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DIRECTIVA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO
DEL PERSONAL DEL MINISTERIO DEL INTERIOR

OBJETO

Establecer las disposiciones para la entrega y recepcion de cargo del personal del
Ministerio del Interior (en adelante MININTER) comprendido dentro del alcance de
la presente directiva.

FINALIDAD

Salvaguardar la informacién, el acervo documentario y los bienes patrimoniales
del MININTER en la entrega y recepciéon de cargo, a fin que las unidades de
organizacion de la entidad puedan garantizar la continuidad de las actividades
institucionales.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de observancia
obligatoria para los servidores civiles de la entidad, cualquiera sea su régimen
laboral; asimismo, estan comprendidos dentro del alcance de la presente directiva
quienes participan de las modalidades formativas, el Personal Altamente
Calificado y los consultores del Fondo de Apoyo Gerencial. Este ambito es
denominado en adelante como personal del MININTER.

RESPONSABILIDADES

4.1. La Oficina General de Gestion de Recursos Humanos (OGRH) es la
responsable de supervisar el cumplimiento de las disposiciones de la
presente directiva a través de la Oficina de Administraciéon del Personal y
Compensaciones (OAPC).

4.2. El titular de la unidad de organizacion es el responsable de supervisar y
asegurar el cumplimiento de la presente directiva por parte de los sujetos
descritos en el alcance de la presente directiva, que se encuentren a su
cargo.

4.3. EIl personal descrito en el alcance de la presente directiva es responsable
de cumplir el procedimiento de entrega de cargo dentro de los plazos
establecidos en la presente directiva.

4.4 La Oficina de Control Patrimonial (OCP) de la Oficina General de
Administracion y Finanzas (OGAF) es la responsable de verificar el registro
de los bienes patrimoniales asignados al personal del MININTER.
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4. 5. La Oficina de Tesoreria (OT) de la Oficina General de Administracion y
Finanzas (OGAF) es la responsable de verificar si el personal que hace la
entrega de cargo tiene adeudos al fondo para pagos en efectivo, vales
provisionales u otros relacionados.

4.6. La Oficina de Contabilidad (OCO) de la Oficina General de Administracion y
Finanzas (OGAF) es la responsable de verificar si el personal que hace la
entrega de cargo tiene adeudos de viaticos, encargos internos u otros
relacionados (responsables designados de las cajas chicas) de los 6rganos
a cargo de la UE 001 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION del
Ministerio del Interior

4.7. La Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
(OGTIC) es responsable de verificar el registro de asignacion de equipos
méviles y accesorios asignados al personal que hace la entrega de cargo, y
deshabilitar el acceso al correo institucional, intranet y demas aplicativos
institucionales el ultimo dia de labores del personal saliente.

4.8. La Oficina General de Infraestructura y sus areas internas son responsables
de verificar el registro de los bienes patrimoniales, adeudos al fondo para.
pagos en efectivo, vales provisionales, viaticos, encargos internos u otros
relacionados asignados al personal que hace la entrega de cargo en la UE
032 OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA del Ministerio del
Interior.

BASE LEGAL

5.1. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

5.2. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

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

54. Ley N° 28518, Ley sobre modalidades formativas laborales.

5.5. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

5.6. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

57. Ley N° 29806, Ley que regula la contratacién de personal altamente

calificado en el Sector Publico y dicta otras disposiciones.

5.8. Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

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

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

de Remuneraciones del Sector Publico.

5.11. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de

contratacién administrativa de servicios.
5.12. Decreto de Urgencia N° 25650, que crea el Fondo de Apoyo Gerencial al
Sector Publico.

5.13. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Carrera Administrativa.

5.14. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la

Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.
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Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto  Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

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

Decreto Supremo N° 007-2024-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Resolucion Ministerial N° 1520-2019-IN, que aprueba el Texto Integrado
del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio del Interior.
Resolucién Ministerial N° 0997-2024-IN, que aprueba la Directiva N° 012-
2024-IN-OGPP-OMD “Directiva para normar la formulacién, aprobacion,
modificacién y derogacién de documentos técnicos de gestion vy
documentos orientadores del Ministerio del Interior.

Resolucion de Secretaria General N° 024-2020-IN-SG, que aprueba el
Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Ministerio del Interior.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

El personal saliente hace entrega de los bienes asignados, trabajos
encomendados pendientes de atencion, acervo documentario a su cargo y
otros que correspondan, al titular de la unidad de organizacién en la que se
encuentra o a la persona que este designe.

La entrega y recepcion de cargo se realiza en los siguientes supuestos:

a) Por termino del vinculo laboral o contractual, sea por renuncia,
conclusion en el cargo, cese, incapacidad permanente, rescision,
resolucién o vencimiento de contrato o convenio, entre otros de similar
naturaleza. Conforme a los Anexos N° 1, 2, 3 y 4 de la presente
directiva. -

b) Descanso vacacional por treinta (30) dias o mas. Conforme al Anexo
N° 1.

c) Licencia con o sin goce de remuneraciones, y desplazamiento de
personal por treinta (30) dias 0 mas. Conforme a los Anexos N° 1y 3.

d) Licencia para desempefiar cargo de confianza dentro de la entidad.
Conforme a los Anexos N° 1y 3.

e) Licencia para desempefiar cargo de confianza fuera de la entidad.
Conforme a los Anexos N° 1, 2,3y 4.

f)  Por imposiciéon de sanciones disciplinarias de suspension sin goce de
remuneraciones por treinta (30) dias o mas, y destitucién. Conforme a
los Anexos N° 1, 2,3y 4.

El personal que se encuentra en los supuestos sefalados en el numeral 6.2
hace la entrega de cargo segun los anexos detallados en cada supuesto.
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El personal que realiza la entrega de cargo tiene como plazo maximo para
efectuar esta, hasta el tltimo dia habil de su vinculo con la entidad, debiendo
iniciar el trémite, cuando corresponda, con la presentacion del Anexo N° 2,
el cual puede ser tramitado de manera virtual o presencial, siguiendo los
pasos establecidos en el punto VIl de la presente directiva.

Una vez tramitado el Anexo N° 2, el personal saliente debe incorporar los
demas Anexos (1, 3 y 4), segun corresponda, conformando el expediente
que contiene la Entrega de Cargo, el cual puede ser presentado de manera
presencial, a través de la Mesa de Partes del Ministerio del Interior, o de
manera virtual, a través de la Mesa de Partes Digital o del Sistema de
Gestién Documental (SGD).

Excepcionalmente, en aquellos casos que no se pueda prever con la debida
anticipacion, se puede extender el plazo de presentacion de la entrega de
cargo hasta cinco (5) dias habiles siguientes al ultimo dia de labores o
prestacion de servicios, previa justificacion.

En el caso del personal que ejerza funciones o preste servicios en las
diferentes sedes desconcentradas del MININTER, este debe realizar la
entrega de cargo hasta el ultimo dia habil de su vinculo con la entidad.

Excepcionalmente, en aquellos casos que no se pueda prever con la debida
anticipacion, se puede extender el plazo de presentacion de la entrega de
cargo hasta diez (10) dias habiles siguientes al ultimo dia de labores o
prestacion de servicios, previa justificacién.

La entrega de cargo se efectia al jefe inmediato o a la persona que este
designe, observando los plazos y formatos establecidos en la presente
directiva, bajo responsabilidad.

Durante la entrega de cargo, el receptor de este puede formular observacion
a uno 0 mas anexos, en cuyo caso el personal que realiza la entrega tiene
como plazo maximo dos (2) dias habiles, a partir de notificada la
observacioén, para realizar la subsanacion respectiva. El incumplimiento del
plazo indicado acarrea responsabilidad.

En caso que la observacion no haya sido subsanada en el plazo sefalado,
el jefe inmediato remite los anexos a la Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos, sefialando la observacion efectuada y no subsanada,
para las acciones que correspondan, en el marco de lo establecido en el
numeral 4.3 de la presente directiva.

Los Anexos N° 1, 2, 3 y 4, segun corresponda a la entrega de cargo, deben
ser llenados, presentados y tramitados por el personal saliente obligado a
realizar la entrega de cargo.
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6.9. Los anexos de la entrega de cargo debidamente suscritos, se presentan en
tres (3) ejemplares, los cuales son destinados conforme al siguiente detalle:

a)
b)

c)

Un ejemplar para la persona que entrega el cargo.

Un ejemplar para la unidad de organizacién donde se realiza la entrega
de cargo.

Un ejemplar para la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos.

6.10. Cuando el personal se desvincula de la entidad tiene la obligacién de hacer
la entrega de la informacién sobre la(s) cuenta(s) de correo(s) electrénico(s)
institucional(es) asignado(s), conforme al punto 12 del Anexo N° 1 “ACTA
DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO’ de la presente directiva.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DOCUMENTOS PARA LA ENTREGA DE CARGO

El personal saliente efectua la entrega de cargo en el plazo sefialado en los
numerales 6.3 y 6.4, presentando y/o gestionando los siguientes
documentos, segun corresponda:

Acta de entrega y recepcién de cargo. (Anexo N° 1)

Constancia de no adeudo. (Anexo N° 2)

Declaracion de compromiso de cumplimiento de la Ley N° 27588.
(Anexo N° 3)

Fotocheck. En caso de pérdida o extravio se debe presentar una
declaracion jurada indicando dicha situacion. (Anexo N° 4) '
Pase vehicular. En caso de pérdida o extravio se debe presentar una
declaracion jurada indicando dicha situacion. (Anexo N° 4)

Inventario fisico de bienes muebles asignados por la Oficina de Control
Patrimonial, debidamente firmado por el personal que entrega y por
quien recibe el cargo. El reporte de bienes muebles asignados es
entregado previamente por la Oficina de Control Patrimonial o por la
Coordinacion de Abastecimiento de la Oficina General de
Infraestructura, segun corresponda.

7.2 DE LA ENTREGA DE CARGO

7.2.1

El personal saliente inicia el tramite de la entrega de cargo con una
anticipaciéon no menor a cinco (5) dias habiles antes de producirse
cualquiera de los supuestos descritos en el numeral 6.2 de la presente
directiva, gestionando la Constancia de No Adeudo (Anexo N° 2), de
manera virtual o presencial.

Se inicia el tramite ante la Oficina de Control Patrimonial, continuando
con la Oficina de Tesoreria, la Oficina de Contabilidad de la OGAF vy,
posteriormente la OGTIC.
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7.2.2 La Oficina de Control Patrimonial en el plazo de dos (2) dias habiles
de recibida la solicitud, verifica el registro de bienes patrimoniales
asignados al personal que entrega el cargo, proporcionandole en el
dia, el Inventario Fisico de Bienes Muebles Asignados, a fin que
proceda con la entrega de dichos bienes a su jefe inmediato o a la
persona que este designe, situacidn que es verificada por dicha
oficina.

7.2.3 Producida la entrega de los bienes muebles asignados, el titular de la
Oficina de Control Patrimonial o su representante firma el Anexo N° 2
en sefal que el personal saliente no adeuda bienes patrimoniales.
Luego de suscrito el referido anexo, se remite virtualmente o se
entrega el mismo al personal saliente para que prosiga con el tramite
ante la Oficina de Tesoreria.

7.2.3.1 De existir alguna(s) observacién(es), el personal saliente
realiza las coordinaciones inmediatas con la Oficina de
Control Patrimonial para su regularizacion en el plazo de un
(1) dia habil.

7.2.3.2 De persistir la(s) observacion(es), el plazo anterior puede
extenderse hasta un (1) dia habil adicional, bajo
responsabilidad.

7.2.3.3 Vencido los plazos sefialados en los numerales anteriores y
no habiéndose levantado la(s) observacién(es), la Oficina de
Control Patrimonial suscribe el Anexo N° 2 con la indicacién
de “observacion no levantada”. Luego de suscrito el anexo,
se remite virtualmente o se entrega el mismo al personal
saliente para que prosiga con el tramite ante la Oficina de
Tesoreria.

7.2.4 La Oficina de Tesoreria, recibido el Anexo N° 2, verifica si el personal
saliente tiene adeudos al fondo de Caja Chica para pagos en efectivo
(Vales provisionales).

7.2.5 Sino existen adeudos pendientes, el titular de la Oficina de Tesoreria
o su representante procede a firmar el Anexo N° 2 en el rubro que le
corresponde en sefal de no adeudo. Luego de suscrito el referido
anexo, se remite virtualmente o se entrega el mismo al personal
saliente para que prosiga con el tramite ante la Oficina de
Contabilidad.

7.2.5.1 De existir alguna(s) observacion(es), la Oficina de Tesoreria
realiza las coordinaciones inmediatas con el personal
saliente, para la regularizacién de esta en el plazo de un (1)
dia habil.
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7.2.5.2 De persistir la(s) observacion(es), el plazo anterior puede
extenderse hasta un (1) dia habil adicional, bajo
responsabilidad.

7.2.5.3 Vencido los plazos antes sefialados y no habiéndose
levantado la(s) observacion(es), la Oficina de Tesoreria
suscribe el Anexo N° 2 con la indicacion de “observacion no
levantada” y el monto del adeudo. Luego de suscrito el
referido anexo, se remite virtualmente o se entrega el mismo
al personal saliente para que prosiga con el tramite ante la
Oficina de Contabilidad.

7.2.6 La Oficina de Contabilidad, recibido el Anexo N° 2, verifica si el
personal saliente tiene adeudos de viaticos por comision de servicios
y encargos internos u otros relacionados a las cajas chicas de la
entidad.

7.2.7 De no existir adeudos pendientes, el titular de la Oficina de
Contabilidad o su representante procede a firmar el Anexo N° 2 en el
rubro que le corresponde en sefial de no adeudo. Luego de suscrito el
referido anexo, se remite virtualmente o se entrega el mismo al
personal saliente para que prosiga con el tramite ante la Oficina
General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

7.2.71 De existir alguna(s) observacion(es), la Oficina de
Contabilidad realiza las coordinaciones inmediatas con el
personal saliente, para su regularizacion en el plazo de un (1)
dia habil.

7.2.7.2 De persistir la(s) observacion(es), el plazo anterior podra
extenderse hasta un (1) dia habil adicional, bajo
responsabilidad.

7.2.7.3 Vencidos los plazos antes sefialados y no habiéndose
levantado la(s) observacion(es), la Oficina de Contabilidad
suscribe el Anexo N° 2 con la indicacién de “observacion no
levantada" y el monto del adeudo. Luego de suscrito el
referido anexo, se remite virtualmente o se entrega el mismo
al personal saliente para que prosiga con el tramite ante la
Oficina General de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones.

7.2.8 La OGTIC, una vez recibido el Anexo N° 2, verifica el registro de
asignacion de equipos moviles y accesorios asignados al personal
saliente.

7.2.9 De no existir adeudos pendientes, el titular de la OGTIC o su
representante procede a firmar el Anexo N° 2 en el rubro que le
corresponde, en sefial de conformidad. Luego de suscrito el referido
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anexo, se remite virtualmente o se entrega el mismo al personal
saliente para que prosiga con el tramite ante la unidad de organizacion
a la que pertenece.

7.2.9.1 De existir alguna(s) observacién(es), el personal saliente
realiza las coordinaciones inmediatas con la OGTIC para su
regularizacion en el plazo de un (1) dia habil.

7.2.9.2 De persistir la(s) observacion(es), el plazo anterior puede
extenderse hasta un (1) dia habil adicional, bajo
responsabilidad.

7.2.9.3 Vencidos los plazos antes sefialados y no habiéndose
levantado la(s) observacion(es), el titular de la OGTIC o su
representante suscribe el Anexo N° 2 con la indicacion de
“observacion no levantada”, previo Visto Bueno del titular de
la Oficina de Servicios de Tecnologias y Comunicaciones.
Luego de suscrito el referido anexo, se remite virtualmente o
se entrega el mismo al personal saliente para que prosiga con
el tramite ante la unidad de organizacién a la que pertenece.

7.2.10 El personal obligado a realizar la entrega de cargo presenta a su jefe
inmediato o la persona que este designe, debidamente llenados y
firmados, antes o dentro del plazo y forma indicados en los numerales
6.3 y 6.4, lo siguiente:

e Anexo N°1 - Acta de Entrega y Recepcion de Cargo. Acompafiada
de la documentacion e informacién que corresponda;

Anexo N° 2 - Constancia de No Adeudo;

Anexo N° 3 - Declaraciéon de compromiso - Ley N° 27588;
Fotocheck;

Pase Vehicular, de corresponder; y

Si fuera el caso, el Anexo N° 4 - Declaracion jurada de perdida o
robo de fotocheck y/o pase vehicular.

7.2.11 El jefe inmediato o la persona que este designe se comunica con el
personal saliente con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto
en la presente directiva, respetando los plazos y procedimientos
establecidos, verifica el contenido de los Anexos N° 1, 2, 3 y 4,
quedando conformado el expediente de entrega de cargo con todos
los anexos que correspondan.

7.2.12 El jefe inmediato proporciona un ejemplar del expediente de entrega
de cargo al personal saliente y remite, en el plazo de un (1) dia habil
de formalizada la entrega de cargo, un ejemplar de los Anexos N° 1,
2 y 3, el fotocheck y el pase vehicular, de corresponder, o del Anexo
N° 4, a la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos, para el
registro de los anexos en el Legajo de Personal del personal saliente
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y la remision del fotocheck y el pase vehicular a las areas pertinentes,
para su baja.

7.2.13 Adicionalmente, en el supuesto que en el Anexo N° 2 o documento
adicional, se registre la indicacion de “Observacion: No levantada” y/o
adeudos a cargo del personal, la Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos remite copia de la entrega de cargo a la Secretaria
Técnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios, para las
acciones de su competencia.

7.2.14 La entrega de cargo se realiza adjuntando los Anexos N° 1, 2,3y 4
de la presente directiva, segun corresponda, los cuales son revisados
por el receptor y de encontrarlos conforme los suscribe, entregando
una copia al personal saliente que realiza la entrega de cargo y dos
(2) juegos al titular de la unidad de organizacion.

7.2.15 Eltitular de la unidad de organizacién se encarga de custodiar un juego
de la entrega de cargo y, remite un juego a la Oficina General de
Gestiéon de Recursos Humanos.

7.2.16 La Oficina General de Gestion de Recursos Humanos, a través de la
Oficina de Administracion del Personal y Compensaciones,
recepciona un juego de la entrega de cargo para ser anexado al legajo
personal.

Vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1 La informacion anexada al Legajo de Personal son los formatos sefialados
en los Anexos N° 1, 2, 3y 4 de la presente directiva, debidamente suscritos.
La informacion complementaria que sea remitida al area de Legajos es
archivada.

8.2 En caso que el personal obligado no cumpla con hacer la entrega de cargo
en los plazos establecidos, o se presente alguna situacion imprevista que
impida la realizacidbn de esta (fallecimiento, privacion de la libertad,
imposicion de sanciones disciplinarias, viajes imprevistos, u otras), el jefe
inmediato o la persona que este designe elabora y suscribe el Anexo N° 1,
dejando constancia del motivo de incumplimiento por parte del personal y
del estado situacional de la documentacion y bienes encontrados, dando
cuenta inmediatamente a la Oficina General de Gestién de Recursos
Humanos, para las acciones que correspondan.

En este caso, el jefe inmediato o la persona que este designe, puede solicitar
la participacién del Organo de Control Institucional, en calidad de veedor.

8.3 Las unidades de organizacién a cargo de la verificacion del Anexo N° 2
(Constancia de No Adeudo), en los casos que se identifique algun faltante
por parte del personal saliente que realiza la entrega de cargo, deben
realizar las acciones que correspondan de acuerdo a sus competencias.
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8.4 La Oficina General de Gestibn de Recursos Humanos puede emitir
lineamientos, formatos y cualquier otro instrumento que resulte necesario
para la mejor aplicacion e implementacion de la presente directiva.

8.5 De considerarlo pertinente, la unidad de organizacion puede requerir al
personal que haya efectuado la entrega de cargo, informacion o su
presencia dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes, contados
desde la fecha en que se realiza la entrega de cargo.

8.6 El personal de la UE 032 OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA del
Ministerio del Interior se encuentra comprendido en los alcances de la
presente directiva, correspondiendo a la misma la validacion del Anexo N°
2, en el marco de las competencias y funciones de su organizacion.

IX. VIGENCIA
La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.
X. ANEXOS

ANEXO N° 1: Acta de Entrega y Recepcion de Cargo

ANEXO N° 2: Constancia de No Adeudo

ANEXO N° 3: Declaracion de Compromiso - Ley N° 27588

ANEXO N° 4: Declaraciéon Jurada de Pérdida o Robo de Fotocheck y/o Pase
Vehicular
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ANEXON°1
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

- | MINISTERIO DEL INTERIOR

Unidad Organica

3. DATOS DEL PERSONAL QUE ENTREGA EL CARGO

Apelido Patermo

Apellido Materno

Nombres. -

Nimero de celular

E-mail institucionz

E-mail persona

_ Denommac n del Cargo

Reg. Laboral / Contractual

DE LA ENTREGA DE CARGO:
Motivo' '11_:- e

Funciones Principales:
a)
b)
c)

d)

! De acuerdo con el punto 6.2. de la presente Directiva
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5.

5.1.

53

5.4.

5.5.

5.2

LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

DOCUMENTOS QUE SE ENTREGAN

Informacion sobre el estado de las actividades, encargos o funciones a su cargo. (Los
funcionarios, empleados de confianza, directores generales o cargos de nivel equivalente y
d:rectores deben incluir informacién de todos los érganos o unidades organicas a su cargo,
onda :

Relacion de expedientes y/o documentos pendientes de atencion. (Incluyendo
expedientes sobre sentencias judiciales de pagos pendientes de atender y procedimientos
admlnustratlvos cobranzas coactivas, etc.): ,
. ﬂ"DERUB .faemmaim-sa_ : ' A INEe

MOTIVO DE LA NO ATENCION

Relacién de archivos digitales de trabajos en proceso e informacion de utilidad para
el MiNISTERIO DEL INTERIOR contenldos en el equipo de computo amgnado
i _ . | ‘MAM&E%EN&FG .

Entrega de acervo documentario. (Se debe incluir la relacion de documentos fisicos que
se encuentren pendientes de devolucion al Archivo Central u otras unidades de

g_gamzaclon por motivo de préstamo)
TIPD%MB&’FO

- 5ESTA¥30 Q SI'I“IJACEIN ''''' o

Relacion de ttiles de escritorio, mobiliario, equipos de oficina, indumentaria y/u otros
accesorlos asngnados
w0 ﬂosmm
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6. PRINCIPALES FACTORES INTERNOS Y EXTERNOS QUE AFECTARON
ADVERSAMENTE SU GESTION PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS Y METAS
INSTITUCIONALES (Aplicable a los funcionarios, empleados de confianza, directores generales o cargos de

nivel equivalente y directores).
 MEM | FACTORESINTERNOS

. ;TEM S : FAQTORESEXTERNGS = ........

7. INFORMACION SOBRE EL PERSONAL A SU CARGO, ACOMPANANDO EL REPORTE
DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO, REFERIDO A LA DOCUMENTACION Y/O

EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS A CARGO DE SU PERSONAL

(*) En caso de tener consultores y/o personal por terceros, precisar el numero de orden de servicio (0/S), el tipo
de servicio que viene prestando, los entregables o productos y plazos del servicio.
(**) Adjuntar reporte SGD

ESTADO SITUACIONAL DE LA IMPLEMENTACION DE LAS RECOMENDACIONES DEL
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL (Aplicable a los funcionarios, empleados de confianza,

directores generales o cargos de nivel equivalente y directores
| GRADODE | SITUACIONACTUAL
WAlEWENTAtG . 0

ai

9. INFORMACION SOBRE LAS METAS ESTABLECIDAS EN EL POI Y SU NIVEL DE

EJECUCION (Aplicable a los funcionarios, empleados de confianza, directores generales o cargos de nivel

:‘:5 GRADODE
HADE | AVANCE %
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10. INFORMACION SOBRE LAS METAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN DE CUMPLIMIENTO
DE GOBIERNO POR CADA PERIODO Y OTROS PLANES O ESTRATEGIAS QUE
INVOLUCREN EL CUMPLIMIENTO DE METAS (Aplicable a los funcionarios, empleados de confianza,

directores generales o cargos de nivel equi

o o
DE LAMETA

G S A
EJECUTAIM  ausoie
| ALAFECHA | Asva_unmﬁo X
| DECORTEDE | ;

 GESTION

INFORMACION SOBRE LOS SISTEMAS DE GESTION DEL MINISTERIO DEL INTERIOR,

RESPECTO A SU IMPLEMENTACION O MANTENIMIENTO. (Aplicable a los funcionarios,

empleados de confianza o cargos de nivel equivalente y servidores civiles a cargo de los procesos bajo los alcances

(*) Precisar las acciones adoptas, grado de implementacion respecto a los hallazgos, no conformidades y
oportunidades de mejora, sefialando la ubicacion del acervo documentario.
(**) Precisar la situacion actual del sistema de gestion e indicar si se cuenta con oficial de cumplimiento.

INFORMACION SOBRE LA(S) CUENTA(S) DE CORREO(S) ELECTRONICO(S)

INSTITUCIONAL(ES) ASIGNADO(S) (Aplicable en los casos de desvinculacién laboral o
contractual con el MININTER, se debe precisar las cuentas de correo electronico asignadas,

cargos y periodos)

CUENTA DE CORREO | CARGO EN EL CUAL/ES | INICIO DEL PERIODO EN EL | TERMINO DEL PERIODO EN
ELECTRONICO ASIGNADO. uTILIZO EL CORREO | CUAL UTILIZO EL CORREO | ELCUAL UTILIZO EL CORREO
INSTITUCIONAL ASIGNADO. ELECTRONICO ASIGNADO. ELECTRONICO ASIGNADO.

TOS DEL QUE RECEPCIONA EL CARGO




DIRECTIVA PARA LA ENTREGA Y | Version 1
RECEPCION DE CARGO DEL

e, R ;
@ PERLI | Ministeno del Interior

PERSONAL DEL MINISTERIO DEL

Pagina | 16 de 20
INTERIOR

- "DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES" )
"ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA CONMEMORACION DE
LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHQ”

14. OBSERVACIONES
14.4. El que entrega el cargo

14.5. El que recibe el cargo

. DECLARACION DE NO ADEUDO A LA UNIDAD DE ORGANIZACION
Los que suscriben, dejan constancia que el personal saliente no adeuda ningtin documento,
bien o enseres a su unidad de organizacién.

FIRMA DEL QUE ENTREGA EL CARGO FIRMA DEL QUE RECIBE EL CARGO

(manuscrita o digital) (manuscrita o digital)
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ANEXO N° 2

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

| a)Término de vinculo laboral (
| b)Vacaciones por 30 dias 0 mas (
| ¢)Licencia para desempefiar cargo de confianza (

| d)Licencia o desplazamiento por 30 dias 0 mas (
| e)Imposicién de sanciones disciplinarias por 30 dias o méas, y destitucion (

—
L~ ="

: Veriﬁcacidn 1 Verificacién 2
La Oficina de Control Patrimonial o Coordinacién | La Oficina de Tesoreria o Coordinacién de Tesoreria -
de Abastecimiento - OGIN, hace constar que la | OGIN, hace constar que la persona en mencién:

persona en mencion, )
() NO ADEUDA por concepto caja chica.

() NO ADEUDA bienes patrimoniales. ) )
() S ADEUDA por concepto de caja chica.

( ) SI ADEUDA bienes patrimoniales, segun reporte
de asignacion.

(Sello y/o firma)
(Sello y/o firma)

OBSERVACION: .c.vosmmsvimssm
OBSERVACION: ..o

Verificacion 3 Verificacién 4

La Oficina de Contabilidad o Coordinacién de | La Oficina General de Tecnologias de la Informacion y
Contabilidad - OGIN, hace constar que la personaen | Comunicaciones o el Area de Administracion - OGIN
mencion: (previo Visto Bueno del Especialista en Sistemas); hace

. constar que la persona en mencién:
( ) NO ADEUDA por concepto de viaticos y/o
) ( ) NO ADEUDA equipos moviles, celulares y/o accesorios.
encargos u otros relacionados.
. Asimismo, toma conocimiento del dltimo dia de labores
( ) SI ADEUDA por concepto de viaticos y/o

) para deshabilitar el correo institucional, intranet y demas
encargos u otros relacionados.

aplicativos.
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(Sello y/o firma)

OBSERVACION: ...

( ) SI ADEUDA equipos moviles, celulares y/o accesorios.
Asimismo, toma conocimiento del ultimo dia de labores
para deshabilitar el correo institucional, intranet y demas

aplicativos.

(Sello y/o firma)
OBSERVACION: ..........ooooiiie

Verificacién Final

La Oficina General de Gestién de Recursos Humanos del Ministerio del Interior, hace constar que la persona en

mencién ha cumplido con presentar y/o entregar:

e AnexosN°1,2y3
e Devolucion de Fotocheck o Anexo N° 4.
e Devolucién de Pase Vehicular o Anexo N° 4.

(Sello y firma)

OBSERVACION: .............oocoooiiiiiiii
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ANEXO 3
DECLARACION DE COMPROMISO - LEY N° 27588

El que suscribe la presente, en cumplimiento de la Ley N° 27588, Ley que establece
prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de
las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual,
DECLARO BAJO JURAMENTO que no incurriré en las prohibiciones,
incompatibilidades y otros establecidos por dicho dispositivo legal; asimismo me obligo
a guardar reserva respecto a la informacién privilegiada y/o reservada a la cual he tenido
acceso durante mi gestion en el Ministerio del Interior, teniendo pleno conocimiento de
las sanciones y penalidades en caso de incumplimiento.

FIRMA
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ANEXO 4
DECLARACION JURADA DE PERDIDA O ROBO DE FOTOCHECK Y/O PASE
VEHICULAR
i T Ly , identificado(a) con DNI N°
.................. 60N dOPHIGING BN «csudimn iy eisss s s bomesemoip OB OFSTED de
..................... que habiendo ejercido el cargo de

...................................................................... en ella Organo/Unidad  Organica:
.................................... del Ministerio del Interior, declaro bajo juramento que:

No cuento con mi fotocheck, por motivo de pérdida, extravio, robo o hurto, tal
como se observa en la denuncia efectuada con fecha ....../[.............[..........
(se adjunta copia)

No cuento con mi pase vehicular, por motivo de pérdida, extravio, robo o hurto,
tal como se observa en la denuncia efectuada con fecha
vodiceiiiiiid.......... (se adjunta copia)

Marcar con una X la opcién que corresponda.

Fecha: ...... | T R

FIRMA

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si
lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438 del Cédigo
Penal, que prevé pena privativa de libertad de hasta 4 afios, para los que hacen una falsa
declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,
simulando o alterando la verdad intencionalmente, sin perjuicio de las acciones administrativas
y civiles que correspondan.



