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1. IDENTIFICACIÓN DE QUIEN ENTREGA EL CARGO 

FECHA (dd/mm/aa):  

FUNCIONARIO:  

IDENTIFICACIÓN: 
 

ÁREA O PROCESO DONDE 
SE UBICA: 

TALENTO HUMANO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

ÁREA O PROCESO A LA QUE 
SE TRASLADA:  
(Si Aplica) 

 

2. IDENTIFICACIÓN DE QUIEN RECIBE EL CARGO (Si aplica) 

FECHA (dd/mm/aa):  

FUNCIONARIO:  

IDENTIFICACIÓN:  

ÁREA O PROCESO DONDE 
SE UBICA: 

 

ÁREA O PROCESO A LA QUE 
SE TRASLADA:  
(Si Aplica) 

 

3. REALICE UN INFORME RESUMIDO DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZÓ DURANTE SU GESTIÓN 
COMO SERVIDOR PÚBLICO SALIENTE O EN TRASLADO 
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4. DETALLE PORMENORIZADO SOBRE LA SITUACIÓN DE LOS RECURSOS MATERIALES, 
FINANCIEROS Y HUMANOS, ASÍ COMO LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES A SU CARGO, 

DEBIDAMENTE ACTUALIZADOS A LA FECHA. 

 
 
 
 
 

5. DETALLE DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES QUE USTED DESARROLLÓ O 
LIDERÓ DURANTE SU GESTIÓN 

 
 
 
 
 

6. RELACIONE LAS CARPETAS O EXPEDIENTES QUE COMPONEN EL ARCHIVO FÍSICO Y LA 
INFOMACIÓN CONTENIDA EN MEDIOS MAGNETICOS O ELECTRÓNICOS. 

 
 
 
 
 
 

7. PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES EN PROCESO O DESARROLLO 
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8. EN CASO DE MANEJAR DINERO O VALORES RELACIONE LA CANTIDAD A ENTREGAR: 

 
 
 
 
 
 
 

9. OBSERVACIONES Y/O VARIOS 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

     

Firma del Funcionario que 
entrega 

 Firma del Funcionario que recibe o de 
Empalme (si Aplica) 

 Firma del Jefe Inmediato 

 


