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	Fecha de Diligenciamiento

	DD
	MM
	AAA

	 
	 
	 


	INFORMACIÓN GENERAL

	1.1 Datos Generales del funcionario que entrega

	
	
	
	

	Nombre(s) y Apellido(s):
	
	Identificación:
	

	Dependencia:
	
	Cargo:
	

	

	1.2 Datos Generales del funcionario que recibe

	
	
	
	

	Nombre(s) y Apellido(s): 
	
	Identificación:
	

	Dependencia:
	
	Cargo:
	

	

	1.3 Objeto entrega del cargo: (marque (x) según corresponda)

	Terminación del nombramiento

Retiro (Pensión o Voluntario)

Otro:

Retiro

Reubicación  

Cambio de empleo (Inicio o terminación de encargo)

Licencias (Maternidad o No remunerada)

Fecha terminación del nombramiento, encargo, retiro, traslado o licencia: ____________________________

Fecha de entrega del cargo: _________________________

Período de Gestión: Desde: ___________ hasta: ______________




I.  DATOS GENERALES

II. INFORME DETALLADO DE LAS ACTIVIDADES
	(Tenga en cuenta los objetivos de la entidad, dependencia, planes de gestión, procedimiento y metas trazadas en los procesos del Sistema de Gestión)

	2.1 Describa los asuntos desarrollados durante el período de gestión entregado, que sean de su competencia y responsabilidad. (adicione tantas filas como necesite)

	Descripción

	

	

	

	

	2.2 Describa los asuntos pendientes por realizar a la fecha de entrega, que sean de su competencia y responsabilidad. (adicione tantas filas como necesite)

	Descripción

	

	

	

	

	Recomendaciones:

	

	

	2.3 Relacione los comités en los cuales participa como miembro o delegado (si aplica), (adicione tantas filas como
 necesite)

	

	

	

	

	2.4 Documentos y archivos institucionales. Anexe GDI-GPD-F001 “Formato Único de Inventario Documental diligenciado).  

Nota: Recuerde que en el formato debe registrar el medio en el encuentra la información (impreso, carpeta, o magnético (cd, dvd, video), etc…

	2.5 Indique los aplicativos institucionales o base de datos que utiliza. 
Nota: Si el aplicativo cuenta con usuario y clave que represente a la entidad, indicar claramente cómo se solicita la asignación de un nuevo usuario y clave. (adicione tantas filas como necesite)

	Nombre del aplicativo
	Proceso que realiza
	Periodicidad
	Usuarios, Claves e Instrucciones
	A quien le envía o entrega.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2.6 Relacione las carpetas electrónicas y describa su contenido. (adicione tantas filas como  necesite)

	Nombre de la carpeta
	Tamaño
	Ubicación
	Descripción general de la carpeta

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	2.7 Relacione los informes que deben presentarse. (adicione tantas filas como necesite)

	Nombre
	Periodicidad
	Dependencia o Entidad
	Fechas
	Fuente de información

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


III. FIRMAS
Servidor Público que entrega:
	Nombre:
	

	Firma:
	


Servidor Público que recibe:

	Nombre:
	

	Firma:
	


Jefe Inmediato o Jefe Superior:
	Nombre:
	

	Firma:
	



