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ACTA DE ENTREGA DEL CARGO DE………………………….
En Bogotá D.C., siendo las (HH: MM) del (D/M/A), se reunieron en las instalaciones del IDEP, (Nombre del servidor que recibe el cargo), identificado con cédula de ciudadanía número XX.XXX.XXX, nombrado mediante la Resolución No. XXX de 20XX y (Nombre del servidor que entrega), identificado con cédula de ciudadanía número XX.XXX.XXX, con el fin de llevar a cabo el proceso de entrega definitiva del cargo: (denominación, código, grado) de la planta de personal del IDEP.
PROCESO DE ENTREGA

Este proceso de entrega inicia el día de hoy y va hasta el (DD) de (M) de dos mil xxx (20xx), tiempo que se considera necesario para que el nuevo servidor pueda conocer las actividades y procesos que se manejan en este empleo. 

I. ENTREGA DE DOCUMENTOS RELEVANTES PARA EL DESEMPEÑO DEL CARGO 
Los documentos que se entregan deben ser revisados por los intervinientes en este proceso de entrega del cargo durante los días que dure el mismo.
1. Copia de las funciones del cargo de……... 

2. Informe de Gestión1. de la (nombre de la dependencia) con corte al (fecha de corte del informe, en día, mes y año) presentado al (superior inmediato) el día (xx)
3. Copia del plan de acción o del plan operativo del área para la actual vigencia y, si aplica, el proyectado para la siguiente vigencia. 
4. Relación de comités, comisiones y grupos de trabajo en los que participa el (la) servidor y/o la dependencia como presidente, secretario (a), asistente o invitado (a).

5. Copia de la última acta de los comités, comisiones y grupos de trabajo en los que el (la) servidor (a) saliente ejerce la función de secretaría.

6. Copia de otros documentos, indicando las correspondientes fechas de corte, que se considera deben ser de conocimiento de quien recibe el cargo. 
Nota: 1. Si no hay informe de gestión se debe dejar un informe en el que se dé cuenta de la gestión del (la) servidor (a) en el último trimestre, con actividades realizadas, avances y logros alcanzados. 

2. Cuando se termine la entrega se debe firmar el acta con la fecha del día que se concluya.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
7. Informe consolidado de supervisiones de contratos a cargo (se debe detallar el número y la fecha del contrato, el o la contratista, el objeto, el valor, la duración, los pagos realizados hasta el momento, saldo por ejecutar,  estado actual de la ejecución del contrato y actividades pendientes). 
8. Informe sobre el personal a cargo y las funciones que desempeña (se debe incluir información del personal de carrera administrativa que es evaluado por parte del (la) servidor (a) que entrega, incluyendo las evaluaciones del desempeño que se deben realizar por parte de este servidor al momento de su retiro del cargo).

9. Consolidado del estado actual de las actividades y supervisiones del personal a cargo. 

10. Software (aplicaciones que maneje la dependencia) instalado en el computador del (la) nuevo (a) servidor (a), con manual de operación y el siguiente corte de documento (se debe indicar el último movimiento efectuado). 
11. Archivo que maneja el (la) servidor (a) que entrega el cargo, discriminado por vigencias y fólderes

 



Vigencia 20xx    00 folderes
Vigencia 20xx    00 folderes
Vigencia 20xx    00 folderes

12. Entrega física de bienes a cargo del servidor que entrega y las llaves correspondientes (esta actividad se debe coordinar con el Área de Almacén e Inventarios, para que se realicen los traslados del caso)  
13. Entrega de información que se tenga en archivos magnéticos: disquetes, CD’s, videos, etc., organizada por vigencias y carpetas.
II. ASUNTOS PENDIENTES A LA FECHA

Los siguientes son los asuntos que durante el proceso de entrega del cargo se tramitaron con el (la) servidor (a) que recibe y que igualmente hicieron parte de su proceso de inducción por parte del (la) servidor (a) que entrega:
(relacionar los asuntos, indicado el plazo máximo para tramitar cada uno)
Los siguientes son los asuntos que se deben tramitar en el siguiente trimestre: 

(relacionar los asuntos, indicado el plazo máximo para tramitar cada uno)
Y los siguientes son los asuntos que se deben tramitar al final de la vigencia:

(relacionar los asuntos, indicado el plazo máximo para tramitar cada uno)
III. OTROS ASPECTOS QUE DEBEN SER TENIDOS EN CUENTA CON CARÁCTER URGENTE

Los temas más urgentes que se deben tramitar durante el próximo mes son los siguientes: 

(Relacionar los asuntos, indicado el plazo máximo para tramitar cada uno)
IV. REUNIONES LLEVADAS A CABO EN EL PROCESO DE ENTREGA
(Relacionar las reuniones realizadas entre el (la) servidor (a) que entrega y el (la) que recibe, con el equipo de trabajo, con el (la) superior inmediato, con entidades externas, etc., indicando para cada una la fecha, hora de inicio y fin y los asuntos tratados) 

En caso que el (la) servidor (a) que recibe requiera explicaciones, aclaraciones o documentos adicionales, quien entrega el cargo se compromete a atenderlo en el teléfono xxxxxx o el correo electrónico xxxxxx.

Siendo las (Indicar hora) del día (Indicar fecha) (xx) de (Mes) finaliza la entrega del cargo y para constancia se firma en Bogotá, D.C., por quienes intervinieron en el proceso de entrega.
Quien entrega,

XXXXXXXXXXXXXXXXX
C.C. No. XXXXXX de XXXXXX X

Quien recibe,

XXXXXXXXXXXXXXXXX
C.C. No. XXXXXX de XXXXXX X

Nota final: Para la copia de esta acta de entrega de cargo con destino al archivo en las correspondientes hojas de vida de los (las) servidores (as) que en esta diligencia intervinieron, la copia en papel de los anexos enunciados, teniendo en cuenta el volumen de los mismos, no se adjunta, quedando exclusivamente reservados para el expediente original.   
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