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VISTO, el informe N2 481—2011/SERPAR—LIMA/G&/SGP/MML mediante el cual el Sub
Gerente de Personal del Servicio de Parques de Lima SERPAR LIMA solicita la aprobacian de Ia
“Directive para la entrega y recepcron de cargo del ol dal Sefvicio de Parques oe L.'ma .
SERP:'AB:’J\\_.U ot} DE PR REGUES ne UMA \ e
RO BE BESONAL
/ . Y2ONSIDERANDO:

-_“-'_'-“‘"-—--4.._,
1 22 NOV 2o S ) |
;’ Que, el Servicio @ ®piques de Lima SERPAR LIMA es un organismo\mhﬂco ek
%sc' ﬁr‘ﬁlﬁra&d (Y‘é dem_c_ilpgl_i_{ja Metropolitana de Lima, con autonomia econdmica, técnica y

; Que, en concordancia con lo establecido en la Guia Técnica de Probidad Administrativa —

rafjsferencia de Gestion” aprobado mediante Resolucion de Contraloria N2 373-2006; es

eﬁc" sario que los funcionarios, auteridades dei Servicio de Parques de Lima conduzcan, en sus

-———-_.___ﬁqr_e_;?,_pectivas unidades orgdnicas, procesos de entrega de cargos ordenadaos, eficaces vy
documentados, para que las nuevas autoridades comprendan suficientemente la situacicn
operativa y financiera de la entidad, garantizando la continuidad del servicio.

F%ECE

Que, la Directiva, tiene como objetivo establecer las normas y procedimientos para la
entrega y recepcion del cargo de personal gue labora en el Servicio de Parques de Lima, y como
finalidad contar con un instrumento técnico que permita regular el proceso de entrega vy
recepcion de cargo de manera ordenada, transparente, eficiente y documentada, a fin de
garantizar la continuidad y el funcionamiento de las actividades del Servicio de Parques de Lima
para asf salvaguardar el patrimonio y acervo documentario de la Institucion.

> ‘“-‘-\_ Que, mediante el informe Visto de fa Sub Gerencia de Personal se manifiesta la necesidad
2N de 1a aprobacion de la Directiva denominada "DIRECTIVA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE
_ )fCARGO DEL PERSONAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA SERPAR LIMA” a fin de uniformizar
'g-i.{,-" criterios y asegurar la eficiencia en los procedimientos técnicos para fa entrega y recibo de cargo
~ de los funcionarios, emplteados de confianza y servidores publicos de la Institucién, por lo que
'''' resulta pertinente la emisidn de la presente Resclucion; y,

De conformidad con la Ley N2 27444 —Ley de Procedimiento Administrativo General; Ley N2
27482 —Ley que regula la publicacidn de la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de
A los funcionarios y servidores pdblicos del Estado y su Reglamento aprobado mediante Decreto
e go ,»' Suprema N2 080- 2002-PCM; La Ley N2 27815 —Ley del Cddigo de Etica de la Funcidén Pdblica”; (a

\{"«_rﬁnmﬁp _Ordena.nza,b.l," mas normas pertinentes.
. AMA
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Que, estando a lo infermado por la Sub Gerencia de Perscnal; y con la visacién de la Sub
Gerencia de Tesoreria; de la Sub Gerencia de Contabilidad; de la Oficina de Planificacion y
Presupuesto; de la Oficina de Asesoria Legal; y, de la Gerencia de Administracidn.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Birectiva N 002-2011-SERPAR-
LIMA/GG/GA/SGP/MML sobre "DIRECTIVA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL
PERSONAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA SERPAR LIMA”; que forma parte integrante de la
presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: DEROGUESE todas las disposiciones legales que se opongan a ia
presente Directiva.

/ ARTICULO TERCERQ: TRASCRIBASE la presente resolucion a las Dependenéias
correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MUNICIFS: 1UAD 7" S5R0LITANA DE L4

?? SERVICIO DE PARQUES
n

R VAN




DIRECTIVA N2 002-2011-SERPAR-LIMA/GG/GA/SGP/MML

DIRECTIVA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL PERSONAL
DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
SERPAR LIMA

1 CBIETO

La presente Directiva tiene por objeto, establecer las normas y procedimientos
para la entrega y recepcion de cargo del personal que labora en el Servicio de
Parques de Lima {SERPAR LIMA), con sujecidn a las disposiciones legales y

administrativas vigentes.

2. FINALIDAD
Contar con un instrumento técnico que permita regular el proceso de entrega y
recepcion de cargo de manera ordenada, transparente, eficiente y
documentada, a fin de garantizar la continuidad y el funcionamiento de las
actividades del Servicio de Parques de Lima (SERPAR LIMA}, para asi
salvaguardar el patrimonio y acervo documentario de la Institucion.

.-/ 3. BASELEGAL

Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico

Ley N° 27972, Ley orgédnica de Municipalidades

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica

Ley N2 27785 Ley Organica dei Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica

Ley N° 27444, Ley de Procedimientoc Administrativo Generali.

Ley N° 26664, Goce del derecho descanso Pre-Natal y Post-Natal.

Ley N2 26997 Establece la conformacion de Comisiones de Transferencia
de la Administracion Publica

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico; v, su Reglamenta, aprobado por
el Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Manual de Organizacién y Funciones (M.O.F.) del Servicio de Parques de

7 V

Lima

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios; reglamentado por el Dec.

T

e
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Supremo N2 075-2008-PCM medificado por el Dec. Supremo N9 065-

2011-PCM

Decreto Ley N° 11377, Estatutoc y Escalafon del Servicio Civil y su
Ordenanza N2 758. Aprueba Estatuto del Servicio de Parques de Lima

modificatoria Ley N° 15668
Ordenanza N° 190, Aprueba el Reglamento de Transferencia del

SERPAR LIMA
R.D. N° 010-92-INP/DNP que aprueba el Manual Normativo de Personal

o
s Gobierno Municipal
..-:'ff" I N° 001-92-DNP “Controt de Asistencia y Permanencia”
W,f; > R.D. N° 001-78-INAP/DNP-UN, de fecha 06 de marzo de 1978, que
: aprueba el Manual Normativo N° 55-78-INAP “Entrega de Cargo”
» Directiva de Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucidn
Directoral N© 002-2007-EF/76.01
¥ Resolucion de Contraloria N° 372-2006-CG, que aprueban Directivas
“Lineamientos Preventivos para las Entidades del Estado scbre
Transferencia de Gestién” y “lLineamientos para el Contrdl de la
Transferencia de Gestion en las Entidades de! Estado”
- = Resotucion Directoral N° 001-93-INAP/DNP “Licencias y Permisos”
\:' e > Resolucion de Alcaldia N2 1821 por el que se Aprueba la Directiva N2
\\\.\ ‘(\: 003-2006-MML-GA-5P “Lineamientos para la entrega de Cargo de
;:'x\_\_.:\\ Funcionarios vy Trabajadores de la Municipalidad Metropolitans de
; \\ Lima”
4. ALCANCE
m tas disposiciones contenidas en la presente directiva, son de alcance
Sg? “a;%,} obligatorio para todos los Funcionarios Publicos; Empleados de Confianza;
w,é ; ; Servidores Publico; v, personal contratado por servicios personales del Servicio
\\\*’\'or;:“-\'f-;g;‘%c,:’é;l de Parques de Lima (SERPAR LiIMA); independientemente de su vinculo laboral,
W contractual o relacién de cualguiera naturaleza con la entidad. {Decreto
¢ Legislativo N2 276; 728; y, 1057).
5. NORMAS GEMERALES
5.1 La entrega y recepcion de cargo es un acto adminisirativo a traves del
cual un Suncicoaric Publico, Empleado de Conftanea, Servidor Pabhoo
(Directivo Superior; Fjecutivo; Fspecialista; De apoyo), cualquiera sea Su
v tondicion de trabajo (desighado, reasignado,
ki, LODUBiade @i 58 w0i0s Al PRia sl alis,

nivel

jerdrquico
deslacedo, TOlada,
decstarado etc ) hnrs eantrepa a sy jefe inmediate o persona designada



5.2

5.3

-+ DIRECTIVA N2 002-2011-SERPAR-LIMA/GG/GA/3GP/MML

para tal efecto o que lo sustituye o remplaza en el cargo, de todos los
bienes y acervo documentario asignados por la Institucién, dando su
conformidad ambas partes.

El inicio dei tramite de entrega de cargo-recepcidn se inicia una vez se
comunique formalmente cualquiera de los casos indicados en el
numeral precedente; y, deberd concluir indefectiblemerite en un plazo
maximo de 05 dias habiles.

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

a) Término del vinculo laboral o contractual por cualquier motivo:
renuncia, cese, jubilacién, destitucidn, incapacidad permanente,
rescision de contrato, resolucién o vencimiento de contrato,
entre otros. .

b) Desplazamiento (designacion, rotacion, reasignacion, destaque,
permuta, encargo y transferencia de puesto o de funciones,

suplencia).
) Descanso vacacional;
d} Licencias: con o sin goce de remuneraciones;
e) Capacitacidn oficializada y no oficializada;
f) Imposicion de Sanciones Disciplinarias: suspensién o cese

temporal, cuando sea notificado con la resolucién
correspondiente.,

La entrega de cargo para el caso del literal a), comprenderd la entrega
del informe de gestién, bienes patrimoniales, acervo documentario,
selios, credencial de identificacién Institucional — fotochek, o de ser el
caso, una Declaracion Jurada de la Pérdida de dicho documento vy todo
aquello que fuera asignado para el servicio, asimismo, debera presentar
su Declaracién Jurada de Bienes y Rentas prevista por ley, segln sea el

caso.

La entrega de cargo para el caso de los literales b), c}, d), e), f},
comprenderd solamente la entrega de un informe sobre el estado
situacional del acervo documentario y los bienes patrimoniales a cargo
del personal que hace la entrega del cargo, informando ademés sobre
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fos asuntos o coordinaciones pendientes y todo aquello gue resulte
necesario para la continuidad y buena marcha de la gestién.

El superior jerdrguico del servidor pGblico o personal CAS, al tomar
conocimiento de cualquiera de Jos casos indicados en el numerat 5.3,
notificard por escrito a éstos para que en forma oportuna realicen ia
entrega de cargo.

La entrega de cargo se hard al jefe inmediato superior o a la persona
designada para tal efecto o que lo sustituye o reemplaza en el cargo,
mediante el documento denominado “Acta de entrega - Recepcion de
Cargo” (Anexo N° 1) que forma parte de la presente Directiva.

La entrega y recepcion de cargo se realizara con la presencia fisica del
servidor publico que entrega y de la persona designada que recibe,
quien luego de la evaluacién de las condiciones en que recibe el cargo,

firmara el Acta de Entrega - Recepcion de Cargo. ’

En los casos de licencia por enfermedad, el Jefe inmediato designard un
servidor para que realice el inventaric de la documentacion pendiente
de atencicn; asi como de los archivos, material de oficina, equipos de
computo y otros con el fin de cumplir con los requisitos de la entrega de
cargo. Este procedimiento también sera de aplicacion en los casos de
fallecimiento y cuando exista imposibilidad debidamente justificada
para realizar dicha entrega por parte directa del servidor.

En ningun casoc e! personal reemplazante o designado, podra desatender
la tramitacion de los expedienies y/o documentos entregados a su

cargo.

6. NORMAS ESPECIFICAS

6.1.

La secuencia de acciones a ejecutarse para la entrega vy recepcion de
cargo en ei caso de sustitucion o reempiazo en cargo (designacion,
reasignacion, rotacion, permuia. etcl; o, de conclusion dei vincule
laborail {renuncia, cese, jubiiaadn. destitucién, incapacidad (invalidez)
permanente, rescision de contrate, resolucidn o vencimiento de

contrato); sera el siguiente:



6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

DIRECTIVA N2 002-2011-SERPAR-LIMA/GG/GA/SGP/MML

La Sub Gerencia de Personal al tener conocimientn de la
sustitucion o reemplazo en el cargo {(designacion, reasignacion,
rotacion, permuta, etc.) o de la conclusion del vincula laboral del
trabajador, comunicara al Jefe inmediato y al trabajador para
que en forma oportuna realice la entrega de cargo en el plazo
establecido en la presente Directiva;

El trabajador al tomar conocimiento de la sustitucion o
reemplazo en el cargo; o, de {a conclusion de su vinculo laboral
conhtractual, procedera en suscribir el Acta de Entrega -
Recepcion de Cargo, en original y cuatro {04) ejemplares (una
como constancia de entrega para el trabajador; otra para la
persona que recibe el cargo; una para la Unidad de Servicios
Auxiliares y Control Patrimonial; y, una para su archivo en la Sub

Gerencia de Personal.

El Servidor Publico designado para recibir el cargo del trabajador
saliente, verificara el estado en gue entrega los enseres y equipo
de oficina a su cargo; |a situacion de los trabajos encomendados;
la relacion de los expedientes y/o documentos a su cargo; vy, la
relacién de los utiles de escritorio; dando fa conformidad
respectivo.

Seguidamente, con el informe remitido por la persona que
recibid el cargo; la Sub Gerencia de Personal procedera a solicitar
a I3 Sub Gerencia de Tesoreria; la Unidad de Servicios Auxiliares y
Control Patrimonial; al CAFAE de SERPAR LIMA; si el servidor
saliente tiene pendiente algdn tipo de adeudo con a Institucidn,

En caso que por razones de fuerza mayor u otras causas, debidamente
justificadas, no fuese posible suscribir el Acta de Entrega — Recepcién de
cargo, el jefe inmediato designara, a quien corresponda, se realice el
inventario respectivo para efectos de formalizar el Acta de Entrega —
Recepcion de cargo correspondiente,

Cuando el servidor plblico o personal CAS no cumpla con hacer la
entrega de cargo, dentro del plazo previsto en el numeral 5.2, el jefe
inmediato comunicara este hecho a la Sub Gerencia de Personal, quien
dispondra y/o propondra, segun sea el caso, las acciones administrativas
gue se estimen pertinentes.

e
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6.4. La Sub Gerencia de Personal mantendran un archive ordenado
alfabéticamente de las Actas de Entrega — Recepcion de Cargo.

7. RESPONSABILIDADES

J_r‘f-_ 7.1 Los Gerentes; Jefes de Unidad; Sub-Gerentes; Administradores de
T | : Parques son responsables sclidarios de la difusion y cumplimiento de la
presente Directiva.

En caso de incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, la
Sub Gerencia de Personal dispondra y/o propondra, segun sea ef caso,
las acciones correctivas que sean necesarias y/o sanciones disciplinarias
correspondientes a aquellos que hubieran incurridos en faltas de
acuerdo con lo prescrito en el decreto legisiative N° 276 y su reglamento
y/0 normas concordantes o normas de acuerdo con el régimenilaboral o
contractual que corresponda, con conocimiento al Organo de Control

Institucional.

La Sub Gerencia de Perscnal serd respcnsable de evaluar
permanentemente la apficacion y ejecucién de la presente Directiva,
debiendo de presentar sus sugerencias de modo que asegure su
mejoramiente y cumplimiento.

W E 8. DISPOSICION FINAL

x En caso de término o extincion del vinculo laboral o contractual por cualguier
motivo, la presentacion de la entrega de cargo serd requisito para el inicie de!
page de los beneficios sociales que pudiera corresponder al Funcionario

Publico, Empleado de Confianza o Servidor Publico.

Sub Gerenciz de Personal
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; Ry MUNICIPAUDAD METROPOLITANA DE LIMA
SUR I WENTIA F FERSONAL

(ANEXO N° 01)

DECLARACION JURADA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

1) MOTIVO DE LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO:
1.1 TERMINO DEL VINCULO LABORAL:

Renuncia () Cese ( ) Jubtlacidan { ) Cestitucian ()

Incapacidad ~ Invalidez ~ Permanente ()

1.2 DESPLAZAMIENTO:

Reasignacion () Permuta {) Ratacién () Destaque ()

Designacién () Encargo de puesto ¢ funciones { ) comisionas de

servicios { )

[ ]
1.3 VACACIONES: ()
1.4 LICENCIAS ; { )
1.5 SUSPENSION DEL CARGO: ()
DATOS DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA EL CARGO:
P T e A B 0508 oo e s 2 A O S S B G
DATOS DE LA DEPENDENCIA:
DATOS DEL CARGO
€7{V] o Te T © o] U] s [l o] s o1 OO
Régimen Laboral: Reg. N° 276 { ) Reg. N° 728 { )
Dec. L. N° 1057 { ) Servicios Terceros { )

N° JERIGzGEAR: s oms st @050 [ o SO
Categota REMUNEIATIVOL s v i i s s s s ss s s isrs e s s s esesns e iereeas
FUnciOn General: e g prem nmmmmen e ncnn S b A

5} AREA DE TESORERiA: El servidor {sI) {Nco) adeudalasumade§/.
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SERVICIO DE MARQUE DE LIMA -SERFAR-LIMA M AD METR A
T e el HNICIPALID METROPGIITANS [E LIMA

6) RELACION DE INMOBILIARIO, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA

ESTADC i

iTEM | CODIGO DESCRIPCION CANT. ke g w S
BUENO REGULAR | MALO |

Gi.-
02.-
03.-
04.-
05.-
06.-
07 .-
08.-

SITUACION DE LOS TRABAJOS ENCOMENDADOS:

ESTADO
EN PROCESQ | CONCLUIDG | NG INICADO

iTEM | CODIGO DENOMINACION CANT,

01.-
| 02-
03.-
04
05.-
06.-
07
08.- ,

RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS A SU CARGO:

ESTADO

| mEM | cSpIGO DENOMINACION CANT. ——
EN PROCESO | CONCLUIDO | NO INICAIDO

05.-
06.-
07.-
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SFRVICIO DE FRRIVE DF LMA -SERPAR-LIMA
SR GERTMNGC A T PERSO AL =

9) RELACION DE UTILES DE ESCRITORIO:

-

MURICIPALIDAD METRIIPOLITANA DE LM 2

ITEM | CODIGO DENOMINACION

ESTADO

CANT.

- METE——
REGULAR J FAALO
|

12) DATOS DEL TRABAJADOR QUE RECIBE EL CARGO:

Fiteni diel Trabajadol qus
Erirega el Covge

Nombre v ARpellidos: ......coooviioec e X o, I .

DIreccion / ATEOST o 65 15 [ e e R

Firma del Trabajadar gus
Recibe el Cargo
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INFORME Ne |,

A : Sr. GONZALO FERNANDO LLOSA TALAVERA
Gerente General del Servicio de Parques de Lima

ASUNTO r DIRECTIVA INTERNA: Procedimiento para Entrega y Recepcion
de cargo del personal del SERPAR-LIMA

REF. ; Informe N° 481-2011/SERPAR-LIMA/GA/SGP/MML

FECHA : Lima, 14 de Noviembre del 2011,

Me dirijo a su Despacho con la finalidad de informarle que
siendo de importancia y necesidad que en la entidad exista una Directiva
relacionada a establecer las normas y procedimientos para la entrega y
recepcion de cargo de manera ordenada, transparente, eficiente y
documentada, a fin de garantizar la continuidad y funcionamiento de las
actividades del personal que labora en el SERPAR-LIMA; el Sub-Gerente de
Personal propone un proyecto de Directiva, la misma que ha sido coordinada y
revisada y que cuenta con el visto buenc de esta Gerencia Administrativa, en tal
sentido solicito a su despacho su aprobacion y difusion.

Atentamente,

Lo

i

R TR T
..... fonreriharnsdnsnannninirantes

e
Ora. GIORIA CHAVEZ IDROGO
GERENTE ADMINISTRATIVG

“p% SERVICIO DE PARQUES
{ WONICIPALOAR HETROPOLITAN E LIRS

GClipmg.

c.cC Archivo



AUINICEPAL AN MEVROPOLITANA DE LIMA j %%&XA{EAIPME?HE@: oPARQUES
SERPAK - Lialn POLITANA DE LIMA
’ OFICIM . :
IHLISION AL NS TRATIVA CIMA ADMINISTRACHIN DOCUMENTARIA

- - 15 NOV-2011

-

"ARO DEL CENTENARIC DEL NACIMIENTO DE JOSE MARIA ARGUEDASY - UNIDAD DE [RAMITE
POR LA LIstA DL TORAS LAS SANGRES” DOCUMENTARIO

-

hny.

INFORME N°452-2011/SERPAR LIMA/GG/ GAP/DAPLLY/MML

A : Dra. LOURDES FELICIA JESUS SALAZAR
Gerente de Administracion de Parques
DE ; Econ. JOSE FELIX MUCHAYPINA CHAVEZ
Administrador Parque Zonal Lloque Yupangui
ASUNTO g OCURRENCIA CON MODULO DE CONCESIONARIO Sr.
HUMBERTO RAFFO GIHA
REF. ! Inforine N° 003-2011/ SERPAR LIMA/PZ LLOOUE YUPANQOUI/MML
FECIIA 3 L.os Olivos, 14 de Noviembre de 2011

Me es grato diviginme a Usted para hacerle Hlegar ol inforie de la referencia presentado
por el 5r. favier Cluinga Mornles fefe de Guardaparguies, donde manifiest 1o ocuerrido ol din 11

ace Prescliie i el palguie i CiTFED.

Dlebo midicarle que ese dia e encontraba e el Curse dve Jotografin d ol Pargue Zonal
Crdiitde, posteriormente venfique lo sanifestady ya gue ln Sro Sdvin Sandoval Erabajadore
ded In concesion de Helados D'onofriv perteneciente ol Sr. Humberto Rofo Gilia, masifesto que
le habiin cwlentade st modido, habian robade  y desconectadn su congelmdora frayendo purn
esto a wn efective policial para que verifigue el hecho.

Farctrioso vstn quie ne se efectud pingiin tipe de robo. e nndice que deseonectaron la
stecongeddon Pordo gue mas bren de o entender que sieonisnio persenal dejo In congeladarm

descoites bty coib ese prelexto quieren eclar ba calpa al poraue

Droooncfusen rngior persaid lunefectiado Do gie pndicn Br Sevont o desconexion def

Eeoteniocrati fenrgo qie by a usted para los foues comespondionie..

‘ﬁl"“" PR IE CORAL LG e
,_?:7 SIS O PARGUE S 0F

P A W THORG, e € e

FATL il
R
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Unidad de Tramite Documantatic.

- b

LR AR NS TR [ TR % ERC TRt
lw ST A IR SR
Bl : MARITZA CASAVERDE MENDE? PR i i
Subdircintods Pergeng!
o B : EMPRESAS MUNICIPALES
ORGANOS DESCENTRALIZADOS
ASUNTO : Directiva N° 003-Z006-MML-GA-SP
“Lingamientos para la Entrega de Carge de Funcionarios v
Trabajadores de la Municipalidad Metropolitana de Lima”
REF. ; RESOLUCION DE ALCALDIA N° 1821 DE FECHA 12/12/06
o~ - FECHA ; Lima, Q‘E D ] C EDUS

Es grato dirigirme a ustedes, a fin de hacer de vuestro conocimiento qua con
‘Resolucion de Alcaldia N° 1821 de fecha 12 de diciembre de! 2006 se aprueba ia
Directiva N° 003-2006-MMIL.-GA-SP “lLinsamientos para la Entrega de Cargo de

Funcionarios y Trabajadores de [a Municipalidaa Metropolitana de Lima”, la misma que
forma parte integrante de la citada Resolucién. _ :

o En tal sentido, se anexa al presente la Resolucidn de Alcaldia N°® 1821 de fecha
o 12 de diciembre de! 2006 que aprueba la Directiva N° 003-2008-MML-GA-8P, para su
conocimiento, divulgacion y cumplimiento; bajo responsabilidad funcicnal de las

sanciones que correspondan.

En cumplimienic a lo dispuesto en el Alcance de la Directiva en referencia la

obligacién del personali de los organos desconcentrados sin distincion de cargo

y/o nivel jerarquico al momento de cesar en sus funciones debe realizar Ja entrega

_ de cargo ante su Jefe inmediate en un plazo de cinco (05) dias habiles posteriores al

g © término de su gestién en los casos sefialados en Jas Normas Procedimentales de la
- presente Directiva.

Al respecto, agradecere tener presente que unicamente se debe utitizar el Formulario
de Entrega de Cargo qgue forma parte y es anexa a la presente Direcliva.

Atentamente,
;flf LT > ST
£
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Area de Administracion v Contrel
Ares de Helaciones Laborales

Subgerancia de Personai o
. Jr. Cende deSuperunda N° 141 — 4to. Piso — Cercado de Lima ., %
Teléfone 315 ~1348; e-inaii: personal@muniima gob . pe
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DIRECTIVA N UU3 2006-MI -GA.9p

LINEAMIENTOS SOBRE LA ENTREGA DE CARGO FARA FUNCIONARICS v
TRABAJADORES DE LA MUNICIPALIDAL METRCPOLITANA DFE LIMA

i OBJETIVO
Establecer un procedimienio que regule la antrega Je cargo de los funcionarios y
trabajadores de la Municipandad Metropolitana de Lima con sujecion a las
disposiciones legales v administrativas vigentes,

il FINALIDAD
. Permitir y viabilizar 13 continuidad administrativa schrz o] cumplimiento de 1a
entrega_de cargo de los funcionarios y trabajadores cluando dejan el cargo par_
diversas causales. i

it BASE LEGAL"

» Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrers Administrativa Y
Remuneraciones del Sector Publico.

+ Decreto Suprema N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases. de |a
Carrera Administrativa,

4 « Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrative General. _

= Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control v de I3
Contraloria General de la Republica,

= Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

« Ley N® 26997, Establece Ia conformacion de Conusiones de Transferencia de
la Administraciaon Publica.

» Ordenanza N° 180, Aprueba Reglamento de Transferencia del Gobiefno
Municipal.

AL CANCE
La .presente .Directiva es de alcance ‘para todos los f
nombrados, | gbie

y.persondl. contiatado - por Servicios! Pé
Mj.ihicipal'idad'.Metrop_'_c'ali_ta'ha de Lima,y personal-de los' orgarnios ¢
sin distincion dé cargd y/o niveljerarquico.

esconcentragos -

NORMAS PROCEDIMENTALES
31 El funcionario v servidar al cesar en sus funciones debe realizar la =ntreaa
de cargo ante su Jefe nmediato en un plazo de cinco (35) dias habiles

posteriores al termine gz su gesticn en ios siguientes cesas:

Paging i de &
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“Afc de la Consolidacion Democratica™

Municipalidad Metropolitana de Lima

RESOLUCION DE ALCALDIAN® 1821
Lima, 12 DIC 2606
CONSIDERANDO:.

Que, el articulo 191° del Decreto Supremo N° 005-80-PCM, Reglamento de la Carrera
Admihistratiua sefiala que: Al férmino de la Carrera Administrativa, el servidor debers
hacer entrega formal del cargo, bienes y asuntos pendientes de atencion, ante quien Ja
autoridad compefenie disponga;

Que, en atencion a ello, resulta necesario dotar a la Subgerencia de Personal de os
instrumentos normativos adecuados para dar cumplimiento a la entrega de cargo, bienes
y asuntos pendientes de atencion, en concordancia con los dispositivos legales,
administrativos e institucionales vigentes, como el Decreto Supremo N° 005-90-PCM,
Reglamento de |z Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
Sector Publico y Resolucion de Alcaldia N° 555 gue aprueba el Reglamento de Contral,
Asistencia, Puntualided y Permanencierde Empleados y Obreros de la'Municipalidad de
Lima Metropolitana; : '

- Que, ai respecto, !a Subgerencia de Personal ha elaborado- una Directiva- sobre -
lineamientos para la entrega de cargo de los funcionarios y lrabajadores de Iz
Municipalidad Metropolitana de Lima que debera ser de estricto cumplimiento para los
funcionarios y servidores de la Institucion: -

De conformidad con el articulo 20° de la Ley Organica de Municipalidades y con Ia
visacion de fa Gerencia Municipal Metropolitana, Gerencia de Administracién, Gerencia de
Asuntos Juridicos, Gerencia de Planificacién y la Subgerencia de Personal.

SE RESUELVE:

Articulo_1°.- APROBAR la Directiva N°® 003-2008-MML-GA-SP “Lineamientos para ia
Entrega de Cargo de Funcionarios y Trabajadores de la Municipalidad Metropolitana de
Lifma", la misma que forma parte integrante de [a presente Resolucisn,

Articulo 2°.- DEROGAR la Directiva N° 007-94-MLM-OGP-0OP y todas las disposiciones
etnitidas sobre el tema, en cuanto se opongan a la presente Directiva.

Atticulo 3°- ENCARGAR a |a Gerencia de Administracion a fin que, a través de la
) Stbgerencia de Personal, cautele el cabal cumplimiento de la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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I W NORMAS COMPLENMLNA AREAS
1. Los funcionafios y {rapajadores de ia Municioatidad Metropolitans de Lo
estan chligados & hacer 3 devolucion de |z "Credencial de Irfantificacian

[nstitucional” - Fatacheck- el cual debera anexarse al Eormuiaiio ae
de Cargo

6.2 La preseptacion  dJel Fonmulario de ontrega de Cargo es requizis
¢ g .

i indispensable para I3 iremitacion de 165 respectivos baneficios snclales.
certificado  de  rabnajc. compensacion yacacional, pensiones y CUGE
similares.
1
1
sy 5.3 En los casos de proceso de transferencia de ia adrministracién muincipgi i@

Comision de Transferencia a mas tardar, un dia antes de l2 instalacidén

publica del nuevo Concejo Municipal culminara com=ts enfrega de cargds
= . [l . %

del Alcalde y los Regidores salientes Lo actuado se registra en el Acta dz

Transierencia.

vil.  DISPOSICIONES FINALES

74 €l Formutario Enirega de Cargo que Se anexa a la presente forma parte de
ﬂ} |z Directiva. '

72  La Subgerencia de Personal de la Mumcipalidad Metropolitana de Lima
cerd [a encargada de modificar y actualizar la presente Directiva, rigigndose
por las disposiciones que, al respecto, dicte Ia Institucion dentro det marco
que fija el ordenamiento legal vigente.

La Subgerencia de Persconal de la Municipalidad Metropolitana de Lima 2
i través del Area de Administracion y Control sera ia encargada de velar por
el cumplimienio de 103 linearmientos dispuestos en 12 presente Directiva.
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“aia de la Consolidacion Demoeiaica”

T

Municipalidad Metropolitana de Lima 1821
Subgerencia de Personal

DIRECTIVA N° 003 -2006-MML-GA-SP

al Desplazamiento. Personal. (Designacion, Rotacion, Reasignacion,
Destaque, Permuta, Encargo y Transferencia.}.

b) Cese definitivo.

c) Renuncia.

d} Destitucién o despido.

e) Variacion de condicién 1aboral o cargo de confianza.
f) Licencia mayor a treinta (30) dias.

a) Cese temporal.

En los casos de los literales b, c y d, el funcionaro que entrega el cargo
—— adicionalmente y por separado deberad presentar "Declaracion Jurada de
Bienes, Ingresos y Rentas” al cesar, siempre que esté Ohligado a ello.
d

2

52. -En los casos de licencia por enfermedad mayor a treinta (30) dias gue |
amerite suplencia, et Jefe inmediato designara un servicdlor parg gue realice

" el inventario de la documentacion pendiente de atencion, asi como de los
archivos, material de oficina, equipos de computo y otros con el fin de
) cumplir con los requisitos de la entrega de cargo. Este procedimiento
% 4 también sera de aplicacion en los casos de fallecimiento y cuando exisia
imposibilidad debidemente justificada para realizar dicha enftrega por pare
directa del servidor.

54 La distribucion del "Formulario de Entrega de Cargo” sera la siguiente:

*) « Un (1) gjemplar original para 2l Jefe inmediato.

73 . Un (1) gjemplar original para el reemplszante del cargo.

- Un {1} eiemplar original para el Ajes de Administracion y Contral de ia
Subgerencia de Personal para su t.=gajo Personal.

«  Lin (1) sjemplar original para ouien entrega el cargo.

. Un {1 ejemplar original para la Oficina Generzi de Control Institucional

~zabiidad fu

de

2 ylo funcicnana encargaco e cada
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MOTIVO DE LA ENTREGA DEL CARGD
Desplazamienta Personal | ] Cess colimtivo Renuncia { )
Destiuson () Cese Temporal {0 Coconea mas de 30 giss
Otros Especiligue i

SITUACION DE LAS ACCIONES ENCOMENDADAS

. TRABAJOS PENDIENTES St LOS HUBIERE:

. RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS A SU CARGO:

INVENTARIO DE LOS MUEBLES, EQUIPOS DE OFICINA Y UTILES DE
ESCRITORIO A SU CARGO:

DECLARACION JURADA:

DECLARO BAJO JURAMENTO DE LEY, NO ADEUDAR NI TENER
SENDIENTE DE RENDICION A LA MUNICIPALIDAD METROPOLITANA
OE LIMA, SUMA DE DINERO POR NINGUN CONCEPTO; EN CASQ
CONTRARIO, AUTORIZO SE EFECTUEN LAS DEDUCCIONES
CORRESPONDIENTES DE CUALQUIER SUMA QUE LA MUNICIPALIDAD
WvE AGEUDE FOR CONCEPTOS DE NATURALEZA LABORAL

A
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Municipalidad Metropolitana de Lima 1821

Subgerencia de Personal

DIRECTIVA N° 003 -2006-MML-GA-SP

FORMULARIO DE ENTREGA DE CARGO

1. DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO

(Apelhdo paterno) {Apellido Materno) {Nombres}
B e e A S
(Gerencia} tSubgerencia) {Division) (Area)
{Cargo que desemipefa) {(Fecha de inicio) [F—'pcha de Cese}
{Codigo) {(Numero de Plaza} {Mivel Remune; ativo)

o

CONDICION LABORAL: Funcionans { Empiezda ( » Obrers )

Servicics Personales ()

{L IJQ"—H’ﬁ . tFecha} fHora)

2 DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL CARGO

{Apellido patemal (Apelhdo Malerno) (anl‘jr
(Carga cue descnnefa) {Coadigo)
CONDICION LASBCGEAL . Funziznare Emplagiin @0 Qe o
i T !
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GLORIA CHAVEZ IDROGO
-~ f3erente de Administracidn

iy

FIDEL GARCIA DURANTE
Sub Gerente de Personal

Directiva para la entrega y recepcién de cargo del personal del Servicio
de Parques de Lima SERPAR LIMA

Lima, 08 de noviembre de 2011

Tengo el agrado de dirigirme a usted con la finalidad de expresarle mis cordiales safudos;
asimismo, remitirle informe respecto a la importancia y necesidad que en la Institucién exista
una Directiva relacionado con la entrega y recepcion de cargo.

Al respecto le informa lo siguiente:

1.

[ ]

Desde que asumi la direccién y responsabilidad de esta Sub Gerencia de Personal
he podido observar que al momento de dar por concluidé Una desighacion 6 cese
en el cargo de un funcionario, una conclusién de vincufo laboral de un servidor
publico o abandono del cargo de parte del mismo; se desconoce el contenido de la
Circutar N2 066-2006-MML-GA-SP; el mismo que consigna la Directiva N° 003-2006-
MML-GA-SP “Lineamientos para la Entrega de Cargo de Funcionarios y Trabajadores
de la Municipalidad Metropolitana de Lima”; y, de la Resolucidon de Alcaldia N
1821, de fecha 12 de diciembre del 2006.

De fa revision de la Directiva referente a los Lineamientos para la Entrega de Cargo
de Funcionarios y Trabajadores de la Municipalidad Metropolitana de tima <e
puede observar qu> el mismo se encuentra desactualizado; asi tenemos por
ejemplo que en el purto referente s su “Base Legal” y a su “Alcance” no se
establece la situacién del personal sujeto al régimen especial CAS; asimisma, no se
hace referencia a 1a Ley Marco del Empleo Publico; v, a la Ley de! Codigo de Etica de
la Funcidn Publica; en este sentido, se es de la opinién que SERPAR LIMA cuente
con una Directiva referente u |z entrega y recepcién de cargo actualizada.

Esta situacién me motiva a prepaner a su digno Despacho un proyecto de Directiva
de entrega y recepcién de cargo que permita establecer un conjunto de acciones
administrativa~ que debe realizar una autoridad o servidor plblico salicnte para
trangmitir 2 0 sunesor a2 citpacidn de cu unidad organica; dando muectra ru lec
resultados de su administiacion v facilitando fa continuidad de las actividades o de

los servicios.
Asimismo, esta Directiva contiene un procedimiento relacionado con los principios

de Transparencia; !'so adecuadao de los Bienes de! Estado, v, Rendicion de Cuentas
A4 nue se enctentrar taigtas an forma permanente  todoc fove funcionaoes
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