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Tunja, DD/MM/AA





	
1. INFORMACIÓN GENERAL



	
NOMBRES Y APELLIDOS QUIEN ENTREGA:

	


	
Cargo:

	
Dirección actual: _______________________________________________	
Correo electrónico personal: _____________________________________
Celular Nº:  ____________________________________________________



	
Cedula Nº 
	
	Lugar de Expedición: 



	
Procesos que lidera o apoya:

	




	
Motivo de la Entrega:



	Traslado de Puesto

	

	 
Reubicación   
                                 
	


	
Terminación de Encargo

	
	Encargo de Funciones
	

	
Desvinculación y/o Retiro

	
	
Vacaciones


	

	Fecha inicio de labores 
	(DD/MM/AA)
	Fecha de terminación de labores 
	(DD/MM/AA)





[bookmark: _GoBack]

	
2. INFORME EJECUTIVO DE LA GESTIÓN

	INFORME SOBRE LOS PROGRAMAS O PROYECTOS, PROCEDIMIENTOS O ACTIVIDADES QUE REALIZA, AVANCES, PENDIENTES Y RESULTADOS OBTENIDOS Y/O APOYA:








	
3. INFORME DETALLADO DE ACTIVIDADES Y RECURSOS UTILIZADOS



	[bookmark: _Hlk141345620]3.1 Personal a cargo, personal de carrera administrativa y/o supervisor(a)
	 Si
	
	No 
	



	En caso de ser afirmativo relacionarlos y anexar actas de entrega, supervisión, y formatos de evaluación de desempeño laboral correspondientes:




	Adicione celdas de acuerdo al número de personas a cargo

	





	
3.2 Relación de base de datos, aplicativos y plataformas utilizadas en el desarrollo de las funciones: 

	
Se debe relacionar individualmente el inventario documental y plataformas a las que tiene acceso:

.



	3.3 Relación de informes que deben presentarse, periodicidad, fechas y fuentes de información a los entes de control externo e interno.
SI   [image: ]  NO [image: ]    NO APLICA  [image: ]

	










	3.4 Relacione los expedientes que integran su archivo gestión y/o en medios magnéticos y describa la información contenida.   
SI [image: ]   NO [image: ] NO APLICA  [image: ]

	




	3.5 Relación de actividades pendientes por realizar a la fecha de entrega del puesto de trabajo, con fechas de entrega y el estado de las mismas:
SI  [image: ]   NO  [image: ]  NO APLICA  [image: ]

	



	3.6 Constancia de la entrega o no de los elementos devolutivos a cargo, así como del estado en que se entregan:  SI [image: ]  NO  [image: ]  NO APLICA [image: ]

	



	4. Entrega física y digital de documentos de archivos de gestión, que hayan producido y/o recibido en ejercicio de sus funciones:
SI [image: ]   NO  [image: ]   NO APLICA  [image: ]



	



	.

	5. Relacione los documentos que anexa a la presente acta (Copia de entrega de inventarios, informes, y plataformas y/o aplicativos que se manejaron en la dependencia).

SI [image: ]  NO [image: ]  NO APLICA [image: ]

	











QUIEN ENTREGA

	Firma
	Firma

	Nombre y Apellidos
	



QUIEN RECIBE:

	Firma
	Firma

	Nombre y Apellidos
	

	Cargo:
	


CRUZ P
Vo.Bo. Jefe Inmediato
ATRICIA
	Firma
	Firma

	Nombre y Apellidos
	

	Cargo:
	


 DÍAZ CARDONA
Para la elaboración de la presente acta debe tener en cuenta: el estado de actividades pendientes o en proceso; estado de las bases de datos, aplicativos o sistemas de información a cargo; relación de inventario documental indicando los documentos que se encuentren bajo su custodia tales como: expedientes, papeles de trabajo, informes, material de consulta y copias de seguridad, entre otros; relación de documentos electrónicos a su cargo.  

En el artículo 14 de la Ley 951 de 2005, preceptúa que la Contraloría General de la República y los demás órganos de control, en el ámbito de su competencia, vigilarán el cumplimiento de las disposiciones y procedimientos a que se refiere la misma
Este documento debe ser diligenciado y firmado original en dos copias, una con destino al jefe inmediato y otra radicada a Talento Humano con destino al expediente de hoja de vida del funcionario que entrega el cargo.
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