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ANEXO N° 01

ACTA DE ENTREGA DEL CARGO DEL SERVIDOR O SERVIDORA CIVIL DEL ITP

1. DATOS GENERALES

Lugar y fecha


:

Hora de la entrega del cargo
:
Órgano 


:

1.1. DATOS DEL SERVIDOR O SERVIDORA CIVIL QUE ENTREGA EL CARGO

Apellidos
:

Nombres
: 

Denominación del Cargo
:

Condición laboral             
:
a) DL. N° 728 – CPI (    )    b) DL. N° 1057 – CAS (    )
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c) Otra modalidad(    )                                     

Tiempo de servicio
:
Domicilio actual
:

Teléfono (fijo y celular)
:

2. ENTREGA DEL CARGO

2.1 TEMAS DE PRIORIDAD DE ATENCIÓN
	N°
	TEMA
	DOCUMENTO SUSTENTATORIO
	SITUACIÓN O NIVEL DE AVANCE

	
	
	
	

	
	
	
	


2.2 ACERVO DOCUMENTARIO (Archivos, expedientes, files y otros)
	N°
	TIPO DE DOCUMENTO
	TEMA/DENOMINACIÓN
	UBICACIÓN

	
	
	
	

	
	
	
	


2.3 ARCHIVOS INFORMÁTICOS
	N°
	DESCRIPCIÓN
	UBICACIÓN

	
	
	

	
	
	


2.4 ACCESO A SISTEMAS DE INFORMACION
	N°
	DESCRIPCIÓN
	USUARIO
	CLAVE DE ACCESO

	
	
	
	

	
	
	
	


3. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES (de quien entrega el cargo)


4. OBSERVACIONES  (de quien recibe el cargo)



Se suscribe la presente entrega del cargo, en señal de conformidad.
	ENTREGUÉ CONFORME
	RECIBÍ CONFORME

	FIRMA: 


	FIRMA: 



	DNI:
	DNI:

	APELLIDOS Y NOMBRES:
	APELLIDOS Y NOMBRES:

	
	ENTREGUÉ CONFORME (OGRRHH)
	

	
	FIRMA: 
	

	
	DNI:
	

	
	APELLIDOS Y NOMBRES:
	


Nota: De ser necesario, se deberá adjuntar los anexos y los documentos correspondientes que sustenten cada uno de los rubros indicados.


ANEXO N° 02

FORMATO DE DECLARACIÓN JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACIÓN Y COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD DEL ITP
Por el presente documento yo,  …….………………….……………………………………………………………………… identificado (a) con DNI Nº …………………… y con domicilio en .......................................................

…………………………………………………………………………………., al cesar en el cargo ……………………………….

……………………………………………………., que ejercí en el periodo de………………………………………….. hasta …………………………………

Declaro bajo juramento:

1. Que no he retirado, ni retiro documentación confidencial del Instituto Tecnológico de la Producción en medio físico, electrónico ni similares.

2. Conocer los alcances de la Ley N° 27588 Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores públicos, así como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.
Asimismo, me comprometo:
1. A guardar reserva y no revelar, difundir o entregar ni hacer pública por medio alguno, cualquier información o asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente con ocasión del ejercicio de las actividades en el Instituto Tecnológico de la Producción ITP.

2. A no emplear en proyecto propio o de terceros, en perjuicio, desmedro del Estado o de terceros, aquella información que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada por su contenido relevante a la cual haya podido tener acceso directo o indirecto en el Instituto Tecnológico de la Producción.

…………………………………………………………………..

       Firma del declarante

…………………… de………………………………….de 20…….

ANEXO N° 03

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS, BIENES, Y/O FONDOS AL ITP
(Oficina de Administración)
Apellidos y nombres
: 
Órgano
:
Cargo
:

Fecha de desvinculación
:

Condición laboral              :
a) DL. N° 728 – CPI (    )  b) DL. N° 1057 - CAS
(    )

                               c) Otra modalidad(    )                                     

Tiempo de servicio
:
	1
	La OFICINA DE GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, hace constar que el servidor o servidora civil en mención, no adeuda el carné de identificación (fotocheck).
	
Sello y firma del Responsable

	2
	La OA, en su sistema administrativo de ABASTECIMIENTO, a través del CONTROL PATRIMONIAL, previa verificación de la asignación de bienes patrimoniales, deja expresa constancia que el servidor o servidora civil en mención no adeuda ni tiene pendiente entrega de bienes patrimoniales; así como de equipos móviles celulares y/o accesorios.
	Sello y firma del Responsable 


	3
	La OA, en su sistema administrativo de TESORERÍA, previa verificación de los vales provisionales pendientes, comprobantes de pago, entre otros, deja expresa constancia que la persona en mención, no adeuda por concepto de rendición de fondos para pagos en efectivo y/o encargos.
	Sello y firma del Responsable 

	4
	La OA, en su sistema administrativo de CONTABILIDAD, previa verificación, deja expresa constancia que la persona en mención, no adeuda por concepto de rendición de viáticos y/o encargos.
	
Sello y firma del Responsable 

	5
	El (órgano del que depende el Servidor o Servidora Civil) ……..……………………………………………., previa verificación de la entrega del cargo, deja expresa constancia que no adeuda libros, revistas y otros materiales bibliográficos físicos o digitales (CD, DVD, USB y otros).
	
Sello y firma del Responsable

	6
	El (órgano del que depende el Servidor o Servidora Civil) ……..……………………………………………., previa verificación de la entrega del cargo, deja expresa constancia que no adeuda documentos, información, artículos de oficina, sellos y otros pendientes.
	
Sello y firma del Responsable 


…………………………………………………………………..

   Firma del servidor o servidora civil
…………………………… de………………………………….de 20…….
ANEXO N° 04

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS, BIENES, Y/O FONDOS AL ITP

(Órganos Desconcentrados)
Apellidos y nombres
: 
Órgano
:
Cargo
:

Fecha de desvinculación
:

Condición laboral              :
a) DL. N° 728 – CPI (    )  b) DL. N° 1057 - CAS
(    )

                               c) Otra modalidad(    )                                     

Tiempo de servicio
:
	1
	El Director del CITE……………………………, en coordinación con la OFICINA DE GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, hace constar que el servidor o servidora civil en mención, no adeuda el carné de identificación (fotocheck).
	
Sello y firma del Director del CITE

	2
	El Director del CITE……………………………, en coordinación con la OA, en su sistema administrativo de ABASTECIMIENTO, a través del CONTROL PATRIMONIAL, previa verificación de la asignación de bienes patrimoniales, deja expresa constancia que el servidor o servidora civil en mención no adeuda ni tiene pendiente entrega de bienes patrimoniales; así como de equipos móviles celulares y/o accesorios.
	
Sello y firma del Director del CITE

	3
	El Director del CITE…………………………………., en coordinación con la OA, en su sistema administrativo de TESORERÍA, previa verificación de los vales provisionales pendientes, comprobantes de pago, entre otros, deja expresa constancia que la persona en mención, no adeuda por concepto de rendición de fondos para pagos en efectivo y/o encargos.
	
Sello y firma del Director del CITE 

	4
	El Director del CITE…………………………………….., en coordinación con la OA, en su sistema administrativo de CONTABILIDAD, previa verificación, deja expresa constancia que la persona en mención, no adeuda por concepto de rendición de viáticos y/o encargos.
	
Sello y firma del Director del CITE 

	5
	El Director del CITE…………………………………….., previa verificación de la entrega del cargo, deja expresa constancia que no adeuda documentos, información, artículos de oficina, sellos y otros pendientes.
	
Sello y firma del Director del CITE 


…………………………………………………………………..

   Firma del servidor o servidora civil
…………………………… de………………………………….de 20…….
ANEXO N° 05
 INFORME SOBRE EL NÚMERO DE SERVIDORES Y SERVIDORAS CIVILES BAJO SU CARGO, MODALIDAD DE CONTRATACIÓN Y FUNCIONES ENCOMENDADAS
Por el presente documento yo,  …….………………….……………………………………………………………………… identificado (a) con DNI Nº …………………… y con domicilio en .......................................................

…………………………………………………………………………………., al cesar en el cargo ……………………………….

……………………………………………………., que ejercí en el periodo de………………………………………….. hasta ………………………………… informo respecto al personal que tuve a cargo, especificando la modalidad de contratación y funciones encomendadas:

	Puesto
	Número de posiciones
	Modalidad de contratación
	Funciones encomendadas

	
	
	
	

	
	
	
	


Asimismo, se tuvieron a cargo los siguientes asesores: 

	Puesto
	Número de posiciones
	Modalidad de contratación
	Funciones encomendadas

	
	
	
	

	
	
	
	


…………………………………………………………………..

Firma del servidor o servidora civil

…………………………… de………………………………….de 20…….
ANEXO N° 06
DECLARACIÓN JURADA DE ADEUDOS POR CONCEPTO  DE VIÁTICOS, ANTICIPOS CONCEDIDOS, ENCARGOS POR TODO CONCEPTO U OTROS
Por el presente documento yo,  …….………………….……………………………………………………………………… identificado (a) con DNI Nº …………………… y con domicilio en .......................................................

…………………………………………………………………………………., al cesar en el cargo ……………………………….

……………………………………………………., que ejercí en el periodo de………………………………………….. hasta ………………………………… declaro respecto a los adeudos por concepto  de viáticos, anticipos concedidos, encargos por todo concepto u otros, lo siguiente:

1. Carné de identificación (fotocheck).
2. No adeudo, ni tengo pendiente entrega de bienes patrimoniales; así como de equipos móviles celulares y/o accesorios.
3. No adeudo vales provisionales pendientes, comprobantes de pago, entre otros por concepto de rendición de fondos para pagos en efectivo y/o encargos.
4. No adeudo por concepto de rendición de viáticos y/o encargos.
5. No adeudo documentos, información, artículos de oficina, sellos y otros pendientes.
           …………………………………………………..

   Firma del servidor o servidora civil

…………………………… de………………………………….de 20…….
ANEXO N° 07
INFORME SOBRE ESTADO SITUACIONAL Y ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL COMITÉ, COMISIÓN O GRUPO DE TRABAJO

Por el presente documento yo,  …….………………….……………………………………… identificado (a) con DNI Nº …………………… y con domicilio en .......................................................…………………………………………………………………………………., al cesar en el cargo ……………………………….……………………………………………………., que ejercí en el periodo de………………………………………….. hasta ………………………………… informo respecto al estado situacional y actividades realizadas del comité, comisión o grupo de trabajo denominado:………………………………………………………..

	N°
	COMITÉ/COMISIÓN/GRUPO DE TRABAJO
	DOCUMENTO SUSTENTATORIO
	OBSERVACIONES

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


…………………………………………………………………..

Firma del servidor o servidora civil
ANEXO N° 08

DIAGRAMA DE FLUJO
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