UNIVERSIDAD NACIONAL
MICAELA BASTIDAS
DE APURIMAC

SECRETARIA GENERAL
RECTORADO

RESOLUCION N° 300-2025-R-UNAMBA

Abancay, 19 de mayo def 2025.

VISTO:

El expediente administrativo con registro N° 872-SG., remite la Directiva: “Normas y Procedimientos para la entrega
y recepcion de cargos del personal docente y no docente de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac;
contenido en el Informe N° 056-2025-UM/OPP-UNAMBA de la Unidad de Moderizacidn, Carta N°649 y 1056-2025-
OPP-UNAMBA de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Opinion Legal N°222-2025-JOAJ-SHRG-UNAMBA de
la Oficina de Asesoria Juridica, y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el cuarto parrafo del Articulo 18° de la Constitucion Politica del Perd, las universidades
gozan de autonomia en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y economico, y se rigen por
sus propios Estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes, norma constitucional concordante con el articulo
8° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, que dispone que el Estado reconoce la autonomia universitaria que se
ejerce conforme lo dispuesto en la Constitucion, la ley N° 30220 y deméas normatividad aplicable;

Que, conforme sefiala el articulo 62° de la Ley Universitaria, la Ley N° 30220, son atribuciones y ambito funcional
del Rector, entre otras, lo dispuesto en el numeral 62,2, “Dirigir la actividad académica de la universidad y su gestion
administrativa, economica y financiera”, norma que es concordante con el inciso b} del Articulo 31° del Estatuto;

Que, por Resolucion del Consejo Directivo N° 021-2020-SUNEDU/CD de la -Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria — SUNEDU, de fecha 04 de febrero de 2020, se Otorga la Licencia Institucional a
la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac, para ofrecer el servicio educativo superior universitario en
su sede y filiales que en conjunto representan seis (6) locales, ubicados en el departamento de Apurimac, conforme
a la Tabla N° 05, del Informe Técnico, de Licenciamiento N° 008-2020-SUNEDU-02-12- del 27 de enero del 2020,
con una vigencia de seis (6) afios, computados a partir de la notificacion de la presente Resolucion;

Que, mediante Resolucion N° 035-2024-CEU-UNAMBA del Comité Electoral Universitario, de fecha 15 de julio del
2024, se Proclama a las nuevas Autoridades de la UNAMBA, y como Rector de la Universidad Nacional Micaela
Bastidas de Apurimac al Dr. Wilber Jiménez Mendoza, a partir del 01 de agosto del 2024 hasta el 31 de julio del
2029;

Que, el estatuto de la Universidad, establece en su articulo 374°, Excepcionalmente, la autoridad universitaria puede
tomar decisiones con cargo a dar cuenta a su respectivo drgano de gobierno en la siguiente sesion, bajo
responsabilidad.

Que, mediante Resolucidon N° 195-2025-CU-UNAMBA, se encarga al Dr. Mauro Huayapa Huaynacho, Vicerrector
Académico de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac, las funciones y atribuciones del Rectorado,
por los dias del 19 de mayo al 27 de mayo del 2025, conforme al Articulo 32° del Estatuto Universitario, y por las
consideraciones expuestas en el contenido de la presente Resolucion;

Que, mediante Resolucion N°127-2021(2)-R-UNAMBA de fecha 13 de diciembre del 2021, se aprueba la Directiva
“Normas y Procedimientos para la Entrega y Recepcion de cargo del Personal Administrativo de la UNAMBA, cuya
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finalidad es regular la correcta entrega y recepcion de cargo a fin de garantizar el normal funcionamiento y
continuidad de los servicios y/o actividades de la de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac;

Que, mediante Informe N° 056-2025-UM/OPP-UNAMBA el Jefe de la Unidad de Modemizacion, remite informe
técnico de propuesta de la Directiva: “Nommas y Procedimientos para la entrega y recepcion de cargos del personal
docente y no docente de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac, manifiestando lo siguiente, que en
el marco del objetivo estratégico institucional (OE1.49): “Mejorar la Gestion Institucional®, establecido en el Plan
Estratégico Institucional (PEI), y en vista que la directiva en mencién fue aprobada con Resolucion N°127-2021(2)-
R-UNAMBA de fecha 13 de diciembre del 2021, ha quedado desfasada y no responde a las necesidades actuales
ni al marco normativo vigente, lo cual se recomienda su actualizacion, bajo esta perspectiva, la propuesta de la
directiva tiene como finalidad “ orientar al personal de la UNAMBA sobre las acciones que deben ejecutarse para la
adecuada entrega y recepcion de cargos a nivel de todas la unidades de organizacion, los cuales estan orientados
a contribuir con los sistemas administrativos de gestion de recursos humanos y de abastecimientos, asegurando el
normal funcionamiento del servicio educativo de la entidad, salvaguardando el patrimonio, acervo documentario
fisico y digital de fa UNAMBA; y en virtud del andlisis concluye que la propuesta de la Directiva: “Normas
Procedimientos para la entrega y recepcion de cargos del personal docente y no docente de la Universidad Nacional
Micaela Bastidas de Apurimac”, es técnicamente viable para su aprobacion resolutiva, dado que ha sido formulado
en base a la normatividad vigente y las necesidades de la Universidad;

Que, mediante Carta N°649-2025-OPP-UNAMBA el jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remite la
propuesta a rectorado para su aprobacion via acto resolutivo de la Directiva: “Normas y Procedimientos para la
entrega y recepcion de cargos del personal docente y no docente de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de
Apurimac”;

Que, mediante Opinion Legal N°222-2025-JOAJ-SHRG-UNAMBA el jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, concluye
que es viable la propuesta de la Directiva: “Normas y Procedimientos para la entrega y recepcion de cargos del
personal docente y no docente de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac”;

Que, en uso de las atribuciones y autonomia universitaria conferidas por la Constitucion Politica del Estado, Ley
Universitaria, Ley N° 30220, el Estatuto Universitario; Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; la Resolucion N° 035-
2024-CEU-UNAMBA del Comité Electoral Universitario de fecha 15 de julio del 2024, que Declara, Proclama y
Designa al Rector Electo a partir del 01 de agosto del 2024 hasta el 31 de julio del 2029; el Rector de la Universidad
Nacional Micaela Bastidas de Apurimac;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion N°127-2021(2)-R-UNAMBA de fecha 13 de diciembre
del 2021, que aprueba la Directiva “Normas y Procedimientos para la Entrega y Recepcion de cargo del Personal
Administrativo de la UNAMBA, en todos sus extremos, con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario;

ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR la DIRECTIVA: “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y
RECEPCION DE CARGOS DEL PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
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MICAELA BASTIDAS DE APURIMAC”; elaborado por la Unidad de Modernizacion, dependiente de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, que en anexo de doce (12) folios, forma parte de la presente Resolucion, el mismo
que se daréa cuenta al Consejo Universitario.

ARTICULO TERCERO. - - DISTRIBUIR Ia presente Resolucion a las instancias administrativas y académicas para
conocimiento y fines.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER la publicacién de la presente Resolucion en la pagina web y el portal institucional
{www.unamba.edu.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE y ARCHIVESE.

A IDAD NACIONAL
TIDA DE APURIMAC

Distribucién:
Rectorado

VRAC

VRIN
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Facultades
Departamentos
Escuelas Profesionales/ Filiales
OTI/Transparencia
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Archivo
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Oficina de Secretaria General

secretariageneral@unamba.edu.pe
Av. Garcilaso de la Vega s/n — Tamburco—Abancay-Apurimac



UNIVERSIDAD NACIONAL MICAELA BASTIDAS DE APURIMAC

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE MODERNIZACION

1 1!NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGOS DEL PERSONAL

’}f}_‘QCﬁNTE Y NO DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL MICAELA BASTIDAS DE APURIMAC”

N\ s

Lol |

Codigo: UNAMBA-UM-DI-06-2025
Resolucion de aprobacién:
Fecha de entrada en vigencia:

Version: 01

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Unidad de Modernizacién — OPP

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto
Direccion General de Administracion

Rectorado

TAMBURCO — ABANCAY - APURIMAC

2025

L9



CARGOS PARA EL PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE DE LA

“NGRMAS Y. PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE UNAMBA-UM-DI-06-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL MICAELA BASTIDAS DE APURIMAC” Version: 01

1. OBJETIVO

Normar el procedimiento administrativo que regule la entrega y recepcion de cargo de
las autoridades, funcionarios, docentes y no docentes que labora en la Universidad
Nacional Micaela Bastidas de Apurimac, al t¢érmino de su designacién, nombramiento,
eleccion o cese de cargo, asi como en los casos de ausencia temporal; cualquiera sea
“3ysu modalidad contractual o nivel jerarquico.

s2. FINALIDAD

~\ La presente directiva tiene por finalidad orientar al personal de la UNAMBA sobre las

acciones que deben ejecutarse para la adecuada entrega y recepcion de cargos a

: nivel de todas las unidades de organizacién, los cuales estan orientados a contribuir

bt ', ‘ o‘ on los sistemas administrativos de gestion de recursos humanos y de
3., sabastecimiento, asegurando el normal funcionamiento del servicio educativo de la

/entidad, salvaguardando el patrimonio, acervo documentario fisico y digital de la
UNAMBA.

3. ALCANCE
B, N
4 {_} \,a presente directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las autoridades,
[ ‘W fmenonanos docentes y no docentes, nombrados y contratados independientemente
‘\‘”w de su régimen laboral o contractual que prestan servicios en la UNAMBA.

" 4. MARCO NORMATIVO

4.1. Constitucion Politica del Peru.

4.2.Ley N° 30220, Ley Universitaria.

4.3.Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

4.4.Ley N°27444, | ey del Procedimiento Administrativo General

4.5.Ley N°30161, Ley que regula la presentacion de Declaracion Jurada de

Ingreso, bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.
4.6.Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.
4.7.Decreto Supremo N°005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones.

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

4.9.Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

4.10. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios.

4.11. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo
N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios y modificatorias.

4.12. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificaciones al
Reglamento del Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
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4.13. Resolucién N° 001-2020-AU que aprueba el Estatuto de la Universidad
Nacional Micaela Bastidas de Apurimac.

4.14. Resolucién N° 008-2023-CU-UNAMBA, que Reglamento de organizacion de
funciones.

RESPONSABILIDAD.

5.1.Es responsabilidad de la Direccién General de Administraciéon a través de la
Unidad de Recursos Humanos, jefes inmediatos de cada unidad de
organizacion, cumplir y hacer cumplir lo estipulado en la presente directiva.

5.2.Las autoridades, funcionarios, docentes y no docentes, que incumplan las
normas de la presente directiva incurren en responsabilidad administrativa, la

\  que se determinara segun el régimen laboral o contractual al que pertenece

| sin perjuicio de las acciones civiles o penales que tuvieran lugar.

5.3.Las autoridades, funcionarios, docentes y no docentes, salientes o entrantes,
que ocultase informacién o que impidiese o entorpeciera la entrega de cargo,
seran pasibles al proceso administrativo disciplinario y en su defecto sera
denunciado ante la Contraloria General de la Republica y el Ministerio Publico,
a efecto que se determine sus responsabilidades y sanciones
correspondientes.

DISPOSICIONES GENERALES.

6.1.La entrega y recepcion de cargo es un acto administrativo interno a través del
cual las autoridades, funcionarios, docentes y no docentes de la UNAMBA,
cualquiera sea su nivel jerarquico y condicién de servicio, hace entrega de
todos los bienes y acervo documentario asignados por la institucién a su
sucesor, jefe inmediato o empleado designado por este Ultimo. La entrega se
efectla mediante la suscripcion del acta de Entrega y Recepcion de cargo.

6.2.Son sujetos del procedimiento de entrega y recepcion de cargo las
autoridades, funcionarios, docentes y no docentes de la Universidad, sea cual
fuere su jerarquia, nivel remunerativo, condicién o vinculo laboral, quien cesa
en el cargo o carrera, se le denominara: Saliente, y quien lo sucede en el cargo,
se le denominara: Entrante.

6.3.La entrega y recepcién de cargo se realiza en los siguientes casos:

1) Transferencia de cargo.

2) Termino de la designacion, nombramiento o eleccion.

3) Término de vinculo laboral o contractual producido por: renuncia, cese por
limite de edad, destitucion, incapacidad permanente, Resolucion de
contrato, término o extincién del contrato administrativo de servicios (CAS)
y otros de naturaleza similar.

Pagina | 3
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4) Desplazamiento: motivado por reasignacion, rotacion, destaque,
designacion, encargo de funciones o de puesto, cuando supere los treinta
(30) dias calendarios.

5) Licencias con y sin goce de remuneraciones: cuando son otorgadas por
un periodo mayor a (30) dias calendarios.

6) Vacaciones: cuando son concedidas por un periodo mayor a treinta (30)

dias calendario.
N 7) Suspensiéon o Cese temporal mayor a treinta (30) dias calendario por
~ \ aplicacién de sancién disciplinaria.
8) Ano Sabatico.
9) Oftros que impliquen la ausencia en el puesto de trabajo por un tiempo

f ﬂcfs_“?gr‘?\_ superior a los treinta (30) dias calendario.
AR
_IA%FE,%%WJY % 6.4.El plazo para efectuar la entrega y recepcién de cargo, es de cinco (5) dias

2

RESUPLSTS ) habiles contados a partir de las causales en que debe efectuarse la
- transferencia segun lo indicado en el subnumeral 6.3 precedente.

6.5.En el supuesto que un servidor saliente no pueda realizar la entrega de su
cargo por motivos justificados, el jefe inmediato designara un representante de
su dependencia, para que conjuntamente con el personal de la Unidad de
Control Patrimonial segun corresponda, efectlien el respectivo inventario de
bienes patrimoniales, documentos, archivos y material de oficina asignados
y/o entregados, los mismos que en el plazo maximo de cinco (5) dias habiles
debera elaborar un acta de entrega y recepcién de cargo; y daran cuenta de
ello al jefe inmediato.

7. PROCEDIMIENTO

7.1.El tramite de entrega y recepcion de cargo inicia con la notificaciéon efectuada
por la unidad de Recursos Humanos, al servidor saliente, en un plazo de diez
(10) dias habiles anteriores al ultimo dia habil de permanencia del servidor
saliente, para que formalice su entrega de cargo.

7.2.En los casos en que la notificacién de cese de funciones se produzca el mismo
dia, se otorgara un plazo de 2 dias habiles siguientes para la entrega de cargo.

7.3.El servidor saliente efectuara su entrega de cargo a su jefe inmediato o a la
persona designada por este, en un plazo de cinco (5) dias habiles anteriores
al ultimo dia habil de permanencia.

7.4.EI servidor saliente elaborara el acta de entrega y recepcion de cargo segun
anexo 01, que debera ser constatado por la Unidad de Recursos Humanos y
la Unidad de Control Patrimonial, para luego ser presentado en cuatro (4)
ejemplares originales distribuidos de la siguiente manera:
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a) Un (1) ejemplar para el jefe inmediato o servidor entrante en el cargo.
b) Un (1) ejemplar para el servidor saliente.

c) Un (1) ejemplar para la Unidad de Control Patrimonial

d) Un (1) ejemplar para el archivo de la dependencia.

En caso de que la Unidad de Control Patrimonial no encuentre conformidad,
determinara la valorizacion actualizada de los bienes patrimoniales que faltara,
“rl\ a fin de informar a la Direccion General de Administracién y establecer

\

responsabilidades y recuperar los faltantes.

7.5.La entrega y recepcion de cargo se llevara a cabo con la presencia fisica del

)
g
w

Rl

v/

\«;:uvu:sm,_f?-

servidor saliente, el jefe inmediato o a quien designe para tal efecto y el
A
|

R servidor entrante, en caso corresponda.
|

., -7.6.El jefe inmediato o a quien este designe, verificara el contenido expuesto en la
, respectiva acta, de encontrarlo conforme procedera a firmarla, caso contrario,

hara las anotaciones que estime pertinentes en el rubro de observaciones, de
existir faltantes o alguna otra anomalia que no haya sido superada en el
proceso de entrega.

7.7.El servidor saliente debera dejar la informacién digital almacenada en los
— equipos de computo en el estado en que se encuentra, asi como los accesos

—
I 4 \\

" 7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

=2\ otorgados por la institucibn. Caso contrario sera pasible a sanciones
/ disciplinarias que tuvieran lugar y acciones legales correspondientes.

El personal entrante o el jefe inmediato, en un plazo no mayor de tres (3)
dias habiles posterior a la entrega del cargo, remitira un original de los
documentos de entrega de cargo a la Unidad de Recursos Humanos, a fin
de que verifique la entrega de sellos y el fotocheck, para la respectiva baja
en el legajo de personal, entre otras acciones que sean de su competencia.

Cuando el personal entrante, el jefe inmediato o la persona que este designe
formule observaciones al acta de entrega y recepcioén de cargo, se otorgara
al servidor saliente un plazo maximo de hasta dos (2) dias habiles, para
subsanar tales observaciones.

En el caso que las observaciones no hayan sido subsanadas por el servidor
saliente, el personal entrante o jefe inmediato, remitira el ejemplar a la
Unidad de Recursos Humanos, quien a su vez lo remitira a la secretaria
técnica de los procedimientos administrativos disciplinarios a efectos de
determinar responsabilidades administrativas a que hubiera lugar.

Cada unidad de organizacibn mantendra un archivo ordenado
cronolégicamente y clasificado, de Actas de Entrega y Recepcion de Cargo.
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8. PARTICIPACION DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

8.1. Para el acto de entrega y recepcion de cargo, la participacion del Organo de
Control Institucional de acuerdo a la Directiva N° 006-2014-CG/APROD
“Ejercicio del Control Simultaneo” se aplicara en especial consideraciéon los
principios de: autonomia funcional; flexibilidad; objetividad; reserva; legalidad
y caracter permanente; selectivo y técnico, (segun la ley N° 27785 Art. 9).

\’?‘ MEDIDAS EN CASO DE INCUMPLIMIENTO

</ 9.1.En caso de incumplimiento segun numeral 7.2. de la presente directiva, del
\ plazo para la entrega de cargo, el acto de entrega se realizara en un plazo
maximo de tres (3) dias habiles posteriores de haber terminado el vinculo
laboral, sin derecho a contraprestacién alguna por dicho periodo.

diligencia de entrega y recepcion de cargo, el jefe inmediato de la unidad de
organizacion o la persona que este designe, procedera 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 personal docente o no docente saliente en el rubro de
"Observaciones" y que dicha situacion no lo exime de la responsabilidad a que
hubiera lugar con relaciéon a las observaciones detectadas al momento de
SR \ levantarse el acta, ni en caso que posteriormente se advierta la perdida de

efectos, la Unidad de Recursos Humanos y la Unidad de Control Patrimonial,
constataran el levantamiento del acta.

’ }J ' | bienes y/o del acervo documentario asignados por la Instituciéon. Para tales

9.3.En caso no se procediera con la entrega de cargo por la ausencia del servidor
saliente y las jefaturas inmediatas, se procedera al descerraje con la
intervencion del OCI, Unidad de Recursos Humanos, Secretaria General y la
Oficina de Asesoria Juridica.

10.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES.

PRIMERA: La presente directiva no es aplicable a las transferencias de gestion de las
entidades del Gobierno Nacional, Regulada por Resolucién de Contraloria General
N°088.2016-CG que aprueba la Directiva N°003-2016-CG/GPROD ‘“Lineamientos
Preventivos para la Transferencia de Gestion de las entidades del Gobierno Nacional”
y las disposiciones que emita la Presidencia del Consejo de ministros.

SEGUNDA: El jefe inmediato comunicara a la Oficina de Tecnologias de la
Informacién, la suspensiéon o extincién del vinculo laboral o contractual de las
autoridades, funcionarios, docentes y no docentes, a efecto de que las cuentas de
correos electrénicos, asi como todos los accesos a los sistemas, base de datos,
aplicativos otorgados al servidor sean cancelados o suspendidos, segun sea el caso.
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Tl Administracion en segunda instancia.

TERCERA: La Unidad de Recursos Humanos, no podra dar tramite alguno a los
documentos de aquellos ex servidores que no cumplieron con lo expuesto en la
presente directiva, previa comunicacion del jefe inmediato del personal saliente.

CUARTA: Las situaciones no contempladas en la presente directiva seran resueltas
W\en primera instancia por la Unidad de Recursos Humanos y por la Direcciéon General

QUINTA La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su
faérobamon en Consejo Universitario.

11.ANEXOS

Anexo 01: Acta de entrega y recepcion de cargo.
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ANEXO 01
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

Enlaciudad de............ ,alos ....diasdelmesde.................. del ano...... , se
FEUNIEION €N ...vtie et et e ete e e ie e eaeaneens de la Universidad Nacional
Micaela Bastidas de Apurimac, de una parte, autoridad, directivo, funcionario,
docente y no docente saliente, Sefor......... ..ot , con
DNINC®. ...l , y de la otra parte Autoridad, directivo, funcionario, docente y
no docente que sucede en el cargo, SEMOT..........oooviii it e

v““m‘"”\’* onDNIN®................... asiste al presente proceso el jefe del Organo de Control

lnstltumonal de la UNAMBA (o su representante),

SEOAOT. ..ot , quien actua en calidad de observador, a fin de

/ﬁroceder a efectuar el proceso de entrega y recepcion de cargo acorde al siguiente
detalle:

?\S!DAL-»T}\

1. Datos del servidor saliente que entrega el cargo.

Cargo

Dependencia

2. Datos del servidore entrante o jefe inmediato o a quien este designe para
la recepcion de cargo.

Nombres y
Apellidos

DNI

Direccion
actual

Celular
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E-mail

MCé rgo

Dependencia

3. Relacidén de equipos, mobiliarios, enseres, herramientas de trabajo

(indicar cédigo y especificaciones técnicas)

- Cédigo Descripcién | Marca | Modelo | Serie | Medidas
“patrimonial | del bien (en caso
&R | de
- muebles)

Color Estado

4. Relacion de cuentas bancarias y de caja chica (si las hubiera, indicando

el saldo de cada una de ellas)

5. Inventario de sistemas informaticos y base de datos computarizadas (de

ser el caso)

6. Inventario del acervo documentario asignado a la Unidad Organica.
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responsabilidad.

Informe sobre el estado situacional de las actividades o funciones
inherentes, a su cargo, asi como de los proyectos sobre su

// 27 8. Acciones que deben ser continuadas por la unidad de organizacién.

9. Informacioén digital (indicar equipo y ruta, cantidad de documentos

digitales)

10.Sellos y fotocheck o carnet de identidad.
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12.Cuentas de correo/espacio de trabajo

13.Equipos u otros dispositivos

14.0tra informacion que se estime por conveniente
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156.OBERVACIONES

entrega el cargo recepciona el cargo

Observaciones de la persona que Observaciones de la persona que

. ’;;3\3_,,,. = “&%
i NN
_/A{‘K_,-’_r”é"ﬁa NN

ta: en caso la informacién sea extensa, deberéa adjuntarse como anexo a la presente.

Firma de la persona que entrega Firma del trabajador que
el cargo recepciona el cargo
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