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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
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Moquegua, 13 JUL 2%

VISTOS:

| El Proveido N° 2064-GM/MPMN de fecha 16-06-2015, Informe N° 288-2015-OCP/GA/MPMN,
remite Directiva; “Normas y Procedimientos para la Entrega y Recepciéon de Cargo de los Empleados Pablicos de
ta Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto” v,

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con el articuio 194° de la Constitucion Politica del Pera modificado por la Ley de
Reforma Constitucional N° 28607, concordante con los articulos | y Il del Titulo Preliminar de fa Ley N° 27972, Ley
Organica de Municipalidades, la Municipaiidad Provincial Mariscal Nieto, es el drgano de Gobierno promotor del
desarrollo local, con personeria juridica de derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, que
goza de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia; siendo el Alcalde su
representante legal y méxima autoridad administrativa;

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

Que, mediante Informe N° 1148-2015-GPP/GM/MPMN, la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto remite la Directiva "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO
DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETG", la misma que ha
sido revisada por la Sub Gerencia de Pianes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion y se ha dado conformidad por
el area de Control Patrimonial;

Que, la Directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE
CARGO DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO", tiene
como objetivo establecer los mecanismos y procedimientos para efectuar la entrega y recepcion de cargo de los
empleados plblicos de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, de cualquier nivel jerarquice e independientemente
del régimen laboral o contractual que les sea aplicable y con la finalidad de garantizar fa buena marcha de la gestion
administrativa y una adecuada continuidad de las actividades, funciones yfo encargos de trabajo, a efectos de transmitir
la experiencia adquirida y salvaguardar el patrimonio y el acervo documentario de la municipafidad;

Por las consideraciones expuestas, de conformidad con Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento
Administrativo General”, Ley N° 27482 “Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes
y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado” y su reglamento, Ley N° 27815 *Ley del Codigo de Etica
de la Funcion Publica y su reglamento, Le N° 28175 ‘Ley Marco de! Empleo Piblico”, Decreto Legislativo N° 1057, que
requla el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios, y su reglamento, Ley N° 29849 "Ley que
establece la efiminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales,
Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pablico y su
reglamento, Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 - Ley de
Productividad y Competividad Laborat y su reglamento, Decreto Supremo N° 032-72-PM Normas para el Servidor
Piblico que renuncia a su cargo, Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, que aprueba el Marco Normativo N°
055-78-INAP - “Entrega de Cargo’, Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ que aprueba el Reglamenta de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provinciat de Mariscal Nieto, Resolucion de Alcaldia N° 00379-2009-
AIMPMN, que aprueba el Manuai de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto y en uso
de ias atribuciones conferidas por la Ley N° 27972 "Ley Organica de Municipalidades" y Resolucion de Alcaidia N° 0387-

2015-AMPMN y visaciones correspondientes;
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
LEY ORGANICA 27072 DEL. 26-05-2003
LEY 8230 DEL 03-04-1936

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA'Y
RECEPCION DE CARGO DE LOS EMPLEADQS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL
NIETO”, con Cadigo N° 001-2015-OCP-GAIMPMN, 1a misma que consta de IX Titulos y tres (03) Anexos y en trece (13}
folios forma parte integrante de fa presente Resolucion. :

ARTICULO 2°. DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 004-2010-GM/MPMN, aprobada con
Resolucion de Gerencia Municipal N° 043-2010-GM/MPMN. '

ARTICULO 3°- ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Sub
Gerencia de Pianes, Presupuesto Participativo y Racionaiizacion, Cautelar y Archivar la presente Directiva y deméas
actuados.

ARTICULO 4°- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Personal y Bienestar Social de conducir los
procesos de recepcion y entrega de cargo, asi como supervisar el cumpiimiento de la presente directiva.

ARTIGULO 5°- ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General la notificacion y distribucién de 1a
presenie resolucion alas areas involucradas.

ARTICULO 6°- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica, la
blicacion de 'a presente Resolucion en el portal institucional de fa Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto -

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

I
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE
CARGO DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO"
Codigo ' Aprobada por
. Resolucidn de Gerencia Municipal
001-2015-0CP-GA/MPMN  |' . N{} 8 -2015-GM/MPMN

Blaborade por _

Municipatidad @EM@M DE

Provincial ADMINISTRACION

Mariscal Nieto

MOQUEGUA AREA DE CONTROL PATRIMONIAL
Areas involucradas

UNIDADES ORGANICAS CONFORMANTES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
Fecha de Folios o8 Anexos 03 | Total | 13
Aprobacion P&gs
Sustituye Directiva N° 004-2010- Aprobado Resolucién Gerenc, Municipal
SPPPR-GPP-GM/MPMN por N° 043-2010-GM/MPMN
. OBJETIVO

Bstablecer los mecanismas v procedimientos para efectuar lo entrega y recepcion
de carigo de los empieados poblices de la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto, de cudalguier nivel jerdrquico e independienterente del régimen laboral o
contractual que les sea aplicable.

I FINALIDAD

Garantizar fa bueno marcha de o gestion administrativa y una  adecuada
continuidad de los aclividades, funciones y/o encargos de trabgjo, a efectos de
lransmilie la experiencia adquirida vy salvaguardar el patrimonio v el acervo
documeniario de la municipalidad.

L. BASE LEGAL

a) Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades

s b Ley N® 27444 - Ley del Precedimiento Administrative General

$ c) ley N° 27487 - tey que regule la publicacion de la Declareciéon Jurada de
ingresos vy de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores PUblicos del Fstado,
y su reglamento.

d) Ley N° 27815 - Ley del Cadigo de Bica de ka Funcién Pdblica, y su reglamento.

e} Ley N® 28716 - Ley de Control Inlerno de ias Entidades deal Estado.

f]  Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

gl Decreto Legislative N 1057, que reguia el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, v su reglamento.

h)  Ley N° 29849 - Ley que establece o eliminacion progresiva de! Régimen Especial
dei Decreto Legislativo N° 1057 ¥ otorga derechos laborales.

i} Decrelo Legislativo N® 276 - Ley de Boses de ia Carrerg Administrativa v de
Remuneraciones del Sector Pdblico, y su reglamento,

i} Decreio Supremo N° 003-97-TR, Textc Unico Ordenado del Decreto Legisiativo N°
728 - Ley del Productividod y Competitividad Laboral, ¥ su reglomento.

k) Decreto Supremo N° 032-72-PM - Normas para el Servidor PUblico que renuncia a
SU Cargo.

) Resohucion Direcioral N° 00-78-INAP / DNP-UN, que aprueba el Marco Normativo
N®055-78-INAF - "Entrege de Cargo”

m} Ordenanza Municipal N°017-2007-MUNIMOGQ, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipaiidad Provincial de Mariscai Nieto

nl  Resolucion de Alcaldic N° 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de
Qrganizacidn y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto
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IV.  ALCANCEY VIGENGIA

4.

4.2

4.3

4.4

Lo dispuesto en la presente directiva es de aplicacion a fodos los funcionarios,
empleados de confianza, servidores  publicos  (empleados v obreros),
contralados por seivicios especificos v confraiados bajo el régimen de la
Contratacion Administrativa de Servicios, )

Sin pefjuicio de o senalado en sl numeral precedente, se entenderd por
empleads publico a todo aquel que se encuenire comprendido en la
clasificacién eslablecida en et arficulo 4 de la Ley N° 28175 - Ley Marco del
Fmpleo PUblico, signdole de alcance 1o presente norma.

La presente directiva no s aplicable al Alcalde. por encontrarse su entrega y
recepcion de cargo bajo el ambito de la Ley N® 26997 - Ley due establece la
conformacion de Comisiones de Transferencia de ia Administracion Municipal.

Lo presenie Directiva entrard en vigencia al dio siguiente de su aprobacicn
mediante Resolucion de Gerencia Municipal v su publicacion en el portal
institucional.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

PRV SRIEN o/
Mo oY
St o

Definiciones.
Para los efectos de la presente Directive, se entenderc por:

a) FUNCIONARIO: Es aguel que dirige y es responsable de una determingda
unidad orgénica de la Municipalidad, siendo de libre nombramiento y
remocion por el Alcalde

b} EMPLEADO DE CONFIANIA: Es cquel que desempena cargo de confianza
1éenico o politico, distinto of del funcionaric. Se encuentra en el entormo
de quien lo designa © remueve libremente.

¢} SERVIDOR PUBLICO: £s la persona que presta servicios remunerados bdjo
subordinacion dentro de la Municipalidad, a frovés de una relacion
laboral contractual vigente.

d! LICENCIA: Es la auforizacion para no asistir ai ceniro de frabajo une o Mas
dics. Bl uso del derecho de licencia se inicia o peticion de parie y esto
condicionado @t conformidad instiucional, La licencia se formaliza con
la sespectiva documentacion formal.

e) PERMUTA: s ¢l desplazamienlo simultaneo entre dos servidores, por
acuerdo muluo, pertenaciente @ un MISMOo GruPo ocupacional y nivel de
carrera y provenientss de enfidades disfintas. Los servidores deberdn
conlar con la misma  especialidad o reclizar funciongs en cargos
compalibles o similares en sUs respectivas enfidades; oara los Ccasos
distintos o los sefalados se requiere necesanamente o conformidad previc
de armbas enfidades. ’

fi REASIGNACION. &5 el desplazamiento de un servidor de UNG entidad
publica @ ofra, sin cesar en ef servicio y con conocimiento de la enfidad
de origen.

g) ROTACION: Fs la reubicacion del servidor al interfor de la Municipalidad
para asignarle funciones segun el nivel de carrera y grupo ocupacional
aleanzados. Se efectia por decision de la punicipaidad.

h} DESTAQUE: Es el despiozamiento temporal de un servidor ¢ ofra entidad a
pedido ce esta, debidomente fundamentado, parc desempenar
funciones asignadas por la entidad de desfino dentro de su campo de
competencia  funclonal. servidor  seguird  percibiendo  sUs
remuneraciones en la entidad de origen. El destaque no serd menor de
treinta (30) digs, ni excederd ol pefiogo presupuestal, debiendo contar
con el consentimiente previo del servidor.

i} DESIGNACION: ks & desempeno de un cargo de responsabilidad directiva
o de conlionza por decision de 1o autondad compeiente en ta misma U
otrg entidod. En esle Oltimo caso, se requiere det conocimienio previo de
I enlidad de orgen y del consentimienio del servidor. Si el designado es
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un serviderde carera, ol terming de do designacion reasume funciones del
grupo ccupacional y nivel de carrera que le corresponde en la entidad de
origen. En caso de ne petfenecer a.ia carrera concluye su relacién con el
Estado.

j]  ENCARGATURA DE FUNCIONES: Es o autorzacion, de cardcter
excepcional, temporal y fundamentado, para que un empleado publico
de carera desempefie funciones de responsabilidad directiva dentro de
la Municipalidad. Los encargos no generan derecho definitivo, siendo
facultad del Alcalde la renovacion o finalizacién del encargo. No procede
el otorgamiento de pension, censiderando el o los cargos desempeiados
COMO encargo.

k] COMISION DE SERVICIO: Es el desplazamiento temporal de un empleado
publice de la Municipalidad, fuerc de la sede hobitual de labor,
autorizado por la autoridad competente, a fin de realizar funciones segin
su grupo  ocupacional v especialidad clcanzada, las que debe estar
directamenie relacionegs con los cbjetivos instifucionales.

I} VACACIONES: Fs el uso del descanso [isico por parte del empleado
pubiico, después de cumplir un ciclo laboral de doce {12) mases de
trabgjo efectivo. Las vacaciones son anuales, remuneradas, obligatorias e
irrenunciatles.

5.2 Porla entrego y recepcion de carge. un empleado publico, cualguiera que
sed su nivel jerdrguice vy condicién laboral ¢ contractual, hace ta entrega de
fos bienes y del ccervo documentario asignados por la Municipolidad pora el
desarralie de sus funciones.

Dicha entrega ser@ realizada a su jefe inmediato o a la persena designada por
éste o que lo sustituye o reemplaza, ya sea de manera temporal o definitiva,
firmando ambas partes el acta corespondiente en senal de conformidad

5.3 Laenfregayrecepcién de cargo se redlizard en {os casos siguientes:

a) Témino de vinculo laboral o contractuat:
* Renuncia
* Cese Detinitivo
+ Jubilacidn
= Destitucidn
« Incapacidad Permanente
« Resolucion ade Contrato
» Términc de Contrato
» Culminacidn de designacién en Carge de Confianza

b} Desplazamiento:
« Regsignacion
« Permuta
* Rotacion
* Deslaque
« Designacion
« Encargo de Funciones
* Comision de Servicios

¢} Vacaciones: cuando son otorgadas por un pericdo mayor a quince (15}
dics.

d) licencias con o sin goce de remuneraciones: cuando sen otorgadas por un
perdodo mayor a quince (15) dias.

e) Suspension sin goce de remuneraciones: en mériio a la aplicacion de g
sancion disciplinaric: correspondiente {de 01 o 30 dias).

f) Cese temporal sin goce de remuneraciones: en merito a la aplicacion de la
sancion disciplinaria corespondiente (de 30 dias o 12 meses).

gL GERENCIA DE ADMINISTRACION — Area de Control Patrimonial - Pagina 2
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54

55

5.4

57

58

gl Encargo de Funciones y Comision de Servicios: cuande son otorgados por
un perodo mayoer a guince (15) dics.

Aquellos empleados publicos que se encuentran obligados a presentar la
Declaracion Jurade de Ingresos y de Bienes vy Rentas, a que se refiere ia Ley N°
27482, al momento en que dejen de prestar servicios en la Muricipalidad
deberdn odjuntar copia de dicha declaracién al "Acta de Entrego -
Recepcion de Cargo”.

La entrega vy recepcion de carge para los casos de los literales "a” y "f del
numeral 5.2, comprenderd la presentacidn de lo siguiente:

* Informe situacional de o gestién y del acervo documentario {Anexo X, 10.1
numeral 3).

+ Carge Personal de Asignacidn de Bienes en Uso, emitida por el Area de
Control Patrimonicl ‘ '

+ Comstancio de No Adesude de Fondos, emitida por la Sub Gerencia de
Tesoreria [Anexo X, 10.2), con V@ 3% de la Sub Gerencia de Contabilidad.

+ Folocheck de ldentificacion, de haberse olorgado.

* Sellos, de ser of caso.

« Declarccion Jurada de ingresos v de Bienes vy Renfas, en caso de
comesponder por ley.

Lo enfrega vy recepcion de cargo para 1os cases de Ios literales "b", ", "d" ¥ "e"
del numeral 5.2, comprenderd la presentacion de lo siguiente:

* Uninforme situacional de o gestién y del acervo documentario (Anexo X,
10.1 numeral 3).

= Cargo Personal por Asignacion de Bienes en Uso, emitide por el Area de
Control Pafrimonial.

+ Constancia de No Adeudo de Fondos, emitida por la Sub Gerencia de
Tesoreria (Anexc X, 10.2), con V@ B® de ia Sub Gerencia de Contablidad.

La "Constancia de No Adeudo de Fendos" es ¢l documento emilido porta Sub
Gerencia de Tesoreria, en el cual se deberd indicar si el emplecdo publico
cuenta o no con alguna deuda pecuniara (rendicidn de vidticos, encargos,
fondos de caja chica u otros) pendiente o favor de la Municipalidad. Dicha
constancia se emitird dependiende de 1os cases sefalados en los numerales
5.5 v 8.6 de lo presenie directiva; v deberd coniar con Ve B® de io Sub
Gerencio de Contabilidad. Este documento deberd ser emitido por la Sub
Gerencia de Tesoreria una vez suscrita el Acla de Entrego Recepcion de
Cargo {Anexo X.10.2) y deberd ser anexada a dicha Acto. '

Si el empleado publico tuviere adeudos, la Sub Gerencia Tesoreria no suscribird
la Constancia hasta que regularice 1o pertinente, pudiendo otorgar un plaze
perentorio de tres (C3) dias para hacero. Caso contrario se consignard en
“Observaciones” este adeudo.

Bl "Cargo Personal de Asignacién de Bienes en Uso" vy la “Constancia de No
Adeudo de Bienes Patimonicles' son emifidos por el Area de Conhal
Palrimonial. Para lo emisién de la "Constancio de No Adeudo de Bienes
Patrimoniales”, ei receptor de los bienes deberd veriticar in situ la existencia y €l
estado de los bienes que fueron asignados af empleade niblico que hace
entrega del cargo. Los citados documentos se emitirdn dependiendo de los
casos sefidlados en los numerdies 5.5 y 5.4 de la presente directiva, Este
decumento podrd ser solicitado por el persenal cesado una vez concluida su
entrega de cargo vy o la presentacion de su Acto de Entrega-Recepcién de
Corgo debidamente limada conforme al Anexo X.10.3

Si el empleado publico tuviere adeudos de bienes patrimoniales, el Area de
Control Patrimonicl no suscribird la Constancia hasta que regularice o
pertinente, pudiendo otorgar un plazo perentoria de  tres (03) dias pora
hacerto. Caso contrario se consignard en "Cbservaciones" esie adeudo.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

&.1

Procedimiento de entrega y recepcion de cargo

8.1.1

614

El inicio del trémite de entrega y recepcion de cargo se inicia con Ia
comunicacion formal ol empleado publico, por parte de la Sub
Gerencia de Personal v Bienesiar Social,

De igual manera deberd comunicdr a:

* Lo Ciicina de Tecnologia de la Informacion y Estedistica (OTIE! que
verificard que el software y hardware asignade, asi como que el
conitenido de ia informacién digitcl (documentos de  gestian,
expedienies. perfiles, estudios, fichas técnicas, planes, reglamentos, efc)
obre en el equipo de computo asignado (de ser e caso), legoe
blogueard la Cuenta de Usuario de haberse asignado.

. Al Area de Control Paliimonial para que prepare el reporte de
bienes patimonicles asignados: y,

*  AlaSub Gerencia de Tesoreria para que paralice cualquier trdmite
de pago. hasta la suscripcién de la "Constancia de No Adeudo de
Fondos” {Anexo X, 10.2).

Para tal efecto, el empleado poblico hard entrega de su cargo asu jefe
inmediato superior o o la persona que reciba el cargo, en un plazo
maximo de tres (03) dias habiles antericres al Climo dia hébil en que
éste permanezca en la Municipalidad, a efecio de permititse |a
verflicacion de lo sefalado en el "Acta de Entrega - Recepcion de
Cargo”.

De no ser posible el cumplimiento del citado plazo, el empleade pibiico
deberd reclizar la entrega de cargo hasta en un plazo maximo de tres
{03) dias hdbiles, luego de concluido el vinculo laboral o contractual, sin
derecho a contraprestacién alguna por diche periodo.

La enfrega y recepcidn del cargo se reglizard con la presencia fisica del

emplecdo publico que efectua o entrega v del encargado de fa
unidad orgdnica qgue recibe o de guien se designe pora 1al efecto,
conforme al formate del Anexo N° 01 “Acta de Entrega ~ Recepcidn de
Cargo” gue forma parte de la presente Directiva: v se elaborard en
cinco (05} ejemplares del mismo tenor,

Siotranscurido el plazo de tres (03) dias hdabiles para proceder a fa
Enfrega y Recepcion del Cargo, el superior inmediate ¢ el empleado
publico enfrante verifica que el obligade ha emitido su cumplimiento,
ésle comunicard en forma inmediata ¢ la Sub Gerencia de Personal y
Bienestar Social para que ésta, en el plozo de fres {03) dias, requiera por
via notarial al obligado para que cumpla con redlizar la respectiva
Entrega y Recepcion de Cargo.

En dicho documenio se dejard expresa constancia que, en casoe que el
obligado no acuda a dicha diligencia, se entenderd su conformidad
respecto ol contenido del acta ¢ reglizarse. En este supuesio, la Sub
Personal y Bienestar Social invitard a paricipar al Organo de Control
Institucional para que designe o un veedor para dicha diligencia.

De continuar la negefiva del empleade piblico ¢ ex empieado plblice
para participar en la diigencia de entrega y recepcidn de cargo. ia Sub
Gerencia de Personal y Bienestar Social procederd, en forma conjunta
con el represeniante de! Area de Control Patimonial, a elkaborar o
respectiva relacidn de los documentos, archivos, material v equipo de
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oficina asignados, procediends o suscribir Io correspondiente acta,
dejdndose constancia de o incsisiencia del obligado en el rubra de
"Observaciones” ¥ que dicha situacion no 1o exime de la responsabilidad

moments de levantarse el acta, ni en caso que posteriormente se
advierta o perdida de bienes y/o del acervo documentario asignados
Porta municipalidad,

8.1.6 Lo Subgerencia de Personal y Bienestar Sociai remitird una copio del
‘Acta de Enfrega - Recepcién de Cargo" o obligado, para su
conocimiento.

6.1.7 Flempleado publico que recibe el cargo efectuord ia verificacion fisica
Y osusenbird el acta conespondiente, haciendo las anectaciones que
astime pertinentes en el b "Observaciones” de existir faltantes o
clguna ofra anomatics que no haya podido ser superada en ei proceso.

6.1.8 Enlos cosos en que el "Acta de Enfrega - Recepcidn de Cargo” cuente
Con observaciones, el Area de Control Patimonial determinard el valor
actudiizado de los bienes patimoniales que pudieran faltar e informard
inmediatamente g o Sub Gerencia de Personal y Bienestar Social, g
efectos de determinarse las responsabilidades o aue hubiera lugar y
posibifitar la recuperacion de les bienes. tn el coso de que e empleado
plblico cesade adeude fondos ({rendicidn de vidticos, encargos V248,
caja chica) g Sub Gerencia de Tesoreric informards o la Sub Gerencia
de Personal v Biepestar social, o efectos de determinarse Iqs
responsabiidades o gque hubiere lugar v las acciones tendientes a la
fecuperacion de los fondos.

6.1.% De encontrarse todo conforme, se procedsrd o la frmao del "Acta de
Entrega - Recepcion de Cargo”, por parte del empleado publico
involucrado vy su jefe inmedicio superior o quien éste designe o al
ermpleado pdbiico entrants.

El jefe inmediato del funciongrio visara los ejemplares de! “Acta de
Entrega - Recepcidon de Carge” vy procederd a la distibucidn de los
mismos de la siguiente manera:

* Primer ejemplar, parg el funcionario y/o empleade publico que
recibe el cargo

* Segundo ejemplar, para el empleado publico que cesa en el cargo

* Tercer ejemplar, porg la gerencia, sub gerencia, UO o dreq donde
loboraba el emplecdo publico

*  Cuarto ejemplor, para ta Sub Gerencia de Personal

*  Quinto ejempiar, para el Areq de Control Patrimonial

4.1.10 En el coso de Ia entrega de Cargo de funcionarios (gerentes, sub
gerentes, jefes de Unidades Operativas, jefes de Greas}, el "Acta de
Entrega - Recepcion de Carge”, en to que corresponda, deberd incluir
la siguiente informacion:

al Informacién sobre el pearsonal gue esté g su cargo, nombrado
{asignado, rotado, destacado, reasignado, y/o permutado), v
contratado (por planilia, servicios especificos y/o consultorias),
cuande corresponda.

b} Corte documentario, Arqueo de Caja, cuando coresponda.

<) Inforrnacion sobre 1os principales facteres internos y externcs que
afectaron adversomente su gestion. para el logro de los objetivos y
metas institucionales a su cargo,

d} Informacién sobre el Plan Operative institucional, que incluya las

- :3% principales actividaces Y proyectos en ejecucion y aquelios cuyo
+
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inicig , hubiese sido previsio,_en corto plazo, estado de los
opercnmones Y comisiones encorgodos

e} Informacidon  sobre 1o administracion  financiera que  incluya
obligaciones de orden financiers ¢ técnico (rendiciones de cuenta,
vales provisionales, efc), sentencias judicicles sobre pagos
pendientes,

fi Informacién  relacionada con  aspectos legales, iales como
procedimientos administrativos, cobranzas coactives, etc.

gl Informacidn relacionada con acciones de control, relacién de los
informes de control recibidos del Sistema Nacional de Condrol
durante su gestién, y el grado alcanzado en la implantacién de
recomendaciones, incluyendo las acciones judiciales que se
‘hubieren generado.

h) Informacion consofidada sobre el desempefio vy resultados
obtenidos durante su gestion.

VIl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

71

7.2

7.3

74

7.5

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva por parte de los
empleados publicos del régimen laboral del Decreto Legislative N° 276,
significard la apertura del proceso administrative disciplinario correspondiente,
aun cuando hayan cesado en el cargo

El Incumplimiento de lo dispuesto en lo presente Directiva por parte de los
empleados publicos comprendidos en los regimenes latborales del Decreto
Legislativo N° 728 y del Decreto Legislativo N° 1057, serd sancionado de
acuerdo a fo estipulade en la ley N® 27815, siguiéndose los procedimiento
pertinentes.

La Sub Gerencia de Personal deberd hacer de conocimiento de todos los
empleados piblicos de la Municipalidad la presente Directiva, a través del
correo electronico institucional y el portal web institucional,

ta Sub Gerencia de Personal superwsorc el cumplimiento de la presente
Directiva,

La presente Directliva deja sin efecto toda aquella normatividad de cardcter
interno que contravenga lo dispuesto en la misma.

Vil RESPONSABILIDAD

81

8.2

8.2

8.3

La Subgerencia de Personal y Bienestar Social es la responsable de conducir
los procesos recepcidén y entrege de .carge, asi como de supervisar el
cumplimiento de la presente directiva.

Los empieados publicos que no hayan efectuado la entrega de cargo
correspondiente, no podrdn reingresar a laborar en la Municipalidad, mientras
no regularicen esta omision, sin perjuicic de la responsabilidad civil o penal que
resulfare de dicho incumplimiente, siendo responsabilidad de ia Sub Gerencia
de Personai y Bienestar Social el cumplimiento de este punto.

Los empleados publicos que infervienen en Ia suscripcidn del "Acta de Entrega
- Recepcidn de Carga” son responsables de su contenido y del cumplimiento
de lo estipulacdio en la presente directiva, quedando su omisién comprendida
como talla disciplinaiia.

El Organo de Control Institucionat serd responsadle de cautelar el fiel
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

ANEXOS

El siguiente documento forma parte integrante de ia presente Directiva:
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10.1 “ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO",
10.2 "CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE FONDOS™.
10.3 "CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE BIENES™.
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MUNICIPALIDAD PROVNCIAL
MARISCAL NIETO

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

lugary fecha: Moquegua

{afo) {mes} [clic)

1. DATOS DEL EMPLEADO PUBLICO SALIENTE:

Apellidos y Nombres

Cargo :

Unidad Crganica : Areq
Condicién laboral : : DNI
Teléfono : Correa elect.
Domicilio

2. DE LA ENTREGA DE CARGO:
Documento que motiva la entrego de cargo:

Motivo de la Entrega de Cargo

H

2.1 Acervo documentario: Relacién de Expedientes y/o documentos simples y su estado
situacional
N° N° de Expediente y/o fFecha de Asunto Folios Estado Personal
documento simple ingreso ab situaclonal gad
drea {"}

{*) NI: No iniciado, EP: En proceso, A: Atendido

2.2 Relacién de Documentos Internos
N° Tipo de documenta N° correfailvo {del .... ol ...} Afio N° de documenlos falluntes
2.3 Devolucion de Sellos {adjuntar en hoja adicional impresién de cada uno), fotocheck y otros:
N° Concepto No 5l Chservaclenses
Sellos
Fotocheck
Otros {especificar)

24 Relacion de bienes culturales [Likres, Cuadros, trofecs, galvancs, ete.) que se entrega:

Denominaclon Afio Estado

Bueno Regular Malo




MUMCPALIDAD PROVNCIAL

MARISCAL NIETO
2.5 Relacion de Utiles de oficing, enseres y otros que se enfrega:
N° Deneminacién Unidad de Cantldad Estado
Madida Nuave En use

3. ESTADO SITUACIONAL BE LA GESTION:

3.1

3.2

Informacion de las actividades pendientes o realizar, de cardcter relevante y de
atencion inmediata, que forma parte de las actividades propias de las funciones
asignadas ol empleado pdblico que entrega el cargo.

De ser funcionario el que entrego el cargo, detallar lo siguiente:

a} Informacion sobre el personal que esté a su cargo. nombrado lasignado, rotado,
destacade, reasignado, y/o permutado), vy contratade (por planilla, servicios especificos
y/o consultorias), cuande coresponda.

b} Corte documentario, Arqueo de Caja, cuando corresponda,

c)  informacidn sobre los principales foctores infernos y externos que afectaron adversamente
su gestion, para el logro de los objetivos y metas institucionales a su cargo.

d} Informacion sobre el Pian Operativo Institucional, que incluya las principales actividades y
proyectos en ejecucidn v aguellos cuyo inicio hubiese sido prewsio en corto plazo, estadeo
de las operaciones y comisiones encargadas.

e] Informacion sobre la administracion financiera que incluya obligaciones de orden financiero
o técnico [rendicicnes de cuento, vales provisioncles, etc.), sentencias judicicles sobre
pagos pendiantes.

f) Informacion refacionoda con aspectos legales. lales como procedimientos administeativos,
cobranzas coactivas, etc.

gl Informacion relacionada con acciones de conirol, relacion de los informes de control
recibidos del Sistema Nacional de Control durante su gestion, y el grado alcanzado en la
implantacion de recomendaciones, inciuyendo las acciones judiciales que se hubisren
generado.

hl  Informacion consolidada sobre el desempefic v resultados oblenidos durante su gestion.

DETALLE DE BIENES PATRIMONIALES ASIGNADOS EN USO Al EMPLEADO PUBLICO QUE HACE
ENTREGA DEL CARGO:

Adiuntar reporte emifido por Conirel Patimonial

OBSERVACIONES:

DATOS DE QUIEN RECIBE EL CARGO:

Apellidos y Nombres

"Cargo :
Unidad Orgdénica : Areq
Condicién laborat : DNI

\
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MUNICIPALIDAD PROVNCIAL

PV T St Tt
MARISCAL NIETO)

Teléfono Correo elect,
Domicilio

ENTREGUE CONFORME

Nombres y Apeliicos

DNI
V°B® JEFE INMEDIATO

VB° 5G TESORERIA

V°B® CONTROL PATRIMONIAL

g
{ﬁ\;@ ['%)\ Adjunto ................... {....) folios.

w1

RECIBI CONFORME

Nombres y Apelliclos
DNI

V°B® $G CONTABILIDAD



" MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL MARISCAL
NIETO - MOQUEGUA

N° _ -2015-ST/GA/MPMN
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CONSTANCKE%‘:N'O ABEUDO DE BIENES

N°  :-2015-OCP/GA/MPMN
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