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	1. INFORMACION EMPLEADO


	Nombre
	
	Cédula                   
	

	Dependencia
	
	Cargo
	

	Jefe Inmediato
	
	Fecha Ingreso
	


	2. ESTADO DE AVANCE DE LOS TRABAJOS A SU CARGO


	Descripción               
	Estado del Trabajo
	Resultados a la fecha
	Otros participantes     

	
	
	
	

	
	
	
	


	3. RELACION DE LOS DOCUMENTOS QUE ENTREGA


	Nombre Documento    
	Descripción
	Medio (papel-magnético
	Ubicación

	
	
	
	

	
	
	
	


	4. APLICATIVO QUE UTILIZA 


	Nombre
	Proceso que realiza
	Periodicidad
	Producto
	A quien envía o entrega

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	5. RELACION DE ARCHIVOS EN EL COMPUTADOR A SU CARGO


	Nombre Carpeta
	Nombre de Archivo
	Tipo de Archivo
	Ubicación

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Empleado en retiro o traslado
	Jefe Inmediato


	Firma
	
	Nombre
	

	
	
	Cargo
	

	Fecha
	
	Firma
	

	
	
	Fecha
	



