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Rtcsoluci6n de Cerencia Municipal
No U1 -2o24-GM/MDccAL

Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, I t gCI. Z0A{

VISTOS:

Que mediante informe N° 204-2024-S丁―PAD―SGGRH/MDCGAL de fecha 07 de agOsto de 2024,
lnforme N° 017-2024‐ARMS―SGGRH― GA/MDCGAL de Fecha 27 de agOsto de 2024,lnforme N° 2251-2024-
I+GA/M DCGAL de fecha 06 de seplembre de 2024,Informe N° 322-2024-SGPMC丁 ―GPPノMDCGAL
fecha 26 de septiembre de 2024, lnformeヽ |° 857-2024-GPP/AllD(〕 GAL de Fecha 27 de septiembre de
lnforme N。 1278-2024-GA」 /MDCGAL de fecha 09 de octubre de 2024:y

CONS:DERANDO:

Que, la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobierno Local
goza de autonomia Politica, Econ6mica y Adniinistrativa en los asuntos de su competencia conforme lo
dispone el articulo 194" de la Constitucion Politi;a del Estado, modificado por el articulo r.rnico de la Ley de
Reforma Constitucional Ley N" 27680 y en corrccrdancia con el Articulo ll del Titulo Preliminar de la Ley N"
27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades, y normas concorclantes.

Que, mediante lnforme N" 204-2024-5 I-PAD-SGGRH/MDCGAL de fecha 07 de agosto de 2024,
el Secretario T6cnico de PAD remite la propuests de las modificaciones a realizarse en la Directiva N' 003-
2023-5GGRH-GA-GM/MDCGAL "Disposiciorres para la entrega y recepcion de cargo de los funcionarios y
servidores p0blicos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracln Lanchlpa".

Que, mediante lnforme N'O17-2024-ARMS-SGGRH-GA/MDCGAL de fecha 27 de agosto de2024,
la Especialista Administrativa ll - Ana Ruth Maldonado Segura de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos eleva el Proyecto de actualizacion de Directiva denominada "DISPOSICIONES PARA LA
ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LCS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGCRIO ALBARRACiN LANCHIPA", en el rnarco de ta nrejora
continua y en atencion al lnforme N" 204-2024-ST-PAD-SGGRH/MDCGAL y Memorando N' 844-202a-

GAL; el proyecto de Directiva se enmarca en las competencias de la Sub Gerencia de Gestion de
Humanos y coadyuva al curnplimiento de los Objetivos Estrat6gicos Institucional. Por tanto,
a la revisiOn correspondiente y tranlite de aprobaci6n del Proyecto de Directiva mediante Acto

y en el mismo acto deiarsin efectola Direcuva N° 003-2023-SGGRH― GA―GM/MDCGAL aprobada
solucion de Gerencia Municipal N' 483-2023-GM/MDCGAL; previo lnfcrme Favorable de la Sub

de Planificacion, Moderrrizacion y Coop,eraciorr Tecnica e lnforme Legal del organo competente

Que,mediante informe N° 22512024-SGGRH― GA/M DCGAL de fecha 06 de septielγ ,ble de 2024,
el Sub Gerente de Cesti6n de Recursos Hurrlanos remite el Proyecto de Actualizaci61¬  de Directiva
denominada “DISPOSiC10NES PARA LA ENTREGA Y RECEPC10N DE CARGO DE LOS
F∪NC10NAR10S Y SERVIDORES PUBLiCOS DE LA M∪ NICIPALIDAD D:STRI丁 AL CORONEL
GREGOR10 ALBARRACIN LANCHIPA"a la Gerencia de Administraci6n y su9iere que este sea olevado a
la Sub Gerencia de Planificaci6n, Modernizaci6n y CoOperaci6n 丁Ocnica a fin de seguir el tranlite
administrativo correspondiente

Que,mediante informe N° 322-2024-SGPMC丁 ―CPP/M DCGAL defecha 26 de sep‖ embre do 2024,
el Sub Cerente de Pianiflcaci6n,AllodernizaciOn y Cooperaci6n Tё cnica inforrna que lue9o de la revisiOn de
la documentaci6n presentada y los lnfOrrnes respectivos para la actualizaci6n de la Directiva N° 003-2023-
SGGRH― GA―GM/M DCGAL, la Sub Cerencia dc PlanlficaciOn, Modernizaci6n y CooperaciOn丁 Ocnica
considera qLle la prOpuesta puesta a consideraci6rl cumple con ia normatividad vi9ente,porlo que dotermina
que es∨ IABLE Y PROCEDENTE la actualizaci6n de ia Directiva denominada“ DISPOSiC!ONES PARAL_A
ENTRECA Y RECttPC10N DE CARGO DE LOS F∪ NC10NAR10S Y SERVIDORES P∪ BLiCOS DE l_A
MUNiCIPALiLDAD DISttRI丁 AL CORONEL GREGOR10 ALBARRACIN LANCHIPA"i asimismo concluye que
CL:mplc co1l la norrnativa SER∨ IR, Re91arnentos internos y con las disposiclonos recomendadas en la
Direclva N°  001‐2019-SGPRCl― GPP― GM/MD(lGAL “Lineamientos para la FormulaciOn, RevisiOn,
AprobaciOrl,A4odificaci6n y Difusi6n de Directivas de la Municipalidad Distrital Coronel Gre9orio Aibarracin

Lanchipa",porio que la Sub Cerencia de Planificat16n,Modernizaci6n y C00perac† 6n丁Ocnica emite Opini6n
Favorable a los procedilllientos para la aprc「 laciOI〕 y suscripci6n de la directiva propuesta

Que, lncdiante inforrne N°  857‐2024-CPP/M LJCGノ Lヽ de fecha 27 do ser)tiembrc de 2024, el
Cerente de PlanearFliento y Presupuosto ratifica la Opin16n Favorable a los procedin¬ ienlos para la
aprobaci6n y suscapci6n de la Directiva propuestと deno,ηinada“ DiSPOSIC10NES PARA LA ENttREGA Y
RECEPCI()NE)E CARGO DE LOS F∪ NC10NARI()S Y SER∨IDORES P∪BLICOS DE LA MUNICIPAL!DAD
DiSttRl丁AL CORONEL GRECOR10 ALら ARRACiN LANC111PA",ya que culTlplo con las disposiciones
recomendadas en la Dilectlva N°  001-2019 SGPRC「 ―CPP― CM/MDCGAL, Linearll:enlos para la
FornlulaciOn, Revisi6n, Aprobaci6n, ModificaciOn y DifLISi6n de Directivas do la Municipalidad Distrital

Coronel Gre9orio Albarracin Lanchipai e‖ o cOnForlle a lo lrlfolrTlado por la Sub Gerencia de Planincacion,

Modernizaci6n y C00peraci6n Tё cnica a traves de inForme N° 322-2024-SCPMCT― GPP/MDCGAL
イSS¬q91)-                                      1
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Resoluci6n de Gerencia Municipal
No 241 -2O24-GMIMDCGAL

Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, I t llcl.202{

Que, rnediante lnforme N' 1278-2024-GAJIMDCGAL de fecha 09 de octubre de2024, el Gerente
de Asesoria Juridica es de Opinion Favorable aprobar la Directiva denominada "DISPOSICIONES PARA
LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS DE LA
MUNtctpALtDAD DtsrRtrAL coRoNEL GREGoRto RrannRRciN LANCHtpA,,.

Que, el Derecho es un sistema jerdrquico de normas, la Constituci6n tiene supremacia normativa
y que da base a todo el resto del sistema juridico, luego vienen en segundo nivel las normas con rango de
ley, y luego diversas disposiciones de cardcter general dictadas por la Administraci6n P0blica. Todo ello
est6 sefralado en el Articulo 51 de la Constitucion que seflala: "La Constitucion prevalece sobre toda norma
legal; la ley, sobre las normas de inferior jerarquia, y asi sucesivamente (...)". De esta manera, la validez de
una nornta inferior en rango depende de que tanto su forma como su contenido guarden una relacion
adecuada de subordinacion con las normas de categoria superior.

Que, de conformidad al articulo 194 de la Constitucion Politica del Per0 y el Art. ll del Titulo
Preliminar de la Ley Org6nica de Municipalidades Ley N"27972, "Los Gobiernos Locales gozan de
autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia y esta autonomia radica
en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al
ordenamienlo luridico"

Que, conforrne al articulo 26' de la Ley N"27972-Ley Orgdnica de Municipalidades, la
administracion municipal se basa en principios de programacion direccion, ejecucion, supervision, control
recurrente y posterior, rigi6ndose por los principios de legalidad, economia Transparencia, simplicirJad,
eticiencia, eficacia, participacion y seguridad ciudadana y por los contenidos err la Ley N"27444.

Que, la Ley Org5nica de Municipalidades Ley N'27972 estipula en su articulo 38' sobre el
ordenamiento juridico municipal que "El ordenamiento juridico de las municipalidades estd constituido por

i t^^ ^^-*^^ -.-:r:r^^ -^, r^-las normas emitidas por los organos de gobierno y administracion municipal de acuerdo al ordenamiento
juridico nacional Las normas y disposiciones municipales se rigen por los principios de exclusividad
oralidad, legalidad y simplificacion administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales
del derecho administrativo. Ninguna autoridad puede avocarse a conocer o normar las materias que la
presente ley orgdnica establece como competencla exclusiva de las municipalidades.(...)

Que, el numeral 72.2 del articulo 72 del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N"004-2019-JUS senala que "Toda entidad es
competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su
mision y objetivos, asi como para la distribucion de las atribuciones que se encuentren comprendidas denlro
de su competencia".

Que en la Ley No27972 en su articulo 26', establece que la administracion municipal adapta una
estructura gerencial sustent5ndose en principios de programacion, direccion, ejecucion, supervision, control
concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad,
eficacia, eficiencia, participacion y seguridad cludadana, y por los contenidos en la Ley No 27444. Las
facultades y funciones se establecen en los rnstrurnentos de gestion y la presente ley.

Que con Resolucion de Gerencia Municipal N"370-2019-GM/MDCGI\L, resuelve en su Articulo
Primero; Aprobar la Directiva N"00'l-201g-SGPRCT-GPP-GM/MDCGAL. denonrinada: "Lineamientos para
la Formulacion, tRevision. Aprobaciorr, Modificacion y Difusion de Directivas de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Alb;rrraciir Lanchipa", y en su Artic,Jlo Segurrdo: Encarga el curnplimiento de la presente
Resoluci6n a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y dem5s Sreas pertinentes. Articulo Tercero: Deja
Sin Efecto todo acto aCministrativo que se oponga a la presente Resolucion. (...)

Que la Directiva N'001-2019-SGPRCI--GPP-GMil/DCGAL, en el numeral Vll, disposiciones
especificas en el puttto 7.1 Ante una iniciativa de formulacion o modificacion de directiva, se deber5 realizar
un diagnostico de su necesidad identificando el resultado que desea alcanzar con dicha norma, la misrna
que debe seI cohorente con e! cunlplimiento de sus compr-.tencias y/o funciones objetivos institucionales y
artpalados en la lormatividad "igerrte. La propuesta debe guardar relacion corr alg0n campc ocupacional
de la ciepertdencia que pri)pone. En caso de directivas de aicance general, se debe realizar el andlisis oe
necesidad en coorditracion corr los organos y/o unidades orgdrnicas involucrados, vinculados o afticulados,
recogiendo las opiniones y sugerencias en concordancia con las norrnas aplicables que permitarr la mejor
aplicacion o cumplirniento. Punto 7.2.1 Una directiva interna es emitida a propuesta de cualquier organo o
unidad orgSrrica de la l/unicipalidad a iniciativa propia, por necesidad expresa o por disposir:i6n superior.
Punto 7.3.1 Los organos y unidades org6nicas que elaborardn propuestas de directivas por iniciativa propia
o por disp<lsicion s.uperior, deberr curnplir corr lo establecicio en los numerales y precedentes y rernitir por
rnedio fisicc y digrital del proyecttl de <iirectiva a lzr Gererrciit de [)laneamiento ,, Presupuesto, con atenci6ri
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ResoluciSn de Gerencia Municipal
No U\ -2o24-GM/MDccAL

Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, I { [CT. 202{

a la Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperaci6n Tecnica SGPRCT para el proceso de
revision previa a su aprobacion 7.3.2 Si la SGPRCT, considera necesario pod16 solicitar a la unidad org6nica
que propone ia directiva, mejoras en la misma, informacion adicional y/o reuniones de trabajo con otras
unidades org6nicas involucradas para poder definir el documento final: 7.3.3 La SGPRCT, revisar6 que la
propuesta de directiva se encuentre alineada a los objetivos institucionales a las competencias de los
organos que proponen la directiva, aspectos de simplificacion administrativa, concordancia con las
directivas internas vigentes, y se cumpla con lo sefralado en el numeral 7.2dela presente directiva (...)
7.3.4 Culntinado el proceso de revision y de errcontrarse conforme el proyecto de directiva, la SGPRCT
elabora y eleva el informe favo,able a la tramitacion de aprobacicn de la directiva; la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto revisa el expediente para aprobacion de directiva propuesta y de estar
conforme, coloca V'B' en el proyecto de directiva y remite a Gerencia Municipal con atencion a la Gerencia
de Asesoria Juridica para que emita opinion correspondiente. 7.3.6 Gerencia Municipal tomara conocimiento
de la propuesta t6cnica y legal, de estar conforme remlte el expediente de aprobacion del proyecto de
directiva a la Gerencia de Secretaria General e lmagen lnstitucional para proceso de aprobacion mediante
Resolucion de Alcaldia o Gerencia Municipal en caso de existir delegacion de funciones.

Que de acuerdo al articulo 6 de la Ley N" 28716, Ley de Control interno de las entidades del estado,
establece que los titulares de la errtidad deben documentar y divulgar los procedimientos de Gestion y

Control lnterno, lo que les faculta a emitir Directivas lnternas y Manuales, por lo cual en conformidad a dicha
norrnatividad es necesario la emision del acto resolutivo aprobando la Directiva denominada
"DISPOSICIONES PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN
LANCHIPA'

Que, los profesionales de la parte t6cnica que han intervenido en la revision y andlisis de la

denominada 'DISPOSICIONES PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS
NC10NAR10S Y SERVIDORES P∪ BLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISttRI丁 AL CORONEL
10 Al_BARRACiN LANCHIPA",son responsables de:a veracidad y del contenido de los:nformes

su aprobacion

Que, revisado el expediente, se aprecia que la propuesta de actualizaciln de Directiva denominada
SICIONES PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS FUNCIONARIOS Y

ERVIDORES PUBLICOS DE LA MUNICiPALIDAD DISttRI丁 AL CORONEL GREGOR10 ALBARRACIN
LANCHIPA' que fue elaborado por la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Hurnanos conjuntamente con

la Oficirra de Secretaria T6cnica del PAD, cabe precisar que la presente Directiva ha sido revisado
integramente por la Sub Gerencia de Planificacion, Modernizacion y Cooperacion Tecnica en la cual
determina que es Viable y Procedente la Actualrzacion de la Drrectiva denominada "DISPOSICIONES PARA
LA ENTREGA Y RECEP-CION DE CARGO DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRAC|N LANCHIPA", CMitiENdO OPiNiON

Favorable a los procedimientos para la aprobacion y suscripcion de la Directiva en mencion, por lo cual se

tiene la justificacion tticnica para gue dicha propuesta de Directiva se apruebe mediante Acto Resolutivo,
esto en conformidad al Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa que seflala que la Sub Gerencia de Planificacion, Modernizaciott y

Cooperacion Tecnica tiene la siguierrte facultad "Emitir opinion t6cnica a las propuestas de normas,

ciirectivas, re,llamentos y documentos normativos que deriven de las unidades orgiinicas de la entidad,

enmarcac.la err aspectos de: Simplificacion administrativa, estructura del documento, coherencia normativa
general, etectos en el dmbito de aplicacion y enfoque de gestion por procesos, seg0n corresponda".

Cabe mencionar que la presente Directiva denominada 'DISPOSICIONES PARA LA ENTREGA Y

RECEPCION DE C/\RGO DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL CORONEt. GREGORIO ALBARRACIN LANCI-'llPA', tiene como obietivo establecer criterios y
procedimientos que regulen la entrega y recepcion de cargo ante ei retiro delinitivo o temporal de los

funcionarir.rs, enrp;leados de confianza y servidores p0blicos independientemente de su modaiidad

corrtractual ,,,nivel jerarquico paragarantizarunaadecuadatransferenciadefunciorresycontinuidaddelos
servicros yio activirjades cte la Murricipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracirr Lanchipa. La Gerencia de

Asesoria Juridica es cJe Opiniori Favorable aprobar la Directiva denominada 'DiSPOSICIONES PARA LA

ENTREGA Y IiECEPCION DE CARGO DE t.OS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACiN LANCHIPA', PUCSTO qUC CUCNTA CON

la justificacion t6cnica cie las 6reas correspondienies, y cumple con las disposiciones recomendadas en la

Diiectiva N' 001-2019-SGPRCT-GPP-GM/MDCGAL "[-ineamientos para la formulacion, revision,

aprobacion, ntodificacion y difusion de directivas de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

Lanchipa" cabe pr.ecisar que la preserrte Direciiva es urra herramienta que ilsegLrra la buena gestion.

rranspart:t.rc,a y legalirlatj en ta aclr.rririrstr'acirin publica, protcgiendo tanlo a los scrvtdores p0blicos corrro e

ra insiituu,..,;,i.ii siisrria, por lo cual r(isuitil flecesatio ernitir ei acto resolutivo corri:spondiente .
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Que,en cumplimiento a lo dispuesto por el Direclva N° 001-2019-SCPRC丁 ―GPP― GM/MDCGAL
“LINEAMiENttOS PARA LA FORMULAC!ON〕 REVISiON,APROBAC!ON,MODIFICAC10N Y DIF∪ S10N
DE DiRECTIVAS DE LA MUNiCIPALIDAD DISTRI丁 AL CORONEL GREGOR10 ALBARRACiN LANCHIPA"
yla Ley N° 27972 Ley organica de A/1unicipalidades,con la visacion de la Gerencia de Secretaria General

e lmagen lnstituclonal, Gerencia de Asesoria 」uridica, Cerencia de PlanearTlicntO y Presupuesto, Sub
Gerencia de Planificaci6n,Allodernizaci6n y C00peraci6n ttё cnica,Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos
Humanos y la 01cina de Secretaria 丁Ocnica de PAD de la n/1unicipalidad Distntal cOronel Gregorio
Albarracin Lanchipa

SE RESUELVE:

ARTiCU LO PR!MERO: APROBAR la Directiva N°  004-2024-SGGRH― GA― GMノMDCGAL
“DISPOSiCiONES PARA LA ENttREGA Y RECEPC10N DE CARGO DE LOS FUNC10NAR10S Y
SERVIDORES P∪ BLiCOS DE LA M∪ NICIPAL!DAD DiSttRI丁 AL CORONEL GREGOR10 ALBARRACIN
LANCHIPA",Di:ectiva que forma parte integrante de la presente Resoluci6n

ART:CULO SEGUNDO:DEJAR SiN EFEC丁 O la Reso!uciOn de Gerencia Municipal N° 483-2023-
GM/MDCGAL de fecha 24 de octubre de 2023,por consiguiente,se deia sin efecto la Directiva N° 003-
2023-SGGRH― GA―GM/MDCGAL“ DISPOSIC10NES PARA LA ENttREGA Y RECEPCiON DE CARGO DE
LOS F∪NCiONAR10S Y SttRVIDORES P∪ BLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISttRI丁AL CORONEL
GREGOR10 ALBARRACIN LANCHiPA"

ARTICULO TERCERO:DiSPONER que la presente Direclva entrara en vigencia a partir del dia

de su aprobaciorr.

ART:CULO CUARTO:ENCARGAR elcump!imiento de la presente a la Sub Gerencia de CesuOn
Humanos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

ARTICULO QUINTO: NOTIFICAR la presente Resolucion a las dependencias competentes de la
icipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa y a la Sub Gerencia de Tecnologias de la

lnformacion y Comunicacion a fin de que publique la presente Resolucion en el Portal Web lnstitucional
http ://www. mu n ia I barraci n.qob. pe.

REGiSttRESE,COMUNIQUESE y cuMPLASE.
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uniciparidad Distritar Cο rοner Gregο riο ハfbarracin Larlchipa

D:RECTIVA N0 004-2024-SGGRH― GA―GM/MDCGAL

((Decenio de la igualdad de opoftunidades para mujeres y hombres>

"Afio del Bicentenaio, de la consolidaci6n de nuestra lndependencia, y de la conmemoraci6n de las heroicas

batallas de Junin y Ayacucho"

D:REC丁 !VA N° 004-2024‐ SGGRH‐ GA‐GM′MDCGAL

“DISPOS:C:ONES PARA LA ENttREGA Y RECEPC:ON DE CARGO DE LOS

FUNC:ONAR:OS Y SERVIDORES PUBL!COS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

CORONEL GREGOR:O ALBARRAC:N LANCH:PA"

FORMULADO POR: Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

FECHA: Setiembre 2024

OBJET:VO:

Establecer criterios y procedimientos que regulen la entrega y recepci6n de cargo

ante el retiro definitivo o temporal de los funcionarios, empleados de confianza y

servidores p[blicos independientemente de su modalidad contractual y nivel

jerSrquico, para garantizar una adecuada transferencia de funciones y continuidad

de los servicios y/o actividades de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio

Albarracin Lanchipa.

FINALIDAD:

Contar con un instrumento normativo que garantice la buena marcha de la gestion

administrativa y una id6nea continuidad de las actividades, funciones y/o encargos

de trabajo en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, a

efectos de salvaguardar el patrimonio, informacion y acervo documentario de la

institucion.

BASE LEGAL

Constituci6n Politica del Per[.

Ley N"27972, Ley Org6nica de Municipalidades y modificatoria.

Texto Unico Ordenado de la Ley N' 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General, aprobado por Decreto Supremo N'004-2019.-JUS

Ley N"27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion P0blica y modificatoria.

Ley N'28716, Ley de Control lnterno de las Entidades del Estado.

Ley N"30057 , Ley del Servicio Civil y modificatoria.

“澤触̈
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Ley N"30204, Ley que regula la transferencia de la Gesti6n

Administrativa de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales y modificatoria.

Ley N"28175, Ley Marco del Empleo P0blico.

L.ey 27 482, Ley que regula la publicaci6n de la declaraci6n jurada de ingresos,

bienes y rentas de los funcionarios y servidores plblicos el Estado.

Ley N'31227, Ley que transfiere a la contralorla general de la rep0blica la

competencia para recibir y ejercer el control, fiscali2aci6n y sanci6n respecto a la

declaraci6n jurada de intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos

ptlblicos.

Decreto Legislativo N'1057, que regula el R6gimen Especial de Contrataci6n

Administrativa de Servicios, su Reglamento, y modificaciones.

Decreto Legislativo N"276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraci6n del Sector P0blico y modificatoria.

Decreto Supremo N'OO3-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo

N"728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, y su reglamento.

Decreto Supremo N"032-72-PM, Normas para el Sector Publico que renuncia a su

cargo.

Decreto Supremo N"033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del

C6digo de Etica de la Funci6n Ptiblica.

Decreto Supremo No005-90-PCM, que aprueban el Reglamento de la de la Ley de

Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector P0blico.

Decreto Supremo N'040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley

del Servicio Civil, y modificatoria.

Resoluci6n Directoral N'001-78-INAP/DNP, 06 de mazo de 1978, aprueba el Manual

Normativo N'55-78-INAP "Entrega de Cargo".

Resoluci6n de Contraloria N"320-2006-CG, Normas de Control lnterno.

Decreto Supremo N" 080-2001-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley No 27482,

que regula la publicaci6n de la Declaraci6n Jurada de lngresos, y de Bienes y Rentas

de los Funcionarios Ptblicos del Estado, y modificatorias.

Resoluci6n de Contraloria N" 158-2021-CG, que aprueba "Reglamento para

implementar la Ley N"31227, respecto a la recepci6n, el eiercicio del control,

fiscalizacion y sanci6n de la declaraci6n jurada de intereses de autoridades,

funcionarios y servidores p0blicos del estado, y candidatos a cargos ptiblicos",

publicada el 1310812021 en el Diario Oficial El Peruano con Resoluci6n de Contraloria

N° 162-2021-CG

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
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Resoluci6n de Contraloria N'276-2022-CG, que aprueba la Directiva

N'016-2022-CG/PREVI "Rendici6n de Cuentas de Titulares y Transferencia de

Gesti6n.

Ordenanza Municipal No 027-2O19/MDCGAL, que aprueba el Reglamento de

Organizaci6n y Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin

Lanchipa, y su modificaci6n aprobada con Ordenanza . Municipal No 026-

2O2OIMDCGAL.

Resoluci6n de Gerencia Municipal N"742-2019-GMIMDCGAL, que aprueba el

Reglamento interno de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital Coronel

Gregorio Albarracin Lanchipa - RIS MDCGAL.

Resoluci6n de Gerencia Municipal No 370-2019-GM/MDCGAL, que aprueba la

Directiva No 001-201g-SGPRCT-GPP-GM/MDCGAL "Lineamientos para la

formulaci6n, revision, aprobaci6n, modificacion y difusion de directivas de la

M unicipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracfn Lanchipa".

ALGANCE:

4.1. Lo dispuesto en la presente Directiva son de observancia y aplicaci6n obligatoria

a todos los Funcionarios, Directivos Empleados de confianza y servidores

prjblicos (empleados y obreros), de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio

Albarracin Lanchipa independientemente del 169imen laboral o modalidad

contractual laboral o nivel jerSrquico; al t6rmino de su designacion o culminacion

en el cargo sea definitivo o temporal.

4.2. No se encuentra comprendido dentro de los alcances de la presente Directiva el

Alcalde, a quien es de aplicacion la transferencia de gestion administrativa en los

gobiernos regionales y locales, que se rige por lo dispuesto en la Directiva N'016-

2}Z?-CGIPREVI "Rendicion de Cuentas de Titulares y Transferencia de Gestion

aprobada con Resoluci6n de Contraloria N"276-2022-CG.

v] RESPONSABILIDADES:

5.1. Los Gerentes, Sub Gerentes, Jefes, encargados o responsables de las Unidades

de Organizacion, Programas, Planes y Proyectos de la Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, est6n obligados a la correcta utilizacion y

52

cumplimiento de la presente Directiva.

La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos es el responsable de

cumplir, hacer cumplir y absolver las consultas referidas a la aplicacion de la

presente Directiva; asi mismo actualizar el legajo de personal incluyendo las

actas de entrega de cargo recepcionadas.

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
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.3■  El funcionario, empleado de confianza y servidor pttblico de la

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa,

independientemente de la modalidad contractual y jerarqufa, que intervienen en

la suscripcion del "Acta de entrega y recepci6n de cargo", son responsables de

proceder conforme a las disposiciones de la presente Directiva.

VI. DISPOSICIONES GENERALES:

6.1. Para efectos de la presente directiva, se deber6 considerar las siguientes

definiciones:

Unidad de Organizaci6n: Es la denominacion general que se emplea para

referirse, seg0n corresponda, a los 6rganos, unidades org5nicas, subunidades

org6nicas y Sreas que se formalizan en la estructura org6nica de la entidad,

segfn el nivel organizacional.

Funcionario p(blico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica,

reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la

poblacion, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades

publicas.

Empleado de confianza: El que desempefra cargo de confianza t6cnico o

politico, distinto al delfuncionario p0blico. Se encuentra en el entorno de quien lo

designa o remueve libremente.

Servidor priblico: Es la persona que presta servicios remunerados bajo

subordinaci6n en la entidad p0blica, a trav6s de una relaci6n laboral contractual

vigente.

Servidor civil: Personal con vinculo laboral, es decir son los servidores de los

regimenes laborales establecidos en los Decreto Legislativo No 276, Decreto

Legislativo No 728, Decreto Legislativo No 1057 y en la Ley No 30057; de

conformidad con el inciso i) delArt. lV del Titulo Preliminar del Reglamento de la

Ley No 30057, ley del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo No 040-2014-

PCM, y la segunda Disposici6n Complementaria Final que establece que en el

caso de entidades que no cuenten con resoluci6n de inicio de proceso de

implementaci6n resultan aplicables las disposiciones comprendidas en el Libro I

del referido Reglamento "Normas Comunes a todos los Regimenes y Entidades".

Entrega de cargo: Acto de administraci6n interna de cumplimiento obligatorio y

formal, que todo funcionario, empleado de confianza y servidor p0blico debe

realizar al t6rmino de su designaci6n, encargatura, cese en el cargo o ausencia

temporal por mds de treinta dias. Comprende la entrega de los bienes
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,asignados, trabajos encomendados pendientes de atencion,

acervo documentario de su competencia tanto en soporte fisico como

electr6nico, a su reemplazante o feje inmediato o persona que 6ste designe para

talfin, dando su conformidad ambas partes.

Recepci6n de cargo (Recepci6n de la entrega de cargo): Comprende la

verificacion de la documentacion entregada por el servidor civil que realiza su

entrega de cargo.

lnforme de estado situacional de Ias funciones y/o labores asignadas: Es el

documento mediante el cual se informa las actividades, planes y/o proyectos

desarrollados durante un determinado periodo, logros y diflcultades que se

presentaron, y las que se encuentran pendiente con la descripci6n de las tareas

que faltan realizar.

Acervo documentario: Conjunto de documentos que custodia una Entidad.

Servidor civil que entrega el cargo: Funcionario, empleado de confianza o

servidor p0blico (empleados y obreros) de la Municipalidad, independientemente

del r6gimen laboral, modalidad contractual o nivel jer6rquico, que al t6rmino de

su designaci6n, cese en el cargo, retiro definitivo o temporal efect0a el acto de

"Entrega de cargo".

Servidor civil que recibe el cargo: Responsable de la unidad de organizaci6n o

jefe inmediato superior del servidor civil que entrega el cargo, o reemplazante, o

servidor designado por el responsable de la unidad de organizaci6n para tal fin;

que realiza la recepci6n al servidor civil que entrega el cargo.

Para efectos de la presente directiva, se deber6 considerar las siguientes siglas:

La Municipalidad

UO

SGGRH

SGC

SGT

SGL

CGR

D」IBR

D」 |

: Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin

Lanchipa.

: Unidad(es) de Organizaci6n.

. Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.

: Sub Gerencia de Contabilidad.

: Sub Gerencia de Tesoreria.

: Sub Gerencia de Logistica.

': Contralorla General'de la Repriblica.

: Declaraci6n Jurada de lngresos, de Bienes y Rentas.

. Declaraci6n Jurada de lntereses.

)
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El funcionario, empteado de confianza o servidor pOUfico i"'lrlrfrni"ipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, independientemente del r6gimen

contractual deber5 realizar la entrega - recepci6n de cargo en los casos

siguientes:

a) Termino delvinculo laboral:

Renuncia.

Cese definitivo.

Jubilaci6n.

Destitucion.

I ncapacidad Permanente.

Resoluci6n o vencimiento o culminaci6n de contrato.

Rescisi6n de contrato.

T6rmino o extinci6n del Contrato Administrativo de Servicios.

Culminaci6n de designaci6n en cargo de confianza.

b) Desplazamiento:

Reasignaci6n.

Permuta.

Rotacion

Destaque.

Designacion.

Encargo de puesto o de funciones.

Comisi6n de servicios cuando excedan de treinta (30) dias calendarios,

segin sea el caso.

c) Vacaciones:

Cuando son otorgadas por el periodo igual o superior a treinta (30) dias

calendario, segIn corresponda.

d) Licencias con o sin goce de remuneraciones.

Cuando son otorgadas por el periodo igual o superior a treinta (30) dias

calendario.

e) Suspensi6n sin goce de remuneraciones.

En merito a la aplicacion de la sanci6n disciplinaria correspondiente por

un periodo igual o mayor a treinta (30) dias calendario.

f) Otros supuestos que la SGGRH o quien haga de sus veces asl lo considere

y requiera formalmente.

ご
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El "Acta de Entrega y Recepcion de Cargo"- es el documento formal obligatorio

por medio del cual el funcionario, empleado de confianza o servidor civil; que se

ausenta en forma temporal o definitiva de su puesto seg0n lo especificado en el

numeral 6.3 de Ia presente Directiva; realiza la entrega de cargo conforme a sus

competencias dando cuenta de las funciones y/o labores encomendadas, asi

como de los bienes, acervo documentario, sistemas y recursos inform6ticos

asignados, incluido claves y contrasefras, dando cuenta del estado situacional de

los documentos, bienes y de ser el caso, de las labores pendientes de atenci6n.

Para el funcionario, empleado de confianza, directivo superior o servidor civil que

en ejercicio de la funci6n o cargo, tenga obligacion de presentar la DJIBR y DJI

regulado por Ley; al t6rmino de su designacion, encargatura, cese en el cargo,

culminaci6n de vinculo laboral u otros especificados en el numeral 6.3 de la

presente Directiva; deber6 adjuntar al "Acta de Entrega y Recepcion de Cargo"

evidencia de la 0ltima DJIBR presentada (en la oportunidad de lNlClO o

PERIODICA) a la Gerencia de Administraci6n y la fltima DJI presentada a la

CGR (en la oportunidad de lNlClO o PERIODICA).

La entrega de cargo; para los casos comprendidos en la presente Directiva,

contendr6 el "Acta de entrega y recepci6n de cargo" (Formato N" 01),

"Conformidad de no adeudo de la instituci6n" (Formato N" 02), si es que tuviera

bienes asignados debe adjuntar adem6s la copia del documento mediante el cual

le fueron asignados bienes muebles patrimoniales, todo ello en tres (03)

ejemplares.

Del plazo:

El servidor civil de la Municipalidad que efect0a la entrega de cargo, se encuentra

obligado en realizarlo el 0ltimo dia de la prestaci6n de servicios en el puesto o

cargo desempefiado; excepcionalmente lo presentar6 hasta un plazo m6ximo de

tres (03) dias hdbiles luego de concluir el desempefro del puesto o cargo ante un

retiro definitivo o temporal del cargo, seg0n los previstos en numeral 6.3 de la

presente Directiva.

6.8. En caso de que el servidor civil de la Municipalidad, se encuentre en estado de

incapacidad temporal o permanente por enfermedad, o fallecimiento; se deber6n

realizar las siguientes acciones:

La SGGRH a trav6s de 6rea de bienestar social, con informe o documento que

corresponda informar6 a la unidad de organizacion donde labora el servidor civil

imposibilitado de realizar el acto de entrega de cargo;

GERENCTA DE ADMtNlsrRAcl0N
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- El jer6rquico superior del servidor civil conjuntamente con el

responsable de la Unidad de Control Patrimonial, efectuaran el inventario de

documentos, archivos, bienes y equipos asignados al cargo;

- Y el jerdrquico superior del servidor civil informar5 a la SGGRH el estado

situacional del puesto para las acciones necesarias con el fin de garantizar la

continuidad de la labor y servicio adecuado, asl como la suscripci6n del cargo

vacante por remplazo personal.

6.9. Transcurrido el plazo maximo pa'a la rcalizaci6n del acto administrativo de

entrega y recepci6n del cargo, el superior inmediato deber5 verificar si el Servidor

civil que entrega el cargo, omiti6 la obligaci6n de presentar la entrega del cargo

en forma completa y oportuna; de ser asi, deberd informar y coordinar con la

SGGRH bajo responsabilidad administrativa, a efectos de que:

- La SGGRH requiera Ia regularizaci6n de la entrega de cargo, otorgando un

plazo e indicando fecha y hora, lo que tambi6n debe ser comunicado al

responsable de la UO a efectos de que reciba la entrega de cargo, si la
persona que culmin6 en el cargo, regulariza la entrega de cargo, deber6

proceder conforme la estructura y forma de la presente Directiva.

De no regularizarse la entrega de cargo en la fecha indicada, el responsable

de la UO o servidor civil designado, conjuntamente con el responsable de la

Unidad de Control Patrimonial, procedera a realizar el inventario de

documentos, archivos, bienes y equipos asignados al cargo, levantando un

Acta y emitir informe de la situaci6n encontrada, a fin de asegurar las

actividades y servicios vinculados al cargo, y emitira el informe detallado de la

situaci6n al superior inmediato y a la SGGRH.

Consecuentemente, la omisi6n injustificada de efectuar la entrega de cargo

por parte del/la servidor/a civil en los plazos y procedimientos que se prev6 en

la presente Directiva, es pasible de responsabilidad administrativa,

debi6ndose comunicar acerca de dicho incumplimiento a la Secretaria

T6cnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario o de corresponder a la

Procuraduria P0blica Municipal, a fin de que proceda conforme a sus

atribuciones.

De la conformidad:

6.10. La Sub Gerencia de logistica a trav6s de la Unidad de Control Patrimonial deber6

verificar el no adeudo de bienes patrimoniales asignados para uso y ejecuci6n las

funciones en el cargo que es materia de entrega; en el mismo sentido, la Sub

Gerencia de Contabilidad dejare constancia de que no tiene pendientes de

昴 1争 1:ir。
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rendici6n de vi5tico y/o encargos y la Sub Gerencia de Tesoreria

dejar6 constancia el no adeudo de rendici6n de cuenta del fondo para pagos en

efectivo y delfondo fijo para caja chica, la Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos

Humanos deja constancia que el que entrega el cargo devolvi6 el fotocheck o

credencial institucional; las conformidades mencionadas, se acredita haciendo

uso del Formato N' 02 "Conformidad de no adeudo a la lnstituci6n" mediante

firma de los responsables de las UO que correspondan seg0n formato.

De la presentaci6n y firma:

6.11. Con las conformidades del caso, se proceder6 a la verificaci6n del "Acta de

entrega y recepci6n de cargo" por parte del servidor civil que entrega el cargo y el

servidor civil que recibe el cargo; si existiera alguna precisi6n u observacion

respecto a dicho acto, se dejarS constancia en la seccion de 'Vlll

OBSERVACIONES" del Formato N" 01 "Acta de entrega y recepci6n de cargo".

6.12. El superior inmediato o reemplazante o servidor designado para la recepci6n del

cargo deber6 obligatoriamente recibir el cargo en la oportunidad que dispone la

presente Directiva y suscribir el "Acta de entrega de cargo" junto con el servidor

civil que entrega el cargo, lo que formaliza el acto de entrega y recepci6n del

cargo; de ser necesario podr6n realizar las anotaciones pertinentes en la seccion
.VIII OBSERVACIONES".

6.13. De existir anotaciones en la secci6n "Vlll OBSERVACIONES" delActa de entrega

y recepcion del cargo, dichas observaciones deben ser subsanadas, de lo

contrario se proceder6 conforme al procedimiento del numeral 6.9 de la presente

Directiva.

6.14. De no concretar el acto descrito en el numeral 6.12 de la presente Directiva,

excepcionalmente el servidor civil o ex servidor que entrega el cargo lo podrS

' 
efectuar a trav6s de Mesa de Partes con atenci6n a la jefatura de la UO

responsable de recibir el cargo, en la forma y plazo que estipula la presente

Directiva, con solicitud o carta que indique el motivo excepcional por el cual

realiza la presentacion de entrega de cargo, por mesa de partes.

recepciona dos (02) ejemplares todos

la UO involucrada y remitir6 bajo

de entrega y recepcion de cargo a la

al 6rea de legajo de personal para su

´
γ

..:.iIt:.. De la distribucion:

Af*ffi\\ 15 El servidor civil que recibe el cargo,

\:1\T ll '1:i debidamente firmados, uno para
' 'l \I ' responsabilidad un ejemplar del Acta

SGGRH, quien derivar6 el documento
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conservaci6n en archivo activo o pasivo y ines seg`n normativa

y reglamento interno de los servidores civiles

VII. DISPOSICIONESESPECIFICAS:

7 .1 . Comunicaci6n del t6rmino definitivo o temporal del cargo.

7 .1 .1. El jefe inmediato superior o directivo superior que corresponda, al tomar

conocimiento de cualquiera de las situaciones descritas en el numeral 6.3 de la

presente Directiva, comunicar6 al servidor civil involucrado en forma oportuna e

invoca o solicita al servidor el cumplimiento de las disposiciones de la presente

Directiva, con la finalidad de llevar a cabo el procedimiento de entrega y recepci6n de

cargo, adem6s comunica a la SGGRH para conocimiento y absoluci6n de consultas

del servidor civil que entrega el cargo.

'1.2. El servidor civil que este inmerso en alg0n supuesto del numeral 6.3 de la presente

Directiva, realizarA la entrega del cargo el riltimo dia de permanencia en el puesto de

trabajo a su jefe inmediato superior o a la persona que 6ste designe, considerando

las disposiciones de la presente Directiva; excepcionalmente lo presentara hasta un

plazo m6ximo de tres (03) dias h6biles luego de concluir el desempefro del puesto o

cargo.

22

Procedimiento de entrega y recepci6n de cargo:

El servidor civil que entrega el cargo, elaborara tres (03) ejemplares de los

documentos de entrega y recepci6n de cargo, segin los formatos de la presente

Directiva, considerado para el contenido de la entrega de cargo lo dispuesto en el

numeral 6.4, 6.5 y 6.6 de la presente Directiva.

Las unidades de organizaci6n involucradas en el proceso de entrega de cargo dan

conformidad de no adeudo a la instituci6n, segin el siguiente detalle:

a) La Sub Gerencia de Logistica: La Unidad de Control Patrimonial verificar6 y

cotejara in situ, la informaci6n contenida en la ficha o documento de

asignaci6n en uso de bienes patrimoniales; y segrin sea el caso se procederd

de la siguiente manera:

Si detecta que tiene bienes pendientes de entrega, el servidor civil que

. entrega el cargo debe regularizar la observaci6n.

Si lo encuentra conforme, visar6 el Formato N'02 "Conformidad de no

adeudo a la instituci6n" del Acta de Entrega y Recepci6n de Cargo y

consecuentemente la Sub Gerencia de Logistica otorga conformidad

firmando tambi6n en el Formato N' 02.

GERENCtA DEADMlNISTRAC10N
Sub Cerenc● de Ces10n de Realsos Humancls υ
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-. 'E[ responsable de la Unidad de Control Patrimonial,

actualiza los Registros que correspondan para el control de bienes

patrimoniales.

La Sub Gerencia de Contabilidad: Verificari si el servidor que entrega el

cargo tiene vi5ticos y/o encargos por todo concepto pendiente de rendicion;

en cuyo caso se puede presentar las siguientes situaciones:

De existir pendientes por parte del servidor que entrega el cargo, deber5

regularizar la rendici6n de viSticos ylo encargos pendientes de

rendici6n.

Si el servidor que entrega el cargo no tiene pendientes de rendici6n de

viSticos o encargos, la Sub Gerencia de Contabilidad otorga

conformidad de ello firmando en el Formato N" 02.

La Sub Gerencia de Tesoreria: Verificar6 si el servidor civil que entrega el

cargo, tiene adeudos con cargo al fondo para pagos en efectivo, caja chica u

otros; en este caso se puede presentar las siguientes situaciones:

Si los tuviera, el servidor civil debe regularizar los pendientes de

observados por la Sub Gerencia de Tesoreria.

Si el servidor que entrega el cargo no tuviera pendientes, la Sub

Gerencia de Tesoreria otorga conformidad firmando en el Formato

N'02.

La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos: Verificar6 si el servidor

civil que entrega el cargo devuelve el Fotocheck o Credencial de identificacion

otorgado por Ia Municipalidad; en este caso se puede presentar las siguientes

situaciones.

Si el servidor que entrega el cargo la Municipalidad le ha asignado el

Fotocheck o Credencial institucional, 6ste debe devolverlo a la SGGRH,

y consecuentemente esta unidad orgdnica otorga conformidad firmando

en el Formato N" 02.

Si el servidor que entrega el cargo manifiesta que no se le ha otorgado

un Fotocheck o Credencial institucional; ello ser6 verificado por el 6rea

de control de asistencia, en. los registros de declaracion jurada de

recepci6n de prenda o accesorio institucional; de confirmarse la no

recepci6n de Fotocheck o Credencial, la SGGRH otorga conformidad

firmando el Formato N'02.

C)

d)

ヽ

Ｉ
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7.2.3. El servidor civil que recibe el cargo, verificara las conformidades del caso, el acta de

entrega y recepci6n del cargo y documentos que se generan en relaci6n a la entrega

de cargo, la situaci6n actual de los trabajos pendientes, documentaci6n en tr6mite y

copia simple de documento que evidencie la iltima presentaci6n de la DJIBR y DJI

de corresponder segon el numeral 6.5 de la presente Directiva; de existir alguna

precisi6n u. observaci6n respecto al acto de entrega y recepci6n del cargo, se deja

constancia en la secci6n de "Vlll OBSERVACIONES' del Formato N'01 "Acta de

entrega y recepci6n de cargo".

7 -2.4. Efecluada la verificaci6n el servidor que recibe el cargo procede a recibir el cargo en

la oportunidad que dispone la presente Directiva y suscribir el "Acta de entrega de

cargo" junto con el servidor civil que entrega el cargo, lo que formaliza el acto de

entrega y recepci6n del cargo.

.5. El funcionario, empleado de confianza o servidor p0blico que culmina definitiva o

temporalmente en el cargo, deberA entregar el Acta de entrega de cargo y formatos

que evidencian el estado situacional a la unidad de organizaci6n a la que perteneci6;

y el responsable de la UO (que recibe la entrega de cargo) proceder6

obligatoriamente a realizar la distribuci6n segtin el siguiente detalle:

- Un ejemplar para el servidor civil que entrega el cargo.

Un ejemplar para el jefe inmediato: Para el acervo documentario de la unidad

de organizaci6n al que perteneci6 el servidor civil que entrega el cargo.

Y un ejemplar para la SGGRH: El Acta de entrega de cargo recepcionado

deberd ser derivado bajo responsabilidad, por el responsable de la unidad de

organizaci6n al que perteneci6 el servidor civil que entrega el cargo, en el plazo

m6ximo de un dia h6bil despu6s de la fecha de recepci6n.

7.2.6. La SGGRH toma conocimiento de la entrega de cargo del servidor civil y dispone la

incorporaci6n de la documentaci6n en el legajo de personal del servidor civil que

entreg6 el cargo, para consultas previos procesos de liquidaci6n de beneficios u

otros.

VIII. DISPOSICIONESCOMPLEMENTARIASYFINALES

PRIMERA. - Para todo lo no previsto o impreciso en la presente Directiva, serd

resuelto segun las normas vigentes sobre la materia y las disposiciones emitidas por

la Municipalidad; y adicionalmente se deberi tener en cuenta la adecuaci6n a

cualquier norma legal que se establezca con posterioridad a la fecha de aprobaci6n

de la presente Directiva.

GERENCIA DE ADMINISIRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recurs6 Humanos
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SEGUNDA. : La Transferencia de Gestion Administrativa es una

accion propia del Sistema Nacional de Control, no equivale ni reemplaza a la

entrega de cargo; por lo tanto, ambas se deben llevar a cabo con independencia

una de la otra.

TERCERA. - La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos evaluard

permanentemente lo dispuesto en la presente directiva, y alcanzar a la Gerencia

Municipal a trav6s de la Gerencia de Administraci6n, las sugerencias que permitan

la mejora continua de la administracion interna.

CUARTA. - El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente

directiva, por parte de servidor civil de la Municipalidad, deviene en responsabilidad,

por lo que se pasible de iniciar las acciones administrativas, civiles o penales que

correspondieran en concordancia a lo establecido por las normas legales vigentes,

normas internas, reglamentos y r6gimen laboral al que pertenezca el servidor civil.

QUINTA. - En caso de t6rmino del vlnculo laboral o contractual por cualquier

motivo, la presentaci6n de la entrega de cargo serd requisito para el inicio del

tr6mite de la liquidaci6n de los beneflcios sociales, seg0n corresponda.

SEXTA. - La presente directiva entrari en vigencia a partir del dia siguiente de su

aprobaci6n a trav6s del correspondiente acto resolutivo, y deber6 ser publicada en

el portal institucional de la Municipalidad.

ANEXOS

Formato N° 01:“ACTA DE ENTREGA Y RECEPC10N DE CARGO"

Formatd N° 02:“CONFORMIDAD DE NO ADEUDO A LA INSTITUCION"

×
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FORMATO N° 01

ACrA DE ENttEGA Y RECEPC10N DEL CARG0

|‖ .51TUA0 0N DELA DOCUMEMA0 0N Qじ E SEENTRECA

3.2 RELACiON DE ARO‐I:V05日正CTRON:C05Y/0 01GFALCONTEN:00S EN LA PC A5!GNADA

NA TEMA/DENOMINAC10N 日」TA DE ACE550 OBSERVAC10N E5

33E‖TREGA DE AC[RVO DOCUME‖TAR10

DO CU「.q[‖T0 UBKIACO‖ ESTADO SrrUAC101.lAL

GERENCIA DE ADMlNISTRAC10N
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l.mT05 DELIRABUADOR

APELL100S:

鵬□ 4ヽ銅 こ:

・ヽ 8簗 |: TELEFON O:

Csrres electr6nico:

‖.PAR‐I FUNC10NAL
GERE「・|[IA:

5UB GER日 CヽIAノ ONIDA El:

CARGCl:

CONDiC10指 観 30RALi

PER1000 EIE SERVi〔 10:

3.1丁 RttBA10S EN COMttDAD05

N・ DOCU卜lE画0 A5UNT0
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3.l TRA辟 JヽO S pEll DEl.:TES

‖ = DO CU「.・lE‖T0 U B KIA C10 rJ ESTA00 5「 UA〔 10,:AL

VI.CONCLU5!ONES Y RECOMENDACiONE5

V‖ ,DA105 DELSERVIDOR QUE ttC:BE EL CttG0

APELLID05:

NOMBRES:

DNl:

V‖ |,OBSEⅣ AC10NE5

Mjunto

:V.ESTAD0 51TUAC10NAL DE RENDIC10N DE V:ATIC05

V.E5rAD0 51lUAC10NALDEADEUD05 DE R/C O ENCARGO DEFONDOS PARA PAGO EN EFECnV0

ギ
SEDピ :00R CiV:L QUE EN「 REGA ELCARG{

ONIヽ |

SERⅥ 00R O V!L QUE RECiBE ELCARG 0

0Nl卜 =:

FECHA:

GERENCIA DE ADMINlSTRAC10N

Sub Gerencia de Ges16n de Recursos Humanos (J



Municipalidad Distrital COrOner Gregο riOハ fbarracin Lanchipa

DIRECTIVA N° 004-2024-SGGRH― GA―GM/MDCGAL 也

・
タ

FORMA丁 ON° 02

CONFORMiDAD DE NO ADEUDO A LAINS丁 :丁UC:ON

SERV:DOR CiV:L QUE ENTREGA EL CARGO:

D[ AL QUE PERTENECE:

GERENCIA DE ADMlNISTRAC10N
Sub Gerencta de Cest16n de Recursos Humanos 」

LOS FIRMANTES HACE CONSTANC:A QUE ELSERVIDOR C:V:L QUEENTREGA ELCARGO NO ADEUDA A LA MUN:C:PAL:DAD DISTR:TAL

CORONELGREGOR10 ALBARRACIN LANCH:PA

UNIDAD ORGANICA F:RMA Y POSttFIRMA

UNIDAD DE CONTROLPATRIMON!AL;

ia ConStancia que el/:a Servidor/a

que entrega el cargo no adeuda

SUB GERENC:A DELOG!STICA,de,a

stancia que el/la servidor/a civil
r entre8a el cargo, entre86 conforme
bienes asignados, previa revisi6n de

La SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD;

ia constancia que el/la servidor/a
civil que entrega el cargo no tiene
pendientes de rendici6n de viiticos
e ncargos.

SUB GER[NC:A DE TESORER:A;deia
que el/la seruidor/a civil

entrega el cargo no adeuda
de cuenta del fondo para

pagos en efectivo y del fondo fiio para

SUB GERENC:A DE RECURSOS

OS; deja constancia que el/la
/a civil que entrega el cargo no

fotocheck o credencial


