	[image: image1.jpg]VEBLINCO





	ACTA ENTREGA DEL CARGO

	FECHA: 24 de mayo de 2019
	CÓDIGO: PR-GH015
	VERSION: 02

	PROCESO: GESTIÓN HUMANA
	PAGINA: 1 de 1


	

	ACTA ENTREGA DEL CARGO

	FECHA: 24 de mayo de 2019
	CÓDIGO: PR-GH015
	VERSION: 02

	PROCESO: GESTIÓN HUMANA
	PAGINA: 2 de 2



ACTA DE ENTREGA CARGO
Haga clic aquí para escribir texto identificado con cédula de ciudadanía No Haga clic aquí para escribir texto habiéndoseme comunicado por parte de la Dirección de Gestión Humana que el próximo Haga clic aquí para escribir una fecha., vence mi contrato en el cargo de Haga clic aquí para escribir texto desempeñado, mediante el presente documento hago entrega del mismo.
En cumplimiento de mi compromiso de entrega formal del cargo, le presento la siguiente acta al Sr(a) Haga clic aquí para escribir texto., Haga clic aquí para escribir texto., de Veblinco Ltda., la cual se entera a cabalidad de lo contemplado en el presente documento.
1. RELACIÓN DE DOCUMENTOS PENDIENTES POR GESTIONAR.
Relacione todos los documentos por su gestión requieren de un tiempo de respuesta o de la espera de la intervención de otra área ya sea a nivel interno o externo de la organización.
2. ACTIVIDADES PENDIENTES, PROYECTOS O PROGRAMAS EN EJECUCIÓN.
Relacione todas las actividades críticas que se deben ejecutar para evitar sanciones, fallas, traumatismos y acciones legales en contra en la organización. (Con su estado de entrega).
3. RELACION DE ARCHIVOS DEL COMPUTADOR.
Relacione detalladamente los archivos del computador, distribuidos en las diferentes unidades del sistema y ordenados por carpetas si se hace necesario. 
4. RELACION DE ARCHIVO FISICO A SU CARGO.
Relación detallada de las carpetas que hacen parte del archivo físico a su cargo, donde se pueda facilitar la búsqueda de algún documento en particular.
5. ENTREGA DE ELEMENTOS DE ALTA CONFIDENCIALIDAD
Relación de aquellos elementos o información de reserva (Claves: de equipos, software y otros sistemas de información), sim card, carnet, token bancario, cheques, claves portales, títulos valores, entre otros) que por su carácter reservado y de seguridad se deben entregar de manera discreta y con sobre sellado
6. ACTIVOS A SU CARGO.
Relación de los activos que se relacionaron en la carta de responsabilidad firmada por el trabajador
7. OBSERVACIONES Y/O VARIOS.
Mencione otros aspectos e información importante que no se registró en los campos anteriores
Declaro conocer que, a partir de la terminación de contrato, no puedo hacer uso ninguna identificación, papelería con membrete, sellos, y a la obligación de mantener total confidencialidad y reserva de toda la información y documentación que por causa o con ocasión a la prestación del servicio conozca.
Fecha en la que se firma el acta.


“Lo invitamos a que consulte nuestra Política de tratamiento de información personal, ubicado en la página web: www.veblinco.com  donde podrá ejercer sus derechos a conocer, actualizar y rectificar su información personal. Así mismo se recalca que la información laboral del ex trabajador, reposara en las bases de datos de la organización, de acuerdo con el tiempo que la ley y la jurisprudencia Colombiana lo determina”.
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