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DIRECTIVA N° 001-2007-PROMPERU

PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE CARGO
Y/O INFORME SOBRE SERVICIOS PRESTADOS

| OBJETIVO

La presente directiva tiene como objeto establecer las normas y procedimientos que

eben fenerse en cuenta para la entrega de cargo y/o informe sobre servicios prestados
para tfodas las personas, cualesguiera sea su naturaleza confractual o nivel jerdrquico,
que prestan servicios en PROMPERU, garantizanda el funcionamienio v la continuidad de
las actividades de RROMPERU, para asi salvaguardar su  pafimonic v acervo
documentario. )

Il ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva, son de aplicacién cbligatoria para
todas las personas que prestan servicios en PROMPERU, cualesquiera sea su naturalezag
coniractual o nivel jerdrquico u ccupacional.

11l BASE LEGAL

— Decreto Supremo N° O]2~2003-MFNCEFUR, por el cual se aprueba la reorganizacion
institucional de PROMPERU y su Reglamento de Organizacién y Funciones.

— Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley N° 27458.

— Ley No. 27588 Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servideres puUblicos, asi como de las personas que prestan servicio al Estado bajo
cualquier modaiidad confractual; y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
No. 019-2002-PCM. : '

— Ley del Procedimienfo’ Administrativo General, Ley N° 27444,

Ley Marco del Empleo PUblico, Ley N° 20175,

Norma Técnica de Conirol 400-07, aprobada medianie Resolucién de Contraloria N°
072-98-CG, sobre informacién actualizada del personal.

Norma Teéenica de Control 700-03, aprobada mediante Resolucion de Coniraloria N
123-2000-CG, sobre informacién actudlizada del personal.

Manual de Gestion de Proyectos de las Naciones Unidas para el Desarrollo-PNUD 2005,

IV DISPOSICIONES GENERALES

La enfrega de cargo y/o informe sobre servicios prestados es un proceso de cumplimiento
obligatorio y formal, a través del cudl, necesariamente por escrito mediante los Anexos N°
1y N° 2 de la presente Directiva, el funcionario, servidor o locador saliente hace entrega
de bienes, acervo documentario asignados por la institucidn y/o informe al Gerente del
drea o persona designada, de ser el caso; suscribiendo dicha Acta las personas
intervinientes en sefial de conformidad con su contenido.
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V CASOS

El proceso de enfrega de cargo y/o informe sobre servicios prestados se realizard en los
siguientes casos:

1. Porrenuncia.
2. Porresolucion de contrato.

3. A reguerimiento del Gerente del area.

VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS

1. Las personas que prestan servicios en PROMPERU, cualquiera sea su naturaleza
contractual o nivel jerdrquico, deberdn preparar la enfrega de cargo completando
obligatoriamente la informacidn y declaracién establecidas en los Anexos N° 1y N°
2, respectivamente, de la presente Direcfiva. '

2. Adicionalmente a los Anexos N° 1 y N° 2, deberd preseniarse las consiancias
correspondientes de tesoreria y conirol pafrimonial de no fener deuda con la
Institucién, debidamente selladas, firmadas y refrendadas por la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

3. Tratdndose de funcionario, servidor o locador saliente que maneje - fondos,
adicionardn al “Acta de Enfrega de Cargo y/o Servicios Prestados”, copia de la
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas que se formulan conforme a la Ley N° 27482
y su Reglamento, aprobado por D.S. N° 080-2002-PCM.

Asimismo, para el caso al que se refieren los puntos 1) y 2) del numeral V, se deberd
incluir un informe cudlitativo de los logros y acciones del drea, cargo, funcién o -

servicio que se haya prestado.

En caso que, por fuerza mayor, no fuere posible suscribir el "Acta de Enfrega de
Cargo y/o Servicios Prestados”, el Gerente del area o persona designada, de. ser &l
caso, nofificard @ un servidor ‘o locador para gue, conjuntamente con los
responsables de confrol pafrimonial, tomen el respectivo inventario de documenios,
archivos, material y eqduipos de oficina asignado; solicitando a tesoreria informe
sobre la existencia de deuda con la institucion.

Si fuese el caso que se detectaran iregularidades en los documentos recibidos,
dentro de un plazo maximo de quince (15) dias hdbiles contados desde la fecha en
la que se realizé la entrega de cargo y/o informe sobre servicios prestados, se
deberd elevar el informe cormrespondiente y sus antecedentes al Gerenie del drea o
persona designada, de ser el caso, quien informard a la Gerencia de Administracion
y Finanzas a fin de que ésta Ultima curse la nofificaciéon comespondiente; conforme a

ley.
7. La Gerencia de Adminisiraciéon y Finanzas queda prohibida de emitir y/o tramitar

documento alguno respecto de aquellos ex funcionarios, servidores o locadores '
salientes que no hubieran cumplido con lo dispuesto en la presente Directiva.

VIl SANCIONES

Bl incumplimiento de la presenie Directiva dard origen a sanciones de caracter
administrativo, sin perjuicio de la responsabilidad civii 0 penal que resultare de dicho
incumplimiento.
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Vill RESPONSABILIDADES

Todos los responsables de las dreas bajo las cuales ocurra alguno de los casos descrifos,
deberd vigilar el adecuado cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
directiva.

Asimismo, la Gerencia del drea del ex funcionario, servidor o locador saliente deberd
remifir copia del "Acta de Entrega de Cargo y/o Servicios Prestados" a la Gerencia de
Administracidn v Finanzas, a fin de que sean incorporados diches informes al registro (file)
personal correspondiente.

IX VIGENCIA

La presente Direcliva rige al dia siguiente de su comunicacion a las Gerencias de
PROMPERU.

X CONTROL

La Gerencia de Auditoria Interna serd responsable de que se c:umpla con las dispasiciones
establecidas en la presente directiva.
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ANEXO 1. ACTA DE ENTREGA DE CARGO Y /O SERVICIOS PRESTADOS

Datos personales de quien entrega:
Apellidos y Nombres ' DNI N2
Numero de contrato Area

Datos personales de quien recibe;

Apellidos y Nombres DNI N®
Nimero de contrato . Area
Caso

(Indicar el caso correspondiente)

Trabajos o documentos pendientes

Numero de Fecha de Motivo por el cual se Numero de
documento _ De recepcion encuentra pendiente . folios.
1 E . - T
2
3

Trabajos o documentos pendientes de las personas vinculadas a la persona que hace la -
entrega, de ser el caso (un cuadro por persona)

Numero de Fechade Motivo por el cual se Numero de
documento De " recepcién ‘encuentra pendiente folios.

OBSERVACIONES
Del que entrega:
Del que recibe:

Siendo las ... horas ..... del dia ..., del mes de ..... del ....., se levanta el acta de entrega de cargo y/o servicios
prestados en dos ejemplares, quedando un ejemplar en poder de cada uno de los firmantes.

Firma de quien entrega Firma de quien recibe

(de existir mas de un folio, el acta debera ser foliada y firmada en todos los folios).
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| ANEXO 2 ]

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

Por el presente documento el suscrito:
., identificado con DNI ..............., con domicilio en ......cccoiimiiiiieis, a
la conclusion del cargo 0 sernvicio de ...........c.coceeeeeeeeeeeieeneeoon .o, QUe gjerci durante el periodo de

DECLARO BAJQO JURAMENTO:

1= Que no he retirado, ni retiro decumentacion original confidencial de la Comision de
Promocién del Perd - PROMPERU, ni en medio fisico, ni electrénico.

2 Conocer los alcances de la Ley N° 27588 — Ley que establece prohibiciones &
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° 018-2002- PCM, '

\§RoVPEME.COMPROMETO:

14-"-;,»" A guardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer publica por medio alguno,
_ " cualquier informacién ¢ asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente con
‘ocasion del ejercicio de sus actividades en la Comision de Promocién del Perd -
PROMPERU.

- A no emplear en provecho propio o de terceros ¢ en perjuicio 6 desmedro del Estado o de
terceras; .aquella informacién que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada por su
contenido relevante a la cual haya podido tener acceso directo 6 indirecto en la Comision de
Promecion del Pert — PROMPERU.

Lima, ... de ....... de 2007.

Declarante:

Nombre y Apellidos
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