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	PROCESO
	Gestión del Capital Humano
	CÓDIGO
	SI-F15

	
	FORMATO
	Acta de Entrega de Cargo
	VERSIÓN
	01



Marque con una (x) a que corresponde la entrega del cargo:
Retiro: () Traslado:(  )    Vacaciones: (   )    Cambio de cargo: (  )    Otro:  (   )

Cual: _________________________      
1. INFORME RESUMIDO O EJECUTIVO DE LA GESTIÓN: contemplado en el articulo 10 de la ley 951 de 2005). Revisar si aplica. 

2. SITUACIÓN DE LOS TRABAJOS PENDIENTES O EN TRAMITE:
	Actividad
	Estado
	Observaciones

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3. RELACIÓN DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS A SU CARGO:
	Tipo de Documento (Expediente, carpeta, etc.)
	Cantidad

	ubicación

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4. RELACION DE ARCHIVOS FISICOS Y MAGNETICOS IMPORTANTES (Anexe impresión(es) de pantalla con la ubicación de los archivos que tengan que ver con el cargo.
5. RELACION DE UTILES DE ESCRITORIO:

	Cantidad
	Elementos

	
	

	
	

	
	


6. RELACION DEL MOBILIARIO, ENSERES Y EQUIPOS DE OFICINA*:

7. ENTREGA DE CLAVES DE ACCESO A SISTEMAS DE INFORMACIÓN:

	Usuario
	Clave
	Entidad

	
	
	

	
	
	

	
	
	


8. ENTREGA DE LLAVES DE ARCHIVOS, OFICINAS, CAJAS FUERTES, CELULARES, OTROS:

9. OBSERVACIONES DEL FUNCIONARIO QUE ENTREGA EL CARGO:

10. OBSERVACIONES DEL FUNCIONARIO QUE RECIBE EL CARGO:

	Roles
	Nombre completo
	Cédula
	Cargo
	Firma

	Entrega el cargo
	
	
	
	

	Recibe el Cargo
	
	
	
	

	Jefe Inmediato
	
	
	
	


Certifico que toda la información detallada en la presente Acta de Entrega y sus anexos es la que corresponde a mi cargo y estuvo bajo mi responsabilidad. 
11.  ANEXOS: (en caso de que necesite relacionar información de Ítems anteriores).

