Lima,

Vistos el Memorando N° 463-2016-MIMP/OGPP de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, la Nota N° 270-2016-MIMP/OGPP-
OMI de la Oficina de Modernizacion Institucional, el Memorando N° 623-2016-
MIMP/OGRH de la Oficina General de Recursos Humanos y el Informe N° 074-2016-
MIMP/OGRH-OPTP de la Oficina de Procesos Técnicos de Personal se ha emitido
opinion favorable a la directiva general sobre;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1098 se aprob¢ la Ley
de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
determinandose su ambito de competencia, funciones y estructura organica basica;

Que, mediante Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP se
aprobé el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables, que establece su estructura orgénica y funciones especificas
de sus 6rganos y unidades organicas;

Que, mediante Resolucién de Contraloria N° 088-2016-CG
se aprobo la Directiva N° 003-2016-CG/GPROD ‘“Lineamientos Preventivos para la

rFansferencia de Gestion de 1as Entidades del Gobierno Nacional”, ta—misma que
prevé en su articulo tercero dejar sin efecto la Resolucién de Contraloria N° 372-2006-
CG que aprueba la Directiva N° 08-2006-CG/SGE-PC “Lineamientos Preventivos para
las Entidades del Estado sobre Transferencia de Gestion” y N° 09-2006-CG/SGPE-PC
“Lineamientos para el Control de la Transferencia de Gestién en las Entidades del
Estado”, asi como la Resolucion de Contraloria N° 373-2006-CG que aprueba la Guia
Técnica de Probidad Administrativa — Transferencia de Gestion”,

Que, asimismo, la Directiva N° 003-2016-CG/GPROD
“Lineamientos Preventivos para la Transferencia de Gestién de las Entidades del
Gobierno Naciona!” dispone en su Cuarta Disposicion Complementaria y Final que los
5 funcionarios de las entidades del Gobierno Nacional con un nivel distinto al de Titular,
/" al culminar su gestion efectian la entrega de cargo, conforme a los lineamientos que
debe implementar la propia entidad,;

Que, en este orden, resulta pertinente dictar las
disposiciones de caracter interno que permitan establecer las normas y procedimientos
para la entrega de cargo del personal que labora en el Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables, asi como orientarlos sobre las acciones que deben realizar

respecto a la entrega de cargo, cuando estos se ausenten en forma temporal o
= TN



definitiva de la entidad, garantizando el funcionamiento y la continuidad de las
actividades institucionales y salvaguardando el patrimonio y acervo documentario;

Con las visaciones de las Oficinas Generales de Recursos
Humanos, de Planeamiento y Presupuesto y de Asesoria Juridica; vy,

Estando a lo dispuesta en el Decreto Legislativo N° 1098 ~
Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
y su Reglamento de Organizaciéon y Funciones, aprobado por Decreto Supremo N°
003-2012-MIMP;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva General N° 013 -2016-
MIMP “Normas y Procedimientos para la Entrega de Cargo aplicables al Personai del
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables - MIMP”, que forma parte integrante
de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Directiva General N° 005-
2013-MIMP “Normas y Lineamientos para la Entrega y Recepciéon de Cargo del
Personal del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables- MIMP”, aprobada por
Resolucion Ministerial N° 285-2013-MIMP.

Articulo 3°.- La presente Resolucion sera publicada en el

R N Portal Tnstittcional del Ministerio de Ta Mujer y Poblaciones Vulnerables

(www.mimp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

(T

IMarce'vlgl\l-ksaila_Algqr_%r
Ministra de a Mujer y Poblaciones Vulnerables
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DIRECTIVA GENERAL N° OJ43-2016-MIMP

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE CARGO
APLICABLES AL PERSONAL DEL MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES

VULNERABLES

Formulada por: Oficina General de Recursos Humanos

OBJETIVO

Establecer normas y lineamientos que regulen la entrega Yy recepcion de cargo a ser
realizada por los/las funcionarios/as, directivos/as y servidores/as del Ministerio de la
Mujer y Poblaciones Vulnerables, cualquiera sea su nivel jerarquico, vincuio laboral o
contractual para garantizar una adecuada transferencia de funciones y la continuidad
de los servicios y/o actividades.

FINALIDAD

Garantizar la transferencia de gestién y la continuidad de las actividades
institucionales, salvaguardando el acervo documentario y los bienes que constituyen
patrimonio del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP,

BASE LEGAL

3.1

3.2
3.3

3.4
3.5
3.6

3.7

Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Puablica.

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

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del
Empleo, aprobado por Decreto Supremo N° 05-95-TR.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

3.8
3.9
3.10

3.1

3.12

3.13

3.14

3.5

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

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

Decreto Legislativo N° 003-2012-MIMP que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, Reglamento de la Ley que establece
prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servicios publicos, asi
como de las personas que prestan servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

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

Decreto Legislativo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativos de Servicios.

Resolucién de Contraloria General N° 088-2016-CG/GPROD que aprueba la
Directiva N° 003-2016-CG/GPROD ‘“Lineamientos Preventivos para la
Transferencia de Gestién de las Entidades del Gobierno Nacional”.
Resolucion Directoral N° 013-92-INAP-DNPE, que aprueba el Manual
Normativo de Personal N° 002-92-DNPE “Desplazamiento de Personal”.
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3.16 Resolucion Directoral N° 001-93-INAP-DNPE, por el cual se aprueba el Manual

Normativo de Personal N° 003-93-DNP, “Licencias y Permisos”.

3.17 Resolucién Directoral N° 001-78-INAP/DNPE-UN, que aprueba el Manual

Normativo N° 55-78, “Entrega de cargo”.

ALCANCE

El ambito de aplicacion de la presente Directiva comprende a todo el personal de los
Organos, Unidades Organicas y Programas Nacionales del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables, independientemente del régimen laboral o contractual por
el que presta o haya prestado servicios.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1

Para efectos de la presente directiva, se deberan tener en cuenta las siguientes
definiciones:

a) Funcionario/a: Ministro/a, Viceministros/as y Secretario/a General.

b) Directivo/a: Directores/as Generales, Directores/as y Directores/as
Ejecutivos/as.

c) Servidor/a: Personal que no es funcionario/a ni directivo/a; cualquiera sea su
régimen laboral o contractual que presta servicios en el Ministerio de la Mujer
y Poblaciones Vuinerables.

5.2

5.3

La entrega y recepcion de cargo es un acto de administracion interna por medio
del cual el/la funcionario/a, directivo/a o servidor/a, cualquiera sea su nivel
jerarquico y condicién de servicio, hace entrega de los bienes y acervo
documentario asignados por la Entidad a su reemplazante, Jefe/a inmediato/a
o servidor/a designado/a por este/a dltimo/a, segun corresponda, expresando
conformidad ambas partes.

Es responsabilidad del/la funcionario/a, directivo/a y servidor/a saliente, realizar
la entrega de los bienes asignados, trabajos encomendados pendientes de
atencion, acervo documentario de su competencia, proporcionando la
documentacién a su reemplazante o a su Jefe/a inmediato o a la persona que

estela haya designado para tal fin.
La entrega y recepcion de cargo se realiza en los supuestos siguientes:

a) Portérmino del vinculo laboral o contractual, sea por renuncia, conclusion en
el cargo, cese, jubilacion, incapacidad permanente, destitucién, despido,
rescision de contrato, resolucién o vencimiento de contrato, entre otros de
similar naturaleza.

b) Descanso vacacional superior a veinte (20) dias calendario.

c¢) Licencias cuando sea superior a treinta (30) dias calendario.

d) Por acciéon de desplazamiento: designacién, rotacion, reasignacion,
destaque, transferencia, permuta, en cargo de mas de treinta (30) dias
calendario y comisién de servicios, cuando exceda de treinta (30) dias
calendario.

e) Suspensién en el cargo por medida disciplinaria sin goce de remuneraciones
por periodo de treinta (30) dias calendario a mas.

Para el caso de los literales a) y e) del numeral 5.4 de la presente Directiva, en
la entrega de cargo se debera presentar y/o entregar lo siguiente:



a) Documentos obligatorios en el caso de funcionarios/as. directivos/as o
servidores/as:

- Acta de Entrega de Cargo del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables (Anexo |).

- Declaracion Jurada de no retirar documentacion y compromiso de
confidencialidad (Anexo I1).

- Constancia de no adeudo de documentos, bienes y/o fondos al Ministerio
de la Mujer y Poblaciones Vulnerables (Anexo IlI).

- Fotocheck (Anexo Ill). En caso de pérdida, se debera presentar una
declaracién jurada indicando la pérdida del' mismo.

- Sellos, en los casos que corresponda, de acuerdo con las funciones que
se hubieran asignado.

b) Documentos que se adjuntan en el caso de funcionarios/as v directivos/as:

En adicion a los documentos sefialados en el literal a) del presente numeral
los/las funcionarios/as y directivos/as deberan presentar el Acta de
Transferencia de Gestion (Anexo 1V) la que debera ser presentada
conjuntamente con un Informe de Gestion.

El Informe de Gestion debe incluir: i) las Principales Actividades
desarrolladas; ii) los principales logros de su gestién: iii) los asuntos de
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organicas dependientes, que debera comprender los puntos i), ii) y iii) antes
mencionados.

Asimismo, se deber informarse sobre los siguientes aspectos:

- Estado de los fondos de caja chica. De ser el caso.

- Acervo documentario.

- Relacién de personas a su cargo, (cuando corresponda).

- Nivel de cumplimiento del Plan Operativo y Plan Estratégico

Institucional, salvo las unidades orgénicas que presentaran

unicamente el primero de los documentos antes mencionados.

Relacion-de-Informes-de-Control-recibidos-det SistemaNacionatde———————

Control durante su gestiéon y el estado de implementacion de las

recomendaciones incluyendo las acciones judiciales que se hubieren

generado, entre otros.

- Informe sobre el estado de expedientes pendientes de atencion o de
resolucién.

- Agenda de temas pendientes del mes inmediato al concluir el periodo
de gestion (citaciones, Presentaciones, Invitaciones, entre otros),
priorizando los temas y gestiones de urgente atencién y plazos por
vencer,

5.6 En el caso de los supuestos consignados en los literales b), ¢) y d) del numeral
5.4 de la presente Directiva, la entrega de cargo comprenderd solamente el Acta
de Entrega de Cargo (Anexo |) y la constancia de no adeudo de documentos,
bienes y/o fondos al Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
(Anexo iI).

El/la funcionario/a, directivo/a o servidor/a saliente hara entrega del cargo, el
ultimo dia de permanencia en el puesto de trabajo, conforme a lo establecido en
la presente Directiva.
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De manera excepcional y por motivos de carga laboral, el/la jefe/a inmediato/a
superior autorizara que la entrega de cargo del/la funcionario/a, directivo/a o
servidor/a saliente se realice en un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles
siguientes de haberse configurado alguno de los supuestos establecidos en el
numeral 5.4 de la presente directiva.

5.8  Solo para el caso de los/las funcionarios/as y directivos/as se debera solicitar la
participacion del Organo de Control Institucional en la entrega y recepcién de
cargo.

5.9  Ella funcionario/a, directivo/a o servidor/a saliente elaborara y firmara en tres
(03) ejemplares el Acta de Entrega de Cargo, conforme al Anexo 1, y el Acta
de Transferencia de Gestién (Anexo V) cuando se trate de funcionarios/as y
directivos/as, a efecto de verificar la informaciéon contenida, la cual sera
distribuida de la siguiente manera:

a) Un original se entrega a el/la empleado/a publico/a entrante o a el/la jefe/a
inmediato/a o ellla servidor/a que este/a designe (quien procederd a
archivarlo en la unidad orgénica u érgano del que se hace entrega de cargo).

b) Un original se entrega a el/la funcionario/a, directivo o servidor saliente.

¢) Un original se entrega a la Oficina General de Recursos Humanos.

5.10 El/la funcionario/a o directivo/a entrante o ellla jefe/a inmediato, remitira un

original de los documentos de entrega de cargo a la Oficina General de
Recursos Humanos, conforme a lo establecido en el literal c) del numeral 5.9 de
la presente Directiva, a fin de que verifique la entrega de sellos y fotocheck, para
proceder a su respectiva baja en el legajo personal, entre otras acciones que
sean de su competencia.

5.11 Cuando el/la funcionario/a o directivo/a entrante o el/la jefe/a inmediato/a o a Ia
persona que este/a designe formulen observaciones al Acta de Entrega de
Cargo se otorgara a el/la funcionario/a o directivo/a saliente, un plazo maximo
de hasta cinco (05) dias calendario para realizar las aclaraciones.

5.12 La Oficina General de Recursos Humanos mantiene un archivo de las Actas de

Entrega de cargo y su contenido.

5.13 En el caso de los Programas Nacionales, que tengan la condicion de Unidad
Ejecutora, la mencién a la Oficina de Abastecimiento y Servicios y a la Oficina
General de Recursos Humanos debera entenderse para las Oficinas o Areas
que hagan sus veces.

6 RESPONSABILIDADES

Son responsables de velar por el cumplimiento de la presente Directiva General,
el/la director/a General de la Oficina General de Recursos Humanos o ellla
responsable del area que haga sus veces en los Programas Nacionales; el
personal de los distintos 6rganos, unidades organicas y Programas Nacionales
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP, involucrados/as
en los alcances de la presente Directiva; quienes hayan sido asignados/as para
intervenir y apoyar en el acto de entrega y recepciéon de cargo.y ella
correspondiente Director/a de la Unidad Organica y Organo donde se realice el
acto de entrega y recepcion del cargo.

El'incumplimiento de la presente Directiva genera las responsabilidades a que
hubiera lugar.
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6.3. Ellla servidor/a o funcionario/a que no efectle su entrega de cargo, o lo hiciera
fuera del plazo establecido en la presente Directiva, sera pasible de
responsabilidad por las acciones pertinentes que deriven de tal hecho, conforme
al nivel y grado de responsabilidad que haya ostentado en el Ministerio de |a
Mujer y Poblaciones Vulnerables.

7 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.1.  Los equipos de telefonia movil y cuenta de correo otorgados por la Oficina de
Tecnologias de la Informacion se entregaran y cancelaran, respectivamente
conforme a las disposiciones y formatos de dicha Oficina para el personal que
concluya su vinculo laboral o contractual con el Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables. Los cargos de dichos formatos seran entregados por
ellla funcionario/a, directivo/a o servidor/a saliente, conjuntamente con la
documentacién que se presente para la entrega de cargo, el Ultimo dia de
permanencia en la Entidad.

7.2. En el caso que ellla funcionario/a, directivo/a o servidor/a saliente, por fuerza
mayor u otra razon similar debidamente justificada, no cumpliera con efectuar la
entrega de cargo formalmente, el/la jefe/a superior inmediato/a designara a un/a
responsable para que, en coordinacion con el/la representante de la Oficina de
Abastecimiento y Servicios, realice el respectivo Inventario fisico de Bienes

Muebles Palimaniales—afindo-dar-senformidad-o—deteminat—erfatarte—de

bienes y otros si lo hubiera, adoptando en el momento las acciones a que
hubiera lugar.

7.3. La presente Directiva, asi como sus anexos que forman parte integrante de la
misma, se encontraran publicados en el Portal Institucional de Ministerio de la
Mujer y Poblaciones Vulnerables.

VIil. ANEXOS

Anexo I: Acta de Entrega de Cargo del Ministerio .de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

Anexo ll: Declaracién Jurada de no retirar documentacién y compromiso de
confidencialidad.

Anexo lIl: Constancia de no adeudo de documentos, bienes y/o fondos al Ministerio
de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Anexo IV: Acta de Transferencia de Gestién del MIMP
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(ANEXO I)

ACTA DE ENTREGA DE CARGO

DEL MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES

. GENERALIDADES:

LUGAR: FECHA:

HORA:

ENTIDAD: MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES

ORGANO:

UNIDAD ORGANICA:

ll. DATOS DEL SERVIDOR(A)) FUNCIONARIO(A)/ DIRECTIVO(A) QUE ENTREGA EL
CARGO

NOMBRES Y APELLIDOS:

ol U m Vel

AT NS

REGIMEN LABORAL.:

ENTREGA DE CARGO

TEMA / DENOMINACION! SITUACION O NIVEL DE AVANCE

! Relacién de principales temas y/o expedientes pendientes.
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(ANEXO 1)

IV. SITUACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO (Archivos, Expedientes, files, entre otros)2,

NO

| ORDEN | DOCUMENTACION

DE TIPO DE

NUMERACION
DEL - AL

TEMA/
DENOMINACION

UBICACION?

V.

RECOMENDACIONES:

Vi. OBSERVACIONES:

2 Aplicable a funcionarios y/o directivos.
3 Area, oficina, archivo central u otros.
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(ANEXO I)

Vi. DATOS DEL SERVIDOR(A) /FUNCIONARIO(A) / DIRECTIVO (A) QUE RECIBE EL
CARGO

NOMBRES Y APELLIDOS: ...
REGIMEN LABORAL: ...,

Observaciones (De recepcion de cargo)

..................................................................................................

SE SUSCRIBE LA PRESENTE ACTA DE ENTREGA DE CARGO, EN SENAL DE
CONFORMIDAD

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
(FIRMA) DNI: (EIRMA)
DNI: ’
(Nombre y apellido de quien entrega) yNGIRIS:§ Speie S GIanTotiieg)
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(ANEXO I1)

DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACION
Y
COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD

Por el presente documento, el/la suscrito/a

identificado/a con DNI N° con domicilio en .
al cesar en el cargo de que ejerci durante el periodo de

hasta

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que no he retirado, ni retiro documentacion confidencial del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables, ni en medio fisico, ni electrénico, ni similares.

2. Conocer los alcances de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asl como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual y su Reglamento, aprobado por 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 ocasion del
ejercicio de las actividades del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

2. A no emplear en provecho propio o de terceros o en perjuicio o desmedro del Estado o de terceros;
aquella informacién que sin tener reserva legal pudiera resultad privilegiada por su contenido
relevante a la cual haya podido tener acceso directo o indirecto en el Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables.

FIRMA DEL DECLARANTE
DNI N°
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CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS, BIENES Y/O FONDOS
AL MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES

Nombres y Apellidos:

Organo del que depende:

Cargo:

Fecha de desvinculacién:

Personal de Planilla Personal CAS Qtros
\\ f‘b,..-—-"—'_v-—..,__\“
- - -

1. La Oficina General de Recursos Humanos,
previa verificacién de la Entrega de Cargo,
hace constar que la persona en mencion, No
Adeuda el Documento de ldentificacion Interna
(fotocheck).

Sello y firma

2 La Oficina de Abastecimientos vy Servicios,
previa verificacion de la Asignacién de Bienes
Patrimoniales, deja expresa constancia que la
persona en mencién no adeuda, ni tiene
pendiente entrega de bienes patrimoniales.

Sello vy firma

3. La Oficina General de Administracion,
previa  verificacion de los  Vales
Provisionales Pendientes, Comprobantes
de Pago, deja constancia que la persona en
mencién, no adeuda por concepto de
rendicién de fondos para pagos en efectivo,

viaticos y/o encargos.

Sello vy firma
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4. La Oficina de Tramite Documentario vy
Atencién al Ciudadano, previa verificacion,
deja expresa constancia que la persona en
mencion no adeuda material bibliografico.

Sello y firma

5.. La oficina usuaria de la que depende la
persona en mencion, previa verificacion de la
Entrega de Cargo, deja expresa constancia
que no adeuda documentos, informacion,
art/culos de oficina, sellos y otros pendientes.

Sello y firma

8. La Oficina de Tecnologias de la Informacion,

UefeeXpresa constancia que ta persona e
mencién, no adeuda ni tiene pendiente entrega
de equipos moviles celulares y/o accesorios.

Sello y firma

Firma de el/la funcionario(a)/ directivo(a)/ servidor/a

Fecha

/

/
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(ANEXO 1V)

ACTA DE TRANSFERENCIA DE GESTION DEL MIMP

1.- | DENOMINACION DELORGANO
UNIDAD ORGANICA

2.- | DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA

Denominacion del cargo

Resolucién de designacion (en caso carresponda)

Fecha de ingreso

3.- | DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO

Apellidos y Nombres

DNI N°

4.- | DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL CARGO

Apellidos y Nombres

DNI N°

5.- | DATOS DEL/LA VEEDOR/A DESIGNADO POR EL. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Apellidos y Nombres

DNI N°

6.- | INFORME DE TRANSFERENCIA DE GESTION

Se adjunta el informe de transferencia de Gestién y los anexos debidamente visados.

7.- | OBSERVACIONES

transferencia, para cuyo efecto suscriben el presente documento en Lima, a los dias
del
Firma de la persona que entrega el cargo Firma de la persona que recibe el cargo

DNI Ne DNI N°




