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ACTA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN DEL CARGO 
1. DATOS GENERALES:

A. NOMBRE DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE QUE ENTREGA: CAMILA ANDREA RESTREPO
B. CARGO: PROFESIONAL 
C. ENTIDAD (RAZÓN SOCIAL): UNIVERSIDAD DE NARIÑO
D. CIUDAD Y FECHA: PASTO, 18 DE FEBRERO DE 2016
E. FECHA DE INICIO DE LA GESTIÓN (Fecha de ingreso al Cargo): 14 DE ENERO DE 2014
F. CONDICIÓN DE LA PRESENTACIÓN:  

RETIRO _X_____ SEPARACIÓN DEL CARGO _____ RATIFICACIÓN______
G. FECHA DE RETIRO, SEPARACIÓN DEL CARGO O RATIFICACIÓN: 

En las instalaciones de la Oficina ________________________________de la  Universidad de Nariño, siendo las 08:00 a.m  del 18 de febrero del año 2016, se reunieron para dar inicio a la entrega y recepción del cargo de PROFESIONAL, en cumplimiento de las normas Internas y Externas legalmente establecidas para tal fin, se hace presente por una parte la  señora  CAMILA ANDREA RESTREPO, Identificada con la Cedula de Ciudadanía Nro. _______ expedida en________________Tarjeta Profesional Nro. ___________ del Consejo Profesional de Administración de Empresas ,  como funcionaria saliente  del cargo,  tal como aparece al pie de la firma, quien hace entrega formal, material y real y a plena satisfacción del  __________________________________________ Jefe de la Oficina de________________________, Dr. _________________________, identificado con Cedula de Ciudadanía Nro. _____________ expedida en_______.

Así las cosas, siendo el día, hora y lugar señalados, se procede a dar inicio a la entrega y recepción del cargo, por quienes en ello intervienen, la entrega se efectúa en los siguientes términos:
Se informa lo siguiente: 

A. Mediante Contrato Laboral No. 1856 del  14 de enero de 2014,  la Sra. CAMILA ANDREA RESTREPO se vinculó como Profesional adscrito a _______________________________________ (Descripción breve del acto de  vinculación con la Universidad). 
B. Que el día 20 de enero de 2016 la Sra. CAMILA ANDREA RESTREPO  entrego de manera formal la renuncia ante las siguientes instancias  Oficinas de  Rectoría, Jefe Inmediato y Recursos Humanos (Descripción de cómo se dió el retiro,  la suspensión, la rotación, la ratificación).
C. Que el retiro, suspensión, traslado fue aceptado el día según ________________________________________________________.

D. Que en cumplimiento estricto de la normatividad existente para el caso, se adelantó el respectivo procedimiento de empalme,  donde de forma detallada, oportuna clara y transparente se informó a   ______________________________________ persona a quien se entrega todos los aspectos relacionados con el cargo y los  resultados obtenidos, bajo los principios de organización,  transparencia e integralidad y que como  testigos  o garantes del procedimiento adelantado se encuentran  las siguientes personas: 
2.  INFORME RESUMIDO O EJECUTIVO DE LA GESTIÓN: 
Informe narrado sobre la gestión adelantada, en la que se cubra aspectos como son: situación del despacho al inicio de la gestión,  principales logros, programas, proyectos, actividades y los resultados obtenidos, asuntos en proceso, y situación del despacho al término de la gestión, contextualizado en términos de economía, eficiencia y eficacia.
3. SITUACIÓN DE LOS RECURSOS: 
Detalle pormenorizado sobre la situación de los recursos, por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el período entre la fecha de inicio de la gestión y la fecha de retiro, separación del cargo o ratificación, así:

A. Bienes Muebles e Inmuebles: En cumplimiento  de la Resolución Rectoral No. 1451 de Junio de 2003,  ART. 1) La responsabilidad de manejo y custodia de los bienes inventariados en cada dependencia universitaria académica o administrativa, recaerá en el funcionario encargado de los mismos y quien deberá mediante inventario, recibirlos y entregarlos con el acompañamiento y verificación de la Oficina de Almacén y Suministros quienes emitirán el respectivo paz y salvo o anotarán  lo de su cargo. (Nota: Revisar y Consultar Inventario  en el link directo de la página de la universidad de Nariño http://www.udenar.edu.co/portal/?page_id=613) 
B. Inventario Documental (Relación de todos los documentos  en medio digital y/o  físico que se dejan a disposición para el desarrollo del cargo)
Ejemplo:

· Carpeta Oficios varios  2014, 2015, 2016 (despachados y recibidos). 

· Resultado de indicadores por proceso, 2014, 2015, 2016 tomo I y tomo II. 

· Actas 
· Carpeta Digital normatividad
C. Detalle de las personas a cargo o planta de Personal: (Solo en caso de existir subordinados)
Ejemplo:

	NOMBRE
	CARGO
	MODALIDAD
	DEPENDENCIA

	Susana Pérez 
	Asistencial IV
	Contrato Laboral 
	

	Christian Rosero
	Técnico
	OPS
	


4. PROGRAMAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS:

Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el período entre la fecha de inicio de la gestión y la fecha de retiro o ratificación, todos y cada uno de los programas, estudios y proyectos que se hayan formulado para el cumplimiento misional del cargo.

Ejemplo:

	VIGENCIA FISCAL
	DESCRIPCIÓN 
	Valor asignado (Millones de Pesos)
	ESTADO
	OBSERVACIONES

	
	
	
	Ejecutado (Marque con X)
	En Proceso

(Marque con X)
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


5. OBRAS PÚBLICAS:
Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el período entre la fecha de inicio de la gestión y la fecha de retiro o ratificación, todas y cada una de las obras públicas adelantadas, señalando si está en ejecución o en proceso, el valor debe incluir adiciones o modificaciones. Si la obra pública terminó en condiciones anormales (terminación anticipada, caducidad, etc.) se debe efectuar el respectivo comentario en la columna de observaciones

Ejemplo:

	VIGENCIA FISCAL
	NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DEL CONTRATISTA
	NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DEL INTERVENTOR
	Valor Ejecutado (Millones de Pesos)
	ESTADO
	OBSERVACIONES

	
	
	
	
	Ejecutada (Marque con X)
	En Proceso

(Marque con X)
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


6. EJECUCIONES PRESUPUESTALES:

Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el período entre la fecha de inicio de la gestión y la fecha de retiro o ratificación, los valores presupuestados, los efectivamente recaudados y el porcentaje de ejecución.

Ejemplo:
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7. CONTRATACIÓN:

Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el período entre la fecha de inicio de la gestión y la fecha de retiro o ratificación, el número de contratos en proceso y ejecutados de acuerdo con los objetos contractuales (prestación de servicios, adquisición de bienes, suministro, mantenimiento, asesorías, consultarías, concesiones, Fiducias, etc.) y modalidades de contratación (No incluya los contratos de obra pública reportados en el punto 6 de la presente Acta de Informe de Gestión).
Ejemplo:

	VIGENCIA FISCAL
	MODALIDAD DE CONTRATACIÓN
	OBJETO CONTRACTUAL
	Valor Ejecutado (Millones de Pesos)
	ESTADO
	OBSERVACIONES

	
	
	
	
	Ejecutado (Marque con X)
	En Proceso

(Marque con X)
	

	2014
	Contratación Directa
	
	
	
	
	

	2015
	Contratación de Mínima Cuantía
	
	
	
	
	


8. REGLAMENTOS, MANUALES, INSTRUCTIVOS, PROCEDIMIENTOS:

Relacione a la fecha de retiro, separación del cargo o ratificación, los reglamentos internos y/o manuales de funciones y procedimientos vigentes para el desempeño del cargo (describa  los más importantes o utilizados  para el desarrollo del cargo).

Ejemplo:
	DENOMINACIÓN DEL REGLAMENTO Y/O MANUAL
	DESCRIPCIÓN
	ACTO ADMINISTRATIVO QUE AMPARA ADOPCIÓN (Solo en caso de existir)
	 VIGENTE A PARTIR DE 

	Procedimiento
	Trámite de Cuentas 
	
	12 de enero de 2015

	Instructivo
	Legalización de avances 
	
	12 de enero de 2015

	Estatuto
	Contratación 
	Acuerdo 126 de dic 2014
	15 de diciembre de 2014


9. ACTUACIONES  U ACTIVIDADES  PENDIENTES O URGENTES 

Informar actividades que quedan pendientes por implementar  o que impliquen  mayor observación o prioridad de acuerdo a las competencias y funciones del cargo.
Por medio del presente documento, el funcionario que recibe  el cargo manifiesta  aceptación de  todo lo relacionado en este reporte y a partir de la firma, el servidor público o particular que maneje fondos o bienes del Estado, que recibe y asume sus funciones, está obligado a realizar una revisión y verificación del contenido del Acta de Informe de Gestión, dentro de los treinta (30) días hábiles siguientes a la entrega y recepción del Despacho; período durante el cual el funcionario saliente puede ser requerido para que haga las aclaraciones y proporcione la información adicional que le soliciten, salvo que medie caso fortuito o fuerza mayor.
En señal de aceptación de uno y otro, se firma la presente acta en original y copias, a las  04: 22 p.m del día 18 de  febrero de 2016 por los que en ella intervinieron.

10. FIRMAS:
_________________________________________

NOMBRE Y FIRMA Ejemplo CAMILA ANDREA RESTREPO  
C.C 

FUNCIONARIO SALIENTE, RESPONSABLE

________________________________________

NOMBRE Y FIRMA Ejemplo JUAN DAVID MUÑOZ – Director Oficina 
C.C 

FUNCIONARIO ENTRANTE Ó RESPONSABLE DE RECIBIR EL CARGO TENIENDO EN CUENTA LA PERTINENCIA Y NIVEL JERÁRQUICO
11. OTRAS FIRMAS (Estas personas y firmas solo son aplicables  en casos  de necesitarse acompañamiento especial al procedimiento de entrega del Cargo/Empalme):
TESTIGOS O GARANTES

________________________________

 ________________________________

NOMBRE, CARGO, FIRMA y No. C.C. 

NOMBRE, CARGO, FIRMA y No. C.C.

PRIMER TESTIGO 




SEGUNDO TESTIGO

EN CASO DE MUERTE, INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD O AUSENCIA INJUSTIFICADA DE QUE TRATA EL ARTÍCULO 8º DE LA LEY 951 DE 2005.
_____________________________________________

NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO DE JERARQUÍA
INMEDIATA INFERIOR

(Autorizado)

Relación de la Autorización previa del jefe Inmediato: No.____________ Fecha. _____________

____________________________________________

NOMBRE Y FIRMA

JEFE DE CONTROL INTERNO O SU DELEGADO

Adjunto: Anexos soporte y CD con información del cargo entregado.
Copia:
Jefatura de Control Interno, Contraloría Departamental de Nariño.
_____________________

(*) FUENTE: Ley 951 de 2005 y articulado de la  Resolución Orgánica No. 5674 de junio 24 de 2005.

