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Lima, 7 &7é 2019 N° 083-2018-MIDIS
VISTOS:

El Informe N° 031-2018-MIDIS/SG/IOGRH y el Memorando N° 158-2018-
MIDIS/SG/OGRH, emitidos por la Oficina General de Recursos Humanos; el Informe N° 67-
2018-MIDIS/SG/OGPPM, emitido por la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién; el Informe N° 22-2018-MIDIS/SG/OGPPMIOM, emitido por la Oficina de
Modernizacién de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; y el
Informe N° 114-2018-MIDIS/ISG/OGAJ, emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29792, se creé el Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social,
determinandose su ambito, competencias, funciones y estructura organica basica;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 141-2016-MIDIS, se aprobé la Directiva N° 004-
2016-MIDIS, “Disposiciones para la entrega de cargo y recepcién de cargo de servidores y
rvidoras de la Sede Central del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social - MIDIS";

Que, con Decreto Supremo N° 006-2017-MIDIS, modificado por Decreto Supremo N° 008-

L £)2017-MIDIS, se aprobé el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrallo
g 5'e Inclusién Social,
> &

Que, el literal b) del articulo 46 del acotado Reglamento de Organizacién y Funciones,
establece que la Oficina General de Recursos Humanos tiene como funcién, entre otras,
formular y proponer los lineamientos, directivas y normativa para el mejor funcionamiento del

sistema administrativo de gestion de recursos humanos, evaluando su implementacion
institucional;

Que, atendiendo a ello, la Oficina General de Recursos Humanos, propone y sustenta la
f‘aprobac:én de la Directiva denominada “Disposiciones para la entrega y recepcién de cargo de
Slosllas servidores/as civiles del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Sacial - MIDIS®, cuyo abjetiva
-"am... vr@“* es garantizar la transferencia de funciones y la continuidad de las actividades institucionales,

salvaguardando la informacién, el acervo documentario y los bienes que constituyen patrimonio
\  de la entidad, proporcionando ademas sostenibilidad a los acuerdos y compromisos asumidos

en érganos colegiados internos o externos en los que el MIDIS forme parte 0 mantenga
representantes;
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Que, asimismo, en el marco de las competencias y funciones establecidas en el citado
¥/ Reglamento de Organizacién y Funciones, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y

®®” Modernizacién, asl como la Oficina de Modernizacién, emiten opinién favorable a la nueva
propuesta de directiva;

Que, en ese contexto, estando a lo indicado en los documentos de Vistos, corresponde
aprobar la Directiva denominada “Disposiciones para la entrega y recepcién de cargo de losflas
servidores/as civiles del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social - MIDIS"; y; en consecuencia,



derogar la Resolucion Ministerial N° 141-2016-MIDIS, que aprobd la Directiva N° 004-2016-
MIDIS;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo;
la Ley N°® 29792, Ley de Creacion, Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo e
Inclusién Social, y su Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado por Decreto Supremo
N° 006-2017-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N°003 -2018-MIDIS, “Disposiciones para la entrega y

pcién de cargo de los/las servidores/as civiles del Ministerio de Desarrallo e Inclusion Social

- MIDIS", cuyo texto se encuentra en el anexo que forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 2.- Derogar la Resolucion Ministerial N° 141-2016-MIDIS, que aprob¢ la Directiva
N° 004-2016-MIDIS, “Disposiciones para la entrega de cargo y recepcion de cargo de servidores
y servidoras de la Sede Central del Ministerio de Desarrolio e Inclusién Social - MIDIS".

Articulo 3.- Notificar |a presente resolucién a los Despachos Viceministeriales de Politicas
y Evaluacién Social y de Prestaciones Sociales, a la Secretarfa General, al Gabinete de
Asesores, y a los 6rganos y unidades organicas de la Sede Central del Ministerio de Desarrollo
e

Inclusiéon Social.

Articulo 4.- Disponer la publicacién de la presente resolucién y su anexo en el Portal

Registrese y comuniquese.

Zars
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Jorge Enrique Meléndez Celis
MINSTRO GE D25ARROLLO E INCLUSION SOCIAL
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1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulen la entrega y recepcién de cargo de losflas
servidores/as civiles del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social (MIDIS), a fin de
garantizar la transferencia de funciones y la continuidad de las actividades institucionales,
salvaguardando la informaciéon, el acervo documentario y los bienes que constituyen
patrimonio de la entidad, proporcionando ademds sostenibilidad a los acuerdos y
compromisos asumidos en érganos colegiados internos o externos en los que el MIDIS
forme parte 0 mantenga representantes.

2. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento
para todos/as los/as servidores/as civiles del MIDIS, independientemente del régimen
laboral, que por diversos motivos finalicen o suspendan la relacion taboral con el MIDIS o
cesen de algun cargo.

Asimismo, es aplicable a aquellos servidores con vinculo contractual que ocupen cargos
de Directivos Publicos.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 29792, Ley de Creacién, Organizacibn y Funciones del Ministerio de

; Desarrollo e Inclusion Social.

3/3.2. Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién Pdblica, sus modificatorias y
complementarias.

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

3.4. Ley N° 28716, Ley de Control Interna de las Entidades del Estado.

3.5. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

3.6. Ley N® 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracion Jurada de Ingresos y
de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

3.7. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios
y servidores publicos, asi coma de las personas que prestan servicios al Estado
bajo cualquier modalidad contractual.

3.8. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

3.9. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.10. Ley N® 29806, Ley que regula la contratacién de personal altamente calificado en el
Sector Publico y dicta otras disposiciones.

3.11. Decreto Ley N° 25650, Crean el Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Publico.

3.12. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios y su Reglamento.

3.13. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimienta Administrativo General

3.14. Decreto Supremo N° 006-2017-MIDIS, que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones del Ministerio de Desarrollo e nclusion Social.

3.15. Decreto Supremo N° 033-2005 - PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

3.16. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.
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3.17.

3.18.

3.18.

3.20.

3.21.

3.22.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno.

Resolucién de Contraloria N° 088-2016-CG, que aprueba la Directiva N° 003-2016-
CG/GPROD “Lineamientos Preventivos para la Transferencia de Gestién de las
Entidades del Gobierno Nacional".

Resolucion Ministerial N° 274-2013-MIDIS, que aprueba las Politicas de Seguridad
de la Informacién del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

Resolucion Ministerial N° 110-2013-MIDIS, que aprueba la Directiva N° 007-2013-
MIDIS “Normas y procedimiento que regulan el tramite documentario en el Ministerio
de Desarrollo e Inclusién Social®.

Resolucién de Secretaria General N° 020-2015-MIDIS/SG, que aprueba el Manual
Interno de Documentos de la Sede Central del Ministerio de Desarrollo e Inclusion
Social, modificado por Resolucién de Secretaria General N 010-2016-MIDIS/SG.
Resolucién de Secretaria General N° 042-2017-MIDIS/SG, que aprueba el
Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles del Ministerio de Desarrollo e
Inclusién Social.

RESPONSABILIDADES

Son responsables de asegurar el cumplimiento de la presente directiva:

1.

4.2.

43.

Las/las servidores/as civiles y servidor con vinculo contractual que realicen el acto
de entrega de cargo, que contiene la entrega del informe de actividades o gestion, el
formato de entrega y recepcion de cargo y declaraciones juradas.

Los/las titulares de los 6érganos y unidades organicas del MIDIS, que intervienen en
el acto de recepcion del cargo, que incluye al personal designado para tal fin,
debiendo asegurar que la informacion o bienes recibidos cumplan con las
indicaciones sefialadas en la presente directiva.

La Oficina General de Recursos Humanas supervisa el cumplimiento de la presente
directiva.

El incumplimiento de la presente Directiva genera responsabilidad administrativa
disciplinaria, sin perjuicio de la responsabilidad civil y/o penal a que hubiera lugar.

5. DEFINICIONES

5.1.

5.2.

5.3.

Servidor/a civil: comprende a los/las funcionarios/as pablicos, directivos publicos y

" servidores/as en general a que se refiere el literal i) del articulo IV del Titulo

Preliminar del Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

Servidor/a con vinculo contractual: comprende a los directivos publicos
contratados bajo el régimen de contratacién de personal altamente calificado (PAC)
y del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Publico (FAG), que prestan servicios en el
MIDIS.

Entrega y recepcion de cargo: es el acto de administracion interna de
cumplimiento obligatorio y formal, cuya finalidad es garantizar la transferencia de
funciones y la continuidad de las actividades institucionales, y que todo/a servidor/a
civil o servidor/a con vinculo contractual debe rendir al término de su designacién o




Nrenstear o die Oesarrolioy
e inclutian Sacial

Y il
w PERU
L

DISPOSICIONES PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE | Fecha de vigencia: 2¢Y 02 /2018

LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES DEL MINISTERIO DE DESARROLLO [Pagina 5 de 16
E INCLUSION SOCIAL — MIDIS

encargatura en el cargo, por suspension que supere los treinta (30) dias calendario,
en fa funcién o en la labor, o al término del vinculo faboral.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. En el acto de entrega y recepcién de cargo, el servidor civil saliente hace entrega de
los documentas, sefialados en el numeral 7.1 de la presente directiva, debidamente
foliados y rubricados, a su jefefa inmediato/a o servidor/a civil designado/a para tal
fin, dando conformidad ambas partes.

Para el caso de losflas funcionarios/as publicos/as y directivos publicos, el cargo es
recibido por la persona que asume el cargo.

6.2. Losflas servidores/as civiles y servidores/as con vinculo contractual del MIDIS,
estan obligados/as a realizar la entrega y recepcién de cargo en los siguientes
supuestas:

a) Término de la relacibn contractual o vinculo laboral, sea por renuncia,
vencimiento de contrato, culminacion de la designacion, rescision o resolucion
del contrato, destitucién, jubilacién, culminacion de mandato o cese en el cargo,
entre otros de naturaleza similar.

b) Por acciones de desplazamiento: designacion, rotacion, destaque, comision de
servicios, encargo de funciones o de puesto sin retencidon de cargo, cuando
supere los treinta (30) dias calendario.

c) Descanso vacacional cuando supere los treinta (30) dias calendario.

d) Licencias cuando supere los treinta (30) dias calendario.

e) Capacitacion oficializada y no oficializada: cuando supere los treinta (30) dias
calendario.

f) Suspension en el cargo por medidas disciplinarias sin goce de remuneraciones
cuando supere los treinta (30) dias calendario.

En el caso de los literales b), c), d), e) y f) del numeral 6.2 de la presente directiva,
cuando el tiempo de ausencia sea de quince (15) dias hasta veintinueve (29) dias
calendarios y continuos, correspondera al/ a la servidor/a civil saliente realizar Ia
entrega de un informe escrito ante su jefe/a inmediato, sefialando el estado
situacional del acervo documentario, documentos o expediente pendientes de
atencion, coordinaciones pendientes y todo aquello que resulte necesario para la
continuidad y buena marcha de la gestion.

Para estos casos, la entrega de los documentos antes mencionados se efectuara
hasta un dia habil antes del inicio de la suspension del vinculo laboral.

Ellla servidor/a civil saliente debe efectuar la entrega de cargo de preferencia el
dltimo dia de permanencia en el puesto de trabajo o en un plazo no mayor a tres
(03) dias habiles luego del cese o término del vinculo laboral o contractual.

En el caso del/de la funcionario/a publico/a o directivo publico, la entrega de cargo
debe efectuarse dentro de los ocho (08) dias habiles, contados a partir de su cese
en el cargo.

6.6. La documentacién por el acto de entrega y recepcién de cargo, conforme a las
formalidades sefialadas en el numeral 7.1 de la presente directiva, deben ser
generadas en tres (03) ejemplares, los que se distribuyen de la siguiente manera:

a) Un original se entrega a la persona que recibe el cargo.



P :
v PERU| M

DISPOSICIONES PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE | Fecha de vigencia: 36/ 02/ 2018

LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES DEL MINISTERIO DE DESARROLLO [Pzgina 6 de 16
E INCLUSION SOCIAL — MIDIS :

b) Un original se entrega al/a la servidor/a civil o servidor/a con vinculo contractual
saliente.

c) Un original se entrega a la Oficina General de Recursos Humanos, quien la
archiva en el legajo personal correspondiente.

6.7. En caso ellla servidor/a civil o servidor/a con vinculo contractual no cumpla con
efectuar la entrega de cargo en el plazo sefialado en los numerales 6.4 0 6.5 de la
presente directiva, el/la jefe/a inmediato/a comunicara formalmente tal circunstancia
a la Oficina General de Recursos Humanos, para que requiera al/a la servidor/a civil
o servidor con vinculo contractual la realizacién de la entrega de cargo en un plazo
maximo de dos (02) dias habiles.

Cuando la entrega de cargo sea observada por el jefe/a inmediato/a o servidor/a
civil designado/a para tal fin, por motivo de incumplimiento de {a presente directiva,
se otorgara al/ de la servidor/a civil o servidor/a con vinculo contractual saliente un
plazo maximo de hasta dos (02) dias habiles para la subsanacién respectiva,
contados a partir de que el servidor saliente haya sido notificado. Asimismo, este
plazo correspondera en los casos en que la observacién provenga de la Oficina
General de Recursos Humanos, en su funcién de supervisién.

La entrega de cargo dentro de los plazos antes mencionados y de acuerdo a las
disposiciones de la presente directiva, implica que se dé por cumplida la obligacion
del/ de la servidor/a civil saliente.

. En el caso de que las observaciones no hayan sido subsanadas por el/la servidor/a
civil saliente en el plazo sefialado en los numerales 6.7 y 6.8 de la presente
directiva, correspondera a la Oficina General de Recursos Humanos remitir los
antecedentes a la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario
para las acciones disciplinarias que correspondan.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
. 4 7.1. DELA DOCUMENTACION A GENERAR EN LA ENTREGA DE CARGO
A) INFORME DE ACTIVIDADES O GESTION »

7.1.1. El Informe de actividades o gestién es la entrega de informacidn de caracter
institucional que realiza el/la servidor/a civil saliente, elaborado de acuerdo a la
estructura de un Informe técnico, acorde con el numeral 8.2.14 (Formato 14)
del Manual Interno de Documentos de la Sede Central del Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social, y asimismo debe contener:

a) La denominacidén del puesto o cargo, datos del 6rgano o unidad organica
al cual pertenece, fecha del periodo laboral de ingreso y de cese.

b) Reporte del estado situacional de los procesos relacionados a su puesto o
cargo (incluye proyectos, planes, normativas, entre otros).

c) Reporte del estado situacional de la documentacibn o expedientes
asignados pendientes de atencién, seglin el Sistema de Tramite
Documentario.

d) Relacién de documentos y acervo documentario, fisico y digital.

e) Reporte de las procesos con plazos de vencimiento, de corresponder.

f) Estado de los recursos y/o bienes materiales asignados.

g) Recomendaciones finales.
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h) Otros que resulte necesario para la continuidad y buena marcha de la
gestion.

7.1.2. En el caso de los funcionarios publicos y directivas pablicos, en adicién a lo
sefialado en el numeral 7.1.1, el informe de gestién debe contener:

i) Namero de la resolucién de designacion y de cese.

i) Relacibn de personal directo a su cargo, especificando las labores
encomendadas y el estado de su ejecucién.

k) Nivel de avance del indicador que aporta el 6rgano o unidad orgénica a su
cargo, al Plan Estratégico Institucional.

) Nivel de cumplimiento de las metas fisicas y presupuestales de
Planificacién Operativa; sefialando los logros, dificultades y medidas
correctivas respecto a la ejecucién de las metas fisicas y presupuestales
del 6rgano o unidad organica a su cargo, tomando en cuenta los
instrumentas de gestion correspondientes.

m) Reporte del estado situacional de las recomendaciones derivadas de
Informes de Control recibidos del Sistema Nacional de Control durante su
gestion (emitido por la Secretaria General y drea a cargo del seguimiento
respectivo), asl como el detalle de los avances en la implementacion de
aquellos que se encuentren en proceso o pendientes.

n) Informe consolidado sobre el estado situacional de la gestién a su cargo,
precisando el resultado obtenida, asi como las metas programadas que
aln se encuentfran pendientes.

o) Agenda o diligencias pendientes de realizaciéon al concluir el periodo de
gestion, priorizando los temas y gestiones de urgente atencién y plazos
por vencer.

En caso ellla servidor/a civil o servidor/a con vinculo contractual saliente tenga
la calidad de representante y/o integrante activo de Comités, Comisiones o
Grupos de Trabajo, a nivel interno, sectorial o multisectorial, debe incluir en su
informe de actividades o gestién lo siguiente:

a) Numero de la resolucién y/o documento con el cual fue designado coma
miembro integrante del Comité (s), Comisidn (es) o Grupo (s) de Trabajo,
adjuntado copia (s) de la(s) resolucion(es).

b) Precisar las acciones desarrolladas en cada Comité, Comisién o Grupo de
Trabajo y de las acciones pendientes de desarrollar a por entregar.

¢) Cualquier informacion adicional que crea conveniente adjuntar.

En caso la resolucién o documento que designé al/ a la servidor/a civil o
servidor/a con vinculo contractual saliente contenga sus datos personales
(nombres y apellidos), correspondera al jefe inmediato de éste comunicar dicha
situacion a la Secretaria General, para que mediante acto resolutivo u otro
documento, se deje sin efecto la designacion del servidor civil saliente,
disponiendo quien lo reemplazara.

o 3D 1Ry,
el 5

7.14. En caso el/la servidor/a civil o servidor/a con vinculo contractual saliente sea
designado/a como coordinador/a de un Convenio, Memorandum de
entendimiento o documento andlogo, debe consignarlo en su informe de
actividades o gestion del estado situacional de los compromisos asumidos por
el MIDIS.
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7.1.5. Ela servidor/a civil o servidor/a con vinculo contractual saliente que no haya
sido parte de algin comité, Comisiones o Grupos de Trabajo, debera sefialar
dicha condicién en su informe de actividades o gestidn, presentando la
declaracién jurada correspondiente.

7.1.6. La Oficina General de Recursos Humanos a través del correo institucional
comunicarA a la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto vy
Modernizacion respecto al personal saliente que declaré no haber pertenecido
en Comités, Comisiones 0 Grupos de Trabajo, para el control respectivo.

7.1.7. Elinforme de actividades o gestién debe ser presentado conjuntamente con el
formato de entrega y recepcién de cargo y las declaraciones juradas, de lo
contrario se dara por no valida su presentacion.

B) FORMATO DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

7.1.8. Es el documento autorizado por el MIDIS que contiene los parametros que el
servidor/a civil o servidor/a con vinculo contractual debe seguir para ef acto de
entrega y recepcidn de cargo.

7.1.9. Para efectos de la presente directiva se han considerado solo un formato
“Formato de entrega y recepcién de cargo en el MIDIS".

El referido formata contiene los siguientes parametras:

1. Registro de entrega de utiles de oficina y destruccién de sellos en los que
figure el nombre y el cargo del/de la servidor/a, de corresponder, suscrito
por el/la Jefe/a inmediato/a o el/la servidor/a designado/a. '

2. Listado de documentos y expedientes asignados en el Sistema de Tramite
Documentario, cuyo reporte debe ser suscrito por el Jefe Inmediato.

3. Registro de entrega de bienes patrimoniales en uso, llaves del escritorio,
muebles y de oficina asignada, suscrito por ella Jefe/a de la Oficina de
Abastecimiento o el/la servidor/a designado/a.

4. Registro de entrega de implementos de brigadista de ser el caso, suscrito
por ellla Jefela de la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional o ella
servidor/a designado/a, en lo referido a los implementos que haya recibido
el/la servidor/a saliente para la referida funcion.

5. Registro de entrega de fotocheck, suscrito por ellla Jefe/a de la Oficina
General de Recursos Humanos o el/la servidor/a designado/a. En caso de
pérdida de fotacheck, el servidor saliente debera mencionarlo en su informe
de gestibn o en el cuadro de observaciones del Formato, adjuntando el
documento que acredite que fue comunicado a la Oficina General de
Recursos Humanos o la copia de la denuncia poalicial.

6. Registro de no adeudo de rendiciones o devoluciones de viaticos suscrito
par ella Jefe/a de la Oficina de Contabilidad y Control Previo o elfla
servidor/a designado/a.

7. Registro de no adeudo de Dinero al Fondo para pagos en efectivo (Caja
chica) suscrito por ellla Jefe/a de la Oficina de Tesoreria o elfla servidor/a
designado/a.

8. Registro de devolucion de equipos celulares, memoria USB, médem USB y
otros similares, suscrito por elfla Jefela de la Oficina General de
Tecnologias de la Informacion o elfla servidor/a designado/a.

9. Otros que resulten necesarios para efectos de la entrega de cargo (detallar).
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7.4.11.

La firma del formato de entrega y recepcién de cargo, en la casilla que
corresponda, por parte del personal autarizado para firmarla, valida la entrega
de informacién y bienes por el servidor/a civil o servidor/a con vinculo
contractual saliente, salvo que el personal autorizado no esté conforme,
debiendo éste presentar sus observaciones en la casilla que corresponda,
aplicandose lo sefialado en el numeral 6.8 de la presente directiva.

C) DECLARACIONES JURADAS

7.1.12.

El Servidor/a civil o servidor/a con vinculo contractual saliente, anexo a su
formato de entrega-recepcion de cargo, debera presentar las siguientes
declaraciones juradas:

a) Declaracion Jurada de no retirar informacién y compromiso de
confidencialidad.

b) Declaracion jurada de no haber participado en comité, comisiones o grupos
de trabajo.

7.2. DEL ACTO DE ENTREGA DE CARGO Y RECEPCION DE CARGO

7.2.1.

7.2.6.

Ellla servidor/a civil o servidor/a con vinculo contractual saliente en la
opoartunidad de la entrega de cargo, sefialada en los numerales 6.4 y 6.5 de la
presente directiva, debe presentar el informe de actividades o gestion, formato
de entrega y recepcién de cargo y las declaraciones juradas en lo que
corresponda.

El/la jefe/a inmediato/a, o servidor/a designado/a para tal fin, es responsable de
recibir la documentacién que corresponde a la entrega de cargo del servidor
civil o servidor con vinculo contractual saliente, consignando su sello y rabrica,
observando ademas el cumplimiento de la presente Directiva.

La designacién de un/a servidor/a civil, para efectos de la recepcién de cargo,
puede ser efectuada por elfla jefe/a inmediatofa o el inmediato superior, sea por
memarando u otro acta de administracion que corresponda.

Tanto el/la servidor/a que entrega el cargo, como aquel que lo recibe, deben
dar su conformidad o consignar las observaciones correspondientes en el
formato respectivo para su subsanacion en los plazos sefialados en el numeral
6.8 de la presente directiva.

Una vez formalizado el acto de entrega y recepcién de cargo, el/a la jefe/a
inmediato/a, o al servidor/a designado/a remite la documentacién a la Oficina
General de Recursos Humanos en un plazo no mayor a dos (02) dias habiles
de recibida, para la supervision del cumplimiento de la presente directiva y
archivo en el legajo correspondiente.

Cuando elfla servidor/a civil saliente no pueda realizar la entrega de su cargo
por encontrarse en estado de incapacidad temporal o permanente o con
licencia por enfermedad, el jefe inmediato debe reportar este hecho a la Oficina
General de Recursos Humanos para la elaboracion del informe social
correspondiente. En tal situacion el jefe inmediato adoptara las acciones para
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designar a otro/a servidor/a de su propia area, para que en representacién del
servidor saliente realice todas las gestiones destinadas a la entrega del cargo.

8. DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

UNICA.- El proceso de transferencia de gestiébn, por cese en el cargo o término del
mandato del titular del MIDIS, se realiza de acuerdo a los lineamientos emitidos por la
Contraloria General de la Republica. :

9. ANEXOS

« Modelo para la elaboracion de informe de actividades o gestion.

« Formato de entrega y recepcion de cargo en el MIDIS.

= Declaracién Jurada de no retirar informacion y compromiso de confidencialidad.

= Declaracién jurada de no haber participado en comité, comisiones o grupos de trabajo,
rdinador de un convenio, memorandum de entendimiento 0 documento analogo.
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MODELO PARA ELABORACION DEL INFORME DE ACTIVIDADES O GESTION'

INFORME DE ACTIVIDADES O GESTION N* 206NN-MIDIS/XO0

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL TITULAR
Cargo del titular del 6rgano o unidad organica destinatario

ASUNTO : Entrega de cargo en el puesto de xooot
REFERENCIA . Documentos relacionados {(antecedentes)
FECHA . Lugar, dia, mesy afio

(R ANTECEDENTES
- La denominacidn del puesto o carga, datos del rgano o unidad orgénica al cual pertenece, fecha del
periodo laboral de ingreso y de cese.
- Numero de la resolucion de designacidn y de cese. (Funcionarios y directivos)
- Otros que considere necesario

. BASE LEGAL (Opcional)
- Relacién de normativas vinculadas a los procesos asignados.

ANAUISIS
- Reporte del estado situacional de los procesos relacionados a su puesta o cargo (incluye proyectos,

planes, normatlvas entre otros).
(o . PROCESO : ESTADO SITUACIONAL . - | RECOMENDACIONES

Reparte del estada situacional de la documentacién a expedientes asignadas pendientes de atencién,
segun el Sistema de Tramite Documentario.

Relacion de documentos v Acervo documentano, fisico y digital.

: - RUTA O ACCESO FN LA PC !
(La celacidn de archivos deberd estar dasificada
T en suh ‘carpetas a efectos de facilitar su
_ubicacibn)

N mm.m« ': " OBSERVACIONES

Reporte de los procesos con plazos de vencimiento, de corresponder.
" FECHA EM QUE SE neuommméuo __DESCRIPCION O MOTIVOS
ntcmo . i ASUNTO DE LA NO ATENCION

W | oocumento’

Estado de las recursos y/o bienes materiales asignados (itiles de oficina).

! Tomando como referencia el Formato N° 14 del Manual interno de Documentos de la Sede Central del Ministerio de Desarrollo e
Inclusién Social, Manual N° 001-2015-MIDIS/SG, aprobado por Resolucidn de Secretaria General N° 020-201S5-MIDIS/SG,
modificado por Resolucién de Secretaria General N* 010-2016-MIDIS/SG.
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- Reporte como representante y/o integrante activo de Comités, Comisiones o Grupos de Trabajo, a nivel
interno, sectonal o multisectorial

* " NOMBRE DE GRUPQ O

- COMISION

' ACCIONES

 ACCIONES PENDIENTES

- Relacion de personal directo a su cargo, especuﬁcando las labores encomendadas y el estado de su
ejecucién. (Funcuonanos vdnrecuvos)

o T Doanmentos v/o exp. a
. ) m ( ABRES " *

- Nivel de avance del indicador que aporta el érgano o unidad orgidnica a su cargo, al Plan Estratégico
Institucional. (Funcionarios y directivos)

- Nivel de cumplimiento de las metas fisicas y presupuestales de Planificacién Operativa; sefialando los
logros, dificultades y medidas correctivas respecto a la ejecucion de las metas fisicas y presupuestales
del drgano o unidad orginica a su cargo, tomando en cuenta los instrumentos de gesti6n
correspondientes. (Funcionarios y directivos)

- Reporte del estado situacional de las recomendaciones derivadas de Infarmes de Control recibidos del
Sistema Nacional de Control durante su gestién (emitido por la Secretaria General y area a cargo del
seguimiento respectivo), asi coma el detalle de los avances en la implementacién de aquellos que se
encuentren en praceso o pendientes. (Funcionarios y directivos)

- Informe consolidado sobre el estado situacional de la gestién a su cargo, precisando el resultado
obtenido, asi como las metas programadas que adin se encuentran pendientes. (Funcionarios y
directivos)

- Agenda o diligencias pendientes de realizacién al concluir el periodo de gestidn, priorizando los temas y
gestiones de urgente atencion y plazos por vencer. {Funcionarias y directivos)

CLUSIONES Y RECOMENDACIONES

(Firma)
NOMBRES Y APELLIDOS
PUESTO O CARGQO

2 En caso de tener consultores ylo personal por terceros, precisar el nimero de orden de servicio (O/S), el tipo de
servicio que viene prestando, los entregables o productas y plazos del servicia.



Sniisterno de Deszirolio
‘usion Socral

.f"‘\ .
w PERU

DISPOSICIONES PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE | Fecha de vigencia- 29703 /2018

LOSALAS SERVIDORES/AS CIVILES DEL MINISTERIO DE DESARROLLO Pagina 13 de 16
E INCLUSION SOCIAL — MIDIS

FORMATO
ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO EN EL MIDIS

DATOS GENERALES

Lugar, fecha y hora:

Datos del Organo o Unidad Organica:

Denominacién del Cargo:

DATOS DEL/ DE LA SERVIDOR/A CIVIL QUE ENTREGA EL CARGO:

Nombre completo del/de la servidor/a civil que entrega el cargo:

Documento de Identidad (DNI/Carné de Extranjeria/Pasaporte):

Direccian Domiciliaria:

Fecha de inicio del contrato:

Namero de la Resolucion de Designacién:

Fecha de extincién del contrato:

Namero de la Resolucion de término de la Designacién:

Nuamero de Contrato CAS u otro:

ocumento de Identidad (DNI/Carné de Extranjeria/Pasaporte):

Fecha de inicio del contrato:

Namero de Contrato CAS o Resolucidn de designacion:

SE VERIFICO QUE EL/LA SERVIDOR/A CIVIL ENTREGO

. ENTREGABLE ~ [~ CONFORMIDAD - | = OBSERVACIONES .

Informe de gestién del/ de la
servidor/a civil saliente

Utiles de oficina
(incluye sellos)

Firma del/de la Jefe/a inmediato/a o
servidor/a designada/a

Documentas o Expedientes
asignados en el Sistema de
Tramite Documentario
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Bienes patrimoniales

(incluye llaves) Firma del/de |a Jefe/a de la Oficina
de Abastecimiento o servidor/a
designado/a
Implementos de Brigadista Firma del/de la Jefe/a de la Oficina

de Seguridad y Defensa Nacional o
servidor/a designado/a

Entrega de Fotacheck Firma del/de la Jefe/a de la Oficina
General de Recursas Humanos o
servidor/a designado/a

SE VERIFICO QUE EL/LA SERVIDOR/A CIVIL NO ADEUDA

" ENTREGABLE - [. . . CONFORMIDAD .  OBSERVACIONES

Rendiciones o devoluciones de
viaticos

Firma del/de ta Jefe/a de
Contabilidad y Control Previo o
servidor/a designado/a

Dinero al Fondo para pages en
efectivo (Caja chica)

Firma del/de la Jefe/a de la Oficina
de Tesoreria o servidor/a
designado/a

Equipo de telefonia celular,
memoria USB, médem USB y
otros similares Firma del/de la Jefe/a de la Oficina

General de Tecnologias de la
Informacién o servidor/a designado/a

Otros (detallar)

Firma del/de la Jefe/a inmediato/a o
servidor/a designado/a o
responsable

i . . . ; Firma del Servidor civil que recibe el cargo
Firma del Servidor civil o servidor con vinculo Apelidos y nombres:

confractual que entrega el cargo DNI:
Apellidos y nombres: :
DN




WNimste o de Desaolin

e intlusion Socal

DISPOSICIONES PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE | Fecha de vigencia:20/ 0372018

LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES DEL MINISTERIO DE DESARROLLO [‘Pagina 15 de 16
E INCLUSION SOCIAL - MIDIS

DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR INFORMACION Y COMPROMISO DE
CONFIDENCIALIDAD

entificado/a con DNI Ne , con  domicilio en

V)

cesar en el cargo de ‘ , que ejercia durante el
periodo de hasta

ECLARO BAIO JURAMENTO:

. Conocer los alcances de la Ley N2 27588, Ley que establece prohibiciones e compatibilidades
*« e funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado

bajo cualquier modalidad contractual, y su Reglamento aprobado Decreto Supremo N° 019-
2002-PCM.

ME COMPROMETO:

1. A guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer publica por medio alguno
cualquier informacion o asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente con
ocasidn del ejercicio de sus actividades en el MIDIS.

2. A no emplear en provecho propio c de terceros, o en perjuicio o desmedra del Estado o de

% terceros, aquella informacidn que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada por su

’g:ontemdo relevante a la cual haya podido tener acceso directo o indirecto en el MIDIS.
£
b’}an tsidro, de del 201
""ﬂio & /

Nombre y Apellidos :
DNI N2
Firma

b0 on
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DECLARACION JURADA DE NO HABER PARTICIPADO EN COMITE, COMISIONES O GRUPOS DE
TRABAJO, COORDINADOR DE UN CONVENIO, MEMORANDUM DE ENTENDIMIENTO O
DOCUMENTO ANALOGO

Por el presente documento el/la suscrito/a

Identificado/a con DNI N¢ , con domiicilio en

, al
cesar en el cargo de , que ejercia durante el
periodo de hasta , informo y declaro bajo juramento que no he sido

parte de ningin comité, comisiones o grupos de trabajo, coordinador de un convenio,
memorandum de entendimiento o documento andlogo, en representacion de fa institucidn,
durante el periodo en que ejerci el puesto o cargo.

San Isidro, de del 201

Apellidos y Nombres




