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	GESTION DEL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
Formato entrega del puesto de trabajo
	Código: GTH-F043 Versión: 02
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	ENTREGA DEL PUESTO DE TRABAJO

	NOMBRE DEL FUNCIONARIO O FUNCIONARIA SALIENTE
	

	CÉDULA
	

	ÚLTIMA DEPENDENCIA DE UBICACIÓN
	

	EMPLEO
	

	FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
	

	FECHA DE ENTREGA DEL CARGO
	

	FECHA DE INICIO DE DESEMPEÑO DEL EMPLEO
	

	FECHA DE RETIRO DEL EMPLEO
	

	REFERENCIA MANUAL DE FUNCIONES Y RESOLUCIÓN
	

	MOTIVO DE LA ENTREGA O DESVINCULACIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

	RETIRO DE LA ENTIDAD
	
	TRASLADO
	
	ENCARGO
	
	CAMBIO DE FUNCIONES
	

	ENTREGA DE COORDINACIÓN
	
	OTRO (cual)
	



	TEMAS A CARGO Tenga en cuenta su manual de funciones y su concertación de compromisos (si aplica)

	







	CONDICIÓN EN LA QUE SE ENCUENTRAN SUS USUARIOS EN LAS DIFERENTES PLATAFORMAS
Tenga en cuenta los dominios a los cuales tiene acceso (Orfeo, G-Suite, específicos de su dependencia, etc.)

	







	CONDICIONES Y UBICACIÓN DE LOS TEMAS Y ARCHIVOS (FÍSICOS Y VIRTUALES) QUE MANEJA EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES
Descripción detallada de las funciones y actividades que desarrolló o se encuentra desarrollando.

	







	TEMAS PENDIENTES EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES
Actividades pendientes por ejecutar con las respectivas justificaciones.

	







	DENTRO DE SUS FUNCIONES SE ENCUENTRA LA SUPERVISIÓN DE CONTRATOS

	SI
	
	NO
	
	

	ESTADO DE LA SUPERVISIÓN DE CONTRATOS

	N° DE CONTRATO
	FECHA DE INICIO
	FECHA DE CULMINACIÓN
	ESTADO ACTUAL DE EJECUCIÓN

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	PARTICIPACIÓN EN COMITÉS O COMISIÓN DE PERSONAL EN EL IDEAM

	






	OTROS
Incluya aquí los demás aspectos que considere relevantes para la entrega de su cargo

	







	ESTE ESPACIO ES PARA USO EXCLUSIVO PARA ENTREGA DE PUESTO DE COORDINADORES, JEFES, SUBDIRECTORES



	INFORME RESUMIDO DE LA GESTIÓN REALIZADA 
Incluya aquí la gestión que ha desarrollado como jefe en el grupo asignado

	







	INFORMES QUE DEBE PRESENTAR LA DEPENDENCIA

	NOMBRE DEL INFORME
	DEPENDENCIA O ENTIDAD DESTINATARIA
	CONTENIDO DEL MISMO
	FECHA DE PRESENTACIÓN
	PERIODICIDAD DE ENTREGA
	FECHA DEL ÚLTIMO INFORME PRESENTADO
	QUIEN LO SUSCRIBE

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	ACCIONES DE PLANES DE MEJORAMIENTO
Incluya los planes de mejoramiento con la oficina de control interno, con la oficina asesora de planeación

	NOMBRE DEL PLAN DE MEJORAMIENTO
	HALLAZGO
	ACCIÓN
	AVANCE
	FECHA DE VENCIMIENTO

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	PRESUPUESTO ASIGNADO PARA LA DEPENDENCIA
Incluya el presupuesto asignado a su dependencia

	CDP
	RENGLÓN
	PROCESO A CONTRATAR
	ESTADO DE CONTRATACIÓN
	SALDO A UTILIZAR

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	DESIGNACIONES DE ASISTENCIA A INSTANCIAS
Incluya las designaciones que tenía a cargo

	

	

	

	



	PROCESOS, PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS
Indique en qué estado se encuentra cada uno de los procedimientos y formatos del SGI

	PROCEDIMIENTO O FORMATO (COMO SE ENCUENTRA EN EL SGI)
	ESTADO
	OBSERVACIONES

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	ARCHIVOS Y DOCUMENTOS A CARGO
Indique en qué estado se encuentra cada uno de los archivos que tiene a cargo

	ARCHIVO O DOCUMENTO
	ESTADO
	OBSERVACIONES

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	FUNCIONARIOS A CARGO
Indique la información del personal que tiene a cargo

	NOMBRE
	TIPO DE VINCULACIÓN
(Carrera, provisional)
	FUNCIONES QUE DESEMPEÑA
	REALIZO LA EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO
Espacio exclusivo para funcionarios de carrera

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	ESTE ESPACIO SOLO DEBE SER DILIGENCIADO POR COORDINADORES
ENTREGA DE AVANCE DE LOS PROCESOS DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO AL INTERIOR DEL GRUPO
Solo aplica para funcionarios de carrera administrativa

	NOMBRE
	PERIODO DE AVANCE
	AVANCE

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	RECOMENDACIONES
Incluya aquí los demás aspectos que considere relevantes para la entrega de su cargo

	







	FIRMA DEL FUNCIONARIO:
	



	FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
(Aceptación del informe recibido)
	











HISTORIAL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN

	01
	19/08/2021
	Creación del documento.

	02
	24/06/2025
	Se actualiza el formato de acuerdo con el memorando 20251100097283 enviado por la OAP los lineamientos para la actualización documental en el marco de la implementación del aplicativo suite visión. El código pasa de A-GH-F043 a GTH-F043, Se elimina la tabla de elaboración, se incluye hoja de instrucciones.



INSTRUCIONES DE DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

Una vez diligenciado no se imprimir y se eliminan una vez se convierten en registros.
	CONCEPTO
	EXPLICACION

	
	

	
	

	
	

	
	



En caso de que el formato recoja información asociada con datos personales, privados, semiprivados o sensibles, deberá llevar en la parte inferior cualquiera de las siguientes opciones:  de conformidad y en estricto cumplimiento de la Ley 1581 del 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para protección de datos”, dado que la entidad actuará como responsable del tratamiento de los datos personales conforme a la Resolución 2821 de 2016 “Por la cual se adopta la política de Protección de datos en el Instituto de Hidrología, Meteorología y Estudio Ambientales - IDEAM”
Opción 1. Ley 1581 de 2012, protección de datos personales: “El titular de los datos podrá, en cualquier momento, solicitar al IDEAM que la información sea modificada, actualizada o retirada de las bases de datos, si así está almacenada”
Opción 2. Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Ley 1581 De 2012 y a la Resolución 2821 De 2016 del IDEAM 
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