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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 232 .2015-GM/MPJB

Jorge Basadre, 07 0CT 2015

VISTOS:

El Informe N° 652-2015-OPP/MPIJB, emitido por el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
solicitando la aprobacién de 05 Directivas de Gestién Municipal, conforme documentacién anexada,
que con proveido de Gerencia Municipal se autoriza la emisién de acto resolutivo y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 194° de la Constitucidn Politica del Estado, modificado por la Ley
N° 27680 — Ley de Reforma Constitucional, concordante con lo sefialado en el Articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, que sefiala que las Municipalidades
tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, mediante Informe N° 652-2015-OPP/MPJB de fecha 24 de Mayo del 2015, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, presenta los proyectos de Directiva de Gestion Municipal:

1.- “Procedimientos para el Proceso de Seleccion de las Practicas Pre Profesionales en la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre”.

2.- “Normas y Procedimientos para la Transferencia y/o cesion en uso de obras y proyectos ejecutados
por la Municipalidad Provincial Jorge Basadre”.

=" 3.- “Directiva de Entrega y Recepcion de Cargo de los Funcionarios y Servidores de la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre”.

4.- “Directiva para el Archivo del Acervo Documentario de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre”.

E “ﬁ;‘,{,}f'e*" Wiiov &/b.- “Procedimiento para la Elaboracién, Aprobacion, Actualizacién y Aplicacion del Manual de
P”"’%’”"“@??' Procedimientos Administrativos (MAPRO) en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre”.

Que, sustenta la aprobaciéon de las nuevas directivas de gestion municipal, a razén de que las mismas
adolecen de aspectos técnicos, concernientes a aspectos formales, no se ajustan a la nueva estructura
orgénica de la entidad, asi como a las directrices internas contenidas en los documentos de gestion
interna respecto de los érganos ejecutores de las mismas;

Que, al amparo de lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre, aprobado con Ordenanza Municipal N° 002-2013-A/MPJB de
fecha 25 de Enero del 2013, establece dentro de las funciones generales de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto en materia de planeamiento y racionalizacién, en su articulo 80° inc. 5 “Conducir y
coordinar las actividades de racionalizacién administrativa y simplificacion de procedimientos”;

Que, mediante Informe N° 377-2015-OAJ-GM-A/MPJB, la Oficina de Asesoria Juridica realiza
observaciones a las directivas de gestién municipal internas propuestas por la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, las mismas que mediante Informe N° 599-2015-OPP/MPJB la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, levanta las observaciones efectuadas, remitiendo nuevamente los proyectos de
directiva para su evaluacién, encontrdndose expeditos y por implementadas las observaciones
planteadas conforme lo ratifica el Informe N° 436-2015-0AJ-GM-A/MPJB emitido por la Oficina de
Asesoria Juridica, en consecuencia se procede a resumir la finalidad de cada una de ellas:
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1.- “Procedimientos para el Proceso de Seleccion de las Practicas Pre Profesionales en la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre”, FINALIDAD: establecer los procedimientos para la realizacion de Prdcticas
Pre-Profesionales y Técnicas en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

2.- “Normas y Procedimientos para la Transferencia y/o cesion en uso de obras y proyectos ejecutados
por la Municipalidad Provincial Jorge Basadre”, FINALIDAD: a) Establecer un mecanismo eficaz que
permita efectuar oportunamente el proceso normal de transferencia de los proyectos ejecutados por la
MPJB, b) Coadyuvar en la regularizacién de la situacion actual de los proyectos, asi como establecer el
valor real del activo patrimonial de la MPJB y c) Sanear los activos patrimoniales de la institucion y
contra con el libro contable actualizado y reducir los costos de operacion y mantenimiento de la
infraestructura que no corresponde mantener por parte de la MPJB.

3.- “Directiva de Entrega y Recepcion de Cargo de los Funcionarios y Servidores de la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre”, FINALIDAD: Garantizar el funcionamiento y la continuidad de las actividades
de la MPJB, para asi salvaguardar el patrimonio y el acervo documentario de la institucion.

4.- “Directiva para el Archivo del Acervo Documentario de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre”,
FINALIDAD: a) Establecer medidas de control, asignar responsabilidad, y racionalidad a fin de asegurar
el uso correcto, conservacion, custodia, del patrimonio documental de la MPJB, b) Establecer criterios
uniformes para la organizacién de los documentos en los archivos de la MPJB, c) Mantener organizada
la documentacién de manera integral y orgdnica, garantizando la integridad y conservacion del
patrimonio documental, d) Cautelar la conservacién de los documentos de valor permanente, e)
Facilitar la localizacion de los documentos para la recuperacion inmediata de la informacion, f)
programar y coordinar la eliminacidn periddica de los documentos con periodos de retencion vencidos y
g) Establecer los mecanismos de contingencia ante casos siniestros, para salvaguardar vidas humanas
y los archivos considerados vdlidos.

“Procedimiento para la Elaboracién, Aprobacion, Actualizacion y Aplicacion del Manual de
ocedimientos Administrativos (MAPRO) en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre”, FINALIDAD:
grar que las unidades orgdnicas identifiquen los procedimientos que realizan en el cumplimiento de
sus funciones en forma sistematizada, clara, ordenada, secuencial y detallada, presentando en los
formatos que se adjunta que para efectos se aprobardn con la presente directiva.

— Que, en ese orden de ideas, teniendo como referencia el marco legal vigente y conforme la opinién
favorable emitida por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP) dentro de las funciones que son
de su competencia, y conforme las observaciones formuladas por la Gerencia Municipal mediante
Memorando N° 213-2015-GM-A/MPJB del 18 de Agosto de 2015, y absueltas por dicha unidad
orgdnica, justificando y precisando las cuestiones técnicas incorporadas y adecuadas en la presente
directivas internas las cuales han sido debidamente codificada a fin de guardar una relacion
cronoldgica de las directrices emitidas en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre en el presente
ejercicio, resulta pertinente emitir el acto administrativo resolutivo aprobando las mismas;

Que, de conformidad con el articulo 20° inc. 20 de la Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades
“Sefiala que son atribuciones del alcalde delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las
administrativas en la gerencia municipal”;

Por lo que de conformidad con lo dispuesto en el Art. 17° inc. 1 de la Ley N° 27444 Ley de
Procedimiento Administrativo General y en uso de las facultades y atribuciones conferidas mediante
Resolucion de Alcaldia N° 042-2015-MPJB, via desconcentracién de funciones en este despacho;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ: APROBAR, las DIRECTIVAS MUNICIPALES:

e DIRECTIVA MUNICIPAL N° 005-2015-OPP-GM-A-MPJB-T denominada “PROCEDIMIENTOS
PARA EL PROCESO DE SELECCION DE LAS PRACTICAS PRE-PROFESIONALES EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE”, cuyo contenido forma parte integrante de
la presente resolucion.

@m e DIRECTIVA MUNICIPAL N° 006-2015-OPP-GM-A-MPJB-T denominada “DIRECTIVA DE
. ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE”, cuyo contenido forma parte integrante de
la presente resolucidn.

\/° Be
GERENTE
MIUNICIPA

e DIRECTIVA MUNICIPAL N° 007-2015-OPP-GM-A-MPJB-T denominada “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA Y/O CESION EN USO DE OBRAS Y PROYECTOS
EJECUTADOS POR LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE”, cuyo contenido forma
parte integrante de la presente resolucidn.

( ) e DIRECTIVA MUNICIPAL N° 008-2015-OPP-GM-A-MPJB-T denominada “DIRECTIVA PARA EL
1 &) ARCHIVO DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE
7 Wy, BASADRE”, cuyo contenido forma parte integrante de la presente resolucion.

e DIRECTIVA MUNICIPAL N° 009-2015-OPP-GM-A-MPJB-T denominada “PROCEDIMIENTO
PARA LA ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE
BASADRE”, cuyo contenido forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO: DEJAR SIN EFECTO toda RESOLUCION que se oponga a la presente.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR la presente resolucién a todos los estamentos administrativos de
la Municipalidad Provincial, y disponer su publicacién en el portal web de la institucion a través de
Secretaria General e Imagen Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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DIRECTIVA MUNICIPAL N° 006-2015-OPP-GM-A-MPJB

“DIRECTIVA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE”

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1°.- OBJETIVO

Establecer las medidas especificas de austeridad, racionalidad y disciplina en el gasto
para el afo fiscal 2015 en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, con el fin de
contribuir a la optimizacion y maximizacion del uso de los recursos publicos, para el
cumplimiento de las actividades, proyectos y metas previstas en el presente ejercicio
presupuestal.

ARTICULO 2°.- FINALIDAD

Garantizar el funcionamiento y la continuidad de las actividades de la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre, para asi salvaguardar el patrimonio y el acervo
documentario de la institucion.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL

3.1. Ley N° 27185 Ley Marco del Empleo Publico.

3.2. Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.3. Ley N°27972 Ley Organica de Municipalidades.

3.4. Ley N° 1057 Ley que regula el régimen de contratacion Administrativa de Servicios.

3.5. Ley N°30281 Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal 2015

36. Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, su modificatoria la
Ley N°28496.

3.7. Ley N° 27482 Ley que Regula la Publicacion de la Declaracion Jurada de Ingresos,
Bienes y Renta de Funcionarios y Servidores Publicos del Estado.

3.8. Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.9. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

= Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto

Supremo N° 005-90-PCM.

3.10. D.S. N° 033-2005-PCM Reglamento del Codigo de ética de la funcién publica.

3.11. D.S. N° 075-2008-PCM Reglamento del D.L. 1057.

3.12. Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, 06 de Marzo de 1978, aprueba el
Manual Normativo N° 55-78-INAP “Entrega de Cargo”.

3.13. Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, aprueba las normas de
Control Interno.

3.14. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM —Aprueban Reglamento de la Ley del Codigo

— de Etica de la Funcion Publica.

3.15. Decreto Supremo N° 080 -2001- PCM — Reglamento de la Ley N° 27482.

3.16. Directiva de Tesoreria N° 001 — 2007 - EF/77.15, aprobada por Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/76.01
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3.17. Resolucion de Alcaldia N2 237-2012-A/MPJB que Aprueba la Directiva de “Normas y
Procedimientos para la Elaboraciéon Actualizaciéon, Modificacion y Aprobacion de
Directivas Internas en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre”.

. Ordenanza Municipal N° 002-2013-A/MPJB que Aprueba la Modificatoria de la
Estructura Orgénica; el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF.); y el Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP.) de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

CAPITULO II

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 4°.- El Acta de Entrega — Recepcion de Cargo es un acto administrativo, a
través del cual los funcionarios y servidores que prestan servicios a la Municipalidad
Provincial Jorge Basadre bajo cualquier modalidad de contrato, hace entrega de bienes y
del acervo documentario fisico y electrénico a su cargo.

ARTICULO 5°- La Entrega — Recepcion de Cargo se realizara en los casos
siguientes:

5.1. Termino del vinculo laboral (renuncia, cese, jubilacién, destitucién, incapacidad
permanente, rescisiébn de contrato, resolucidon o vencimiento de contrato) o
culminacion de designacion en cargo de confianza.

5.2. Desplazamiento (reasignacion, permuta, rotacion, destaque, designacién, encargo
de puesto o de funciones y comisién de servicios cuando excedan de 30 dias).

5.3. Licencias con o sin goce de remuneraciones que sean superiores a 30 dias.

5.4. Suspension en el cargo por medida disciplinaria sin goce de remuneraciones mayor
de 15 dias.

ARTICULO 6°.- En el caso que los funcionarios y servidores que prestan servicios en
la Municipalidad Provincial Jorge Basadre bajo cualquier modalidad de contrato, se
encuentre en estado de incapacidad temporal o permanente gozando de licencia
por enfermedad, su jefe inmediato y el Sub Gerente de Recursos Humanos,
efectuaran las acciones necesarias con el fin de garantizar una adecuada
suscripcion del cargo de vacante por el remplazo del personal.

ARTICULO 7°.- Los funcionarios y Directivos Superiores que prestan servicios en la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre bajo cualquier modalidad de contrato, estan
obligados a presentar la Declaracion Jurada de sus Bienes y Rentas al cesar y recibir
el cargo; se acondicionard el documento “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo,
copia de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas formulada en cumplimiento a la
Ley N° 27482 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-2002-PCM.

ARTICULO 8°.- El Acta de Entrega — Recepcién de cargo, debera incluir un Informe
del estado situacional de la gestidn a la fecha de entrega del cargo.

ARTICULO 9°.- FORMULACION

El Funcionario y/o servidor publico formulard el Acta de Entrega - Recepcion de Cargo
(Formatosly 2).
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En el caso, que por fuerza mayor no fuera posible suscribirse el Acta de Entrega — Recepcion de
Cargo, el Jefe inmediato designard un servidor para que conjuntamente con el drea de
Patrimonio, tomen el respectivo inventario de los bienes y equipos a su cargo; asimismo,
formule la relacion de documentos, archivos y material de oficina asignados entre otros.

ARTICULO 10°.- PRESENTACION

El funcionario y servidores que presten servicios en la Municipalidad Provincial Jorge
Basadre bajo cualquier modalidad de contrato, hara entrega de cargo a su jefe
inmediato superior en un plazo maximo de tres (03) dias contados en los casos
previstos en el Articulo 5° de la presente Directiva, quién a su vez solicita conformidad
.. de la Sub Gerencia de Contabilidad, Sub Gerencia de Tesoreria y la Sub Gerencia de
/m Logistica, Gestién Patrimonial y Servicios Auxiliares; en los que corresponde.

Q,‘ARTICULO 11°.- CONFORMIDAD
Piani 1rmer).t% ' )/ La Sub Gerencia de Recursos Humanos, Sub Gerencia de Contabilidad, Sub Gerencia
il )/ de Tesoreria y la Sub Gerencia de Logistica, Gestion Patrimonial y Servicios Auxiliares
\“Ci\’“/ otorgaran conformidad en los que corresponde (Formato N° 6).

ARTICULO 12°.-FIRMA

Con las conformidades del caso, se procedera a la firma del Acta de Entrega —
Recepciéon de Cargo por parte del empleado publico involucrado y el jefe inmediato
superior o servidor que éste designe.

ARTICULO 13°.-DISTRIBUCION

El jefe de la Unidad Organica involucrada remitira bajo responsabilidad una copia del
“Acta de Entrega — Recepcion de Cargo” a la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
quien mantendra un archivo ordenado alfabéticamente (en relacion a su Apellido
Paterno) de las Actas de Entrega — Recepcion de Cargo.

ARTICULO 14° ALCANCE
La presente Directiva es de alcance y aplicacion a todos los trabajadores de la

Municipalidad Provincial Jorge Basadre comprende:

14.1. A los funcionarios y trabajadores cuyo régimen laboral esta regulado por el D.
L. N° 276 y su reglamento D.S. N° 005-90-PCM.

14.2. Al personal que se encuentra bajo contratacion del Régimen Especial de
contratacion Administrativa de Servicios CAS, regulado por el Decreto
Legislativo N° 1057 y su reglamento.

CAPITULO Ill

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

I ARTICULO 15°.- La Sub Gerencia de Recursos Humanos al tomar conocimiento de

‘ cuales quiera de las situaciones descritas dentro del Articulo 5° de la presente
Directiva, comunicara al jefe inmediato superior y al funcionario, servidor publico o
personal CAS involucrado para que en forma oportuna realicen la entrega del cargo.
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ARTICULO 16°.- El funcionario, servidor publico o personal CAS involucrado,
elaborara el documento “Acta de Entrega — Recepcién de Cargo” (Formato 1-2-6) en
original y dos (02) copias, y presentara dicha Acta a su jefe inmediato superior.

ARTICULO 17°.- La Sub Gerencia de Contabilidad, verificara el funcionario, servidor
publico o personal CAS involucrado tiene viaticos por todo concepto pendiente de
rendicion; en cuyo caso se puede presentar dos situaciones:

17.1. Si los tuviere, el funcionario, servidor publico o personal CAS involucrado
regularizara la rendicion de viaticos y de los encargos pendientes de rendicion.

17.2.  Si no tuviere, la Sub Gerencia de Contabilidad da conformidad segin lo
establecido en el Articulo 4° del “Acta de Entrega — Recepcién de Cargo”;
registrandolo en el Libro de Registro de No Adeudos de Rendicion de Viaticos
(Formato N°3) y dara conformidad en el Formato N°6.

ARTICULO 18°.- La Sub Gerencia de Tesoreria, verificara si el interesado tiene
adeudos con cargo al fondo para pagos en efectivo u otros; en este caso se puede
presentar dos situaciones:

18.1.  Si los tuviere, el funcionario, servidor publico o personal CAS involucrado saliente
involucrado regularizara dichas deudas pendientes de rendicion.

18.2.  Si no los tuviere, la Sub gerencia de Tesoreria da conformidad segun lo
establecido en el Articulo 4° del “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo”;
registrandolo en el Libro de Registro de No Adeudos de Rendicién de Fondo para
pagos en efectivo (Formato N°4) y dara conformidad en el Formato N°6.

ARTICULO 19°.- La Sub Gerencia de Logistica a través del area de Patrimonio y
Margesi de Bienes, verificara y cotejara in situ, la informacién contenida en el “Acta de
Entrega — Recepcion de Cargo” (Formato N°2), con el registro de asignacién
patrimoniales; en este caso se puede presentar dos hechos:

19.1.  Si detecta que tiene bienes pendientes de entrega, el funcionario, servidor publico
o personal CAS involucrado regularizara la observacion.

19.2. Si lo encuentra conforme, visara el Formato N° 02 ‘“Inventario de Bienes
Asignados" del Acta de Entrega — Recepcion de Cargo, registrandolo en el Libro
de Registro de No Adeudos de Bienes Patrimoniales (Formato N° 5) y dara
conformidad en el Formato N°6.

19.3. El responsable del area de Patrimonio, aperturara el Libro de Registro de No
Adeudo de bienes.

ARTICULO 20°.- El jefe inmediato o el servidor publico que éste designe, verificara la
situacion actual de los trabajos pendientes y de la documentacién en tramite.

Efectuada la verificacion, el funcionario, servidor publico o personal CAS involucrado y
el jefe inmediato firmaran el “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo”; procediéndose a
su distribucion:

20.1.  Original para el jefe inmediato — 6rgano al que pertenecioé el empleado publico.
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20.2. Una copia para el empleado que efectua la entrega de cargo.
20.3. Una copia para la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

ARTICULO 21°.- RESPONSABILIDADES

21.1. El jefe inmediato superior, el funcionario, servidor publico o personal CAS
involucrado, los Sub Gerentes de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria y
Logistica Gestién Patrimonial y Servicios Auxiliares, son los responsables de
proceder conforme a las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

21.2. La Sub Gerencia de Recursos Humanos, queda prohibida de emitir y/o tramitar
documento alguno (derecho o beneficio), de aquellos ex servidores que no
hubieran cumplido con lo dispuesto en la presente Directiva.
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CAPITULO IV

e DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Primero.-Los funcionarios y Directivos Superiores que prestan servicios en la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre bajo cualquier modalidad de contrato,
presentaran un informe situacional de las unidades organicas a su cargo y a su jefe
inmediato superior.

Segundo.-Los servidores que prestan servicios a la Municipalidad Provincial Jorge
Basadre bajo cualquier modalidad de contrato, presentara un informe a su jefe
inmediato del estado situacional de las labores asignadas o encomendadas.

Tercero.- Toda accion no prevista en la presente directiva, serd resuelta por la
Gerencia de Administracion y Finanzas.
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ANEXOS

FORMATO N°01:

DATOS DEL TRABAJADOR SALIENTE

PARTE FUNCIONAL

SITUACION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA

ESTADO SITUACIONAL DE RENDICION DE VIATICOS

ESTADO SITUACIONAL DE ADEUDOS DE R/C O ENCARGO DE FONDOS
PARA PAGO EN EFECTIVO

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

DATOS DEL SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO

OBSERVACIONES

FORMATO N°02: ASIGNACION DE BIENES DE USO.

- FORMATO N°03: LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE RENDICION DE
VIATICOS.

FORMATO N°04: LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE RENDICION DE
FONDOS PARA PAGOS EN EFECTIVO.

FORMATO N°05: LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE BIENES
PATRIMONIALES.

FORMATO N°06: CONFORMIDAD DE NO ADEUDO A LA INSTITUCION.
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FORMATO N° 01

ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DEL CARGO

|. DATOS DEL TRABAJADOR SALIENTE:

APELLIDOS:

NOMBRES:

Il. PARTE FUNCIONAL

GERENCIA:

AREA:

CARGO:

/0 veBe %) | CONDICION LABORAL:
=] A ‘@l [PERIODO DE SERVICIO:
& oy
\? resu uesm%b
N\ 11l. SITUACION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA.

3.1. TRABAJOS ENCOMENDADOS

N° DOCUMENTO ASUNTO

01

02

03

04

05

06

07

3.2. RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS Y/O DIGITAL CONTENIDOS EN LA PC ASIGNADA

N° TEMA / DENOMINACION RUTA DE ACCESO OBSERVACIONES
i
|
[
e o]
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3.3. Entrega de Acervo Documentario

DOCUMENTO UBICACION ESTADO SITUACIONAL

\ I —
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3.3. ENTREGA DE ACERVO DOCUMENTARIO
N° DOCUMENTO UBICACION ESTADO SITUACIONAL
- IV. ESTADO SITUACIONAL DE RENDICION DE VIATICOS
- e
/Q\I\NCI,%\
BN om0 B
= /ST V2B 6>\\
S 2\
12 | .. 2
7 nlsmentoy &
) \\i B ksupuesto g3
-~ TACNA 5 V. ESTADO SITUACIONAL DE ADEUDOS DE R/C O ENCARGO DE FONDOS PARA PAGO EN EFECTIVO
-
VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
VIl. DATOS DEL SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO
APELLIDOS:
NOMBRES :
DNI
VIIl. OBSERVACIONES
\ ) A SERVIDOR QUE ENTREGA EL CARGO SERVIDOR QUE RECIBO EL CARGO
/ DNI N° DNI N°
FECHA:
Pagina 9
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FORMATO N° 02

ASIGNACION DE BIENES DE USO

RESPONSABLE:

UNIDAD ORGANICA DNIN®

CARGO:

INVENTARIO DE BIENES ASIGNADOS

N° de CARACTERISTICAS

CODIGO PATRIMONIAL
ITEM

coo DESCRIPCION MARCA MODELO color | otRospatos | ESTARO

CODIGO UBICACI
SITUACIONAL ON

NOTA: Los Bienes Muebles descritos en la presente Orden queda bajo responsabilidad de la persona que recibe,
quien estd en la obligacion de utilizarlos correctamente addemas de velar por su conservacién y custodia; y si

resultan perdidos, sustraidos o destruidos por su descuido o negligencia seran repuestos previa determinacion de la
responsabilidad a que hubiera lugar.

VeB*
CONTROL PATRIMONIAL

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Pagina 10
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FORMATO N° 03

LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE RENDICION DE VIATICOS

ENTREGA DE CARGO — CONFORMIDAD POR PARTE DE LA SUB GERENCIA DE
CONTABILIDAD

NOMBRE DEL EMPLEADO

Sub Gerencia de

. PUBLICO UNIDAD CONDICION NO 5
N FECHA ORGANICA CARGO LABORAL | ADEUDADO FECHA Contabilidad
NOMBRE FIRMA FIRMA
T
ROVIIC N
/;\Q (¢ ) [</
- X7 gA
7 O\
/N 2 ‘
______ %11
la. entoy §off

M
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FORMATO N° 04

LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE RENDICION DE FONDOS PARA PAGOS EN

EFECTIVO
ENTREGA DE CARGO —CONFORMIDAD POR PARTE DE LA SUB GERENCIA DE
TESORERIA
NOMBRE DEL EMPLEADO Sub Gerencia d
. PUBLICO UNIDAD CONDICION NO neva de
. N FECHA ORGANICA CARGO LABORAL | ADEUDADO FECHA Tesoreria
P T NOMBRE FIRMA FIRMA
/QQ‘Q\'L 1473
L VB UC&;?\\
o\
= \» |=
TS
\%,  Lupuesto, S
AN A
i
A
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FORMATO N° 05

LIBRO DE REGISTRO DE NO ADEUDO DE BIENES PATRIMONIALES

ENTREGA DE CARGO — CONFORMIDAD POR PARTE DE LA SUB GERENCIA DE
LOGISTICA , GESTION PATRIMONIAL Y SERVICIOS AUXILIARES(AREA DE

PATRIMONIO)
i NOMBRE DEL EMPLEADO s GEras 4
PUBLICO UNIDAD CONDICION NO 0 S e
FECHA 1 orGANICA AR LABORAL | ADEUDADO | FECHA L‘;ﬁ;f\;';a

NOMBRE FIRMA

S
O
vd 39°7

22 Plandamiento y
F nuesto J
]

(U
i -

G (AT

G
.

N

T S O e
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2\ FORMATO N° 06

CONFORMIDAD DE NO ADEUDO A LA INSTITUCION

NOMBRE DEL FUNCIONARIO y/o SERVIDOR SALIENTE:

UNIDAD ORGANICA QUE LABORO:

CARGO QUE OCUPABA:

//%‘q\-fﬁd‘f;/}\\
.-'I{\QQ‘ Vope ("0\ LOS FIRMANTES HACEN CONSTANCIA QUE EL FUNCIONARIO y/o SEVIDOR SALIENTE NO ADEUDA A LA
f/\\) W ’ %« MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
17 5/} UNIDAD ORGANICA FIRMA Y POST FIRMA OBSERVACIONES
s

(L SUB GERENCIA DE LOGISTICA
GESTION PATRIMONIAL Y
SERVICIOS AUXILIARES

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

SUB GERENCIA DE TESORERIA

SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

T T P e T T T P T e T 2 S T e e o S S e ey
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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ACTA DE ENTREGA

.......................................... del dia...................del mes de

............................. de 201... en las instalaciones de esta Gerencia o Sub Gerencia

/’;\?\Q\J‘NCM(\ ................................................... de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, suscribe el

de Entrega de Cargo de la Gerencia; Oficina o Sub Gerencia

SERVIDOR QUE ENTREGA EL CARGO SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO
DNI N° DNI N°

T ]
e — — — — ——  —— ————————————— —
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