Nt RESOLUCION GERENCIAL
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YT N° 406 -2009-MPA/GM

.

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DE AREQUIPA

Arequipa, 24 de agosto, 2009

VISTO : El Informe N° 579-2009-MPA/SGR de la Gerencia de
Planificacion Presupuesto y Racionalizacion a través del cual remite el Proyecto de la Directiva
N°® 014-2009-MPA/GPPR/SGR denominada * Procedimiento para la Entrega y Recepcion del Cargo "
para su aprobacion, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Provincial de Arequipa, de acuerdo al
articulo 194 de la Constitucion Politica del Estado concordante con el articulo | y Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, es una entidad de Derecho Publico
con autonomia politica, economica y administrativa en asuntos de su competencia,

Que, de conformidad con el Art IV del Titulo Preliminar de la Ley
N° 27972, los Gobiernos Locales representan al vecindario, y como tal promueven la adecuada
prestacion de los servicios publicos locales y el desarrollo integral, sostenible y armoénico de su
jurisdiccién, en concordancia con lo previsto en el Art. 195 de la Constitucion Politica del Estado:

Que, el articulo 27° de la Ley Organica de Municipalidades,
dispone que la Administracion esta Bajo la direccion y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas
funciones especificas se encuentran debidamente establecidas en el Manual de Organizacion y

. Funciones de la Municipalidad,

Que. la Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades en su articulo
26° indica que la Administracion Municipal es una Estructura Gerencial que se sustenta en principios
de programacion, direccion, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior, se rige por los
Principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, participacion vy seguridad
ciudadana,

Que, asimismo se debe precisar que ya existe la Directiva N° 007-
2007-MPA/GPPR/SGR que regula “Procedimiento para la Entrega y Recepcion del Cargo” la misma
que se debe proceder a su actualizacion teniendo en consideracion la normatividad vigente aplicable
a estas situaciones juridicas de naturaleza administrativa;

Que, se debe contar con un documento que permita precisar
obligaciones de los actos de relevo de cargos, que garantice la existencia o presencia fisica de lo
bienes muebles y/o servicios, determinando su estado de conservacion o deterioro, asi como el
estado situacional en que se encuentran los expedientes y/o documentos encomendados para su
atencion, a fin de cautelar los intereses y bienes patrimoniales y la continuidad de los procedimientos
de servicios administrativos;

Que, en virtud de lo antes mencionado debe aprobarse una
Directiva que contemple los Lineamientos y Procedimientos para la Entrega y Recepcion del cargo en
nuestra Entidad, contribuyendo de esta manera a la unificacion de criterios y la mecanica operativa a
seguirse, para la adecuada utilizacién de los recursos de la Municipalidad;

Que, la Gerencia Municipal, de conformidad a las facultades
otorgadas en la resolucion de Alcaldia Nro.210-2007-MPA;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 014-2009-
MPA/GPPR/SGR denominada “ Procedimiento para la Entrega y Recepcion del Cargo "
remitida por la Gerencia de Planificacion Presupuesto y Racionalizacion, la misma que se adjunta a la
presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a todas las Gerencias y
Sub Gerencias de la Municipalidad Provincial de Arequipa, la re5f)onsabilidad de cautelar por el
cumplimiento de la presente Directiva segun les corresponda

ARTICULO TERCERO.- DEJAR |sin efecto la Directiva N°007-
2007-MPA/GPPR/SGR y cualquier otra disposicion Mdnicipal que se gponga a la presente Directiva.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE AREQUIPA

DIRECTIVA N° 014 -2009-MIPA/GPPR/SGR

“ PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DEL
CARGO”

Formulada por la Sub Gerencia de Racionalizacion
01.- OJETIVO

Uniformizar el procedimiento a seguir para la Entrega — Recepcion del Cargo, (bienes y
acervo documentario) a su cargo, cuando el Funcionario o Servidor es desplazado de un
cargo a otro y/o sale de vacaciones o con licencia, etc. garantizando el funcionamiento y la
continuidad de los servicios de la dependencia involucrada.

02.- FINALIDAD

Contar con un documento que permita precisar las obligaciones de los actos de relevos de
cargos, que garantice la existencia o presencia fisica de los bienes muebles y/o servicios,
determinando su estado de conservacion o deterioro, asi como el estado situacional en que
se encuentran los expedientes y/o documentos encomendados para su atencién, a fin de
cautelar los intereses y bienes patrimoniales y la continuidad de los procedimientos de
servicios administrativos.

03.- BASE LEGAL

- Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

- D. Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento aprobado con D.S. 005-90-PCM.

- D. Ley N° 11377 del Estado y Escalafon del Servicio Civil.

- D. Ley N° 22056 del 29-12-77, instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

04.- ALCANCE

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento por todos los funcionarios y servidores
empleados y obreros de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

NORMAS GENERALES

5.1. La entrega — recepciéon del cargo es un acto administrativo a través del cual el
funcionario o servidor segln su nivel jerarquico realiza la entrega o recepcion mediante
Acta (Anexo 1) de todo el acervo documentario y bienes patrimoniales asignados al
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
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5.2.

5.3.

cargo, a fin de no alterar el normal desarrollo de las funciones de la dependencia
Municipal, al momento de salir y ausentarse por mas de 30 dias en su cargo que ocupa.

Previa notificacion con la resoluciéon o documento interno respectivo, el funcionario o
servidor hara entrega o recibira el cargo dentro del plazo de 24 horas, a partir de la
notificacion.

La entrega - recepcion del cargo se efectuara en forma obligatoria en los casos
siguientes:

a) Por Vacaciones:
- Descanso fisico vacacional anual (30 dias).
- Adelanto de vacaciones (30 dias)

b) Por Licencia con Goce de Haber:
- Enfermedad desde 30 dias a mas.
- Capacitacion oficializada desde 30 dias y hasta 02 afios maximo.

c) Por Licencia sin Goce de Haber:
- Por motivos particulares de 01 a 03 meses.
- Por Capacitacion no Oficializada de 01 mes hasta 01 afio maximo.

d) Por extincion del Vinculo Laboral:

- Fallecimiento (por su representante).
- Renuncia.

- Cese Definitivo.

- Destitucion.

e) Por cesantia Definitiva:
- Limite de 70 anos.
- Incapacidad permanente fisica y mental (por su representante).

f)  Por desplazamiento del servidor:
- Rotacion interna.

- Reasignacion.

- Destaque que supere los 30 dias.
- Permuta.

- Transferencia.

g) Especial:
- Inhabilitacion del servidor para desempenar funcion publica por sentencia judicial.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE AREQUIPA

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

El documento con el que se realiza el acto administrativo de entrega — recepcién del
cargo, se denomina “ACTA DE ENTREGA —-RECEPCION DE CARGOQ" (anexo 1) que
sera llenada y firmada en forma obligatoria y consta:

a) Datos Generales.: Se consigna, el Nombre del Trabajador que entrega el cargo y
el nombre de el que recibe , cargo, Gerencia 6 Sub Gerencia a la cual pertenecen,
numero de Memorando 6 Resolucion que autoriza el Cese , rotacion , vacaciones
etc.

b) Bienes Patrimoniales. Se tomara en cuenta los siguientes criterios en orden
excluyente:

- Muebles y Enseres de acuerdo a la Hoja de Asignacién de Bienes con V°B° de
Control Patrimonial. .

- Utiles de Escritorio.

- Vehiculos, Maquinaria y Equipos.

- Herramientas.

- Otros.

c) Acervo documentario: Relacién de expedientes o documentos a su cargo.

d) Observaciones: Son las anotaciones trascendentes relacionadas con el acto de
relevo que considere necesaria aclaracion.

e) Relacion detallada de Expedientes en tramite y Expedientes pendientes de
Tramite 6 Resolucion, con indicacion precisa de su no resolucion.

f) Informe de la Gerencia de Administracién Financiera donde indique que no cuenta
con adeudos pendientes de rendicién (anticipos, recibos a rendir, cuentas de
viaticos, encargos internos por fichas de actividades aprobadas).

El Acta sera elaborada y suscrita en original y tres (03) copias, que seran distribuidas
de la siguiente forma:

- El Original: para el Jefe inmediato superior del 6rgano donde labora.

- LaPrimera copia: para el servidor que entrega el cargo o su representante.

- La Segunda copia: para Control Patrimonial y Servicios Auxiliares.

- La Tercera copia: para el servidor que recibe el cargo.

El funcionario, servidor u obrero que deje de prestar servicios en la entidad, al concluir
el mismo, adjuntara al Acta de Entrega — Recepcién del Cargo, los sellos de firma y
visto, el fotochek , en el caso de perdida del Fotocheck debe presentar una
Declaracion Jurada ¢ denuncia Policial por la pérdida de dicho documento.

El Jefe inmediato del funcionario, servidor u obrero que entrega o recibe el cargo con
el representante de la Coordinacién de Control Patrimonial y Servicios Auxiliares,
verificaran la conformidad del acervo documentario, bienes patrimoniales y otras afines
al cargo, de cuyo proceso deberan emitir los informes pertinentes en caso de ser
necesario.

06.- NORMAS ESPECIFICAS

6.1.

Los funcionarios, servidores u obreros que efectien el acto de Entrega — Recepcion del
cargo firmaran el Acta de conformidad, en caso de encontrar deficiencias u omisiones
concernientes a bienes patrimoniales; el coordinador de Control Patrimonial y Servicios
Auxiliares informara a:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
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a) La Sub Gerencia de Recursos Humanos para que viabilice el tramite de
recuperacion de los bienes, lo que no exceptia al responsable, de las sanciones
administrativas que estipula la Ley de la materia;

b) La Sub Gerencia de Tesoreria para la retencion de sus remuneraciones pendientes
del servidor, siempre que exista una orden por escrito que disponga dicha retencién
hasta cuando regularice y/o subsane las deficiencias detectadas, de conformidad
con el Acta suscrita.

6.2. En caso que por fuerza mayor (enfermedad grave o fallecimiento) no sea posible
suscribir la correspondiente Acta de Entrega - Recepcion de Cargo en el plazo maximo
de 03 dias habiles, el Jefe inmediato del trabajador impedido de hacerlo, notificara a un
familiar directo para que en coordinacién con la Oficina de Control Patrimonial y
Servicios Auxiliares, y en presencia de un representante del Organo de Control
Institucional (OCI) practiquen el respectivo inventario fisico, a fin de determinar el
resultado del caso y adoptar en su momento las medidas correctivas a que hubiere

. lugar, de acuerdo a la normatividad administrativa vigente, asimismo todas las
pertenencias particulares del servidor seran entregadas a su representante o familiar
directo de forma inventariada.

6.3. La Sub Gerencia de Logistica a través de la Coordinacion de Control Patrimonial y
Servicios Auxiliares, mantendra un archivo de Entrega — Recepcion del Cargo
clasificado y ordenado por cada Unidad Organica.

6.4. El Acta de Entrega — Recepcion del Cargo y su anexo, sera llenada de acuerdo al
nivel jerarquico y grado de responsabilidad del funcionario o servidor que se encuentre
inmerso en las disposiciones contenidas en el Capitulo Il de la presente Directiva.

6.5. Para el caso de sistemas informaticos, necesariamente en la entrega — recepcion del
cargo, ademas de las personas consignadas en el numeral 1° de la presente, debera
intervenir un Técnico Operador PAD propuesto por la Sub Gerencia de Informatica;
asimismo para el caso de choferes u operadores necesariamente debera intervenir
ademas el Mecanico Automotriz responsable, quien debera dar conformidad de la
operatividad o inoperatividad de las unidades motorizadas: en el Gltimo caso la persona
responsable debera emitir el informe correspondiente al superior jerarquico sobre
deficiencias halladas.

07.- DISPOSICIONES ESPECIALES

i Hy 7.4, El incumplimiento a las disposiciones contenidas en la presente directiva por parte de los
¢ ’, funcionarios, empleados y obreros, los mismos seran pasibles de las sanciones que
’ contempla en el Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

7.2. Déjese sin efecto la Directiva N° 007-2007-MPA/GPPR/SGR y las Directivas que se
opongan a la aplicacién de la presente Directiva.






MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

08.-

DE AREQUIPA

RESPONSABILIDAD
8.1 Los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Arequipa son responsables de cumplir

y hacer cumplir en su ambito de competencia, el Procedimiento contenido en la presente
Directiva

Arequipa, julio del 2009
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Anexo N° |
ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DEL CARGO
A.-Datos Generales
Enla Gerencia 6 Sub Gerencia de ....... ORI 1 W I |
.................................................................. , siendo las ......................horas, reunidos en
cumplimiento al (a) Memorando / Resolucion N®................. de fecha............ . que dispone.........
R BREREAS del Servidor........ccc.oninne. pe— de la ....................
TR R s oo - B | T ........, cuya recepcion la realiza el
Servidor eieiiiiiiiiiiiiiiecico...., autorizado por srse s R ARG ses s OB fEChAa
Con participacion del representant de Control Patrimonial

SH(@) s ssssssmms snrmmerimsae i RS T y de Recursos Humanos el Sr.............

..................................... . quien proceden a levantar la presente Acta en los

términos y condiciones siguientes:

B.- Bienes Patrimoniales. -Muebles Enseres, Utiles de escritorio, vehiculos, Maquinaria Equipo,
herramientas y otros
Cant Cadigo Caracteristicas - Descripcion Estado
C.- Acervo Documentario
Expedientes en tramite
N° N° Expediente Estado Situacional Folios
( En caso de mayor cantidad de Expedientes adjuntar un formato adicional)
Expedientes Pendientes de Tramite
N° N° Expediente Estado Situacional- Descripcion Folios
( En caso de mayor cantidad de Expedientes adjuntar un formato adicional)
Y
"~ D.- Observaciones
{

r-‘_
2

/ cuyo compromiso sera a la firma de la presente.

n caso de falta 6 deterioro de bienes demostrados, el servidor tiene la obligacién de subsanar 6 reponerlo en el
ermino de 24 horas, de lo contrario se le retendra de su Remuneracion el valor equivalente al bien observado,







