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ACTA DE ENTREGA DE CARGO


	1. DATOS GENERALES DEL FUNCIONARIO

	FECHA (dd/mm/aa)
	

	NOMBRE 
	

	DEPENDENCIA
	

	CARGO
	

	TELEFONO 
	

	CORREO
	

	DIRECCIÓN
	

	NOMBRE JEFE INMEDIATO
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	
	



	2. INSTRUCCIONES

	
Con el fin de evitar que se afecte la ejecución de los procesos y la prestación del servicio de la Entidad, cuando se genera la siguiente novedad administrativa:
· Un movimiento de personal (reubicación).
· Una vacancia definitiva por cualquiera de las causales de Ley.
· Una vacancia temporal igual o superior a 20 días calendario.

Se solicita diligenciar completamente la presente acta el cual tiene como propósito formalizar la entrega de su cargo a su superior inmediato o a quien éste designe.  

Nota: Tener en cuenta los ítems que aplican de acuerdo con la novedad administrativa antes mencionada.


	Vacaciones
	___
	Reubicación
	___
	Licencias
	___
	Retiro
	___

	Otra
	___
	¿Cuál?
	_______________________________________________



	
	3. DESCRIPCIÓN DE LA ENTREGA

	
3.1. ENTREGA INVENTARIO DOCUMENTAL:

3.1.1. Detalle los asuntos pendientes de tramitar que sean de su directa competencia y responsabilidad incluyendo los soportes, papeles de trabajo, formatos, libros, material de consulta, archivos y copias de seguridad requeridos para el adecuado desarrollo de las funciones.
Anexe listado en caso de que este espacio no sea suficiente.
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.1.2. Relacione los documentos que integran su archivo físico en el formato único de inventario documental FUID, así como la información contenida en medios magnéticos y anexe los soportes (formato FUID FOR-GDO-330-023).
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


3.1.3. Entregar y relacionar detalladamente los archivos magnéticos que reposan en el computador (PC o portátil) recibido para el desarrollo de sus funciones
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




3.2. ENTREGA PUESTO DE TRABAJO:

3.2.2. Realizar la entrega detallada de los equipos, instrumentos o cualquier herramienta que haya utilizado para el desarrollo de las funciones. Instructivos o manuales de uso si es del caso. Debe quedar en el acta la relación de los elementos entregados. 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.2.3. Back Up de la Información, el estado del Equipo de cómputo y Pantallazo de la
bandeja del Gestor documental donde conste que se encuentra desocupada. Entregar y relacionar detalladamente los archivos magnéticos que reposan en el computador (PC o portátil) recibido para el desarrollo de sus funciones
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FIRMA JEFE OFICINA DE SISTEMAS


_________________________________________

3.2.4. Relacionar los expedientes y/o documentos que solicito en préstamo al Grupo de Gestión Documental y que tiene bajo custodia.
Aplica: Si____ No____

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

FIRMA COORDINADOR GRUPO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

_______________________________________

3.2.5. Entrega del inventario de bienes devolutivos (formato acta de entrega y recibo elementos devolutivos en servicio FOR-GAD-350-008)

Aplica si____   No____

· Entrega de llaves:   Si ___   No___   
· Diadema: Si___ No____
· Entrega de tarjeta de ingreso:   Si___   No___ 
· Otro____ Cuál:_____________________



	Observaciones __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________

FIRMA COORDINADOR GRUPO DE RECURSOS FISICOS


___________________________________                                                                                                                                               


	3.2.6. Relacionar en el acta la entrega los siguientes documentos: en el caso que aplique:

· Formato diligenciado de la Declaración de Bienes y Renta establecido por el DAFP     Si: ____    No: ____

· Evaluación del Desempeño entregada: Si____ No____

· Carné institucional: Si____ No___

· Carné de la ARL:  Si____   No___

· Se realizó los exámenes médicos de retiro:    Si____   No ___

FIRMA COORDINADOR GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 


_____________________________________________


	La presente Acta se firma en dos (2) ejemplares, a los _____días del mes de ___________ del año ______, por las personas que en ella intervinieron. 


__________________________________
Firma del Servidor Público que Entrega
C.C: 

[bookmark: _GoBack]______________________________
Firma del Servidor Público que Recibe
C.C: 

________________________
Firma del Jefe Inmediato
C.C:
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