

	
	Proceso: Fortalecimiento y Capacidades Humanas

	
	ACTA DE ENTREGA DE EMPLEO Y PUESTO DE TRABAJO

	
	Código:
	FC-FM-092
	Versión:
	0
	Fecha:
	12/06/2026




	Fecha: 
	Año:
	Mes:
	Día:
	Dependencia:
	

	Situación que genera la entrega: Traslado: ___ Renuncia: ___ Licencia: ____ Encargo: ____ Otro: ________________________

	Nombre del funcionario:
	
	N° de Doc. 
	

	Jefe inmediato: 
	
	N° de Doc. 
	

	 DESCRIPCIÓN DE LA ENTREGA DEL CARGO Y PUESTO DE TRABAJO 

	1. Detalle de asuntos pendientes por tramitar de los cuales usted es responsable y en los que usted está participando.






	2. Relacione los expedientes que integran su archivo físico y/o en medios magnéticos y describa la información contenida 






	3. Informe de la actividad del servidor público saliente o en traslado, indicando los programas y proyectos (Estadísticas) que desarrolló o lideró, y aquellos que se encuentran en proceso. 







	4. Realice un informe 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.






 

	5. Relacione los reglamentos, manuales de organización, manuales de operación, o de procedimientos a su cargo 








	6. Informe el estado de los convenios y/o contratos que supervisó o tuvo bajo su responsabilidad. 







	7. Informe del estado de los documentos asignados en el sistema de Gestión Documental






	8. Relacione los documentos que anexa a la presente acta (Copia de entrega de inventarios, informes, clave de SDQS, etc.)
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