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N° 048-2004-DPISGPR/GC.Adm.
Lima, 29 de Marzo de 2004

~Visto el Proyecto de Directiva sobre'«Entrega de Cargo», propuesto por la

(\/‘ Jefatura de Planeamiento, con las precisiones efectuadas por la Gerencia Legal;

e
J

N

asi como el Informe N° 27-2003-DP/INSP, de la Oficina de Inspectoria del
Despacho Presidencial:

CONSIDERANDO:
. %% | Que, la Oficina de Inspectoria del Despacho Presidencial, en su Informe N°
Lo \2\R7-2003-DP/INSP ha recomendado establecer pautas y lineamientos, que regulen
’ propicien la adecuada transferencia de cargo de los funcionarios y servidores, al
fconcluir sus labores y otros (destaques, rotacion), permitiendo que la nueva

Malde! gestion se retroalimente de la que realiz6 la saliente y, de esta manera se de

continuidad a sus funciones y labores asignadas;

3 Que, habiendo efectuado la evaluacion correspondiente, esta Gerencia
#//Central considera procedente aprobar el Proyecto de Directiva del Visto propuesto
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%de - a“eéé por la Jefatura de Planeamiento, con las precisiones efectuadas por la Gerencia
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‘\ - eglamento de Organizacién y Funciones del Despacho Presidencial; y
&
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Legal;

De conformidad con la Resolucién de Contraloria N° 123-2000-CG,
publicada el 1 de julio de 2000. Norma 700-03 Ingreso y Cese de Personal y
Norma 700-07 Transferencia de Gestién; Reglamento de Ia Ley de Bases de Ia
- Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, aprobada por el

1
Decreto Supremo N° 005-90-PCM; Reglamento Interno de Trabajo del Despacho
C

Nresidencial, aprobado por Resolucién del Jefe de la Casa de Gobierno N° 034-
AP02-DP/JCGOB; y Decreto Supremo N° 007-2002-PCM, que aprueba el

Contando con el visto de la Gerencia Legal, la Gerencia de Recursos
Humanos y la Jefatura de Planeamiento;



SE RESUELVE:
Articulo 1°.- Aprobar, la Directiva N° O5—2004-DP/SGPR/GCAdm

P )
“° RE%@ ntegrante de la presente Resolucion, la misma que entrara en wgenma a part|r del
ia siguiente a la aprobacion de la presente Resolucion. .

Articulo 2°- Disponer que la Gerencia de Recursos Humanos, adopte las
medidas necesarias para garantizar la difusién y conocimiento de la Directiva,
materia de aprobacién, entre el personal de la entidad, asi como su estricto

cumplimiento.

Articulo 3°- Dlsponer que la Jefatura de Planeamiento ponga en
conocimiento de la Oficina de Inspectoria del Despacho Presidencial la presente
Directiva, en cumplimiento de las recomendaciones establecidas en su informe N°

27-2003-DP/INSP.

Registrese y comuniquese.

HANS cnézéyﬁsss DUBOGC
Gerente Centra/de Administracion -
Desp e Presidencial
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denominada  «kENTREGA DE .CARGO», que en documento Anexo es parte

J



DlR‘ECTIVA N°‘_9§-‘20047‘QPI$GPRIGCAdm:"
ENTREGA DE CARGO .. . ..
GENERALIDADES

Articulo 1°.- Objeto

Establecer el procedimiento que regule la adecuada transferencia del cargo entre los funcionarios y
trabajadores del Despacho Presidencial, asi como en los demés casos en que pueda ser aplicable,
independientemente del vinculo contractual del func1onar|o servndor o] persona| que presta ,
servicios en la Institucién. :

Artlculo 2°.- Alcance - ) b
” La presente Directiva es de aplucamén a todo personal que presta servicios en el Despacho_ -
(Q\, Presidencial, independientemente de su vinculo laboral o contractual. .

Articulo 3°.- Finalidad
La presente Directiva tiene como finalidad:

a. Asegurar la continuidad del servicio. ,

b. Permitir que los funcionarios, trabajadores y personal en general que prestan servicios en '
el Despacho Presidencial y continien en sus funciones, se encuentren debldamente ,
informados de las acciones efectuadas u originadas por la gestion saliente.

c. Preservar la integridad de los bienes y archivo documental de la Entidad.

Articulo 4°.- Base Legal

4.1, Resolucién de Contraloria N° 123-2000-CG publlcada el 1 de jullO de 2000 Norma 700-03 -
INGRESO Y CESE DE PERSONAL, Norma 700-07 TRANSFERENCIA DE GESTION. -

4.2 Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

Sector Publico, aprobada por el Decreto Supremo N° 005-90-PCM. Articulo 191°.

43 Reglamento-Interno de Trabajo del Despacho Presidencial, aprobado por Resolucién del

Jefe de la Casa de Gobierno N° 034-2002—DP/JCGOB Articulo 18° hteral 1) y, artfculo 52°

iculo 5°.- DefimcuSn de entrega de cargo ‘ U i
3 entrega de cargo es el acto mediante el cual, toda persona que presta servnc:os en el Despacho
) esidencial, independientemente de  su vincuio - laboral o contractual, que  definitiva o
¥ Jemporalmente cesa en las funciones o deja de prestar sus servicios para el cual fue designado o
 plac® 7 contratado, da cuenta a quien lo sustituye u otro representante de la institucién, sobre los bienes y
' socumentacnén que estuvieron a su.cargo, informaciéon sobre el estado de los actos o
“" 3 cedlmlentos administrativos ejecutados o pendientes de e;ecucnén y cualquier otra mformacuén
i#vante que haya estado bajo su responsabilidad. - '

CAPITULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS




6.2.  Ausencia temporal en el cargo, como consecuencia de un destaque, encargatura, u otro
tipo de desplazamiento que implique asumir nuevas funciones, asi como licencias,
vacaciones, viajes por comision de servicios y cualquier otro supuesto de suspensidn de la
relacion laboral, por periodos mayores a veintiun dias (21) dias calendarios continuos.

6.3.  Conclusién de 'Iabor:eé gn, comiéib_neé_ de trabajo, comités o prestacion de otros servicios
dentro del Despacho Presidgn@;ial',‘!gqe_‘implique,n haber tenido a su cargo documentos o

bienes de la Institucién.
6.4.  Conclusion de encargaturas y déétaques,

6.5.  Otros casos en que la Gerencia Central de Administracion o el Titular del Pliego asi lo
dispongan. - - . . e -

Articulo 7°.- Del procedimiento de entrega de cargo :

A Producido cualquiera de los supuestos del articulo anterior, Ia entrega de cargo debe
formalizarse por escrito, mediante Acta de Entrega de Cargo, conforme al formato
contenido en el ANEXO N° 1 de esta Directiva, el mismo que sera suscrito por quien
entrega y recibe el cargo. : - \

El original de dicha Acta se archivara en la unidad organica donde se realiza la entrega del
cargo, con copia para los suscribientes del acta. Una copia adicional se archivara en la
Carpeta de la persona que entrega el cargo.

iculo 8°.- Requisitos adicionales para la entrega del cargo

icionalmente, la Gerencia de Recursos Humanos, orientara y realizara las gestiones pertinentes
ara que, cuando corresponda, se llene el documento denominado Constancia de Entrega de

Bienes y de No Adeudar Dinero, conforme al formato contenido en el ANEXO N° 2.

Articulo 9.- Otros supuestos de Entrega de Cargo

Tratandose de comisiones de trabajo u otras comisiones, asi como de otros servicios prestados en
el Despacho Presidencial, los Presidentes de dichas comisiones o la Gerencia de Logistica,
respectivamente, se encargaran de gestionar Ia entrega de cargo correspondiente, en caso sea
necesario. ’ ' ‘ S :

Articulo 10.- Entrega de cargo‘del Titular del Pliego

§ /l/ correspondientes deberan emitir los informes que sean necesarios.

Articyuld 11°.- Cdnsecuencias de la no entrega del cargo _

El incumplimiento ‘de lo dispuesto en la presente -Directiva, dara . lugar a las sanciones
administrativas correspondientes, -sin perjuicio de la responsabilidad’ civil o penal a que hubiera .
lugar. : R - A . : o

, El Titular del Pliego de la entidad, hara entrega de cargo mediante el Informe de Rendicién de
Cuentas, regulado por la Directiva N° 008-2001-CG/OATJ, aprobada por Resolucién de Contraloria . -
General N° 054-2001-CG y demds normatividad aplicable. Para tal efecto, las unidades organicas

- .
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ANEXO N°q-
LR G Y, i
LACTA DE ENTREGA DE‘CARGO |
" I UNIDAD ORGANICA:
e e e RS comsuémcomrré
‘-‘”-En lea alas .. horas del dia . del aﬁo 2004 se reahza Ia Entrega de Cargo :
oonforme aldetalle smunente T e
DATOS DE QUIEN ENTREGA EL CARGO
Apellidos:
Nombres:
Documento de Identidad: -
Cargo/Servicio:
Origen del cargo funcnén Contrato Laboral () Desngnac:én() Destaque QO Rotacuén( ) Encargatura( )
OU'O( L s e s i b s s nansansnssnnibor e sanennsosmrroseri e P
Vo d DATOS DE QUIEN RECIBE EL CARGO ‘ - : o L
C\/ - | Apellidos: . Sk
Nombres: : -
Documento de Identidad:

jenar sequn sea aplicable al cargo o funcién de la persona que hace entrega del cargo:
TAREAS O SERVICIOS PENDIENTES O EN EJECUCION:

Unidad Orgénica:
Autorizado por:
(e )/alecses
¢
' )

RELACION DE UTILES DE ESCRITORIO:

OBSERVACIONES DE QUIEN ENTREGA EL CARGO:

OBSERVACIONES DE QUIEN RECIBE EL CARGO. S _ L ' ;

Firma de quien entrega el cargo Firma de quien recibe el cargo
DNI N° : DNI N° :
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ANEXO N° 2

Los representantes de las dlferentes umdades organlcas el Despacho Pré:s'idenCial;"
en lo que les comesponde, dejan ‘constancia "~ que - el - sefior
ldentlﬁcado scon :DNI - N°

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

MY

DESCRIPCION OBSERVACIONES (%) ‘ SELLO Y FIR;JIA bEL _
JEFE O GERENTE

g GERENCIA DE Entreg6 fotocheck _ .
- RECURSOS HUMANOS » _ .

UNIDAD ORGANICA

JEFATURA DE Entreg6 equipos de
L ECOMUNICACIONES | telecomunicaciones

JEFATURA DE CONTROL | Entreg6 todos los.

PATRIMONIAL bienes patrimoniales
GERENCIA DE g "
CONTABILIDAD Y Devolvié dinero
TESORERIA '
JEFATURA DE Entreg6 y dio cuenta
INFORMATICA del pasword y claves } .

de acceso _

(*y Dejar constancia de la no entrega de los bieneé o dinero, segun corresponda, o de su entrega incompleta o
del estado de los mismos. )
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