e | DIRECTIVA N° 001-2018-URE-OP/UNALM

(i 1 Oficina de Planeamiento

I\ 4 Procedimiento para la Entiega de Cargo del Personal ) .
- Docente y Administrativo de la UNALM Unidad de Raclonalizacion y
UNIVERSIDAD NACIONAL Estadistica
AGRARIA LA MOLINA Resolucién N° 0430-2018-R-UNALM Pagin 6 de 6
T ANEXON* 01
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO
1. LUGARY FECHA: HORA:

2. DATOS DE LA DEPENDENCIA (Organo, Unidad Organica, Oficina/Dpto.)

3. DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA

Cargo:

Oficina;

Funcion principal:

4. DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO

(Apellido Paterno) (Apellido Materno) (Nombres)

DNI
Inicio de Gestidn

Término . Motivo
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SITUACION DE TRABAJOS ENCOMENDADOS (Incluir trabajos pendientes y
urgentes si hubiera)

7. RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS A SU CARGO
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8. RELACION DE UTILES DE ESCRITORIO

9. RELACIONDE MOBILIARIO, ENSERES Y EQUIPOS DE OFLCINA

10. INFORME SITUACIONAL Y DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LAS
ACTIVIDADES INHERENTES A SUS FUNCIONES O RESPONSABILIDADES

11. DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL CARGO

(Apellido Paterno) (Apellido Materno) (Nombres)

DNI
i/ .
12. OBSERVACIONES

12.1 De la persona que entrega el cargo

12.2 De la persona que recibe el cargo

FIRMA FIRMA
De la persona que entrega el Cargo De la persona que recibe el Cargo
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