MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

GERENCIA MUNICIPAL

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 197-2023-GM/MPCTZA

’

Contumaza, 27 de diciembre del 2023
VISTO:

El Informe N°1087-2023-MPC/OGA, de fecha 19 de diciembre del 2023 emitido por la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto mediante el cual solicita la aprobacién y la Derogacién de la Directiva N°
002-2022-0OAT/MPC, denominada “PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO
DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONTUMAZA”; y el Informe N° 291-2023/MPC-
OGAJ, de fecha 22 de diciembre del 2023, emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica; y

CONSIDERANDO:

Que, conforme alo establecido en el articulo 194° de la Constitucidn Politica del Perd modificado
por Ley N° 30305, Ley de Reforma Constitucional, concordante con lo prescrito en el articulo Il del
Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, los gobiernos iocales gozan de
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, y que la autonomia
que la Constitucion Politica del Peru establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer
¥ actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, mediante la Resolucién de Alcaldia N°187-2023-MPC de fecha 22 de noviembre de 2023, Ia
Alcaldia de la Municipalidad Provincial de Contumaz3, en su Articulo Tercero, delegd en el Gerente
Municipal las facultades administrativas y resolutivas en materia Presupuestal y de GCestidn
Administrativa, siguientes: "(...) 3.5) Aprobar directivas, instructivos, manuales, circulares y/u otros
documentos de gestién interna que permitan la racionalizacién del gasto publico y el manejo adecuado
de los recursos publicos asignado por toda fuente de financiamiento a los érganos y unidades funcionales
de fa Municipalidad Provincial de Contumazd. Asf como todo documento que tenga cardcter normativo,
que regule los actos de administracién interna, elaboracion y aprobacién de documentos de gestién,
trdmites internos y lineamientos técnicos normativos y metodoldgicos, tendientes a agilizar y modernizar
los procedimientos de gestién de la Municipalidad Provincial de Contumazd", y en su Articulo Cuarto se
dispuso que: "el Gerente Municipal, emita sus propids Resoluciones Gerenciales pertinentes en base a la
delegacion de facultades concedidas en el Articulo Tercero, sin perjuicio a las funciones propias de Gerente
Municipal contenidas en el ROF, MOF y DPP de la Institucién (...)"; :

Que, el articulo 4° de la Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado,
establece la obligatoriedad de las entidades del Estado de implantar procesos, actividades, recursos,
operaciones y actos institucionales orientados al cumplimiento del fomento e impulso de la practica
de valores institucionales;

Que, mediante la Resolucién de Gerencia Municipal N° 133-2022-GM/MPCTZA de fecha 26 de
mayo de 2022, se aprueba la Directiva N° 002-2022-MPC, denominada: "Procedimientos para la entrega
y recepcién de cargo del personal de la Municipalidad Provincial de Contumazd";

Que, con el Informe N° 072-2023-MPC/OGA de fecha 25 de setiembre de 2023 e Informe N°398-
2023-MPC/RH de fecha 14 de diciembre de 2023, la Oficina General de Administracién y la Unidad de
Gestién de Recursos Humanos brindan su conformidad del proyecto de directiva denominado
"Procedimiento para la entrega y recepcidn de cargo del personal de la Municipalidad Provincial de
Contumazd"; y en consecuencia la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto a través del Informe
N°1087-2023/0GPyP de fecha 19 de diciembre de 2023, solicita a la Oficina General de Asesoria Juridica,
su aprobacién y por ende la derogacién de la Directiva N° 002-2022-MPC, denominada "Procedimiento
para la entrega y recepcién de cargo del personal de la Municipalidad Provincial de Contumaza"
aprobada con Resolucién de Gerencia Municipal N°133-2022-GM/MPCTZA de fecha 26 de mayo de 2022;
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Direccién: Jr. Octavio Alva N°® 260-Contumaza / Correo:
gerenciamunicipal@municontumaza.gob.pe
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Que, en ese contexto es menester sefialar que la propuesta normativa, establece los
mecanismos y procedimientos para efectuar la entrega y recepcién de cargo de servidores civiles de
la Municipalidad Provincial de Contumazd, de cualquier nivel jerdrquico e independientemente del
régimen laboral o contractual que le sea aplicable; y en esalinea de ideas la Oficina General de Asesorfa
Juridica, considerd que es de imperiosa necesidad implementar una directiva que tenga por fin,
garantizar de manera ordenada, adecuada y documentada, la continuidad y normal funcionamiento
de las actividades institucionales, salvaguardando los bienes y acervo documentario de la Entidad
Municipal; maxime si de la evaluacién previa realizada por la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto otorga la viabilidad para la aprobacién de este nuevo instrumento normativo,
consecuentemente es PROCEDENTE APROBAR, el proyecto de directiva denominada "Procedimiento
para la entrega y recepcién de cargo del personal de la Municipalidad Provincial de Contumaza". Y
DEROGAR, |a Resolucién de Gerencia Municipal N°133-2022-GM/MPCTZA de fecha 26 de mayo de 2022
que aprueba la Directiva N° 002-2022- MPC, denominada "Procedimiento para la entrega y recepcién
de cargo del personal de la Municipalidad Provincial de Contumaza";

Que, por las consideraciones expuestas y estando a lo dispuesto por las normas legales citadas,
asi como dentro las facultades atribuidas que esta investido la Gerencia Municipal, y demds conferidas
por ley;

SE RESUELVE: .

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la directiva denominada “PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y
RECEPCION DE CARGO DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONTUMAZA” |a
misma que forma parte integrante de la presente resolucién.

‘ ARTICULO SEGUNDO. - DEROGAR, la Resolucién de Gerencia Municipal N° 133-2022-GM/MPCTZA de

fecha 26 de mayo del 2022 que aprueba la Directiva N° 002-2022-MPC, denominada “PROCEDIMIENTO
PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CONTUMAZA”.

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR Y ENCARGAR el cumplimiento de la presente resolucién a la Oficina
General de Administracién, Oficina General de Planeamientc y Presupuesto y demds Unidades
Orgdnicas competentes, el cumplimiento de la presente resolucién.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER la publicacién de la presente Resolucién en el portal web de la
Entidad Municipal.

REGISTRESE, COMUNIQUESE CUMPLASE Y ARCHIVESE

Direccién: Jr. Octavio Alva N° 260-Contumaza / Correo:
gerenciamunicipal@municontumaza.gob.pe
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I.  OBJETIVO

Establecer los mecanismos y procedimientos para efectuar la entrega y recepcién de
cargo de servidores civiles de la Municipalidad Provincial de Contumazad, de cualquier
nivel jerdrquico e independientemente del régimen laboral o contractual que les sea

aplicable.

II. FINALIDAD

Contar con un instrumento técnico que permita regular el proceso de entrega y recepcion
de cargo de manera ordenada, eficiente y documentada a fin de garantizar la continuidad
y el funcionamiento de las actividades de la Municipalidad Provincial de Contumaza,
para salvaguardar el patrimonio y acervo documentario fisico y electrénico de la

entidad.

III. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru

Ley N°27972-Ley Orgénica de Municipalidades

Ley N° 28716-Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento
Ley N° 27444-Ley del Procedimiento Administrativo General/

Ley del Servicio Civil N° 30057 y su reglamento aprobado con Decreto Supremo N°
040-2014-PCM

e Ley N°27482- Ley que regula la publicacién de la declaracion jurada de ingresos y

de bienes y rentas de los funcionarios y Servidores Publicos del Estado y su

21 Reglamento aprobado con Decreto Supremo N°080-2001-PCM.Ley N°28175-Ley

e Ley N°29849-Ley que Establece la Eliminacidn Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N°1057 y Otorga Derechos Laborales.
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e Decreto Supremo N°033-2005-PCM Reglamento del Cédigo de Etica de la Funcién
Piiblica. '

e Decreto Supremo N° 05-90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera

Administrativa.

e Decreto Supremo N°003-97-TR- Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728- Ley de Productividad y Competitividad Laboral y su Reglamento.

e Decreto Supremo N°032-72-PM- Normas para el Servidor Publico que renuncia a su

cargo.

e Decreto Legislativo N° 276-Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento.

e Decreto Legislativo N°001-78-INAP/DNP-UN, que aprueba el Marco Normativo
N°055-78-INAP- "Entrega de Cargo".

e Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, que aprueba las Normas de

Control Interno.

IV. ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de alcance para todos los
Servidores Civiles. En mérito al literal i) del Articulo 4° del reglamento de la Ley
servicio Civil; SERVIDOR CIVIL: La expresion servidor civil se refiere a [os servidores

del régimen de la Ley organizados en los siguientes grupos: funcionario publico,

directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades complementarias.

Comprende, también, a los servidores de todas las entidades, independientemente de su

PLANKICACION Y
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nivel de gobierno, cuyos derechos se regulan por los Decretos Legislativos N° 276. Ley

{i {'1:'7 de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, N° 728,
X/
9 vé :

/»Q;\c“il:;/ ~ laLey, a los contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, asi como bajo -

N\ A

;iv‘,Ley de Productividad y Competitividad Laboral, de carreras especiales de acuerdo con

P
Pt

la modalidad de contratacién directa a que hace referencia el presente Reglamento.
También alcanza al personal sujeto a régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057-

Contrato Administrativo de Servicio (CAS), y cualquier otro que brinde servicio, bajo
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cualquier modalidad laboral o contractual en la Municipalidad Provincial de

Contumaza.

Queda Exceptuado de este alcance el Alcalde, a quien es de aplicacion lo establecido en
la Ley N° 26997, Ley que establece la Confirmacion de Comisiones de Transferencia -

de la Administracion Municipal.

V. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1. EL Acta de Entrega- Recepcion de Cargo, es el acto administrativo a través del
cual un servidor publico, cualquiera sea su nivel jerarquico y condicién Laboral o
contractual, hace entrega de los bienes y el acervo documentario fisico y electrénico, de
su competencia, a su jefe inmediato o a la persona que este designe para tal fin, debiendo
las partes Intervinientes suscribir un Acta de Entrega-Recepcion de Cargo a formularse

conforme al Anexo 01 que forma parte de la presente Directiva.
5.2. La entrega- Recepcion de Cargo, se realiza en los siguientes casos:

a. Conclusién o término del Vinculo laboral o contractual: renuncia, cese definitivo,

jubilacion, destitucion. incapacidad permanente, recision de contrato, resolucion o

vencimiento de contrato, culminacion de designacion en cargo de confianza.

. Desplazamiento, reasignacion, permuta, rotacion, destaque, designacion,

reubicacion, encargo de funciones sin retencion de cargo.
c. Vacaciones superiores a treinta (30) dias calendarios.
d. Licencia con o sin goce de remuneracién superior a (30) dias calendarios.

Suspensioén en el cargo por medidas disciplinarias sin goce de remuneraciones, por

un periodo mayor a quince (15) dias.

f. Otros supuestos en que la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, asi lo considere.

5.3. Laentrega de cargo para el caso del literal a) comprender la entrega del "Acta de

i ’f Entrega - Recepcion de Cargo"-ANEXO 01 y los formatos descritos en la presente

N1

f}lrectiva.

0.3
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5.4. La Entrega-Recepcion de Cargo para el caso de los Literales b), c¢), d), e) y f),
comprenderd solamente la entrega de incluyendo ademds sobre los asuntos o
coordinaciones pendientes y todo aquello que resulte necesario par continuidad y buena

marcha de la gestion.

5.5. Aquello servidores civiles que se encuentran obligados a presentar la declaracion
jurada de ingresos y de bienes y rentas a que refiere la Ley N° 27482. Al término del
vinculo con la Municipalidad, deberan adjuntar copia de dicha declaracion al "Acta de

Entrega Recepcién del Cargo".

5.6. En caso que por fuerza mayor no fuera posible que el servidor civil suscriba el
"Acta de Entrega - Recepcion de Cargo", el jefe inmediato designaré a la persona que
conjuntamente con el personal de la Oficina General de Administracién y la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos, realicen inventario de los documentos, archivos
materiales equipos de oficina asignados. De ser el caso, a solicitud del jefe inmediato

solicitard la intervencién de un representante del Organo de Control Institucional-OCL.

5.7. EI "Acta de Entrega - Recepcion de Cargo" se elaborara conforme al ANEXO 01
que conforma parte de la presente Directiva y se firmard en (04) ejemplares,

! distribuyéndose como se indica a continuacion:

a. Un ejemplar para quien recibe el cargo.
b. Un ejemplar para quien entrega el cargo. .

c. Un ejemplar para la Unidad de Gestién de Recursos Humanos

. Un ejemplar para el archivo de la Unidad Orgénica donde presto servicio a quien

hace entrega del cargo.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Eltramite de Entrega y Recepcion de cargo, es un acto administrativo que se inicia

Q“ . . . . . .
,\cuando el servidor civil hace entrega de bienes y acervo documentario fisico y

e z |
B VAN 5 i : . : -
BV . Jelectrénico de su competencia a su Jefe inmediato o persona designada, firmada en sefial
OFICINA \C%E:j{( o ., y

..~ de conformidad por ambas partes de producirse los supuestos contemplados en el

i’

numeral 5.2.
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6.2. Para tal efecto el servidor civil hara entrega de su cargo a su jefe inmediato
superior o a la persona que reciba el cargo, a mas tardar al dia siguiente del ultimo dia
de permanencia en el puesto de trabajo, de acuerdo a los supuestos sefialados en el
numeral 5.2, a efecto de permitir la verificacion de lo sefialado en el "Acta de Entrega-

Recepcidn de Cargo™.

6.3. Si transcurrido el plazo de tres (3) dias para proceder a la realizacién del acto
administrativo de Entrega- Recepcion de Cargo, el superior inmediato o servidor
entrante verifica que el obligado omite su cumplimiento, el jefe inmediato deber
requerirle notarialmente, indicando fecha y hora que no podra exceder dentro de tres (3)
dias posteriores al supuesto contemplado en el numeral 5.2, efectuar la citada Entrega-
Recepcion de Cargo, asimismo le comunicara que de no acudir en la fecha indicada, el ,
jefe inmediato o persona que este designe procedera a levantar el acta y se entenderd
que otorga su conformidad respecto del contenido de ella; acotdndole que en dicha
diligencia, el Organo de Control Institucional tendra la facultad de participar en calidad

de Veedor, terminando el acto administrativo notificara una copia al obligado.

6.4. Elservidor civil que recibe el cargo, de encontrarse conforme procedera a la firma

del "Acta de Entrega".

6.5. En caso de que, los FORMATOS N° 01 Y 02, que forma parte del "Acta de
Entrega - Recepcion de Cargo" cuente con faltantes, la Oficina General de
Administracién y la Unidad de Contabilidad y la Unidad de Control Patrimonial,

requerirdn al obligado a efectuar la devolucion de los faltantes o del valor actualizado

del bien otorgandole un plazo de cinco (05) dias, vencido ello, sin su cumplimiento,

UNI;
" L‘ln4“_

informaran a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos a efectos de determinar las
responsabilidades a que hubiere lugar, y a la Procuraduria Publica a efectos de iniciar

acciones legales tendientes al recupero del bien y/o valor actualizado.

N6.6. El Servidor civil que recibe el cargo, de no encontrarse conforme con el contenido

1/ fdel "Acta de Entrega- Recepcion de Cargo", procedera a efectuar las observaciones que
Z Y \/'?: L0 S ¥ . i 6
QFQQWV’ considere pertinentes al momento de suscribir el Acta.

.
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VII. PROCEDIMIENTO EN ENTREGA- RECEPCION DE CARGO

7.1. ENTREGA DE CARGO DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE
CONFIANZA.

7.1.1.Los funcionarios, empleados de confianza, directivos, especialistas
independientemente del régimen laboral en el que se encuentren solicitaran a la Unidad
de Gestién de Recursos Humanos, un ejemplar del Acta de Entrega y recepcion de
Cargo, al anexo los formularios respectivos para que al momento del cese de sus
funciones realicen las respectivas entregas de cargos con las orientaciones del caso que
debera brindarles la Unidad de Gestion de Recursos Humanos. En el caso de entrega de
cargo de funcionario y servidores de confianza, sujetos al régimen laboral del Decreto
Legislativo N°276, sera responsabilidad de estos proporcionar la informacién sobre el
estado de su gestion. debiendo establecerse una fecha de corte y presentar el "Acta de
Entrega- Recepcién” conforme al ANEXO 01 que forma parte de la presente directiva

y que incluye la siguiente informacion;
a. Acervo documentario.
b. Relacién de documentos internos

c. Relacién de archivos electronicos de trabajo en proceso e informacion de utilidad
para la Municipalidad Provincial de Contumaza, contenidos en el equipo de computo

asignado. E

. Informacidén sobre el avance o estado situacional del Plan Operativo Institucional y
Plan Estratégico Institucional en lo correspondiente al érgano o dependencia a su

cargo, precisando el estado de las actividades o acciones.
. Formato y Otros:

Constancia de no adeudar rendiciones de cuenta (Formato N° 01)

Declaracién de Compromiso (FormatoN°04)
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o Inventario de Bienes Patrimoniales a su cargo proporcionado por la Oficina General

de Administracién

e El Procurador Publico, los titulares de los programas y proyectos especiales, los |
titulares o encargados de los sistemas de la Unidad de Tesoreria, Oficina General de
Planeamiento, Unidad de Contabilidad, Unidad de Logistica y Servicios Generales y
los Asesores y/o consultores de la Procuradora Ptblica, asi como los que administren
o manejen fondos del Estado adicionaran al Acta de Entrega y Recepcién de Cargo,
copia de la Declaracion Jurada de ingresos y de Bienes y rentas conforme a lo
dispuesto por Ley N°27482.

e Copia de la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas (De Corresponder).
f. Informe situacional de su gestion.
g. Otra informacién que estime conveniente.

7.1.2.El funcionario o empleado de confianza saliente gestionara ante la Unidad de
Contabilidad la constancia de no adeudar rendiciones de cuenta (FORMATO N° 01);

i viaticos, anticipos encargos u otros. La Unidad de Contabilidad expediré la referida |

- constancia, salvo que determine conceptos pendientes de rendicion, en cuyo caso

solicitard su regularizacion.

7.1.3. Asi mismo, gestionard ante la Oficina General de Administracién el inventario de
asignacion de bienes mueble (FORMATO N°02) y la constancia de no adeudar bienes,
debiendo dicha unidad Organica expedir la referida constancia, salvo que determine

bienes pendientes de entregar, en cuyo caso solicitara su regularizacion.

7.1.4.El funcionario o empleado de confianza que recibe el cargo, informard a su jefe

inmediato, los hechos relevantes del resultado de la entrega y recepcion de cargo

S

WGP

G T

ALICN

For 7.2.1.La entrega de cargo deberé efectuarse al jefe superior inmediato o a la persona

que este designa de la Unidad Orgénica en la cual presta servicios, debiendo prestar el -
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"Acta de Entrega- Recepcién de Cargo”, conforme al ANEXO N° 01 que forma parte

de la presente directiva y que incluye la siguiente informacién:
Informacion sobre el estado de las actividades o funciones del 6rgano o dependencia

a su cargo, asi como lo referente a los principales proyectos en ejecucion y de

aquellos cuyo inicio hubiese sido previsto en corto plazo.
Informacion sobre el avance del estado situacional del Plan Operativo Institucional
(POI) y Plan Estratégico (PEI), en lo correspondiente al 6rgano o dependencia a su

cargo, precisando el estado de las actividades o acciones
Informacién sobre su participacion en comisiones o grupos de trabajo de ser el caso,
debiendo destacar las acciones o actividades pendientes de realizar en corto plazo,
adjuntando copla de la resolucién mediante la cual constituyé o conformé la

Comisién o Grupo de Trabajo y del documento de su designacion o encargatura.

Senalar los principales factores internos y externos que afectaron adversamente su

gestion para el logro de los objetivos y metas institucionales.
Informacién sobre el personal a su cargo precisando los diferentes regimenes
laborales a los cuales se encuentren asignados, acompariando el reporte del sistema

de trémite documentarlo referido a la documentacion y/o expedientes administrativos

a cargo de su personal.
De corresponder presentar informacién sobre la administracion financiera, cuentas
bancarias si las hubiera. Precisando el saldo de cada una de ellas, estado de los fondos

para pagos en efectivo y/o de caja chica, estado de rendiciones de cuenta y/o vales
previsiones con la visacién y/o conformidad de la Unidad de Tesoreria o de la Oficina

o
’:'I's‘,‘ﬁ?s'i'?-'
General de Administracion
e Acervo documental (expedientes y/o documentos simples).

]
/e Relacién de expedientes y/o documentos internos pendientes de atencién.

e Estado situacional de la implementacion de las recomendaciones del Organo de

Control Institucional.
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e Relacién de archivos electronicos de trabajo en proceso e informacién de utilidad
para la Municipalidad Provincial de Contumaza contenidos en el equipo de computo

asignado.
e Formatos y otros:
- Constancia de no adeudar rendiciones de cuenta (FORMATO N°01)
- Constancia de no adeudar Bienes (FORMATO N° 02)

- Inventario de Bienes patrimoniales a su cargo, proporcionado por la Oficina General

de Administracién, de corresponder.

- Declaracién de compromiso, Resolucién de Contraloria N° 372-2006-CG
(FORMATO N° 04).

e En el caso de extincién de vinculo laboral, para la obtencion de las constancias de no

adeudar rendiciones de cuenta o no adeudar bienes que se indican en el numeral

anterior, se debera seguir el procedimiento establecido en los numerales 7.1.2'y 7.1.3

de la presente Directiva.

* 7.2.2.El servidor publico que recibe el cargo, independiente del régimen laboral en el
que se encuentra, informara a su jefe inmediato los hechos y observaciones relevantes

del resultado de la entrega y recepcion de cargo efectuado.

7.2.3.El personal operativo debera presentar la constancia de entrega (Formato N° 03),
formatos impresos, sellos, credenciales, herramientas u otros utilizados en el desempefio
de su labor operativa, la que debera ser firmada por el funcionario a cargo de la Unidad

Organica en la que presta labores.
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VIIIL. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

o~ 8.1. En el caso de las vacaciones por periodos que superen los (07) dias consecutivos,
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Ofg\de funcionarios, empleados de confianza, servidores ptblicos nombrados y contratados

)

“lindependientemente del régimen laboral en el que se encuentren, solo deberan efectuar
una entrega de los documentos y/o expedientes administrativos pendientes de atencion
a su jefe inmediato o a la persona que este designe para la continuidad del servicio, sin

exigir documentacién adicional alguna.
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8.2. En caso de incumplimiento de la presente Directiva, los servidores se sujetaran a
las responsabilidades administrativas que lo ameriten y de ser el caso a las sanciones

previstas en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

IX. RESPONSABILIDADES

9.1. El jefe inmediato o quien se designe para intervenir en la suscripcion del acta de
entrega- recepcion de cargo sera responsable del cumplimiento de lo establecido en la
presente Directiva, siendo calificada como falta disciplinaria la inobservancia del -
procedimiento, conforme a lo dispuesto por la Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica
de la Funcién Publica y la Ley N° 28175-Ley Marco del Empleo Publico.

9.2. En el supuesto de incumplimiento respecto de la entrega de cargo en el plazo
establecido, el jefe inmediato debera requerir su cumplimiento, bajo responsabilidad,
accion que deberd realizarla en el plazo de 03 dias habiles de vencido el plazo para la

entrega de cargo.

9.3. El jefe inmediato comunicard a la Unidad de Tecnologias de la Informacion a fin

j de deshabilitar el Usuario, pasword de red, asi como el correo electrénico corporativo.

9.4. LaOficina General de Administracion y Unidad de Contabilidad, deberan expedir
las constancias de no adeudar rendiciones de cuenta, de no adeudar bienes, o de ser el
caso, solicitar las regulaciones de los conceptos pendientes en el mismo dia de haber

sido requeridos dichos documentos.

9.5. La Unidad de Gestién de Recursos Humanos no tramitard documento alguno
sobre (derechos y/o beneficios), asi como, tampoco expedira constancias de prestacion

de servicios y/o certificados de trabajo para el personal que incumpla con el
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X. ANEXOSY FORMATOS

>  ANEXO N°01 : Acta de entrega y recepcion de cargo.

>  FORMATO N° 01: Constancia de no adeudar rendiciones de cuenta.
>  FORMATO N°02: Constancia de no adeudar bienes, muebles.

>  FORMATO N° 03: Constancia de entrega (Personal Operativo).

>  FORMATO N°04: Declaracién de Compromiso - Resolucién de Contraloria N°
372-2006-CG.
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ANEXO N° 0,1
Acta de entrega vy recepcion de cargo.

Contumazs, ...... de...... 20....
IV.  DATOS PERSONALES
APEIIAOS Y NOMDIES. ... vuevniiieei et
PNI W, avseepvmeon voeqmnes CRIUIET, . s 505 5 cvonsnmmmunamann Teletone Fijo..ossmssssssesssvesvss
DireCCiOn. c.uvuniiiiiii i e
Corre0 ElECtrONICO. ...uivveieniiienieiier et s riee e ee e e e e eeeve e e e s enassmns oo
Motivo de la entrega de Cargo.........uvvuniineie e e

Unicath OFZARIGE .o s+ s o+ 1 resssmmsssmmonsmenmmimmemenn 653 § 55 § S8 oHesEoEE & va s 1o s S
B2 s 54 v v s s sy s 5 SRR R 54 § TYH o SR
Condicion laboral/contractual...............oueiniiniii e
' éé’ DE LA ENTREGA
§; ACERVO DOCUMENTARIO (Relacién de expedientes y/o documentos
\o. simples)

N° DE LOS DOCUMENTOS
TIPOS DE CONTENIDOS

DOCUMENTOS N° DE FOLIOS OBSERVACIONES
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3.2.RELACION DE DOCUMENTOS INTERNOS: (Instrumentos de Gestion

Directivas y/o guias internas de procedimientos).
TIPOS DE N° CORRELATIVO ARO j N° DE DOCUMENTOS
DOCUMENTOS (Del__Al__) FALTANTES

WMUNIC,
R

%,

TWONICIA

3.3. RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS SIMPLES
PENDIENTES DE ATENCION
CODIGO UNICO DE FECHA EN DENOMINACION O DESCRIPCION O
Ne - QUE SE MOTIVOS DE LA
TRAMITE DOCUMENTARIO | QUE SE ASUNTO i
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3.4.  RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS DE TRABAJO EN PROCESO
E INFORMACION DE UTILIDAD PARA LA MPC CONTENIENDO EN EL
EQUIPO DE COMPUTO ASIGNADO

TEMA/DENOMINACION RUTA (DE ACCESO EN LA PC) OBSERVACIONES

3.5. FORMATOS Y OTROS

CONCEPTO SI NO

e Constancia de no adeudar Rendiciones de Cuenta (Formato N°01)

e Constancia de no adeudar bienes (Formato N°02)

e Constancia de entrega (Personal Operativo) (Formato N°03)

e Declaracién de compromisos (Formato N°03)

e Declaracién Jurada de Ingresos y Bienes y Rentas-copia (Solo funcionarios)

e Entrega de Fotocheck y Credencial

e Entrega de sellos

e Otros (especificar)

VII. ESTADO SITUACIONAL DE LA GESTION — PARA EL CASO DE
FUNCIONARIOS

4.1.  Informacion sobre el estado de las actividades importantes o funcionarios de la
Unidad Orgénica a su cargo, asi como lo referido a los principales proyectos en

ejecucion y de aquellos cuyo inicio hubiese sido previsto en corto plazo
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ACTIVIDAD/PROYECTO ESTADO SITUACIONAL RECOMENDACIONES

4.2. Informe el avance o estado situacional del Plan Operativo Institucional y Plan
Estratégico Institucional en lo correspondiente a la Unidad Orgénica, a su cargo,

precisando el estado de las actividades o acciones.

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

ACTIVIDADES/PROYECTO

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

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

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

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

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

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

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

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

RECOMENDACIONES

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

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

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

..............................................................................................................................
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PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

ACTIVIDADES/PROYECTO

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

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

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

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

RECOMENDACIONES
AD PRO[,
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..............................................................................................................................

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

Informacién sobre su participacion en comisiones o grupos de trabajo de ser el

caso, debiendo destacar, las acciones o actividades pendientes de realizar a corto plazo,

4
<
adjunto copia de la Resolucion mediante la cual se constituyé o conformé la comisién
o grupo de trabajo.
/8 o, NOMBRE DE LA
Ei % DOCUMENTO DE AVANCE A
S ZGOMISION GRUPO DE - RECOMENDACIONES
( : i} TRABAJO CONFORMACION LA FECHA
%“\E‘L 1 ’?E//r,
N o
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4.4.  Seiialar los principales factores internos y externos que afectaron adversamente a

su gestidn para el logro de los objetivos y meta institucional.

FACTORES EXTERNOS ACCIONES ADOPTADAS

FACTORES INTERNOS ACCIONES ADOPTADAS

4.5. Informacién sobre el personal a su cargo precisando los diferentes regimenes

laborales a los cuales se encuentran asignados.

APELLIDOS Y CONDICION TIEMPO DE
NOMBRES FARDE LABORAL SERVIEIDS | S HACION ACTUAL

fllNl‘/CACION

RESUPUESTO k

e

4.6. De corresponder presentar informacién sobre la Administracién Financiera,
cuentas bancarias, precisando el saldo de cada una de ellas, estado de los fondes para
pagos en efectivo y/o caja chica, estado de rendiciones de cuenta y/o vales

provisionales.
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..............................................................................................................................

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

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

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

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

Control Institucional.

4.7.  Estado situacional de la implementacién de las recomendaciones del Organo de

NIVEL DE
INFORME RECOMENDACIONES ACCIONES SITUACION ACTUAL
ADOPTADAS
j
r
VIII. DATOS DE QUIEN RECIBE EL CARGO
Apellidos y Nombres: )
Cargo:
DNI N°

IX. OBSERVACIONES
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SERVIDOR CIVIL QUE ENTREGA EL CARGO

FIRMA

DNI N°
FECHA

Adjuntos ( ) Folios

SERVIDOR CIVIL QUE ENTREGA EL CARGO

FIRMA

DNI N°
FECHA

Adjuntos ( ) Folios
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FORMATO N° 01

Constancia de no adeudar rendiciones de cuenta.

De la revision de nuestros archivos se ha determinado:

Nombres 7 APEHKIOE ; vivienmssmmnssummpmeinsinn 54 § 0515 ve numedansrmimey s s smmmimsmomtsm
identificado con DNIN®.................oooieeee. tiene deudos por concepto de:
DESCRIPCION IMPORTE SI | NO
Rendicion de Viaticos S/.
Rendicién de Anticipos S/.
Encargos S/.
Otros: S/.
FECHAZ «.icis00s00niws PP — |

VIFICACIQN

'SUPUESTR

UNIDAD DE CONTABILIDAD
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FORMATO N°02

Constancia de no adeudar bienes, muebles.

De la revision de nuestros archivos se ha determinado:

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

DESCRIPCION

SI

NO

Tiene pendiente la devolucion de bienes entregados para el desempefio de sus funciones de la MPC

La relacién de bienes que adeuda es: (Solo si corresponde)

ITEM

CODIGO PATRIMONIAL DETALLE DEL BIEN

Valor actualizado: S/.

Fecha:......o.ooo..... 7T W [eviinn.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
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FORMATO N° 03

Constancia de entrega (Personal Operativo).

Por el presente se deja constancia que el servidor (a)

Identificado con DNIN°®....................... ha hecho entrega de:

CONCEPTO SI NO OBSERVACIONES

UNIFORMES

FORMATOS

SELLOS

CREDENCIALES

OTROS

Firma y sello del funcionario de la Unidad Organica
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FORMATO N°04
DECLARACION JURADA DE COMPROMISO
RESOLUCION DE CONTRALORIJA N° 372-2006-CG.

N s S B a 08 e e Rl sy £ R i et e A A
de Profesibn. . .comummevensaimmmmsnss 1 5v4 o s esa ; 1dentificade cort DNI NP...cvsummssmsasimsans
DOMUCIIBED  B)swuswsivisasissmmenen'ves w73 55,05 558 85000 que habiendo ejercido el cargo
e T T T p— en la
O CTEUIO « sioveces i i s 24,4 iiciamemramesmssepsrm e de la Municipalidad

Provincial de Contumaz4, expreso:

Que, en cumplimiento de la Directiva N° 008—2006—C‘G/SGE-PE “Lineamientos
preventivos para las entidades del estado sobre transferencia de gestion™, aprobada por
Resolucién de Contraloria N° 371-2006-CG, declaro bajo juramento que no incurriré en
conflictos respecto de las prohibiciones de incompatibilidad o empleo de informacién
privilegiada y/o reservada a la cual he tenido acceso durante mi gestion, de la -

Municipalidad Provincial de Contumaza.

Firma y sello del funcionario de la Unidad Organica
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