidad de organizacion debe comunicar a la unidad de gestion de
Recursos Humanos cuando elfla servidor/a publico/a salierite no cumpla con efectuar la entrega
y recepcion de cargo. Para ello, la Unidad de gestion de Recursos Humanos solicita al/a la
servidor/a plblico/a saliente que presente la informacién correspondiente a la entrega y
recepcion de cargo, sin perjuicio de comunicar a la secretaria técnica de Procedimiento
Administrativo Disciplinario el incumplimiento.

Elfla servidor/a publico/a saliente de tratarse de los Supuestos N° 1, 2y 3, debe presentar por
mesa de partes virtual y/o fisico el documento de entrega y recepcion de cargo, dirigido alla
jefe superior inmediato; y de tratarse de los Supuestos N° 4y 5, debe presentar la
documentacion a través de un informe dirigido al jefe superior inmediato para la distribucion
correspondiente y la continuidad de la gestién operativa de la Municipalidad Distrital de
Sabandia.

El jefe superior inmediato revisa la entrega y recepcion de cargo yverifica, especialmente,
las situaciones contempladas en el literal i) del numeral 5.1.4.2 para realizar los tramites
administrativos, considerando lo detallado en el reporte de gestion o de actividades de la
Seccion |l de los formatos de entrega y recepcion de cargo, segun corresponda.

El/La Titular de la unidad de organizacion, solo en el caso de los Supuestos N° 1, 2y 3, remite
la documentacion a la Unidad de gestion de Recursos Humanos en el plazo de un (01) dia habil
de recibida la carta y documentos que conforman la entrega y recepcion de cargo.

Nota: La Unidad de gestion de Recursos Humanos para los supuestos 4 y 5 debe generar
reportes mensuales para verificar, en una muestra aleatoria, que se cumpla el procedimiento.

La Unidad de gestion de Recursos Humanos recibe la documentacion y revisa las secciones
que comprenden la entrega y recepcion de cargo, para solicitar a la Unidad de Informatica o la
que haga sus veces, la desactivacion de cuenta y/o suspension de los accesos.

La Unidad de gestion de Recursos Humanos registra y archiva la entrega y recepcion de cargo
en el plazo de un (01) dia habil de recibido el documento, actualizando el legajo
correspondiente.

532  Complementa el cierre de la entrega de cargo, el otorgamiento del certificado trabajo en la
Municipalidad Distrital de Sabandia, para lo cual ellla servidor/a debe utilizar el Anexo 4 Formato
de solicitud de constancia o certificado de trabajo, el mismo que debe presentar por mesa de partes.

53.3  Una vez que se entrega el certificado de trabajo al servidor/a publico/a saliente se archiva una
copia del mismo en el legajo correspondiente.

DOCUMENTOS/REGISTROS QUE SE GENERAN

5.4.1 Nofificacién al servidor/a pUblico/a saliente

5.4.2  Formatos de entrega y recepcion de cargo

5.4.3 Carta y/o Informe de entrega y recepcion de cargo del servidor/a piblico/a saliente
5.4.4 Legajo actualizado



7. ANEXOS

7.1 ANEXON°1

7.2 ANEXON°2
Seccion |
Seccion I
Seccion 1]

Seccion 1V :

7.3 ANEXON°®3

- Cuadro resumen para la entrega y recepcion de cargo
: Formatos de Entrega y Recepcion de cargo

: Entrega de cargo y recepcion de la MDS

: Reporte de Gestion (Tipo - A, B, C)

- Conformidad de las Unidades de Organizacion

A: Declaracion jurada de no retirar informacion y compromiso de confidencialidad.
B: Declaracion jurada de entrega de informacién contenida en correo electronico
institucional.

C: Declaracién jurada de entrega de una copia de la presentacion de la
declaracion jurada de intereses y/o ingresos, bienes y rentas.

- Formato de solicitud de constancia o certificado de trabajo

\t
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Anexo N° 02

ENTREGA Y RECEPCION DEL CARGO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SABANDIA

SECCION I:

Funcionario/a publico/a, directivopublico o puesto de confianza

No es funcionario/a plblico/a, directivo publico o puesto de confianza D

1.1 DATOS GENERALES

Lugar, fecha y hora:

Datos de la unidad de organizacion

Denominacion del Cargo o Puesto:

1.2 DATOS DEL/ DE LA SERVIDOR/A PUBLICO/A QUE ENTREGA EL CARGO:

Nombre completo del/de la servidor/a publico/a que entrega el cargo:

Documento de Identidad (DNI/Carné de Extranjeria/Pasaporte):

Direccion Domiciliaria:

Ntimero de Contrato CAS u otro:

Fecha de inicio de vinculo:

Fecha de extincion del vinculo (*):

NUmera de la Resolucion de Designacion:

Numero de la Resolucion de término de la Designacion (¥):

Correo electronico institucional:

Carreo electronico personal (*):

Celular o nimero de teléfono fijo personal:
1.3 DATOS DEL/ DE LA SERVIDOR/A PUBLICO/A QUE RECIBE EL CARGO:
Nombre completo del/de la servidor/a publico/a que recibe el cargo:

Documento de Identidad (DNI/Carné de Extranjeria/Pasaporte):

Numero de Contrato CAS;

Numero de Resolucion de Designacion:

(*) Solo cuando se trate de ausencia definitiva.
(**) Autorizo que las futuras notificaciones se realicen al correo electronico personal detallado en este apartado,

para lo cual me comprometo a dar acuse de recibo.

Firma del/de la servidor/a pliblico/a queentrega el cargo 0 Firma delide la servidor/a publico/a querecibe el cargo o
puesto puesto

Apellidos y Nombres: Apellidos y Nombres:

DN DNE:




SECCION Il: REPORTE DE GESTION - A

\,} (Aplicable para elfia servidor/a publico/a saliente que ocupe el cargo de funcionario/a publico/a, directivo publico o
/ puesto de confianza)

2.1 REPORTES

211 Reporte del estado situacional de los procesos relacionados a su cargo 0 p‘uesto (incluye proyectos, planes,
normativas, entre otros).

Reporte de los procedimientos administrativos (requerimientos, contratacion, viticos, entre otros) bajo su
responsabilidad, con plazos de vencimiento, de corresponder.

21.4 Relacion de sistemas ylo aplicaciones informéticas asignados, base de datos de gestion y relacion de
archivos electronicos de trabajos similares, indicando la ruta de acceso, clave y directorio, entre otros,
segun corresponda.

2.1.5 Estado de los recursos ylo bienes materiales asignados (adjuntar copia de bienes asignados por la Unidad de
Abastecimientos, servicios generales y patrimonio).

2.1.6  Reporte como Coordinador/a o representante y/o integrante activo en Comités, Comisiones o similares, a
nivel interno, (En casocorresponda).

T[T NOWBREDE | |
Ne | COMISION, COMITE -

2.1.7  Reporte del estado situacional de las acciones de implementacion del Sistema de Control Interno a cargo
de su unidad de organizacion y de las medidas permanentes que se vienen adoptando. De no tener acargo
acciones y/o medidas en esta materia, debe sefialarlo de manera expresa.

2.1.8  Relacion de personal directo a su cargo, especificando las labores y el estado de su ejecucion prioritaria que
se encuentren pendientes o en tramite.



219

21.10

2.1.12

1 En caso de tener consultores y/o personal por terceros, precisar el nimero de orden de servicio (O/8), e
tipo de servicio que viene prestando, los entregables o productos y plazos del servicio,

Nivel de avance de! indicador que aporta el érgano o unidad organica a su cargo, al Plan Estratégico
Institucional.

Estado situacional de la gestion a su cargo, el cual debe contener:

i, Metas y propuestas planteadas al inicio de la gestion,

ii. Logros y metas alcanzados durante la gestion

iii. Principales factores internos y externos que afectaron adversamente la gestion parael logro de
las metas

iv. Agenda o diligencias pendientes de realizar, detallando los temas y gestiones de urgente
atencion y plazos por vencer

v. Toda aquella informacin que permita conocer la situacion real de la unidad de organizacion a su
cargo.

Nivel de cumplimiento de las metas fisicas y presupuestales de Planificacion Operativa, sefialando los
logros, dificultades y medidas correctivas respecto a la ejecucion de las metas fisicas y presupuestales del
organo o unidad orgénica a su cargo, tomando en cuenta los instrumentos de gestion correspondientes;
sefialando las que alin se encuentren i n tramite, D orresponder, indicarlo expresamente

Agenda o diligencias pendientes de realizacion al concluir el periodo de gestion, priorizando los temas y
gestiones de urgente atencion y.plazos por vencer.

2.1.13 Detallar informacion que resulte relevante para priorizar la atencion del reporte de entrega de cargo.
2.2 ANEX0S
2.21 Copia de la resolucion y/o documento con el cual fue designado/a como: i} Coordinador/a o i)

222

2.2.3

Representante y/o integrante de Comité/s, Comision/es o Grupo/s de Trabajo a nivel interno (En caso
corresponda).

Reporte del estado situacional de la documentacion o expedientes asignados pendientes de atencion,
segn los sistemas de gestion documental,

Otros que considere necesarios

Firma
NOMBRES Y APELLIDOS:
CARGO O PUESTO:



SECCION IIl: REPORTE DE GESTION - B
(Aplicable por elfla servidor/a piblico/a que no-ocupe cargos o puestos de funcionario, directivo plblico o de confianza)

2.1 REPORTES

211

2.1.6

Reporte del estado situacional de las actividades o los procesos relacionados a su cargo o puesto (incluye
registros, informes, proyectos, planes, normativas, entre otros en caso corresponda).

Reporte de los expedientes administrativos (acciones de presupuesto, contratacion, viaticos,entre otros)
bajo su responsabilidad, con plazos de vencimiento, de corresponder.

Relacion de sistemas y/o aplicaciones informéticas asignados, base de datos de gestion y relacién de
archivos electronicos de trabajos similares, indicando la ruta de acceso, clave y directorio, entre otros,
segln corresponda.

Estado de los recursos Yo bienes materiales asignados (adjuntar copia de bienes asignados por la Unidad de
Abastecimientos, Patrimonio y Servicios Generales).

‘N 1 'DENOMINACION |

Reporte como representante y/o integrante activo de Comités o Comisiones a nivel interno, (En caso
corresponda).

Reporte del estado situacional de las recomendaciones derivadas de Informes de Control recibidos del
Sistema Nacional de Control asi como del Sistema de Control Interno que tengaa su cargo. (En caso
corresponda). De no tener a cargo acciones yfo medidas en esta materia debera sefialarlo de manera
expresa.

Relacion de personal directo a su cargo, especificando las labores y el estado de su ejecucion prioritaria que
se encuentren pendientes o en tramite (En caso corresponda). ‘

|\ | ApELLIDOSY
N| NowmBRes




1 En caso de tener consultores y/o personal por terceros, precisar el numero de orden de servicio (0/S), el
tipo de servicio que viene prestando, los entregables o productos y plazos del Servicio,

2.1.9  Detallar informacion que resulte relevante para priorizar la atencion del reporte de entrega de cargo.

2.2 ANEXOS

2.2.1  Copia de la resolucion y/o documento con el cual fue designado/a como: Representante y/o integrante
de Comité/s, Comision/es o Grupo/s deTrabajo a nivel interno (En caso corresponda).

2.2.2  Reporte del estado situacional de la documentacion o expedientes asignados pendientes de atencion,
segun los sistemas de gestion documental.
2.2.3  Otros que considere necesarios

Firma
NOMBRES Y PELLIDOS
CARGO O PUESTO

\uo



: SECCION IIl: REPORTE DE GESTION-C
Aplicable en los supuestos 4y 5)

}2.1 REPORTES

2.1.1 Reporte del estado situacional de las actividades o los procesos relacionados a su cargo o puesto
(incluye proyectos, planes, normativas, entre otros, segin corresponda).

Reporte del estado situacional de la documentacion o expedientes asignados pendientes de atencion,
segUn los sistemas de gestion documental (en caso corresponda).

Relacion de documentos y acervo documentario, fisico y digital (en caso corresponda).

Detallar informacion que resulte relevante para priorizar el seguimiento durante la ausencia en el cargo.

Firma
NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO O PUESTO



SECGION I1l: CONFORMIDAD DE LAS UNIDADES DE ORGANIZACION

. la  Unidad de Abastecimientos, Servicios
generales y Patrimonio previa - verificacion de la
asignacion de  bienes  patrimoniales, de{a
constancia que elfla servidor/a plblico/a saliente
no adeuda ni tiene pendiente entrega de bienes
patrimoniales.

Firma y sello del/de(lia Jefela de la Unidad

e
Abastecimientos o servidor/a designado/a

2. La Unidad de Contabilidad, previa verificacion, deja
constancia que elfla servidor/a publico/asaliente,
no adeuda documentos de rendiciones o
devoluciones de viaticos y/o encargos.

Firma y sello del/de la Jefe/a de la Unidad
deContabilidad servidor/a
designado/a

4. La Unidad de Gestion de Recursos Humanos, deja
constancia que elfla servidor publico/a saliente,
efectla "la devolucion del documento de
identificacion interna (fotocheck)

Nota: En caso de pérdida o robo del fotocheck,
realiza la anotacion en “observaciones” que hace
entrega de lacopia de la denuncia policial. Asi
mismo debera precisar si se le hizo entrega del
mismo.

Firma y sello del/de la Jefe/a de la
Unidad de Gestion de Recursos
Humanos o servidor/adesignado/a

5. La Unidad de Gestion de Recursos Humanos, previa
verificacion de los compromisos de capacitacién
del/de 1a servidor/a saliente, deja constancia que
no existen montos por devolver respecto del valor
o remanente de la capacitacion o no corresponde.

Nota: De adeudar monto por este concepto, se
consigna en “observaciones” que se hace entrega
del documento que acredite y/o asegure la
devolucion.

Firma y sello del/de la Jefe/a de la
Unidad de Gestion de Recursos
Humanos o servidor/adesignado/a

6. La Unidad de informética o la que haga sus veces,
deja constancia que ellla servidor/a publico/a
saliente no adeudani tiene pendiente entrega de
equipos moviles celulares. ylo accesorios,
memoria USB, modem USB, laptop, toquen y otros
similares.

Firma y sello del/de la Jefe/a de la
QOficina General de Tecnologias de la

Informacién.o
servidor/a
designado/a




7. La unidad de organizacion de la que depende ellla
senvidor pliblico/asaliente, previa verificacion de la
entrega de cargo, deja constancia que no adeuda
documentos, informacion, articulos de oficina,
sellos y ofros pendientes.

Para los (tiles de oficina, la conformidadincluye la
verificacion de la destruccién de sellos en‘los que

figure el nombre y cargo del/de la servidor/a
* pUblico/a ‘
saliente.

Firma y selio del/de la Jefe/a de
fa inmediato/a o servidor/a
designado/a

Firma del/de la servidor/a piblico/a queentrega el cargo o
_ puesto

Firma del/de la servidor/a plblico/a que recibe el cargo o
puesto

Apellidos'y Nombres:

Apellidos y Nombres:

DNI:

DNL:




1

It

'SECCION IV: DECLARACIONES JURADAS

A: DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR INFORMACION Y COMPROMISO DE

CONFIDENCIALIDAD
Por el presente documento elfla suscrito/a ,
, identificado/a con DNI N° , con domicilio en
-l
cesar en el cargo de _, que ejercia durante el
periodo de hasta
DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que no he retirado, ni retiro informacion de caracter secreto, reservado o confidencial la Municipalidad
Distrital de Sabandia, ni en medio fisico ni electrénico. ‘

2. Conocer los alcances de la Ley N° 31564, Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el
acceso y salida de personal del servicio pablico y su reglamento aprobado por Cecreto Supremo N° 082-
2023-PCM.

ME COMPROMETO:

1. Guardar secreto, reserva o confidencialidad de fos asuntos o informacion que, por ley expresa,tengan dicho
caracter. Conozco que esta obligacion se extiende aun cuando el vinculo laboral 0 contractual con la entidad
plblica se hubiera extinguido y mientras la informacion mantenga su caracter de secreta, reservada o
confidencial.

2. No divulgar ni utilizar informacion que, sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar privilegiada por su
contenido relevante, empleandola en su beneficio o de terceros, o en perjuicio o desmedro del Estado o de
terceros.

En la ciudad de : de del 20

Apellidos y Nombres
DNIEN°

Firma

Declaro bajo juramento que los datos consignados en la presente Declaracion Jurada son verdaderos y tengo
conocimiento que, si o declarado es faiso, podria incurrir en los delitos de falsa declaracion en procedimiento
administrativo, que sefiala: Art. 411 El que, en un procedimiento administrativo, hace una falsa declaracion en
relacion a hechos o circunstancias quele corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por
ley, sera reprimido con pena privativa de libertad no mencr de uno ni mayor de cuatro afios.



B: DECLARACION JURADA DE ENTREGA DE INFORMACION CONTENIDA EN CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

Por el presente documento elfla suscrito/a

. identificado/a con DNI* N° . ~con
domicilio en ,al  finalizar
el vinculo laboral con la Municipalidad Distrital de Sabandia que ejercia durante el periodo de

hasta ,  declaro

bajo juramento lo siguiente:

1. Conozco la normativa de transparencia y acceso a la informacion pablica en la cual se estipulaquelas
entidades publicas tienen la obligacion de proveer la informacion requerida si se refiere a informacion
contenida en medios digitales como el correo electronico que se encuentre en su posesion o bajo su

control !,

2. Quehe hecho uso responsable del correo electronico asignado (sefalar el correo institucionat), elmismo
| que no contiene informacion de carécter personal (que pueda afectaria intimidad personal y familiar).
_,4=f"'\>\”“fé§;;»\ 3. Que dejo a disposicién de la entidad, la informacion contenida en el correo electronico(sefialar el
| ik @__‘\«,‘ correo institucional), que fue generada y/o recibida durante el ejercicio de las funciones asignadas, la

misma que no contiene informacion secreta, reservada o confidencial.

4. Conozco que la entidad realizara el respaldo de los mensajes de correos electronicos de la cuenta
asignada a mi persona (sefialar el correo electronico), a fin de atender futuros requerimientos de
informacion, en el marco de la normativa aplicable, lo cual no implica la violacion del derecho al secreto

de las comunicaciones?:

En la ciudad de , de del20__ .

Apellidos y Nombres :
DNIN°

Firma

1. gog\fgrq%_f opinion consultiva N° 34-2022-JUSIDGTAIPD, para ex servidores 0 ex funcionarios no restlta apticable

Informacion contenida en correos electranicos del reglamento de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica
(D.S. N° 072- 2003-PCM) que sefiala: “La informacion contenida en correos electronicos de los funcionarios y servidores
plblicos es de acceso pubiico, siempre que se trate de informacién institucional de naturaleza plblica. El pedido de
informacion debe ponerse en conocimiento del funcionario o servidor publico titutar del correo electronico, quién debe

proporcionar la informacion solicitada (..)."
2. Constitucion Politica del Peru de 1993
byArticulo 2°. - Derechos fundamentales de la personaToda persona tiene derecho:

10, Al secreto y a la inviolabilidad dé sus comunicaciones y documentos privados. {..)

Declaro bajo juramento que los datos consignados en la presente Declaracion Jurada son verdaderos y lengo conocimiento
que, si lo declarado es falso, podria incurrir en los delitos de falsa declaracion en procedimiento administrativo, que sefiala:
Art. 411 EJ que, en un procedimiento administrativo, hace una falsa declaracion en relacion a hechos o circunstancias que le
corresponge probar, violando fa presuncion.de veracidad establecida por ley, sera reprimido con pena privativa de libertad no
menor de uno ni mayor de cuatro afios.



C: DECLARACION JURADA DE ENTREGA DE UNA COPIA DE LA PRESENTACION DE LA
DECLARACION JURADA DE INTERESES Y/O DE INGRESOS, BIENES Y RENTAS

Por el presente documento ellla suscrito/a

. identificado/a con DNI N° ,

con domicilio en

al finalizar el vinculo laboral con la Municipalidad Distrital de Sabandia que ejercia durante el periodo
de ‘ hasta, declaro bajo juramento lo siguiente:

Marcar segtn corresponda;

[J Sl me encuentro obligado/a a presentar la declaracion jurada de intereses.
[1'S| me encuentro obligado/a a presentar la declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas
I NO me encuentro obligado/a a presentar declaracion jurada.

En caso se haber sefialado que S se encuentra obligado, seguir con la declaracion:

—  Entregaré ante la Unidad de Gestion de Recursos Humanos una copia de la declaracion
jurada de (sefialar “interéses” segln corresponda) , que haya
presentado ante laContraloria General de la Republica, cuya obligacion se cumple dentro de
los quince (15)dias habiles siguientes a la fecha en que ces6 en dicha gestion, cargo o labor,

siendo requisito para la entrega de cargo1 para que se anexe a mi legajo personal

— Entregaré ante Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de Sabandia una copia de la
declaracion jurada de (sefialar ‘ingresos, bienes y rentas” segun corrésponda) ., que
haya presentado ante la Contraloria General de la Republica, cuya obligacion se cumple
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes alafechaen que ceso en dicha gestion, cargo

olaborZ.

Enlaciudad de . de del20__ .

Apellidos y Nombres

DNI N°

Firma

1L a LeyN° 31227 sefiala:

“Articulo 5. Presentacion de la declaracion jurada de intereses

5.1. La declaracion jurada de intereses se presenta a través del Sistema de Declaraciones Juradas
para la Gestion de Conflictos de Intereses de la Contraloria General de la Republica.

()

o) Al cese: Dentro de los quince (15) dias habiles de haberse extinguido el vinculo laboral o contractual,
siendo requisito para la entrega de cargo, conformidad de servicios o similares sefiala” (el subrayado

es nuestro)
2| 3 Resolucion de Contraloria N° 328-2015-CG sefiala:

“7.2.2 Oportunidad y plazos de presentacion de la

Daclaracion Jurada a la DGA(...)

b) En el caso del “Obligado” que cesa en su gestion, cargo o labor, la presentacion de la
Daclaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas deberd producirse dentro de los quince (15)
dias utiles siguientes a la fecha en que se ceso en dicha gestion, cargo o labor”.

Declaro bajo juramento que los datos consignados en la presente Declaracion Jurada son
verdaderos y tengo conocimiento que, si lo declarado es falso, podria incurrir en los delitos de
falsa declaracion en procedimiento administrativo, que sefiala: Art. 411 El que, en un
procedimiento administrativo, hace una falsa declaracion en relacién a hechos o circunstancias
que le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley, sera reprimido
con pena privativa de libertad no menor de uno ni mayor de cuatro afios:

{©



FORMATO DE SOLICITUD DE CONSTANCIA O CERTIFICADO DE TRABAJO

SOLICITO CONSTANCIA O CERTIFICADO DE
TRABAJO

Sefiorfa; .
Jefe/a de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SABANDIA

Yo, ‘ identificado con
DNI N° ‘ ,con domicilio en;
, solicito lo siguiente:

Que habiendo laborado en la Municipalidad Distrital de Sabandia durante el periodo desde
en el cargo dela

hasta,

O  Solicito constancia de trabajo.
O Solicifo certificado de trabajo.

01 Autorizo la entrega del certificado/constancia escaneada mediante el correo electronico. persondl
@ del.cual me comprometo a otorgar el acuse

de recibo.

En la ciudad de \ de del 20

Apellidos y nombres"

DNIN°

Firma




