MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
Gerencia Municipal

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° o2/ -2016-MDV/GM
Ventanilla, 7 de octubre de 2016_
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA

e

VISTO:

El Informe N° 1270-2016-/MDV-GA-SGRH de fecha 27 de julio de 2016 de Ta Stbgerencia  ~

3-;‘1'57'\ de Recursos Humanos, mediante el cual presenta la Directiva sobre “Di’sp;gsi?p.i'ones% y
49- op® Q‘;Procedimientos para la entrega — recepcion de cargo de los Servidores de la Munieipaiidad
acausn. istrital de Ventanilia”; y, e

T 'Jng}
&@*CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades gozan de autonomia politica, econdémica y administrativa en los
actos de su competencia, conforme lo establece el Articulo 194° de la Constitucion Politica
del Estado, concordado con el Articulo |l del Titulo Preliminar de la Ley N°® 27972, Ley
. Organica de Municipalidades;

wue, mediante Informe del visto se alcanza la propuesta de Directiva en mencién, la cual
ifene como objetivos establecer normas y procedimientos de caracter preventivo para la
: ntrega — Recepcion de cargo del personal que presta servicios en la Municipalidad
Jistrital de Ventanilla e instruir y orfentar a los servidores, cualquiera sea el nivel jerarquico
7'y el tipo de contratacion, sobre las acciones que deben realizar respecto a Ia entrega de

cargo, cuando se termine el vinculo laboral o contractual;

Que, mediante Memorando N° 244-2016/MDV-GPLP de fecha 10 de agosto de 2016, 1a
Gerencia de Planificacién Local y Presupuesto, eleva el Informe N° 068-2016/MDV-GPLP-
EPL de fecha 8 de agosto de 2016, del Equipo de Pianificacion Local, emitiendo opinién
favorable a la propuesta de Directiva;

 Que, mediante Informe N° 168-2016/MDV-GLySM de fecha 23 de agosto de 2016 la

. Gerencia Legal y Secretarfa Municipal, sefiala que la mencionada Directiva cumple con lo

= establecido en la Directiva N° 001-2014/MDV-GM, aprobada por la Resolucién de

Gerencia Municipal N° 019-2014-MDV/GM, concluyendo gue de la revision efectuada

-~ resulta viable la aprobacién del proyecto de Directiva sobre “Disposiciones y
Procedimientos para la entrega — recepcion de cargo de los Servidores de la Municipalidad
Distrital de Ventanilla”; :

Estando a lo expuesto y con el visado y conformidad de la Gerencia de Planificacién Local
y Presupuesto, la Gerencia Legal y Secretaria Municipal; y de la Subgerencia de
Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Ventanilla; y en uso de las atribuciones
que confiere la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, y en uso de las facultades
delegadas conforme lo establece el Art. 1° numeral 1.1 literal a) aprobado mediante
7§ ;:\ Resolucion de Alcaldia N° 442-2013/MDV-ALC, de fecha 29 de agosto del 2013 y su

“oh s, modificatoria aprobada mediante Resolucion de Alcaldia N° 475-2013/MDV-ALC de fecha
.17 de setiembre del 2013;




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
Gerencia Municipal

.../// Continua RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 6;21 -2016-MDV/GM

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 06-201 6-MDV-GM, denominada
“Disposiciones y Procedimientos para la entrega — recepcién de cargo de los Servidores
de la Municipalidad Distrital de Ventanilla”, la cual formara parte integrante de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Recursos Humanos la difusion
de la Directiva aprobada en el articulo primero de la presente resolucién, dencminada
“Disposiciones y Procedimientos para la entrega — recepcion de cargo de los Servidores
de la Municipalidad Distrital de Ventanilla” a todos los servidores publicos de Ia
\ Municipalidad Distrital de Ventanifla.

ARTiCULO TERCERO.- ENCARGAR como responsable del seguimiento,
plementacion, difusién y monitoreo de la aplicacién de la presente directiva a la
gubgerencia de Recursos Humanos.

comunicacion de la presente Resolucién a las unidades orgénicas de la Municipalidad
Distrital de Ventanilla, para su cumplimiento obligatorio.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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“DISPOSICIONES Y PROCED!M[ENTOS PARA L A ENTREGA - RECEPCION DE CARGO DE
' LOS SERVIDORES DE l.A MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA” ’

P

1- OBJETIVO 'i ' .
1.1. Establecer normas y procedlmlentos de caracter preventivc para ia Entrega - Recepcron los
servidores publicos de la Mumcapalldad Dlstntal de Ventanilla, de cuanLner nivel Jerarqmco e

| . mdependxentemente del reglmen iaboral 0 contractua! que le sea aplzcable

- 1.2. ihstruir y'orientar alos sen.fidore.fsE cuaiquie’r'é sea el nivel jerérquicé y el fipo de contratabién,
- sobre las acciones que deben reahzar respecto a fa entrega de cargo, cufando sa termine el vir_ic,_i:lo :
S laboral o contractual . ' . S

IL- FINALIDAD - . N i _ _ ‘
o Garant:zar que el proceso de entrega — recepc;on de cargo se desarrolle de manera ordeﬁada
" - eficiente y documentada permltlenciol e! funcmnamlento yla contlnwdad de las actividades dela
' Mumclpahdad Distrital. de Ventaniila, a efectos de’ transmmr la expenenc;a adqulrlda v salvaguardar
el patnmomo y acervo documentarao cfe la tnst:tucfén. - : -

"\ li.- APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION: o | S
La presente Directiva serd aprobada mediante; Resolucion .de Gerenc:a Mummpal ¥ entra en -
vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacuon y permanecera w_gente hasta la aprobacién de
nuevas normas legales que la modifiquen.. - B ; ' : -
/. La presente directiva es de aplicacién obligatoria para todas las unidades orgénicas de la
Municipalidad Distritai de Ventanilla y para todos |os servidores publicos de esta entidad edil. .-
. IV.- ALCANCE i |
5 Las disposmtones contemdas en la presente D;ractwa son de aphcacson para todas las Unldades
- Orgéanicas de la Mun:mpahdad Dlstrltal de Ventcnlfla y es de alcance para todo servidor publlco

_ que mantlene vinculo contractual wgente con'la Mumc:pahdad Distrital de Ventanr!la ;

V. BASE LEGAL AR i |
s ley N° 27972 - Ley Organlca de Munrmpalldades f
o. Ley N° 28175 - Ley Marco de! Empfeo Publlco |
e Ley N°® 27444 - Ley de Procedamlento Admamstratlvo General. ;
s Ley N° 28716 — Ley de Control Interno de las entidades del Estado y sus modificatorias, :
e LeyN° 27815 ~ Ley del Codsgo de Etica de Ja Funcion Piblica vy sus modificatorias. ;

e Decreto Supremo N° 033-2005 PCM - Reglamento de Ia Ley N°®. 27815 y sus

. modificatorias.
-« Decreto Legislative N° 1057, regufa el Reglmen Especial de Contratacson Admlnlstratwa de

Servicios y sus modificatorias; :
o Ley N° 29849, Ley que establece fa ehmmamon progresiva de} Régimen Especnal del
. Decreto Legislativo N° 1057 yotorga derechos laborales. g i

S } : o
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e Decreio Supremo N® 075—2008 PCM Reglamento del Decrelo Leglslat:vo N° 105? y

- modificatorias, . _
» Decreto’ Legisiativo N° 276 Leyzde_ Bases de la Carrera Admrmstratwa y de-

' Remuneraciones del Sector Pdblico. @
- e Decreto Supremo N° 005—90 PCM, Reglamento del Decreto Leg;s!atwo N°® 276 y
’ modificatorias.. b
.e. . Decreto Supremo N°® 003 97-TR Texto tnice Ordenado del Decreto Legislative’ N° 728 '
. . Leyde Préductividad y Competlt:wdad Laboral.
Ce Decreto Supremo N° 032-72 PM Normas para el Servidor Publrco que renuncia a su :
o cargo.
« . -Resolucion Drrectoral N" 001-78 INAP/DNP—UN de 6 de marzo de 1978 aprueba el
© Manual Normativo N° 55-78-INAP “Entrega de Cargo”. :
- . Resolucion de Gerencia’ Mumcrpal N°:019-2014/MDV-GM que aprueba la Dlrectwa de
' “Lineamientos para la formulacron Y. aprobacron de Directivas de la Municipalidad Dlstrltai'

de Ventanilla. - i ¢

P - ‘ :
g ' ' o f ‘ | !
'VI RESPONSABILIDAD S P HE
- La ‘Subgerencia de Recursos Humanos es: 1a responsable de la lmplementaclon dtfusron
" .monitoreo y cumplimiento de la presente Dlrectwa

v _Asnmlsmo todos los servidores publ:cos que. mterwenen en la suscnpcron de “Acta de Entrega -
" Receépcion de Cargo son responsables del cumpilmrento delo est:pulado enla presente Directrva :
quedando su omrsaon comprendrda como falta d|<crpnnar|a

|

|
i '. [
;\ B L

\(H.- DISPOSiCIONES GENERALES _ i
1. El Acta de Entrega - Recepcron de Cargo, es un acto admmrstratwo a traves del cuai el

s#8ervidor publico, cualqurera sea su nrvel jerarquico hace entrega de bienes y acervo documentano

,. Hisico: y. electronico a su cargo, ademas de Ia de scnpcuén de sus pnncrpates funciones, a su: Jefe

mmedrato o persona desrgnada y debera contar de manera obligatoria con las firmas en sefial de

-conformidad del 'servidor pulblico que entrega el cargo servidor pubhco que recibe el cargo y del

e ,_:_.'Jefe inmediato. Asimismo, se debera contar con la conformidad de la. Subgerente de Fmanzas
i 'Jefe de Equ:po de Controi Patnmomal y Jefe de: qqu:po de Maestranza, segun corresponda :

7. 2 La entrega y recepcron de cargo se rea!uzara en los casos srgurentes
: HE i [: !
H \ i

: 7 2.1, Termmo del vinculo laboral (renunma cese jubilacién, dest;tucron incapacidad permanente
- rescision de contrato resolucron 0 vencrmtento de contrato) 6 culmlnacron de des:gnacron en cargo

g -'de conf:anza

< 7.2.2. Desp!azamrento (reasrgnac:on permuta rotacrén destaque desrgnacron encargo de puesto
, 'de funciones y comision de servicios cuando excedan de 30 dias).

©7.2.3. Licencias con o sin goce de rerﬁimera(:ibnéjé que sean superioresz:a 30 dias.

;.
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Ventanilla ~MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
: VENTANILLA.
DIRECTIVA N° 06

'7 2 4. Suspen5|on en ei cargo por medlda dxscsp!:nana sin goce de remu 1eraciones mayores d:e 15

'dfas

. l
oo : : :
HE! . P i
t
!

VilL.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

i _8'.1. PROCED'IMIENTO‘DE LA ENTREGA DE dARGo .

8.1. 1 El serwdor que entrega el cargo cumplara con formular el “Acta de Entrega — Recepcnon de o L

; '_ Cargo” {Anexo N° 1) por cuadrlpilcado Y se encargara en un plazo maXimo de tres (03) dias

-, habiles, bajo responsabilidad, de presentar alaj Subgerenc:a de Recursos Humanos los tres: (03) -

S 1ejemplares del Acta de Entrega — Recepmon de Cargo, a través de Tramlte Documentario de la - i
o Mumc:palldad DlstntaE de Ventamlla Ios mtsmos que seran drstrlbu:rlos de ia sagu:ente manera '

ay Una (01) copia para el semdor que entrega el cargo; _ ,

" b) Una (01) copia para el que recibe el carg ;- : R S [

¢} -Una (01) copia para la Sub Gerenc:a de Recursos Humanos la misma que debera cumplsr' Co

- con registrarla, foliarla e mser’zarla en ef _egajo o Fite Personal respectwo del serwdor que s

- hace entrega del cargo. Eg L _ :
d). Una (01) cop:a que debe obrar en los archlvos de la Gerencia o Sub Gerencia dbnoe el o
e serwdor que entrega’el cargo ha prestado servicios; T A '

7 En el caso de que el serwdor munlcrpal que reahza la entrega - recepcron de cargo mantenga atn 3
‘la condicién de servidor de Ia- Mumcrpahdad Distrital de Ventantlla mediante ' carta snmp!e

i'presentara ala Subgerenc:la de Recursos Humanos los tres (G3) ejempfares del Acta de Entrega -
' Recepmon de Cargo. - ik -

T 8.1.2. E Acta de Entrega - Recepmon de Cargo deberd incluir, ademaslde la relacion de b]eri’es a . . j
;‘_,_f s entregar un Informe del Estado Sltuac:onal del area en el que se encuewtra a [a fecha de entrega '
A -+ del cargo, en la cual se debera detaliar fa mformacwn de actividades pendlentes de realizar, de’
carécter relevante y atencion mmedsata que forma parte de las: actlwdades prop:as da las

V' func1ones asngnadas al serwdor que entrega el cargo '

8, 1 3. La entrega de cargo es de obhgacxon del serwdor que de;a el puesto y se formalszara ' o
-~ mediarite la correspondlente Acta de Entrega - Recepc:on del” Cargo a la que adjuntara, bajo
B - responsabzlldad o siguiente: . §.: : ;
_ a) Tarjeta de Marcacion Electron[ica. : R
_ b) Fotocheck de Identificacion. - ok o . P :
) Documentos anexos que el mteresado ccnsidere pertinentes. : S o

l:
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> o DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS

I . Municipalidad. . {--PARA LA ENTREGA — RECEPCION DE

Distrital de CARGO DE LCS SERVIDORES DE LA

Ventanilla | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
o It VENTANILLA,

DIRECT!VA N° 06

g2 PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACle DE LA ENTREGA DE CARGO ,

- 8. 2 1, El servidor hara entrega de su cargo a su Jefe inmediato superior 0 a la persona que recaba : U

—_el cargo, en un plazo maximo de tres (03) dias antenores al tftimo dia habil en el que el servidor ' ;
¢ plblico permanezca en la institucion, a efecto de permitirse la verifi cacron contenida en el Acta de
: Entrega - Recepc:on de Cargo, de’ no ser pos;ble el cumplimiento del cntado p!azo ‘éste debera de

. realizar la entrega en un plazo max:mo de tres (3) dias adicionales, debtendo requenr!o por escnto

" “sin derecho de contraprestamon atguna por dlChO perlodo ;

8.22.lLa Entrega y Recepc;on de Cargo se. realizara con la’ presenc:a fls:ca del servidor publzco-

que entrega el cargo, servidor pubhco que rembe el cargo y el Jéfe mmediato debiéndo contar con

R el Acta de Entrega - Recepcnon de Cargo debidamente visada por fa Subgerente de Fmanzas Jefe oo s
Ci de Equapo de Control Patnmoma! y el Jefe de Eqdlpo de Maestranza, en ?enal de conformadad ' o o
A ,3.3. PROCEDIMIENTO PARA LA cojrquORMIoon DE LA-ENTREGA D;E CARGO. - o -

8 31 El servidor que recepc:ona el argo y el IJefe inmediato efeotuaran la veﬂﬁcacron f|51ca y
firmaran el Acta haciendo las anotacuonas correspondlentes en el rubro “Observacrones” de eX|st:r : R
faltantes o alguna otra anomalfa que no haya podido ser superada en el | proceso asimismo debera - 25 DU

'O‘\% “ r visado por el Subgerente de Flnanzas Jefe :fe Equipo de Control Patrlmonlal y Jafe de Equzpo S , -

Maestranza S e J

o ESH32: En el proceso de venflcac:lon del Acta de Entrega - Recepcnon en los casos que Ea mlsma : Lo
FELES ,,.w sea "Observada" la Jefatura de Equxpo de Control Patrimonial determmara el valor actuahzado de o
~los blenes patnmomafes que pud;eran faltar e nformara inmediatamente sobre el particularia la : .
Gerenc:a de Administracion, a efecto de establecer la responsabmdcd a que hubiere _lugar y
3 posnbliatar Ia recuperacion de los mlsmos : : : L S

' . IX DlSPOSECIONES FINALES -
Los asuntos no prawstos en Ia presente Dlrectwa seran resueltos por la Subgerenma de Recursos

Humanos y _ . 5

iz-x ANEXOS F | | ‘
Ver Anexo N° 01.- Formato de Acta de_entrega y re_ceocion de cargo. L EEEE !
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.. VENTANILLA.

DIRECTIVA N° 06

ANEXO N° 01
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

‘1. DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA EL CARGO

ApelladosyNombres erieidred i e beraereneands 7 :
DNIN® e DomICIiio ..... e e .......... URRIRRIRPR
~ Teléfono de referencia: ' -

" _Correo electrénico de referencia: ........
0T s E R SRR S0 OSSO TN U U UOUUUUPOIOT RO REN RS
- Tiempo de Ser\nc;os

ErN GENERALIDADES
' Entidad Municipalidad Dlstr:tal de Ventarilla
Dependencia: ................. LS bl JRUOU U TEI SO OUROS e
Cargo. : ¥ : L S

" Fecha de Inicio del Cargo ................... _
_ Resolumon u otro documento con el que se formalizé el inicio de cargo:

Fecha de Término: ..ol SR ISR e IS
- Resolucion u otro documento ,con el que ‘ i

3. DELAENTREGADECARGO | _ _
- 3.1. Motivo de ia Entrega de Cargo: ..., fivevevecvriieiensoinininnnen b,

3.2, Relacion de Expediente o documentos simples, y su ésiaqo situacional.

[ NCDEEXPYIO | FECHADE 1l | e pdiang | persoNaL
© DOCUMENTO | INGRESO DEL lil ASUNTO : L ;- _
- . | FOLIOS |[SITUACIONAL [ ENCARGADO |-

"SIMPLE -~ | AREA

Pagina N° 5 de 9
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Ventanilla MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
i VENTANILLA
: DIRECTIVA N° 06

3.4, EN CASO DE CHOFERES, INFORME DEL EQUIPO DE MAESTRANZA SOBRE EL ESTADO
* DE UNIDAD MOVIL A SU CARGO. | * - S R

3. INFORME SOBRE REND!CIONES DE. CAJA CHICA O ANT!CIPOS QUE TENGA A SU |
CARGO EL SERVIDOR (SEGUN CORRESPONE)A) o P

" 3,6 DEVOLUCION DE TARJETA ELECTRONICAIMANUAL DE MARCACION Y FOTOCHECK -

_CONCEPTO - .| NO | sl
DEVOLUC!ON DE TARJE@TA
ELECTRONICA' | -

FOTOGHECK |
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v




\
I
H a
l
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Distrital de
- Ventaniila’

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS
PARA'LA ENTREGA — RECEPCION DE:
CARGO DE LOS SERVIDORES DE LA
MUN!CIPAL!DAD DISTRITALDE
VENTANILLA.

DIRE

CTIVAN® 06

it

s, DATOS DE QUIEN RECIBE EL CARGO
'.Ape!ltdos y Nombres i

DNI Ne: L, Domlcmo
- DEPENdeNCIa: ..o eesieeeerrereerannen.

i 62.DEL TRABAJADOR QUE RECIBE EL CAR

';/e 4 DELA SUBGERENCIA DE FINANZAS (soL
il CHECA o] ANTICIPOS DE sU AREA) :

' 6.5. DEL JEFE DE EQUIPO DE CONTROL PATRIMONIAL.

0—-}‘--. e

Péagina |
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!

6.6. DEL JEFE DE EQUIPO DE MAESTRANZA (

L LR L L T R R R R N N I sy

hebebuiimddmarr g laak e Attt RPN ra R s R

. Firma del servidor .. : - Firma dlél servidor S " Firma de Jefe ‘ :
. dqueentregaelcargo. - . . querecibe el cargo. _ Inmediato. . T

I
i
B

V°B° del Subgerente de o
- Finanzas.. -

ti

- V°B° del Jefe de Equipo . .. - ok V°B® del Jefe de Equipo .
‘ . de Maestranza.. _ b ‘ é;‘- - de Cor;trol Patrimonial.
i
1
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