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Nombre: Registre el nombre del funcionario que diligencia el formato
Documento: Registre el número del documento del funcionario que diligencia el formato
Cargo: Registre el cargo del funcionario que diligencia el formato con nivel jerárquico, código y grado
Dependencia: Registre la dependencia a la que pertenece el funcionario que diligencia el formato	
Grupo interno de Trabajo: Registre la dependencia a la que pertenece el funcionario que diligencia el formato, si aplica. En caso contrario registre “No aplica”.
Tipo de vinculación: Registre el tipo de vinculación del funcionario que diligencia el formato (Carrera administrativa, Provisional o de Libre Nombramiento y Remoción)
Señale la razón por la cual se separa del cargo: Registre la razón por la que se separa del cargo, según sea el caso:
· Retiro por pensión
· Retiro por otras causales
· Traslado o reubicación
· Salida a disfrute del período vacaciones
Fecha de diligenciamiento: Registre la fecha en la que se diligencia el formato
Informe ejecutivo de la gestión:  Realice un informe ejecutivo donde relacione los temas a su cargo, de acuerdo con sus funciones y los compromisos establecidos con su jefe inmediato y el estado de estos al momento de entrega. Procure establecer la línea base que se debe tener en cuenta para dar continuidad a las actividades. Tenga en cuenta que la información debe ser concreta y relevante y escrita de forma comprensible.
Si el funcionario que diligencia el formato tiene asignadas funciones de coordinación, deberá informar las actividades y el estado de las mismas derivadas de dicha designación.
Asuntos pendientes o en trámite:  Agrupe la información por temas procurando relacionarlos en orden de relevancia.  Para cada caso, indique lo siguiente:
· Estado de la actividad en el que se entrega, 
· Fechas a tener en cuenta para cumplir los plazos establecidos
· Contactos de personas con las que deba relacionarse en el desarrollo de las funciones
· Demás información que se considere relevante. 
Estado actual de la supervisión de contratos: En caso de ser supervisor de uno o varios contratos, por favor, indique el estado de la supervisión, el número de informes firmados y el estado de la ejecución técnica y financiera de cada uno. Recuerde que los soportes deben estar cargados en el SECOP II. Si no fue supervisor de contratos, escriba “No aplica”
Planes de mejoramiento y riesgos: En caso de tener acciones a cargo en planes de mejoramiento, controles o planes de tratamiento de los riesgos, por favor diligencie las tablas que se muestran a continuación:
Planes de mejoramiento
	Número del plan
	Acción
	Avance de la actividad a la fecha de entrega

	Registre el número del plan de mejoramiento
	Registre la actividad tan como se encuentra en el ITS
	Registre el avance de la actividad a la fecha de entrega del cargo



Riegos
	Tipo de Riesgo
	Riesgo
	Control
	Evidencia de la ejecución del control

	Registre el tipo de riesgo 
	Registre el riesgo tal como aparece en el ITS
	Registre el control tal como se encuentra en el ITS
	Registre la evidencia que soporta la ejecución del control y donde se puede consultar.



En caso de tener asignado el rol como gestor, auditor o líder de proceso, por favor indíquelo y mencione el proceso en el cual ejerce el rol, con el fin de que este sea reasignado por parte del jefe del proceso y formalizado mediante correo electrónico ante la Oficina Asesora de Planeación.
En caso de no tener planes de mejoramiento ni controles de riesgos a cargo, registre “No aplica” en los campos de las tablas.
Diligenciamiento del formato DIFT26: Si cuenta con expedientes a su cargo deberá diligenciar el formato DIFT26 - FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL – FUID indicando en el objeto “Entrega del cargo” y adjuntarlo al presente informe. En caso de no requerir dicho diligenciamiento debe dejar la claridad por escrito en este formato, registrando  “No aplica”.
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