“Deceniq de las Personas con Discapacidad en el Perd”
*Afig de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Resolucion de Presidencia
N° 004-2016-CONADIS/PRE

Lima, 7 § ENE. 2013
VISTOS:

El Memorando N° 1698-2015-CONADIS/CAD de la Oficina de Administracion, el
Memorando N° 560-2015-CONADIS/OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el
Informe N° 017-2016-CONADIS/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 63 de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, establece que el Consejo Naciona! para la Integracién de la Persona con
Discapacidad - CONADIS es el organo especializado en cuestiones relativas a la discapacidad;
estando constituido como un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables, con autonomia técnica, administrativa, de administracion, econémica y
financiera; constituyendo un pliego presupuestario; que tiene como funcion establecer y coordinar
las politicas multisectoriales nacionales sobre discapacidad a fin de contribuir en el proceso de
integracion social, econdémico y cultural de la persona con discapacidad en el Perd, de
conformidad con lo establecido por el articulo 7 de la Constitucién Politica:

Que, mediante la 'Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del
Estado, se establecen las normas para regular la elaboracion, aprobacion, implantacion,
funcionamiento, perfeccionamiento y evaluacién del control interno en ias entidades dei Estado,
con el propdsito de cautelar y fortalecer los sistemas administrativos y operativos con acciones y
actividades de control previo, simuitaneo y posterior, contra ios actos y practicas indebidas o de
corrupcion, propendiendo al debido y transparente iogro de los fines, objetivos y metas
institucionales;

Que, el literal b) del articulo 4 de la mencionada Ley, sefala que las entidades del
Estado implantaran obligatoriamente sistemas de control interno en sus procesos, actividades,
recursos, operaciones y actos institucionales, orientando su ejecucion al cumplimiento de
diferentes objetivos, entre los que se contempla el cuidar y resguardar los recursos y bienes del
Estado contra cualquier forma de pérdida, deterioro, uso indebido y actos ilegaies, asi como, en
general, contra todo hecho irregular o situacion perjudicial que pudiera afectarlos;

Que, la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Plblica, establece
los principios y deberes éticos que debe cumplir todo servidor plblico, considerando bajo este
término a todo funcionario o servidor de las entidades de la Administracion Pdblica en cualquiera
de los niveles jerarquicos sea éste nombrado, contratado, designado, de confianza o electo que
desempefie actividades o funciones en nombre del servicio del Estado; para tal efecto, dicho
Codigo sefala que no es importante el régimen juridico de la entidad en la que se prestan
servicios ni el régimen laboral o de contratacion al que esté sujeto dicho servidor;
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Que, el numeral 5 del articulo 7 de la citada Ley, determina que el servidor publico
tiene el deber del Uso adecuado de los Bienes del Estado; lo cual significa proteger y conservar
los blenes del Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados para el desempefio de sus
funciones de manera racional, evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, sin emplear o
permitir que otros empleen los bienes del Estado para fines particulares o propésitos que no sean
aquellos para los cuales hubieran sido especificamente desiinados;

Que, mediante la Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, se aprobé el
Manual Normativo N° 55-78, a través del cual se reguld el procedimiento de entrega de cargo, el
mismo que es definido como la accién administrativa del personal mediante la cual el trabajador
de la Administracién Publica que a va dejar de desempefiar un cargo. temporal o definitivamente,
hace entrega del mismo a su reemplazante o al superior inmediato;

Que, la Oficina General de Administracion, a través del Memorande N° 1698-
2015-CONADIS/OAD, presenté el Informe y el proyecto de Directiva: “Lineamientos para la
entrega y recepcion de cargo del personal del Consejo Nacional para la Integracion de la persona

on Discapacidad — CONADIS”, elaborado por la Unidad de Recursos Humanos en atencién a la
recomendacion N° 03 del Informe N° 002-2014-2-3901, denominado: “Examen Especial del
CONADIS Periodo 2012-2013"; y, a través del cual se determinan las disposiciones que regulan
el procedimiento para la entrega y recepcion de cargo del personal que labora en la institucién,
asi como garantizar ia oportuna y adecuada transferencia de funciones, salvaguardando la
continuidad del servicio;

Que, mediante Informe N° 02-2015-CONADIS/OPP-JFS y Memorando N° 560-
2015-CONADIS/OPP de ia Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 312-2015-
CONADIS/OAJ de la Oficina de Asesorfa Juridica, se emite opinién favorable al citado proyecto
de Directiva; por tanto, es procedente su aprobacion,

Con la visacion de la Secretaria General, de la Oficina de Administracién, de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y de la Oficina de Asesoria Juridica; y

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona
con Discapacidad, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, la Ley N°
27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 033-2005-PCM, el Manual Normativo N° §5-78, “Entrega de Cargo” aprobado por la
Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, la Directiva N°® 06-2015-CONADIS/PRE,
Lineamientos Generales que regulan el comportamiento Etico del Personal de CONADIS,
aprobada por la Resclucién de Presidencia N° 114-2015-CONADIS/PRE, los Lineamientos de
Organizacién y Funciones del Consejo Nacional para la integracién de la Persona con
Discapacidad, aprobados por la Resolucién de la Presidencia N° 066-2014-CONADIS/PRE y la
Resolucion Suprema N° 007-2014-MIMP;
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SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Dlrectiva N° 001-2016-CONADIS/PRE, “Lineamientos
para la entrega y recepcion de cargo del personal del Consejo Nacional para la Integracion de la
Persona con Discapacidad — CONADIS", la misma que debidamente visada forma parte
integrante de la presente Resolucion,

Articulo 2.- DISPONER que la Oficina de Administracién, a través de la Unldad
de Informatica y Sistemas, publique la presente Directiva en el Portal Institucional del Consejo
Nacional para la |Integracién de la Persona con Discapacidad - CONADIS
{(www.conadlsperu.gob.pe).

Articulo 3.- DISPONER que la Oficina de Administracion, a través de la Unidad
de Recursos Humanos se encargue de la difusion y cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la Directiva aprobada en la presente Resolucion.

Articulo_4.- NOTIFICAR la presente Resolucion de Presidencla y ta Directiva
aprobada en el articulo 1 a la Secretaria General, a las Direcciones, Oficinas, Unidades, Centros
de Coordinacién Regional del CONADIS y al Centro Educativo Técnico Productivo - CETPRO
para su conocimiento y cumplimiento.

Registrese, comuniquese y cumplase
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Directiva N° 001-2016-CONADIS/PRE

LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL

PERSONAL DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON

DISCAPACIDAD - CONADIS

. OBJETIVO

Establecer las disposiciones y procedimientos que regulen la organizacion y gestion del
proceso de entrega y recepcion de cargo del personal que labora en el Consejo Nacicnal para
la Integracién de 1a Persona con Discapacidad - CONADIS.

ll. FINALIDAD

Garantizar |la transferencia de funciones y la continuidad de las actividades y servicios de la
institucion, salvaguardande la informacion, el acervo documentario y los bienes que
constituyen patrimonio institucional del Consejo Nacional para la Integracion de la Perscna
con Discapacidad - CONADIS.

I, BASE LEGAL

3.10.

311,
3.12.

3.13.

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 288489, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

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

Ley N° 28175, Ley Marco del Empieo Publico.

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

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

Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

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

Decreto Supremo N° 018-2002-PCM, Reglamenta la Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servideres publicos, asi como de personas que
presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Resolucién Directoral N°001-93-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normative de
Personal N° 003-93-INAP/DNP, “Licencia y Permisos”.

Resolucidn Directoral N° 013-92-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 002-92-DNP, "Desplazamiento de Personal”.

Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, que aprueba el Manual Normativoe N° 55-
78, “Entrega de Cargo”.
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Resolucién de Presidencia N° 114-2015-CONADIS/PRE, que aprueba la Directiva N° 06-
2015-CONADIS/PRE, Lineamlentos Generales que regulan el comportamlento Etico del
Personal de CONADIS.

Resolucion de la Presidencia N° 107-2011-CONADIS/PRE, que aprueba el Reglamento
Interno del Consejo Nacional para la integracién de la Persona con Discapacidad -
CONADIS, y su modificatoria dispuesta por Resolucidn de Presidencia N° 097-2015-
CONADIS/PRE.

3.16. Resolucién de la Presidencia N° 066-2014-CONADIS/PRE, que aprueba los Lineamientos
de Organizacién y Funciones del Consejo Nacional para la integracion de la Persona con
Discapacidad - CONADIS.

IV. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento
de todo el personal, cualquiera sea su vinculo laboral o contractual, que presta servicios
en las diferentes unidades organicas del Consejo Nacional para la Integracién de la
Persona con Discapacidad - CONADIS.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2

l.a entrega y recepcién del cargo es el acto mediante el cual toda persona que presta
servicios en el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad —
CONADIS, independientemente de su vinculo laboral o contractual y de manera definitiva
o temporal, cesa en las funciones o deja de prestar sus servicios para el cual fue
designado o contratado, debe dar cuenta a quien lo sustituye o a su superior jerdrquico en
la institucion, sobre los bienes y documentacién que estuvieron a su cargo, informacién
sobre el estado de los actos o procedimientos administrativos ejecutados y pendientes de
gjecucion, asi como también cualquier otra informacion relevante que haya estado bajo su
responsabilidad.

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

a) Conclusién o extincidn de la relacién laboral.

b} Por encargo de funciones.

¢) Ausencia temporal en el cargo, a consecuencia de un destague u ofro tipo de
desplazamiento que implique asumir nuevas funciones.

d) En los casos de licencias, vigjes por comision de servicios o cualquier otro supuesto
de suspension laboral, por periodos mayores de 30 dias calendarios continuos.

e} Al conciuir las encargaturas, destagues y rotaciones.

fy En los casos de comisiones de trabajo u otras comisiones, asi como de ofros
servicios prestados en el CONADIS, quienes presidan dichas comisiones o la Oficina
de Administracion, respectivamente, se encargaran de gestionar la entrega de cargo
correspondiente.
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g) En los casos de vacaciones, cuando se requiera, por perlodos mayores a 15 dfas
calendarios continuos.

Los Jefes inmediatos en forma oportuna designaran al trabajador encargado de

recepcionar el cargo del servidor que realiza la entrega del mismo; asimismo, en caso de

no hacer dicho encargo, sera el propio Jefe inmediato quien recepcionara el cargo.

La entrega y recepcion de cargo se reallzara con la presencia fisica de! trabajador que
efectiia la entrega del cargo, conjuntamente con la persona designada o Jefe inmediato
que recibe el mismo.

El Acta de entrega y recepcion de cargo (Anexo N° (1) se formulara en todos los casos a
mas tardar el litimo dia a dejar el cargo.

En los casos de licencia por enfermedad, por fallecimiento o por imposibilidad
debidamente justificada del trabajador, el Jefe inmediato designara a un trabajador, qulen
conjuntamente con la Unidad de Loglstica y con la Unidad de Recursos Humanos,
elaboraran el Inventario en relacién al cargo y tomara las providencias del caso para
cumplir con el requisito de entrega de cargo al reemplazante.

Realizado el inventario, el Jefe inmediato procedera a entregar el cargo al trabajador
reemplazante, acto que debera quedar formalizado en la correspondiente Acta de entrega
y recepcion de cargo (Anexo N° 01).

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Para la entrega de cargo, solo en los casos contemplados por el fiteral a) del numeral 5.2.
de la presente Directiva, con el Acta de entrega vy recepcion de cargo (Anexo N° 01) se
adjuntard a la misma los siguientes documentos:

a) Anexo N° 02, relacion de expedientes y/o documentos a su cargo y la situacion o
estado de fos mismos.

b) Anexo N° 03, relacion de archivos electronicos de trabajos en proceso e informacién de
utilidad para el CONADIS.

¢} Anexo N° 04, Conformidad de no adeudar bienes y/o fondos al CONADIS.
d) Anexo N° 05, Acta de compromiso y declaracion jurada de no retirar informacién y/o de
confidencialidad.

El Funcionario, Asesor, Gerente, Director, Jefe de Unidad y el Coordinador Regional
que haga entrega de cargo, en los casos seflalados por el literal a) del numeral 5.2. de la
presente Directiva, debera ademas elaborar un informe sobre el estado de su gestién, el
mismo que se anexara al Acta de entrega y recepcién de cargo (Anexo N° 01),
conteniendo lo siguiente:
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» Informacion sobre el estado de las actividades o funciones de la unidad organica a
su cargo, asi como lo referente a los principales proyectos en ejecucién y de
aquellos cuyo inicio hubiese sido previsto en ei corto piazo.

* De ser el caso, ia evaluacidn presupuestaria sobre el grado de cumplimiento de las
metas programadas, en base al presupuesto aprobado e informacién sobre el
avance o estado situacional del Plan Operativo institucional, en lo correspondiente
a la unidad organica a su cargo, precisando el estado de las actividades y acciones,

» Informacidn sobre su participacién en comisiones o grupos de trabajo, de ser el
caso, debiendo destacar las acciones o actividades pendientes de realizar en corto
plazo, para fo cual se debe adjuntar copia de la resoiucién mediante el cual se
constituyé o conformé la comisién o grupo de trabajo.

« Informe de situacién de los juicios seguidos por la Entidad o contra ella, indicando
las implicancias administrativas y financieras para el desarrolio de Ia gestion o las
posibles contingencias que pudieran presentarse en contra de la entidad y si éstas
se ehcuentran contabilizadas.

+ De corresponder, presentar informacion sobre la administracion financiera, cuentas
bancarias, precisando el saldo de cada una de ellas, estado de los fondos para
pagos en efectivo y/o de caja chica, estados de rendiciones de cuentas y/o vales
provisionales con la visacion de la Unidad de Tesoreria.

+ De ser el caso, indicar que normas o dispositivos legales se emitieron.

e Otra informacién gue estime conveniente.

Del mismo modo, el Profesional, Técnico y Auxiliar que hara entrega de cargo, en los
casos sefialados por el literal a) del numeral 5.2. de la presente Directiva, de ser el caso,
debera elaborar adicionalmente un informe sobre el estado de sus actividades, el mismo
que se anexara al Acta de entrega y recepcion de cargo (Anexo N° 01),

Para la entrega de cargo en los casos contemplados por los literales b), ¢), d), e), f) y g) del
numeral 5.2. de la presente Directiva, con el Acta de entrega y recepcion de cargo (Anexo
N° 01) se adjuntara a la misma la relacién de expedientes y/o documentos a su cargo y la
situacidén o estado de los mismos (Anexo N° 02).

El personal que reciba el cargo, bajo responsabilidad, debera verificar la informacién y la
documentacién que ha sido anexada al Acta de entrega y recepcién de cargo (Anexo N°
01); efectuada la verificacidon, ambos procederan a firmar la mencionada acta, de
encontrarse algun faltante o documentaciéon en mal estado materia de entrega, que no
haya sido resuelto en las coordinaciones previas a la entrega, dicha incidencia sera inscrita
en el rubro Observaciones del acta.

Para todos los casos contemplados en el numeral 5.2. de la presente Directiva, el Acta de
entrega y recepcidn de cargo (Anexo N° 01), asi como ia documentacion anexa a la misma
que se formulara y firmara en cuatro (04) ejemplares, distribuidos de la siguiente forma;
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a) Un ejemplar para quien recibe el cargo o la Jefatura inmediata, en caso no se haya
designado a la persona correspondiente.

b) Un ejemplar para quien entrega el cargo.

c) Un ejemplar para la Unidad de Recursos Humanos.

d) Un ejemplar para ¢l archivo de la unidad orgénica correspondiente,

Cuando el trabajador obligédo no cumpla con hacer la entrega de cargo, dentro del plazo
previsto, €l Jefe inmediato comunicara este hecho a la Unidad de Recursos Humanos y
dispondrd las acciones administrativas pertinentes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

En todos los casos indicados por el numeral 5.2. de la presente Directiva, la persona que
ha recibido el cargo asume la responsabilidad directa por la custodia y conservacién de
los bienes y documentos recibidos.

La Unidad de Recursos Humanos mantendré un archivo de las actas de entrega y
recepcion de cargo.

Para la entrega de cargo de los Coordinadores de los Centros de Coordinacion Regional
— CCR, en los casos sefalados por el literal a) del numerai 5.2. de la presente Directiva,
ia Unidad de Coordinaciones Regionales, oficina de eniace de los mismos, al tomar
conocimiento de la ocurrencia, comunicara el hecho a la Unidad de Logistica, a la Unidad
de Tesoreria, a la Unidad de Contabilidad, a la Unidad de Recursos Humanos y a la
Unidad de Informatica y Sistemas, para que en forma oportuna, en coordinacion con el
Coordinador saliente del CCR, adopten las medidas necesarias y se asegure la entrega
de cargo, estableciéndose una fecha limite para la misma.

Asimismo, para efectuar fa entrega de cargo de los Coordinadores de los Centros de
Coordinacion Regional - CCR, en los casos previstos por los literales b), ¢), d), e), f} y g)
del numeral 5.2. de la presente Directiva, la oficina de enlace de los mismos, al tomar
conocimiento de la ocurrencia, ademés de gestionar la entrega del cargo a la persona
previamente designada, debera encargarse del tramite de la encargatura del CCR, a fin
de no interrumpir su actividad.

En todos los casos contemplados por el numeral 56.2. de la presente Directiva, el personal
que labora en los Centros de Coordinacion Regional -~ CCR efectuara la entrega de cargo
correspondiente al Coordinador del CCR, en coordinacién con la Unidad de
Coordinaciones Regionales, quienes adoptaran las medidas necesarias a fin de asegurar
la entrega de cargo, estableciéndose una fecha limite para la misma.
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En lo que respecta a la conformidad de no adeudar bienes y/o fondos al CONADIS
(Anexo N° 3) las siguientes Unidades deberan realizar las acciones que se detallan a
continuacion :

a. Unidad de Logistica:

» Verificara la existencia de los bienes asignados y su estado, los mismos que
seran devueltos y de no tener observaciones consignard la conformidad
correspondiente.

¢ Actualizara los registros del control patrimonial, asighando los bienes a la
unidad organica a la cual pertenecia el trabajador.

b. Unidad de Tesoreria:
» Confirmara que el trabajador no tenga rendiciones pendientes y de no tener
observaciones otorgara la conformidad correspondiente.

¢. Unidad de Contabilidad:
¢ Debera comprobar que el trabajador no tenga dinero por devoiver a la
entidad, por encargos o caja chica y de no tener observaciones consigna la
conformidad correspondiente.

d. Unidad de Recursos Humanos:
+ Tendra que corroborar si el trabajador tiene descuentos pendientes.
» Debera recibir y dar de baja la credencial (fotocheck) del trabajador que
entrega de cargo, y de no tener observaciones consigna la conformidad
correspondiente.

e. Unidad de informatica y Sistemas:

+ Comprobara el estado de los equipos informaticos entregados.

+ De ser el caso, recibird el equipo de telefonia mévil entregado por servidor
saliente, registrando su devolucion,

+ ldentificara los archivos electrénicos de trabajo en coordinacién con el
trabajador y los pondrd a disposicion, en CD u otro medio, a la unidad
organica donde iaboraba el trabajador saliente.

+ Anulara los accesos del trabajador (cuenta de red y correo electrénico) el
dltimo dia de labores al entregar el cargo, y de no tener observaciones
consigna ta conformidad correspondiente.

Por otro lado, el personal que labora en los Centros de Coordinacién Regional ~ CCR
presentara la conformidad de no adeudar bienes y/o fondos al CONADIS (Anexo N° 3) al
Coordinador del CCR, el mismo que en coordinacién con la Unidad de Coordinaciones
Regionales, realizara las acciones que se detallan a continuacion:

+ Verificara la existencia de los bienes asignados y su estado, los mismos que
seran devueltos. '



"Decenic de las Personas con Discapacidad en el Perd”
"Afo de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Resolucion de Presidencia

N° 004-2016-CONADIS/PRE

» Solicitara actualizar los registros del control patrimonial, asignando los bienes
a la unidad orgéanica a la cual pertenecia el trabajador.

» Comprobara que el trabajador no tenga rendiciones pendientes.

» Confirmara que el trabajador no tenga dinero por devolver a la entidad, por
encargos o caja chica.

» \Verificara si el trabajador tiene descuentos pendientes.

* Recibira la credencial {fotocheck) del trabajador en entrega de cargo.

* Comprobara el estado de los equipos informaticos entregados.

» De ser el caso recibird el equipo de teiefonia movil entregado por trabajador
saliente.

» Identificara los archivos electronicos de trabajo en coordinacion con el
trabajador y ponerlas a disposicion, en CD u otro medio a la unidad organica.

» Solicitara que se anulen los accesos del trabajador (cuenta de red y correo
electrénico) el Gltimo dia de labores al entregar el cargo.

« Finalmente, de no tener observaciones el Coordinador de la CCR consignara
la conformidad correspondiente.

VIIl. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

La presente Directiva deja sin efecto toda aquella norma, disposicion o instruccion de
naturaleza interna que haya estado siendo utilizando por las unidades organicas del
CONADIS o que contravenga lo dispuesto en la presente Directiva,

IX. RESPONSABILIDAD

9.1. La conformidad del Acta de entrega y recepcidn de cargo, su contenido y la informacion
adjunta la misma, es responsabilidad de los trabajadores que suscriben dicho documento.

9.2.  La Oficina de Administracion es responsable de la implementacion, ejecucion y estricto
cumplimiento de la presente Directiva.

9.3.  El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva dara lugar a las sanciones
administrativas correspondientes, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que
hubiera lugar,

9.4. La Unidad de Recursos Humanos debera hacer de conocimiento a todo el personal del
CONADIS, cualquiera sea su régimen laboral, los alcances de la presente Directiva, asi
como los Anexos que forman parte integrante de la misma, la cual se encontrard
publicada en el Portal Institucional.
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X. ANEXOS

» Anexo N® 01, Acta de entrega y recepcion de cargo.

e Anexo N° 02, Relacidén de expedientes y/o documentos a su cargo y la situacién o estado
de los mismaos.

« Anexo N° 03, Relacién de archivos electrénicos de trabajos en proceso e informacion de
utilidad para el CONADIS.

s Anexo N° 04, Confermidad de no adeudar bienes y/o fondos al CONADIS.

« Anexo N° 05, Acta de compromiso y declaracion jurada de no retirar informacién y/o de
confidencialidad,
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. Anexo N° 01
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

. DATOS GENERALES

1. Lugar; Fecha: Hora:

2. Entidad: m——-

Unidad Organica: - —

3. Datos del Trabajador que entrega Cargo:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

4. Denominacion del Cargo: e e

5. Régimen laboral: -=veemmmnnn-- -

Il. INFORMACION

1. Informe del Funcionario, Asesor, Gerente, Director, Jefe de Unidad y Coordinador Regional
sobre el estado de su gestion.
(Debidamente anexado a Ia presente acta)

2. Informe de la ejecucién de las actividades del Profesional, Técnico y Auxiliar.
(Debidamente anexado a la presente acta)

---------- -

3. Relacion de expedientes y/o documentos a su cargo y la situacion o estado de los mismos
{Anexo N° 02)
{Debidamente anexado a la presente acta)
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4. Relacidn de archivos electronicos de trabajos en proceso e informacién de utilidad para el

CONADIS (Anexo N°(3)
(Debidamente anexado a la presente acta)

Py T
; 1{‘ e e e e e e
4\ :

.
.

lll. RECEPCION DEL CARGO
Datos del trabajador que recibe el cargo:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

Cargo:

Lima,.............de........o........ 20....

Firma del Trabajador que entrega el Cargo Firma del trabajador que recibe el Cargo
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ANEXQ N° 02
RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS A SU CARGO Y LA SITUACION O
ESTADO DE LOS MISMOS

TIPO DE DOCUMENTO TEMA/DENCMINACION UBICACION OBSERVACIONES
Firma del Trabajader que entrega el Cargo Firma del trabajader que recibe el Cargo
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ANEXO N° 03

RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS DE TRABAJOS EN PROCESO E
INFORMACION DE UTILIDAD PARA EL CONADIS

RUTA DE
TIPO DE DOCUMENTO TEMA/DENOM!INACION ACCESCEN | OBSERVACIONES
LAPC

=
©

QR (NP BN =

Firma de! Trabajador que entrega el Cargo Firma del trabajador que recibe el Cargo
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ANEXO N° 4
CONFORMIDAD DE NO ADUEDAR BIENES Y/O FONDOS AL CONADIS

Nombres y Apellidos:

Unidad Organica:

Se deja constancia que el trabajador SI / NO adeuda
bienes patrimoniales.

Se deja constancia que el frabajador S| / NOQ adeuda bienes
patrimoniaies.

Seito v firma, responsabie de la Unidad de Tesoreria

oS¢ deja constancia que el trabajador sr'/ NO adeuda bienes
patrimoniates.

Se deja constancia que el trabajador SI / NO adeuda bienes
patrimoniales.

Sello y firma, responsabie de la Unidad de Recursos
Humanos

Se deja constancia que el trabajador SI / NO adeuda bienes
patrimoniales.

Sello y firma, responsable de la Unidad de Informatica y
Sistemas
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(SECCION SOLC PARA SER LLENADA POR LOS CENTROS COORDINADORES
REGIONALES - CCR)

Se deja constancia que el trabajador Sl / NO adeuda bienes
patrimoniales

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

............................................................... Selloy firma,"Co-c-nrdiﬁe.z;dor'deI (ient.rc;éé .C.)o;)rdinécién
............................................................... Regional - CCR
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ANEXO N° 05

ACTA DE COMPROMISO Y DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR
INFORMACION Y DE CONFIENCIALIDAD

Por el presente documento el (Ia) SUSCTItO (8)... ...

....... identificado con DNIN°...... ... .o, cONn domicllioen ...,
distritode................ cprovinciade... ..o
departamento...............oeee e, alcesarenelcargode..........co.iiiin i,

que ejerci durante el periodo de.............................hastan

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que no he retirado, ni estoy retirando documentaclén original confidencial del CONADIS, en
medio fislco y/o electrénlco.

2. Conocer los alcances 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; y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

ME COMPROMETO:

- Guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer ptblica por medio alguno, cualquier
informacion o asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente con ocasién del
gjercicio de sus actividades del CONADIS.

- A no emplear en provecho propio o de terceros o en perjuicio o desmedro del Estado o de
terceros; aquella informacion que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada por su
contenido relevante a la cual haya podido tener acceso directo o indirecto del CONADIS.

Ciudad,...................... de. ... del 20....

Firma del Trabajador

DNI Ne:
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