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	TIPO DE ACTA (Marque con una X el tipo de acta a diligenciar)
	RETIRO
	
	REUBICACIÓN
	
	RATIFICACIÓN
	

	LUGAR Y FECHA:

	FUNCIONARIO QUE ENTREGA:

	CARGO Y PROCESO:

	FECHA DE INICIO DE LA RELACIÓN LABORAL:

	FECHA DE TERMINACIÓN DE LA RELACIÓN LABORAL:

	FUNCIONARIO QUE RECIBE:

	CARGO:

	PROCESO:

	1. INFORME DE LA GESTIÓN DEL SERVIDOR PÚBLICO SALIENTE, RATIFICADO O REUBICADO, INDICANDO LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE DESARROLLÓ O LIDERÓ. (Planes de acción, indicadores, planes de mejora, matriz de riesgos etc.) (Para los funcionarios de Nivel Jerárquico Asistencial indicar las actividades que apoyan y las pendientes)

	

	2. ACTIVIDADES PENDIENTES (Relacione los programas, informes, estudios y/o proyectos, solicitudes en proceso de ejecución o que se encuentran pendientes y debe dárseles continuidad, especificando el estado de avance y las fechas de terminación)

		ACTIVIDAD PENDIENTE
	SOLICITADA POR
	FECHA MÁXIMA DE ENTREGA

	
	
	

	
	
	

	
	
	




	3. DETALLE PORMENORIZADO SOBRE LA SITUACIÓN DE LOS RECURSOS MATERIALES O FINANCIEROS; ASÍ COMO LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES A SU CARGO, DEBIDAMENTE ACTUALIZADOS A LA FECHA. (Anexar acta de entrega al proceso de Gestión de Recursos Físicos y Medios Educativos de los bienes que tuvo a cargo)

	

	4. DETALLE DE LOS PRESUPUESTOS, PROGRAMAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS

	

	5. OBRAS PÚBLICAS Y PROYECTOS EN PROCESO. (Aplica solo para Representante Legal)

	

	6. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (Relacione los procesos y procedimientos vigentes en la dependencia que se encuentren en el sistema de gestión de la calidad y las tablas de retención documental, así como la ruta de búsqueda en el equipo).

	

	7. [bookmark: _Hlk121833917]RELACIÓN DE DOCUMENTOS QUE ENTREGA. Relacione los recursos documentales que haya tenido asignados (expedientes y/o documentos y archivos a su cargo) especificando: nombre, una breve descripción, el medio en el que se encuentra (papel/magnético) y la correspondiente ubicación, todo debidamente actualizado a la fecha de entrega (anexar Inventario Documental).

	

	8. INFORME DEL ESTADO DE LOS CONVENIOS Y/O CONTRATOS QUE SUPERVISÓ O TUVO BAJO SU RESPONSABILIDAD SI APLICA. (Relacione los contratos celebrados, señalando los objetos contractuales, modalidades de contratación, nombre o razón social del contratista, los que se encuentran ejecutados y el estado de ejecución de aquellos que no han finalizado especificando valores presupuestados, valores ejecutados y porcentaje de ejecución, especificando a quien se deja encargado de la supervisión de contratos en curso y la documentación que se le entrega)

	

	9. PARTICIPACIÓN EN ÓRGANOS DE ASESORÍA Y COORDINACIÓN (COMITÉ INSTITUCIONAL DE GESTIÓN Y DESEMPEÑO, COMITÉ INSTITUCIONAL DE COORDINACIÓN DE CONTROL INTERNO, COMISIÓN DE PERSONAL, COPASST, ETC.), CONSEJO ACADEMICO, DIRECTIVO U OTRAS Y/O DELEGACIONES.

	

	10. PLANTA DE PERSONAL. (Si tiene personal a cargo: Debe dejar las evaluaciones de desempeño parciales o finales según corresponda. Informar novedades pendientes, o situaciones que hayan sido reportadas verbalmente o por escrito y no comunicadas a talento humano y puedan generarse con posterioridad al retiro y/o vacaciones, licencias, etc.)

	

	11. Listar en general, los aspectos relacionados con la situación administrativa, desarrollo, cumplimiento o actividades académicas de programas y demás información y documentación relativa que señale el reglamento y/o manual de normatividad correspondiente.

	



	
	
	

	Firma del Funcionario que entrega                             
	
	Firma del Funcionario que recibe                             

	
	
	

	Firma de Jefe Inmediato
	
	



Nota: Con la firma de este formato, el funcionario que recibe el cargo o que haya sido designado para tal fin, acepta que revisó y verificó el estado de las actividades y archivos tanto físicos o digitales que hacen parte del proceso o dependencia. 
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