Instituto Tecnolégico
de la Produccidén

Resolucion de Secretaria General
N° 142-2016-ITP/SG

Callao, 01 &67 2016

VISTOS:

El Memorando N® 2775-2016-ITP-OGA, de fecha 01 de abril
de 2016, emitido por la ex Oficina General de Administracion; el Informe N° 0468-2016-
ITP/OPPM, de fecha 22 de julio de 2016, emitido por la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacién; el Memorando N°® 262-2016-ITP/OGRRHH de fecha 01 de
agosto de 2016, emitido por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos; el Informe N°
185-2016-ITP/OAJ, de fecha 04 de agosto de 2016, emitido por la Oficina de Asesoria
Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 92 se crea el Instituto
Tecnolégico Pesquero del Perd (ITP) y de conformidad con la Vigésima Quinta
Disposicion Complementaria Final de la Ley N® 29951, Ley de Presupuesto para el Afio
Fiscal 2013, se modifica su denominacion por la de Instituto Tecnolégico de la Produccién
(ITP). Asimismo, el articulo 14 del Decreto Supremo N° 004-2016-PRODUCE, que
aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1228 “Centros de Innovacion
Productiva y Transferencia Tecnolégica - CITE", define a los CITE publicos como
organos desconcentrados del ITP, los mismos que ejercen con autonomia técnica sus
objetivos y funciones, en el marco del Decreto Legislativo antes mencionado;

Que, mediante Decreto Supremo N° 005-2016-PRODUCE,
. de fecha 27 de abril de 2016, se aprobo el nuevo Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Tecnolégico de la Produccién (ITP), el cual contempla una nueva
estructura organica para la entidad,;

Que, el numeral 20.3 del articulo 20 del citado Reglamento,
establece que corresponde a la Secretaria General aprobar directivas u otros
documentos de administracion interna, relacionados a los sistemas administrativos a su

Que, mediante Memorando N° 262-2016-ITP-OGRRHH, Ia

f‘ icina de Gestion de Recursos Humanos, érgano de apoyo responsable de planificar,
& ‘Drganlzar dirigir e implementar las actividades referidas al Sistema de Gestién de
-~ Recursos Humanos de la entidad; propone la aprobacion de la Directiva General
- “Procedimiento para la Entrega y Recepcién de Cargo de los Servidores y Servidoras
Civiles del Instituto Tecnolégico de la Produccién — ITP", cuyo objetivo es establecer las
normas y procedimientos para la entrega y recepcién de cargo de los servidores y




servidoras civiles del ITP, contratados bajo el regimen del Decreto Legislativo N* 728 y
Decreto Legislativo N® 1057, cualquiera sea su nivel jerarquico, al término de si
designacion o cese en el cargo, asi como en los casos de ausencia temporal y/o
desplazamiento;,

Que, mediante Informe N° 46-2016-ITP/OPPM, la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, emite la opinién favorable correspondiente;

Que, por el Informe N® 185-2016-ITP/OAJ, la Oficina de
Asesoria Juridica opina que resulta juridicamente viable aprobar la Directiva General
“Procedimiento para la Entrega y Recepcién de Cargo de los Servidores y Servidoras
Civiles del Instituto Tecnolégico de la Produccién — ITP” al encontrarse conforme a la
normatividad vigente, y contar con los informes técnicos sustentorios emitidos por la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, y de la Oficina de Gestién de
Recursos Humanos, recomendando que previamente la Direccién Ejecutiva derogue |a
Directiva N° 02-2012-ITP/DE, "Directiva sobre Entrega y Recepcién de Cargo de
Personal del Instituto Tecnoldgico Pesquero del Pert — ITP", aprobado con Resolucién
Ejecutiva N° 037-2012-ITP/DE;

Que, mediante Resolucién de Direccién Ejecutiva N* 168-
2016-ITP/DE de fecha 09 de agosto de 2016, se derogd la Resolucién Ejecutiva N°® 037-
2012-ITP/DE que aprobd la Directiva N° 02-2012-ITP/DE “Directiva sobre Entrega y
Recepcidn de Cargo de Personal del Instituto Tecnolégico Pesquero del Pera = TP,

: Que, por los fundamentos normativos expuestos, resulta

necesario aprobar la Directiva General "Procedimiento para la Entrega y Recepcién de
Cargo de los Servidores y Servidoras Civiles del Instituto Tecnolégico de la Produccién —
FTP"

Con el visado de la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, y de la Oficina
de Asesoria Juridica, en lo que corresponde a sus competencias; y,

De conformidad con el Decreto Legislativo N® 92, que crea el
Instituto Tecnoldgico Pesquero del Pert (ITP); la Ley N°29951, Ley de Presupuesto del
Sector Pablico para el Afio Fiscal 2013, que modifica su denominacién por la de Instituto
Tecnoldgico de la Produccién (ITP); el Decreto Legislativo N® 1057, que regula el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios; el Decreto Supremo N° 005-2016-
PRODUCE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del ITP; y la
Resolucidén Ejecutiva N° 84-2015-ITP/DE que aprueba los “Lineamientos para la
Formulacién y Aprobacién de Directivas en el Instituto Tecnolégico de la Produccion
(ITP)";

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar, la Directiva General N° 005-2016-
ITP/SG “Procedimiento para la Entrega y Recepcion de Cargo de los Servidores y
Servidoras Civiles del Instituto Tecnoldgico de la Produccién — ITP", que en documento
anexo forma parte de la presente Resolucién.

Articulo 2.- Disponer, la publicacién de la presente
Resolucién en el portal institucional del Instituto Techolégico de la Produccién ITP
(www.itp.gob.pe), conjuntamente con su Anexo.

Registrese y comunicguese.

INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUGCION
LT.P.

Abog. CLAUDIA MABEL ZANINI FERNANDEZ
Secretaria General
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Procedimiento para la Entrega y Recepcion del Cargo de los Servidores y Servidoras Civiles del
Instituto Tecnoldgico de la Produccién

DIRECTIVA GENERAL N° 005-2016-ITP/SG

ENTREGA Y RECEPCION DEL CARGO DE LOS SERVIDORES Y SERVIDORAS
CIVILES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION

1. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimiento para la entrega y recepcion del cargo a ser realizada
por los servidores y servidoras civiles del Instituto Tecnologico de la Produccion-ITP,
cualquiera sea su modalidad contractual o nivel jerarquico.

2. FINALIDAD

Normar la entrega y recepcion de cargo de los servidores y servidoras civiles del Instituto
Tecnologico de la Produccion-ITP, a fin de garantizar la transferencia de funciones vy
continuidad de las actividades, salvaguardando la informacién, de acervo documentario y los
bienes (tangibles e intangibles) que constituyen el patrimonio del ITP.

3. BASE LEGAL

3.1 Ley N® 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

3.2 Ley N® 27444, L ey de Procedimiento Administrativo General.

3.3 Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.

3.4 LeyN® 27815, Ley de Cadigo de Etica de la Funcion Publica.

3.5 Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

3.6 Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N°® 1057 y otorga derechos laborales.

3.7 Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de Declaracion Jurada de Ingresos,
bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

3.8 Ley N” 30057, Ley del Servicio Civil.

3.9 Decreto Legislativo N® 092, que crea el Instituto Tecnolégico Pesquero del Pert (ITP).

3.10 Decreto Legislativo N°® 728, Decreto Legislativo que regula el Régimen Laboral Privado.

3.11 Decreto Legislativo N® 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

3.12 Decreto Legislativo N° 1228 Decreto Legislativo de Centros de Innovacién Productiva y
Transferencia Tecnoldgica — CITE.

3.13 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, aprueba el Reglamento General de la Ley N°

&) 30057, Ley del Servicio Civil.

/314 Decreto Supremo N° 004-2016-PRODUCE, que aprueba el Reglamento del Decreto

J Legislativo N°® 1228, Decreto Legislativo de Centros de Innovacion Productiva y
Transferencia Tecnoldgica — CITE.

3.15Decreto  Supremo N° 005-2016-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Tecnoldgico de la Produccion (ITP).

3.16 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba |a Directiva

N® 002-2014-SERVIR/GDSRH, Normas para la gestion del Sistema Administrativo de

Gestion de Recursos Humanos en |as entidades publicas.
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Procedimiento para la Entrega y Recepcion del Cargo de los Servidores y Servidoras Civiles del
Instituto Tecnoléglco de la Produccion

3.17 Resolucion de Contraloria N* 088-2016-CG, que aprueba la Directiva N° 003-2016-
CG/GPROD ‘“Lineamientos preventivos para la transferencia de gestion de las
entidades del Gobierno Nacional”.

3.18 Resolucién Directoral N° 013-1992-INAP-DNP, aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 002-1992-DNP “Desplazamiento de Personal".

3.19 Resolucion Ejecutiva N° 084-2015-ITP/DE, que aprueba la Directiva General
“Lineamientos para la formulacion y aprobacion de Directivas”.

4, ALCANCE

Lo dispuesto en la presente Directiva es de obligatorio cumplimiento de los servidores y
servidoras civiles, que presta servicios en el Instituto Tecnolégico de la Produccion,
independiente del régimen laboral o contractual o haya prestado servicio en el ITP,
incluyendo los 6rganos desconcentrados.

5. RESPONSABILIDAD

5.1 Los jefes de oficina, directores de los drganos de linea, directores de CITE, jefes o
coordinadores de programas o proyectos, servidores o servidoras civiles del ITP, que
intervengan en el acto de entrega y recepcion del cargo, son responsables de velar por
el cumplimiento de la presente Directiva.

El servidor o servidora civil es responsable de elaborar el anexo 1y 2 para todos los
casos de entrega de cargo, anexo 3 o 4 (segln corresponda), y; anexo 5, 6 y 7
correspondientes a la modalidad contractual, el nivel jerarquico y funciones asumidas.

5.3 El servidor o servidora civil es responsable de devolver el camé de identificacion
(fotocheck), equipos, maquinarias, materiales, acceso a sistema de informacion (usuario
y clave de usuario).

Es responsabilidad de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

a) Supervisar, controlar y brindar asistencia técnica para el cumplimiente de lo dispuesto
en la presente Directiva.

b) Solicitar por escrito o via correo electronico la entrega del cargo al servidor o
servidora civil, al tomar conocimiento de: “término del vinculo laboral o
desplazamiento o vacaciones o licencias o suspension en el cargo por medida
disciplinaria, sin goce de haber y otros.

¢) Informar a la Secretaria General sobre aquellos servidores o servidoras civiles que
son integrantes de comités, comisiones o grupos de trabajo y estan realizando
gestiones de entrega del cargo. Para se realicen acciones conducentes a la
continuidad de las actividades de los comités, comisiones o grupos de trabajo en
apoyo a la gestién institucional.

d) Organizar, custodiar los documentos de entrega del cargo de los servidores o
servidoras civiles del ITP, que incluira su almacenamiento en medios electrénicos
correspondientes.
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Procedimiento para la Entrega y Recepcion del Cargo de los Servidores y Servidoras Civiles del
Instituto Tecnolégico de la Produccién

5.5 Es responsabilidad de |a Oficina de Administracion.
Verificar a través de sus sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad y
tesoreria el cumplimiento de las siguientes disposiciones:
a) La existencia de adeudos por concepto de vidticos, anticipos concedidos, encargos
por todo concepto u otros adeudos.
b) La devolucidn de los bienes patrimoniales.
c) La existencia de adeudos por préstamo de documentos.

9.6 El servidor o servidora civil que incumple la presente Directiva, incurre en la
responsabilidad administrativa, civil y penal a que hubiera lugar.

6 DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Abreviaturas
a) CAS: Contrato Administrativo de Servicios.
b) CITE: Centro de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnolégica.
c) CPI: Contrato a Plazo Indeterminado.
d) ITP: Instituto Tecnoldgico de la Produccion.
e) OA: Oficina de Administracion.
f) OGRRHH: Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

6.2 Definiciones

a) Descanso vacacional.- Derecho del servidor o servidora civil al periodo durante el
cual se suspende la prestacion de servicios sin pérdida de su compensacion
economica, luego de haber cumplido un (01) afio de tiempo de servicios.

b) Desplazamiento.- Accién administrativa mediante el cual un servidor o servidora
civil por disposicion del ITP, desempefia diferentes funciones dentro o fuera de la
entidad, teniendo en consideracion las necesidades del servicio, su formacion,
capacitacion, experiencia |aboral, grupo ocupacional y categoria remunerativa.

c) Legajo personal.- Conjunto de documentos fisicos que identifica al servidor o
servidora civil, el cual contiene informacion personal, familiar, formacion académica,
experiencia y carrera administrativa, de servicios y otorgamiento de licencias. Es de
carécter oficial y confidencial.

d) Licencia.- Autorizacion otorgada al servidor o servidora civil para que no asista al
centro de trabajo por uno (01) o mas dias. Proviene de mandato legal o convencional
o por voluntad unilateral del ITP, pudiendo ser con o sin goce de haber. La OGRRH

,r’f‘ p es |a encargada de autorizar las licencias o regularizarlas.
(2 e) Servidor y servidora civil.- Trabajadores y trabajadoras del ITP, sujetos a los
\Z S/ regimenes laborales establecidos en los Decretos Legislativos N° 728 y 1057.

f) Vinculo laboral.- Relacion juridica existente entre una persona natural y el ITP, al
amparo de una norma legal expresada en el régimen laboral.

6.3 Laentrega y recepcion del cargo es un acto de administracion interna a través del cual
un servidor o servidora civil, cualquiera que sea su nivel jerarquico y régimen laboral,
hace entrega de los bienes asignados, trabajos encomendados pendientes de atencion y
acervo documentario de su competencia, tanto en soporte fisico como electronico a
quien haya asumido el mismo cargo, o a su jefe inmediato o al servidor o servidora civil
que éste designe para tal fin.
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Procedimiento para la Entrega y Recepcion del Cargo de los Servidores y Servidoras Civiles del
Instituto Tecnolégico de la Produccidn

7 DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Laentrega y recepcion del cargo se realizara en los siguientes casos:

a) Término del vinculo laboral.- Comprende renuncia, jubilacion, destitucion,
incapacidad permanente, rescision, resolucion o vencimiento de contrato.

b) Desplazamiento.- Comprende permuta, rotacion, destaque, designacion, encargo de
puesto o de funciones y comision de servicios; por periodo de treinta (30) dias a mas.

c) Vacaciones.- Por periodos de treinta (30) dias a mas.

d) Licencias.- Por periodos de treinta (30) dias a més.

e) Suspension en el cargo por medida disciplinaria, sin goce de haber.- Por
periodos de treinta (30) dias a mas.

7.2 Cuando un servidor o servidora civil no pueda realizar |a entrega de su cargo por motivos
justificados, el jefe inmediato lo hara siguiendo las disposiciones de |a presente Directiva,
o0 en su defecto designara a otro servidor o servidora civil para que realice todas las
gestiones destinadas a la entrega del cargo. '

Son motivos justificados: muerte, incapacidad temporal o permanente y licencia por
enfermedad.
e oY

7

El servidor o servidora civil saliente hara entrega del cargo, el dltimo dia de permanencia
en el puesto de trabajo o de servicio, conforme lo establecido en la presente Directiva.

NS Excepcionalmente y por motivos de carga laboral, el jefe de oficina o director de drgano
' de linea o director de CITE, autorizara que la entrega del cargo del servidor o servidora
civil saliente, se realice en un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles siguientes de
haberse configurado alguno de los casos establecidos en el numeral 7.1 de la presente
Directiva.

El servidor o servidora civil saliente, podra solicitar la participacion del Organo de Control
Institucional (OCI) del ITP, en calidad de veedor de |a entrega y recepcion del cargo.

7.5 En el caso que las observacicnes no hayan sido subsanadas por el servidor o servidora

civil saliente en el plazo establecido, el jefe inmediato, elaborara y remitira un informe a

la Oficina Gestion de Recursos Humanos, quien a su vez lo remitira a la Secretaria

0N Técnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios a efectos de determinar
£\ responsabilidades administrativas a que hubiera lugar.

5

/'8 PROCEDIMIENTO A SEGUIR

8.1 La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, al tomar conocimiento de: “término del
vinculo laboral o desplazamiento o vacaciones o licencias o suspension en el cargo por
medida disciplinaria, sin goce de haber", solicita al servidor civil o servidora saliente; la
presentacion de los anexos correspondientes, segln el nivel jerarquico, las funciones

By que desarrolla el servidor o servidora civil.
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Procedimiento para la Entrega y Recepcion del Cargo de los Servidores y Servidoras Civiles del
Instituto Tecnoldgico de la Produccion

8.2 El servidor o servidora civil saliente, elabora tres (03) ejemplares de los anexos
solicitados por la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

8.3 El servidor o servidora civil saliente, gestionara la aprobacion y visacion de los anexos
correspondientes, por los areas involucradas de la Oficina de Administracién y otros
6rganos de ser el caso.

En caso, de los 6rganos desconcentrados del ITP, la aprobacion y visacién de los
anexos correspondientes, estard a cargo de la Unidad de Gestion o la que haga sus
veces. Previa coordinacién con la Oficina de Administracién y otros érganos de ser el
caso.

8.4 El servidor o servidora civil saliente, conformara el expediente de entrega de cargo y
adjuntara los anexos correspondientes visados.

Esta documentacion, es presentada al director o directora del érgano o al servidor o
servidora civil que se designe.

El servidor o servidora civil que recibe el cargo, deberd verificar la informacion
consignada y los visados correspondientes.

De formularse observaciones a la entrega del cargo, estas seran comunicadas al
servidor o servidora civil para que en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles, realice
la subsanacion respectiva.

En caso que las observaciones no hayan sido subsanadas, dentro del plazo establecido
en el numeral anterior, quien recibe el cargo, debera comunicarlo a la OGRRHH,
mediante documento formal, en el plazo de un (01) dia, a fin de que se realicen las
acciones correspondientes.

8.5 El servidor o servidora civil entrante o el jefe inmediato, en un plazo no mayor de tres
(03) dias habiles, remitira un original de los documentos de entrega del cargo a la Oficina
Gestion de Recursos Humanos para la gestiones correspondientes.

9 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 La presente Directiva se aplica sin perjuicio de lo dispuesto en la Resolucion de
o) 7o\ Contraloria N°® 088-2016-CG, que aprueba la Directiva N° 003-2016-CG/GPROD
J 8 “Lineamientos preventivos para |a transferencia de gestion de las entidades del Gobierno
Nacional’; ni de las disposiciones especificas emitidas o por emitirse para el personal
perteneciente al Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 728 y Decreto Legislativo
N°® 1057.
9.2 Todo acto mediante el cual se disponga la conformacion o integracion de comités,
comisiones, grupos de trabajo, o otros similares, debera comunicarse a la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos, para los fines sefialados en el literal ¢) del numeral 5.4.
del subtitulo 5 Responsabilidades.
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Procedimiento para la Entrega y Recepcion del Cargo de los Servidores y Servidoras Civiles del
Instituto Tecnoldgico de la Produccion

servidoras, asi como de la publicacion de los formatos correspondientes en el portal
institucional.

9.4 Las disposiciones que no se encuentren contempladas en la presente Directiva, seran
reguladas por la OGRRHH, en el marco de su competencia.

10 ANEXOS

10.1
10.2

10.3
10.4
g 10.5
10.6
10.7
10.8

Anexo N° 01: Acta de Entrega del Cargo del Servidor o Servidora Civil del ITP.

Anexo N° 02: Formato de Declaracién Jurada de no Retirar Documentacién y
Compromiso de Confidencialidad.

Anexo N° 03: Constancia de No Adeudo de Documentos, Bienes, y/o Fondos al ITP -
Sede Central.

Anexo N° 04: Constancia de No Adeudo de Documentos, Bienes, y/o Fondos al ITP -
CITE.

Anexo N° 05: “Informe sobre el nimero de Servidores y Servidoras Civiles bajo su
cargo, modalidad de contratacion y funciones encomendadas”.

Anexo N° 06: "Declaracion Jurada de adeudos por concepto de viaticos, anticipos
concedidos, encargos por todo concepto u otros”.

Anexo N° 07: “Informe sobre estado situacional y actividades realizadas por el
comité, comision o grupo de trabajo”.

Anexo N® 07: Diagrama de flujo.
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Procedimiento para la Entrega y Recepcion del Cargo de los Servidores y Servidoras Civiles del
Instituto Tecnolégico de la Produccién

ANEXO N° 01
ACTA DE ENTREGA DEL CARGO DEL SERVIDOR O SERVIDORA CIVIL DEL ITP
1. DATOS GENERALES

Lugary fecha
Hora de la entrega del cargo
Organo

1.1, DATOS DEL SERVIDOR O SERVIDORA CIVIL QUE ENTREGA EL CARGO
Apellidos :
Nombres
Denominacion del Cargo
Condicion laboral : a)DL.N°728-CPI( ) b)DL N®1057-CAS( )
¢) Otra modalidad( )

Tiempo de servicio
Domicilio actual
Teléfono (fijo y celular)

2. ENTREGA DEL CARGO

21 TEMAS DE PRIORIDAD DE ATENCION

y SITUACION O NIVEL
N TEMA DOCUMENTO SUSTENTATORIO DE AVANCE
2.2 ACERVO DOCUMENTARIO (Archivos, expedientes, files y otros)
. TIPO DE S
N HOCTMERTS TEMA/DENOMINACION UBICACION
2.3 ARCHIVOS INFORMATICOS
N° DESCRIPCION UBICACION
2\
5
2.4 ACCESO A SISTEMAS DE INFORMACION
N° DESCRIPCION USUARIO CLAVE DE ACCESO
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Procedimiento para la Entrega y Recepcién del Cargo de los Servidores y Servidoras Civiles del
Instituto Tecnolégico de la Produccion

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

4, OBSERVACIONES (de quien recibe el cargo)

Se suscribe la presente entrega del cargo, en sefial de conformidad.

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
FIRMA:
) DNI: DNI:
;'fi';!'f APELLIDOS Y NOMBRES: APELLIDOS Y NOMBRES:

ENTREGUE CONFORME (OGRRHH)

FIRMA:

DNI;

APELLIDOS Y NOMBRES:

Nota: De ser necesario, se debera adjuntar los anexos y los documentos correspondientes que sustenten
cada uno de los rubros indicados.
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Procedimiento para la Entrega v Recepcién del Cargo de los Servidores y Servidoras Civiles del
Instituto Tecnoldgico de la Produccian

ANEXO N° 02

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR DOCUMENTACION Y COMPROMISO DE
CONFIDENCIALIDAD DEL ITP

Por el presente documento yo,
................................................................. ceerrrrenns e e ideNMficado  (a) con

.............................................................................................. , a cesar en el -cargo

..................... que gjerci en el periodo

Declaro bajo juramento:

1. Que no he retirado, ni retiro documentacion confidencial del Instituto Tecnoldgico de la
Produccion en medio fisico, electrénico ni similares.

2. Conocer los alcances de la Ley N® 27588 Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades
de funcionarios y servidores plblicos, asi 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 publica por medio alguno, cualquier
informacion o asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente con ocasién del
gjercicio de las actividades en el Instituto Tecnologico de la Produccion ITP.

2. A no emplear en proyecto propio o de terceros, en perjuicio, desmedro del Estado o de terceros,
aquella informacion 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 Tecnologico de la
Produccion.

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

Firma del declarante
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Procedimiento para la Entrega y Recepcién del Cargo de los Servidores y Servidoras Civiles del

Instituto Tecnolégico de la Produccion

ANEXO N° 03

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

(Oficina de Administracion)
Apellidos y nombres

Organo

Cargo

Fecha de desvinculacion

Condicion laboral : a)DL.N°728-CPI( ) b)DL.N"1057-CAS ( )
c) Otra modalidad( )

Tiempo de servicio

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, hace constar que el servidor
o servidora civil en mencion, no adeuda el camé de identificacion (fotocheck).

Sello y firma del Responsable

La OA, en su sistema administrativo de Abastecimiento, a través del Control
Patrimonial, previa verificacion de la asignacion de bienes patrimoniales, deja
expresa constancia que el servidor o servidora civil en mencién no adeuda ni
tiene pendiente entrega de bienes patrimoniales; asi como de equipos moviles
celulares y/o accesorios.

Sello y firma del Responsable

La OA, en su sistema administrativo de Tesoreria, previa verificacion de los
vales provisionales pendientes, comprobantes de pago, entre ofros, deja
expresa constancia que la persona en mencion, no adeuda por concepto de
rendicion de fondos para pagos en efectivo y/o encargos.

Sello y firma del Responsable

La OA, en su sistema administrativo de contabilidad, previa verificacion, deja
expresa constancia que la persona en mencion, no adeuda por concepto de
rendicion de viaticos yfo encargos.

Sello y firma del Responsable

El (6rgano del que depende el Servidor o Servidora Civil)
............................................................ , previa verificacion de la entrega
del cargo, deja expresa constancia que no adeuda libros, revistas y otros
materiales bibliograficos fisicos o digitales (CD, DVD, USB vy otros).

Sello y firma del Responsable

El (6rgano del que depende el Servidor o Servidora Civil)
...................................... s, previa verificacién de la entrega
del cargo, deja expresa constancia que no adeuda documentos, informacion,
articulos de oficina, sellos y ofros pendientes.

Sello y firma del Responsable

.............................................................................
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Procedimiento para la Entrega y Recepcion del Cargo de los Servidores y Servidoras Civiles del
Instituto Tecnoldgico de la Produccion

ANEXO N° 04
CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS, BIENES, Y/O FONDOS AL ITP
(Organos Desconcentrados)
Apellidos y nombres

Organo
Cargo
Fecha de desvinculacion  :
Condicion laboral : a) DL.N° 728 —=CPI ( ) b)DL. N° 1057 -CAS ( )
¢) Otra modalidad( )
Tiempo de servicio
El Director del CITE.........cccovvvvvvivveinnnenns , en coordinacion con la Oficina de
1 | Gestién de Recursos Humanos, hace constar que el servidor o servidora civil en
mencion, no adeuda el camé de identificacion (fotocheck). Sello y firma del Director del
CITE
N R T — en coordinacién con la OA, en su

=|/sistema administrativo de Abastecimiento, a través del Control Patrimonial,
| previa verificacion de la asignacion de bienes patrimoniales, deja expresa
constancia que el servidor o servidora civil en mencion no adeuda ni tiene
pendiente entrega de bienes patrimoniales; asi como de equipos méviles celulares | Sello y firma del Director del
ylo accesorios. CITE

El Director del CITE..........ccovvvvrivvrrisnrninnenns , en coordinacion con la OA, en
su sistema administrativo de Tesoreria, previa verificacion de los vales
3 | provisionales pendientes, comprobantes de pago, entre ofros, deja expresa
constancia que la persona en mencion, no adeuda por concepto de rendicion de

"A "’r:‘.'?“_x . Sello y firma del Director del
%\ fondos para pagos en efectivo y/o encargos. CITE

| ’ El Director del CITE..........ococvvmriiniinirennnn , en coordinacion con la OA,
' en su sistema administrativo de Contabilidad, previa verificacion, deja expresa
cf:)'n.stanma que la persona en mencién, no adeuda por concepto de rendicion de Sello y firma del Director del
viaticos y/o encargos. CITE

El Director del CITE.......c.cccoiniiiiiiniiiiiiiiiininiiins , previa verificacion de la
5 | entrega del cargo, deja expresa constancia que no adeuda documentos,

informacion, libros, revistas, articulos de oficina, sellos y otros pendientes. Sello y firma del Director del
CITE
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Procedimiento para la Entrega y Recepcion del Cargo de los Servidores y Servidoras Civiles del
Instituto Tecnaldgico de la Produccién

ANEXO N° 05

INFORME SOBRE EL NUMERO DE SERVIDORES Y SERVIDORAS CIVILES BAJO SU CARGO,
MODALIDAD DE CONTRATACION Y FUNCIONES ENCOMENDADAS

Por el presente dOCUMEMIO YO, ..iocciviiiiiiiiiiesiiiiiisiesie e s seseessrae e e s e s s rnr e s nbeeesrnneesrbeesns
.................................... identificado (a) con DNI N® ........cccoveiiiieiiiiicnneeenn.. ¥ CON domicilio en
.............................................................................. ,al cesaren 8l Cargo .ooovvvveeveeeeer e
.................................................... , que ejerci en el periodo de ..........cvervvvieniieiinniin e
hasta .....ccccovvviiiineiinsiciinieen, informo respecto al personal que tuve a cargo, especificando la
modalidad de contratacion y funciones encomendadas:
Puesto Namero de Modalidad de Funciones encomendadas
posiciones contratacién
Asimismo, se tuvieron a cargo los siguientes asesores:
Puesto Namero de Modalidad de Funciones encomendadas
posiciones contratacion
/ Firma del servidor o servidora civil
................................ O8cmnsinnnnninmaade 2050
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Procedimiento para la Entrega y Recepcién del Cargo de los Servidores y Servidoras Civiles del
Instituto Tecnolégico de la Produccion

ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE ADEUDOS POR CONCEPTO DE VIATICOS, ANTICIPOS
CONCEDIDOS, ENCARGOS POR TODO CONCEPTO U OTROS

Por el presente documento Yo,
...................... SRR GGG arasenes | (dentificada (8} con
DNI O R R R A y con domicilio en
............................................................................................. ,alcesareneleargo .o
............................................................. . que gjerci en el periodo
o or——— 11 1 declaro respecto a los
adeudos por concepto de viaticos, anticipos concedidos, encargos por todo concepto u ofros, lo
siguiente:

%\ 1. Camé de identificacion (fotocheck).

No adeudo, ni tengo pendiente entrega de bienes patrimoniales; asi como de equipos moviles
celulares y/o accesorios,

No adeudo vales provisionales pendientes, comprobantes de pago, entre ofros por concepto de
rendicién de fondos para pagos en efectivo y/o encargos.

4. No adeudo por concepto de rendicion de viaticos y/o encargos.

5. No adeudo documentos, informacion, articulos de oficina, sellos y otros pendientes.
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Procedimiento para la Entrega y Recepcién del Cargo de los Servidores y Servidoras Civiles del
Instituto Tecnoldgico de la Produccion

ANEXO N° 07

INFORME SOBRE ESTADO SITUACIONAL Y ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL COMITE,
COMISION O GRUPO DE TRABAJO

Por el presente dOCUMENO YO, .oovvveiiiiieeisee s identificado (a)
con DNI N s y con domicilio en
al cesar en el cargo ......... R , Que ejerci
en el periodo de......coiiiiiiii hasta ..o informo

respecto al estado situacional y actividades realizadas del comité, comision o grupo de trabajo

COMITE/COMISION/GRUPO DE DOCUMENTO

TRABAJO SUSTENTATORIO SESERACINES

ND

T
=
Q
w

-

WY

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

Firma del servidor o servidora civil
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Procedimiento para la Entrega y Recepcién del Cargo de los Servidores v Servidoras Civiles del

Instituto Tecnologico de la Produccién

ANEXO N° 08 DIAGRAMA DE FLUJO
ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE LOS SERVIDORES Y SERVIDORAS CIVILES DEL TP
o SERVIDOR O SERVIDORA CIVL DFE;{?&%ESF::%NMSL%E%N Y| servinor o serviDoRA CIvIL QUE
QUE ENTREGA EL CARGO RECIBE EL CARGO
GESTION
TOMA CONOCIMIENTO DE
LA SALIDA DEL SERVIDOR
0 SERVIDORA GIVIL
SOLICITA PRESENTACION
CORRESPONDIENTES AL 7
BA‘EN ANEXOB S80OLICITADDE
GESTIONA VISACION DE APRUEBA Y VISA
LOS ANEXOS " ANEXOS
ELABGRA EXPEDIENTE RECIBE ¥ REVISA
DE ENTREGA DE CARGO ANEXQSVISADOS
HO LESTA 5
HFORM
@' 2\ SUBBANA el e
! [ ll OBSERVACIOMER HFORM)
2 WY ] ™
&
3 COMUNIGA A LA
QFCINA DE GESTION
DE RECUREDS
HUMANOS
GESTION DE REMITE UN ORIGINAL DE
RECURSOS LOS DOCUMENTOS DE
HUMANDS EHTREGA DE CARGO
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