












 
 

 
 
 

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perú” 

“Año de la Unión Nacional Frente a la Crisis Externa” 

 
 

ANEXO Nº 01-A 
 

MODELO PARA FUNCIONARIOS CON CARGO DIRECTIVO O GERENCIAL 

 
ACTA DE ENTREGA – RECEPCIÓN DE CARGO 

 
 
En la ciudad de  _______________, siendo las   horas, del día    del mes de 

________ del año ______ se reunieron en la Oficina de _______________________, de una 
parte el Sr. ______________ con DNI Nº ________, quien entrega el cargo de    
  que venía brindando en la SUNASS, en su calidad de funcionario saliente (1); y, de la 

otra parte el Sr. ______________________________________ con DNI Nº ________, quien 
en su calidad de sucesor en el cargo, recibe el cargo. 

 

El proceso se inicia con la intervención del Sr.     , en su calidad 
de funcionario saliente, quien brinda información sobre el estado de la gestión y entrega el 
Informe de Entrega – Recepción de Cargo y la documentación relativa al mismo, de acuerdo al 

detalle que aparece en anexo adjunto. 
 

El funcionario que sucede en el cargo, Sr. __________________________ recibe la 

información y documentación pertinente procediendo a su verificación; en tal estado formula las 
siguientes apreciaciones:_______________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 
 
Al respecto el funcionario saliente indica lo siguiente: 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_________________________ (En su caso las partes dejan constancia de sus observaciones). 
 
De acuerdo a ello, ambas partes dejan constancia de la conformidad del proceso de 

Entrega – Recepción de Cargo  (en su caso formulan observaciones) para cuyo efecto firman el 
presente documento, a las   horas del mismo día. 

 

 
 

 
 

                                             

 
1 En caso de ausencia justificada o injustificada, se entiende que el funcionario jerárquicamente superior 

debe designar al funcionario que entregará el cargo en suplencia del funcionario saliente, siendo la 
persona que debe intervenir en la suscripción del Acta. 

Recibí Conforme 

Funcionario Saliente 

Entregue Conforme 

Funcionario Sucesor 
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ANEXO Nº 01-B 

 
MODELO PARA EL PERSONAL DE LA SUNASS QUE NO EJERCEN CARGO DIRECTIVO O 

GERENCIAL 

 
ACTA DE ENTREGA - RECEPCIÓN DE CARGO 

 
 

En la ciudad de  _______________ a los ______ días del mes de ________ del año 

______ se reunieron en la oficina de _______________________, de una parte el Sr. 
______________ con DNI Nº ________, quien entrega el cargo de      
que venía brindando en la SUNASS, en su calidad de gestor saliente (2); y, de la otra parte el 

Sr. ______________________________________ con DNI Nº ________, quien en su calidad 
de (Jefe Inmediato Superior o Gerente de Área o Presidente del TRASS), recibe el cargo. 

 

El proceso se inicia con la intervención del Sr.     , en su calidad 
de gestor saliente, quien brinda información sobre el estado de la gestión y entrega la Hoja 
Informativa de No Adeudo -SUNASS y la documentación relativa al mismo, de acuerdo al detalle 

que aparece en anexo adjunto. 
 

El (Jefe Inmediato Superior, Gerente de Área o Presidente del TRASS), Sr. 

__________________________ recibe la información y documentación pertinente procediendo 
a su verificación; en tal estado formula las siguientes 
apreciaciones:__________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 

 

Al respecto el gestor saliente indica lo siguiente: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_________________________ (En su caso las partes dejan constancia de sus observaciones). 

 

De acuerdo a ello, ambas partes dejan constancia de la conformidad del proceso de 
Entrega – Recepción de Cargo (en su caso formulan observaciones) para cuyo efecto firman el 
presente documento. 

 
 

 
 

                           

 
2 En caso de ausencia justificada o injustificada, se entiende que debe intervenir el trabajador designado 
por superior jerárquico, quien interviene como funcionario o servidor designado para la Entrega de Cargo. 

Recibí Conforme 

Trabajador Saliente 

Entregue Conforme 

Trabajador entrante, Gerente 
de Área o Presidente del 

TRASS 
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ANEXO Nº 02 

 
INFORME DE ENTREGA - RECEPCIÓN DE CARGO 

(CARGO DIRECTIVO O GERENCIAL) 

 
 

 

1.  APELLIDOS Y NOMBRES  

 

 

2.  CARGO   

 

 

3.  ASPECTOS PRINCIPALES A INFORMAR 

a)  Situación sobre el estado y ubicación de los siguientes aspectos administrativos: Conforme 

• Bienes muebles e inmuebles asignados a su área (Inventario Físico) (Anexo Adjunto Nº     
). 

 

• Cuentas Bancarias, si las hubiera, indicando el saldo de cada una de ellas (Inventario) 
(Anexo Adjunto Nº     ). 

 

• Caja Chica de ser el caso (Anexo Adjunto Nº     ). 
 

• Inventario de Sistemas Informáticos y bases de datos computarizadas de gestión utilizadas 
en el área (Anexo Adjunto Nº     ). 

 

• Acervo documentario del área (Anexo Adjunto Nº     ). 
 

• Relación del personal a su cargo especificando las labores encomendadas y el estado de 
ejecución (Anexo Adjunto Nº     ). 

 

b) Informe sobre el estado de la actividad o función del área o servicios públicos 
administrativos por la entidad, esto incluye los nivelas de calidad y productividad 

alcanzados, así como la información sobre los principales proyectos en ejecución y de 
aquellos cuyo inicio hubiese sido previsto en el corto plazo (Anexo Adjunto Nº     ): 
____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
 

 

c) Presentación del Plan Operativo Institucional de su Área (Anexo Adjunto Nº    ) e 
informe sobre su cumplimiento: 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
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d) Informe sobre el estado de los expedientes pendientes de atención o de 
resolución: 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
 

 

e) La indicación de los principales factores internos y externos que afectaron 
adversamente su gestión, para el logro de sus objetivos y metas del área: 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 

 

 

f) Relación de los Informes de Control recibidos del Sistema Nacional de Control 

durante su gestión, y del grado alcanzado en la implantación de recomendaciones, 
incluyendo las acciones judiciales que se hubiesen generado: 
____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
 

º 

g) La constancia de presentación ante la administración institucional de la 
declaración jurada de ingresos y de bienes y rentas que se encuentra sujeto (Anexo 

Adjunto Nº     ). 

 

h) La constancia de presentación ante la administración institucional de la 
declaración de compromiso de no incurrir en su transito a otra entidad en conflicto de 
interés o empleo de información privilegiada a la cual ha tenido acceso durante todo 

su servicio (Anexo Adjunto Nº     ). 

 

i) Demás informes que permitan conocer la situación real de la gestión del área. 
 

 

4.  APROBACIÓN 

Habiendo cumplido con la entrega del cargo y no teniendo trabajos pendientes se hace efectiva la solicitud a 
partir del ____ de__________ del año ____ . 

FIRMA Y SELLO NOMBRES Y APELLIDO 
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ANEXO Nº 03 

HOJA INFORMATIVA DE NO ADEUDO  
(PERSONAL QUE NO EJERCEN CARGO DIRECTIVO O GERENCIAL) 

 

1.  APELLIDOS Y NOMBRES  

 

2.  CARGO   

  

3.  MOTIVO DE CESE  

 

L
O

G
I
S

T
I
C

A
 

4. ¿HA HECHO ENTREGA DE MOBILIARIO DE OFICINA Y ÚTILES DE OFICINA? 

 

¿POR QUÉ CONCEPTO? 

 

TIENE ADEUDO POR LLAMADAS TELEFÓNICAS 

 

FECHA FIRMA Y SELLO DEL INFORMANTE 

  

 

G
E

R
E

N
C

I
A

 D
E

 U
S

U
A

R
I
O

S
 

5. ¿HA HECHO ENTREGA DE LIBROS, INFORMES Y/O CUALQUIER OTRO DOCUMENTO? 

 

¿POR QUÉ CONCEPTO? 

 

DETALLE DEL LIBRO Y/O DOCUMENTO MONTO 

  

FECHA FIRMA Y SELLO DEL INFORMANTE 

  

 

R
E

C
U

R
S

O
S

 H
U

M
A

N
O

S
 

6. ¿HA HECHO ENTREGA DE INFORMES Y/O CUALQUIER OTRO DOCUMENTO? 

 

DETALLA 

 

FECHA FIRMA Y SELLO DEL INFORMANTE 

  

SI NO MONTO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 



 
 

 
 
 

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perú” 

“Año de la Unión Nacional Frente a la Crisis Externa” 

 

Á
R

E
A

 D
E

 F
I
N

A
N

Z
A

S
 

7. ¿TIENE ADEUDOS: VALES PROVISIONALES DE CAJA CHICA, RENDICIONES DE 
VIÁTICOS? 

 

DETALLA 

 

FECHA FIRMA Y SELLO DEL INFORMANTE 

  

 

Á
R

E
A

 D
E

 I
N

F
O

R
M

Á
T

I
C

A
 8. ¿HA HECHO ENTREGA DE EQUIPOS, SOFTWARE Y/O CUALQUIER OTRO SIMILAR? 

 

DETALLA 

 

FECHA FIRMA Y SELLO DEL INFORMANTE 

  

 

9. APROBACIÓN DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR 

Habiendo cumplido con la entrega del cargo y no teniendo trabajos pendientes se hace efectiva la solicitud a 
partir del ____ de__________ del año ____ . 

FIRMA Y SELLO NOMBRES Y APELLIDO 

  

 

SI NO 

SI NO 
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ANEXO Nº 04 

 
COMUNICACIÓN SOBRE INCUMPLIMIENTO DE ENTREGA DE CARGO 

 
 

MEMORÁNDO Nº         -2009/SUNASS- 
 

A  : Gerente de Administración y Finanzas 
   Jefe del Área de Recursos Humanos 

 
ASUNTO : Incumplimiento de Entrega - Recepción de Cargo 
 

REF.  : Memorando/Resolución 
 

FECHA : Magdalena del Mar, XX de MES de 2009  
 

 
 

 
Me dirijo a usted para comunicar que el empleado público _______________________ 
quien ha sido (explicar el motivo), no ha cumplido con hacer la entrega del cargo, 

dentro de los días del ____________ al ____________, pese a estar notificado según 
documento/Memorando Nº ____________ de fecha ____________, cuya copia se 

remitió a la Gerencia/Área a su cargo. 
 
Lo que hago de su conocimiento para los fines consiguientes. 

 
Atentamente. 
 

 
 

 
 
 

____________________________________________ 
Firma del Jefe Inmediato / Gerente General o del Área  

 
 
 

 


