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	FECHA DE ELABORACION
	DD
	MM
	AAAA
	RECIBIDO TALENTO HUMANO
	DD
	MM
	AAAA


INFORMACION DEL FUNCIONARIO QUE ENTREGA
	NOMBRE:
	CEDULA :

	CARGO:
	SECRETARIA:

	MOTIVO DE ENTREGA:
	DECRETO QUE GENERO LA NOVEDAD:


	En la fecha _______________ se reunieron en la oficina de_____________________________, de la secretaria de ______________________________,el señor __________________________________ funcionario que entrega el cargo y el señor ___________________________________ quien recibe el cargo, designado por el jefe de la oficina o secretario del despacho para ocupar y/o recibir dicho cargo y dar fe de la presente acta en la que se hace constar la situación en que se entrega y recibe el cargo, con motivo de: 
[image: image1.jpg][image: image2.png][image: image3.jpg]Retiro del servicio           Traslado          o Ausencia temporal del funcionario      
Los anexos y relaciones que se indican en esta acta, hacen parte del proceso de entrega.

El señor _________________________________quien entrega el cargo, manifiesta haber proporcionado sin omisión alguna la información requerida para la elaboración de la presente acta y acepta el compromiso de efectuar las aclaraciones necesarias relacionadas con operaciones y actividades realizadas durante su gestión en caso de que posteriormente se le requiera.
El señor __________________________________ quien recibe el cargo, está de acuerdo en continuar con todas las gestiones relacionadas con asuntos iniciados por el anterior titular. previa lectura de la presente y sin más asuntos que hacer constar, se concluye a las _______ horas del día ______ del mes ________ del año _______ 
ANEXOS
(Descargar y diligenciar el formato f78-85 Anexos oficina de Talento Humano.xls
(Ruta: Procesos/apoyo/Gestión del Talento Humano/Formatos/Servicios Administrativos/DA Talento Humano/Talento Humano)
ITEM

ANEXO
APLICA

SI

NO

RELACIÓN DE CONTRATOS Y CONVENIOS: (En los cuales actúa como interventor)
1

RECURSOS HUMANOS A SU CARGO: (Resumen general del personal adscrito al área a su cargo)
2
RELACION DE LOS TRABAJOS ENCOMENDADOS: (Se relacionan los trabajos encomendados en cumplimiento de sus funciones y su situación o estado)
3
RELACION DE LOS DOCUMENTOS O EXPEDIENTES: Relación de los documentos y/o expedientes producidos en el ejercicio del cargo)  
4
RETENCIÓN DEL CONOCIMIENTO: (Se diligencia el formato F210 Retención del conocimiento)
5
RELACION DE LOS UTILES DE ESCRITORIO: (Relación de todos los elementos de escritorios tales como lapiceros, calculadoras, etc. Diferentes a los bienes cargados por la Oficina de Bienes)
6
SISTEMAS COMPUTARIZADOS: (Se entrega relación de paquetes de cómputo adquiridos y sistemas desarrollados. Se entrega relación de la información que se maneja y generada con base en los paquetes y sistemas de cómputo asuntos en trámite.)
7
PLANES PROGRAMAS Y PROYECTOS: (Se entrega programa de actividades del año en curso, situación de su plan de trabajo anual y situación del plan de desarrollo)
8
ARQUEO DE CAJA: (Se legaliza los valores entregados a su custodia)
9
RELACION DE LA SITUACIÓN FINANCIERA DE LOS FONDOS EDUCATIVO
10
RELACION DE LOS INFORMES SOLICITADOS POR LOS ORGANOS DE CONTROL
11
NOMBRE Y FIRMA QUIEN RECIBE  EL CARGO   ___________________________________________

NOMBRE Y FIRMA QUIEN ENTREGA  EL CARGO   ___________________________________________

VERIFICACION DEL PROCESO DE ENTREGA DEL CARGO 

JEFE INMEDIATO

Nombre, firma y fecha




 OBSERVACIONES (Se relacionan las observaciones que con respecto a la entrega y/o recepción del cargo tiene el funcionario que entrega y/o el funcionario que recibe). Los anexos, serán necesarios para que cada dependencia expida su respectivo paz y salvo.
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