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	Fecha: 
	Año:
	Mes:
	Día:
	Unidad de gestión:
	

	Situación que genera la entrega:

Traslado: _____ Renuncia: _____ Licencia: _____   Encargo: _____   Otro: ________________________



	Nombre del funcionario:
	
	Documento de identidad 
	

	Jefe inmediato: 
	
	Documento de identidad
	

	 DESCRIPCIÓN DE LA ENTREGA DEL CARGO Y PUESTO DE TRABAJO 

	1. Detalle los asuntos pendientes por tramitar que estaban bajo su responsabilidad.



	2. Relacione los expedientes que integran su archivo físico y/o en medios magnéticos y describa la información contenida: 



	3. Describa el estado a la fecha de los programas y proyectos que desarrolló o lideró:


	4. Describa detalladamente la situación actual de los recursos materiales o financieros; así como los bienes muebles e inmuebles a su cargo:
 

	5. Relacione los reglamentos, manuales de organización, manuales de operación o procedimientos a su cargo: 


	6. Informe el estado actual de los convenios y/o contratos que supervisó o tuvo bajo su responsabilidad. 



	7. Informe el estado de los documentos asignados en el sistema ORFEO y/o SDQS


	8. Relacione los documentos que anexa a la presente acta (Copia de entrega de inventarios, informes, clave de SDQS, etc.)



___________________________________



______________________________     
Funcionario que entrega





Jefe Inmediato
Nombre y cargo






Nombre y cargo
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.  

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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