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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA - RECEPCION DE CARGO DE LOS
SERVIDORES Y FUNCIONARIOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”

Cédigo: N° 023 -2011- PCTNI-GPP-GM/MDT | Aprobada por:

GERENCIA MUNICIPAL
Elaborada por: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
SUBGERENCIA DE LOGISTICA'Y CONTROL PATRIMONIAL

Municipalidad
Distrital de Torata | Areas involucradas:

Fecha de_ , Folios | 05 Anexos 01 Tgtal 08
Aprobacion Pags.

. Directiva de Codigo Resolucién de Alcaldia
Sustituye | vo 004-2009-GPPIMDT Aprobada por N° 250-2009-A/MDT

l. OBJETIVO:

¢ Establecer normas y procedimientos generales para la Entrega de Cargo de los Funcionarios y
Servidores Publicos que labora en la Municipalidad Distrital de Torata, entendiéndose por servidores
plblicos a los empleados permanentes, contratados por servicios personales y los obreros, aun
cuando se encuentren inmersos en las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N° 728.

e Orientar a los servidores de la Municipalidad, cualquiera sea el nivel jerarquico, las acciones que
deben realizar respecto a la entrega de cargo, cuando éstos se ausenten temporalmente o
definitivamente de la Institucion y al asumir sus funciones en caso de desplazamiento.

I. FINALIDAD:

Twirads

Garantizar que 'a Entidad cuente con un instrumento técnico, actualizado y eficaz que permita formular la
Entrega de Cargo, del Funcionario y/o Servidor que, al momento de efectuarse su desplazamiento, hacer
;;\ uso de su descanso fisico vacacional y/o al término de su vinculo laboral con la institucion, facilite
L 2\ efectuar la correcta transferencia de cargo, que involucre la entrega de los bienes y recursos asignados,
% 7 yaseaal jefe inmediato superior, al reemplazante de ser el caso y/o a un servidor del mismo nivel.

: “4. BASE LEGAL:

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades,

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28496, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico

Ley N° 26997, Ley que establece la conformacion de Comisiones de Transferencia de la

Administracién Municipal

o LeyN° 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

¢ Ordenanza Municipal N° 004-2011-MDT, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones

1 de la Municipalidad Distrital de Torata

"';5,;;0\;uauA .)} » Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Pablico.

o Decreto Supremo N° 005-90-PCM. que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa

%
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e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica

¢ Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno

e Resolucién de Alcaldia N° 581-2010-A/MDT, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad Distrital de Torata

IV. ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente directiva, son de aplicaciéon al personal designado,
nombrado y contratado por servicios personales que labora en los diferentes Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Torata, incluyendo sus Unidades Operativas. Queda exceptuado de este
alcance el Alcalde, a quien es de aplicacién lo establecido en la Ley N° 26997, Ley que establece la
conformacién de Comisiones de Transferencia de la Administracion Municipal

V. DISPOSICIONES GENERALES

1. Laentrega y recepcion de cargo es un acto administrativo a través del cual un servidor, cualquiera
sea su nivel jerarquico (Gerente, Sub Gerente, Jefes de Oficina, Jefes de Unidad, servidor
Profesional, Técnico o Auxiliar) y condicion de trabajo (designado, nombrado, contratado por
servicios personales, destacado, etc.) hace entrega de bienes y acervo documentario asignados por
la institucion a su Jefe inmediato o persona designada, dando su conformidad ambas partes.

La entrega y recepcion se realizara en los casos siguientes:

a) Término del Vinculo laboral o contractual, (renuncia, cese definitivo, jubilacion, destitucion,
incapacidad permanente, rescision de contrato, resolucion o vencimiento de contrato), o
culminacion de designacion en cargo de confianza.

b) Desplazamiento, (Reasignacion, permuta, rotacion, destaque, designacion, encargo de puesto o
de funciones y comision de servicios, cuando excedan treinta (30) dias).

¢) Vacaciones, cuando es otorgada por periodo de treinta (30) dias.

d) Licencias con o sin goce de remuneraciones, que sean superiores a un periodo de treinta
(30) dias..

e) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor a treinta (30) dias y hasta por doce (12)
meses, en mérito a la aplicacion de sancion disciplinaria

f) Suspension en el cargo por medida disciplinaria sin goce de remuneraciones mayor de 15 dias.

2. Altérmino del vinculo laboral, los Funcionarios (Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de Oficina y Jefes de
Unidades), asi como aquellos servidores que manejan fondos, adicionaran al documento “Acta de
Entrega — Recepcion de Cargo” copia de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas que formulan
conforme a la Ley N° 27482 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-2002-PCM.

3. El servidor haré entrega del cargo el ultimo dia de permanencia en el puesto de trabajo mediante
‘Acta Entrega — Recepcion de Cargo” (Anexo N° 01) la misma que debera ser elaborada con la
debida anticipacion a fin de permitir la verificacién de Ia informacién correspondiente.

4. El servidor que deje de prestar servicios a la Institucion adjuntara el Acta Entrega — Recepcion del
Cargo, su Fotocheck de identificacion.

5. En caso que por fuerza mayor no fuere posible suscribir el Acta de Entrega — Recepcion de Cargo,
el Jefe Inmediato designara un servidor para que conjuntamente con el Personal de Control
Patrimonial, tomen el respectivo inventario de los documentos, archivos, material y equipo de oficina
asignado.

6. El Area de Control Patrimonial y la Sub Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social
mantendrén un archivo ordenado alfabéticamente de las Actas de Entrega — Recepcién de Cargo.

7. Laentrega y recepcion de cargo se realizara con la presencia fisica del servidor que entrega y del
Jefe Inmediato, Jefe de Unidad o de Oficina, Sub Gerente o Gerente que recibe.
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En el caso de rotacion (desplazamiento interno) dentro de la sede institucional, el servidor debera de
hacer la Entrega de Cargo y remitir una copia del documento a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos y Bienestar Social.

El “Acta Entrega ~ Recepcion de Cargo”, incluira un Estado situacional de la gestion a la fecha de
entrega de cargo.

VI. PROCEDIMIENTO:

DEL INICIO DEL TRAMITE:

La secuencia de acciones a ejecutarse para la entrega y recepcion de cargo sera el siguiente:

1.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social al tener conocimiento del término del
vinculo laboral del Funcionario o Servidor, comunicara al Jefe Inmediato o Jefe Superior y al
servidor para que en forma oportuna realice la entrega de cargo. De igual forma comunicara al
responsable de la Unidad de Tesoreria para que no tramite ningin pago, hasta no recibir copia del
“Acta de Entrega — Recepcion de Cargo” por parte del servidor que dejar4 de laborar.

El senvidor al tomar conocimiento del requerimiento, elaborara el documento "Acta de Entrega -
Recepcion de Cargo” (Anexo N° 1) en original y cuatro (4) ejemplares del mismo tenor, procediendo
a tramitar la visacion de dicho documento ante la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria, y al
Area de Control Patrimonial.

El servidor, con el documento “Acta de Entrega — Recepcién de Cargo” visada, se apersonara ante
la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria, para gestionar la visacion correspondiente.

La Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria de la Gerencia de Administracion y Rentas, verificara
si el interesado tiene Viaticos o Resolucion de Encargos por todo concepto pendiente de rendicion;
en cuyo caso se pueden presentar dos situaciones:

« Silos tuviere, se coordinara con el servidor para que regularice la rendicion de Viaticos y los
encargos pendiente de rendicion.

o Sino tuviere, visara el documento “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo”, devolviéndola al
interesado y adjuntandole el reporte de no tener Viaticos o Resolucién de Encargos pendientes
de rendicion.

El servidor, con el documento “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo” visada, se apersonara ante
la Unidad de Tesoreria, para gestionar la visacion correspondiente.

La Unidad de Tesoreria area dependiente de la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria verificara
si el interesado tiene adeudos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica u otros; en este caso se
puede presentar dos hechos:

e Silos tuviere, coordinara con el servidor para que regularice dichas deudas pendientes de
rendicion.

e Sino tuviere visara el documento “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo’, devolviéndolo al
interesado y adjuntandole el reporte de no tener adeudos pendientes de rendicion.

El servidor, con el documento “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo” visada, se apersonara al
Area de Control Patrimonial para gestionar la visacién correspondiente.

El Area de Control Patrimonial verificara el registro de asignacion de bienes patrimoniales; en este
caso se puede presentar dos hechos:

o i detecta que fiene bienes pendientes que entregar, coordinara con el interesado su
regularizacion.

e Silo encuentra conforme, visara el documento “Acta de Entrega - Recepcion de Cargo’,
devolviéndolo al interesado y adjuntandole el reporte de no tener bienes pendientes de entrega.
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9. El Jefe Inmediato o el servidor que éste designe, verificara la situacion de los trabajos pendientes,
documentacion en tramite dando la conformidad y observandola segin el caso. ¢

10. Efectuada la verificacion, el servidor que recepciona firmaré el Acta y entregara una copia al servidor
saliente; de encontrar algin faltante, hard la anotacion correspondiente en el rubro de
observaciones.

11. El documento “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo” en original y cuatro (4) copias seran
distribuidas de la siguiente manera:

> Original para el Funcionario o Servidor que recibe el cargo el Jefe de la Oficina en caso no

exista el servidor que ha de reemplazarlo.
01 copia para el Funcionario o Servidor que entrega el cargo.

01 copia para la Sub Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social (Area de
Escalafon)

01 copia para la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial
01 copia para el Oficina de Control Institucional.

DE LA INFORMACION QUE CONTENDRA: EL ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

1. Entrega de Cargo de Empleados y Obreros

La entrega de cargo se formalizara mediante el Acta que contendra, bajo responsabilidad del
servidor empleado u obrero, lo siguiente:

Lugar y fecha de elaboracion.

Datos de la persona que entrega el cargo (apellidos y nombres, domicilio real, teléfono,
condicion laboral, y demas datos contenidos en el formato).

Motivo de la entrega de cargo.

Inventario Fisica del Mobiliario: Entrega de bienes muebles e inmuebles (de corresponder)
asignados y que deberén ser destinados al uso del Funcionario o Servidor que lo reemplace,
con indicacion del codigo de inventario y relacion de utiles de escritorio.

inventario de Acervo Documentario: Relacion de Expedientes y documentos en general,
ubicacion, manejo y entrega fisica de todos los archivos, asi como las carpetas y
documentacion del caso relacionados con los asuntos y tramites pendientes que estuvieran a
su cargo.

Inventario de sistemas informaticos y base de datos computarizados de gestion utilizados en la
unidad organica.

Devolucién de Sellos

Devolucién del Fotocheck o similar en el caso de termino del vinculo laboral, finalizacion de
contrato, cese, destitucion, suspension.

Descripcion de fas principales funciones desarrollados.

Principales actividades o proyectos realizados durante su gestion.

Rendicién de caja Chica, de ser el caso.

Datos del servidor que recibe el cargo, segun formato.

Observaciones tanto de quien entrega el cargo como de quien asume el cargo.

Documentos anexos que el interesado considere pertinentes.

2. Entrega de Cargo de Funcionarios:

Ademas de formalizar mediante Acta de Entrega — Recepcion de Cargo, los conceptos incluidos en
el numeral 1 del presente Titulo, la entrega de cargo de Funcionarios (Gerentes, Sub Gerentes y
personal de Alta Direccion) debera contener, lo siguiente:
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Listado con nombres, cargos, direcciones y datos afines de las Oficinas, Entidades, Funcionarios y
Personas que el Funcionario entrante o reemplazante tenga que conocer para el mejor manejo y
conduccion de los asuntos de la dependencia correspondiente.

Relacion del personal a su cargo, especificando las fabores encomendadas.

Estado situacional del drea a su cargo, indicando los principales factores internos y externos que
afectaron adversamente su gestion, para el logro de los objetivos y metas de la unidad organica.
Relacion de los informes de control recibidos de La Oficina de Control Institucional durante su
gestion, y del grado alcanzado en la implementacion de recomendaciones, incluyendo las acciones
judiciales que se hubiesen generado.

La constancia de presentacion ante la Sub Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social, de la
Declaracion Jurada de Ingresos, de Bienes y Rentas a que se encuentre sujeto.

VII. DISPOSICIONES FINALES

a)

b)

Al Servidor o Funcionario que incumpla con presentar el Acta de Entrega - Recepcion de Cargo, en
los casos sefialados en el numeral 1y 2 del disposiciones generales de la presente Directiva, y se
retirase de la Institucion, se le instaurara Proceso Administrativo Disciplinario, a través de la
Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios que corresponda.

En todo lo no contemplado en la presente Directiva se tendran presentes, en lo que resulten
aplicables, las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento aprobado
por el D.S. N°005-90-PCM, Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

. RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

El Jefe Inmediato y los servidores que intervienen en la suscripcion de “Acta de Entrega -
Recepcion de Cargo”, son responsables del cumplimiento de lo estipulado en la presente Directiva,
quedando su omisién comprendida dentro de los alcances del articulo 28° del Decreto Legislativo
N® 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social queda prohibida de emitir y/o tramitar
documento alguno (derecho o beneficio) de aquellos Ex servidores que no hubieran cumplido con lo
dispuesto en la presente Directiva.

El Oficina de Control Institucional, dentro de su plan de trabajo anual debera efectuar acciones de
control sobre el cumplimiento de la presente Directiva, debiendo sefialar las medidas correctivas y
determinar la responsabilidad administrativa en los casos que fuere necesario.

Torata, Agosto del 2011

')
op
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ANEXO 01

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

|. GENERALIDADES

Entidad et s st e s e ST AT SRS e
Dependencia S s s R R cxaien s s e SELARS A EE ARKAS SERAANNASE
Fecha § A S S s SRR s e e <D R

Il. DATOS DEL SERVIDOR

Apellidos Y NOMBIeS: ...c..ccoiiiiimeieeicn e
Domicilio L 315 S R WA GRS e wnoen o SRS RRR RN AR
Teléfonos DR RIIRI——T -
Condicion Laboral : ........cccoveivenniinnennnn. Grupo Ocupacional: .......cccoreerenen

— Cargo - S—— Tiempo de Servicios: .........ccccouveennes

. DE LA ENTREGA DE CARGO

e

Motivo de la Entrega de cargo........cccccceveveennnnnn R.A. N° (Memo}) ...............
Relacion de: Mobiliarios, Enseres, Herramientas de Trabajo (indicar Codigo)
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6. Descripcion de Principales Funciones

.............................................................................................

implementacion.

11.Relacion de Documentos recibido0s de la OCI, especificando observaciones y estado de
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13. Anexos

IV. DE LA ENTREGA DE CARGO

Motivo de Recepcion del cargo..........cocecvenereennnnnes R.A.N°(Memo) ...............
Apellidos y Nombres © et rereeer e ees e s e e r e e e ae e nnn e e nraenreeserrees
Domicilio U,
Teléfonos U RRE—
Condicion Laboral: .........cccccceriiiennns Grupo Ocupacional: ..........cccccees

Cargo R Tiempo de Servicios: .........cc.ccceee...

Observaciones de quien recibe el cargo.

.............................................................................................

Firma Servidor Firma Servidor
que Recibe el Cargo que Entrega el Cargo
Sello y Firma Sello y Firma
. Contabilidad y Tesoreria SG. Logistica y Control Patrimonial

Sello y Firma
G. Administracion y Rentas

=
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RESOLUCION DE ALCALDIA

N 5|+ -2011-AMDT

MUNICIPALID;:«’IE()) glgggg:l. DE TORATA Torata, 2 3 SET. 2014
VISTO:
El Informe N°234-2011-PBV-GPP/MDT de fecha 31de Agosto del
2011, emitido por la Gerencia de Planificacién y Presupuesto, sobre la Aprobacién de Directiva
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA - RECEPCION DE CARGO DE LOS
SERVIDORES Y FUNCIONARIOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”

CONSIDERANDO:
Que, la Municipalidad Distrital de Torata como 6rgano de
Gobierno Promotor del Desarrollo Local, tiene personeria juridica de Derecho Publico, con autonomia
politica, econémica y administrativa en asuntos de su competencia, radicando dicha facultad en ejercer
K N actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;
)

8‘* ) Que, de acuerdo a la Ley N° 28496 Ley del Cédigo de Etica de la
; RENGIA T’: Funcién Publica, Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y el Decreto
% oot A T)Supremo N° 005-90-PCM que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa, esta Directiva nos
o~ perinitird garantizar que la Entidad cuente con un instrumento técnico, actualizado y eficaz que permita
JORE formular la entrega de cargo, de los funcionarios y/o servidores piblicos que laboran en la Municipalidad
Distrital de Torata;

5

' Que, con el objeto de establecer normas y procedimientos generales
para la entrega de cargo de los funcionarios y servidores publicos que laboran en la Municipalidad
Distrital de Torata, entendiéndose por servidores publicos a los empleados permanentes , contratados por
servicios personales y los obreros, aun cuando se encuentren inmersos en las disposiciones contenidas en
el Decreto Legislativo N° 278 , asi mismo orientar a los servidores de la Municipalidad, cualquiera sea el
s\nivel jerdrquico, las acciones que deben realizar al respecto a la entrega de cargo, cuando estos se

husenten temporalmente o definitivamente de la Institucién y al asumir sus funciones en caso de
" Jdesplazamiento, la Sub Oficina de Planeamiento Cooperacién técnica Nacional e Internacional ha
propuesto el Proyecto la Directiva “NORMAS.'Y' PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA -
RECEPCION DE CARGO DE LOS SERVIDORES. Y FUNCIONARIOS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”,:la;misma que cuenta con la opinién y la atencion
favorable de las dreas competentes;

5 Estando a lo expuesto y de conformidad a lo establecido en la Ley
“ N° 28496 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y el Decreto Supremo N° 005-90-PCM que aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa, y en uso de las atribuciones conferidas por la Ley N° 27972 “Ley Orgénica de
Municipalidades” y estando a las visaciones correspondientes;

SE RESUELVE: "~ "~

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N° 023-2011-
PCTNI-GPP-GM/MDT sobre “NORMAS .Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA -
RECEPCION DE CARGO DE LOS SERVIDORES Y FUNCIONARIOS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA?”, la misma que cuenta con ocho (VIII) ftems; y que a
folios 05 forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Dejar sin efecto la Resolucién de Alcaldia
N° 250-2009-A/MDT, de fecha 21 de Julio del 2009 que aprueba la Directiva N° 004-2009-GPP/MDT
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE CARGO DE LOS
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”.

: ARTICULO TERCERO: La Directiva Aprobada mediante el
Articulo Primero, entrara en vigencia a partir del dia siguiente de emitida la presente Resolucion;
debiendo remitir copia a todas las Gerencias competentes, para su conocimiento y cumplimiento

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Calle Torata N° 53 Torata - Region MoquegUé.'ll'é’iéfE (053) 476073;4?6053 - email: municipio@munitorata.gob.pe
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