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\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

| ngso[ucwn de 'ge?‘encia Municipal N° D46
Ate, 03 AGD. 2012

VISTO; el proyecto de Directiva N° 009-2012-MDA/GP-SGPMI, denominada “DISPOSICIONES s

PBOCED!M!ENTOS._' PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL PERSONAL DE LA

MUN!CIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”, el Informe N° 191-2012-MDA-GAF-SGRRHH, de la Sub Gerencia de

Recursos Humanos, el Memorandum N°* 454-2012-GAF/MDA, de la Gerencia de Administracion y Finanzas, el

memorandum N° 0394-2012-MDA/GP, de la Gerencia de Planificacion, el Informe N° 039-2012-MDA/GP-SGPMI,

" de la Gerencia de Planificacion y la Sub Gerencia de Procesos y Modemizacion Institucional, los Informes N° 763-

> 2011-MDA/GAJ;, N° 361-2012-MDA/GAJ, de la Gerencia de Asesoria Juridica, el Proveido N°® 1159-
2012/MDA/GM, de la Gerencia Municipal, y;

CONSIDERANDO: -

Que, el articulo |1 del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, sefiala que los gobiernos
locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia
que la Constitucion Politica del Per( establece para as municipalidades radica en la facultad de ejercer aclos de
obierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico.

mediante Informe N° 191-2012-MDA-GAF-SGRRHH, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, sefiala que
Sidndo cumplido con enviar la Directiva N° 009-2012-MDA/GP-SGPMI, denominada “DISPOSICIONES Y
PROGEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL PERSONAL DE LA
Wm IPALIDAD DISTRITAL DE ATE” a las diferentes Gerencias de esta Corporacion Municipal para su
" evaldacion y recomendacion, se han implementado-las recomendaciones sugeridas, elevando todo lo. actuadc
para opinion legal; - : TR UEAE
Que, mediante Memorandum N° 454-2012-GAFIMD

i5;. las apreciaciones efectuadas por la Gerencia d

a'Gérencia de Administracién y Finanzas, sefiala que con

- iz Urbano, Gerencia de Asesorfa Juridica y Gerencia de

.. “Servicios a la Ciudad, las mismas que contribuiran:al.logro de los objetivos y metas programadas en el Plan

Gperativo | Institucional, remite el proyect: rectiva N°  009-2012-MDA/GP-SGPMI,  denominada

JISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EN’]"’F«'E{?."&_.,,Y-:.__RECEPC:‘G@“;r 'DE CARGO DEL PERSONAL
A MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE” para surevis ramite correspondiente;

nemorandum N° 0394-2012-MDAIGP, la Gerencia de Planificacion remite a la Sub Gerencia de
cion-institucional los actuados para sU fevision, evaluacion, compilacion y redaceion final del
%009-2012-MDA/GP-SGPMI, denominada “DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA
CEPCION DE CARGO DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”;
nforme N° 039-2012:MDA/GP-SGPMI, “Ia - Subi’ Gerencia de Procesos Y Modermizacion
ntamente con la Gerencia de Planificacion con las apreciaciones favorableg de log respectivos
. Aformes, congruentecon el Informe N° 191-2012-MDA/GAF-SGRRHH; de la Sub Gerencia de
(fmanos, remite los actuados a la Gerencia Municipal para su revision y de considerarlo necesario « -

i, la Gerencia de Asesorla Juridic

ecto del proyecto denominada Di N :2012-h .

IMIENTOS PARA LA ENTREGA RECEPCION DE CARGO DEL
sgm L DE ATE”, recomendando que .56 aprushe 1a mencionada

: o mediante_Informe | < 763.2011-MDA/GAJ y opina que s&

b Gerencia Municipal;

sefiala que mediants Informe.
Directiva N° 009-2012-MDA/GP=

- “DISPOSICIONES""Y PROCEDIMIENTOS PARA LA k.
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”, .

_ Carretera Central Km.7.5 - Vitarte
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DIRECTIVA N2 009-2012-MDA/GP-SGPMI

“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”

I. OBJETIVO
La presente Directiva tiene por objeto establecer disposiciones y procedimientos para la
entrega y recepcién de cargo de los funcionarios y servidores publicos que laboran en la
Municipalidad Distrital de Ate; entiéndase como servidores publicos a los empleados
nombrados, contratados por servicios personales, contratados por administracion de

servicios (CAS) y obreros.

il. FINALIDAD
Establecer un instrumento técnico regulador del proceso de entrega y recepcién de cargo
del funcionario y/o servidor que al momento de efectuarse su desplazamiento, hacer uso
de su descanso vacacional y/o término del vinculo laboral con la corporacién edil, se realice
una correcta transferencia de cargo, que involucre la entrega de bienes y recursos
asignados.

”',f Ley N2 27185 - Ley Marco del Empleo Publico.
; d}ﬂ Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
R \@M&{L ,,mw\ e Decreto Legislativo N2 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2
005-90-PCM.
"‘pecreto Legislativo.N°® 1057 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo N*
65-2011-PCM. =
#/ley N2 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N2 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la funcién Piblica, su modificatoria la Ley N2
28496.
Decreto Supremo N2 033-2005-PCM - Aprueban Reglamento de la Ley del Cédigo de
Etica de la Funcién Publica.
e Ley N2 27482 - Ley que regula la publicacién de la declaracion jurada de ingresos, bienes

y renta de funcionarios y servidores publicos del Estado.

e Decreto Supremo N2 080-2001-PCM - Reglamento de la Ley 27482,
= Normas de Control Interno, aprobada por Resolucién de Contraloria N2 320-2006-CG.

IV. ALCANCE Y RESPONSABILIDAD
La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos los érganos

y/o unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Ate, de tal modo que comprende:

a4.1. Funcionarios y empleados pertenecientes a la Carrera Administrativa, regulada por el
Decreto Legislativo N° 276 y Decreto Supremo N° 005-90-PCM (Reglamento de la Ley
de la Carrera Administrativa).

4.2. Servidores obreros, aun cuando se encuentren sometidos a lo dispuesto en el Decreto
Supremo N° 003-97-TR (Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728), por su
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4.3.

singular condiciéon de servidores publicos sujetos al régimen laboral de la actividad
privada.

Servidores contratados bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicio
(CAS), sujetos a lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 1057; Decreto Supremao N°
075-2008-PCM; y, Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2

La entrega y recepcién de cargo es un acto a través del cual un servidor publico,
cualquiera sea su nivel jerdrquico y condicidén o régimen de trabajo, hace entrega a su
jefe inmediato o persona designada para tal efecto, todos los bienes y acervo
documentario asignados por la municipalidad, dando su conformidad ambas partes.

Los funcionarios o jefes de los érganos y/o unidades orgédnicas de la Municipalidad
Distrital de Ate tienen plazo maximo de cinco (05) dias calendarios para realizar la
entrega de cargo desde la recepcién de la notificacidn en los casos indicados en el
Numeral 6.1. de la presente directiva.

3. La Sub Gerencia de Recursos Humanos tomarad acciones administrativas al servidor

publico o funcionario que incumpla con presentar el “Acta de Entrega-Recepcidn de
Cargo”, siguiendo el procedimiento administrativo disciplinario que corresponda de
acuerdo a la condicién laboral que pertenezca.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.2.

La entrega y recepcidn de cargo se inicia una vez se notifique formalmente al servidor

.en cualquiera de los siguientes casos:

Término del vinculo laboral o contractual, por causal de: renuncia, cese,

jubilacién, destitucién, término de la designacion, incapacidad permanente,

rescisidn de contrato, resolucién o vencimiento de contrato.

Descanso vacacional: cuando es por treinta (30) dias.

Licencias: con o sin goce de remuneraciones, cuando sean igual o superiores a

treinta (30) dias.

6.1.4. Desplazamiento: designacidn, rotacién, reasignacién, destaque, permuta,
encargo, comisidn de servicios y transferencia, cuando sean igual o superiores
a treinta (30) dias, segln el caso.

6.1.5. Capacitacién oficializada y no oficializada: cuando sean igual o superiores a
treinta (30) dias.

6.1.6. Sanciones Disciplinarias: suspension o cese temporal, cuando sean igual o
superiores a treinta (30) dias.

La entrega de cargos para el caso del numeral 6.1.1., comprenderd la entrega del
informe de gestidn, bienes patrimoniales, acervo documentario, sellos, fotocheck (de
ser el caso, una Declaracién Jurada de la perdida) y todo aquello que fuera asignado
para el servicio y cumplimiento de funciones,

Directiva N2 009-2012-MDA/GP-SGPMI: “Disposiciones y procedimiento para la entrega y recepcién
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6.3. La entrega de cargos para el caso de los literales 6.1.2,, 6.1.3,, 6.1.4,, 6.1.5. y 6.1.6.
comprenderd solamente la entrega de un informe sobre el estado situacional del
acervo documentario a cargo del personal que hace la entrega del cargo, informando
ademds sobre los asuntos o coordinaciones pendiente y todo aquello que resulte
necesario para la continuidad y buena marcha de la gestion.

6.4, La entrega de cargo se hard al jefe inmediato o persona designada para tal efecto,
mediante el “Acta de Entrega — Recepcién de Cargo {Anexo N2 01).

6.5. La entrega y recepcioén de cargo se realizara con la presencia fisica del servidor publico
que entrega y del jefe inmediato o la persona designada, que luego de la evaluacion
de las condiciones en que recibe el cargo, suscribiran el acta correspondiente.

6.6. La Sub Gerencia de Recursos Humanos recibird y mantendrd un archivo de las Actas de
Entrega -Recepcién de Cargo.

SENOAD O }}\Personal de la Alta Direccién), ademas de formalizar medlante Acta de Entrega de
argo vy los conceptos indicados en el Numeral 6.2, debera contener:

6 1. Listado con nombres, cargos, direcciones y datos afines de las oficinas,
r%;‘ entidades, funcionarios y personas que el funcionario entrante o reemplazante
logrrs™" / tenga que conocer para el mejor manejo y conduccion de los asuntos de.la
oL S dependencia correspondiente.

T~ 6.7.2. Relacidon del personal a su cargo, especificando las labores encomendadas.

6.7.3. Estado situacional del drea a su cargo.

6.7.4. Relacién de los informes de Control, recibido del Organo de Control
Institucional (OCI) durante su gestién, y del grado alcanzado en Ia
implementacién de las recomendaciones, incluyendo las acciones judiciales
que se hubiesen generado.

6.7.5. La constancia de presentacién ante la Sub Gerencia de Recursos Humanos de
la Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas a que se encuentra
sujeto.

6.7.6. La indicacién de los principales factores internos y externos que afectaron
adversamente su gestién, para el logro de los objetos y metas de la unidad
orgdnica.

6.8. Los funcionarios y empleados de confianza que entreguen el cargo, llenarany

firmarédn, en tres (03) ejemplares, el “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo” (Anexo

Ne 01), que tendra la siguiente distribucién:

6.8.1. Un ejemplar para el funcionario y/o empleado de confianza que recibe el cargo
o el jefe inmediato, de ser el caso.

6.8.2. Un ejemplar para el funcionario y/o empleado de confianza que hace entrega
del cargo.

6.8.3. Un ejemplar para la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

6.9. Los servidores publicos, personal obrero y CAS que entreguen el cargo Llenarin y
firmaran, en tres (03) ejemplares, el “Acta de Entrega —Recepcién de Cargo” (Anexo
1), que tendra la siguiente distribucion:
6.9.1. Un ejemplar para el Jefe Inmediato.

Directiva N2 009-2012-MDA/GP-SGPMI: “Disposiciones y procedimiento para la entrega y recepcién
de cargo del personal de La Municipalidad Distrital de Ate”
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6.9.2. Un ejemplar para el personal que hace entrega de cargo.
6.9.3. Un ejemplar para la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

6.10.En caso de que por razones de fuerza mayor u otras causas debidamente Justificadas,
no fuese posible suscribir el Acta de Entrega- Recepcién de Cargo el Jefe inmediato
designard, a quien corresponda, se realice el Inventario respectivo para efectos de
formalizar el Acta de Entrega — Recepcion de cargo correspondiente.

6.11.Cuando el servidor ptblico o personal CAS no cumpla con hacer la entrega de cargo,
dentro del plazo previsto en el numeral 5.2, el Jefe Inmediato comunicard este
hecho a la Sub Gerencia de Recursos Humanos en un plazo no mayor de 3 dias
habiles, quien dispondrd y/o propondra, segin sea el caso, las acciones
administrativas que estime conveniente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- La Sub Gerencia de Recursos Humanos sera encargada de evaluar
ermanentemente la aplicacién y ejecucién de la presente Directiva.

------- GUNDA.- Los funcionarios publicos responsables de sus respectivos érganos y/o
nidades orgénicas deben hacer de conocimiento a su personal sobre los términos de ia

misma, para su cumplimiento.

TERCERA.- Los aspectos no previstos en_la presente Directiva, se aplicaran
supletoriamente las normas legales vigentes sobre la materia. Adicionalmente se deberd
tener en cuenta la adecuacién a cualquier norma legal que se establezca con
posterioridad a la fecha de aprobacion de la presente Directiva.

CUARTA.- La presentacién de la entrega de cargo sera requisito para el inicio del tramite
de los beneficios sociales que pudiera corresponder a los servidores y/o funcionarios de la
municipalidad.

DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA.- DIFUSION Y ASESORAMIENTO

La Gerencia de Administracién y Finanzas a través de |a Sub Gerencia de Recursos
Humanos serdn las responsables de la difusién, orientacién y asesoramiento
correspandiente para el adecuado cumplimiento de la presente Directiva.

SEGUNDA.- SUPERVISION

Lla Sub Gerencia de Recursos Humanos, supervisard el estricto cumplimiento de |3
presente Directiva, informando periddicamente al Gerente de Administracion y Finanzas
de dicha supervision,

Directiva N2 009-2012-MDA/GP-SGPMI: “Disposiciones y procedimiento para la entrega y recepcion
de cargo del personal de La Municipalidad Distrital de Ate”



| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE / Gerencia de Planificacién — Sub Gerencia de Procesos y Modernizacién Institugional

ANEXO N201
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

GENERALIDADES

Entidad

Dependencia

Fecha de Inicio del Cargo: .......ccceeeeneeee.FECha de TErMINO: v i

DATOS DEL FUNCIONARIO SALIENTE

Apellldosy NOmBrest i saivinm i annm s smusmianis

Bl RO o - o = | o R
?‘5'\ b‘q’(}:\_

Ca

Detalle de Expediente y Documentos en General:

OBSERVACIONES:

Directiva N2 009-2012-MDA/GP-SGPMI: “Disposiciones y procedimiento para la entrega y recepcién
de cargo del personal de La Municipalidad Distrital de Ate”
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DATOS DE QUIEN RECIBE EL CARGO (RECEPCION)

Apellidos y Nombres: ...

CAFEO 1t i s s chiai e i

OBSERVACIONES:

DNI N°®

V°B® Sub Gerencia de
Tesoreria

T T T P T T T P T P PP P TP T T TP

Recibi Conforme

DNI N®

V°B® Sub Gerencia de Patrimonio
y Servicios Generales
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