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DIRECTIVA N2 015 — 2009 — MPCP — GPPR - SGR

“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL
PERSONAL, EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL
PORTILLO"

Articulo 12.- OBJETIVO

Establecer lineamientos que orienten a los funcionarios, servidores y personal
Contratado por Administracion de Servicios (CAS) de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo, hacer efectiva la entrega y recepcién de cargo, en los casos de
Procesos de transferencias y gestion o de hacer uso de su periodo vacacional, licencia,
destaque, reasignacion, rotacidn, cese, resolucién de contrato, destitucién y demas
acciones del personal que implique el tener que dejar el cargo.

Articulo 22.- FINALIDAD

Permitir la continuidad en el proceso de entrega de cargo de la gestion administrativa

en los distintos 6rganos y dependencias de la Municipalidad Provincial de Coronel
Portillo, permitiendo de esta manera el funcionamiento operativo de las actividades y
salvaguardar el acervo documentario v patrimonio de la institucion edil.

Articulo 32.- BASE LEGAL

o Decreto Ley N2 22867 — Ley de Desconcentracion de atribuciones de los
Sistemas de Personal, Abastecimiento y Racionalizacidn.

o Decreto Ley N2 26162 — Ley del Sistema Nacional de Control.
e Ley N2 28496 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
o Ley N2 27185 - Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N2 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

e Decreto Ley N2 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa v
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento D.S. N2 005-90-PCM.

* Ley N2 28716 — Ley de Control Interno de las Entidades que aprueba Manual
Normativo N2 55 — 78 — INAP. (ENTREGA DE CARGO).

e Ley N2 27185 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, su modificacion
de la Ley N2 28496.

* Resolucion de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno,

 Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucidn
Directoral N2 002-2007-EF/76.01 y modificada por R.D. N2 004-2009-EF-77.15

e Ley N2 28693 — Ley General del Sistema Nacional de Tesoreri{a.
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e Ley N2 27482 — Ley que regula la Publicacion de la declaracion jurada de
ingresos, bienes y rentas de Funciones Publicos del Estado.

e Ordenanza Municipal N2 005-2009-MPCP, que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones vy el Manual de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

Articulo 42.- ALCANCES

Las normas contenidas en la presente Directiva seran de aplicacién para los Servidores,
Funcionarios, Directivos y Personal con Contrato Administrativo de Servicio (CAS), que

desempefien actividades y/o funciones al servicio de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo.

Articulo 52.- NORMAS

5.1. Los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo estan obligados
bajo responsabilidad administrativa y civil hacer entrega de cargo a su Jefe
inmediato o a quien éste designe cuando tenga que hacer uso de su periodo
vacacional, licencia, destaque, reasignacion, rotacion, resolucion de término de

contrato, destitucion y/o términos de Gestién y demas acciones de que implique
el tener que dejar el cargo.

5.2. El trabajador que tuviera que efectuar la entrega de cargo, deberd hacerlo a través

de un acta en la cual debera consignar en forma detallada la informacion
siguiente:

v Inventario de bienes asignado en uso al titular del cargo. -
v Responsabilidades economicas o administrativas; si las tuviera,

v Documentos, estudios o trabajos efectuados, asi como los pendientes de
terminacion o aprobacion.

v' Acervo documentario de caracter técnico, financiero o administrativo si lo
tuviera.

5.3. Los Jefes inmediatos en forma oportuna dispondran qué trabajador sera el
encargado de Recepcionar el cargo del servidor desplazado que renuncie que se le
resuelva el contrato, o se lo otorgue licencia.

5.4. La Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara con la oportunidad del caso a
los Jefes de cada Area, los trabajadores que deberdn hacer “Entrega de Cargo”; el
acta de entrega de cargo se formulard a mds tardar el Gltimo dia de dejar el cargo.

5.5. El acta de entrega de cargo deberd efectuarse en original y dos copias,

correspondiendole el original al reemplazante, una copia para el que hace entrega
del cargo y otra para la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
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5.6.

El personal que incumpla con la entrega de cargo incurrira en responsabilidad y se
hara acreedor a la sancion correspondiente en concordancia con las disposiciones
internas vigentes. La Sub Gerencia de Recursos Humanos queda facultada a
retener la indemnizacion o los beneficios sociales que tenga derecho el trabajador
hasta que cumpla con los dispuesto en la presente Directiva.

Articulo 62.- PROCEDIMIENTOS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

T T earr— e B

Cecrrencre ol Plareaniionto. Prosupuesto v Hociomalizacion

La entrega y recepcion se realizara en los siguientes casos:

a. Al término del vinculo laboral o contractual (Cambio de Gestion, renuncia,

cese, jubilacién, destitucion, incapacidad, invalidez) permanente, resolucion
de contrato, o vencimiento de contrato.

b. Encargo de puesio ov de funciones y comisién de servicios cuando sean
superiores a 15 dias (para servidores, funcionarios y/o directivos).

c. Destaques, rotacion interna y licencias que sean superiores a 15 dias (para
servidores, funcionarios y/o directivos).

d. Suspension en el cargo por medida disciplinaria sin goce de remuneraciones
mayor a 10 dias (para servidores, funcionarios y/o directivos).

La entrega y recepcion de cargo de los funcionarios y/o directivos que
desempenien actividades o funciones al servicio de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo es un acto administrativo mediante el cual se hace entrega de
informe de gestion, bienes y acervo documentario a funcionarios, a través del Acta
de Entrega — Recepcion de cargo debidamente suscrita por ambas partes

El funcionario o directivo que entrega el cargo solicitara a la Sub Gerencia de
Tesoreria a través de la Sub Gerencia de Contabilidad, la constancia de no adeudo
de rendicién de vidticos, fondos para caja chica, encargos internos o por cualquier
otro concepto, dicha constancia debera ser entregada por el area competente en
un plazo méaximo de 24 horas habiles.

El inicio de tramite de entrega de cargo — recepcion se inicia una vez se comunigue
formalmente cualquiera de los casos indicados en el numeral 6.1. y debera
concluirse en un plazo méaximo de 5 dias habiles.

El personal que asume un cargo en la entidad estd obligado a solicitar el acta de
entrega —recepcion respectiva a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

El funcionario o directivo que entrega el cargo solicitard a la Sub Gerencia de
Logistica a través de la Gerencia de Administracion y Finanzas, la constancia de no
adeudar bienes y materiales otorgados por la instituciéon para el desempefo de

sus funciones (dicha constancia debera ser entregada por el area competente en
un plazo maximo de 24 horas habiles).

El personal contratado por la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios
(CAS) y el Contratado por Locacién de Servicios, para la entrega de cargo deberan
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solicitar a la Sub Gerencia de Tezoreria a través de la oficina de Contabilidad, la
constancia de no adeudar rendicion de viaticos, fondo fijo para caja chica o por
cualquier otro concepto. (Dicha constancia debera ser entregada por el area
competente en un plazo maximo de 24 horas habiles) Formato N2 03.

6.8. El personal contratado por la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios
(CAS) y el Contratado por Locacion de Servicios, para la entrega de cargo deberan
solicitaran a la Sub Gerencia de Logistica a través de la Gerencia de Administracion
y Finanzas, la constancia de no adeudar bienes y materiales otorgados por |a
institucion para el desempefio de sus funciones. (Dicha constancia deberd ser

entregada por el drea competente en un plazo maximo de 24 horas habiles)
Formato N2 04.

6.9. El funcionario y/o directivo que entrega el cargo llenard y firmard en cinco

ejemplares, el Acta de Entrega — Recepcion de Cargos, segun modelo adjunto
(Formato N2 01), que tendra la siguiente distribucion:

e Un ejemplar para el funcionario y/o directivo que recibe el cargo o el jefe
inmediato de ser el caso.

e Un ejemplar para el funcionario y/o directivo que hace entrega del cargo.
e Un ejemplar parala Sub Gerencia de Recursos Humanos.
e Un ejemplar para el archivo de la dependencia respectiva.

e Un ejemplar para el Organo de Control Institucional.

6.10. El personal contratado por la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios
(CAS) vy el Contratado por Locacion de Servicio, que entrega el cargo, llenaray
firmara en cuatro ejemplares, el Acta de Entrega — Recepcion de Cargo, segun
modelo adjunto (Formato N2 02), que tendra la siguiente distribucion:

¢ Un ejemplar para el Jefe inmediato.
¢ Un ejemplar parala Sub Gerencia de Recursos Humanos.

e Un ejemplar para el archivo de la dependencia respectiva

6.11. En el caso de Funcionarios y/o Directivos la entrega de cargo se efectuara al dia
siguiente de la designacién del nuevo Funcionario y/o Directivo.

6.12, En el caso de Funcionarios y Directivos el Acta de Entrega — Recepcion de Cargo,
se acompanfan la siguiente informacion:

e Informacion consolidada sobre el desempefio y resultados obtenidos
durante !a gestion.

e Informacién sobre el acervo documentario fisico y digital en CD con fecha
de cierre al dia de la entrega del cargo.

e Informacién del personal contratado bajo cualquier modalidad.
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e Informacion sobre el Plan Operativo Institucional, principales proyectos

en ejecucion, estado de las operaciones a cargo y comisiones encargadas
(de ser el caso). T

e |nformacion sobre administracion financiera que incluya obligaciones de
orden financiero o técnico (de corresponder).

e Informaciéon sobre el personal nombrado (designado, rotado, destacado,

reasignado, incorporado, en comision de servicio, de vacaciones de
licencia, Etc.).

o Informacion de gestion que incluird el estado situacional de Ia
implementacién de las recomendaciones emitidas por el Organo de
Control Institucional y el grado en la implementacion de las

recomendaciones, incluyendo acciones judiciales que se hubieran
generado.

o Informacion referida a documentos pendientes y urgentes.

e Informacion relacionada con aspectos legales tales como procedimientos
administrativos, cobranzas coactivas, entre otros de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo (de corresponder).

6.13. En el caso del personal contratado bajo la modalidad de Contrato Administrativo
de Servicios y Locacion de Servicios el Acta de Entrega — Recepcidn de Cargo, se
adjuntara un informe respecto al acervo documentario a su cargo.

6.14. En el caso de que por razones de fuerza mayor u otras causas, no fuese posible
suscribir el Acta de Entrega — Recepcion de Cargo, el Jefe inmediato superior
designara al Funcionario, Directivo o Servidor, para que conjuntamente con el
personal de drea de Control Patrimonial efectien el respectivo inventario de los

documentos, archivos, material y equipo de oficina asignado para el efecto de
formalizar el correspondiente documento.

6.15. La Sub Gerencia de Recursos Humanos mantendra un archivo de las Actas de
Entrega — Recepcion de Cargo.

6.16. De corresponder presentara a la Gerencia de Administracion y Finanzas la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, conforme establecido en el articulo 12 de
la Ley N2 27482,

6.17. Hard entrega del carné de trabajo y/o fotocheck de identificacion, equipo de
telefonia celular con manuales, USB, calculadoras y otros accesorios entregados
a las areas que asignaron dicho bienes,

Articulo 72.- RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva:

a) Los Funcionarios y/o Directivos que intervienen en la suscripcién del Acta de
Entrega — Recepcion de Cargo.
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b) La Gerencia de Administracion y Finanzas.
c) La Sub Gerencia de Recursos Humanos.
d) La Sub Gerencia de Logistica.

e) La Sub Gerencia de contabilidad.

f) La Sub Gerencia de Tesoreria.

Articulo 82.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. La Sub Gerencia de Recursos Humanos queda prohibida de emitir y/o tramitar

documento alguno (derecho o beneficios) de aquellos ex trabajadores que no
hubieran cumplido con lo dispuesto en la presente Directiva.

8.2. El incumplimiento de ia presente directiva serd calificado como “FALTA

ADMINISTRATIVA  GRAVE”, que dara lugar al proceso administrativo
correspondiente.

8.3. El Organo de Control Institucional, dentro de su Plan de Trabajo Anual debera
efectuar acciones de control sobre el cumplimiento de la presente directiva,
debiendo sefalar las medidas correctivas y determinar la responsabilidad
administrativa en los casos que fueran necesarios.

Articulo 92.- ANEXOS

9.1. Formato N2 01 — Acta de Entrega — Recepcion de Cargo (Servidores y Funcionarios
Publicos).

9.2. Formato N2 02 — Acta de Entrega — Recepcion de Cargo (C.A.S y Locacion de
Servicios).

9.3. Formato N2 03 — Constancia de no adeudar rendiciones.

9.4. Formato N% 04 — Constancia de no adeudar Bienes y Materiales.
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FORMATO N° 01

ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE CAR

GO

SERVIDORES Y FUNCIONARIOS PUBLICOS

L LUGAR
FECHA
2. DATOS DE LA DEPENDENCIA
DEPENDENCIA
UNIDAD ORGANICA
OFICINA/DIRECCION
3, DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA
CARGO
NIVEL REMUNERATIVO
GRUPO OCUPACIONAL
CODIGO DE PLAZA
L R i
FUNCIONES
4. DATOS DEL FUNCIONARIO QUE ENTREGA EL CARGO
4.1 NOMBRE
4.0 APELLIDO PATERNO
43 APELLIDO MATERNO
4.4 SITUACION DI TRABAJO ENCOMENDADOS ( Incluir trabajos pendicntes y urgentes si los hubiera)
L
L]
: )
L I|
o
45 RELACION DE EXPEDIENTE Y/O DOCUMENTOS A SU CARGO
- .
L
L
: -
L
4.6 RELACION DE UTILES DE ESCRITORIO N
L
L
. -
= e = ]
L
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4.7 RELACION DE MOBILIARIOS. ENSERES Y EQUIPOS DE OFICINAS : T% .
. 3,
. b
i .
L ]
]
L]
L]
: -
5. DATOS DEL FUNCIOARIO QUE RECIBE EL CARGO |
5.1 NOMBRE
572 APELLIDO PATERNO
53 APELLIDO MATERNO -
----- R T ALE U S e
& OBSERVACIONES |
6.1 DEL FUNCIONARIO QUE ENTREGA EL CARGO
[ ]
L]
- . L
) DEL FUNCIONARIO QUE RECII: EL CARGO
. | : N
- .
| L ]
Firma del Funcionario gue entrega el Cargo. Firma del Funcionario que recibe el Cargo.
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FORMATO N° (2
ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE CARGO

C.A.SY LOCADORES DE SERVICIOS

1. | LUGAR -
FECHA

2. | DATOS DE LA DEPENDENCIA |
DEPENDENCIA

UNIDAD ORGANICA o

OFICINA/DIRECCION =
3. | DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO ]
3.1 NOMBRE ———

3.2 APELLIDO PATERNO
3.3 APELLIDO MATERNO
3.4 SITUACION DE TRABAJO ENCOMENDADOS ( In¢luir trabajos pendientes y urgentes si los hubiera)

3.5 | RELACION DE EXPEDIENTE Y/O DOCUMENTOS A SU CARGO

RELACION DE UTILES DE ESCRITORIO)

L 3
L
[ ]
L ]
3.7 | RELACION DE MOBILIARIOS, ENSERES Y EQUIPOS DE OFICINAS
L
L ]

4. | DATOS DEL PERSONAL QUE RECIBE EL CARGO
4.1 | NOMBRE

4.2 APELLIDO PATERNO
4.3 APELLIDO MATERNO ' - _
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6. | OBSERVACIONES

6.1 | DEL PERSONAL QUE ENTREGA EL ¢ ARGO — 3

6.2 DEL PERSONAL QUE RECIBE EL CARGO

Firma del personal que entrega el Cargo. Firma del personal que recibe el Cargo

T PRI R P Sy - -

— B e e T P

f.-’f'; HH ¥ 3 & -_p J.‘,, . F Al ¥ I e M } . .
rerencia de Plancamiento, Prey [fieae’y wactonadizacion - Sub Gerencia de Raciomait=o



WML . i e
P e ;Lr.‘_.l l |l HOEL POATILO

| Gabrie| .,
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo ™.

FORMATO N2 03

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR RENDICION DE CUENTAS

De la revision efectuada de nuestros archivos se ha determinado que el Sr.
........................................................................ identificado con D.N.I N°

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

A) Tiene adeudos a la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo por conceptos
de Rendicion Viaticos:

S1 NO

B) Tiene adeudos a la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo por concepto
de Rendiciones de Anticipos por encargo:

SI NO
C) Tiene adeudos a la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo por concepto
de:
S1 NO )

Gerencia de Administracién y Finanzas, Sub Gerencia de Tesoreria.
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De la revisiéon efectuada de nuestros archivos se ha determinado que el Sr.

||||||||||||||| T T A O T R TR T T T TS T S S T T T T T U ION O T S N ]

-------------------------------------------------

.................... identificado

con DNI N°

A) Tiene pendiente la devolucion de bienes y materiales entregados para el

desempefio de sus actividades
Portillo:

SI

en la Municipalidad Provincial de Coronel

NO

B) La relacion de bienes y materiales que adeuda es; (solo si corresponde)

BIENES
CITEM i 'COD. PATRIMONIAL WU DETALLES DEL BIEN.
1
2 o=
3 — S —
4 - =
5 =
MATERIALES
U TTEMERE _ DETALLE DEL MATERIAL | UNIDAD DE MED. | CANTIDAD.
1
2 =
3
4
S -
Control Patrimonial Sub Gerencia de Logistica
Almacén Central Gerencia de Administracion y Finanzas
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