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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 125.2025-MDPJ/A

Pamparomas, 29 de abril de 2025.
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAMPAROMAS.
VISTO:

El Informe N° 070-2025-ORH/LMAP, de fecha 14 de abril de 2025, Informe Legal N°
091-2025-MDP/JOGAJ/HJIM, de fecha 28 de abril de 2025: Y,

CONSIDERANDO:

Que, conforme al articulo 194° de la Constitucién Politica del Perti, modificado por
If'sl Ley N° 30305, preceptia: “Las municipalidades provinciales y distritales son los
organos de gobierno local. Tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los
N asunto_s de su competencia’, en estricta concordancia con el articulo |l del Titulo
o, Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias, que
‘%\ sefiala que ‘la autonomia que la Constitucién Politica del Pert establece para las

Vi ?! unicipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
cerencia / Fadministracion, con sujecion al orden juridico”:

MUNICIPAL

Que, el articulo VII del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades,
Ley N° 27972, establece que los gobiernos locales estan sujetos a las leyes y
disposiciones que, de manera general y de conformidad con la Constitucién Politica del
Perd, regulan las actividades y funcionamiento del sector publico, asi como las normas
técnicas referidas a los servicios y bienes publicos y a los sistemas administrativos del
estado que, por su naturaleza, son de observancia y cumplimiento obligatorio;

Que el articulo 20° de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 sefiala que
son atribuciones del alcalde: “Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a
Leyes y Ordenanzas”,

Que, el articulo 43° de la Ley Organica de Municipalidades N° 2797,2 s_eﬁalg: “.!_as
Resoluciones de Alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de caracter administrativo”;

Que, el articulo 26° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades,
prescribe que, la administracion municipal adopta una estructura gerencial s‘usten.téfndo'se
en principios de legalidad, econdmica, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia,
participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General;

Que, el TUUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
en su Titulo Preliminar, articulo IV, numeral 1.7. establece el “Principio de presuncion de
veracidad”, el mismo que es concordante con el articulo 51° de la misma norma por lo
que se presume que lo contenido en los informes y demas documentos del presente
expediente administrativo, responden a la verdad de los hechos que ellos afirman y que
han sido verificados por sus emisores; en la misma linea el articulo 6°, numeral 6.2 del
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citado cuerpo nommativo sefiala que los fundamentos y conclusiones de anteriores
informes y demas documentos obrantes en el expediente, constituyen motivacion
mediante declaracion en los documentos sobre los que sustentan el presente informe. El
numeral 1.11. *Principio de verdad material”, establece que: en el procedimiento, la
autoridad administrativa competente debera verificar plenamente los hechos que sirven
de motivo a sus decisiones, para lo cual debera adoptar todas las medidas probatorias

necesarias autorizadas por la Ley, aun cuando no hayan sido propuestas por los
administrados o hayan acordado eximirse de ellas, (...);

Que, el inciso 1.2.1 del articulo 1° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, establece que son actos de administracion interna
de las entidades los “(...) destinados a organizar o hacer funcionar sus propias
actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad (...)". De tal forma en
numeral 7.1. del articulo 7° de la misma norma acotada dispone lo siguiente: “Los actos
de administracion interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los servicios y los fines

permanente de las entidades. Son emitidos por el 6rgano competente. Su objeto debe ser
fisica y juridicamente posible (...)":

: Que, el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado
4 por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, en el numeral 3.3 del articulo 6°, establece que
/el Subsistema de Gestion de Empleo, incorpora el conjunto de politicas y practicas de
personal destinadas a gestionar los flujos de servidores en el sistema administrativo de
gestion de recursos humanos desde su incorporacion hasta su desvinculaciéon. Al
respecto esta Ultima se relaciona con el registro de entrega de cargo comprendida en el
proceso de formalizacion de la extincion del vinculo laboral entre el servidor civil y la
entidad, conforme la normativa aplicable a la presente;

Que, mediante el Informe N° 070-2025-ORH/LMAP, de fecha 14 de abril de 2025,
suscrito por la Abog. Listt M. Angeles Palero, en su condicion de Jefe de 1a. Oficina de
Recursos Humanos, presenta a la Gerencia Municipal el proyecto de la Directiva N° 001-
2025-0OGA-ORH, denominado: “directiva que establece las normas y procedimigntos para
efectuar la entrega y recepcion de cargo de funcionarios y servidores publicos de la
Municipalidad Distrital de Pamparomas”, lo cual se encuentra estructurado y desarrollado

. , AL
en los siguiente componente: OBJETIVOS, FINALIDAD, ALCANCES, BASE LEGAL,
RESPON%ABILIDADES. DISPOSICIONES GENERALES, DISPOSICIONES

ESPECIFICAS, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, ANEXOS Y FORMATQOS;

Que, en virtud a la normativa y actuaciones administrativas, la propuegsta
formulada por el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, cuenta con_la. respectiva
justificacion, toda vez que la finalidad es establecer las normas y _prooednrp:elntos para
efectuar la entrega y recepcion de cargo de los funcionarios y servidores publicos d(_e 1a
Municipalidad Distrital de Pamparomas, en el marco de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil y deméas regimenes laborales o modalidad contrgctual. Pc_)r tanto, en Ip que
corresponde la verificacién, procedimiento, la necesidad social y los ot_)jetl\{os
establecidos en dicha Directiva, a criterio del suscrito la referida propuesta de [a Directiva
resulta viable atender y corresponde su aprobacién, formalizando mediante acto
resolutivo del titular;
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Que, mediante el Informe Legal N° 091-2025-MDP/JOGAJ/HJIM, de fecha 28 de
abril de 2025, el Abg. Hugo Juan Ibafez Milla, Jefe de la Oficina General de Asesoria
o, Juridica de la entidad, emite opinién FAVORABLE para aprobacion de la Directiva N°
,;-.,01-2025-OGA-ORH ‘DIRECTIVA  QUE ESTABLECE LAS NORMAS Y
ROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE
NCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JAMPAROMAS. Asimismo, indica que es PROCEDENTE continuar con el tramite de

>.7/aprobacion;

Que, estando en los considerados expuestos y con arreglo a lo dispuesto por el
inciso 6) del articulo 20° de la Ley Orgéanica de Municipalidades N° 27972 y al amparo de
las facultades conferidas al Alcalde de la Municipalidad Distrital de Pamparomas y
normas conexas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ.- APROBAR la DIRECTIVA N° 001-2025-OGA-ORH
DENOMINADO: “DIRECTIVA QUE ESTABLECE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EFECTUAR LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAMPAROMAS”.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR la presente Resolucién a la Oficina de
Recursos Humanos y demas unidades organicas competentes de la Municipalidad
Distrital de Pamparomas, para conocimiento y acciones administrativas que
S corresponden.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la UNIDAD DE IMAGEN
INSTITUCIONAL cumpla con realizar la publicacion del presente en la pagina Web del
Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Pamparomas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

ISTRITAL DE PAMPAROL:
AS - & M
; /////
Llanto
ALC, ng
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DIRECTIVA N° 001-2025- OGA-ORH

DIRECTIVA QUE ESTABLECE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR LA
ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAMPAROMAS

OBIJETIVOS

o Garantizar la continuidad y el buen funcionamiento de las actividades de la
Municipalidad Distrital de Pamparomas, a través de la correcta entregay recepcion de
cargo de los funcionarios y servidores publicos.

/ o Establecer los procedimientos para la entrega y recepcion de cargo de los funcionarios

y servidores publicos, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil.
2. FINALIDAD

o La presente Directiva tiene por finalidad establecer las normas y procedimientos para
efectuar la entrega y recepcion de cargo de los funcionarios y servidores publicos de la
Municipalidad Distrital de Pamparomas, en el marco de la Ley N" 30057. Ley del
Servicio Civil.

3. ALCANCES
La presente Directiva es de aplicacién a todos los funcionaros y servidores publicos de la

Municipalidad Distrital de Pamparomaés, cualquiera sea su régimen laboral o modalidad de
contratacion.

4. BASE LEGAL
o Constitucién Politica del Perti
Ley N° 30057. Ley Servicio Civil
Ley N° 28175. Ley marco del Empleo Publico
Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
Ley N® 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivo, su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 008-92-JUS y modificatoria.
Ley 29848, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057
o Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa
o Resolucién Directoral N° 004-94-INAP/DNP manual Normativo de Personal N° 005-
94-DNP "Legajos Personales”
5. RESPONSABILIDADES
Los Servidores Publicos que intervienen en la suscripcién de Acta de entrega y recepcion de
cargo, son responsables de proceder conforme a las disposiciones establecidas en la presente
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Directiva. Siendo calificado como falta disciplinaria la inobservancia de conformidad con el

procedimiento administrativo disciplinario de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
reglamento general.

5.1.Del servidor publico que entrega el cargo:

a) Efectuar la entrega de cargo cuando se suspenda de forma temporal o en forma
definitiva su gestion de acuerdo a los casos establecidos en la presente norma.

b) El servidor publico es responsable de la entrega oportuna y completa de todos los
bienes, documentos y recursos asignados a su cargo.

€) Gestionar los formatos requeridos para efectuar la entrega de cargo.

d) Suscribir el acta de entrega y recepcion de cargo en todas sus hojas y anexos y foliado.

€) Debera informar al jefe inmediato superior sobre los asuntos pendientes, las acciones

en cursoy los riesgos o problemas que podrian afectar el normal funcionamiento de las
actividades de la Municipalidad.

5.2.Del jefe inmediato superior

a) Esresponsable de verificar la correcta entregay recepcion de cargo

b) Deberé brindar al servidor publico que entrega el cargo las facilidades necesarias para
la realizaci6n de entrega.

c) Suscribir el acta como recepcidn del cargo o en su defecto delegar por escrito a su
remplazante.

d) Distribuir cuatro ejemplares suscritos.

Un ejemplar para quien recibe el cargo

Un ejemplar para quien entrega el cargo

- Unejemplar para la oficina de Recursos Humanos

Un ejemplar para el archivo de la Unidad Orgénica donde presto
servicios quien hace entrega de cargo.

e) Comunicara a la Oficina de Logista, Tesoreria, Contabilidad y Recursos Humanos, para
que verifique el acta de entrega y recepcion, debiendo exigir al funcionario que entrega
el cargo el Anexo N° 02 debidamente suscrito por los jefes de las dreas referidas.

T)  Requerir por escrito al funcionario que efectua la entrega de cargo dentro del plazo de
dos (02) dias para efectuar la entrega de cargo, en caso de incumplimiento de la entrega
de cargo comunicar a la Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de
Pamparomas.

g) Suscribir la constancia de no adeudar (Anexo N°02), salvo haya pendientes por
regularizar a nivel administrativo por parte del funcionario y/o servidore saliente.

5.3.De |a oficina de Logistica

a) Verificar y hacer las regularizaciones al funcionario saliente de la documentacion
pendiente a fines a su area dentro del plazo de 24 horas, bajo responsabilidad.

b) Suscribir la constancia de no adeudar (Anexo N°02), salvo haya pendientes por
regularizar a nivel administrativo por parte del funcionario y/o servidor saliente.
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5.4.De la oficina de contabilidad

a) Verificar y hacer las regularizaciones al funcionario saliente de la documentacion
pendiente fines a su area dentro de 24 horas, bajo responsabilidad.

b) Es responsable de verificar que le servidor publico que entrega el cargo efectué las
rendiciones que tenga pendiente de los fondos publicos asignados.

¢) Suscribir la constancia de no adeudar (Anexo N°02), salvo haya pendientes por
regularizar a nivel administrativo por parte del funcionario y/o servidor saliente.

.5.De la oficina de tesoreria

a) Verificar y hacer las regularizaciones al funcionario saliente de la documentacion
pendientes a fines a su érea dentro del plazo de 24 horas, bajo responsabilidad.

b) Es responsable de verificar que le servidor ptblico que entrega el cargo efectué las
rendiciones que tenga pendiente de los fondos publicos asignados.

c) Suscribir la constancia de no adeudar (Anexo N°02), salvo haya pendientes por

regularizar a nivel administrativo por parte del funcionario y/o servidor saliente.
5.6.De la oficina de recursos humanos

a) Disponer que el Jefe de Recursos Humanos o el que haga a sus veces, incluya en el
legajo personal el acta de entrega de cargo que fuera remitida por el jefe inmediato
superior.

b) Iniciar el Procedimiento Administrativo Disciplinario en caso venciera los plazos parala
entrega y recepcion de cargo, a solicitud del jefe inmediato superior.

c) Esresponsable de brindar las orientaciones necesarias al servidor publico que entrega
el cargo para la realizacion de la entrega.

d) Suscribir la constancia de no adeudar (Anexo N°02), salvo haya pendientes por
regularizar a nivel administrativo por parte del funcionario y/o servidor saliente.

5.7.Del encargado titular de fondos fijo de caja chica

a) Verifica y solicita las regularizaciones de los conceptos pendientes dentro del plazo de
24 horas de haber sido requerido dichos documentos, quien debera coordinar con la
Oficina de Contabilidad y Tesoreria a efectos de que dé cuenta de la falta de rendicion
por parte del funcionario y/o servidor que efectla la entrega de cargo.

b) Es responsable de la entrega del fondo fijo de caja chica asignado al servidor publico
que entrega el cargo, debiendo de exigir su rendicion.

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1.Los funcionarios y servidores publicos estan obligados efectuar la entrega de cargo en los
siguientes supuestos, segun corresponda:

a) Conclusion o término del vinculo laboral o contractual: renuncia, cese definitivo,
judicial, incapacidad permanente, rescision o vencimiento de contrato, culminacion de
designacion en cargo de confianza.

b) Desplazamiento: reasignacion, permuta, rotacion, destaque, designacion, reubicacion,
encargo, de funciones sin retencién de cargo.
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c) Vacaciones superiores a treinta (30) dias calendarios.
d) Licencia sin goce de haber superior a treinta (30) dias calendarios.

e) suspension en el cargo por medidas disciplinarias sin goce de remuneraciones, por un
periodo mayor de treinta (30) dias calendarios.

Otros supuestos en la que la Oficina de Recursos Humanos 0 quien haga sus veces, asi lo
considere.

46.2.El funcionario o servidor publico saliente gestionara entre las Oficinas de Contabilidad
] Logistica, Tesoreria y Recursos Humanos la constancia de no adeudar (Anexo N°02),
vidticos, anticipos, encargos u otros vales de caja provisionales. Las mencionadas Oficinas
suscribiran con firma y sello la constancia de no deudor, salvo que determine conceptos
pendientes de rendicion, en cuyo caso solicitara alfuncionario saliente para que en un plazo
de 24 horas lo regularice, caso contrario actuara conforme a lo dispuesto en el tltimo
B parrafo del numeral 7.1.10 de la presente directiva.

6.3.La entrega de cargo para el caso de los literales a) y b) del numeral precedente, comprende
la entrega de los Anexos N° 1, Acta de Entrega y Recepcion de cargo de funcionarios ylo
servidores Publicos, segin corresponda.
El "Acta de entrega y Recepcién de cargo" se elaborard conforme al Anexo 01 que forma
parte de la presente Directiva y se firmara en cuatro (04) ejemplares, distribuyéndose como
se indica a continuacion:
a) Un ejemplar para quien recibe el cargo.
b) Un ejemplar para quien entrega el cargo.
c) Unejemplar para la Oficina de Recursos Humanos.
d) Un ejemplar para el archivo de la Unidad Orgénica donde presto servicios quien hace

entrega de cargo.

~_ 6.4.En caso que por fuerza mayor no fuera posible que el funcionario suscriba el "acta de
entrega y recepcion de cargo', el jefe inmediato designara a la persona que conjuntamente
realizara con personal de las Oficinas de Logistica, Contabilidad, Tesoreria y Recursos
Humanos, a fin de validar el respectivo inventario de los documentos, archivos materiales y
equipos de oficina asignados, de ser el caso a solicitud del jefe inmediato se podra solicitar
la intervencién de un representante del Organo de Control Institucional (OCI).

6.5.Los funcionarios o Servidores Publicos que entregan el cargo sujeto al régimen laboral
publico D. Leg. 276, D. Leg. 1057, D. Leg. 728 y Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, tendran
que proporcionar la informacion sobre el estado de su gestion, debiendo establecer una
fecha de corte y presentar el Acta de entrega - recepcion, conforme al Anexo 01, que forma
parte de la presente directiva que incluye la siguiente informacién:
a) Acervo documentario
b) Relacion de documentos internos.
c) Relacidn de archivos digitales de trabajo en proceso de informacién de utilidad para la
Municipalidad Distrital de Pamparomas.
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d) Formatosy otros

o Constancia de no deudor (Anexo N°02)

o Inventario de Bienes Patrimoniales a su cargo proporcionando por la entidad
e) Estado Situacional de la Gestién (para el caso de funcionarios).

o Avance o Estado Situacional del Plan Operativo, Plan Estratégico Institucional.

o Informacion sobre su participacién en comisiones o grupos de trabajo.

o Informacién de Personal a su cargo.

o Informacién financiera, si fuera el caso.

o Estado situacional de laimplementacion de las recomendaciones de la OCI.

o Observaciones tanto del que se entrega como el que recibe el cargo.
6.6.El Servidor Civil Publico que recibe el cargo informara a su jefe inmediato los hechos
relevantes del resultado de la entrega y recepcion de carga efectuada.
6.7.El personal que efectua la entrega de cargo debera entregar uniformes, formatos impresos,
sellos, credenciales, herramientas u otros utilizados en el desempeno de su labor operativa,
la que debera ser firmado por funcionario a cargo de la Unidad Orgénica en la presta labores
(jefe Inmediato, Anexo N°02).
6.8.EL Servidor Publico que recibe el cargo, de encontrarse conforme con el contenido del Acta

de entrega y Recepcidn de cargo, procedera a suscribir en el formato del Acta de entrega y
Recepcion de Cargo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1.Para funcionarios publicos

Los funcionarios publicos que cesen en sus funciones deberan entregar al jefe inmediato o
a la persona que este designe, dentro de tres (03) dias hébiles anteriores a los supuestos
sefialados en el numeral 6, Disposiciones Generales, a efectos de permitir la verificacion de
lo sefalado en el Acta de Entrega y Recepcion de Cargo. Salvo en el caso del Titular de la
Alcaldia, referente a renuncia, incapacidad permanente y vacancia, deber4 efectuarse la
entrega del cargo al secretario general y este a su vez al funcionario que reemplazara.
7.1.1. Elfuncionario Publico presentara la renuncia por tramite documentario.

7.1.2. La Oficina de Tramite documentario, registrara y derivara a la Gerencia Municipal y
posterior a la Oficina de Recursos Humanos.

7.1.3. LaOficina de Recursos Humanos, recepcionard, revisara y derivara al jefe inmediato
del funcionario que entregara el cargo.

7.1.4. Eljefe inmediato recibira, revisara y solicitara informacion del servidor a la Oficina
de Logistica, Contabilidad, Tesoreria y al encargado del fondo fijo de caja chica.

7.1.5. La Oficina de Logistica, Contabilidad, Tesoreria y Recursos Humanos
recepcionaran y suscribirdn la Constancia de no deudor - Anexo N°02.

7.1.6. En caso haya observaciones al funcionario que entrega el cargo, la Oficina de
Logistica, Contabilidad, Tesoreria y Recursos Humanos solicitaran las
regularizaciones de los conceptos pendientes al funcionario Publico dentro de 24
horas, para las subsanaciones pertinentes

Pagina | 5
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

&



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAMPAROMAS
Provincia Huaylas-Ancash
iTrabajando unidos por un futuro mejor!
RUC: 20146925848
“Ano del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

7.1.7. En caso el funcionario demostrara renuencia y oposicion a las regularizaciones
pendientes, la Oficina de Logistica, Tesoreria, Recursos Humanos y Contabilidad
segun corresponda deberan informar de manera documentada a la Gerencia
Municipal para determinar las acciones administrativas y legales que correspondan
contra el funcionario.

7.1.8. Elfuncionario Publico que efectua la entrega de cargo, solicitara al Jefe de Recursos
Humanos el Anexo N° 01, para los fines correspondientes.

7.1.9. El Funciona Publico y/o Servidor Publico, recibe el Anexo N° 01 completa los
espacios faltantes, adjunta las validaciones que correspondan y remite al jefe
inmediato para su revision

7.1.10. El jefe inmediato, quien recibe revisa y evalua la entrega de cargo, de existir
observaciones se solicita al funcionario completar informacién.

En caso de que el Anexo N°02, que forma parte del "Acta de Entrega y Recepcion de Cargo”,
cuente con faltantes de suscripcion, la Oficina de Logistica, Contabilidad, Tesoreria,
Requerird al obligado efectuar la devolucién de los faltante o del valor actualizado del bien,
otorgandole un plazo de 01 dia, vencido ello y de persistir su incumplimiento, informard a la
Oficina de Recursos Humanos para efectuar el descuento correspondiente en su
liquidacion, si aun asi no cubre lo adecuado, informara a la Procuraduria Publica Municipal
a afectos de que se posibilite la recuperacién del faltante y/o valor actualizado del bien,
previa opinién de la Oficina General de Asesoria Juridica conceriente a la autorizacién para
elinicio de acciones judiciales de parte de la Procuraduria Piblica Municipal.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

En caso de incumplimiento de la presente directiva, los servidores se sujetan a las
responsabilidades administrativas que lo ameriten y de ser el caso a las sanciones previstas en
el Cadigo Penal.
9. ANEXOS Y FORMATOS

Anexo 01 : acta de entrega y recepcion de cargo

Anexo 02 : constancia de no deudor

Anexo 03 : declaracién jurada de no retirar informacion

L 3
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAMPAROMAS
Provincia Huaylas-Ancash
iTrabajando unidos por un futuro mejor!
RUC: 20146925848
“Afo del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, vdela
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N° 01

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO
=== 1. Datos del funcionario y/o servidor publico que entrega el cargo

APELLIDOS Y NOMBRES
DNI Ne | CELULAR:
§ DIRECCION:

;1 CORRERO ELECTRONICO:
MOTIVO DE ENTREGA DE
CARGO:

by = o

GERENCIA
MUNICIPAL

GENERALIDADES
UNIDAD ORGANICA:
CARGO:

CONDICION LABORAL /
CONTRACTUAL:

3. DE LAENTREGA
3.1.ACERVO DOCUMENTARIO (relacién de expedientes y/o documentos simples)

N© de exp. y/o Fecha de Asunto N de folios Estado
documentos ingreso al area situacional

L

3.2.RELACION DE DOCUMENTOS INTERNOS DEL AREA (archivadores)

[ Tipo de documento Ne correlativo Ano N° de documentos
faltantes

3.3.RELACION DE ARCHIVOS DIGITALES DE TRABAJO EN PROCESO DE INFORMACION DE
UTILIDAD CONTENIDOS EN EL EQUIPO DE COMPUTO ASIGNADO
Tema / Denominacién Ruta de acceso al PC Observaciones

3.4.FORMATOS Y OTROS

<
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAMPAROMAS
Provincia Huaylas-Ancash
i1rabajando unidos por un futuro mejor!
RUC: 20146925848
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

concepto Si no
Constancia de no adeudo debidamente suscrito (anexo N° 02)
Entrega de sellos

| otros
4. DATOS DE QUIEN RECIBE EL CARGO

(j'/l.. N\

S
(TR

Apellidos y nombre: N
Cargo: .
DNINe:

” OBSERVACIONES

—

SELLOY FIRMA
SELLOY FIRMA
DEL SERVIDOR QUE ENTREGA CARGO DEL SERVIDOR QUE RECIBE CARGO

&
P
.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAMPAROMAS
Provincia Huaylas-Ancash
iTrabajando unidos por un futuro mejor!
RUC: 20146925848
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N° 02

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR BIENES NI TENER PENDIENTES POR RENDIR FONDQS

] o i

]
~

) Medio de la presente se deja constancia que el/la sefior/

[ Nficado/a con DNI N

&

V'Bey

» €N s u condicion de servidor civil en el cargo de
» sujeto al régimen laboral (D.L. N° 276, D.L. N° 1057)

A » dependiente de la Gerencia/Oficina/Unidad  Funcional
MUNICIPAL e ; que efectla la entrega de cargo, no presenta deudas con la Municipalidad
-.ﬂfeéﬁqwtal de Pamparomas, sustentado con las oficinas funcionales que se menciona a continuacion:

1

La Oficina de Recursos Humanos (ORH) de la Oficina
General de Administracion, previa verificacion de la
entrega de cargo, hace constar que la persona en
mencion, entrego todo el acervo documentario y las
claves de los sistemas.

Selloy firma del/la jefe/a de la ORH

La Oficina de Tesoreria (UT) de la Oficina General de
Administracion, previa verificacion de los comprobantes
de pago, deja constancia que la persona en mencion, no
adeuda por concepto de rendicion de fondos para pagos
en efectivo, vidticos y/o encargos.

Selloy firma del/la jefe/a de la OT

3. Laencargada de Caja Chica, previa verificacion de los
comprobantes de pago, deja constancia que la persona
en mencion, no adeuda por concepto de rendicién de
fondos para pagos en efectivo, vidticos y/o encargos de
caja chica.

Sello y firma del/la encargado/a de caja chica

4. La Oficina usuaria de la que depende la persona en
mencion, previa verificacion de la entrega de cargo, deja
expresa constancia que no adeuda documentos,
informacién, articulos de oficina, sellos y otros
pendientes.

Selloyfirma

L3
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAMPAROMAS
Provincia Huaylas-Ancash
iTrabajando unidos por un futuro mejor!
RUC: 20146925848
“Aho del Bicentenario, de la consolidacidn de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXQO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR INFORMACION Y COMPROMISO DE
CONFIDENCIALIDAD

---------

, identificado/a con DNI N°
, al cesar
» que ejercia durante el periodo de hasta

Declaro bajo juramento:

1. Que no he retirado en medio fisico y electrénico informacion de cardcter confidencial o

reservada del Archivo General de la Nacién.
2. Conocer los alcances de la Ley N© 31564, Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de

intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 082-2023-PCM.

Me comprometo:

1. A mantener en confidencialidad la informacion que, por ley expresa tengan dicho caracter.
Conozco que esta obligacion se extiende aun cuando el vinculo laboral o contractual con la
entidad publica se hubiera extinguido y mientras la informacién mantenga su cardcter de
reservada o confidencial.

2. No divulgar ni utilizar informacion que, sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar
privilegiada por su contenido relevante, empleandola en su beneficio o de terceros, o en
perjuicio o desmedro del Estado o de terceros.

Pamparomas, ..........ccue.. /L R S del 20.......

Sello y firma
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