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GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
GESTIÓN Y DESARROLLO HUMANO

	MODELO INTEGRADO DE PLANEACIÓN Y GESTIÓN
(MIPG)

ENTREGA DE CARGO
	MATH02.06.06.P003.F001

	
	
	VERSIÓN
	002



	1. MOTIVO DE ENTREGA


	[image: image1.jpg]MOVILIDAD: 
Distribución

Reubicación 

Traslado 

Encargo 

	
ABSENTISMO:

Licencia:  _____________ 

Comisión: _____________
Prestación Servicio militar 

Suspensión 


	RETIRO: 

	Acto administrativo:


	2. DATOS GENERALES


	Nombre del empleado público que entrega: ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​

	Cédula de Ciudadanía:

	Denominación del Empleo:

	Código:
	Grado:

	Organismo: 

	Proceso:

	Fecha de entrega:


	3. DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES A CARGO


	Trámites y actividades a cargo
	Estado actual
	Observación

	
	
	

	
	
	

	
	
	


(El número filas estará sujeta a la cantidad de tramites que vaya a relacionar)
	4. BIENES MUEBLES E INMUEBLES


	Descripción 
	Número de inventario
	Estado

	
	
	

	
	
	

	
	
	


(El número filas estará sujeta a la cantidad de muebles o inmueble que vaya a relacionar)
	5. EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO


(Si usted es sujeto de evaluación del desempeño laboral o evaluación de acuerdo de gestión, por favor diligencie este punto).

	Evaluación del desempeño laboral
	
	Acuerdo de Gestión
	


	Período de evaluación o vigencia reportada
	

	Nombre del Evaluador 
	

	Número de radicado

(Oficio mediante el cual se reportó a la Oficina Talento Humano)
	


	6. GESTIÓN CONTRACTUAL


(Si usted ejerce supervisión sobre convenios y contratos, por favor diligencie este punto)
	No. de contrato
	Fecha 
	Contratista
	Estado de ejecución
	Observaciones

	
	Inicio
DD/MMM/AAAA
	Terminación
DD/MMM/AAAA
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(El número filas estará sujeta a la cantidad de convenios o contratos que vaya a relacionar)
	7. GESTIÓN DOCUMENTAL


Parte I: Herramienta de Gestión Documental 
	No. de radicación
	Fecha
	Estado actual
	Observaciones

	
	Radicación

DD/MMM/AAAA
	Vencimiento

DD/MMM/AAAA
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(El número filas estará sujeta a la cantidad de documentos que vaya a relacionar)
Parte II: Formato Único de Inventario Documental: 

(Marque con una X según corresponda)
	Concepto
	Sí
	No
	No aplica

	Entrega del FUID
	
	
	

	Entrega backup (Si aplica)
	
	
	


	8. RELACIÓN DE ENTREGA DE DOCUMENTOS Y/O ANEXOS


	Nombre del documento
	Medio
	Cantidad

	
	Físico 
	Magnético
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


(El número filas estará sujeta a la cantidad de documentos que vaya a relacionar)
Firmas (responsables)

Empleado público que entrega



Empleado público que valida
Nombre 






Nombre
Cargo que entrega





Cargo
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FOMATO

El formato entrega del cargo debe ser diligenciado solamente por el servidor que se retira de la Entidad, para dejar constancia en la historia laboral. La manera de diligenciarlo es la siguiente:

	1. MOTIVO DE ENTREGA


Identifique y señale con una X si el motivo de entrega hace referencia a una movilidad, absentismo o retiro. Si la motivación se debe a una movilidad o un absentismo identifique y marque con una X el tipo especifico de la novedad. 

· Acto Administrativo: Escriba el número del acto administrativo que formaliza la novedad o el retiro. 

	2. DATOS GENERALES


· Nombre del empleado público que entrega: Diligenciar el nombre completo del empleado que realizará la entrega de su cargo.

· Cedula de Ciudadanía: Escriba el número de la cédula de ciudadanía del empleado que realizará la entrega de su cargo.

· Denominación del Empleo: Escriba el nombre del empleo que se encontraba desempeñando cuando se generó la novedad o el retiro, tal y como aparece en el acto administrativo de nombramiento.

· Código: Escriba los tres (3) números correspondientes al código del empleo desempeñado en la entidad cuando se generó la novedad o el retiro, tal y como aparece en el acto administrativo de nombramiento.

· Grado: Escriba los dos (2) números correspondientes al grado del empleo desempeñado en la entidad cuando la novedad o el retiro, tal y como aparece en el acto administrativo de nombramiento.

· Organismo: Escriba el nombre del organismo en el que se encuentra adscrito el empleo que usted venia desempeñando en la entidad cuando se generó la novedad o el retiro.

· Proceso: Escriba el nombre del proceso o subproceso en el que se desempeñaba cuando se generó la novedad o el retiro.

· Fecha de entrega: Escriba la fecha en la cual se diligencia este formato, indicando DD/MMM/AAAA

	3. DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES A CARGO


El empleado público sujeto de realizar la entrega de cargo deberá relacionar en esta sección una a una las actividades y los trámites que tenía a su cargo, indicando su estado o la situación actual y sus respectivas observaciones en caso de ser necesario.

	4. BIENES, MUEBLES E INMUEBLES


El empleado público sujeto de realizar la entrega de cargo deberá describir cada uno de los bienes, muebles e inmuebles bajo su responsabilidad, con número de inventario e indicando su estado actual.

	5. EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO


Esta sección la deberán diligenciar únicamente los empleados que son sujetos de evaluación del desempeño laboral (funcionarios de carrera administrativa y de libre nombramiento y remoción diferente a gerentes públicos) y de evaluación de acuerdo de gestión (subdirectores de despacho, subdirectores de departamento administrativo y jefes de oficina). Si no le aplica, pasar a la siguiente pregunta. 

Con una X señalar el tipo de evaluación, escribir el período de la evaluación o la vigencia del acuerdo de gestión, el nombre del evaluador y el número de radicado del oficio mediante el cual el evaluador remitió la evaluación a la Subdirección de Gestión Estratégica del Talento Humano.

	6. GESTIÓN CONTRACTUAL


El empleado público sujeto de realizar la entrega de cargo deberá diligenciar este ítem indicando el número del contrato, fecha de inicio y fecha final del contrato (DD/MMM/AAAA), el nombre del contratista, estado de ejecución y las observaciones (si lo requiere), tal como aparece en la tabla. Si no aplica, pasar a la siguiente pregunta.

	7. GESTIÓN DOCUMENTAL


Esta sección esta constituida por dos partes

Parte I: Herramienta de Gestión Documental: el empleado público sujeto de realizar la entrega de cargo deberá relacionar los documentos que se encuentren en tramite en la herramienta de gestión documental con el número de radicado, la fecha de radicación y fecha de vencimiento (DD/MMM/AAAA), el estado actual y las observaciones (si lo requiere).

Parte II: Formato Único del Inventario Documental: marcar con una X si, no o no aplica según corresponda.
	8. RELACIÓN DE ENTREGA DE DOCUMENTOS Y/O ANEXOS


El empleado público sujeto de realizar la entrega de cargo deberá relacionar uno a uno los documentos y sus anexos que estaban en su poder, indicando el medio de entrega (físico o magnético) y la cantidad.  

	FIRMAS (responsables)


Se deberán relacionar los nombres completos del empleado público sujeto de realizar la entrega de cargo y de quien fuera su jefe inmediato, así como la denominación de los empleos y sus firmas respectivas. 
Este documento es propiedad de la Administración Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteración o modificación por cualquier medio, sin previa autorización del Alcalde. 
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