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


INFORMACIÓN DEL FUNCIONARIO QUE ENTREGA
	NOMBRE: 
	CEDULA : 

	CARGO: 
	DEPENDENCIA 

	MOTIVO DE ENTREGA:
	ACTO  QUE GENERO LA NOVEDAD:

	 RETIRO DEL CARGO
	 VOLUNTARIO


	 

	En la fecha xxxxxxxxxxx se reunieron en la oficina de la SUBGERENCIA DE RECUROS HUMANO, de la ESE Bellosalud, la Señor(a)   xxxxxxxxxxxx funcionario que entrega el cargo y el señor(a)   XXXXXXXX quien recibe el cargo, (quien va a ocupar el cargo en su reemplazo formalmente, el Superior inmediato según manual de funciones o estructura organizacional o quien este designe para ocupar) y dar fe de la presente acta en la que se hace constar la situación en que se entrega y recibe el cargo.

	 

	El Señor(a) XXXXXXXXXXXXX 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(a)   XXXXXXXXXXXXXXXX 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 X: XX  horas del día  XX  del mes XXXX  del año 20XX 

	 

	Los siguientes ANEXOS que se relacionan en esta acta, hacen parte del proceso de entrega.

	ITEM
	Nº ANEXO
	APLICA

	
	
	SI
	NO

	CONTRATOS Y CONVENIOS: Relación de los Contratos y/o Convenios en los cuales actúa como interventor con sus respectivos expedientes.
	
	
	

	RECURSOS HUMANOS: Relación del personal adscrito al área a su cargo incluidos contratistas, practicantes o personal tercerizado.
	
	
	

	TRABAJOS ENCOMENDADOS: Relación los trabajos encomendados en cumplimiento de sus funciones y su situación o estado con sus respectivos expedientes.
	
	
	

	UTILES DE ESCRITORIO: Relación de todos los elementos de escritorios tales como lapiceros, calculadoras, etc. (Diferentes al inventario de los bienes muebles)
	
	
	

	INFORMACION DIGITAL: Relación de la información que contiene el equipo o los equipos de cómputo a su cargo como: sistemas desarrollados, relación de bases de datos, información relacionada con las funciones del cargo, claves de acceso, entre otros.
	
	
	

	PLANES PROGRAMAS Y PROYECTOS: Relación de los programas y Proyectos encomendado o en los que participa.
	
	
	

	ORGANOS DE CONTROL: Cronograma de informes a los diferentes órganos de control, planes de mejoramiento de las auditoria, derechos de petición, tutelas y demás con sus fechas de entrega. Con sus respectivos expedientes.
	
	
	

	OTROS DOCUMENTOS O EXPEDIENTES: Relación los documentos de apoyo (manuales, normas, entre otros) y expedientes o papeles de trabajos encomendados.
	
	
	 


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.

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


NOMBRE Y FIRMA, QUIEN RECIBE 


NOMBRE Y FIRMA, QUIEN ENTREGA 

NOMBRE Y FIRMA, TESTIGO (Jefe Inmediato)
	Elaboró: Recurso humano 
	Revisó: Equipo de calidad 
	Aprobó: Equipo de calidad

	Fecha:  Noviembre de 2024
	Fecha: : Noviembre de 2024
	Fecha: Noviembre 2024
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