N° 074-2016-MIDIS
Lima, 07 ABR 2016
VISTOS:

El Informe N° 138-2016-MIDIS/SG/OGPP, emitido por la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto; el Memorando N° 440-2016-MIDIS/SG/OGA, emitido por la Oficina General de
Administracién; y el Informe N° 031-2016/MIDIS/SG/OGA/ORH, emitido por la Oficina de
Recursos Humanos;

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 318-2014-MIDIS/SG/OGA de la Oficina General de
Administracién, se aprobo la Directiva N° 009-2014-MIDIS/SG/OGA “Disposiciones que Regulan
el Régimen Laboral de Contratacién Administrativa de Servicios en la Unidad Ejecutora N° 001:
Sede Central de! Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social”, que en su numeral 7.2.6 regula la
entrega de cargo de los servidores contratados bajo dicho régimen laboral y comprende, entre
otros, el formato N° 19 sobre la misma tematica;

Que, conforme al articulo 27 del Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Desarrollo e Inclusién Social, aprobado mediante Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS, la
Oficina General de Administracion es el érgano de apoyo encargado de administrar y proveer a
los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de los recursos humanos, materiales, econémicos
y financieros necesarios para asegurar una eficiente y eficaz gestion institucional;

Que, en el marco de dichas funciones, de acuerdo con lo sefalado en el Memorando  N°
N° 440-2016-MIDIS/SG/OGA, la Oficina General de Administracion eleva para aprobacién una
propuesta de directiva denominada “Disposiciones para la entrega y recepcion de cargo de
servidores y servidoras de la Sede Central del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social — MIiDIS”,
cuyo objeto es regular la entrega de cargo de los servidores pUblicos del MIDIS, afin de garantizar
la transferencia de funciones y la continuidad de las actividades institucionales, salvaguardando
la informacién, el acervo documentario y los bienes que constituyen el patrimonio de la institucion;

Que, al respecto, conforme al literal g) del articulo 8 de la Ley N° 29792, el Ministerio de
Desarrolio e Inclusién Social tiene como funcién formular y aprobar las disposiciones normativas
de su competencia;

Que, en ese contexto, estando a lo indicado en los documentos de Vistos, se estima
pertinente aprobar la propuesta de directiva denominada “Disposiciones para la entrega y
recepcion de cargo de servidores y servidoras de la Sede Central del Ministerio de Desarrollo e
Inclusién Social - MIDIS”, dejando sin efecto el numeral 7.2.6 y formato N° 19 de la Directiva
* 009-2014-MIDIS/SG/OGA, relativos a la entrega de cargo de los servidores contratados bajo
el régimen laboral de Contr% inistrativa de Servicios;
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Con el visado de la Secretaria General, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,

la Oficina General de Administracion, la Oficina de Recursos Humanos, y la Oficina General de
Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo; la
Ley N° 29792, Ley de Creaci6n, Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrallo e Inclusién

Social, y su Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado mediante Decreto Supremo N°
011-2012-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° €03 -2016-MIDIS, “Disposiciones para la entrega y
recepcion de cargo de servidores y servidoras de la Sede Central del Ministerio de Desarrollo e
Inclusién Social — MIDIS”, que, como anexo, forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacién de la presente resolucion y la directiva aprobada en el

articulo precedente, en el Portal Institucional del Ministerio de Desarrollo e inclusién Social
(www.midis.gob.pe).

. Articulo 3.- Dejar sin efecto el numeral 7.2.6 “Entrega de Cargo” y el formato N° 19 de Ia
Qpls \ Directiva N° 009-2014-MIDIS/SG/OGA *“Disposiciones que Regulan el Régimen Laboral de
f <\ Contrataciéon Administrativa de Servicios en la Unidad Ejecutora N° 001: Sede Central del

2 °R0 g\ Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social”, aprobada por Resolucién Jefatural N°© 318-2014-
3 . .o -MIDIS/SG/OGA.

Fre e gt .

Articulo 4.- Remitir copia de la presente resolucion y de la directiva aprobada a los 6rganos

y unidades organicas del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, para conocimiento y fines
pertinentes.

‘Registrese y comuniquese.

Paola Bustamante Sﬁé?e?
HINISTRA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
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1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulen la entrega y recepcion de cargo de los/as
servidores/as pUblicos/as del MIDIS, a fin de garantizar la transferencia de funciones y la
continuidad de las actividades institucionales, salvaguardando la informacion, el acervo
documentario y los bienes que constituyen patrimonio de la Institucion.

2. ALCANCE

Las disposiciones sefaladas son de aplicacion para todos los/as servidores/as publicos/as
de la Sede Central del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social - MIDIS.

3. BASE LEGAL

3.1. Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

3.2. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.3. Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion de la Declaracién Jurada de Ingresos y
de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

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

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

3.6. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

3.7. LeyNr 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

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

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

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

3.11. Ley N° 29806, Ley que regula la contratacion de personal altamente calificado en el
Sector Publico y dicta otras disposiciones.

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

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

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

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

3.16. Resolucion de Contraloria 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”.

RESPONSABILIDADES

Son responsables de asegurar el cumplimiento de la presente directiva, la Oficina de
Recursos Humanos, el personal de los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social (MIDIS) que hayan sido asignados para intervenir y apoyar
en el acto de entrega y recepcion de cargos directivos o de confianza y el correspondiente
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director/a o jefe/a de la unidad organica u érgano donde se realice el acto de entrega -
recepcion del cargo.

5. DEFINICIONES

5.1. Servidor Publico:

Se considera servidor/a publico/a a todo servidor/a a que se refiere el articulo IV del
Titulo Preliminar del Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, asi como al personal contratado bajo las
reglas de la Ley N° 29806, Ley que regula la contratacion de personal altamente
calificado en el Sector Publico y dicta otras disposiciones, y del Decreto Ley N°
25650. Para la materia regulada en la presente Directiva, se precisan los siguientes
términos:

5.1.1. Funcionarios/as Publicos/as de libre designacion y remocion: comprende al/
a la Ministro/a, al/a la Viceministro/a de Politicas y Evaluacién Social, al/a la
Viceministro/a de Prestaciones Sociales y al/a la Secretario/a General.

5.1.2. Directivos/as publicos/as: comprende a aquellas personas que tienen
funciones de organizacion, direccion o toma de decisiones sobre los
recursos a su cargo; vela por el logro de los objetivos asignados y supervisa
el logro de metas de los servidores civiles bajo su responsabilidad.

5.2. Entregay recepcion de cargo:

Es un acto de administracién interna de cumplimiento obligatorio y formal, a través
del cual el/la servidor/a publico/a, cualquiera sea su nivel jerarquico y condicién de
servicio, hace entrega de los bienes asignados, trabajos encomendados pendientes
de atencion y acervo documentario de su competencia, en soporte fisico a su
reemplazante, jefe/a inmediato/a o servidor/a plblico/a designado/a para tal fin.
Dicha designacion es efectuada por eifila jefefa inmediato/a o de un organo de la |
Alta Direccion, a peticion del/de la jefe/a inmediato/a.

5.3. Formato de entrega - recepcion de cargo:
Documento que contiene los siguientes parametros:

» Registro de no adeudo suscrito por el/la Jefe/a de la Oficina de Tesoreria o el
servidor/a designado/a.

= Registro de no adeudo de rendiciones o devoluciones de viaticos suscrito por
el/la Jefe/a de la Oficina de Contabilidad o el servidor/a designado/a.

» Registro de entrega de bienes en uso, suscrito por el/la Jefe/a de la Oficina de
Logistica o el/la servidor/a designado/a.

= Registro de devolucion de equipos celulares, suscrito por el/la Jefela de la
Oficina General de Tecnologias de la Informacion o el servidor/a designado/a.

* Registro de entrega de Utiles de oficina y destruccion de sellos en los que figure
el nombre y el cargo de servidor/a publico, de corresponder, suscrito por el
Jefe/a inmediato/a o el/la servidor/a designado/a.

* Registro de entrega de llaves del escritorio, muebles y de oficina asignada, de
corresponder, suscrito por ellla Jefe/a de la Oficina de Logistica o el/la
servidor/a designado/a.

* Registro de entrega de implementos de brigadista de ser el caso, suscrito por
ellla Jefe/a de la Oficina de Defensa Nacional o el/la servidor/a designado/a.
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6.

Asimismo el formato de entrega y recepciéon de cargo, comprende los siguientes
documentos:

= La constancia de entrega de Fotocheck o Declaracién Jurada en caso de
pérdida, ante la Oficina General de Administracién - Recursos Humanos.

» La Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de aquéllos/as
servidores/as que por ley se encuentran obligados/as a presentarla al momento
del cese de funciones.

= El informe final y/o reporte del estado situacional de la documentacion
asignada, segun el Sistema de Tramite Documentario.

= La entrega de documentos y acervo documentario, de corresponder.

= Los documentos requeridos en la presente directiva, en caso el/la servidor/a
saliente haya sido designado/a como miembro o representante de comités,
comisiones o grupos de trabajo; o como coordinador de un convenio,
memorandum de entendimiento u otro analogo.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

S G <
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6.2
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Los/as servidores/as del MIDIS, estan obligados a efectuar la entrega de cargo en
los siguientes supuestos:

a) Término de la relacién contractual o vinculo laboral, sea por renuncia,
vencimiento de contrato, conclusién en el cargo, rescisidon o resoluciéon del
contrato, destitucién, jubilacién, entre otros de naturaleza similar.

b) Desplazamiento: reasignacién, permuta, rotacion, transferencia, destaque,
designacién, encargo de funciones o de puesto sin retencién 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.

La entrega de cargo inicia con la presentacion formal ante el/la jefe/a inmediato/a o
servidor/a designado/a de los informes y documentacién referidos en el numeral 5.3
de la presente directiva, en los casos que corresponda, asi como del formato de
entrega y recepcion de cargo, para el tramite correspondiente.

Ella servidor/a publico/a debe efectuar la entrega de cargo el ultimo dia de
permanencia en el puesto de trabajo o de servicio, conforme a lo establecido en la
presente directiva.

En caso ellla servidor/a pablico/a no cumpla con efectuar la entrega de cargo, el/la
jefe/a inmediato/a comunicara formalmente tal circunstancia a la Oficina General de
Administracién para que a través de la Oficina de Recursos Humanos, requiera al/la
servidor/a publico/a, la realizacion de la entrega de cargo en un plazo maximo de
dos (02) dias hébiles, salvo en los supuestos a que se refieren los literales a) y b)
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del numeral 6.1 de la presente directiva, en cuyos casos se requerira que se efectie
en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles.

6.5. La realizacién de la entrega de cargo dentro de los plazos antes mencionados
implica que se dé por cumplida dicha obligacién.

6.6. La entrega de cargo comprende la entrega del formato de entrega y recepcion de
cargo, segun corresponda, en tres (03) ejemplares, los que se distribuyen de la
siguiente manera:

a) Un original se entrega al/a la jefe/a inmediato/a o al/a la servidor/a publico/a
designado/a para la recepcion de la entrega de cargo.

b) Un original se entrega al/a la servidor/a publico/a saliente.

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

6.7. Adicionalmente a lo establecido precedentemente, segin corresponda, para el caso
de los literales a) y b) del numeral 6.1 de la presente directiva, ellla servidor/a
publico/a que 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 entrega de cargo, la siguiente informacion;

a) Copia de la Resolucion y/o documento con el cual fue designado como miembro
integrante del Comité, Comisién o Grupo de Trabajo.

b) Informe de las acciones desarrolladas en la Comisién o Grupo de Trabajo,
precisando las acciones pendientes de desarrollar.

¢} Cualquier informacién adicional que crea conveniente adjuntar.

La Oficina General de Administracion, informara a la Secretaria General, de los/as
servidores/as publicos/as designados/as como miembros de Comité, Comisién o
Grupo de Trabajo, que estan entregando el cargo, para que de corresponder,
mediante acto resolutivo u otro documento se deje sin efecto la designacién,
disponiendo quien lo reemplazara.

6.8. Asimismo, segun corresponda, para el caso de los literales a) y b) del numeral 6.1
de la presente directiva; el/la servidor/a pUblico/a designado/a como coordinador de
un Convenio, Memorandum de Entendimiento o documento analogo, debe informar
del estado situacional de los compromisos asumidos por el MIDIS.

1Dy
s A 6.9. La entrega de cargo para el caso de los literales c), d), e) y f) del numeral 6.1 de la
presente directiva, comprendera solamente la entrega de un informe escrito sobre el
5 estado situacional del acervo documentario a cargo del personal que hace entrega,
LN informando ademé; sobre los asgntps o coordinaciones pendienteg. y todo aquello
que resulte necesario para la continuidad y buena marcha de la gestion.

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

7.1. ENTREGA DE CARGO DE SERVIDOR O SERVIDORA PUBLICO

7.1.1. La entrega de cargo con el formato de entrega y recepcion de cargo, se
efectia en los plazos sefialados en las disposiciones generales de la
presente directiva.

7.1.2. En la oportunidad de presentacion de la entrega de cargo ellla servidor/a
debe presentar el formato de entrega y recepcion de cargo de los/as
servidores/as publicos/as del MIDIS, asi como los informes y la
documentacién anexa referida en el numeral 5.3 de la presente directiva en
lo que corresponda.

7.1.3. Ella jefe/a inmediato/a o servidor/a designado/a, es el responsable de
suscribir 1a conformidad en el formato de entrega y recepcién de cargo, en
lo referido a informe final o situacional de documentos, expedientes, entrega
de utiles de oficina y sellos asignados al/a la servidor/a.

7.1.4. Las conformidades de no adeudar rendicion de vidticos o la devolucién de
los mismos, las suscribe ellla Jefefa de la Oficina de Contabilidad o ellla
servidor/a publico/a designado/a; de no adeudar dinero al fondo de Caja
Chica, las suscribe ellla Jefe/a de la Oficina de Tesoreria o ellla servidor/a
publico/a designado/a; de no adeudar celulares u equipos portatiles de
cémputo, las suscribe el/la Jefe/a de la Oficina General de Tecnologias de
la Informacion o el/la servidor/a ptblico/a designado/a.

7.1.5. La conformidad de la entrega de bienes en uso es suscrita por el/la Jefe/a
de la Oficina de Logistica o el/la servidor/a designado/a.

7.1.6. En caso que ella servidor/a haya formado parte de un comité, el
responsable de dicho comité es quien suscribe la conformidad en el formato
de entrega y recepcion de cargo, en lo referido a informes a presentar con
ocasion de su participacién en el comité.

7.1.7. En caso que ellla servidor/a haya sido brigadista, el/la Jefe/a de la Oficina
de Defensa Nacional o servidor/a designado/a debe suscribir la conformidad
en el formato de entrega y recepcion de cargo, en lo referido a los
implementos que haya recibido el/la servidor/a para la referida funcién.

7.1.8. Laentrega de cargo se formaliza con la presentacioén del formato de entrega
y recepcion de cargo, al/a la jefe/a inmediato/a, o al servidor/a designado/a.
El/la jefe/a inmediato/a remite la entrega de cargo a la Oficina de Recursos
/ W Is\ Humanos para su archivo en el legajo correspondiente.

:i—; L $ 7.1.9. Cuando ellla servidor/a publico/a no pueda realizar la entrega de su cargo

@ por encontrarse en estado de incapacidad temporal o permanente o con
licencia por enfermedad, debe informar a la Oficina General de
Administracién, quien a su vez informa a ila Oficina de Recursos Humanos.
En tal situacidn dicho/a servidor/a publico/a mediante documento designa a
otro/a servidor/a pliblico/a de su propia area, para que en su representacion
realice todas las gestiones destinadas a la entrega del cargo.
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7.1.10. Cuando el/la servidor/a pablico/a incumpla con efectuar la entrega de cargo,

ellla jefe/a inmediato/a comunicara este hecho a la Oficina General de
Administracién, a efectos de que a través de la Oficina de Recursos
Humanos, proceda conforme a las disposiciones generales de la presente
directiva.

7.2. ENTREGA DE CARGO DE SERVIDOR O SERVIDORA PUBLICO CON CARGO
DE FUNCIONARIO O DIRECTIVO PUBLICO

7.21.

7.2.2.

ANEXO

La entrega de cargo del/de la Ministro/a se regula por la respectiva
normativa vigente. En los casos de transferencia de gestion, debe regirse
por lo dispuesto en la Directiva N° 003-2016-CG/GPROD ‘“Lineamientos
Preventivos para la Transferencia de Gestion de las Entidades de! Gobierno
Nacional”, aprobada por Resolucién de Contraloria N° 088-2016-CG.

Los demas funcionarios/as publicos y directivos/as salientes deben efectuar
la entrega de cargo ante el/la entrante o al/a la que se designe, conforme a
lo dispuesto en la presente directiva.

* Anexo : Formato de entrega y recepcion de cargo
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ANEXO 01

FORMATO DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

Lugar, fecha y hora:

Datos del Organo o Unidad Orgénica:

Cargo:

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

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

Fecha de inicio del contrato:

Fecha de extincion del contrato:

Numero de Contrato CAS u otro:

Nombre del/de la servidor/a que recibe el cargo:

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

Fecha de inicio del contrato:

Fecha de extincion del contrato:

Numero de Contrato CAS u otro:
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SE VERIFICO QUE EL/LA SERVIDOR/A ENTREGO

Informe Final y/o

Situacional de documentos y CONFORME NO CONFORME
expedientes asignados en
el Sistema de Tramite Documentario Firma del/de la Jefe/a inmediato/a o servidor/a
designado/a
Informe en caso de haber CONFORME NO CONFORME
sido parte de algun comité
Firma del/de la responsable del comité
Utiles de oficina CONFORME NO CONFORME
{incluye sellos)
Firma del/de la Jefe/a inmediato/a o servidor/a
designado/a
Bienes patrimoniales CONFORME NO CONFORME
(incluye llaves)
Firma del/de la Jefe/a de la Oficina de Logistica
o servidor/a designado/a
Implementos de CONFORME NO CONFORME Firma del/de la Jefe/a de la Oficina de Defensa
Brigadista Nacional o servidor/a designado/a
SE VERIFICO QUE EL/LA SERVIDOR/A NO ADEUDA
Rendiciones o devoluciones de CONFORME NO CONFORME
viaticos Firma delide la Jefela de Contabilidad o
servidor/a desigqado/a.
Dinero al Fondo para pagos en CONFORME NO CONFORME
efectivo (Caja chica)
Firma del/de la Jefe/a de la Oficina de Tesoreria
o servidor/a designado/a
Equipo de telefonia celular, CONFORME NO CONFORME
USB, USB inalambricos y otros
similares Firma del/de la Jefe/a de la Oficina General de
Tecnologlas de la Informacidn o servidor/a
designado/a
Otros (Detallar) CONFORME NO CONFORME

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

Firma del Servidor que entrega el cargo
DNI:

Firma del Servidor/a que recibe el cargo
DNI:




