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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
No. 371-2022-GM/MPJB

Jorge Basadre, 09 de junio de 2022
VISTO:

Informe N° 01-2022-SCCP-ED-MSOM-GDSSP-GM-A/MPJB de fecha 22 de marzo de 2022, Informe N*
057—2022-NRMQ—RP-MSOM-GDSSP-GM-—NMPJB de fecha 22 de marzo de 2022, informe N° 0490-2022-GDSSP-
GM-A/MPJE de fecha 23 de marzo de 2022, Informe N° 324-2022-SGRH-GAF/MPJ8 de fecha 07 de abril de 2022,
Informe N® 677-2022-MPJB/GAF de fecha 03 de maya de 2022, Informe N° 125-2022-0AJ/MPJB de fecha 09 de
mayo de 2022, Informe N° 661-2022-OPP-GMMPJE de fecha 01 de junio de 2022, Informe N° 147-2022-
CAJMPIB, y el Proveldo de Gerencia Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a io dispuesto en el Articulo 194° de la Constitucion Polltica del Perl, concordante con el
Adlculo I del Tiule Preliminar de la Ley Organlca de Municipalidades, los Gobiernos Locales son érganos de
gobierno que poseen autonomla polltica, econsmica y administrativa en los asuntos de su competencia. La
autenomla que [a Carta Magna establece, para los goblemos locales, radica en la facultad de ejercer actog de
gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento Juridico.

Que, el articulo 4° de Ia Ley N° 28716, modificada por la Ley N° 29743, Ley de Contral Interno de las
Entidades del Estado, establece que las entidades del Estado imptantan obligatoriamente sistemas de centrol
inferno en sus procesos, actividades, recurses, operacionss y actos institucionales, orientando su ejecucion al
cumplimiento de los objetivos sigulentes: a) promaver y optimizar ta eficacia, eficiencia, transparencia y econom(a
en las operaciones de la entidad, asl como la calidad de los servicios publicos que presta; b} cuidar y resguardar
Ios recursos y bienes del estado contra cualquier forma de perdida, deterioro, uso indebido y actos ilegales asi
como en general contra todo hecho irregular o situacion perjudicial que pudiera afectarlos; ¢} cumplir la
normatividad aplicable a entidad y sus operaciones; d) garantizar a confiabilidad y oportunidad de |a informacion;
¢) fomentar ¢ impulsar la practica de valores institucionales: f) promover el cumplimiente de los funcionarios o
servidores plblicos de rendir cuenta por los fondos y bienes publicos a su cargo yio por una misién u objetive
encargado o aceptado.

Que, el arficulo 191 del Decreto Supremo N° 005-80-PCM, que aprueba el Reglamento de la Lay de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico prescribe: “al {émine de la carrera
administrativa, el servidor deberd hacer entrega formal del cargo, bienes y asunfos pendiente de la atencién, ante
quien la autoridad competente disponga”.

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General
aprobado por Decrete Supremo N° 004-2019-JUS, establece en el numeral 72.2 que toda entidad es competente
para realizar las tareas maleriales internas necesarias para ef eficiente cumplimiento de su misidn y objetivos.

Que, de acuerde al artloule €° de la Ley del Servicio Civil, las oficinas de Recursos Humanos de las
entidades publicas, ¢ las que hagan sus veces, constituyen el nivel descentralizado responsable de la gestion de
recursos humanos, sujetandose a las disposicionas que emita el ente rector (...}, "Estableciéndose, asimismo, en el
literal a) del citado articulo que es funcion de Iz oficina de Recursos Humanos: ‘Ejecutar & implementar las
disposiciones lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion establecidos por SERVIR y por la Entidad,

Qus, conforme a lo establecido en el articulo 3 del Reglamento General de |a Ley N° 30057 Ley de
Servicio Civil aprobado por D.S. N°* 040-2014-PCM, incorpora un conjunto de politicas y practicas de personal
destinada a gestionar los flujos de los servidores en el sistema administrative de gestidn de recursos humanos,
desde su incorporacitn hasta su desvinculacién, Det mismo modo en el parrafo del punto 3.2 del Informe Técnico
N* 250-2013-3ERVIR/GPGSC sefiala que ello queda sujeto a la regulacién de las entidades que, en ejercicio de su
potestad reglamentaria, puedan desarrollario a través de normas internas como el RIS, pero lo hacen mediante
Diractivas. Para ello, deben seguir el Manual Normativo N° 055-78-INAP-UN (el Manual), emitido por el entoncas
denominado Instituto Nacional de Administracion Publica — INAP, actualmente Autoridad Nacional del Servigio Civil
- SERVIR, Asi, o Manual define la entrega del cargo come una accién administrativa de personal a través de la
cual el servidor que dejaré de desempedar un cargo, ya sea temporal o definiivaments, hace entrega del mismo a
su reemplazante o al supericr inmediato.

Conforme lo establecido en el numeral 9 del articulo 101 del Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, la Sub Gerencia de Recursos Humanes tiene funciones en formular ¥
praponer normas, directivas y procedimientos para el mejor cumplimiento de las funciones, gestionar su
aprobacion, supervisar su cumplimiento, e informar de las omisiones incumplimientos.

Que, mediante Resolucidn de Alcaldia N° 237-2012-A/MPJB de fecha 15 de junio de 2012, se aprueba
la Directiva “Normas y Procedimientos para la elaboracion, medificacion ¥ aprobacion de Directivas Internas en la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre”,

Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 232-2015-GM/MPJB de fecha 07 de octubre de

2015 se aprueba la Directiva Municipal N° 006-2015-OPP-GM-A-MPJB-T denominada; “Directiva de enfrega y
recepcién de cargo de los funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre”.
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Que, la propuesta de Directiva de entrega y recepcitn de cargo de fos Funcionarios y Servidores de la
Municipafidad Provincial Jorge Basadre tiene por objetivo establecer normar para la entrega y recepcién de cargo
de los/as servidores/as de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, sea cualquiera su nivel jerarquico a fin de
garantizar una adecuada transferancia de funciones y la continuidad de los servicios y/o actividades 2 desarrollarse
dentro de la entidad.

En vista, que la Municipalidad Provincial de Jorge Basadre cuenta con una Directiva de entrega ¥y
recepcion de cargo dea los funcionarias y servidores de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre aprobada desde
el afio 2015, por lo que es necesario un pueve instrumento que regule el procedimiento de recepcién y entrega de
cargo deniro de vuesira entidad acorde a la realidad actual pues se debe garantizar la transferencia de funciones y
continuidad de las actividades institucionales, satvaguardando la informacion, el acerve documentario y los bienes
patrimeniales de la Municipalidad Provincial de Jorge Basadre.

El citado proyecto de documento de gestion y su Informe Técnico Sustentatorio para su implementacién,
fue elaborado por la Especialista de Directivas, Lic. Adm. Sandra Cuadros Pizarro, en el marco de ia Accion 4.3
(Actualizacion de los principales documentos de Planeamiento Institucional) del Proyecto: “Mejoramiento de los
Servicios Operativos y Misionales de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre en el Distrito de Locumba,
Provincia de Jorge Basadre, Departamento de Tacna”, ejecutado por la Gerencia de Desarrolio Social y Servicios
Puablicos.

Asimismo, su conlenido del citado proyecto de la Directiva no se contrapone con las funciones y
competencias establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones para las dependencias involucradas en
su cumplimiento, permitiendo normar el procedimiento para la entrega y recepcién de cargo de los servidores de la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre, garantizando asi una adecuada transferencias y continuidad de las
funciones de la Municipalidad cuando se realicen ceses de personal por finalizacion de contrato; ¥ a la vez
considera la estructure establecida en la Directiva “Normas y Procedimientos para la elaboracion de Direclivas
Internas en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre” aprobada con Resolucitn de Alcaldia N° 237-2012-A/MPJB.

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 005-2020-A/MPJB de fecha 08 de enero de 2020 se delega
en el Gerente Municipal de la MPJB las faculitades resolutivas administrativas y de administracion, Articule Primero,
numeral VIl y sub numersl 6, menciona la aprobacién de directivas, instructivos, reglamentos, gulas intemas,
manuales, lineamientos técnico — normative y metodolégico, y demés documentos nomativos internos necesarios
para el cumplimiento de los cbjetivos de la gestion municipal y la prestacién de servicios, sin perjuicio de las
formalidades previstas o que previamente se deben cumplir,

Que, mediante Informe N° 01-2022-SCCP-ED-MSOM-GDSSP-GM-A/MFJB de fecha 22 de marzo de
2022, la Especialista de Directivas, Lic. Sandra Carina Cuadros Pizarro remite Informe Técnico sustentatorio de la
implementacion de propuesta de Directiva de entrega y recepcién de cargos de los funcionarios de la MPJB
adjuntando la directiva en menclén para su aprebacion correspondiente,

Que, a través del Informe N° 067-2022-NRMQ-RP-MSOM-GDSSP-GM-A/MPJE de fecha 22 de marzo
de 2022, el Ing. Nixon Ricardo Quisps, responsable del Proyecto denominado: “Mejoramiento de los Servicios
Operativos y Misionales de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre en el Distrito de Locumba, Provincia de Jorge
Basadre, Depariamento de Tacna® remiie a la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Pdblicos el Informe
Técnico sustentatorio de la implementacién de propuesta de Directiva de entrega y recepcién de cargos de los
funcionarios de la MPJB presentado por la especialista de Directivas,

Que, mediante Informe N° 0490-2022-GDSSP-GM-A/MPJB de fecha 23 de marzo de 2022, la Gerencia
de Desarrollo Social y Serviclos Pablicos remite a fa Gerencia Municipal el Informe Técnico sustentatoric de la
implementacion de propuesta de Directiva de entrega y recepcion de cargos de los funcionarios de la MPJB para
su evaluacién, revision yio opinién favarable por parte de la Sub Gerencla de Recursos Humaros,

Que, & través del informe N° 324-2022-SGRH-GAF/MPJB de fecha 07 de abril de 2022, la Sub
Gerencia de Recursos Humanos sefiala que en 1a actualidad existe ta Directiva de entrega y recepcitn de cargo de
funcionarios y servidores de la Municipalidad Jorge Basadre que data del afio 2015, que siendo necesario la
actualizacion ¢ implementacién de la directiva prapiamente dicho; la propuesta de Directiva se encuentra acorde
con la directiva normas y procedimisntos para la elaboracion de directivas internas en la Municipalidad Provincial
Jorge Basadre; por Io que, aprueba la propuesta de Directiva de entrega y recepcién de cargo de los funcionarios y
servidores de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, debiendo aprobarse mediante acto adminisirativo.

Que, mediante Informe N° 677-2022-MPJB/GAF de fecha 03 de mayo de 2022, la Gerencia de
Administracion y Finanzas remite Ja opinion favorable de la Sub Gerencia de Recursos Humanos aprobando la
propuesta de la Directiva de entrega y recepcion de cargos de los funcionarios de la MPJB.

Que, a través del Informe N° 125-2022-0AJ/MPJB de fecha 02 de mayo de 2022, la Oficina de Asescria
Jurldica solicita a la Gerencia Municipal gue la Oficina de Planeamiento y Presupuesto emita opinién favorable para
la aprobacién de la Directiva de entrega y recepcién de cargos de los funcionarios de la MPJB.

Que, mediante Informe N° 661-2022-OPP-GM/MPJB de fecha 01 de junio de 2022, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto sefiala gue considerando el andlisis realizado se determina que el proyecio de
documento de gestién denominado: ‘Directiva de entrega y Tecepcién de cargos de los funcionaries de la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre®, debe continuar su framite de aprobacion previa opinién legal.
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Que, a través del Informe N° 147-2022-0AJMPJE de fecha 07 de junio de 2022, la Oficina de Asesoria
Juridica tomando en consideracion Ja normativa vigente, y de acuerdo a las opiniones favorables de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, es de opinion: PROCEDENTE
aprobar mediante acto resolutivo de Gerencia Municipal la *Directiva de entrega y recepcion de cargo de los
Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Provinclal Jorge Basadre”; y dejar sin efecto la Resolucidn de
Gerensia Municipal N° 232-2015-GM/MPJB de fecha 07 de octubre de 2015 que aprueba la Directiva Municipal N°
006-2015-0PP-GM-A-MPJB-T.

Que, por las consideraciones expuestas, en uso de las facultades delegadas a través de fa Resolucién
de Alicaldia N° 005-2020-A/MPJB y de conformidad con la Ley N° 279872 Ley Orgénica de Municipalidades y con los
visados de la Oficina de Asesoria Juridica, Gerencia de Desarrolio Social y Servicies Publicos, Sub Gerencia de
Recursos Humanos, y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, |a “DIRECTIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE
LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE", la misma
que consta de 23 articulos, IV capftulos y 3 Disposiciones Complementarias y Finales, con 7 formatos como anexes
que forma parte de la presente Resolucién,

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion de Gerencia Municipal N° 232-2015-
GM/MPJE de fecha 07 de octubre de 2015 que aprueba la Diractiva Municipal N° 006-2015-OPP-GM-A-MPJB-T
denominads; "Directiva de Entrega y Recepcion de Cargo de Funcionarios y Servidores de la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre”.

ARTICULO TERCERQ: ENCARGAR, a la Sub Gerencia de Recursos Humanos conducir los procesos
de recepcién y entraga de cargo, asl como supervisar el cumplimiento de la presente Directiva.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR, la prasente Resolucion, y su Distribucion a fas unidades organicas
correspondientes de la Municipalidad, para conocimiento v fines.

ARTICULO QUINTQ: ENCARGAR, a Tecnologias de 1a Informacién y Comunicaciones la publicacién
de la presente resolucidn en el portal Institucional de Ja Municipalidad Provingcial Jorge Basadre,

REGISTRESE, COMUNIGUESE Y CUMPLASE.-

Gerelie
2 WO e
%3 ING. EMILIO €, CORDOVA FLORE
“‘*’-”%‘é&w‘fﬁ/ GERENTE MUNICIPAL

C.e:
« Archivo

- QAl
- GDS5P
- SGRH

-OFP
-TIC
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
Directiva N° 001 -2022/MPJB
“DIRECTIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE | Aprobado con R.G.M. N° 371-2022-

LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA GM/MPIB
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE”
Unidad Orgénica Gerencia de Desarrollo Fecha de
que formula: Social y Servicios Pdblicos | Aprobacion: 09 de junio del 2022

Deroga la : Directiva N° 006-2015-OPP-GM-A-MPIB | Aprobado con: R.G.M N° 232-2015-
“DIRECTIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE | GM/MPJB

LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
JORGE BASADRE

DIRECTIVA N° 001-2022/MPJB
Aprobada mediante

Resolucién de Gerencia Municipal N° 371-2022-GM/MPJB

“DIRECTIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL JORGE BASADRE"




Dk CARGG DE LOS FUINGIONARIOS ¥ SERVIDORES DE LA

INICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE” "~

“DIRECTIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE"

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1°-  OBJETIVO

Establecer nommas para la entrega y recepcion de cargo de los/as servidores/as de la
JMunicipalidad Provincial Jorge Basadre, sea cualquiera su nivel jerarquico a fin de
Yarantizar una adecuada transferencia de funciones y ia continuidad de los servicios y/o

ARTICULO 2°.- FINALIDAD

g, . . . oo . T
¥ _;z:;;@ Garantizar el funcionamiento y la continuidad de las actividades de la Municipalidad
T g,

% ‘Provincial Jorge Basadre, para asi salvaguardar el patrimonio y el acervo documentario

éln—?:::ie ia insfitucion.
ARTICULO 3°.- BASE LEGAL

. Ley N° 27185 Ley Marco del Empleo Publico.

;f Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo
General, aprobado por el Decreto Supremo N°004-2019-JUS

- Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades, madificado por la Ley N°31433
- Ley N° 1057 Ley que regula el régimen de contratacion Administrativa de

Servicios.

k Ley N° 27815 Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica, su modificatoria la
57 Ley N°28496.

Ley N° 27482 Ley que Regula ia Publicacién de la Declaracion Jurada de

ingresos, Bienes y Renta de Funcionarios y Servidores Piblicos del Estado.
- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105  Teléfono N° 475002 Piginal
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MUNIC[PAUDAD PRQVINCIALIORGE BASADRE” B

- Decreto Legislativo N.° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobade por Decreto
Supremo N.° 005-20-PCM.

- D.S. N.° 033-2005-PCM Reglamento del Codigo de ética de la funcién publica.

- Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, 06 de marzo de 1978, aprueba

e| Manual Normativo N.° 55-78-INAP “Enirega de Cargo”.

Resolucion de Contraloria General N.° 320-2006-CG, aprueba fas normas de

Control Interno,

Decreto Suprema N.° 080 -2001- PCM — Reglamento de la Ley N° 27482.

Directiva de Tesoreria N.° 001 — 2007 - EF/77.15, aprobada por Resolucion

Directoral N.° 002-2007-EF/76.01

Resolucidn de Alcaldia Ne 237-2012-A/MPJB que Aprueba la Directiva de

“Normas y Procedimientos para la Elaboracién Actualizacion, Medificacion y

Aprobacion de Directivas Intemas en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre”.
- Ordenanza Municipal N.° 002-2013-A/MPJB que Aprueba {a Modificatoria de la
Estructura Orgénica; el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF.); y el
Cuadro de Asignacion de Personal (CAP.) de ta Municipalidad Provincial Jorge

g Basadre.
- Ley N° 30057 y D.S. N°040-2014-PCM Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

ARTICULO 4°.- ALCANCE

mc La presente Directiva sera de aplicacion para todos/as los/as servidores/as de la Sede

;%59 g Cahtral y Organos Desconcentrados de fa Municipalidad Provincial Jorge Basadre,

ngependientemente del régimen laboral, modalidad contractual o nivel jerarquico; al
fmino de su designacion o cese en el cargo.

VIGENCIA

' Jorge Basadre.
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CAPITULO It

DISPOSICIONES GENERALES

.ARTICULO 6°.- DE LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

El Acta de Entrega — Recepcion de Cargo es un acto administrativo, a través del cual
los funcionarios y servidores que prestan servicios a la Municipalidad Provincial Jorge
Basadre bajo cualquier modalidad de contrato, hace enirega de bienes y del acervo
documentario fisico v electronico a su cargo. Dicha enirega se realizara a su jefe
mmedlato o ia persona designada por éste 0 que lo sustituye o reemplaza, ya sea de

ARTICULOT"- La Entrega — Recepcion de Cargo se realizara en los casos
siguientes:

Término del vincuio laboral o contractual (renuncia, cese definitivo, jubilacion,

destitucién, incapacidad permanente, resolucién de contrato, termino o

vencimiento de contrato y culminacién de designacién en cargo de confianza).
Desplazamiento (reasignacién, pemmuta, rotacién, destaque, designacion,
encargo de puesto o de funciones y comision de servicios).

Vacaciones, cuando son otorgadas por un periodo mayor a 15 dias.

Licencias con o sin goce de remuneraciones que sean superiores a 15 dias.

Suspensién en el cargo por medida disciplinaria sin goce de remuneraciones
mayor de 15 dias.

\mum
fg“\r‘ ’6{0\ Encargo de Funciones o Comisién de Servicios cuando son otorgados por un

riodo no mayor a treinta {30) dias, conforme a lo establecido en ei Manual

ARTICULO 8°.- La entrega y recepcion de cargo para los casos literales 7.1 y 7.5 del
Articulo 7, comprendera la presentacion del Informe Situacional de la Gestién y del
Acervo Documentario en el Formato N°1, Acta de Entrega y Recepcion de Catgo,
emitida por la Subgerencia de Logistica, Gestién Patrimonial y Servicios Auxiliares;

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105 Teléfono N° 475002 Pigina 3
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MUN[C!PALIDAD PROVENC!AL JORGE BASADRE" ' . :

donde se acentuara la entrega de fotocheck de identificacion, sellos, entrega de
uniforme de ser el caso y dara su conformidad el Formato N°07.
b

ARTICULO 9°.- En el caso que los funcionarios y servidores que prestan servicios en la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre bajo cualquier modalidad de contrato, se
encuentre en estado de incapacidad temporal o permanente gozando de licencia por
enfermedad, su jefe inmediato y el Sub Gerente de Recursos Humanos, efectuaran las
acciones necesarias con el fin de garantizar una adecuada suscripcion del cargo de
" vacante por el remplazo del personal..

ARTICULO 10°.- Los funcionarios y Directivos Superiores que prestan servicios en la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre bajo cualquier modalidad de contrato, estan

iy obligados a presentar la Declaracion Jutada de sus Bilenes y Rentas al cesar y recibir el
\argo; se acondicionara el documento “Acta de Entrega — Recepcidn de Cargo, copia
- fa Declaracién Jurada de Bienes y Rentas formulada en cumplimiento a la Ley N°
" 27482 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-2002-PCM.

e g& RTICULO 11°. Ef Acta de Fntrega — Recepcién de cargo, debera incluir un Informe det

.q‘_,

"; . estado situacional de la gestion a la fecha de entrega del cargo.

S
RTICULO 12°.- FORMULACION
El funcionario yfo servidor plblico formulara el Acta de Entrega - Recepcién de Cargo

QVING,

rrnatos N° 1y N°2).

51

y/ el caso, que por fuerza mayor no fuera posible suscribirse el Acta de Enfrega —

- ecepcién de Cargo, el jefe inmediato designaréd un servidor para que conjuntamente
_con el drea de Gestién Patrimonial, tomen el respectivo inventario de los bienes y
%‘“‘““‘bq os a su cargo; asimismo, formule {a relacion de documentos, archivos y matetial
s &ﬁcma asignados entre ofros.
3

mﬁtﬁ

ARTICULO 13°.- PRESENTACION

Los servidores permanentes que presten servicios en la Municipalidad Provincial Jorge
Basadre bajo cualquier modalidad de contrato, haran entrega de cargo a su jefe
inmediato superior en un plazo maximo de tres (03) dias contados en los casos previstos
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en el Articulo N°7 de la presente Directiva, quién a su vez solicita conformidad de la Sub
Gerencia de Contabilidad, Sub Gerencia de Tesoreria y la Sub Gerencia de Logistica,
Gestién Patrimonial y Servicios Auxiliares; en los que corresponde.

En el caso del personal contratado, dara inicio de la preparacion de entrega de cargo,
en un plaza maximo no mayor de tres (3) dias habiles anteriores al vencimiento de la
vigencia de su relacién contractual, y la entrega sera a primera hora del Gltimo dia hébil
en que éste permanezca en la municipalidad por la vigencia de su contrato, hara entrega

del cargo a su jefe inmediato o a la persona quse reciba el cargo. De ser conforme
s suscribira el Acta, caso contrario debera informar a su jefe superior, para las acciones
L
%\ que corresponda.

N
-4
&

| funcionario debera realizar la entrega de cargo en el Gltimo dia de su ejercicio de

funcicones.

Ei residente e inspector a cargo de un proyecto de inversioén, realizara la entrega de
cargo en el tlitimo dia de sus funciones previa presentacion de sus informes mensuaies
y finales.

27" ARBCULO14°-  CONFORMIDAD

La Sub Gerencia de Recursos Humanos, Sub Gerencia de Contabilidad, Sub Gerencia
de Tesoreria y la Sub Gerencia de Logistica, Gestién Patrimonial y Servicios Auxiliares
OWNG,
K . W@rgaran conformidad en los que corresponde (Formato N°0 6).

ARREGYLO 15°.- FIRMA

ARTICULOQ 16°.- DISTRIBUCION

El jefe de la Unidad Organica involucrada remitird bajo responsabilidad una copia del
“Acta de Entrega — Recepcion de Cargo” a la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
quien mantendré un archivo ordenado alfabéticamente {en relacién a su Apellido
Paterno) de las Actas de Entrega — Recepcion de Cargo.
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CAPITULO W

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

AR '-I'ICULO 17°.- La Sub Gerencia de Recursos Humanos al fomar conocimiento de
: cualquiera de las situaciones descritas dentro dei Articuio 7° de la presente Directiva,
7 comunicara al jefe inmediato superior y al funcionario, servidor pdblico involucrado para
7% que en forma oportuna realicen la entrega del cargo.

ETIQULO 19°.- La Sub Gerencia de Contabilidad, verificara si el funcionario, servidor
‘ ':' publico invoiucrado tiene viaticos por todo concepto pendiente de rendicién; en cuyo
caso se puede presentar dos situaciones:

.*-’ 19.1. Si los tuviera, el funcionario, servidor publico involucrado regularizara la
rendicién de vidticos y de los encargos pendientes de rendicion.

19.2. Si no los tuviera, la Sub Gerencia de Contabilidad da conformidad segun lo

establecido en el Articulo N° 6 del “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo',

registrandolo en el Libro de Registro de No Adeudos de Rendicion de Viaticos

K (Formato N°3) y dard conformidad en el Formato N°6.
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www.munijorgebasadre.gob.pe




TICULO 20°.- La Sub Gerencia de Tesoreria, verificara si el interesado tiene adeudos

“»con cargo al fondo para pagos en efectivo u otros; en este caso se puede presentar dos

720.1. Si los tuviera, el funcionario, servidor pablico involucrado saliente involucrado

,,,,,

regularizara dichas deudas pendientes de rendicion.

Si no los tuviera, la Sub gerencia de Tesoreria da conformidad segin lo
establecido en el Articulo 6° del “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo”;
registrandolo en el Libro de Registro de No Adeudos de Rendicion de Fondo para
pagos en efectivo (Formato N°4) y dara conformidad en el Formato N°6.

ARTICULO 21°.- La Sub Gerencia de Logistica, Gestién Patrimoniat y Setvicios Auxiliares
' a través del area de Gestién Patrimonial, verificara y cotejara in situ, ia informacidn

contenida en el “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo” (Formato N°1), con el registro

21.1. Si detecta que tiene bienes pendientes de enirega, el funcionario, servidor
pablico involucrado regularizara la observacion.
21.2. Si lo encuentra conforme, visara el Formato N° 02 “Inventario de Bienes
Q@c.vaﬂ'bﬂ%\ Asignados” del Acta de Entrega — Recepcidn de Cargo, registrandoio en el Libro
\ de Registro de No Adeudos de Bienes Patrimoniales (Formato N°® 5) y dara
conformidad en el Formato N°6
El responsable del rea de Gestion Patrimonial, aperturara el Libro de Registro

de No Adeudo de bienhss,

ARTICULO 22°.- Ei jefe inmediato o el servidor piblico que éste designe, verificara la
s:tuacwn actual de los trabajos pendientes y de la documentacion en framite,
e Efectuada ia verificacion, el funcionario, servidor piblico involucrado y el jefe inmediato

‘. an el “Acta de Entrega -Recepcién de Cargo”; procediéndose a su distribucion:
Original para el jefe inmediato — 6rgano al que pertenecio el empleado publico.
Una copia para el empleado que efectila la entrega de cargo. '
Una copia para ia Sub Gerencia de Recursos Humanos.
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ARTICULO 23°.- RESPONSABILIDADES

23.1 El jefe inmediato superior, el funcionario, servidor piblico involucrade, los Sub

Gerentes de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Logistica Gestion
/ Patrimonial y Servicios Auxiliares, son los responsabies de proceder conforme a las
' disposiciones establecidas en la presente Directiva.

23.2 La Sub Gerencia de Recursos Humanos, queda prohibida de emitir y/o tramitar
documento alguno (derecho o beneficio), de aquellos ex servidores que no hubieran

e ST,

RiNEIE umplido con lo dispuesto en la presente Directiva.
[~

*

CAPITULO IV

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

presentaran un informe situacionat de las unidades organicas a su cargo, a su jefe
inmediato superior.

ndo. - Los servidores que prestan servicios a la Municipalidad Provincial Jorge

' re bajo cuaiquier modalidad de contrato, presentara un informe a su jefe inmediato
e‘gfado situacional de las labores asignadas o encomendadas.

s = = 4

Ay

Tercero. - Toda accién no prevista en la presente directiva, sera resuelta por la Gerencia
de Administraciéon y Finanzas.
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ANEXOS

FORMATO N° 01 ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DEL CARGO

DATOS DEL TRABAJADOR SALIENTE

PARTE FUNCIONAL

SITUACION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA

ESTADO SITUACIONAL DE RENDICION DE VIATICOS

ESTADO SITUACIONAL DE ADEUDOS DE R/C DE ENCARGO DE FONDOS
PARA PAGO EN EFECTIVO

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

DATOS DEL SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO

OBSERVACIONES

FORMATO N° 02: ASIGNACION DE BIENES DE USO.

FORMATO N° 03: LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE RENDICION DE
VIATICOS

FORMATO N° 04: LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE RENDICION DE
FONDOS PARA PAGOS EN EFECTIVO.

# ?p\nNqu(

<

s J"’MATo N°05: LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE BIENES
XTRIMOMNIALES.

£ ﬁfgﬁ TO N°07: ACTA DE ENTREGA
5\}9\!&%‘

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105 Teléfono N° 475002 Pagina 9
www.munijorgebasadre.gob.pe




FO TO N° 01
ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DEL CARGO

e e i e ————

. DATOS DEL TRABAJADOR SALIENTE:

APELLIDOS:

NOMBRES:

I. PARTE FUNCIONAL

.

GERENCIA:

AREA:

CARGO:

.

CONDICION LABORAL:

‘r

PERIODO DE SERVICIO:

_?acumu

. SITUACION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA.

3.1. TRABAJOS ENCOMENDADOQS

N° _ DOCUMENTO

ASUNTO

EHelan

il
s & ASIGNADA

\ = '/ Ne TEMA/DENOMINACION RUTADE ACCESO OBSERVACIONES
ey patier
ffl- f.‘.‘l . -
3.3. ENTREGA DE ACERVO DOCUMENTARIO
N® TIPC DE NOMBRE DEL UBICACION ESTADO FOLIO
DOCUMENTO DOCUMENTO SITUACIONAL
Villa Locumba, Calle Sucre N° 105  Teléfono N° 475002 Pagina 10
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1

Z
g

Yoo

N

K?Q\HNCM(\}
o o=
S ik

3.4. DEVOLUCION DE FOTOCHECK, SELLDS Y OTROS

:@ONCEPTO

NO Sl OBSERVACIONES

DEVOLUCION DE
FOTOCHECK
DEVOLUCION DE

SELLOS

DEVOLUCION OTROS
pe Bwsr}zj;(\ {ESPECIFICAR)

V. ESTADO SITUACIONAL DE RENDICION DE VIATICOS

V. ESTADO SITUACIONAL DE ADEUDOS DE R/C DE ENCARGO DE FONDOS PARA PAGO EN

EFECTIVO

=
T

V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

I. DATQS DEL SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO

APELLIDOS:

NOMBRES:

DNI:

Villa Locumba, Calle Sucre N° 105
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MUNICIPALIDAD PROVINGAL JORGE B

. OBSERVACIONES

SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO
DNIN°

FECHA:
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: RECT IVA DE E REGA A RECEPCI N DE CARGO DE LOS F‘UNCI \ AR!OS 2 SERVIDORES DE LA

; MUNICIPN.IDAD PRO‘U!NCI JORGEBASADRE”

"UNIDAD ORGANICA

FORMATO N° 02

ASIGNACION DE BIENES DE USO

RESPONSABLE:

DNI N

CARGO:

INVENTARIO DE BIENES ASIGNADOS

N°® de § ITEM
) con

CARACTERISTICAS

CODIGQ
PATRIMONIAL

DESCRIPCION

MARCA | MODELC | COLOR | OTRQS | ESTADO
DATOS | SITUACIONAL

CODIGO | UBICACION

e

.f'l..q?\‘tm":.““ ™
S e RALT SN
=R a@ L

odt

o

Ve

NOTA: Los Bienes Muebles descritos en la presente Orden queda bajo responsabilidad de la
persona que recibe, quien esta en la obligacion de utilizarlos correctamente ademas de velar por

su conservacién y custodia; y si resultan perdidos, sustraidos o destruidos por su descuido o

ENTREGUE CONFORME

VB
CONTROL PATRIMONIAL

RECiBI CONFORME

www.munijorgebasadre.gob.pe
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FORMATO N° 03

LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE RENDICION DE VIATICOS

Libh ) U R O e e e —

“#'ENTREGA DE CARGO — CONFORMIDAD POR PARTE DE LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL EMPLEADO PUBLICO

NOMBRE

FIRMA

FECHA

UNIDAD
ORGANICA

CARGO

CONDICION
LABORAL

NO
ADEUDADO

FECHA

SuUB
GERENCIA DE
CONTABILIDAD
FIRMA

14

F v by
T3
.08

2z

n.-l. I.I‘ :;" ™

T S

2

S
¥
o™

s

CiA

AT

’f\

Q’(‘
he
[
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MUN!CIPAL!DAD PROV[NC!AI. .IORGE BASADRE" I.' :

FORMATO N¢ 05

LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE BIENES PATRIMONIALES

LI e e I —_——,———— =

ENTREGA DE CARGO — CONFORMIOAD POR PARTE DE LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA,
GESTION PATRIMONIAL Y SERVICIOS AUXILIARES (AREA DE GESTION PATRIMONIAL)

..\ ]..- NOMBRE DEL EMPLEADO PUBLICO
' FECHA | UNIDAD | CARGO | CONDICION NO FECHA SUB
Ne ORGANICA LABORAL | ADEUDADO GERENCIA DE
CONTABILIDAD
FIRMA
NOMBRE FIRMA
e /)
‘e‘?,i\-.-@.m A
\.\ "’xri":s. / “.:.,
\‘"“‘M 3‘ .
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i -."DIREC]' NA DE ENTREGA Y RECEPCI@N DE CMGO DE LOS FUNCIONARIOS Y ERVIDORES DE LA
A - MUNICIPAL!DAD PROUINC!AL JCIRGE BASADRE” N

FORMATO N? 06

CONFORMIDAD DE NO ADEUDO A LA INSTITUCION

NOMBRE DEL FUNCIONARIC Y/O SERVIDOR SALIENTE:

UNIDAD ORGANICA QUE LABORO:

CARGO QUE OCUPABA:

LOS FIRMANTES HACEN GCONSTANCIA QUE EL. FUNCIONARIO Y/O SERVIDOR SALIENTE NO ADEUDA A LA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

UNIDAD ORGANICA FIRMA Y POST FIRMA

OBSERVACIONES

SUB GERENCIA DE
CONTABILIDAD

SUB GERENCIA DE
TESORERIA s

SUB GERE ClA E
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“DIRECTIVA DE ENTREGA.Y.RECEPCION DE CARGO DE LOS FUNCIONARIOS ¥.5¢
| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE” .~

FORMATO N°7

ACTA DE ENTREGA

Siendo = T TRV del dia.....ccoeeeeennee del mes
de......... beriranearrairannanenres de 20..... en las instalaciones de esta Gerencia o Sub
Gerencia .....oovecvernceirarrninnens de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, se
suscribe ef Acta de Entrega de Cargo de la Gerencia; Oficina o Sub
GEreNCIA. . .cuiirerrerrrercineiencasrenreriecnsiresererrersarens , por el servidor

A

SERVIDOR QUE ENTREGA EL CARGO SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO
”  DNIN® DNi N°
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