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I. DATOS DEL FUNCIONARIO QUE ENTREGA

NOMBRE FUNCIONARIO:  

DEPENDENCIA: 


CARGO:                                                                  


NOVEDAD: Retiro  FORMCHECKBOX 
     Traslado   FORMCHECKBOX 
      Otra    FORMCHECKBOX 
  CUÁL? 


Dependencia a la cual fue trasladado: 
II. DESCRIPCIÓN DE LA ENTREGA
A. RELACIONE LOS ASPECTOS PENDIENTES Y/O CON FECHA PRÓXIMA A VENCER INDICANDO SU RESPECTIVA JUSTIFICACIÓN: (Describa los aspectos pendientes, con fecha próxima a vencer o que son relevantes y las razones por las cuales no se han realizado,  si no tiene pendientes escriba No Aplica).
	


B. ENTREGA DE BIENES Y/O ELEMENTOS ASIGNADOS (Relacionar los bienes y/o elementos que tenía a cargo y anexar la relación de elementos devolutivos del área de almacén debidamente firmada)
	Nota: Al suscribir este documento, la persona que recibe acepta que la existencia de los elementos fue verificada y los recibe a conformidad


C. ÁREA DE GESTIÓN DOCUMENTAL: ENTREGA DE ARCHIVO DOCUMENTAL (Relacionar el archivo de gestión físico que entrega debidamente organizado. Anexar Formato de Inventario Documental R PCP02-3).
	


D. ENTREGA DE INFORMACIÓN VIRTUAL (Relacionar el archivo de gestión virtual que entrega debidamente organizado indicando nombre de la carpeta, nombre del archivo y su ubicación en el PC)
	


E. APLICATIVOS A CARGO. (Relacionar los aplicativos que manejaba y los usuarios y contraseñas que tenía asignados. Si no tenía ninguno escriba No Aplica.
	


F. COMITÉS EN LOS QUE PARTICIPA (Relacione y describa los comités en los cuales participaba, señalando su responsabilidad en el mismo y tareas pendientes en cada uno. Si no participó en ninguno escriba No Aplica)
	


G. SUPERVISIONES DE CONTRATO (Relacione y describa las supervisiones de contrato que tenía a cargo y la etapa en que se encuentran. Si no tenía supervisiones a cargo escriba No Aplica). 
	


H. INFORMACIÓN EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO (Señale si ya adelantó su obligación como evaluador si lo fue, o como evaluado. Anexe los formatos debidamente diligenciados). 
	


I. ENTREGA DE ACTUALIZACIÓN DECLARACIÓN DE RENTAS Y BIENES. (Diligenciar el formato de Declaración de Bienes y Rentas en el Sistema de Información y Gestión del Empleo Público SIGEP y entregarlo impreso). 
ENTREGA ACTUALIZACIÓN DE LA DECLARACIÓN: SI    FORMCHECKBOX 
      NO    FORMCHECKBOX 
  
J. ENTREGA DE ELEMENTOS DE IDENTIFICACIÓN Y/O DOTACIÓN:


ENTREGA CARNÉ: SI    FORMCHECKBOX 
      NO    FORMCHECKBOX 
   ¿POR QUÉ? 


ENTREGA DOTACIÓN CON LOGO DE LA ENTIDAD: SI   FORMCHECKBOX 
    N/A  FORMCHECKBOX 

	Nota: En caso de devolver elementos de dotación, relaciónelos en este espacio.


K. OBSERVACIONES: 

	


Firma Funcionario que se retira


Firma Jefe Inmediato

_______________________________________      
________________________________

NOMBRE:





NOMBRE:
Cargo: 





Cargo: 

C.C.  




 
 C.C. 

	Para uso exclusivo de la Coordinación de Gestión del Talento Humano

	VERIFICACIÓN DE ENTREGA DE ANEXOS

	DOCUMENTO Y/O ELEMENTO ENTREGADO
	SI
	NO

	Relación de elementos devolutivos firmada
	
	

	Formato de Inventario Documental R PCP023
	
	

	Formatos de Evaluación del Desempeño
	
	

	Formato de actualización de la declaración de bienes y rentas
	
	

	Carné de identificación
	
	

	Elementos de dotación
	
	


Recibido Gestión del Talento Humano: ______________________________________________


































































