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Resolucién de Subsecretaria General

N° 018 -2017-DP/SSG

31 MAY 2017

Lima,

VISTOS; el Informe N° 106-2017-DP-SSG/ORH y el Memorandum N° 660-2017-
DP/OGPM, emitidos por la Oficina de Recursos Humanos y la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion con fechas 18 y 19 de mayo de 2017,
respectivamente, sobre el proyecto de Directiva denominado “Entrega de Cargo en el
Despacho Presidencial’;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo previsto por el articulo 28° del Reglamento de Organizacién y
Funciones del Despacho Presidencial, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion es la responsable de brindar asesoria a la Alta Direccién y a los demas
organos del Despacho Presidencial en asuntos relacionados a la conduccion de procesos
de planeamiento, presupuesto, inversién publica y modernizacion de la gestion publica;

Que, conforme al procedimiento previsto en la Directiva denominada “Lineamientos
para la Elaboracién, Aprobacién y Modificacion de Directivas del Despacho Presidencial”,
aprobada en mérito a la Resolucién de Subsecretaria General N° 041-2016-DP/SSG, de
fecha 2 de diciembre de 2016, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién es la encargada de la conduccién y revision de las directivas en el
Despacho Presidencial;

Que, a consecuencia de la propuesta formulada por la Oficina de Recursos
Humanos, se solicita la aprobaciéon de una Directiva que regule la entrega de cargo en el
Despacho Presidencial, la cual tiene como objetivo establecer los procedimientos de
entrega y recepcion de cargo que deben ser efectuados por los servidores civiles y
personal civil destacado, asi como por el personal perteneciente a las Fuerzas Armadas y
la Policia Nacional del Perli destacado, cualquiera sea su nivel jerarquico, modalidad
laboral o contractual;

Que, en ese sentido y a través del respectivo documento de vistos, la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién emite opinion técnica favorable
en relacién a la aprobacion de la Directiva propuesta;

Que, efectuada la evaluacion correspondiente y contando con las respectivas
conformidades respecto al documento acotado, se estima procedente que sea aprobado a
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fin de contar con un documento de gestién interno destinado a garantizar una adecuada
transferencia de funciones y continuidad de los servicios y actividades respectivas;

Que, en virtud de la delegacion de facultades dispuesta mediante la Resolucién de
Secretaria General N° 083-2016-DP/SG, de fecha 25 de noviembre de 2016, corresponde
a la Subsecretaria General aprobar Directivas y todo tipo de disposiciones internas,
vinculadas a la conduccion de la institucion;

Que, de conformidad con lo previsto por el Reglamento de Organizaciéon y Funciones
del Despacho Presidencial, aprobado por Decreto Supremo N° 077-2016-PCM vy
modificado por Decreto Supremo N° 037-2017-PCM; y, la Directiva denominada
“Lineamientos para la Elaboracién, Aprobacién y Modificacion de Directivas del Despacho
Presidencial”, aprobada por Resolucién de Subsecretaria General N° 041-2016-DP/SSG;

Contando con los vistos de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion; la Oficina General de Asesoria.Juridica; y, la Oficina de Recursos
Humanos; -

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobacién de Directiva

Apruébese la Directiva denominada “Entrega de Cargo en el Despacho
Presidencial”, la misma que consta de tres (3) capitulos, ocho (8) articulos, una (1) Unica
Disposicion Transitoria Final y tres (3) Anexos, la cual obra adjunta como parte integrante
de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Derogacién

Déjese sin efecto la Resolucion de la Subsecretaria General de la Presidencia de la
Republica N° 020-2016-DP/SSGFPR, de fecha 13 de julio de 2016, denominada “Entrega
de Cargo en el Despacho Presidencial” Codigo: DIR-SSGPR-DP-025, asi como las demas
disposiciones internas que se opongan a la Directiva que por la presente Resolucion se
aprueba.

Articulo 3°.- Vigencia
La Directiva aprobada por la presente Resolucion entrara en vigencia a partir del dia
siguiente de su publicacion en el Portal Institucional.

Registrese y comuniquese.

e
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“ENTREGA DE CARGO EN EL DESPACHO PRESIDENCIAL”

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1° Objetivo

Establecer los procedimientos de entrega y recepcién de cargo que deben ser efectuados por
los servidores civiles y personal civil destacado, asi como por el personal perteneciente a las
Fuerzas Armadas y la Policia Nacional del Peru destacado en el Despacho Presidencial,
cualquiera sea su nivel jerarquico, modalidad laboral o contractual.

Articulo 2° Finalidad

Garantizar una adecuada transferencia de funciones y continuidad de los servicios y actividades
del Despacho Presidencial.

Articulo 3° Base Legal

3.1. Ley N° 29158 - Ley Organica del Poder Ejecutivo y sus modificatorias.

3.2. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.3. Ley N° 28175 - Ley Marco del Emplec Publico y sus modificatorias.

3.4. Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica y sus modificatorias.

3.5. Ley N°28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.

3.6. Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

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

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

3.9. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

3.10. Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, Reglamento de la Ley que establece prohibiciones
e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que
prestan servicio al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

3.11. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cadigo de Etica de la

Funcién Publica.

. Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Despacho Presidencial, modificado por el Decreto Supremo N° 037-2017-PCM.

. Resolucion de Subsecretaria General N° 041-2016-DP/SSG que aprueba la Directiva N°
001-2016-DP/SSG “Lineamientos para la elaboracion, aprobacion y modificacion de
directivas del Despacho Presidencial’.

. Resolucion de Subsecretaria General N° 047-2016-DP/SSG qgue aprueba el Reglamento
Interno de servidores Civiles del Despacho Presidencial.

Articulo 4°  Ambito de Aplicacién

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento por los
servidores civiles de todos los 6rganos y unidades organicas del Despacho Presidencial
cualquiera sea su nivel jerarquico, modalidad laboral o contractual, incluyendo el personal civil
destacado de otras entidades publicas, asi como el personal perteneciente a las Fuerzas
Armadas y la Policia Nacional del Peru destacado en el Despacho Presidencial.

Para efectos de la presente Directiva, los érganos y unidades organicas son aquellos
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones vigente del Despacho Presidencial.
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Articulo 5° Responsabilidades

5.1.1. A cargo de servidores civiles Yy personal destacado y personal perteneciente a las Fuerzas

Armadas y la Policia Nacional del Pert destacado '

5.1.2. Presentar la informacion pertinente de acuerdo al procedimiento y a los plazos
previstos en la presente directiva.

9.1.3. El incumplimiento de o dispuesto en la presente Directiva, acarreara
responsabilidad al servidor civil y personal destacado que presta servicios de
cualquier nivel jerarquico o bajo cualquier modalidad laboral o contractual del
Despacho Presidencial, asi como al personal perteneciente a las Fuerzas Armadas
y la Policia Nacional del Peru destacado, en virtud de lo establecido en la Ley N°
27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de Ia Contraloria General
de la Republica y demés normas aplicables.

5.2.  Acargo de la Oficina de Recursos Humanos. ‘

Una vez se emita la resolucion o documento que disponga el cese de actividades del
servidor civil, personal destacado o del personal perteneciente a las Fuerzas Armadas y
la Policia Nacional del Per( destacado saliente, ésta sera puesta en conocimiento de la
Oficina de Tecnologias de Ia Informacién, a fin de efectuar la baja correspondiente del
usuario, correo electronico y otros sistemas informaticos, segun corresponda; a la Oficina
de Telecomunicaciones para la recepcion de los equipos de telefonia mévil; y a la Casa
Militar el cese efectuado a fin de que se adopten las medidas de seguridad pertinentes,

5.3.  Acargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

Efectuar la baja del usuario, correo electrénico y demas accesos a los sistemas
informaticos del Despacho Presidencial a servidores civiles, personal destacado y
personal perteneciente a las Fuerzas Armadas y la Policia Nacional del Perti destacado
que ha cesado el servicio.

5.4. Acargo de la Oficina de Telecomunicaciones

Efectuar la recepcion del / los equipo /s de comunicacién maovil que fueran asighados al
servidor civil, personal destacado y personal perteneciente a las Fuerzas Armadas y la
Policia Nacional del Pert destacado, de corresponder.

5.5.  Acargo de la Casa Militar

Disponer se adopten las acciones pertinentes en materia de seguridad en relacién a los
servidores civiles, personal destacado ¥ personal perteneciente a las Fuerzas Armadas y
la Policia Nacional del Pery que dejan de prestar servicios en el Despacho Presidencial.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6° Definiciones

6.1. Servidor Civil

Se considera servidor civil al personal del régimen de la Ley 30057 - Ley del Servicio Civil,
organizados en los siguientes grupos: funcionario publico, servidor de confianza, directivo
publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades complementarias.

Comprende también a los servidores, cuyos derechos se regulan por los Decretos Legislativos
N°276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Plblico, N°
728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral y N® 1057 - Decreto Legislativo que regula
el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios, asi como al personal civil
destacado de otras entidades publicas.
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“ENTREGA DE CARGO EN EL DESPACHO PRESIDENCIAL”

6.2. Personal Destacado de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Peru

Son los colaboradores pertenecientes a las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Peru que
son destacados al Despacho Presidencial con el fin de desempefiar diferentes funciones en la
Casa Militar u otros érganos y unidades organicas del Despacho Presidencial.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 7° Sobre la entrega de cargo

7.1.

La entrega y recepcién de cargo, es el acto administrativo interno y de obligatorio
cumplimiento, a través del cual los servidores civiles y personal destacado del Despacho
Presidencial, cualquiera sea su nivel jerarquico, modalidad laboral o contractual, asi como
el personal perteneciente a las Fuerzas Armadas y la Policia Nacional del Peru realiza un
informe de gestién y hace entrega de los bienes, acervo documentario y trabajos
encomendados pendientes de atencidn, a su sucesor, jefe inmediato o designado por éste
Ultimo, dando ambas partes su conformidad.

La entrega de cargo debera efectuarse en los siguientes casos:

7.2.1. Por término del vinculo laboral o contractual: ya sea por téermino de la designacion,
renuncia, cese, jubilacion, destitucién, incapacidad permanente, recision, resolucion
o vencimiento del contrato, asi como otros de similar naturaleza.

7.2.2. Por Desplazamiento: ya sea por designacion, reasignacion, rotacion, destaque,
encargo de funciones o de puesto, transferencia, comision de servicios, entre otras
modalidades de desplazamiento, cuando sea superior a 30 dias.

7.2.3. Licencias o vacaciones, superiores a 30 dias.

7.2.4. Suspensién en el cargo por medida disciplinaria, sin goce de remuneraciones y
cuando exceda los 30 dfas.

Articulo 8° Sobre el procedimiento de entrega de cargo

8.1.

La entrega de cargo deberd contener la informacion y documentos que se detallan a
continuacion:

8.1.1 Acta de Entrega — Recepcion de Cargo, conforme al Anexo N° 01 adjunto a la
presente directiva, a la cual se debera acompaiiar lo siguiente:

a. Informe sobre el estado situacional de los expedientes asignados pendientes
de atencién o resolucién, indicando los motivos de la no atencion, de
corresponder.

b. Relacion de archivos electronicos que contengan informacion de utilidad para
el desarrollo de las actividades del Despacho Presidencial, contenidos en la
computadora asignada, de corresponder.

c. Informe sobre las Comisiones, Comités u otro organo colegiado, en los que
haya formado parte, de corresponder.

8.1.2 Constancia de Entrega de Bienes y No Adeudo de Dinero segun Anexo N° 2 adjunto
a la presente directiva.

8.1.3 Acta de Compromiso y Declaracion Jurada de no retirar informacién y de
confidencialidad, previstas en la Ley N° 27588 y su Reglamento, segin Anexo N° 3,
de corresponder.
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8.1.4 Constancia de presentacién ante la Oficina General de Administracion de las
declaraciones juradas de ingresos y de bienes y rentas, de corresponder.

8.1.5 Inventario fisico detallado de los bienes asignados y el estado situacional de los
mismos, seglin documento proporcionado por el Area de Control Patrimonial de Ia
Oficina de Abastecimiento, de corresponder.

8.1.6 Demés documentacion que permita conocer la situacion real del cargo o puesto
desempefiado en el organo o unidad organica del Despacho Presidencial.

8.2. Los servidores civiles y personal destacado del Despacho Presidencial, asi como el
personal de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Pert destacados que ocupan un
cargo estructural, deberan presentar adicionalmente la siguiente informacién:

8.2.1 Informe de Gestién que contenga primordialmente los siguientes aspectos:

a) Descripcion de las funciones del Organo o Unidad Organica a su cargo
conforme al Reglamento de Organizacién y Funciones.

b) Situacién General al inicio de Ig Gestion y los respectivos logros alcanzados
durante su gestion.

c) Informacion sobre los principales proyectos en ejecucion, asi como la agenda
pendiente al concluir el periodo de gestion, priorizando los temas de urgente
atencion y proporcionando recomendaciones para la gestion entrante.

d) La indicacién de los principales factores internos y externos que afectaron
adversamente su gestion, para el logro de los objetivos y metas institucionales.

e) Demas informacion que considere relevante sobre érgano o unidad organica
a su cargo.

8.2.2 Inventario de las cuentas bancarias, debidamente conciliadas, de corresponder.

8.2.3 Estado de los fondos de caja chica, de corresponder.

8.2.4 Relacion de los servidores a su cargo, indicando su régimen de contratacién, segin
documento proporcionado por la Oficina de Recursos Humanos, de corresponder.

8.2.5 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,

8.2.6 Acervo documentario correspondiente al 6rgano o unidad organica a su cargo.
8.2.7 Relacién de normas expedidas durante su gestién, de corresponder.

8.2.8 Presentacion del Plan Operativo o Plan Estratégico Institucional correspondiente al
érgano o unidad organica en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, informando el nivel de cumplimiento durante sy
gestion.

8.2.9 Relacion de los Informes de Control recibidos del Sistema Nacional de Control
durante su gestion, y del grado alcanzado en Ia implantacion de las
recomendaciones, de corresponder.

La entrega de cargo se formalizara con la firma del “Acta de Entrega - Recepcién de Cargo”
(Anexo N° 1), la cual sera suscrita por la persona que deja el cargo y la que lo recibe o a
la que se le haya encargado efectuar la recepcion del cargo. Esta Ultima, verificara el
cumplimiento de la presentacion de la documentacion requerida en la presente directiva;
asimismo, informara a su superior jerarquico en caso de presentarse algun desacuerdo
con la persona que deja el cargo.
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“ENTREGA DE CARGO EN EL DESPACHO PRESIDENCIAL”

La entrega de cargo de funcionarios y directivos, contara con la participacion de un
representante del Organo de Control institucional, quien participara en calidad de veedor
quien también suscribira el “Acta de Entrega-Recepcion de Cargo”.

La persona que deja el cargo o el jefe inmediato debera hacer entrega de tres (3)
ejemplares originales firmados del “Acta de Entrega-Recepcion de Cargo’, las cuales
seran distribuidas de la siguiente manera:

8.5.1 Un (1) ejemplar para el empleado que recibe el cargo o al jefe inmediato, de ser el
caso.

8.5.2 Un (1) ejemplar para el veedor del Organo de Control Institucional, de ser el caso.
8.5.3 Un (1) ejemplar para quien entrega el cargo.

La entrega de cargo debera realizarse en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles,
contados a partir de la emision de la resolucién o del documento oficial que dispone alguno
de los supuestos establecidos en el numeral 7.2 del articulo 7 conforme a lo establecido
en la presente directiva.

La persona que recibe el cargo o su jefe superior, debera remitir una copia del acta a la
Oficina de Recursos Humanos, la cual se encargara de hacer la respectiva baja en el
legajo de personal y otras acciones de su competencia.

Cuando la persona que recibe el cargo o el jefe inmediato formulen observaciones al acta,
se otorgara un plazo de tres (3) dias calendario a la persona que deja el cargo para
subsanar tales observaciones en los casos que corresponda.

En caso que la persona que deja el cargo injustificadamente, no cumpla con efectuar la
entrega o levantar las observaciones efectuadas a su “Acta de Entrega-Recepcion de
Cargo” dentro del plazo establecido; el Jefe inmediato superior, comunicara este hecho a
la Oficina de Recursos Humanos, asi como al Organo de Control Institucional, a efectos
de determinar responsabilidades administrativas a que hubiera lugar.

En los casos en que la persona que deja el cargo no pueda efectuar la transferencia de
gestion por motivos justificados, el Jefe inmediato superior del mismo, designara a otra
persona con un cargo del mismo nivel, quién en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles
contados desde que se le informe, debera elaborar un Inventario del Estado de Gestion
que incluya el Inventario de los bienes asignados y el Informe sobre el estado situacional
de los expedientes asignados, pendientes de atencion o resolucion.

DISPOSICION TRANSITORIA FINAL

Unica. Vigencia y publicacién de la directiva

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién en la web
del Despacho Presidencial.
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ANEXO N° 1 '
FORMATO DE ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE CARGO

Despacho Presidencial ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE

Oficina de Recursos Humanos CARGO N

Organo
Unidad Organica

Datos del funcionario, directivo o servidor que entrega el cargo

Apellidos
Nombres
DNI N° Cargo/Servicio
Origen del cargo o funcion
Contrato Laboral Designacion Destaque
Rotacion Encargatura Casa Militar
CAS Otro
Datos del funcionario, directive o servidor que recibe el ca rgo
Apellidos
Nombres
DNI N° Cargo

Autorizado por:

Principales actividades realizadas y resultados obtenidos

Trabajos pendientes o en ejecucién

Recomendaciones

Archivos, programas informaticos (CD, USB, etc)

Firma de quien entregael cargo Firma de quienrecibe el cargo
Fecha
Dia
Firma y sello del representante de OCI Mes
DNI N® Afio
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ANEXO N° 2
FORMATO DE CONSTANCIA DE ENTREGA DE BIENES Y NO ADEUDO DE DINERO

Deg;’.af’h" dp’;s'de"c’a’ CONSTANCIA DE ENTREGA DEBIENES Y |,
iing de Recursos NO ADEUDO DE DINERO
Humanos
Los representantes de las diferentes unidades organicas del Despacho Presidencial, en lo que les
corresponde, dejan constancia que el(la) sefior(a)
identificado(a) con DNI N° , no adeuda ningun bien o
dinero a la institucion.
/ : : SELLO Y FIRMA DEL
UNI{DAD 0RGAN{ICA T DESCRIPCION OBSERVACIQNES DIRECTOR
OFICINA DE RECURSOS = o
HUM AN 0s Entrego fotochec |
OFICINADE Entreg6 equipos de
TELECOMUNICACIONES |telecomunicaciones
OFICINA DE Entread bi
_ ABASTECIMIENTO . :"fg" !elnes
(Control Patrimonial) gaunfomgles
OFICINADE
CONTABILIDAD Y No adeuda dinero
FINANZAS
OFICINA DE ATENCION N e
AL CIUDADANO Y E e
GESTION archivo central
DOCUMENTARIA :
OFICINA DE E““egt: ‘L:Im
TECNOLOGIAS DE LA cuen S
INFORMACION PasaNolY e
de acceso
Lima, de del
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ANEXO N° 3
FORMATO DE ACTA DE COMPROMISO Y DECLARACION JURADA DE NO
RETIRAR INFORMACION Y DE CONFIDENCIALIDAD

[ Despacho Presidencia ACTA DE COMPROMISO Y DECLARACION
o ﬁcfn"’gg R‘;wﬁ:; :::]’;OS JURADA DE NO RETIRAR INFORMACION Y | N°
a DE CONFIDENCIALIDAD

Yo, identificado con DNI N°

con domicilio en .,
al finalizar mis actividades como que desempefié durante el periodo
de hasta .,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que no he retirado, ni retiro documentacidn del Despacho Presidencial, ni en medio fisico ni
electrdnico.

2. Conacerlosalcancesdela ley N* 27588 - Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades
de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al estado
hajo cualquier modalidad contractual, y su reglamento aprobado por D.S. N° 0159-2002-PCM.

ME COMPROMETO:

1. Aguardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni a publicar por medio alguno, cualquier
informacién o asunto al que haya podido acceder de forma directa o indirectamente durante
el ejercicio de actividades en el Despacho Presidencial.

2. Ano 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 que haya podido tener acceso directo o indirecto en el Despacho
Presidencial.

Lima, de

Nombre
DNI N®
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