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I. INFORMACION GENERAL 

ENTREGA:  CEDULA:  

RECIBE:  CEDULA:  

PROCESO 
 
 

DEPENDENCIA: 
 

CARGO  
FECHA 
ENTREGA: 

 

MOTIVO DE ENTREGA 
TERMINACION DE 

CONTRATO 
( ) 

TRASLADO O REUBICACION 
( ) 

RETIRO 
( ) 

RENUNCIA 
( ) 

OTRO 
( ) 

II. INFORME EJECUTIVO DE LA GESTION 
(informe orientado al reporte de cumplimiento de objetivos y logros alcanzados) 
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IV. RECURSOS UTILIZADOS 

PERSONAS A CARGO 

 

NO APLICA 

 

BASE DE DATOS UTILIZADAS 

 

RELACION DE PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS Y FORMATOS UTILIZADOS EN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES 
 

 TIPO DE 
DOCUMENTO 

CODIGO NOMBRE 
 

   

RELACION DE INFORMES QUE SE GENERAN EN EL CARGO 
 

      

      

NOMBRE DEL 
INFORME 

ENTIDAD / AREA 
RECEPTORA 

PERIODICIDAD FECHA FUENTE DE INFORMACIÓN 
MEDIO DE 
ENTREGA 
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RELACION DE COMITES O MESAS DE TRABAJO EN LOS QUE PARTICIPA COMO MIEMBRO O DELEGADO 
(Si aplica) 

 

 

RELACION DE CARPETAS, DOCUMENTOS FISICOS O DIGITALES ESENCIALES PARA EL CARGO 

 
 

SISTEMAS INFORMATICOS 
UTILIZADOS 

ACTIVIDAD O PROCEDIMIENTO ASOCIADO 

  
  

  

  

  

MARCO NORMATIVO APLICABLE PARA LOS OBJETIVOS DEL CARGO 

REQUISITO LEGAL DESCRIPCIÓN 
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V. RELACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS INSTITUCIONALES RELACIONADOS CON EL CARGO 

DESCRIPCION 
(Nombre del Documento) 

FORMATO 
(Medio en que se halla la 

información) 

CANTIDAD 
(Cant. de 

Documentos) 

FOLIOS 
(Número de Folios para 

documentos físicos) 

PROCEDIMIENTO 
ASOCIADO 

     

 

VI. ANEXOS 

 

INFORME DE ACTIVIDADES DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

Funcionario / Contratista QUE ENTREGA Funcionario QUE RECIBE (Supervisor / Jefe Inmediato) 

Nombre:  Nombre:  

Cedula:  Cedula:  

Contrato:  Cargo:  

Firma 
Firma 

 

 


