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

Lima, 7 § ENE, 2013
VISTOS:

El Memorando N° 1698-2015-CONADIS/OAD de la Oficina de Administracién, 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 Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad - CONADIS es el érgano 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 funcién establecer y coordinar
las politicas multisectoriales nacionales sobre discapacidad a fin de contribuir en el proceso de
integracion social, econémico y cultural de la persona con discapacidad en el Pery, de
conformidad con lo establecido por el articulo 7 de la Constitucion Politica:

Que, mediante la Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del
Estado, se establecen las normas para regular la elaboracién, aprobacién, implantacién,
funcionamiento, perfeccionamiento y evaluacién del control interno en las entidades del Estado,
con el proposito de cautelar y fortalecer los sistemas administrativos y operativos con acciones y
actividades de control previo, simultaneo y posterior, contra los actos y practicas indebidas o de
corrupcion, propendiendo al debido y transparente logro 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 ejecucién 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 ilegales, asi como, en
general, contra todo hecho irregular o situacion perjudicial que pudiera afectarlos:

Que, la Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica, establece
los principios y deberes éticos que debe cumplir todo servidor publico, considerando bajo este
término a todo funcionario o servidor de las entidades de la Administracién Publica 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 bienes 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 gque no sean
aquellos para los cuales hubieran sido especificamente destinados;

Que, mediante la Resolucién 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 Administracion 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 Memorando N° 1698-
2015-CONADIS/OAD, presenté el Informe y el proyecto de Directiva: “Lineamientos para la
s\entrega y recepcién 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 institucion,
asi como garantizar la 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 la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 312-2015-
CONADIS/OAJ de la Oficina de Asesoria 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 Publica y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 033-2005-PCM, el Manual Normativo N° 55-78, “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 Resolucion de Presidencia N° 114-2015-CONADIS/PRE, los Lineamientos de
Organizacion 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 vy la
Resolucion Suprema N° 007-2014-MIMP;
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SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° 001-2016-CONADIS/PRE, “Lineamientos
para la entrega y recepcion de cargo del personal del Consejo Nacional para la Integracién 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 Administracion, a través de la Unidad
de Informatica y Sistemas, publique la presente Directiva en el Portal Institucional del Consejo
Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad - CONADIS
(www.conadisperu.gob.pe).

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

Articulo 4.- NOTIFICAR la presente Resolucion de Presidencia y la 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 cimplase
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Directiva N° 001-2015-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 Nacional para
la Integracién de la Persona con Discapacidad - CONADIS.

Il. FINALIDAD

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

lll. BASE LEGAL

3.1.
3.2.
3.3,

3.4,
3.5.
3.6.
3.7,

3.11.
3.12.

313,

Constitucion Politica del Perd.

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

Ley N° 29849, 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 Empleo Publico.

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

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

Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N°® 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de
Etica de la Funcién Pdblica.

Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, Reglamenta la Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores 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 Normativo de
Personal N° 003-93-INAP/DNP, “Licencia y Permisos”.

Resolucion 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 Normativo N° 55-
78, “Entrega de Cargo”.
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Resolucion de Presidencia N° 114-2015-CONADIS/PRE, que aprueba la Directiva N° 06-
2015-CONADIS/PRE, Lineamientos Generales que regulan el comportamiento 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 Resolucién de Presidencia N° 097-2015-
CONADIS/PRE.

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

IV. ALCANCE

5.2.

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.

DISPOSICIONES GENERALES

La entrega y recepcion del cargo es el acto mediante el cual toda persona que presta
servicios en el Consejo Nacional para la Integracion 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 jerarquico en
la institucion, sobre los bienes y documentacion que estuvieron a su cargo, informacién
sobre el estado de los actos o procedimientos administrativos ejecutados y pendientes de
ejecucion, 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 extincion de la relacion laboral.

b) Por encargo de funciones. —

c) Ausencia temporal en el cargo, a consecuencia de un destaque u otro tipo de
desplazamiento que impligue asumir nuevas funciones.

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

e) Al concluir las encargaturas, destaques y rotaciones.

f) En los casos de comisiones de trabajo u otras comisiones, asi como de otros
servicios prestados en el CONADIS, quienes presidan dichas comisiones o la Oficina
de Administracién, respectivamente, se encargaran de gestionar la entrega de cargo
correspondiente.
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g) En los casos de vacaciones, cuando se requiera, por periodos mayores a 15 dias
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 realizara con la presencia fisica del trabajador que
efectia 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° 01) se formulara en todos los casos a
mas tardar el Gltimo 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, quien
conjuntamente con la Unidad de Logistica 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).

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Para la entrega de cargo, solo en los casos contemplados por el literal a) 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 los siguientes documentos:

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

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

c) 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 informacion y/o de
confidencialidad.

6.2.  ElFuncionario, Asesor, Gerente, Director, Jefe de Unidad y el Coordinador Regional
que haga entrega de cargo, en los casos sefalados por el literal a) del numeral 5.2. de la
presente Directiva, debera ademas elaborar un informe sobre el estado de su gestion, el
mismo que se anexara al Acta de entrega y recepcion de cargo (Anexo N° 01),
conteniendo lo siguiente:
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* Informacién sobre el estado de las actividades o funciones de la unidad organica a
su cargo, asi como lo referente a los principales proyectos en ejecucion y de
aquellos cuyo inicio hubiese sido previsto en ei corto plazo.

* De ser el caso, la evaluacién presupuestaria sobre el grado de cumplimiento de las
metas programadas, en base al presupuesio 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.

* Informacion sobre su participacion en comisiones o grupos de trabajo, de ser el
caso, debiendo destacar las acciones o actividades pendientes de realizar en corto
plazo, para lo cual se debe adjuntar copia de la resolucion 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 desarrollo de la gestion o las
posibles contingencias que pudieran presentarse en contra de la entidad y si éstas
se encuentran 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 visacién de la Unidad de Tesoreria.

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

¢ Otra informacion que 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 relacion de expedientes y/o documentos a su cargo y la
situacion o estado de los mismos (Anexo N° 02).

El personal que reciba el cargo, bajo responsabilidad, debera verificar la informacién y la
documentacion que ha sido anexada al Acta de entrega y recepcion de cargo (Anexo N°
01); efectuada la verificaciéon, ambos procederan a firmar la mencionada acta, de
encontrarse algun faltante o documentacion 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 recepcion de cargo (Anexo N° 01), asi como la 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 el archivo de la unidad organica correspondiente.

Cuando el trabajador obligado no cumpla con hacer la entrega de cargo, dentro del plazo
previsto, el Jefe inmediato comunicara este hecho a la Unidad de Recursos Humanos y
dispondra 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 conservaciéon de
los bienes y documentos recibidos.

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

Para la entrega de cargo de los Coordinadores de los Centros de Coordinacién Regional
— CCR, en los casos sefialados por el literal a) del numeral 5.2. de la presente Directiva,
la Unidad de Coordinaciones Regionales, oficina de enlace 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 coordinaciéon 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 la 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, ademas 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 5.2. 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 coordinaciéon 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 consignara la conformidad
correspondiente.

» Actualizara los registros del control patrimonial, asignando 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.

c. Unidad de Contabilidad:
* Debera comprobar que el trabajador no tenga dinero por devolver a la

entidad, por encargos o caja chica y de no tener observaciones consigna la
conformidad correspondiente.

d. Unidad de Recursos Humanos:
e Tendra que corroborar si el trabajador tiene descuentos pendientes.
e Deberé 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, recibira el equipo de telefonia movil entregado por servidor
saliente, registrando su devolucion.

o |dentificard los archivos electronicos de trabajo en coordinaciéon con el
trabajador y los pondra a disposicién, en CD u otro medio, a la unidad
organica donde laboraba el trabajador saliente.

¢ Anulara los accesos del trabajador (cuenta de red y correo electronico) el
ultimo dia de labores al entregar el cargo, y de no tener observaciones
consigna la conformidad correspondiente.

7.5.  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 continuacién:

+ Verificara la existencia de los bienes asignados y su estado, los mismos que
seran devueltos. E
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» Solicitara actualizar los registros del control patrimonial, asignando los bienes
a la unidad organica a la cual pertenecia el trabajador.

» Comprobara qgue el trabajador no tenga rendiciones pendientes.

» Confirmaré 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 recibira el equipo de telefonia mévil entregado por trabajador

saliente.

* Identificard los archivos electronicos de trabajo en coordinacién con el
trabajador y ponerlas a disposicion, en CD u otro medio a la unidad organica.

» Solicitaréd que se anulen los accesos del trabajador (cuenta de red y correo
electronico) el Ultimo dia de labores al entregar el cargo.

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

e o e e

VIll. DISPOSICIONES TRANSITORIAS
La presente Directiva deja sin efecto toda aquella norma, disposicién 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 recepcion 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 d.ispuesto 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 encontrara
publicada en el Portal Institucional.
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X. ANEXOS

* Anexo N° 01, Acta de entrega y recepcion de cargo.

¢ Anexo N° 02, Relacion de expedientes y/o documentos a su cargo y la situacién o estado
de los mismos.

* 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.

* 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: =T ed 4 B e — Hora: ---

2. Entidad: ------

Unidad Organica: : -

3. Datos del Trabajador que entrega Cargo:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

4. Denominacion del Cargo: -=---==sm-sereeemennnan-

(4]

. Régimen laboral:

Il. INFORMACION

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

2. Informe de la ejecucion 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. Relacién de archivos electrénicos de trabajos en proceso e informacion de utilidad para el
CONADIS (Anexo N°03)
(Debidamente anexado a la presente acta)

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

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

Cargo:

IV. OBSERVACIONES
1. Del Trabajador que entrega el Cargo:

2. Del trabajador que recibe el Cargo:

Firma del Trabajador que entrega el Cargo Firma del trabajador que recibe el Cargo
DNI N e DNI N e
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ANEXO N° 02

RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS A SU CARGO Y LA SITUACION O
ESTADO DE LOS MISMOS

TIPO DE DOCUMENTO TEMA/DENOMINACION UBICACION OBSERVACIONES

DNI Ne...

Firma del Trabajador que entrega el Cargo Firma del trabajador que recibe el Cargo

DNI Ne°..
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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/DENOMINACION ACCESO EN | OBSERVACIONES
LAPC

=z
o

WO ~ND ;AW N =

Firma del Trabajador que entrega el Cargo Firma del trabajador que recibe el Cargo
DNI Ne°... e s DN N e e



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

QOQL\CA Og; 2,

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

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.

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

Sello y firma, responsable de la Unidad de Logistica

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

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

Sello y firma, responsable de la Unidad de Tesoreria

Se deja constancia que el trabajador SI7TNO adeuda bienes
patrimoniales.

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

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

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

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

Sello y firma, responsable de la Unidad de Recursos
Humanos

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

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

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

Sello'y firma, Coordinador del Centro de Coordinacién
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 €l {12} SUSCIItO (@) .......c..it vt et

v, identificado con DNIN®.......ooovvvvveeneiee, condomicilio @n oo
distritode.........cooovieiiiiiii e, PTOVINGIA A€,
departamento...........................o..., @l cesarenel cargode. oo ;
que ejerci durante el periodode................ocoocooevhastan oy

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1k

2.

Que no he retirado, ni estoy retirando documentacién original confidencial del CONADIS, en
medio fisico y/o electronico.

Conocer los alcances de Ja 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 publica 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 informacién que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada por su
contenido relevante a la cual haya podido tener acceso directo o indirecto del CONADIS.

Firma del Trabajador

DNI N°:
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Secretaria General del CONADIS

ASUNTO :  Opinién legal sobre proyecto de Directiva relativa a los lineamientos

para la entrega y recepcién de cargo del personal del CONADIS

REFERENCIA : Memorando N° 560-2015-CONADIS/OPP

Memorande N° 1698-2015-CONADIS/OAD
(Exp. N° 2015-001-1002233)

FECHA . Lima, 25 de enero de 2016

Me dirijo a usted saludandola cordialmente y a la vez, con relacion al asunto de la referencia,
informarle lo siguiente:

1.1

1.2

2.1

2.2

ANTECEDENTES.-

A través del Memorando ‘N° 1698-2015-CONADIS/OAD la Oficina de Administracion
remiti6 a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el Informe y el proyecto de
Directiva, elaborado por la Unidad de Recursos Humanos, relativo a los lineamientos
para la entrega y recepcion de cargo del personal del CONADIS, en atencion a la
recomendaciéon N° 03 del Informe N° 002-2014-2-3901, denominado: “Examen Especial
del CONADIS Periodo 2012-2013".

Del mismo modo, mediante el Memorando N° 560-2015-CONADIS/OPP, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto remitio el Informe N° 02-2015-CONADIS/OPP-JFS
elaborado por la Unidad dé Organizacién y Métodos, a través del cual se emite opinion
favorable al citado proyecto de Directiva, la misma que ha sido remitida a esta Oficina
para su aprobacion, con las modificaciones del caso.

ANALISIS.-

Mediante la Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, se
establecieron las normas para regular la elaboracion, aprobacion, implantacion,
funcionamiento, perfeccionamiento y evaluacion del control interno en las entidades del
Estado, con el propositc de cautelar y fortalecer los sistemas administrativos y
operativos con acciones y actividades de control previo, simultaneo y posterior, contra
los actos y practicas indehbidas o de corrupcion, propendlendo al debido y transparente
logro de los fines, objetivos y metas institucionales’.

Asimismo, el literal b) del articulo 4 de la mencionada Ley?, sefiala que las entidades
del Estado implantaran obiigatoriamente sistemas de control interno en sus procesos,
actividades, recursos, operaciones y actos institucionales, orientando su ejecucion al
cumplimiento diferentes objetivos, entre los que se contempla el cuidar y resguardar los

! Ver articulo 1 de la Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

“ley N

28716, Ley de Control Interno de ias Entidades del Estado.
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recursos y bienes del Estado contra cualquier forma de pérdida, deterioro, uso indebido
y actos ilegales, asi como, en general, contra todo hecho irregular o situacién perjudicial
que pudiera afectarlos.

Por otro lado, la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pdblica,
establece los principios y deberes éticos que debe cumplir todo servidor publico,
considerando bajo este término a todo funcionario o servidor de las entidades de la
Administracion Puplica 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 Cédigo sefiala gue no es
importante el régimen juridico de la entidad en la que se prestan servicios ni el régimen
laboral o de contratacién al que esté sujeto dicho servidor.

En ese sentido, el numeral 5 del mismo articulo 7 de la mencionada Ley®, determina
que el servidor publico tiene el deber del Uso adecuado de los Bienes del Estado: lo
cual significa, que éste tiene la obligacién de proteger y conservar los bienes 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
propositos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido especificamente
destinados.

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

En el presente caso, conforme a los antecedentes antes citados, la Oficina General de
Administracion presento el Informe y el proyecto de Directiva elaborado por la Unidad
de Recursos Humanos, relativa a los lineamientos para la entrega y recepcion de cargo
del personal del CONADIS, en atencién a la recomendacion N° 03 del Informe N° 002-
2014-2-3901, denominado: “Examen Especial del CONADIS Periodo 2012-2013"; vy
que, a través del citado proyecto se busca determinar las disposiciones que regularan
el procedimiento para la entrega y recepcion del cargo del personal que labora en el
Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS, con
la finalidad de garantizar la oportuna y adecuada transferencia de funciones.

Del mismo modo, con el Memorando N° 580-2015-CONADIS/OPP, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto remiti6 el Informe N° 02-2015-CONADIS/OPP-JFS,
elaborado por la Unidad de Organizacion y Métodos, a través del cual se emite la
opinion favorable al proyecto de Directiva elaborado.

En ese orden de idzas, y conforme a los normas expuestas en el presente informe, esta
Oficina estima que es necesario determinar los lineamientos para la entrega y
recepcion de cargo del personal del Consejo Nacional para la integracion de la Persona
con Discapacidad — CONADIS, y su consiguiente publicacién en el Portal Institucional

* Ley N° 27815, Ley del C4digo de Etica de la Funcién Pablica.
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Por otro lado, esta Oficina después de haber revisado el proyecto de Lineamientos
remitido, ha efectuado los siguientes cambios al proyecto remitido:

2.9.1 En el punto Il de la Base Legal de los Lineamientos, considerando que la misma

solamente deben enumerarse las normas vigentes que sustentan la validez de la
directiva formulada, se han retirado las normas derogadas y las que se consideran
innecesarias con la presente materia.

2.9.2 En el punto V correspandiente a |las Disposiciones Generales, tomando en cuenta

que en la misma solo deben considerarse los criterios basicos de los lineamientos
que se han propuesto, dicha seccién ha sido nuevamente redactada vy
reestructurada a fin,de dar mayor claridad a sus disposiciones, omitiendo y
ordenando las reglas. que no corresponden o que en todo caso se repiten.

2.9.3 Tomando la naturaleZa de los presentes Lineamientos y su intencion de proteger

el uso y conservacion de los bienes del Estado asignado al personal del
CONADIS, se han reformulado y reestructurado las reglas determinadas en las
Disposiciones Especificas del proyecto remitido, con la finalidad de precisar las
acciones que van a contribuir para el desarrollo e implementacion del objetivo de
la presente directiva.

2.9.4 Del mismo modo, con la finalidad de no tener contradicciones o interpretaciones

gue lleven a error, se han reformulado las Disposiciones Complementarias,
reordenando dicha =seccién, eliminando procedimientos ya mencionados e
incluyéendose en lag mismas el procedimiento de entrega de cargo de los
Coordinadores Regionales de los CCR.

29.5 Con el interés de .guardar la concordancia debida con los procedimientos

disefiados por los Lineamientos propuestos, las secciones correspondientes a las
Disposiciones Transitorias y Responsabilidad, han sido redisefiadas con el interés
de dotarlas de mayor:claridad.

2.9.6 Finalmente, es necesério indicar que los anexos N° 1, N® 2, N° 3, N° 4, N° 5y N°

210

6, han sido adecuados conforme a las disposiciones propuestas por la citada
Directiva. e

Cabe agregar que de la revision de la estructura, forma y requisitos que debe observar
el presente proyecto, se ocbserva que este cumple con lo exigido por la Directiva N°
005-2014-CONADIS/PRE, que determina los Lineamientos para la Formulacion,
Modificacion y Aprobacién de Directivas que se expiden en el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad, aprobada por la Resolucion de
Presidencia N° 099-2014-CONADIS/PRE.

3.1

CONCLUSIONES y RECCMENDACIONES.-

En el presente caso, esta Oficina concluye que el proyecto de Directiva que determina
los Lineamientos para la entrega y recepcién de cargo del personal del Consejo
Nacional para la Persona con Discapacidad — CONADIS es adecuado y viable, debido
a que se enmarca dentro de las normas sobre la materia; por lo cual, se adjunta el
proyecto de Directiva modificado y el proyecto de Resolucién de Presidencia.
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3.2 Se recomienda remitir el presente informe y los proyectos de Directiva y de Resolucion
antes citados a la Presidencia para su aprobacién.

Sin otro particular, me despido.

Atentamente,

~

Abog. César Augusto Rosales Rodrigo
Especialista enf Gestion Legal

Visto el Informe/N° 017-2016-CONADIS/OAJ que antecede y que la Gerente de la Oficina de

Asesoria Juridica hace suyo, se deriva a la Secretaria General para las acciones antes
sefialadas.

Atentamente
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Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pery”
“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

- MEMORANDO N° 560-2015-CONADIS/OPP

ABG. GIOVANA FLOR VASQUEZ OSORIO
Gerente de |a Oficina de Asesoria Juridica

ECO. CRISTHIAN CORDOVA ZAVALETA
Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Informe Técnico favorable de propuesta de Directiva “Normas
Lineamientos para la Entrega y Recepcion de Cargo del personal
del Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad — CONADIS"

INFORME N°02-2015-CONADIS/OPP- JFS
MEMORANDO N°® 1698-2015-CONADIS/OAD

Lima, 16 de Diciembre de 2015

Es grato dirigirme a usted, en relacién al asunto de la referencia para informarle que este
Despacho emite opinién favorable a la propuesta de Directiva “Normas y Lineamientos para la
Entrega y Recepcion de Cargo del personal del Consejo Nacional para la Integracién de la
Persona con Discapacidad” — CONADIS, segun el Informe N° 02-2015-CONADIS/OPP-JFS.

En ese sentido, esta Oficina sugiere la aprobacion de la mencionada directiva.

Atentamente,

consejo Hacisual para fa Imvglum :
r.’ CONAD‘S aﬂiliu.,l\uﬂaﬂnmscmgmm :

| oREINARE AT
{DIC 20
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INFORME N° 02- 2015-CONADIS/OPP-JFS

A C ECO. CRISTHIAN CORDOVA ZAVALETA
Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

DE : LIC. JOSE FUENTES SIRLOPU
Apoyo Profesional en Organizacion y Métodos

ASUNTO : Opinién sobre propuesta de Directiva para “Entrega y Recepcion de Cargo
del personal de CONADIS"

REFERENCIA : Memorando N° 1698-2015-CONADIS/OAD

FECHA : Lima, 16 de Diciembre de 2015.

Es grato saludarlo, en atencién al documento de la referencia e informar a usted lo siguiente:

. ANTECEDENTES:

1.1. Mediante Memorando N° 1698-2015-CONADIS/OAD, la Oficina de Administracion solicita a
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el Informe Tecnico del Area de Organizacion vy
Métodos, respecto al proyecto de “Directiva para la Entrega y Recepcion de Cargo del
personal del CONADIS”, adjuntando al mismo, el Informe N° 359-2015-CONADIS/ CAD-
UREH, que sustenta dicha propuesta, a fin de facilitar el tramite de aprobacion.

1.2. Laorganizacion y gestion del proceso de Entrega y Recepcién de Cargo se estructura, disefia
y operativiza sobre la base de un conjunto de disposiciones de caracter técnico
administrativo, normativo que regulan ciertos procesos vinculados a los sistemas
administrativos y funcionales: Recursos Humanos, Logistica, Tesoreria, Administracion
Documentaria y Archivo, Control y Modernizacion y otras disposiciones conexas que regulan
la gestién de la Administracion Publica Nacional.

Il.  ANALISIS
Del estudio de la propuesta de Directiva materia del presente, se tiene:

2.1. Los lineamientos que se formulan para orientar las actividades, procescs de organizacion,
gestion y ejecucién de la Entrega y Recepcion de Cargo, segln proyecto de Directiva
original, si es verdad que en su contexto general se aprecia una coherencia con respecto a
la finalidad, objetivo de la directiva, el proceso en si; sin embargo es de anotar que deja de
lado cierto aspecto de caracter especifico que es necesario se consideren ya que los mismos
estan relacionados, entre otros, con el régimen laboral de los trabajadores, la jerarquia de
los cargos y la propia estructura organizativa de la Institucién que cuenta con los Centros de
Coordinacién Regional, ademas de otros aspectos que facilite su operatividad.

2.2. Delresultado de dicho planteamiento, en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos
y la participacion del ex jefe de la citada unidad organica, se replantea el proyecto original de
Directiva, procediendo a su optimizacién teniendo el proyecto definitivo que se adjunta.
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Cabe sefialar, que con la puesta en vigencia del proyecto de Directiva, materia del presente,
se estaria cubriendo la necesidad administrativa institucional de regular el procesos de
Entrega y Recepcién de Cargo, que por ausencia temporal o definitiva de un trabajador, el
normal funcionamiento de los servicios y la ejecucion de la actividades y procesos
estratégicos, misionales y de soporte administrativo se ven afectados, situacion que limita la
consecucion de los objetivos institucionales.

El proyecto de Directiva cumple con la estructura y el contenido establecido en la
Directiva N° 005-2014-CONADIS/PRE “Lineamientos para la Formulacion, Modificacion
y Aprobacién de Directivas que se expiden en el Consejo Nacional para la Integracion
de la Persona con Discapacidad” aprobado por la Resolucion de Presidencia N° 99-
2014-CONADIS/PRE.

CONCLUSION Y RECOMENDACION

El proyecto de Directiva se formula considerando las disposiciones y normas técnicas de
caracter nacional emitidas por entes rectores de los sistemas administrativos que directa e
indirectamente inciden en la organizacién y gestién del proceso de Entrega y Recepcion de
Cargos de la administracién publica.

Asimismo, el CONADIS se encuentra en un proceso de mejora continua de su organizacion
y gestion de los procesos internos para mejorar su desempefio institucional, y contemplando
la importancia que reviste la Directiva en el citado contexto, se sugiere, de estimarse
conforme y procedente, trasladar a la Oficina de Asesoria Juridica para que emita opinion
legal y se gestione la correspondiente aprobacion.

Es cuanto debo informar a usted para los fines que estime pertinente.

Atentamente,

Lic. José Fuentes Sirlopu

Apoyo Profesional en Organizacién y Métodos
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' 8 CONSEJO NACIONAL FARA LA IHTEHRACION
MEMORANDO N° 46? - 2015 — CONADIS/OAD  DELAPERSONA COH DIGCAPACIDAD
OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTD

0 4 NOV. 2015
Para : ECO. CRISTIAN CORDOVA ZAVALETA RECIBIDO
Gerente de Planeamiento y Presupuesto mu%.f.%“ﬁ:ﬂumv
Asunto : PROYECTO DE DIRECTIVA PARA ENTREGA Y RECEPCION /
DE CARGO DEL PERSONAL DEL CONADIS
Referencia : a) Informe N° 359-2015-CONADIS/OAD-UREH

b) Memorando N° 375-2015-CONADIS/SG
c¢) Informe N° 116-2015-CONADIS/OAD

d) Memorando N° 329-2015-CONADIS/SG
e) Informe N° 089-2015-CONADIS/OAD

f) Acta de Reunion del 09/09/2015

Fecha 3 Lima, 03 de Noviembre del 2015

Mediante el presente me dirijo a usted para saludarlo y a la vez en atencién al asunto
de la referencia la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, para implementar la
*recomendacién N° 03 del Informe N° 002-2014-2-3901 “Examen Especial del CONADIS,
Periodo 2012-2013", ha presentado el informe técnico y el proyecto de “DIRECTIVA
PARA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DEL PERSONAL DEL CONADIS”.

Asimismo, en el numeral 6.1.4 de |la Directiva N° 005-2014-CONADIS/PRE, denominada
‘Lineamientos para la Formulacion Modificacién y Aprobacion de Directivas que se
Expiden en el CONADIS", aprobado con la Resolucién de Presidencia N° 099-2014-
CONADIS/PRE establece que “Los Proyectos de Directiva deben estar sustentados con
el informe técnico del rgano o unidad organica proponente, considerando el formato N°
02, con el informe técnico favorable por la Unidad de Organizacion y Métodos de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto...”.

En ese sentido, se solicita a su gerencia nos remita el informe técnico de la unidad
organica de Organizacion y Métodos con la finalidad de continuar con el tramite de
aprobacion.

Atentamente,

............ —
"""""" G EBURRDO R TRacion

5 A
%Egéme DJE LA OFICIN

C.C: SG
Archivo 1
Archivo 2
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INFORME N° 359 -2015-CONADIS/OAD-UREHCONADIS ®fisiont b s rcn
OFICINA DE ADMINISTRACION
e 26 0CT, 205
A : CPC. CESAR EDUARDO RIVERA VERA RECIE]} O
Gerente de la Oficina de Administracion L Hora:, [/ s OB "

De : Lic. ANTONIO H. VASQUEZ ULLOA
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Asunto ; Remision del proyecto de Directiva para Entrega y Recepcion de
Cargo del Personal del Consejo Nacional para la Integracion de
la Persona con Discapacidad.

Referencia a) Memorandum N°1141-2015-CONADIS/OAD, del 04.08.2015
b) Memorandum N°1601-2015-CONADIS/OAD, del 15.10.2015

Fecha : Lima, 26 de Octubre del 2015

Me dirijo a usted, en relacion a los documentos de la referencia, mediante el cual se
solicita la remision de la Directiva para Entrega y Recepcidn de Cargo del Personal del
Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad, al respecto se
manifiesta lo siguiente:

. ANTECEDENTES

1. Al respecto, con la finalidad de dar cumplimiento a la Recomendaciéon N° 3
del Informe N° 002-2014-2-3901 — “Examen Especial al CONADIS Periodo
2012-2013" de fecha 04.08.2015, se estructurd el proyecto de Directiva
‘Entrega y Recepcion de Cargo del Personal del Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS.

2.  Mediante Memorandum N° 1141-2015-CONADIS-OAD de fecha 04.08.2015,
la Gerente (e) de la Oficina de Administracion remite el Proyecto de Directiva
“Entrega y Recepcion de Cargo del Personal del Consejo Nacional para la
Integracién de la Persona con Discapacidad, a efectos de que sea adecuado
a la Directiva N°05-2014-CONADIS/PRE “Lineamientos para la formulacion,
modificacion y aprobacion de directivas que se expiden en el Consejo
Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad’.

3. Con Memorandum N° 1601-2015-CONADIS-OAD de fecha 15.10.2015, el
Gerente de la Oficina de Administracién solicita a esta Unidad de Recursos
Humanos, remitir el Proyecto de Directiva “Entrega y Recepcién de Cargo
del Personal del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad, adecuando y sustentando mediante Formato N°2 de la
Directiva N°05-2014-CONADIS/PRE, la cual establece que todo proyecto de
Directiva debe ser sustentado mediante Informe Técnico, respectivamente.
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Il. BASELEGAL

2.1 Ley N® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

2.2 LeyN°® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

24 Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.6 LeyN® 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

2.7 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

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

29 Ley N° 29849 Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

2.10 Resolucion de Contraloria N® 072-98-CG, Norma Técnica de Control Interno
para el Sector Publico.

2.11 Resolucion de Contraloria General 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 Directiva N°09-2006-
CG/SGE-PC “Lineamientos para el Control de la Transferencia de Gestion en
las Entidades del Estado”.

2.12 Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de
Control Interno.

2.13 Resolucion de Contraloria N® 373-2006-CG, que regula la Guia Técnica de
probidad Administrativa sobre “Transferencia de Gestion”.

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

2.15 Resolucion Diractoral N°001-93-INAP/DNP, por el cual se aprueba el Manual
Normativo de Personal N°003-93-DNP ‘Licencia y Permisos”.

2.16 Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN que aprueba el Manual
Normativo N°55-78, “Entrega de Cargo”.
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. ANALISIS

1. Las Directivas son dispositivos legales de caracter interno, que emiten las
dependencias administrativas a través de sus autoridades superiores, con la
finalidad de dictar normas disposiciones o lineamientos de caracter general,
las cuales coadyuvan a mejorar la gestion institucional.

2. Al respecto, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, el CONADIS busca fomentar vy
desarrollar buenas practicas con la finalidad de mejorar la gestién publica y
la obtencién de mayores niveles de eficiencia.

3. Cabe mencionar, que la Ley General de la Persona con Discapacidad,’
establece que el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad (CONADIS) es un organo especializado en cuestiones
relativas a la discapacidad. Esta constituido como un organismo publico
ejecutor adscrito al Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, con
autonomia técnica, administrativa, de administracién econémica u financiera.

4. Ahora bien, el objetivo de la presente Directiva es establecer las
disposiciones que regulen el procedimiento adecuado de la entrega y
recepcion del cargo, a ser realizado por el personal que labora en el
CONADIS, con la finalidad de garantizar la oportuna y adecuada
transferencias de funciones salvaguardando a la continuidad del servicio.

5. Es preciso, sefialar que la presente Directiva de “Entrega y Recepcion de
Cargo del Personal del Consejo Nacional para la Integracién de la Persona
con Discapacidad — CONADIS, es de cumplimiento obligatorio para todo el
personal y tiene como finalidad instruir, orientar y desarrollar de manera
uniforme la transferencia de funciones del trabajador, asi como preservar y
garantizar la integridad de los bienes y el archivo documental de la
institucion.

6.  El servidor o funcionario saliente deberé hacer entrega de cargo, ante el servidor que
lo reemplace o al jefe inmediato o a la persona que éste designe para tal fin, en un
plazo maximo de tres (03) dias habiles anteriores al Ultimo dia habil en que éste
permanezca en la institucion, con la finalidad de permitir la verificacion en el Acta de
Entrega y Recepcion de Cargo.

7. El oérgano responsable de difundir y velar por el cumplimiento de las
disposiciones establecidas, en la Directiva “Entrega y Recepcion de Cargo
del Personal del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad, es la Unidad de Recursos Humanos.

8. Por su parte, la Ley de Control Interno de las Entidades del Estado?, precisa
que con la finalidad de contribuir a la continuidad de las actividades o de las
prestaciones de servicios y mantener el adecuado control interno con el fin
de evitar que se produzcan actos irregulares durante la transferencia de

' Articulo 63° - Ley N° 29973 “Ley General de la Persona con Discapacidad”,
? Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
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funciones en la administracién del Estado, es cuando resulta necesario
uniformizar los procesos de transferencia mediante documentos de gestion.

. CONCLUSIONES

Del andlisis efectuado, se concluye que la Directiva “Entrega y Recepcion de
Cargo del Personal del Consejo Nacional para la Integraciéon de la Persona
con Discapacidad — CONADIS, recoge la implementacion de la
Recomendacién N° 3 del Informe N°002-2014-2-3901 “Examen Especial al
CONADIS Periodo 2012-2013", la cual se encuentra adecuada a la Directiva
N° 005-2014-CONADIS/PRE aprobada mediante Resolucién de Presidencia
N° 099-2014-CONADIS/PRE de fecha 28.08.2014.

V. RECOMENDACIONES
En funcién a los considerandos expuestos se recomienda, lo siguiente:

Se sirva disponer las gestiones necesarias para la revision y aprobacion de
la Directiva “Entrega y Recepcion de Cargo del Personal del Consejo
Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS.

Es todo cuanto informo a usted,

Atentamente,

- PARA LA INTEGRACION
CON e N SONACON DISCAPAGIDAD

sosndprsaaTIanl

WEERTO VASQUEZ ULLOA

TONIO
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CONADIS GERENCIA DE ADMINISTRACION |
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GERENCIAS { DIRECCIONES i Dank
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NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEP_Cl(JN DE CARGO DEL
PERSONAL DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON
DISCAPACIDAD - CONADIS.

Lima,

Formulada por: Unidad de Recursos Humanos

. OBJETIVO

Establecer los criterios y lineamientos, que regulen el procedimiento adecuado de la
entrega y recepcion de cargo, con el propésito de garantizar la oportuna y ordenada
transferencia de funciones preservando la continuidad de los servicios.

Il. FINALIDAD

Garantizar la transferencia de funciones y la continuidad de las actividades de la
institucién, salvaguardando la informacion, el acervo documentario y los bienes que
constituyen patrimonio del Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad — CONADIS.

. BASE LEGAL

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

3.2. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico. -

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

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

3.5. Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

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

3.8 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

3.9. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el regimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios.

3.10. Ley N° 29849 Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

3.11. Decreto Supremo N°019-2002-PCM, Reglamentan Ley que establece
prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi
como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

3.12. Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG, Norma Técnica de Control Interno
para el Sector Publico.

3.13. Resolucion de Contraloria General N° 372-2006-CG, que aprueba la Directiva
N°08-2006-CG/SGE-PC “Lineamientos Preventivos para las Entidades del
Estado sobre Transferencia de Gestién” y Directiva N°09-2006-CG/SGE-PC
“Lineamientos para el Control de la Transferencia de Gestion en las Entidades
del Estado”.

3.14. Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de
Control Interno.

37 Ley 4 30325 (o gke o o ;-.h’ (o Vad el d A
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3.15. Resolucion de Contraloria N° 373-2006-CG, que regula la Guia Técnica de
probidad Administrativa sobre “Transferencia de Gestion”.

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

3.17. Resolucién Directoral N°001-93-INAP/DNP, por el cual se aprueba el Manual
Normativo de Personal N°003-93-DNP “Licencia y Permisos”.

3.18. Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN que aprueba el Manual
Normativo N°55-78, “Entrega de Cargo”.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva comprende a todo el personal
del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad —
CONADIS, asi como de sus Centros de Coordinacién Regional y del CETPRO
“Alcides Salomoén Zorrilla” que por diversos motivos debe ausentarse
temporalmente de la institucion o termina su relacion laboral o contractual.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Para efectos de la presente Directiva, deberan tenerse en cuenta lo siguiente:

» Laentrega y recepcion del cargo, es un acto de cumplimiento obligatorio y
formal, mediante el cual el servidor o funcionario, cualquiera sea su nivel
jerarquico hace entrega de los bienes asignados, trabajos encomendados
pendientes de atencion, acervo documentario de su competencia, tanto en
soporte fisico como electronico, a su reemplazante o a su jefe inmediato o
servidor designado por este Ultimo, dando su conformidad ambas partes.

5.2 Laentrega y recepcion de cargo se realiza en los siguientes supuestos:

Término del vinculo laboral:
Comprende por renuncia, jubilacién, destitucion, incapacidad
permanente, rescision, resolucién o vencimiento de contrato.
¢ Desplazamiento:
Comprende permuta, rotacién, destaque, designacion, encargo de puesto
o de funciones (por periodos de 30 dias) y comisién de servicios (por
periodos de 30 dias).
¢ \acaciones:
Por periodos de 30 o mas dias.
e Licencias:
Por periodos de 15 o mas dias.
e« Suspension _en el cargo por medida disciplinaria, sin _goce de
remuneraciones:
Por periodos de 15 0 mas dias.

5.3 Los Formularios y anexos correspondientes a la entrega de cargo, deben ser
elaborados en tres (3) ejemplares, los que seran distribuidos de la siguiente
manera:
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a) Un original se entregara al funcionario entrante o al Jefe inmediato o a la
persona que éste designe (quien procedera a archivarlo en la unidad
organica u oficina del que se hace entrega de cargo)

b) Un original se entregara a la Oficina de Recursos Humanos.

c) Un original se entrega al funcionario o servidor saliente.

54 En caso el servidor, se encuentre en estado de incapacidad temporal o
permanente o gozando de licencia por enfermedad de manera intempestiva,
el Jefe inmediato y el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, efectuaran las
acciones que sean necesarias con el fin de garantizar una adecuada asuncion
del cargo vacante por el reemplazante del personal incapacitado.

5.5 E| servidor entrante o el Jefe Inmediato, remitird un original de los
documentos de entrega de cargo a la-Oficina de Recursos Humanos,
conforme a lo establecido en el literal b) del numeral 5.3 de la presente
Directiva, a fin de que verifique la entrega de sellos y el fotocheck, para
proceder a su respectiva baja en el legajo personal, entre otras acciones que
sean de su competencia.

5.6. La aplicacién de la presente Directiva General se realiza sin perjuicio de lo
dispuesto en la Resolucién de Contraloria N° 373-2006-CG, que regula la Guia
Técnica de probidad Administrativa sobre “Transferencia de Gestion" y la
Resoluciéon de Contraloria General 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 Directiva N°09-2006-CG/SGE-PC
“Lineamientos para el Control de la Transferencia de Gestiéon en las Entidades
del Estado”.

Vl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 El servidor o funcionario saliente hara entrega de cargo, ante el servidor que
lo reemplace o al jefe inmediato o a la persona que éste designe para tal fin,
en un plazo maximo de tres (03) dias habiles anteriores al Gltimo dia habil en
que éste permanezca en la institucion, a efecto de permitirse la verificacion de
lo sefialado en el Acta de Entrega y Recepcién de Cargo.

6.2 El servidor que se encuentre al término del vinculo laboral o contractual con la
Entidad, o los empleados publicos que ejerzan cargos de confianza y quienes
administren, manejen y dispongan de fondos del CONADIS, de acuerdo a la
Ley N° 27842, Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios o servidores publicos, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM; deberan
presentar en el plazo de diez (10) dias habiles antes de su retiro de la
institucion, la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas.

6.3 El personal que entrega el cargo, debe cumplir con presentar los Formularios
N° 01 (Anexos 1, 2 y'3) y el Formulario N° 02, adjuntando la documentacién
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Directiva N° -2015-CONADIS/PRE

NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPFI(')N DE CARGO DEL
PERSONAL DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON
DISCAPACIDAD - CONADIS.

Lima,

segun la naturaleza del cargo o la funcion que desempefia procediendo de
idéntica manera con el Formulario N° 3.

6.4. El personal que reciba el cargo debe verificar la informacion indicada en los
Formularios N° 1, 2 y 3 y sus respectivos Anexos. Efectuada la verificacion,
ambos procederan a firmar el acta; de encontrar algun faltante o documentos
en mal estado que no hayan sido superados en las coordinaciones previas,
estas seran inscritas en el rubro de Observaciones del Formulario N° 01.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 En caso no sea posible la entrega de cargo del trabajador, en el plazo
previsto por causas materialmente justificadas, el funcionario competente, sea
el jefe inmediato superior conjuntamente con un trabajador de la Unidad de
Recursos Humanos, haran el inventario del acervo documentario, bienes y
equipos asignados que se encuentren en el lugar donde laboraba, para lo
cual se levantara un acta y en aquellos casos que lo justifiquen sera en
presencia de un trabajador del mismo area en calidad de testigo.

7.2 El jefe inmediato superior del trabajador en entrega de cargo, debera
comunicar el incumplimiento del procedimiento a la Unidad de Recursos
Humanos, para las acciones que el caso amerite.

7.3 El personal encargado de emitir y presentar la informacién que contribuira a
materializar la entrega de los cargos de confianza, debera actuar con
responsabilidad y celeridad del caso a efectos de cumplir los plazos
establecidos.

7.4 El personal que recibe el cargo asume la responsabilidad por la custodia y
conservacion de los bienes y documentos recibidos durante el periodo de
permanencia en el puesto o funcion.

7.5 La Unidad de Recursos Humanos, es la encargada de organizar y custodiar el
archivo de las “Actas de Entrega y Recepcion de Cargo”, (Formulario N° 1)
asi como los Formularios N° 2 y N° 3.

7.6 La aplicacién de la presente Directiva se realiza sin perjuicio de lo dispuesto
en la Resolucién de Contraloria N° 373-2006-CG, que aprueba la Guia
Técnica de Probidad Administrativa — “Transferencia de Gestion” y en 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 Directiva N° 09-2006_CG/SGE-PC
“Lineamientos para el Control de la Transferencia de Gestion en las Entidades
del Estado”.

7.7 El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva por parte de los
servidores, sera sancionado de acuerdo a lo estipulado en el articulo 10 de la
Ley N° 27815 “Ley del Codigo de Etica de la Funcidon Publica”, siguiéndose
los procedimientos pertinentes.
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Directiva N° -2015-CONADIS/PRE

NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEP_ClON DE CARGO DEL
PERSONAL DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON
DISCAPACIDAD - CONADIS.

Lima,

VIil. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

8.1. La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter
interno que contravenga lo dispuesto en la misma.

8.2. El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, debera hacer de conocimiento

de todos los servidores del Consejo Nacional para la Integracién de la

Persona con Discapacidad — CONADIS la presente directiva, asi como los

anexos que forman parte integrante de la misma, la cual se encontrara

publicada en el Portal Institucional del CONADIS.

IX. RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad del (la) Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos del Consejo
Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS, el

cumplimiento de la presente Directiva.

X. PROCEDIMIENTO

Puesto/ Rol-Unidad

Actividades y lineamientos Orgénica

1. Al recibir la comunicacién de alguno de los
supuestos de la entrega de cargo (Numeral V), la
Unidad de Recursos Humanos enviara un correo
electronico al trabajador indicando los pasos a
seguir y los formatos a utilizarse, con copia al
jefe del érgano o unidad organica a donde
pertenece el trabajador.

2. Elaborar el Acta de Entrega y Recepcion de
Cargo (Formulario N°1- Anexos 1, 2 y 3) asi
como la conformidad de no adeudar bienes y/o
fondos a CONADIS (Formulario N° 2) y el acta
de compromiso y declaracién jurada de no retirar
informacién y de confidencialidad (Formulario
N°3)

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.

El trabajador en entrega
de cargo

Verificar que el trabajador no tenga rendiciones
pendientes de las comisiones asignadas.

De no tener observaciones consigna la
conformidad correspondiente.

Responsable de
Contabilidad/ Oficina de
Administracion.

Verificar que el trabajador no tenga dinero por
devolver a la entidad, por encargos o caja chica.
De no tener -observaciones consigna Ia
conformidad correspondiente.

Responsable de
Tesoreria/ Oficina de
Administracién.

Verificar la existencia de los bienes asignados,
los mismos que seran devueltos.

De no tener observaciones consigna la

Responsable de la
Unidad de
Logistica/Oficina de
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Directiva N° -2015-CONADIS/PRE

NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEP'CION DE CARGO DEL
PERSONAL DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON
DISCAPACIDAD - CONADIS.

Lima,

conformidad correspondiente. Administracion.
9. Actualizar los registros del control patrimonial,
asignado los bienes al érgano o unidad organica
a la cual pertenecia el trabajador.
10. Verificar si el trabajador tiene descuentos

pendientes. Responsable de
11. Recibir y dar de baja la credencial o fotocheck Administrar la Planilla

del trabajador en entrega de cargo. del Personal/Unidad de
12.De no tener observaciones consigna |la Recursos Humanos.

conformidad correspondiente.

13. Verificar los equipos informaticos, y hacer la
copia de respaldo de la informacion.

14. |dentificar las carpetas de trabajo en

coordinacién con el trabajador y ponerlas a Responsable
disposicion, en CD u otro medio al érgano o asignado/Unidad de
unidad organica al que pertenecia el trabajador. Informatica y Sistemas.

15. Anular los accesos informaticos el Ultimo dia de
labores del trabajador que entrega el cargo.
16. Consignar el V°B® de entrega de informacion.

Xl.  ANEXOS
1. Formulario N° 01 “Acta de Entrega y Recepcion de Cargo”

ANEXO N° 1: Entrega del Acervo Documentario (archivos, expedientes, files,
entre otros).

ANEXO N° 2: Situacion de los Trabajos Encomendados Pendientes de
Atencion.

ANEXO N° 3: Relacién de Archivos Electronicos de Trabajos en Proceso e
Informacién de Utilidad para el CONADIS. (Contenidos en la computadora
asignada).

2. Formulario N° 02 de Conformidad de no Adeudar Bienes y/o Fondos al
CONADIS.

3. Formulario N° 03 “Acta de Compromiso y Declaracién Jurada de no retirar
informacion y de Confidencialidad”.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECERCI()N DE CARGO DEL
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Lima,

FORMULARIO N° 01

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO
l. Generales:

1. Lugary fecha:

2. Hora;

3. Dependencia:

Il. Datos del cargo que se entrega:

2.1. Denominacion:

CAS

2.2.Funciones principales:

2.3. Motivo de la entrega de cargo:

. Datos del Trabajador que entrega el cargo:

3.1.Nombres y apellidos:

3.2.Relacion de expedientes y/o documentos a su cargo (Anexo N°01):

3.3 Situacion de los trabajos encomendados (incluir trabajos pendientes, si los hubiera)
(Anexo N° 02)
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Lima,

IV. Datos del Trabajador que recibe el cargo:

4.1. Nombres y apellidos:

4.2. Cargo:

V. Observaciones

5.1. Del Trabajador que entrega el cargo:

5.2. Del Trabajador que recibe el cargo:

Lima,....cc..oooocnd€viineniiinn, del..............
Firma del Trabajador que Firma del Trabajador que
recibe el cargo entrega el cargo
DNI: DNI:
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Lima,

ANEXO N° 1

ENTREGA DEL ACERVO DOCUMENTARIO (archivos, expedientes, files, entre otros)

N° | TIPO DE DOCUMENTO | TEMA/DENOMINACION | UBICACION OBSERVACIONES
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Lima,

ANEXO N° 2

SITUACION DE LOS TRABAJOS ENCOMENDADOS PENDIENTES DE ATENCION

N° | TIPO DE DOCUMENTO | TEMA/DENOMINACION SITUACION O NIVEL DE AVANCE

'J'_
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Directiva N° -2015-CONADIS/PRE

NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEP'CION DE CARGO DEL
PERSONAL DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON
DISCAPACIDAD - CONADIS.

Lima,

ANEXO N° 03

RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS DE TRABAJOS EN PROCESO E INFORMACION
DE UTILIDAD PARA EL CONADIS, CONTENIDOS EN LA COMPUTADORA ASIGNADA.

TIPO DE RUTA DE
N° DOCUMENTO TEMA/DENOMINACION ACCESOEN LA OBSERVACIONES
PC
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Directiva N°

Lima,

-2015-CONADIS/PRE

NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECERCIGN DE CARGO DEL
PERSONAL DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON
DISCAPACIDAD - CONADIS.

FORMULARIO N° 02

CONFORMIDAD DE NO ADEUDAR BIENES Y/O FONDOS AL CONADIS

Nombres y Apellidos:

U. Organica / Oficina:

Se deja constancia que el Trabajador  SI  NO adeuda bienes

patrimoniales.

Observaciones: _ _ _ _ _ _ _ _ o o o o

Sello: y Firma del REsEoﬁsng: de la Unidad de [o_gl_st_ica

Se deja constancia que el Trabajador I NO adeuda rendicion por concepto de
encargos de caja chica.

OBEENEBIOMER. . _ o e me e e e e R R

} §eﬁo—y Firma del l_?e:spangaﬁle_dé Tesoreria

Se deja constancia que el trabajador SI NO adeuda por rendicion por concepto
de viaticos.

Observaciones:

~ Sello y_Fi_rm—a c_ierRésponsable de Contabilidad

Se deja constancia que el trabajador S NO ha entregado su fotocheck o
credencial y que SI NO mantiene deuda con la institucion.

Observaciones:

Sello y— Firma del ﬁegpangaﬁle—de— la Unidad de Recursos
Humanos

Se deja constancia que el trabajador SI NO ha entregado la Informacién digital a
la Institucién.

Observaciones:

Sello y Firma del Res_po_rm;b_le:je_IaWUHid_saddd:ainformética ¥y
Sistemas

Se deja constancia que el trabajador S| NO adeuda documentos, informacion,
articulos de oficina, sellos y otros pendientes.

Observaciones: _ _ _ _

Selloy Firma d:elﬁewsp_or;sa_blé de la oficina usuaria al que
depende el trabajador

Lima,....... de ..o, del 201_

DNI N°®

Firma del Trabajador
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Directiva N° -2015-CONADIS/PRE

NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPpI()N DE CARGO DEL
PERSONAL DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON
DISCAPACIDAD - CONADIS.

Lima,

FORMULARIO N° 03

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

Por el presente documento el (la) suscrito (a)..........

.................. , identificado con DNI.......cocveviviviiiiiinnnnn,, CON dOMICHIO €N,
................................................................ , Distrito de..........c.ccoeeeiviniiiviieiin.., Provincia
P ;. Departamentd. d& e menioss , al cesar en el cargo
i , que ejerci durante el periodo
de......oocoen hastan ;

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que no he retirado, ni retiro documentacion original confidencial del CONADIS, ni en medio
fisico, ni electronico.

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 D.S. N°
019-2002-PCM

ME COMPROMETO:

— A guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer pablica por medio alguno, cualquier
informacion o asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente con ocasion del
gjercicio de sus actividades del CONADIS.

— A no emplear en provecho propio o de terceros o en perjuicio 0 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.

Firma del Trabajador

Nombre y Apellidos:
DN.I.N®:
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Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per("
“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion

memoranpo n° 1601 .2015.conADIs/0AD

A ; LIC. ANTONIO HUMBERTO VASQUEZ ULLOA
Jefe de la Unidad de Rec;ursos Humanos.

ASUNTO J Remita Dlrec‘ﬂvc "ENTREGA DE CARGO AL CESAR FUNCIONES LOS
SERVIDORES 'Y FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD" para cumplir con
Recomendc:cron N°3

REFERENCIA : 1) Memorondum N°T 141 -2015-CONADIS/OAD.

FECHA | Lima,

La presente es para saludarlo y a la vez indicarle que con la finalidad de dar
cumplimiento a la Recomendaciéon N°3 .del Informe N°002-2014-2-3901 - "EXAMEN
ESPECIAL AL CONADIS" mediante documento 1) de la referencia de fecha 04 de Agosto
del 2015 se le remite el proyecto, de Directiva “ENTREGA DE CARGO AL CESAR FUNCIONES
LOS SERVIDORES Y FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD" a fin de que sea adecuado por su
despacho a la Directiva N°5-2014-CONADIS/PRE que establece - Los lineamientos para la
formulacién. Modificacién y aprobacidén .de Directivas que se expiden en El CONSEJO
NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD; estando a la
fecha sin respuesta.

En consecuencia se le requiere para que en el plazo no mayor de dos (02) dias hdbiles
remita la siguiente informacién:

1.- Como unidad proponente y mediante FORMATO 2 de la Directiva N°5-2014-
CONADIS/PRE que establece - Los lineamientos para la formulacién. Modificacion y
aprobacién de Directivas que se expiden-en E CONSEJO NACIONAL PARA LA
INTEGRACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD; presentar Informe Técnico que
sustente la Directiva "ENTREGA DE CARGO AL CESAR FUNCIONES LOS SERVIDORES Y
FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD".

2.- Presentar Directiva para LA ENTREGA DE CARGO AL CESAR FUNCIONES LOS SERVIDORES
Y FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD. Debidamente adecuada a la Directiva N°5-2014-
CONADIS/PRE que establece - Los lineamientos para la formulacion. Modificacion y
aprobacién de Directivas que se expiden en El CONSEJC NACIONAL PARA LA
INTEGRACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD.

Agradeciengho la atencion a la presente sin otro particular, quedo de usted,

CbEsU NAUIUNAL PARA LA
DE LA PERSONA TSN TIELA PACIDAD _ SONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION
; DE LA PERSONA CON CISCAPAGIDAD

............. UNIDAD DE RECURZOS HUMANGE

---------

7 Ifl:«'DE ADMINISTRACION . 1 5 UCT. 2015

RECIBIDC







-~

“Decenio de las Personas con Discapacidad en gl Perd”
"Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecxm!ento de la Educacion”

A : Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
Lic. Antonio Humberto Vasquez Ulloa

De : Gerente (e) de la Oficina de Administracion
Ing. Scarlet Diaz Caceres

Asunto : PROPUESTA DE DIRECTIVA PARA ENTREGA Y™
RECEPCION DE CARGO DEL PERSONAL DEL CONADIS

Referencia : a) Memorando N° 1087-2015-CONADIS/OAD
b) Informe N° 227-20156-CONADIS/OAD-UREH

Fecha : Lima, 04 de agosto de 2015 Wit B0 mne e

Me dirijo a usted con relacion al documento de |la-referencia b), mediante el cual
solicita la propuesta de Directiva para la entrega y recepcion de cargo del personal
- del CONADIS.

Al respecto, a efectos de agilizar la implementacion de la Recomendacion N° 3 del
Informe N° 002-2014-2-3901 “EXAMEN ESPECIAL AL CONADIS PERIODO
2012-2013", le remito adjunto el Proyecto de Directiva a fin que sea adecuado por
su despacho a la Directiva N° 05-2014-CONADIS/PRE. “Lineamientos para la
formulacion, modificacién y aprobacién de Directivas que se expiden en el
CONADIS", aprobados con la Resolucién de Presidencia N° 089-2014-CONADIS-
PRE.

Siendo que el proceso de convocatoria CAS ha concluido, mucho le agradeceré a
usted que en el plazo de dos (02) dias habiles, se sirva adecuar el Proyecto, a fin
de implementar la Recomendacion de la Oficina de Control Institucional del MIMP.

<3
s

Atentamente,

C.C.:SG

900073

Caman4 616 Gercade - Lima
Lima 01, Perl
T:(511) 626-1600

www.inlmp.gob.pe

SDCl/epc






	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68

