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ACTA DE ENTREGA DE CARGO 
	Código: FO-GH-22

	
	
	Versión: 03

	
	
	Fecha: 22/10/2025




	INSTRUCCIONES:

	Con el objetivo de formalizar la entrega del cargo, se solicita diligenciar completamente la presente acta. En ella debe relacionar los elementos, bienes muebles y/o enseres a su cargo y el estado en que los entrega, así como consignar un informe escrito conforme a los ítems que se presentan a continuación.

	

	1. INFORMACIÓN GENERAL SERVIDOR PÚBLICO:

	Nombre (s) y Apellido (s):  

	Cédula:

	Tipo de Vinculación:  (   )  Libre Nombramiento y Remoción (   ) De Período (    ) Trabajador Oficial 

	Cargo del Servidor Público:                                                                     Código:                                   Grado:

	Dependencia:


	Motivo de Entrega del Cargo:


	Fecha de Posesión/Vinculación (dd/mm/aaaa)                                             Fecha de acta (dd/mm/aa)


	Fecha de  Retiro/(dd/mm/aaaa)                                                                     Fecha de acta (dd/mm/aa)


	2. INFORME EJECUTIVO DEL OBJETO Y ACTIVIDADES DEL CARGO:

	Describa brevemente los programas, manuales, instructivos, informes o herramientas que elaboró y utilizó para el desarrollo de sus funciones.




	2.1. OBSERVACIONES Y ANOTACIONES IMPORTANTES AL INFORME DE ENTREGA:

	



	2.2 RELACIÓN DE BASE DE DATOS:
INCLUYA BASES EXISTENTES, NUEVAS QUE INCORPORA Y QUE DEBERÁN UTILIZARSE EN EL DESARROLLO DE FUNCIONES, INDICANDO OBJETIVO/INSTITUCIÓN/PLATAFORMA Y CLAVES DE ACCESO:

	



	2.3 RELACIÓN DE MANUALES, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS EN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES:

	



	2.4 RELACIÓN DE INFORMES QUE DEBEN PRESENTARSE, PERIODICIDAD, FECHAS Y FUENTES DE INFORMACIÓN:

	





	2.5 RELACIÓN DE LOS COMITÉS EN LOS CUALES PARTICIPA COMO MIEMBRO O DELEGATARIO:

	






	2.6 RELACIÓN DE ACTIVIDADES PENDIENTES POR REALIZAR A LA FECHA DE ENTREGA DEL CARGO, CON FECHAS DE ENTREGA Y EL ESTADO DE ESTAS:

	






	2.7 GESTIÓN DE RECURSOS:
(SI EN EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES FUE RESPONSABLE O APOYÓ LA GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS, FÍSICOS, TECNOLÓGICOS O HUMANOS, ASÍ COMO LA SUPERVISIÓN DE CONTRATOS, INDIQUE  EL ESTADO EN EL QUE SE ENTREGAN Y LAS OBSERVACIONES QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES PARA CONTINUAR UNA GESTIÓN ADECUADA)

	






	3. CONTACTOS Y ENLACES INSTITUCIONALES:

	(Relacionar los profesionales de enlace y contactos clave en las entidades donde se ejecutan contratos o proyectos a cargo del Servidor Público que entrega el cargo. Incluya nombre, cargo, dependencia, correo electrónico y teléfono de contacto).





	4. CONSTANCIA DE RECEPCIÓN DE BIENES MUEBLES Y ENSERES A CARGO:

	[bookmark: _heading=h.gjdgxs]BIEN MUEBLE Y ENSER:
	REFERENCIA:
	ESTADO (B, R, M):

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	5. RELACIÓN DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS QUE SE ENTREGAN:

	
Archivo Físico: Relación detallada de carpetas y folios (se entregan foliadas) / Archivo Digital: Relación detallada de carpetas, tamaño y ruta de acceso en el equipo.









	6. MANEJO DE CAJA MENOR (SI APLICA)
RELACIONE EL VALOR, COMPROBANTES Y SOPORTES DE CIERRE:

	




	7. RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS
(DESDE SU EXPERIENCIA EN EL CARGO, INDIQUE LAS OPORTUNIDADES DE MEJORA QUE DEBERÍAN IMPLEMENTARSE Y/O LAS RECOMENDACIONES QUE CONSIDERA ÚTILES PARA QUE SU SUCESOR PUEDA REALIZAR UNA BUENA GESTIÓN Y APLIQUE LECCIONES APRENDIDAS):

	


	8. FIRMAS:

	Nombre Servidor Público:

	Nombre Jefe Inmediato: 

	Firma:

	Firma:

	Fecha Entrega:

	Fecha Recibo:



Instrucciones finales: Los campos que no tengan información o que no deban ser diligenciados deberán conservarse con la leyenda “No Aplica”. 
La presente acta deberá imprimirse en tres (3) copias, a distribuir de la siguiente manera: Jefe Inmediato, reemplazo o Servidor Público entrante, área de Talento Humano, quien la archivará en la Hoja de Vida del Servidor Público que se retira, a más tardar dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la entrega del cargo.
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Empresa de Desarrollo Sostenible




