(BHCADEL,

No. é.o}..-ZOOS-MIMDES

25 0L 16

Lima,

Visto, el Memorandum No. 325-2006-MIMDES/SG de la Secretaria
General del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social - MIMDES;

CONSIDERANDO:

la Ley No. 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo
General, establece en of ariculo 62, rumeral 62.3 que foda enidad 55 compelerie para
realizar las tareas materiales intemas necesarias para el eficiente cumplimiento de su
mision y objetivos;

or Resolucién de Contraloria No. 072-98-CG, modificada por
Resolucion de Conlralora No. 12520000, 0 aprobaron las Normas Técricas e
Control Interno para el Sector Piblico, entre las cuales se encuentra la NTC 700 "Normas.
de Contrl ntero para una Cultura de Integridad, Transparencia y Responsabiidad on a
Funcién Publica”, la misma que contiene la NTC 700-07 “Transferencia de " que
establece que las autoridades ejecutivas superiores de las entidades piblicas
organicas deben conducir, en su respectivo nivel y con la anticipacion posible, orocesos e
transferencia ordenados, eficaces y documentados;

ue, mediante el documento del visto la Secretaria General propone
la aprobacion de la Dlredlva Genera[ *Procedimiento para la Entrega y Recepcién
Cargo de los Funcionario s del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social, en os
Frosesos o Transterencia ds Geston'

Con las visaciones de la Secretaria General, del Director General de
la Oficina General de Recursos Humanos, de Ia Directora General de la Oficina General
‘de Administracién y de Ia Directora General de la Oficina General de Asesorfa Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley No. 27793 — Ley de

Orgamzamn % funcenes del Ministerio de a Mujer y Desarrollo Social — MIMDES, en la

No. 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo Genera\ en el Reglamento de

Orgamzac\cn y Funciones del MIMDES aprobado por Decreto Supremo No. 011-2004-

MIMDES y en la Resolucion de Contraloria No. 072-98-CG, mdmcada por Resolucion de
Contraloria No. 123-2000-CG;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar Ia Directiva General Nu&?,é. ~2006-MIMDES
ocedimiento para la Entrega y Recepcion de Cargo de los Funcionarios o Directivos del



inisterio de Ia Mujer y Desarrollo Social, rocesos de Transferencia de Gestion’,
ue en anexo forma parte integrante de la preseme Resolucion.

Los servidores del MIMDES nombrados o contratados

forservos perscnales del Regvmen Laboral del Decreto Legislativo No. 276, al momento
del termino del vinculo laboral con el Mrnlsleno de la Mmer y Desarrollo Social deberan
presentar los formatos que en 03 forman parte integrante de la Directiva
aprosada por la presents Resalucn, en o que les fuera aplvcabl

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la Drreclrva aprobada por la
sente Resolucion, en la pagina web del Ministerio www.mimdes.gob.

Registrese y comuniquese

i ROERO-LOADA
Maistrs e Muer y
‘esarrlo Socl




DIRECTIVA GENERAL No.ogé).vznnﬁ-ulmnes

“PI PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS
El DE LAMUJER Y
DESARROLLO SOCIAL, EN LOS PROCESOS DE TRANSFERENCIA DE
o _GESTION” S

Formulada por: Secretarfa General
I OBJETIVO:

Eetablecer e procedimiento para la entrega y recepcién de cargo de los
funcionarios o directivos del Ministerio de la Mujer y Desarrllo Social, en
los procesos de transferencia de gestion.

I FINALIDAD:

Garantizar que la entrega y recepcion de cargo de los funcionarios 0
directivos del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social en [0S procesos de
Srarcforoncia de gestion, se efectie deniro del marco normativo vigente
sobre la materia.

. BASE LEGAL:

31 Ley No. 27793 — Ley de Organizacién y Funciones del Mnisterio do la
Mujer y Desarrollo Social.

32 Loy No. 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

32 oot Logisitivo No. 276 - Ley de Bases de la Carrera Administraiva y
de Remuneraciones del Sector Publico.

34 Darreto Supremo No. 011-2004-MIMDES — Reglamento de Organizecién y
Pontiones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social - MIMDES

35 baeto Supremo No. 00590-PCM - Reglamento de la Carrera
Administrativa.

36 Rasolucion d6 Contraloria No. 072-98-0G, modificada por Resolucion de
R loria No. 123-2000-CG - Normas Técnicas de Control Intemo para el
Sector Publico.

37 Peseution Directoral No. 001-78-INAPIDNP-UN - Manual Normativo No-
55-78-INAP - ‘Entrega de Cargo”.

ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion a
foins o5 organos y Programas Nacionales del Ministerio de la Mujer y
Desarrollo Social.

NORMAS:




La entrega y recepcién de cargo de los funcionarigs o directivos del
Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social, son actos administrativos
mediante los cuales, los funcionarios o directivos hacen entrega del Informe
de Gestion, bienes y acervo documentario de la Unidad Organica, al
fimcknalo o directivo designado, suscribiendo para tal efecto el *Acta de

ja - Recepcion de Cargo”, cuyo Formato en Anexo No. 01 forma parte
mtegmn(e de'la presente Directiva

VI.  MECANICA OPERATIVA:

6. El funcionario o directivo que efectie entrega del cargo, gestionara ante la
Oficina de Tesoreria de la Ofiina General de Administracion, las
constancias de .no tener deuda econémica en la Unidad Ejecutora
ctespondiente po concept de: Viatca, esolucion d encargos por todo
concepto pendiente de rendicion ylo fondos para pagos en efectivo u otros;
asimismo, gestionaré ante la Oficina de Control Satimonial Ia visacitn
correspondiente del “Cuadro de Asignacién de Bienes", cuyo formato form:
parte integrante de la Directiva General No. 0232006 MIMDES
“Procedimientos para la administracion de los Bienes Muebles
pertenecientes al patrimonio de la Unidad Ejecutora 001: Administracion -
Nivel Central del Pliego 039: Ministerio de Ia Mujer y Desarrolio Social"
aprobada por Resolucion Ministerial No. 462-2006-MIMDES.

62 El “Acta de Entrega - Recepcion de Cargo” se elaborara y firmara en (04)
cuatro ejemplares, los mismos que se presentaran de la siguiente manera:

2) Un ejemplar para el funcionario o directivo que recibe el cargo, o el jefe
ediato, en caso no se haya designado al funcionario o directivo
correspondiente.
b) Un ejemplar para el funcionario o directivo que entrega el cargo.
<) Un ejemplar para la Oficina General de Recursos Humanos.
d) Un ejemplar para el Archivo de la Unidad Organica respectiva.

6.3, El funcionario o directivo deberé efectuar la entrega de cargo el dltimo dia
habil de permanencia en el cargo.

64. El "Acta de Entrega - Recepcion de Cargo’ incluird la siguiente
documentacion, segun corresponda:

a) Informe del estado situacional de su Gestion (Logros y Dificultades).

b) Informe sobre los trabajos o actividades programadas, ejecutadas y las
pendientes de ejecucion

¢) Estado situacional de las recomendaciones emitidas por el Organo de
Control Institucional que se encuentren en proceso o pendientes de
implementacién, para cuyo efecto se utiizaré el Formato que en Anexo
No. 02 forma parte integrante de la presente Directiva.




d) Informacion sobre los servidores nombrados o contratax por servici
ersonales de Réglmen Laboraldel DecretoLepleitivo No. 276 o por e
Régimen del Decreto Legislativo No. 728, en la Unidad Organica
(Asngnades‘ mlsdcs, destacados, reasignados, encargados, en comision
caciones, licencias, etc.

B los_profesionales contratados bajo _cualquier
modalidadl (Senicos N Personales, Locacién do Servicos  alrosy en
la Unidad Organica.
e) Informacién sobre las ontratada

s con P

Un roporte del Aceno. Documentario con que cuenta ia" e
rgénica.

g) Bienes asignados a la Unidad Organica.

En el caso que por fuerza mayor o causas imprevistas, no fuese posible
suscribir el *Acta de Entrega - Recepcion de Cargo", porque no se haya
desknado al funcionario  directvo que ssumic o cago, of efe nmedialo
designara al funcionario o directivo, para que conjuntamente con
personal de la Oficina de Control Patrimonial, verifique el raspscllvo
inventario de los documentos, archivos, material y equipos de oficina
asignados y se suscriba el “Acta de Entrega - Recepcion de Bienes” cuyo .
formato.forma. parte ntegrante. de Ia Dieciva. General No. 025.2006.
MIMDES *“Procedimientos para la administracion de los Bienes Muebles
pertenecientes al patrimonio de la Unidad Ejecutora 001: Administracién
Nivel Central del Pliego 039: Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social®
aprobada por Resolucion Ministerial No. 462-2006-MIMDES.

La Oficina General de Recursos Humanos sera la encargada de organizar y
custodiar el archivo de las *Actas de Entrega - Recepcion de Cargo’.

RESPONSABILIDAD:

Son_responsables del cumpli la presente Directiva, los
funcionarios y dractivos de os definios érganas y Programas Nacionales
erio de la Mujer y Desarrollo Social, su |ncumpllmlamo se sujetard
ot dispuesto en el articulo 28 del Decreto Legislativo No. 276 — Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Reamineraciones. del Sacor
Publico.




ANEXO 01
“Acta de Entrega — Recepcién de Cargo”

I-  GENERALES

Lugar
Fecha

Organo ;
Dependencia:

Il-  DEL CARGO

Denominacion

Nivel
il-  DE LA ENTREGA DE CARGO
Motivo:

FUNCIONARIO
QUE ENTREGA QUE RECIBE

Apeliidos y Nombres Apelidos y Nombres
Cargo: Cargo :

IV.- INFORMES OBLIGATORIOS

a) Informe del estado situacional de su Gestién (Logros y Dificultades).

b) Informe sobre los trabajos o actividades programadas, ejecutadas y las
pendientes de ejecucién.

<) Estado situacional de las recomendaciones emitidas por el Organo de
Control Institucional que se encuentren en proceso O pendientes de
implementacion, para cuyo efecto se utiizara el Formato que en Anexo No.
02 forma parte integrante de la presente Directiva.



d) Informacién sobre los servidores nombrados o contratados por servicios
personales del Régimen Laboral del Decreto Legislativo No. 276 o por el
Régimen del Decreto Legislativo No. 728, en la Unidad Organica
(Asignados, rotados, destacados, reasignados, encargados, en comisién de
servicio, de vacaciones, licencias, etc.).

€) Informacién sobre los profesionales contratados bajo cualquier modalidad
(por Servicios No Personales, Locacion de Servicios u otros) en la Unidad
Orgénica.

) Informacién sobre las das con Pe )

g) Un reporte del Acervo Documentario con que cuenta la Unidad Organica.

h) Bienes asignados a la Unidad Orgénica.

i) Observaciones: .

DOCUMENTOS A ADJUNTAR (En caso de renuncia):

> Fotocheck (OF. RRHH.) ‘ EL ORIGINAL

> Camet del Seguro Médico Familiar (OF. RRHH.) HONGE CopliiA™

> Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (OF. RR.HH) p T

> Carta de Compromiso (Anexo 3) (OF. RRHH)

> Constancia de no adeudar libros a la Biblioteca (CENDOC)

> Constancia de no adeudar documentos en el Archivo Central (Archivo
Central)

> Incluir inventario de bienes patrimoniales asignados, debidamente

verificados y firmado por Control Patrimonial. (OF. Logistica)



ANEXO 02

Implementacién de recomendaciones de los érganos de control

(Situacién de los Pendientes)

N
’7 EXAMEN
ESPECIAL

NUMERO  DE|ACCIONES
ROECOMENBACI REALIZADAS
N

NIVEL
LOGRO/O
SUPERADO

DE

2)

3)




10)

FUNCIONARIO
ENTREGA

FUNCIONARIO
QUE RECIBE

Apellidos y Nombres.
Cargo:

Apeliidos y Nombres



Anexo 3

CARTA DE COMPROMISO
E

IDADES ES

RESOLUCION DE CONTRALORIA No. 123-2000-CG

Yo. .de profesion. identificado_con
ONI .con domicilio en habiendo ejercido el
cargo e. la Unidad
Organica. d .

En cumplimiento de la Norma Técnica de Control No. 700-04, aprobada por
Resolucion de Contraloria No. 072-98-CG y modificada por Resolucion de
Contraloria No. 123-2000-CG, declaro bajo juramento lo siguiente:

Que conozeo las limitaciones e impedimentos para emplear _informacion
privilegiada a la que haya tenido acceso con ocasion dg.mi labor en el Sector ante-
una nueva entidad contratante.

« 2 %
FIRMA: S eammono o

FECHA:



