CODIGO: FT-071
h ' | dj 4 ACTA DE ENTREGA DE CARGO VERSION: 000
I 0 rﬂ‘g FECHA ACTUALIZACION:
T 03/11/2023
FECHA: Dia: 14 MES: JuLio ANO: 2025
MOTIVO ENTREGADE | RENUNCIA O RETIRO VACACIONES
CARGO: CAMBIO DE CARGO LICENCIA NO REMUNERADA
1. INFORMACION DEL FUNCIONARIO QUE ENTREGA EL CARGO
NOMBRE csifins
CoieiED LAURA SOFIA CARDENAS PEREZ | CEDULA: | 1007442208
TELEFONO: 3224021334
CARGO ACTUAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

2. INFORME EJECUTIVO DE LA GESTION

Se entrega el cargo de Auxiliar administrativo y contable a Edwin Acosta, se entrega registros contables
completos a corte de junio de cuentas de cobro, facturas, resoluciones, legalizaciones y odp. Se entrega toda la
informacién de radicaciones al mes de junio cargadas en las carpetas correspondientes, de igual manera
legalizaciones de viaticos cargadas y legalizadas al 100% en la campeta de cada contratista. Se entrega formatos

diligenciados FT-038 y DC-007 Certificados de pagos para su continuo desarrollo.

3. INFORME DETALLADO DE ACTIVIDADES Y RECURSOS

3.1 PERSONAL A CARGO: Si No X 3.2 EQUIPOS DE TRABAJO:
NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS A CARGO TIPO SERIAL
1. 6.
2. 1.
3. 8.
4. 9.
5. 10.
3.3 RELACION DE INFORMACION DIGITAL UTILIZADOS:
UBICACION
NOMBRE DE DOCUMENTOS DE LOS NOMBRE CARGO
CARPETAS QUE CONTIENE DOCUMENTO PERSONAS AUTORIZADAS PERIODICIDAD DE
DIGITALES LA CARPETA s AUTORIZADAS PARA SU DILIGENCIAMIENTO
DEL CARGO (Ruta de PARA SU MANEJO MANEJO
acceso)
RADICACION https:ﬁdrwe__go VERONICA COORDINADO
SUPERVISI DE ODP ogle.com/drive BRITTO RA MENSUAL
ON MENSUAL ffolders/1rcav ADMINISTRATI
DHI6MIm49Mt VADE

www.upholding.co




CODIGO: FT-071
h Id] ACTA DE ENTREGA DE CARGO VERSION: 000
noi . %g FECHA ACTUALIZACION:

03/11/2023
WiLisxaCb_m PROYECTO
RJBhZ
PRESTADORE | Mipsiidive.go COORDINADO
SDE ogle com/drive RA
CONTRATA | orpyiciosy | ffolders/PTES VERONICA ADMINISTRATI MENSUAL
CION o ez | akiQotCqdD2 BRITTO gl
) ALENNOV PROYECTO
OdggLvLF
CONTADOR
CUENTASDE | httpsiidivego | oo COORDINADO
COBRO, ogle.comdrive | KAROL_ R CONTABLE
CARPETA FACTURA, floders/05e | Gistavopacz | COORDINADO DARIO
CONTABLE | GASTOSDE | MZKoH%Bdd | opi'yo Toss RDE
VIAE YturDgm1Z_0j COMPONENTE
PROYECTO iYUgom S
https://docs.go
ogle.com/spre

SEGUIMIEN adsheets/d/ 1o COORDINADO

TODE eCVBBAK3MV R

LEGALIZACI | crooney o | 9RtazKqHUL0 iy ADMINISTRATI SEMANAL

ON DE PKOKGDL8Ce VO DEL

VIATICOS dit2gid=13084 PROYECTO

203634gid=13
08420363
USUARIOS Dlg CORREO
ELECTRONICO NOMBRE DE LA
CORPORATIVO Y OTRAS CLAVE DE ACCESO PLATAFORMA ENLACE DE ACCESO
PLATAFORMAS
N/A

4.RELACION DE DOCUMENTOS DE LA COMPANIA UTILIZADOS RELACIONADOS CON EL CARGO

FT-038 AUTORIZACION DE PAGOS

FORMATOS: DC-007 CERTIFICADO DE AUTORIZACION DE PAGO
FT-034 INFORME DE ACTIVIDADES Y SUPERVISION
. MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
MANUALES: MNUAL DE GASTOS DE VIAJE
PROCEDIMIENTOS:
INSTRUCTIVOS:
CHECK LIST:

www.upholding.co
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focused on your results

5. RELACION DE INFORMES QUE DEBEN PRESENTARSE

TSI%BRRI':ED(E DESCRIPCION DEL FRECUENCIA DE INFORMACION CAR:EODESE IEM
REPORTE CONTENIDO ENTREGA REQUERIDA POR ENTREGAR
N/A

6. RELACION DE COMITES A LOS CUALES PERTENECE O PARTICIPA

N/A

7. ESTADO DE AVANCE DE TAREAS Y ACTIVIDADES DEL CARGO

ESTADO EN EL TAREAS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD QUE SE PENDIENTES DE
ENTREGA LA ACTIVIDAD
LEGALIZACIONES DE VIATICOS 100% 0
REGISTROS CONTABLES 100% 0
CARGUE DE DOCUMENTACION CARPETAS CONTRACTUAL Y 100% .
SUPERVISION

8. ESTADO DE NO CONFORMIDADES DEL CARGO

DESCRIPCION DE

DESCRIPCION DE LA ; DESCRIPCION DE ACCION
ACCIONDE ESTADO DE ENTREGA
NO CONFORMIDAD CORRECCION CORRECTIVA
N/A

9. ENTREGA DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLIDADES DE PROYECTOS EN EJECUCION

9.1 ESTADO ACTUAL DE EJECUCION ¢ Aplica para el cargo que si No X

DEL PROYECTO estd entregando?

9.2 COMPONENTE TECNICO &/l paa elcargo que si No X
esta entregando?

www.upholding.co
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h I d] ACTA DE ENTREGA DE CARGO VERSION: 000
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9.3 COMPONENTE FINANACIERO Si No X
9.4 COMPONENTE LEGAL si No X
9.5 INFORME DE SUPERVISION DEL & . "
PROYECTO ' 9
10. FIRMAS

FUNCIONARIO QUE ENTREGA FUNCIONARIO QUE RECIBE JEFE INMEDIATO

A

]
Waf YA %/

NOMBRE: LAURA SOFIA
CARDENAS PEREZ

NOMBRE: EDWIN ACOSTA

NOMBRE: VERONICA BRITTO

CEDULA: 1007442208

CEDULA: 1033759522

CEDULA: 49.607.670

www.upholding.co




