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1. DATOS GENERALES:

A. NOMBRES Y APELLIDOS DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE QUE ENTREGA: 

_______________________________________________________________________________

B. CARGO: 

_______________________________________________________________________________ 


C. CIUDAD Y FECHA:

______________________________________________________________________________

D. FECHA DE INICIO EN EL CARGO: 

______________________________________________________________________________ 

E. CONDICIÓN DE LA PRESENTACIÓN DEL RETIRO: 

Culminación Provisionalidad: _________                   Otro: _______________ 

F. FECHA DE RETIRO: __________________________________________________________


2. INFORME DE ACTIVIDADES EN EL DESEMPEÑO DE SU CARGO:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


A. Recursos Humanos (detalle de personal a  su cargo):

	NIVEL
	FUNCIONARIO
	LABOR A CARGO

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	









B. Bienes Muebles e Inmuebles:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

OTROS:

3. INFORMES/REPORTES QUE EMITE EL CARGO:
Relación de informes/reportes que se realizan en el desarrollo de sus funciones

	INFORME/REPORTE
	CADA CUANTO SE PRESENTA
	OBJETIVO
	A QUIEN SE REMITE

	
	
	
	

	
	
	
	



NOVEDADES PRESENTADAS A LA FECHA: _______________________________________________________________________________

4. RELACIÓN DE ARCHIVOS:
Relacione la totalidad de archivos que entrega y que son indispensables para el desarrollo del cargo y su medio de almacenamiento (físico y/o virtual)

	NOMBRE DEL ARCHIVO
	MEDIO EN EL QUE SE ENCUENTRA (FISICO Y/O VIRTUAL) 
	CARPETA DONDE SE UBICA (FISICO Y/O VIRTUAL)
	OBSERVACIONES

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




5. RELACIÓN DE APLICATIVOS / CLAVES:

	APLICATIVO/PORTAL/CORREO ELECTRÓNICO
	CLAVE
	OBSERVACIONES 

	
	
	



6. CONCEPTO GENERAL / ASUNTOS PENDIENTES / OTRAS CONSIDERACIONES:
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________


7. FIRMAS:


RESPONSABLE ENTREGA CARGO:

___________________________________
C.C. No.



FIRMA JEFE INMEDIATO / FUNCIONARIO QUE RECIBE

___________________________________
C.C. No.





(Nota: Puede agregar las filas que requiera en cada uno de los puntos)
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