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I. INFORMACION GENERAL 

NOMBRE Y APELLIDO DE LA PERSONA QUE ENTREGA:                                             CEDULA:  

NOMBRE Y APELLIDO DE LA PERSONA QUE RECIBE:                                                  CEDULA:  

PROCESO  

DEPENDENCIA:  
CARGO 
 
 

  
 
 

MOTIVO DE ENTREGA 

TERMINACION DE CONTRATO 
( ) 

TRASLADO O REUBICACION  
(     ) 

RETIRO 
(    ) 

RENUNCIA 
(    ) 

OTRO 
(    ) 

FECHA   

II. INFORME EJECUTIVO DE LA GESTION 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

III. CONOCIMIENTOS CLAVES DEL CARGO QUE DEBEN SER TRANSFERIDO 

TEMA DE CONOCIMIENTO 
CLAVE  

(Listar los conocimientos claves 
(explícitos e implícitos) que requiere 
el cargo para cumplir los objetivos  

DOMINIOS DEL TEMA DE 
CONOCIMIENTO  

(Explicación detallada del 
conocimiento que entrega) 

PROCEDIMIENTO 
ASOCIADO 

LEGISLACION 
LEGAL 

VIGENTE 

HERRAMIENTAS 
ASOCIADAS 
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IV. RECURSOS UTILIZADOS 

PERSONAS A CARGO 

 
 
 
 
 
 
 

 

BASE DE DATOS UTILIZADAS 

 
 
 

 

RELACIONE PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS UTILIZADOS EN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES 

                                                                                                                   

RELACIONE INFORMES QUE DEBEN PRESENTARSE, PERIODICIDAD, FECHAS Y FUENTES DE INFORMACION 
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SISTEMAS INFORMATICOS UTILIZADOS  ACTIVIDAD O PROCEDIMIENTO ASOCIADO 

SIGOB (X) 

  

VITAL 
VITAC 

ONEDRIVE (X) 

CORREO INSTITUCIONAL  

MARCO NORMATIVO APLICABLE PARA LOS OBJETIVOS DEL CARGO 

REQUISITO LEGAL DESCRIPCIÓN 

 
 
 
 

  

RELACIONES DE LOS COMITES, MESAS DE TRABAJO DE LOS CUALES PARTICIPA COMO MIEMBRO O 
DELEGADO 

 
 
 
 
 
 

RELACION DE CARPETAS, DOCUMENTOS FISICOS O DIGITALES ESENCIALES PARA EL CARGO 
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V. RELACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS INSTITUCIONALES RELACIONADOS CON EL CARGO   

DESCRIPCION* FORMATO** CANTIDAD*** FOLIOS**** 
PROCEDIMIENTO 

ASOCIADO 
 

      

      

      

           

           

           

           

 

*NOMBRE DEL DOCUMENTO 

**MEDIO EN QUE SE HALLA LA INFO 

***CATIDAD DE DOCUMENTOS 

****NUMERO DE FOLIOS DEL DOCUMENTO 

 

VI. ANEXOS 

 
 
 
 
 
 
 
 

FUNCIONARIO QUE ENTREGA FUNCIONARIO QUE RECIBE 

NOMBRE:  NOMBRE:  

CEDULA:  CEDULA:  

CARGO:  CARGO:  

CONTRATO:  CONTARTO: 

FIRMA FIRMA 
 


