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	1.  DATOS GENERALES DE LA ENTREGA

	LUGAR: (diligencie la ciudad donde se encuentra la entidad).

	FECHA: (fecha de entrega del cargo).

	FUNCIONARIO QUE ENTREGA:
(Nombre y cargo del funcionario que hace entrega del cargo)

	FUNCIONARIO QUE RECIBE:
(Nombre y cargo designado para hacer recepción de los asuntos y archivos al funcionario que entrega)

	MOTIVO DE LA ENTREGA DEL CARGO:
	Retiro de la Entidad

	Cambio de Funciones

	Inicio o Fin de Encargo        
	Otros





	2. INFORME DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO


	2.1. Descripción de los objetivos principales cumplidos, proyectos, actividades desarrolladas en el cargo, describa las experiencias exitosas y lecciones aprendidas que se tuvieron durante el tiempo desempeñado en el cargo. Enumere los diferentes logros obtenidos.

	2.2. Acorde con los objetivos establecidos en el Manual de funciones, indique por favor cuales fueron los principales logros y cuáles fueron los factores de éxito para alcanzarlos.

	Logros
	Factores de éxito

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




	2.3. Indique por favor qué actividades se encuentran pendientes por finalizar, el porcentaje de avance para lograr el cumplimiento y si hay funcionarios que se encuentran involucrados con la actividad.

	Actividades
(actividad, informe o comunicación por desarrollar o elaborar)
	Estado actual
(indicar lo pendiente de gestión a la fecha, archivos o documentos asociados y corresponsables)
	Funcionario involucrado en la actividad

(indicar la(s) persona(s) con quienes es necesario finalizar las actividades.)
	Área del funcionario involucrado

(indicar el área de la(s) persona(s) con quienes es necesario finalizar las actividades.)

	(Indicar en verbo activo la actividad específica por desarrollar, el informe por entregar o elaborar y/o la comunicación oficial por despachar )
	(Hacer una descripción completa del estado de la actividad señalando la gestión adelantada a la fecha, pendientes, limitaciones, los documentos asociados y entregables asociados y los compromisos adquiridos por el proceso u otros procesos para la conclusión de la actividad).
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




	2.4. Indique (si aplica) con qué Entidades públicas o privadas se debe tener comunicación para asegurar un buen desempeño del cargo.

	Nombre de Entidad
	Nombre del funcionario Contacto
	Correo electrónico institucional
	Número Telefónico

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




	




3.  GESTIÓN DOCUMENTAL: (Detalle de los archivos físicos que se entregan con su ubicación). 

	Expedientes:
(Hacer una relación - tabla de los expedientes y/o comunicaciones oficiales de entradas y salidas).

(Indicar en detalle número de expediente, el detalle de la solicitud y las acciones que se han adelantado a la fecha.)

Si realiza archivo electrónico de carpetas y expedientes, inventariar las carpetas electrónicas , listar su contenido y relacionar la ruta de acceso a la misma
Archivos físicos

(Hacer un inventario de las carpetas que se entregan, incluyendo el número de folios y ubicación física.)




4.  ARCHIVOS EN MEDIO ELECTRÓNICO: (relacionar los archivos electrónicos que se encuentran alojados en el disco duro del equipo a cargo o en unidades virtuales de almacenamiento que sirven para el desarrollo de la función y el proceso).

	Temática
	Nombre de los archivos de referencia y ruta de acceso en el equipo

	
	

	
	

	
	



5. ARCHIVOS EN MEDIO FÍSICO: (relacionar los archivos electrónicos que se encuentran almacenados físicamente en carpetas)

	Temática: (Nombre de archivos)
	Nombre de los archivos de referencia y ruta de acceso en el equipo

	
	

	
	

	
	



6. ESTADO DE LOS CONTRATOS Y/O CONVENIO EN SUPERVISIÓN: (Relacione el (los) contrato (s) y/o convenio(s) que tenía asignado(s) a su cargo.)

	DATOS GENERALES
	INFORMACION DEL 
CONTRATO (  ) CONVENIOS (  )
(Marque una x)

	No.  Del Contrato / Convenio
	 

	Objeto:
	 

	Plazo: En número y letras: 
	 

	Valor Contrato: 
	 

	Fecha Acta de inicio:
	 

	Fecha de Terminación 
	 

	Porcentaje de ejecución financiera:  
	 

	Porcentaje de ejecución en tiempo:   
	 

	Modificación /
	 

	Fecha de Suscripción:
	 

	Adición al valor: $         (si aplica)
	 

	Prórroga al Plazo:           (si aplica)
	 

	Plazo suspendido:          (si aplica)
	 

	Anticipo $                
	 

	Ejecución de Anticipo $ 
	 

	Saldo por amortizar $      
	 

	Rendimientos financieros generados:$
	 

	OBSERVACIONES DEL CONTRATO/CONVENIO
(Si existe más de un contrato y o convenio, anexar el estado de los contratos en supervisión en hoja independiente)

	 






7.) Informe de gestión de los gerentes y/o servidores públicos salientes, según Ley 951 de 2005.

El contenido del informe de Gestión, Articulo 10 de la Ley 951 de 2005 debe contener lo siguiente: 
1. El informe resumido por escrito de la gestión del servidor público saliente. 
2. Detalle pormenorizado sobre la situación de los recursos materiales, financieros y humanos, así como los bienes muebles e inmuebles a su cargo, debidamente actualizados a la fecha de la entrega. 
3. Detalle de los presupuestos, programas, estudios y proyectos. 
4. Obras públicas y proyectos en proceso. 
5. Reglamentos, manuales de organización, de procedimientos, 
6. En general, los aspectos relacionados con la situación administrativa, desarrollo, cumplimiento o en su caso desviación de programas y demás información y documentación relativa que señale el reglamento y/o manual de normatividad correspondiente.

Parágrafo 1º. El informe a que se refiere el numeral 1° del presente artículo deberá contener una descripción resumida de la situación del Despacho a la fecha de inicio de su gestión. También describirá las actividades emprendidas y resultados obtenidos durante la misma, señalando especialmente los asuntos que se encuentran en proceso, y por último la situación del Despacho en la fecha de retiro o término de su gestión. 

Parágrafo 2°. El informe al que se refiere este artículo se presentará de conformidad con lo dispuesto en el artículo 4° de la presente ley.



 Quien entrega:


NOMBRE:    ___________________________

FIRMA:         ____________________________ 



Quien recibe:


NOMBRE:    ___________________________	

FIRMA:         ____________________________ 
 



Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. 
El usuario al momento de consultarlo debe compararlo con la versión oficial publicada en la Intranet.
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