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CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1.- Objetivo

La presente Directiva tiene por objetivo establecer las normas y procedimientos relacionados a
la entrega de cargo a ser efectuados por el personal del Despacho Presidencial, cualquiera sea
su nivel jerarquico, modalidad laboral o contractual.

Articulo 2.- Finalidad

La presente Directiva tiene como finalidad salvaguardar los bienes, recursos, acervo
documentario y la continuidad de los servicios y/o actividades garantizando una adecuada
transferencia de funciones al interior del Despacho Presidencial.

Articulo 3.- Base Legal

3.1. Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

3.2. 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.

3.3. Ley N° 27785. Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

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

3.5. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

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

3.8. Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que
regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico.

3.9. Decreto Supremo N° 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

3.10. Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27588, Ley
que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos,
asi como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

3.11. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27815, Ley
del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

3.12. Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales.

3.13. Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Despacho Presidencial.

3.14. Resolucion de Subsecretaria General N° 029-2019-DP/SSG, que aprueba el Reglamento
Interno de Servidores Civiles del Despacho Presidencial.

3.15. Resolucion de Secretaria General N° 026-2020-DP/SSG, que aprueba la Directiva N° 001-
2020-DP/SSG “Lineamientos para la Elaboracion, Aprobacién y Modificacion de Directivas
del Despacho Presidencial’.

Articulo 4.- Ambito de Aplicacién

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio para el
personal del Despacho Presidencial, debiendo entenderse por tal concepto a los/las
servidores/as civiles, sin distincion de su régimen laboral. Asimismo, incluye el Personal
Altamente Calificado y del Fondo de Apoyo Gerencial, personal destacado a la Entidad (civil,
militar y policial), siempre que haya ocupado una plaza considerada en el Cuadro de Asignacion
de Personal de la Entidad; asi como quienes participan bajo las modalidades formativas de
servicios (practicas pre y profesionales).

Articulo 5.- Responsabilidades

Los/as titulares de los Organos y unidades organicas del Despacho Presidencial son
responsables de la observancia de la presente Directiva, cuyo incumplimiento genera
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responsabilidad administrativa, civil y/o penal a que hubiere lugar al personal del Despacho
Presidencial, en virtud de lo establecido en 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, su Reglamento y demas normas
aplicables.

Sin perjuicio de ello, se establecen las siguientes responsabilidades de manera especifica:

5.1 A cargo de la Oficina de Recursos Humanos

e Difundir la presente Directiva a todo el personal del Despacho Presidencial.

¢ Recibir, en el marco de la funcién de integridad, copias de la Declaracion Jurada de
Intereses de cese del personal del Despacho Presidencial que concluya su vinculo
laboral o contractual con la entidad, de corresponder.

e Comunicar el cese de actividades del personal del Despacho Presidencial
comprendidos en el articulo 4 de la presente Directiva, a la Subsecretaria General y
a la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

5.2 Acargo dela Oficina de Tecnologias de la Informacién
Desactivar los accesos asignados a los recursos y servicios informéticos al personal del
Despacho Presidencial que concluya su vinculo laboral o contractual con la entidad.

5.3 Acargo de la Oficina de Telecomunicaciones
Efectuar la recepcién del/los equipo/s de comunicacion mévil y desactivar los servicios de
telefonia que fueron asignados al personal del Despacho Presidencial que concluya su
vinculo laboral o contractual con la entidad, de corresponder.

5.4 A cargo de la Casa Militar
Disponer se adopten las acciones pertinentes en materia de seguridad en relacién al
personal del Despacho Presidencial que concluya su vinculo laboral o contractual con la
entidad, a fin que se adopten las medidas de seguridad pertinentes; y, asimismo, se recabe
el pase vehicular entregado en su oportunidad, de corresponder.

5.5 Acargo de la Oficina General de Administracion

e Recepcionar, al cesar en el cargo, a través de la Oficina de Abastecimiento, los bienes
patrimoniales que le fueron asignados al personal del Despacho Presidencial que
concluya su vinculo laboral o contractual con la entidad.

e Dejar constancia, a través de la Oficina de Contabilidad y Finanzas, del no adeudo de
suma de dinero o rendicién de cuenta alguna del Despacho Presidencial que concluya
su vinculo laboral o contractual con la entidad.

e Recepcionar la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas del personal del Despacho
Presidencial que concluya su vinculo laboral con la entidad, de corresponder.

Articulo 6.- Integridad y ética publica

Las disposiciones de la presente Directiva se enmarcan en el cumplimiento de la funcién de
integridad que realiza el Despacho Presidencial, para contribuir en el cumplimiento de la politica
y la promocién de una cultura de integridad y ética publica, con acciones de prevencion y lucha
contra la corrupcion, conforme a la normativa vigente.
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CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 7.- Siglas y definiciones
Para los efectos de la presente Directiva, se establecen las siguientes siglas:

SIGLA DESCRIPCION
DP Despacho Presidencial
OGPM Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
OGA Oficina General de Administracién
OA Oficina de Abastecimiento
ORH Oficina de Recursos Humanos
SGD Sistema de Gestion Documental

Asimismo, se establecen las siguientes definiciones:

TEMA DEFINICION

Conjunto de documentos de cualquier tipo o clase documental
ACERVO asignados y que mantiene en custodia para su atencion el/la
DOCUMENTARIO funcionario/a, directivo/a y/o servidor/a.

Es el documento obligatorio y formal por medio del cual se
informa sobre aquellas actividades desarrolladas y pendientes de

ACTA DE atencion detallando su nivel de avance, asi como la entrega de
ENTREGA DE  bienes, acervo documentario, sistemas y recursos informaticos y
CARGO demas que se considere pertinente incluir por parte del personal
del DP que concluya su vinculo laboral o contractual con la

entidad.
BIENES Constituye el conjunto de bienes de propiedad del DP

PATRIMONIALES | susceptibles de estimacion economica.

Es el/la servidor/a que desarrolla funciones relativas a la
DIRECTIVO/A organizacion, direccion o toma de decisiones de un érgano o
unidad organica del DP.

Es un acto de administracion interna por medio del cual el/la
funcionario/a, directivo/a o servidor/a, cualquiera sea su nivel
ENTREGA DE jerarquico y condicion de servicio, hace entrega de los bienes y

CARGO acervo documentario asignados por el DP a su reemplazante,
jefe/a inmediato/a o servidor/a designado/a por este/a Ultimo/a,
segun corresponda.

El/la representante politico/a o quien ejerce cargo publico
FUN,CDNAR'C_)/A representativo en el DP. Dirige o interviene en la conduccién de
PUBLICO/A: la entidad, asi como aprueba politicas y normas.

SERVIDOR/A Aquel/lla servidor/a quien recibe la informacién generada por el/la
QUIEN RECIBE servidor/a saliente, de preferencia aquel/lla que, de forma
EL CARGO temporal o definitiva, va a ejercer sus funciones.
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TEMA DEFINICION

Aquel/lla servidor/a que se ausenta en forma temporal o definitiva
SERVIDOR/A del puesto, entiéndase funcionario, y servidores/as
SALIENTE independientemente de su régimen laboral y/o vinculo
contractual.

CAPITULO IlI
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 8.- Sobre la entrega de cargo

La entrega de cargo es un procedimiento de gestion interna y de obligatorio cumplimiento, a
través del cual el personal del DP que concluya su vinculo laboral o contractual con la entidad,
realiza la entrega de los bienes asignados, acervo documentario (que comprenda tanto
documentacién fisica como electrénica) y trabajos encomendados pendientes de atencién, a su
sucesor/a, jefe/a inmediato/a o aquel/aquella designado/a por este/a Ultimo/a, dando ambas
partes su conformidad.

Articulo 9.- Casos para la entrega de cargo
La entrega de cargo se produce en los casos siguientes:

a) Por término del vinculo laboral o contractual: ya sea por término de la designacién,
renuncia, cese, jubilacion, destitucion, incapacidad permanente, recisién, resolucion o
vencimiento del contrato, asi como otros de similar naturaleza que produzcan los mismos
efectos.

b) Por accién de desplazamiento: ya sea por designacién, reasignacion, rotacion, destaque,
encargo de funciones o de puesto, transferencia, comisién de servicios, entre otras
modalidades de desplazamiento por un plazo igual o superior a treinta (30) dias calendario.

c) Por licencias o descansos vacacionales igual o superiores a treinta (30) dias calendario.

d) Por suspension en el cargo por sancién o medida disciplinaria que cese la prestacion
efectiva de servicios, siempre que sea igual o exceda los treinta (30) dias calendario.

e) Por otros casos justificados que disponga el/la responsable del 6rgano o unidad organica
a la que pertenece el/la servidor/a.

Articulo 10.- Documentacién a entregar por parte de los/as servidores/as

El/la responsable del 6rgano o unidad organica, una vez que haya tomado conocimiento de
alguno de los supuestos previstos en el articulo anterior, tiene la obligacién de solicitar al personal
la entrega de lo siguiente:

a) Acta de Entrega de Cargo, conforme al formato contenido en el Anexo N° 1 de la presente
Directiva.

b) Documento que acredite la entrega de bienes y no adeudo de dinero, segun el formato
contenido en el Anexo N° 2 adjunto a la presente Directiva.

C) Acta de compromiso, confidencialidad y declaracién jurada de no retirar informacion,
prevista en la Ley N° 27588 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 019-
2002-PCM, segun el formato contenido en el Anexo N° 3 adjunto a la presente Directiva,
de corresponder.

d) Constancia de presentacién de las declaraciones juradas de ingresos y de bienes y rentas
ante la OGA, de corresponder.

e) Inventario fisico detallado de los bienes asignados y el estado situacional de los mismos,
segin documento proporcionado por el Area de Control Patrimonial de la OA, de
corresponder.

f) Demas documentacidbn que permita conocer la situacién real del cargo o puesto

desempefiado en el érgano o unidad organica del DP.
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Articulo 11.- Documentos adicionales a ser entregados

Los/as funcionarios/as, directivo/as de confianza o de libre designacion, asi como el personal de
las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Per destacados que ocupan un cargo estructural o
funcional, deben presentar adicionalmente la siguiente informacion:

a) Informe de Gestion que desarrolle los siguientes aspectos:
. Indicacion de la duracion en el cargo o puesto, las normas que disponen el inicio y
cese, asi como las fechas respectivas.
. Descripcioén de las funciones del érgano o unidad organica a su cargo, conforme al
Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la entidad.
. Situacion General al inicio de la gestion y los respectivos logros alcanzados.
. Informacién sobre los principales proyectos en ejecucion, asi como la agenda

pendiente al concluir el periodo de gestion, priorizando como minimo tres (03) temas
de urgente atencién y proporcionando recomendaciones para el/la servidor/a quien
recibe el cargo.

o La indicacion de los principales factores internos y externos que afectaron
adversamente su gestion, para el logro de los objetivos y metas institucionales.
. Demas informacion que considere relevante sobre el 6rgano o unidad organica en
la que realiza labores.
b) Inventario de las cuentas bancarias, debidamente conciliadas, de corresponder.

c) Estado de los fondos de caja chica, de viaticos y de CAFAE, de corresponder.

d) Relacion del personal a su cargo, indicando su régimen de contratacion, la cual podra ser
solicitada a la ORH, de ser necesaria.

e) Informe de situacion de los procesos judiciales y/o arbitrales seguidos por la Entidad o
contra ella, indicando las implicancias administrativas y financieras para el desarrollo de la
gestién o las posibles contingencias que pudieran presentarse en contra de la entidad y si
éstas se encuentran contabilizadas, de corresponder.

f) Acervo documentario correspondiente al érgano o unidad organica a su cargo, salvo que
se opte por emplear la documentacion digitalizada existente en el SGD del DP.

Q) Relacion de normas o instrumentos de gestion expedidos durante su gestién, de
corresponder.

h) Presentacion del Plan Operativo o Plan Estratégico Institucional correspondiente al 6rgano
o unidad orgénica en coordinacién con la OGPM, informando el nivel de cumplimiento
durante su gestion.

i) Relacién de los Informes de Control recibidos del Sistema Nacional de Control durante su
gestién, Planes de Acciébn y el grado alcanzado en la implementacién de las
recomendaciones efectuadas, de corresponder.

) Informe de los 6rganos y unidades organicas bajo su cargo, de corresponder, conteniendo
la informacién indicada en el presente articulo.

Articulo 12.- Procedimiento de entrega de cargo

La entrega de cargo se formaliza con la firma del “Acta de Entrega de Cargo” (Anexo N° 1), la
cual debe ser suscrita por la persona que deja el cargo y quien lo recibe o0 a quien se le haya
encargado efectuar la recepcién del cargo. Esta Ultima, debe verificar el cumplimiento de la
presentacion de la documentacién requerida en la presente Directiva; asimismo, debe informar
a su superior jerarquico en caso de presentarse algin desacuerdo con la persona que deja el
cargo.

Cuando el/la servidor/a quien recibe el cargo o el/la jefe/a inmediato/a formulen observaciones
al acta, se debe otorgar un plazo méaximo de dos (2) dias hébiles a la persona quien 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 de Cargo” dentro del plazo
establecido; el/la jefe/a inmediato/a superior debe comunicar este hecho a la ORH, a efectos de
determinar responsabilidades administrativas y/o funcionales a las que hubiera lugar.
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En el caso en que existan observaciones que no puedan subsanarse antes del plazo para realizar
la entrega de cargo, dichas observaciones deben especificarse al momento de suscribir el “Acta
de Entrega de Cargo”. No se encuentra permitida la negativa a la recepcion de entrega de cargo
por existir observaciones pendientes de subsanacion.

Articulo 13.- Suscripcién del Acta de Entrega de Cargo

El “Acta de Entrega de Cargo” sera suscrita en tres (3) ejemplares originales, previa revisién y
verificacion de la documentacién correspondiente del/ de la servidor/a que deja el cargo y del/de
la servidor/a quien recibe el cargo. La suscripcion se realizara de forma manuscrita o de manera
electrénica (digital), las cuales seran distribuidas de la siguiente manera:

a) Un (1) ejemplar para el/la servidor/a saliente, quien hace entrega del cargo.

b) Un (1) ejemplar para el 6rgano o unidad organica a la que pertenece el/la servidor/a
saliente.

c) Un (1) ejemplar para la ORH, para su inclusion en el legajo del servidor que entrega el
cargo, el cual es remitido por el 6rgano o unidad orgénica a la que pertenece el/la
servidor/a saliente.

Para el caso del personal operativo que no cuente con firma digital y que no tenga asignhado
equipo de cémputo o para aquellos que realicen trabajo semipresencial, la firma debera ser
manuscrita, empleando boligrafo de tinta de color azul.

Articulo 14.- Plazo para la entrega de cargo

La entrega de cargo debe realizarse en un plazo maximo de cinco (5) dias h&biles posteriores al
cese, suspension temporal de sus funciones, o traslado a otro puesto de trabajo, bajo
responsabilidad.

El/la servidor/a quien recibe el cargo o su jefe/a superior, debe remitir a la ORH un ejemplar del
Acta de Entrega de Cargo, a fin de que dicha oficina elabore la respectiva baja en el legajo de
personal y otras acciones de su competencia.

En caso ellla servidor/a saliente no pueda realizar la entrega de cargo dentro del plazo antes
previsto, éste debera justificar, bajo responsabilidad, las razones que sustentan la citada omision,
debiendo realizarse la digitalizacion de los documentos sefialados en los articulos 10 y 11 de la
presente Directiva, asi como su presentacion virtual por Mesa de Partes en Linea del DP, dicha
accion se realiza el ultimo dia de labores.

Articulo 15.- Incumplimiento de la entrega de cargo por caso fortuito o de fuerza mayor
debidamente justificado

En el caso que el/la servidor/a saliente no pueda realizar la entrega de cargo por encontrarse en
estado de incapacidad temporal o permanente o con licencia por enfermedad o por fallecimiento,
desastre natural o por cualquier otra circunstancia por caso fortuito o de fuerza mayor
debidamente justificada, su jefe/a inmediato/a superior designara a otra persona con un cargo
del mismo nivel del/de la servidor/a saliente quien, en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles
contados desde el dia siguiente de la comunicacion dispuesta, elaborara 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 atencién o resolucién.

Dicho Informe debera ser remitido a la Oficina de Telecomunicaciones, Oficina de
Abastecimiento, Oficina de Contabilidad y Finanzas, Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion
Documentaria, Oficina de Tecnologias de la Informacién, Oficina de Recursos Humanos, Casa
Militar y la Oficina General de Administracion, a fin de que emitan pronunciamiento de
conformidad, de corresponder, en el marco de sus competencias.

8|12



LY “Entrega de Cargo en el Despacho Presidencial”

ANEXOS

- Anexo N° 1 Acta de Entrega de Cargo.

- Anexo N° 2 Constancia de Entrega de Bienes y no adeudo de dinero.

- Anexo N° 3 Acta de compromiso, confidencialidad y declaracion jurada de no
retirar informacion.
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ANEXO 1
ACTA DE ENTREGA DE CARGO
DESPACHO PRESIDENCIAL ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO N°
Oficina de Recursos Humanos
Organo
Unidad Organica
Datos del/la funcionario/a, director/a o servidor/a que ENTREGA el cargo

Apellidos

Nombres

DNI N° Cargo/Servicio:

Origen del cargo/funcién
Contrato laboral Designacion Destaque
Rotacién Encargatura Casa Militar
CAS Vacaciones Otro
Datos del/la funcionario/a, director/a o servidor/a que RECIBE el cargo

Apellidos

Nombres

DNI N° Cargo/Servicio:
Autorizado por:

Principales actividades realizadas y resultados obtenidos

Trabajos pendientes o en ejecucion

Recomendaciones

Archivos, programas informaticos (CD,USB,etc)

Observaciones

Firma de quien entrega el cargo Firma de quien recibe el cargo
Fecha:
Dia:
Mes
Ao
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CONSTANCIA DE ENTREGA DE BIENES Y NO ADEUDO DE DINERO

Despacho Presidencial Oficina de
Recursos Humanos

CONSTANCIA DE ENTREGA DE BIENES
Y NO ADEUDO DE DINERO

No

Los/as representantes de los drganos y unidades organicas del Despacho Presidencial, en lo que les

corresponde, dejan

constancia

que

el/a

sefior/a

no adeuda ningun bien o dinero a la institucidn.

identificado(a)

con DNI N°

ORGANOS Y/O UNIDADES
ORGANICAS

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

SELLO Y FIRMA MANUAL
O DIGITAL, DEL
DIRECTOR/A O JEFE/A

OFICINA DE
TELECOMUNICACIONES

Entregd equipos de
telecomunicaciones

OFICINA DE
ABASTECIMIENTO

Entregd bienes
patrimoniales

OFICINA DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

No adeuda dinero

OFICINA DE ATENCION AL
CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTARIA

No adeuda
documentos al
archivo central

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

Desactivar accesos
arecursosy
servicios
informaticos

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

Entregé Fotocheck
y DDJJ de Intereses

CASA MILITAR
Area de Seguridad

Pase vehicular

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

Declaracién Jurada
de Bienes y Rentas

Lima,

de

del

1112




“Entrega de Cargo en el Despacho Presidencial”

ANEXO N° 3

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

ACTA DE COMPROMISO Y DECLARACION
JURADA DE NO RETIRAR INFORMACION Y | N°
DE CONFIDENCIALIDAD

Despacho Presidencial
Oficina de Recursos Humanos

Yo, identificado/a con DNl N°
, con domicilio en

’

al finalizar mis actividades como que desempenié durante el periodo
de hasta ,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que no he retirado, ni retiro documentacion del Despacho Presidencial, ni en medio fisico ni
electrénico.

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:

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

2. A no emplear en provecho propio o de terceros, o en perjuicio o desmedro del Estado o de
terceros, aquella informacidn 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

Nombres y Apellidos:
DNI N°®

1212
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