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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 013 - 2017-GM-MDJLBYR

J. L. Bustamante y Rivero, 21 de abnl 2017

Informe N° 187-2017-UGRHySL, de [echa 17 de abril del 2017, de la Unidad de Gestion
Qd_,% Recursos Humanos y S.L., Proveido N° 1683-2017-OAF/MDJLBYR,  de fecha
0/01/2017 de la Oficina de Administracién Financiera, ¢l Informe N° 511-2017-UGRHySI -
AFNMDJLBYR, de fecha 20 de abrl del 2017 de la Unidad de Gestudon de Recursos
[Humanos v S. L. y el Informe Legal N 1 19-2017-OAJ/ MDJLBYR, de fecha 21/01/2017 de

la Oficina de Asesoria Juridica; y,

faLafo Come]
o

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo establecido por el Articulo 1917 de la Constitucion Politica del Estado
modificado por la Ley 27680 Ley de Relorma Constitucional sobre descentralizacion,
reconocen a las Municipalidades Provinciales y Distritales la calidad de Gobiernos Locales,

con autonomia politica, ccondémica y administrativa cn los asuntos de su competencia,

concordaute con el Articulo 11 del Tiwlo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades
Ley N° 27972,

Que, mediante Informe N 51 1-2017-UGRHySL-OALI/MDJLBYR, la Unidad de Gestion de

Recursos Humanos y S. L. remite proyecto de Directiva denommada “Normas vy

} Procedimicntos para clectuar la entrega y recepeion de cargo de los empleados publicos de
7/ la Municipalidad Distrital de Jos¢ Luis Bustamante y Rivero”, para la revision v posterior

aprobacion de la misma;

Que, mediante Proveido N 1683-2017-OAL/MDJLBYR, la Olicina de Admiustracion
Financiera da su opinion favorable a dicha Directiva con su visto bueno, remiticndola a la

Oficina de Ascsoria Juridica para la emision del respectivo Informe Legal:

Que, mediante Informe Legal N7 1 19-2017-OA] MDJLBYR, la Olicina de Asesorfa Juridica
opina que se apruche el proyecto de Dircetiva, cuya linalidad ¢s precisar v normar las
obligaciones de los actos lisicos de relevos de cargos. que garanticen la continuidad de las
actividades. Ia existencia o presencia lisica de los bienes informadticos, mucbles yvo servictos,
determinando su estado de resolucion y estado de conservacion o deterioro, scgun sca cl
casor expedientes v'o documentos cncomendados para su ateneion o instalactones, bienes

v/o equipos, a lin de cautelar los mtereses y patrimonio de la entidad.
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Por estas consideraciones vy estando alo opinado por la Olicima de Asesoria Juridica y en uso

de las [acultades que tiene este Despacho;
SE RESUELVE:

ARTICULO  PRIMERO.- APROBAR Ila DIRECTIVA N°  005-2017-
GM/MDJLBYR/UGRHYSL-OAF “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EFECTUAR LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS EMPLEADOS
PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE
Y RIVERO”.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la presente Directiva es de aplicacion
obligatoria de todas las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de José Luis

Bustamante y Rivero, bajo responsabilidad.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Olicina de Administracion Financiera y la

Unidad de Gestion de Recursos Humanos v S.L. supervise y vigile la correcta aplicacion de

la presente Directiva.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER la distribucion de la presente Directiva a todas las

Unidades Organicas de la Municipalidad.

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y
RIVERO

ool 5°

\./ Establecer los mecanismos y procedimientos para la entrega — recepcion del cargo, (actividades,
personal, bienes y acervo documentario), cuando el funcionario o servidor deja o es desplazado de
un cargo a otro debido a: cese, renuncia, vacaciones, licencia, destaque, permisos, promocion,
reasignacion, transferencia de gestién etc. garantizando la continuidad del funcionamiento de la
dependencia involucrada.

S
N Objetivo
§

2. FINALIDAD:

Precisar y normar las obligaciones de los actos fisicos de relevos de cargos, que garanticen la
continuidad de las actividades, la existencia o presencia fisica de los bienes informéticos, muebles
y/o servicios, determinando su estado de resolucion y estado de conservacién o deterioro, segin
sea el caso; expedientes y/o documentos encomendados para su atencién o instalaciones, bienes
y/o equipos, a fin de cautelar los intereses y patrimonio de la Municipalidad distrital de José Luis
Bustamante y Rivero.

3. ALCANCE:

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio por todos los funcionarios, servidores,
empleados y obreros de la Municipalidad distrital de José Luis Bustamante y Rivero
independientemente de su condicién o relacion laboral.

4. BASE LEGAL

s  Constitucidn politica del Perd

e Ley N°27972- Ley Orgénica de Municipalidades.

» Ley N°® 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27482 ~ Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y
Rentas de los Funcionarios y Servidores Plblicos del Estado, y su reglamento.

o LeyN° 27815 —Ley delCdédigode Etica de la Funcidn Publica, y su reglamento.

s Ley N°28716—Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

s LeyN°28175—Ley Marco de! Empleo Publico.

s Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, y su reglamento.

e Ley N° 29849 — ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

s Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de remuneraciones del
Sector Publico, y su reglamento.

s  Decreto Supremo N° 003—97—1R, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 - Ley de
Procductividad y Competitividad Laboral, y su reglamento.




MUNICIP2LIDAD_ DISTRITAL

Josg Luis
EU“TAMANTE
LA TVERO

Cre tdo porL yN°2645.

AREIGUIEA,- PR VIGENCIA:

La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante
Resolucidn de Gerencia Municipal.

6. RESPONSABILIDAD

,\1\ la Oficina de Administracién Financiera en conjunto con la Unidad de Gestion de Recursos
2,
"/}y\Humanos y Seguridad Laboral son los responsable de conducir los procesos recepcion y entrega de
=,
e’écargo asi como de supervisar el cumplimiento de la presente directiva.

s

W g.Le\‘\aU"Dgﬁ'” Los empleados publicos que intervienen en la suscripcion del “Acta de Entrega — Recepcidn de Cargo”
Q

VOB & son responsables de su contenido y del cumplimiento de lo estipulado en la presente directiva,

N ’”-‘rf‘!*"\\“\’ <" quedando su omisién comprendida como falta disciplinaria.

7. DEFINICIONES
/ Para los efectos de la presente directiva, se entenderd por:

a) FUNCIONARIO: es aquel que dirige y es responsable de una determinada unidad orgénica
de la municipalidad, siendo su cargo de libre nombramientoy remocioén por el Alcalde.

b) EMPLEADO DE CONFIANZA: Es aquel que desempefia cargo de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionario. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente.

¢) SERVIDOR PUBLICO: es la persona que presta servicios remunerados bajo subordinacién dentro
de la municipalidad, a través de una relacién laboral contractual vigente.

d) LICENCIA: es la autorizacion para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias. El uso del
derecho de licencia se inicia a peticién de parte y esta condicionado a la conformidad
institucional, La licencia se formaliza con la respectiva documentacion formal.

e) PERMUTA: Es el desplazamiento simultdneo entre dos servidores, por acuerdo mutuo,
perteneciente a un mismo grupo ocupacional y nivel de carrera y provenientes de
entidades distintas. Los servidores deberdn contar con la misma especialidad o realizar
funciones en cargos compatibles o similares en sus respectivas entidades; para casos
distintos a los sefialados se requiere necesariamente la conformidad previa de ambas
entidades.

f) REASIGNACION: es el desplazamiento de un servidor de una entidad publica a otra, sin cesar
en el servicio y cor conocimiento de la entidad de origen.

g) ROTACION: Es la reubicacién del servidor al interior de la municipalidad para asignarle
funciones segtn el nivel de carrera v grupo ocupacional alcanzados. Se efectda por
decisién de la municipalidad cuando es dentro del lugar habitual de trabajo, o con el
consentimiento del interesado en caso contrario.

h) DESTAQUE: es el desplazamiento temporal de un colaboradora otra entidad a pedido de ésta,
debidamente fundamentado, para desempefiar funciones asignadas por la entidad de destino
dentro de su campo de competencia funcional. El servidor seguira percibiendo sus
remuneraciones en la entidad de origen. £l destaque no serd menor de treinta {20) dias, ni
e cedﬂ:‘é ¢! perfodo presupuestal, debiendo contar con el consantimiento previo det

i) DESIGNACION: es =l desempefio de un cargo de responsabilidad directiva o de confianza por

iy s
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decisién de la autoridad competente en la misma u otra entidad. En este Ultimo caso, se
requiere del conocimiento previo de la entidad de origen 'y del consentimiento del servidor. Si
el designado es un servidor de carrera, al término de la designacion reasume funciones del
grupo ocupacional y nivel de carrera que le corresponda en la entidad de origen. En caso de no
pertenecer a la carrera concluye su relacién con el Estado.

ENCARGATURA DE FUNCIONES: es la autorizacidén, de cardcter excepcional, temporal y
fundamentado, para que un empleado publico de carrera desempefie funciones de
responsabilidad directiva dentro de la municipalidad. Los encargos no generan derecho
definitivo, siendo facultad del Alcalde la renovacion o finalizacién del encargo. No procede
el otorgamiento de pensién, considerando el o los cargos desempefiados como encargo.

COMISION DE SERVICIOS: es el desplazamiento temporal de un empleado pulblico de la
municipalidad, fuera de la sede habitual de labor, autorizado por la autoridad competente, a fin
de realizar funciones seglin su grupo ocupacional y especialidad alcanzada, las que deben estar
directamente relacionadas con los objetivos institucionales.

VACACIONES: es el uso del descanso fisico por parte del empleado publico, después de cumplir
un ciclo laboral de doce (12) meses de trabajo efectivo. Las vacaciones son anuales,
remuneradas, obligatorias e irrenunciables.

DISPOSICIONES GENERALES:

8.1.la entrega—recepcion del cargo es un acto administrativo a través del cual el
funcionario o servidor seglin su nivel jerdrquico, realiza la entrega o recepcidn
mediante Acta (Anexo 1) de todas las actividades y proyectos (tareas) en ejecucidn,
personal dependiente inmediato bajo cualquier modalidad, equipo de cémputo,
acervo documentario y bienes patrimoniales asignados al cargo, a fin de no alterar el
normal desarrollo de las funciones de la dependencia municipal a la cual pertenece, al
momento de ausentarse por més de 10 dfas calendarios en el cargo que ocupa.

8.2. Previa notificacién de acuerdo al numeral 8.3, mediante resolucién o documento
interno respectivo, el funcionario o servidor hara entrega al funcionario o servidor que
recibe el cargo el ultimo dia laborable en la dependencia o unidad orgdnica del
funcionario que entrega el cargo. El funcionario que recibe el cargo sera designado por
el jefe inmediato superior o a peticion del funcionario que entrega el cargo de acuerdo
al  nivel jerdrquico y grado de responsabilidad del funcionario o servidor que se
encuentre inmerso en las disposiciones contenidas en el numeral 3 de la presente
directiva. En caso de estimarlo pertinente el jefe inmediato podra recibir el cargo.

8.3.la entrega- recepciéon del cargo se efectuard en forma obligatoria en los casos
siguientes:

a) Porvacaciones:
» Descanso fisico vacacional anual {30 dias)
e Adelanto de vacaciones o descanso fisico vacacional parcial, segln sea:
periodos mayores a 10 dias calendarios
b} Por licencia con goce de haber:
s Enfermedad desde 10 dias calendario.
s Canacitacion oficializada desde 10 dias y hasta 02 afios maximo
c) Por licencia sin goce de haber:
s Por motivos particulares de 10 dias a 03 meses calencarics.

s  Por capacitacidon no oficializada d= 10 dfas hasta 01 afic méximo.
d) Por exlincién del vinculo laboral:
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8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

e Fallecimiento (jefe inmediato superior).

e  Renuncia.

e Cese definitivo.

e  Destitucion.

e  Culminacion de contrato
e) Por cesantia definitiva:

e Limite de 70 afios.

e Incapacidad permanente fisica y mental (jefe inmediato superior).
f) Por desplazamiento del servidor:

e Rotacién interna.

e Reasignacion.

s Destaque que supere los 10 dias calendarios.

s  Permuta

o Transferencia.
g) Especial:

s Inhabilitacién del servidor para desempefiar funcién publica.

o Cese temporal en merito a la aplicacion de la sancion disciplinaria

correspondiente (de 01 a 365dias).

El documento con el que se realiza el acto administrativo de entrega — recepcion del
cargo, se denomina "ACTA DE ENTREGA—RECEPCION DE CARGO"(Anexol) que serd
llenada y firmada en forma obligatoria por ambos servidores: quien entrega y quien
recibe, consta de:

a) Datos generales.

b) Actividades y proyectos (tareas) en ejecuciony agenda pendiente, acervo
documentario: relacion de expedientes, documentos y correspondencia a su cargo
(asunto, estado fisico, fecha ingreso del documento)

c) Personal directo a su cargo: nombrado y otras modalidades con el nombre, cargo,
modalidad de contrato, funcidon principal y laber que esta desempefiando en el
momento

d) Unidades periféricas del equipe de computo con codigo de inventario

e} Bienes patrimoniales con cédigo de inventario, se tomara en cuenta los siguientes
criterios en orden excluyente:

e Mueblesy enseres.

o Utiles de escritorio.

s Vehiculos, maquinaria y equipos.
e Herramientas.

o Otros.

f) Observaciones: son las anotaciones trascendentes relacionadas con el acto de
relevo que considere necesaria aclaracion. Las observaciones de la Unidad de
Tecnologias de la informacion, vy de la Unidad de Control Patrimonial, se colocara
al pie dal Anexo N°1, deberén llevar la firma del responsable correspondiente.

Fl acta serd claborada en original, de la cual se fotocopiara tres (03) juegos, que seran
distribuidas por el servicor que entrega el cargo, de la siguiente forma:

a) Eioriginal: para el jefe inmediato.
b) La prirmera copia para la Unidad de Control Patrimonial
¢} Lasegunda copia, parala Unidad de Tecnologias de la informacion

Ei jefe inmediato de estimarlo conveniente y si el trabajador que entrega 2i cargo no

ha enviado el acta provisional a la Unicad de Control Patrimonial y a la Unidaa de

Tecnologias de la informacién, lo hard en su lugar, asegurdndose de no duplicar
s

E! nroceso de entrega-recepcidon de cargo ¢s ¢ siguicate: una vez nodvicado mediante
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documento interno el servidor que entrega el cargo, sclicita a su jefe inmediato la
desiznacidn del servidor que recibird el cargo y procede a elaborar el acta provisional
de entrega-recepcién de cargo conjuntamente con la persona que recibe el cargo,
firmando ambos servidores dicha acta provisional (en el acta provisional solo es
necesario dos firmas: quien entrega y quien recibe).

8.8. El servidor que entrega el cargo hace llegar dicha acta |, mediante un informe a su jefe
inmediato. Adjuntard, en un sobre de papel manila A-4, los sellos de firma y visto, el
fotochek y/o una declaracidén jurada de la pérdida de dicho documento, en caso
necesario, Asi mismo, deberd presentar su declaracion jurada de bienes y renta
prevista por Ley segun corresponda.

8.9. La entrega y recepcion de cargo para los casos de los literales “d”, “e” y "“g” del
numeral 8.3, comprenderd la presentacion de lo siguiente:
« Informe situacional de la gestién y del acervo documentado (Anexo N° 02).
« Constancia de No Adeudo, emitida por la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas
(Anexo N° 03)

2.10. Lla “Constancia de No Adeudo” es el documento emitido por la Unidad de
Tesoreria, en el cual se deberd indicar si el empleado ptblico cuenta o no con alguna
deuda pecuniaria pendiente a favor de la Municipalidad distrital de José Luis
Bustamante y Rivero. Dicha constancia se emitird dependiendo de los casos sefialados
en los literales “d”, “e” y “g” del numeral 8.3 de la presente directiva.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS: PROCEDIMIENTO DE ENTREGAY RECEPCION DE CARGO

9.1. El inicio del tramite de entrega y recepcidn de cargo se inicia con la comunicacion
formal al empleado publico, por parte de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos y
Seguridad Laboral.

9.2. Para tal efecto, el empleado publico hard entrega de su cargo a su jefe inmediato
superior o a la perscna que reciba el cargo, en un plazo maximo de tres (03) dfas
hibiles anteriores al Gltimo dia habil en que éste permanezca en la municipalidad, a
efecto de permitirse la verificacién de lo sefialado en el “Acta de Entrega y Recepcidn
de Cargo”

9.3.De no ser posible el cumplimiento del citado plazo, el empleado pulblico debera
realizar la entrega de cargo hasta en un plazo méximo de tres (03) dias habiles, luego
de concluido el vinculo laboral o contractual, sin derecho a contraprestacién alguna
por dicho periodo

G.4.la entrega y recepcién del cargo se realizard con la presencia fisica del empleado
piblico que efectla la entrega y del encargado de ia unidad organica que recibe o de
quien se designe para tal efecto.

9.5. Si transcurrido el plazo de tres (03) dfas habiles para proceder a la Entrega y Recepcion
del Cargo, el superior inmediato ¢ el empleado pubiico entrante verifica que el
obiigado ha omitido su cumplimiento, éste cocmunicara en forma inmediata a la Unidad
de Gestidn de Recursos Humanos v Seguridad Laboral para que ésta, en ¢l plazo de tres
(03) dfas, requiera por via notarial al obligado para que cumpgla con realizar !a
respoctiva Entrega y Recepcion ce Cargo.

“n dicho documento ce dejard exgresa constanciz que, er caso que el obligads o

nderd su conformidad respecto &l contenido del acta @
Jnidad de Gestidn de Recursos Humanos y Seguridad
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9.7. De continuar la negativa del empleado publico o ex empleado publico para participar
en la diligencia de entrega y recepcién de cargo, Unidad de Gestion de Recursos
Humanos y Seguridad Laboral procedera, en forma conjunta con el representante de la
Unidad de Control Patrimonial, a elaborar la respectiva relacion de los documentos,
archivos, material y equipo de oficina asignados, procediendo a suscribir la
correspondiente acta, dejandose constancia de la inasistencia del obligado en el rubro
de “Observaciones” y que dicha situacién no lo exime de la responsabilidad a que
hubiera lugar con relacién a las observaciones detectadas al momento de levantarse el
acta, ni en caso que posteriormente se advierta la perdida de bienes y/o del acervo
documentario asignados por la municipalidad.

9.8. La Unidad de Gestion de Recursos Humanos y Seguridad Laboral remitira una copia del
“Acta de Entrega — Recepcién de Cargo” al obligado, para su conocimiento.

9.9. El empleado publico que recibe el cargo efectuard la verificacidn fisica y suscribira el
acta correspondiente, haciendo las anotaciones que estime pertinentes en el rubro
“Observaciones” de existir faltantes o alguna otra anomalia que no haya podido ser
superada en el proceso.

a) En los casos en que el “Acta de Entrega — Recepcidon de Cargo” cuente con
observaciones, la Unidad de Control Patrimonial determinara el valor actualizado
de los bienes patrimoniales que pudieran faltar e informara inmediatamente a la
Unidad de Gestién de Recursos Humanos y Seguridad Laboral, a efectos de
determinarse las responsabilidades a que hubiera lugar vy posibilitar la
recuperacion de los bienes.

b) De encontrarse todo conforme, se procedera a la firma del “Acta de Entrega —
Recepcién de Cargo” sin observaciones, por parte del empleado publico
involucrado vy su jefe inmediato superior o quien éste designe o el empleado
publico entrante.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

10.1. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva por parte de los
empleados publicos, significard la apertura del proceso administrativo disciplinario
correspondiente, aun cuando hayan cesado en el cargo.

10.2. La Unidad de Gestidn de Recursos Humanos y Seguridad Laboral debera hacer de
conocimiento de todos los empleados publicos de la Municipalidad la presente
directiva, a través del correo electrénico institucional.

10.3. La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de cardcter interno
que contravenga lo dispuesto en la misma.

10.4. El conocimiento del original del acta definitiva (con el V°B® del jefe inmediato) por la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos vy Seguridad Laboral es requisito
indispensable para reconocer el derecho solicitado por el funcionario que hace
entrega de cargo y postericrmente para gue la Municipalidad pueda efectuar el pago
que le corresponde; a que hubiere lugar, si es que le corresponde.

10.5. En caso gque por fuerza mayor lenfermedad grave o fallecimiento), la parsona quz
debiera efectuar la ertrm’ de cargo, no le sea posible suscribir la correspondiente
acta de entrega - recapcion de cargo, el jefe inmediato de dicho irabajador impedido

e = i i » : T T s e ST
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10.6.

10.7.

10.8.

de hacerlo, practicard la respectiva entrega de cargo, al servidor que estime
pertinente o a su inmediato superior, con una nota en el ftem OBSERVACIONES, que
indique el nombre de quien efecttia la entrega del cargo y el nombre de la persona o
funcionario fallecido o enfermo; asi como la razdn por la que efectla la entrega en
su lugar, a fin de adoptar en su momento las medidas correctivas a que hubiere
lugar, de acuerdo a la normatividad administrativa vigente.

Asi mismo, en caso de fallecimiento o imposibilidad de concurrencia del trabajador
obligado a la entrega de cargo, todas las pertenencias particulares de dicho servidor
serdn entregadas mediante un acta, por el servidor que recibe el cargo a su
representante o familiar directo en forma inventariada.

La Unidad de Control Patrimonial y la Unidad de Tecnologias de la informacién
mantendran un archivo de entrega — recepcién del cargo clasificado y ordenado por
cada unidad organica.

En el caso de sistemas informéaticos, necesariamente en la entrega—recepcion del
cargo, ademas de las personas consignadas como responsables de la recepcion del
cargo, deberd intervenir un técnico operador PAD propuesto por la Unidad de
Tecnologias de la informacién; asimismo para el caso de chéferes u operadores
necesariamente deberd intervenir ademds el mecdnico 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 jerdrquico sobre deficiencias halladas.
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ACTA DE ENTREGA -RECEPCION DE CARGO

1, DATOS DEL GENERALES DEL EMPLEADO SALIENTE:

TELEFONO: sisvussevmssssasupepseveens
CORREQ ELECTRONICO: ..ot ieicierie et coecestesim s e e e s an s s e am ettt e e s

MOTIVO DE LA ENTREGA DE CARGO: ..ottt ittt sttt s st s

1. ACERVO DOCUMENTARIO: RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS EN EJEUCION Y
AGENDA PENDIENTE: ' '

N" de Expediente Y/0 lcacha de ,
Documento Simple lingreso al drea Asunto I et E'sttadt? | P.canal Encargado
ituaciona
;
| |
| |

RELACION DE DOCUMENTOS INTERNOS

'__j'igg_g‘g_docu‘rygg_t_qw i N° Correlativo (i];xia%) TTU T ame ] M°de Documentos Faltantas

1.3. PERSONAL DEPENDIENTE INMEDIATO A SU CARGO

NOMBIES Y APEIIIGOS! ittt ettt

VIO AIIAEE A8 COMEIETO! ot cevies ceeeete et e et e it e e e e rereeetsas e e s sae e aan e e a b ea b e e 4 E e et sttt ebs ettt
FURCION PEINCIDALT Lotitieitci ettt et s b s

) 20 = A rox
@ 430700 & 427195 wwt
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NOMBIES Y APEIIAOS! oottt wetceiietcr e er i eh et

Funcién principal: .........

Nombres y Apellidos: ..ot v
Cargos
IOl D8 COMEIAtOT ot creite eeeeeiteetee et st ee s e et e ereee e coae e at s ae e ehe e s e sh e s et e e sttt cobbten b ne s
FUNCION PIINCIPAIE oottt b sttty e

‘ / “2.3\, Modalidad de Co
A1 N Funcidn principals o

CNNATIONDE ) vieveeeeetenneeintee e et e e e e s a et et s

1.4, DEVOLUCION DE FOTOCHEK, SELLOS Y OTROS

! Concepto NO 2 Observaciones
Devolucién de Fotocheck i
Sellas
Otros {especificar). o i
OBSERVACIONES:

DATOS DE QUIEN RECIBE EL CARGO

APELLIDOS Y NOMBRE: ...t e e B vore bgon ean s e s it AR s g e o st e
I DF DN oo et eeee e eee e eteaessasesese e ee semeeEee e rea et esem e s SedeaaR e s aR e H SR SR e
ARG, oo et eee e e e et e oo eas st aee e e ket e et SRS b R AR SR L s
UNIDAD ORGANTICAL oottt eees ettt et e receae e srt st s ess et eseaba st e e S e rceb e ST LR L b e e bbb s
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e £ <COND|CION LABORAL/ CONTRACTUAL: .oocorierore e

UPBE S DOMICILIO: s
\ﬂ\o“/TELEFONo .................................................................................................................................................................
CORREO ELECTRONICO: w.cocroneeeeeomsveseeeees o sessss s cvesees A S S

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME

Adjunto ( ) rererrersenneerenssessesensennerss FOLIOS . Adjunto ( )

—
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= ANEXO N° 02
VERO
el e CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Conforme a los procedimientos, la Unidad de Tesoreria, ha realizado la verificacién, a solicitud del colaborador /
.y% E‘uncionario, quien genera la presente “Acta de Entrega - Recepcion de Cargo”, indicdndose que Si () No () cuenta con

%lguda pendiente de pago a favor de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero; por lo que en sefial de
Zdhformidad a lo manifestado, se suscribe la presente, siendo 13S........... Horas del dia
S GO ge{ .............................. de 20

3’— ¥ [o} )
\z ViB &
® . '\
6~:9\/‘§1‘C 4 “.‘\\;‘\\(’

=] .~~" DETALLE DE LA DEUDA PENDIENTE DE RECUPERACION

................ del mes

FECHA DOCUMENTO CONCEPTO MONTO OBSERVACION
s/.

Responsable de la Unidad de Tesoreria

g T e o e — AE. e ST . o1

y @ 430700 & 427195 www.munibustamante gob.pe
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Informacién de las actividades pendiente

ANEXO N° 03

ESTADO SITUACIONAL DE LA GESTION

O S R

s a realizar, de caracter relevante y atencién inmediata, que forma parte de
actividades propias de las funciones asignadas al empleado puablico que entrega el cargo

sz

<z e

> S ST DR
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