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TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

plicables o por su desvinculacion con la Entidad, facilitando Todo ello con el objetivo de fomentar la armonia, dedicacion,
:pntendimiento, entre el personal y la Entidad, asi como asegurar una adecuada transferencia de funciones y la continuidad
e los servicios y/o actividades propias del cargo.

Articulo 2° FINALIDAD

* Establecer las condiciones y procedimientos a que deben sujetarse los funcionarios, servidores y personal de la MPSM,

. respecto a la entrega y recepcion de cargo en cuanto Obligaciones y Responsabilidades, asi como las sanciones en caso de

- incumplimiento, permitiendo asi que el personal suplente 0 que se incorpora a la Entidad cumpla sus servicios en las
condiciones que &l servicio sea eficiente de tal manera que pueda desarrollar a sus labores a cabalidad.

La presente Directiva ademas tiene como finalidad:
a. Asegurar la continuidad del servicio.
b. Permitir que los funcionarios, servidores y personal en general que prestan servicios en la Municipalidad Provincial
de San Miguel y continten en sus funciones, se encuentren debidamente informados de las acciones efectuadas u
originadas por la gestion saliente.
c. Preservar la integridad de los bienes, muebles, equipos, archivo documental entre otros de la Entidad.

Articulo 3°.- BASE LEGAL
Constituye base legal del presente Reglamento:

Ley, N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 29808, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27815, Codigo de Etica del Funcién Publica y normas complementarias

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento, Decreto Supremo 005-80-PCM

Decreto Legislative 1057 y su Reglamento, Decreto Supremo 057-2008-PCM.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM que establece modificaciones al Reglamento del Régimen D Leg 1057.

Ley N° 29849 - Derechos Laborales al Régimen CAS.

Ley N° 28518 Ley de Modalidades Formativas Laborales y su Reglamento, Decreto Supremo 007-2005-TR.

Decreto Ley N° 20151 Aprendizaje SENATI y su Reglamento, Decreto Supremo 012-74-IT-DS.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y

Competitividad Laboral.

= Decreto Legislativo N° 1023: Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora del Sistema nacional
Administrativo de Gestion de Recursos Humanes.

= Decreto Supreme N° 012-92-TR, Reglamento del Decreto Legislativo N° 713, Consolidacion de Normas Sobre

Descansos Remunerados de los Trabajadores Sujetos al Régimen de la Actividad Privada.
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Decreto Supremo N° 011-2006-TR, Modifica el Decreto Supremo N° 004-2006-TR. Ley N° 27444, ley del
Procedimiento Administrativo General

Ley, N° 27444, del Procedimientoc Administrativo General

Ley N 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N°
005-2012-TR.

Reglamento Interno de Trabajo, aprobado por Resclucion de Alcaldia N° 0387-2016-MPSM/A, Articulo 47°.

Obligaciones de los Servidores: literal aa)

Las demas disposiciones que resulten aplicables a todos los trabajadores de la Municipalidad Provincial de San

Miguel.

El presente Reglamento es de cumplimiento obligatorio y alcanzan a todos los funcionarios, servidores y personal que prestan
sus servicios a la Entidad, independientemente de la modalidad contractual bajo el cual laboren o presten servicios o hayan

prestado servicios en la MPSM.

Articulo 5°.- APROBACION, MODIFICACION Y DEROGATORIA
La presente Directiva se aprobara, modificara o derogara mediante Resolucion de Alcaldia.

Articulo 6°.- DEFINICION DE TERMINOS:
E ' Entidad, MPSM Se refiere a la Municipalidad Provincial de San Miguel.

Servidores. Trabajadores de los regimenes de Ley, organizados en los siguientes grupos: funcionario piblico de libre
designacion y remocion, directivo publico, servidor civil de carrera, servidor de actividades complementarias, servidor de
confianza. Comprende, también, a los trabajadores, cuyos derechos se regulan por los Decretos Legislativos N° 276, Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Fublico, N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, a los contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, asi como bajo la modalidad de contratacion directa
a que hace referencia el presente Reglamento.

Funcionario de la MPSM. - Aquel servidor que independientemente del régimen laboral o contractual, ejerce funcion de
direccion de un 6rgano o unidad orgénica de la MPSM.

Servidor de la MPSM. - Aguel servidor que independientemente del régimen laboral o contractual, no ejerce funcion de
direccion.

Servicio Civil. Es el conjunto de personas que estan al servicio del Estado, llamados servidores civiles.

Funcionario pablico. Es un representante politico o cargo publico representativo, que ejerce funciones de gobierno en la
organizacion del Estado. Dirige o interviene en la conduccion de la entidad, asi como aprueba politicas y normas.

Directivo publico. Es el servidor civil que desarrolla funciones relativas a la organizacion, direccion o toma de decisiones de
un érgano, unidad orgénica, programa o proyecto especial,

Servidor civil de carrera. Es el servidor civil gue realiza funciones directamente vinculadas al cumplimiento de las funciones
sustantivas y de administracion interna de una entidad.

Servidor de actividades complementarias. Es el servidor civil que realiza funciones indirectamente vinculadas al
cumplimiento de las funciones sustantivas y de administracion interna de una entidad.

Servidor de confianza. Es un servidor civil que forma parte del entorno directo e inmediato de los funcionarios publicos o
directivos publicos y cuya permanencia en el Servicio Civil esta determinada y supeditada a la confianza por parte de la
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‘v“""} ona que lo designo. Puede formar parte del grupo de directivos plblicos, servidor civil de carrera, o servidor de
3 yactividades complementarias. Ingresa sin concurso publico de méritos, sobre la base del poder discrecional con que cuenta el
.,I:_ﬁjffuncionan'o que lo designa. No conforma un grupo y se sujeta a las reglas que correspondan al puesto que ocupa.

R4

Puesto. Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion dentro de una entidad, asi como
los requisitos para su adecuado ejercicio. Se encuentra descrito en los instrumentos de gestion de la entidad.

;‘-\ Suspension Perfecta del servicio. cuando cesa temporalmente la obligacion del trabajador de prestar el servicio y la de la
s Entidad de otorgar la compensacion o remuneracion respectiva, sin que desaparezca el vinculo laboral,

Suspension Imperfecta del servicio. cuando la Entidad debe otorgar la compensacion o remuneracion sin contraprestacion
/ efectiva de labores.

Término del Servicio. La relacién faboral en el Servicio termina con la conclusion del vinculo que une a la entidad con el
servidor. Se sujeta a las causales previstas en la Ley correspondiente.

Cese Definitivo. - Es la desvinculacion definitiva del servidor.

g Cese Temporal. - Es la desvinculacion temporal del servidor por causas o motivos con sujecion a las normas aplicables u
otros motivos.
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TITULO I
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Articulo 7°.- DEFINICION Y SUPUESTOS DE LA ENTREGA DE CARGO

7.1. La Entrega y Recepcion de Cargo es el acto de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual, todo
funcionario, servidor 0 persona que presta servicios en la MPSM, independientemente de su vinculo laboral o
contractual, que definitiva o temporalmente cesa en las funciones o deja de prestar sus servicios para el cual fue
designado o contratado, da cuenta y hace entrega a quien lo sustituye u otro representante de la Entidad, sobre acervo
documentario de su competencia (tanto en fisico como en medio magnético), bienes, equipos e instrumentos asignados
que. estuvieron a su cargo, informacion sobre el estado de. los actos o procedimientos administrativos ejecutados o
pendientes de ejecucidn y cualquier otra informacion relevante que haya estado bajo su responsabilidad. Dando la
conformidad de tal acto el que entrega el cargo y quien lo recibe.

7.2. La entrega y recepcion de cargo debe efectuarse en los siguientes supuestos

7.21.  Conclusion o extincion de la relacion laboral.

7.2.2.  Ausencia temporal en el cargo, como consecuencia de un desplazamiento, designacion, rotacion,
reasignacion, destaque, permuta, encargaturas, comision de servicios u otro tipo de desplazamiento que
implique asumir nuevas funciones, por periodos mayores a treinta dias (30) dias calendarios continuos.

723 Imposicion de Sanciones o Suspensiones en el cargo por medidas disciplinarias, por periodos
mayores a treinta dias (30) dias calendarios continuos.

7.24 Licencias, vacaciones, y cualquier otro supuesto de suspension de la relacion laboral por periodos
mayores a veintitn dias (21) dias calendarios continuos.

7.25.  Conclusion de labores en comisiones de trabajo, comités o prestacion de oftros servicios dentro de la
Municipalidad Provincial de san Miguel, que impliquen haber tenido a su cargo documentos o bienes de Ia
Entidad.

7.26. Conclusion de desplazamiento, designacién, rotacion, reasignacion, destaque, permuta,
encargaturas, comision de servicios u otro tipo de desplazamiento interno o externo.

7.2.7.  Otros casos en que la Gerencia Municipal o el Titular de la Entidad asi lo dispongan.

Articulo 8°.- DE LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO Y SU PROCEDIMIENTO

8.1.Producido cualquiera de los supuestos del articulo anterior, la entrega de cargo debe formalizarse por escrito, el
ultimo dia de permanencia en el puesto de trabajo, mediante Acta de Entrega y Recepcion de Cargo, conforme al
formato contenido en el ANEXO N.° 1 de esta Directiva, el mismo que sera suscrito por quien entrega y recibe el
cargo.

8.2.Los Anexos correspondientes a la entrega y recepcion de cargo, deben ser elaborados y firmados en tres (03)
ejemplares, los que son distribuidos de la siguiente manera:
a) Un original se entregara a la persona entrante o al jefe inmediato o a la persona que éste designe (quien
procedera a archivarlo en la unidad erganica u organo donde se hace entrega y recepcion de cargo).
b) Un original se entregara al funcionario, servidor o personal saliente.
¢) Un original se entregara a la Sub Gerencia de Recursos Humanos. (se archivara en el Legajo de la persona
que entrega el cargo).
Adicionalmente y en forma opcional se entregaran una copia a: Gerencia Municipal, a quien entrega el cargo y una
a quien recibe el cargo.

8.3.Excepcionalmente y por motivos de carga laboral el Jefe inmediato superior autorizara que la entrega de cargo del
servidor o funcionaric saliente, se realice en un plazo no mayor a fres (03) dias calendario luego del cese o
conclusion de las labores correspondientes.
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8.4.EI funcionario y servidor entrante o el jefe inmediato, remitira un original de los documentos de entrega de cargo a
la Sub Gerencia de Recurses Humanos, conforme & lo establecide en el literal ¢) del numeral 8.2 de |a presente
Directiva, a fin de que verifique la entrega de reglamentos, sellos y el fotocheck; de ser el caso, para proceder a su
respectiva baja en el legajo personal, entre ofras acciones que sean de su competencia.

8.5.Cuando el funcionario o servidor entrante y/o el jefe inmediato o a la persona que éste designe, formulen
observaciones en el Anexo |, le otorgara al servidor o funcionario saliente, un plazo méximo de hasta cinco (05)
dias calendario, para realizar la subsanacion respectiva.

8.6.En el caso que las observacicnes no hayan sido subsanadas por el servidor o el funcionario saliente ante el
servidor, funcionaric entrante o jefe inmediato, o fa persona que este designé para recibir la entrega de cargo
dentro del plazo otorgado, el original que le corresponde a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, debera ser
remitido en el plazo de un (01) dia. mediante documento. a la Gerencia de Administracién y Finanzas, a fin de que
dicha Gerencia realice las acciones correspondientes, en el marco de lo establecido en el numeral 11.2 del articulo
11° de la presente Directiva.

8.7.Del Procedimiento de la entrega y recepcion de cargo. - en los casos sefialados en el numeral 7.2 del Articulo
%Q( 7° de esta Directiva, el jefe inmediato, o la persona que este designe para efectuar la recepcion de cargo del
funcionario yfo servidor saliente, comunicara a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, la ocurrencia de alguno de
los supuestos contemplados en la presente Directiva.
8.7.1. Entrega de cargo del funcionario saliente. ( que ejerce funciones directivas) de la MPSM
a) Es responsabilidad del funcionario saliente realizar su entrega de cargo, proporcionando la documentacion ylo
informacion sobre el estado de su gestion. debiendo establecer una fecha de corte y presentar la
documentacion que corresponda.
b) Para el caso Conclusion o extincion de la relacion laboral. el funcionario para la entrega de cargo debera
presentar y/o entregar lo siguiente:
i. Acta de Entrega y Recepcion de Cargo. (Anexo |)
ii. Declaracion Jurada de no retirar documentacion y compromiso de confidencialidad. (Anexo Ii)
iii. Constancia de no adeudo de documentos, bienes y/o fondos de la MPSM. (Anexo fil)

iv. Sellos.

v, Fotochek. En caso de pérdida. se debera presentar una declaracion jurada indicando la pérdida del
mismo.

vi. Declaracion Jurada de ingresos, bienes y rentas, conforme a Ley.

¢) Enelcaso de los supuestos de Licencias, vacaciones, acciones de desplazamiento, la entrega  de cargo de
los funcionarios comprendera solamente el Acta de Entrega de Cargo de la MPSM (Anexo ).

d) Elacto de la entrega de cargo de funcionarios, se realizara con presencia de un representante del Organo del
Control Institucional, para cuyc efecto se solicitara su participacion, exiendiéndose el Acta correspondiente
(Anexo I)

8.7.2. En caso se trate de un Cambio de Gestion de Gobierno Usar el Anexo IV, el mismo que debera ser
presentada conjuntamente con un Informe de Gestion. adjuntando ademas lo que se indica en los literales i, ii,
iii, iv, v y vi. Del punto 8.7.1.

Tal Informe de gestidn debera contener como minimo lo siguiente:

1. Estado de los fondos de caja chica, de ser el caso.

2. Acervo documentario.

3. Relacion de personal a su cargo, (cuando corresponda), especificando las labores encomendadas y el
estado de su ejecucion.

4. Presentacion del Plan Operativo o Plan Estrategico Institucional correspondiente al ¢rgano o unidad
organica, informando el nivel de cumplimiento durante su gestion.

5. Relacion de Informes de Contrel recibidos del Sistema Nacional de Control durante su gestion, y el estado
de implementacion de las recomendaciones, incluyendo las acciones Judiciales que se hubieren generado
entre otros.
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6. Informacion consolidada sobre el desempefio y resultado obtenido durante su gestion, asi como de las
metas programadas que aun se encueniren pendientes.

7. Informe sobre el estado de expedientes pendientes de atencion o de resolucion

8. Agenda o diligencias pendientes de realizacion al concluir el y gestiones de urgente

periodo de gestion. priorizando los temas atencién y plazos por vencer, proporcionando recomendaciones
para la gestion entrante.

9. Informacion de factores internos y  externos vinculados  con el desarrollo de la gestion a su cargo,
relacionados a su vez con el logro de objetivos y metas de la unidad organica.

8.7.2. Entrega de cargo del servidor saliente ( que no gjerce funciones directivas) de la MPSM
a) Laentrega de cargo del servidor saliente, debera efectuarse al jefe inmediato o a la persona que éste designe.
b) En el caso de que se configure el supuesto de termino de vinculo laboral el servidor para la entrega de cargo
debera presentar y/o entregar lo siguiente:
a) Acta de Entrega y Recepcién de Cargo (Anexo |)
b) Declaracion Jurada de no retirar documentacion y compromiso de confidencialidad. (Anexo 1)
c) Constancia de no adeudo de documentos, bienes y/o fondos a la MPSM. {Anexo 1II)
d) Reglamentos y Sellos.
e) Fotocheck. En caso de peérdida, se debera presentar una declaracion jurada indicando los motivos del
mismo.
g) Declaracion Jurada de ingresos, bienes y rentas, cuando el servidor hubiera tenido un cargo de manejo o
administracion de fondos, conforme a lo dispuesto por la Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de
declaracion jurada de ingresos. bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.
c) Enlos supuestos de los literales b), c), d) y e) del numeral 7.2 de la presente Directiva, la entrega de cargo del
servidor se realizara solo con la entrega del Acta de Entrega de Cargo de la MPSM. (Anexo 1)

8.8. Ei servidor o funcionario que no efectle su entrega de cargo, o lo hiciera fuera del plazo establecido en la presente
Directiva, seré pasible de responsabilidad por las acciones pertinentes que deriven de tal hecho, conforme al nivel y
grado de respensabilidad que se le haya sostenido en la MPSM.

Articulo 9°.- REQUISITOS ADICIONALES PARA LA ENTREGA DEL CARGO

Adicionalmente, la Sub Gerencia de Recursos Humanos en coordinacion con Gerencia Municipal y unidades organicas de
apoyo, realizara las. gestiones pertinentes para gue, cuando corresponda, se llene el documento denominado Constancia de
no adeudo de documentos, bienes y/o fondes a la MPSM. conforme al formato contenide en el ANEXO I,

Articulo 10°.- ENTREGA DE CARGO DEL TITULAR DEL PLIEGO

El Titular de la Entidad, hara entrega de cargo mediante el Informe de Rendicion de Cuentas, regulado por la Directiva N°
004-2007-CG/GDES, aprobada por Resolucion de Contraloria General N° 332-2007-CG y demas normatividad aplicable.
Para tal efecto, las unidades orgénicas correspondientes deberan emitir los informes que sean necesarios.

Articulo 11°.- RESPONSABLIDAD - CONSECUENCIAS DE LA NO ENTREGA DEL CARGO
111, Son Responsables el personal que tendra que intervenir en el acto de entrega y recepcion de cargo.
11.2. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, dara lugar a las sanciones administrativas
correspondientes, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiera lugar.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

£/ PRIMERA. - Los equipos de telefonia movil y cuenta de correo corporativos se entregaran y cancelaran, respectivamente,
conforme a las disposiciones y formatos que la Gerencia de Administracion y Finanzas establezca para el personal que
concluya su vinculo laboral o contractual con la MPSM Los cargos de dichos formatos seran entregados por el funcionario o
servidor saliente, conjuntamente con la documentacion que se presente para la entrega de cargo, el Ultimo dia de
f‘{}; \\permanencia en la Entidad.
=
SUB CERENCIA ,g "SEGUNDA. - En el caso que el funcionario o servidor saliente, por fuerza mayor u ofra razon similar no cumpliera con efectuar
RRMK  +7 la entrega de cargo formalmente. el jefe superior inmediato designara a un responsable para que en coordinacion con el
/ representante de la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, realicen el respectivo Inventario Fisico de Bienes
Muebles Patrimoniales, a fin de dar conformidad o determinar el faltante de bienes y ofros si lo hubiera. adoptando en el
momento las acciones que hubiera lugar. En el caso de los funcionarios, se podra solicitar la participacion del Organo de
;f Control Institucional.

ANEXOS
ANEXO I Acta de Entrega de Cargo de la MPSM
ANEXO Il Declaracion Jurada de no relirar documentacion y compromiso de confidencialidad.
ANEXO III: Constancia de no adeudo de documentos, bienes y/o fondos a la MPSM.
ANEXO IV Acta de transferencia de gestion.
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ANEXO Il

DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACION Y COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD

Por el presente documento el SUSCHtO  (8),......oi RO EUPURRRUPR
A identificado(a) con DNI N crssummsmasmmensssss s con domicilio en
Y

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que no he retirado, ni retiro documentacion confidencial de la MPSM, ni en medio fisico, ni electronico, ni similares.

2. Conocer los alcances de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e Incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual,
y su Reglamento. aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

% © ME COMPROMETQ:
1. A guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer publica por medio alguno. cualquier informacion o

asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente con ocasion del ejercicio de las actividades en la
MPSM.

2. A no emplear en provecho propio o de terceros o en perjuicio 0 desmedro del Estado o de terceros; aquella
informacion que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada por su contenido relevante a la cual haya podido
tener acceso directo o indirecto en la MPSM.
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ANEXO Ill

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTQOS, BIENES Y/O FONDOS A LA MPSM

QWG4 Nombres y apellidos
R k7
4 : §\] Organo / Unidad Organica / Area del que depende.

e

z
suB GERENCIA ¢

Fecha de desvinculacion:

Lugar / Fecha / Hora:

1. La Sub Gerencia de Recursos Humanos a través del
encargado de Archivo. previa verificacion de la Entrega de
Cargo, hace constar que la persona en mencion, No
Adeuda el Documento de Identificacion Interna

(Fotocheck)

SELLO Y FIRMA

2. La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial a
través de Control Patrimonial previa verificacion de la
Asignacion de Bienes Patrimoniales. deja expresa
constancia que la persona en mencion, no adeuda, ni
tiene pendiente entrega de bienes patrimoniales

SELLO Y FIRMA

3. La Sub Gerencia de Tesoreria y Recaudacion, previa
verificacion de los Vales Provisionales Pendientes,
Comprobantes de Pago deja expresa constancia que la
persona en mencion. No adeuda por concepto de
rendicién de fondos para pagos en efectivo. viatico yfo
encargos.

SELLO Y FIRMA

4. La oficina usuaria al que depende la persona en mencion,
previa verificacion de la Entrega de Cargo, deja expresa
constancia que no adeuda documentos, informacion,
articulos de oficing, sellos, libros y ofros pendientes.

SELLO Y FIRMA

Firma y Huella del Funcionario / Servidor
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