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	ACTA DE ENTREGA DE CARGO Y PUESTO DE TRABAJO NIVEL PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL 
	Espacio exclusivo para el rótulo de radicación

	
	
	 

	
	GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
	

	Código: FO-GTH-069
	Elaboró: Profesional Especializado 
	

	Fecha de aprobación: 12/03/2024
	
	

	Versión: 5
	Revisó: Director(a) de Gestión del Talento Humano
	

	Página: 1 de 2
	Aprobó: Comité Técnico de Calidad
	



Diligencie completamente la presente acta en compañía de su Jefe Inmediato. En ella debe relacionar los asuntos de su competencia y el estado de cada uno de ellos. Deberá hacer entrega de una copia de la presente acta con todas las firmas y anexos a la Dirección de Gestión del Talento Humano.
	1. DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR 

	Nombres y apellidos del trabajador
	

	Número de identificación: 
	

	Dependencia: 
	

	1.1. Datos del Jefe Inmediato

	Nivel jerárquico:
	DIR
	
	ASE
	
	PRO
	
	TEC
	
	ASIS
	

	Cargo:
	
	Código
	
	Grado
	

	Nombre del jefe inmediato:
	

	Cargo del jefe inmediato:
	

	1.2. Datos del servidor público de contrato

	Numero de contrato: 
	

	Objeto del contrato:
	

	Supervisor del contrato:
	

	Plazo de ejecución:
	


	2. CAUSAS POR LAS QUE REALIZA ESTA ACTA

	Terminación del contrato
	
	Comisión 
	

	Retiro voluntario
	
	Disfrute de vacaciones 
	

	Traslado de personal 
	
	Declaratoria de insubsistencia o despido
	

	Encargo
	
	Otro ¿Cuál?
	
	


	2.1 Asuntos pendientes de tramitar que sean de su directa competencia y responsabilidad.

	1.  


	3. INVENTARIO A CARGO

	N.
	DESCRIPCIÓN
	NUMERO DE PLACA
	observación
	ESTADO

	
	
	
	
	BUENO
	REGULAR
	MALO

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	4. USUARIOS Y CONTRASEÑAS

	Tipo de usuario
	Usuario:
	Contraseña

	Correo electrónico
	
	

	Computador 
	
	

	Software de Viabilidades (si aplica)
	
	

	Software de Reporte del plan de desarrollo (si aplica)
	
	

	MGAWEB
	
	


	5. ENTREGA FUID, BACK UP Y FORMATOS
	FIRMA DE SOPORTE

	DOCUMENTO
	SI
	NO 
	NUMERO DE FOLIOS
	

	PAZ Y SALVO CONTROLDOC
	
	
	
	

	FUID
	
	
	
	SECRETARIO(A) ADMINISTRATIVO 

	BACK UP
	
	
	
	

	
	
	
	
	JEFE DE OFICINA TIC 

	SOPORTE DE RECURSOS FÍSICOS

(No aplica para vacaciones)
	
	
	
	

	
	
	
	
	DIRECTOR(A) DE RECURSOS FÍSICOS

	DECLARACIÓN DE BIENES Y RENTAS 

(Solo en caso de desvinculación)
	
	
	
	

	ANEXO C2 RETENCIÓN DEL CONOCIMIENTO

(No aplica para vacaciones)
	
	
	
	DIRECTOR(A) DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

VoBo:



	OBSERVACIONES

	


	
	SERVIDOR PÚBLICO
	JEFE INMEDIATO 

	FIRMA 
	
	

	NOMBRE 
	
	


	VERSIÓN 
	FECHA DE APROBACIÓN 
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO REALIZADO 

	1 
	Mayo de 2019 
	Creación del Documento 

	2 
	Abril de 2020 
	Se incluye la firma de paz y salvo Control Doc

	3
	Febrero 17 de 2021
	Se actualiza el nombre del formato y el campo 1.1 Datos del Jefe Inmediato 

	4
	Noviembre 8 de 2022
	Se ajusta la numeración de cada tema, así mismo, en cumplimiento a la Política de Gestión del Conocimiento y la Innovación se incluye en el numeral 5 el formato Anexo C2-Retención del conocimiento del DAFP.

	5
	MARZO 12 DE 2024
	Se ajusta el nombre de la Dirección, el cargo de la Directora, y el código cambia de GH a GTH 


CONTROL DE CAMBIOS 
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