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Nombre del Colaborador: ________________________________________________________________

C.C. No: ___________________________ Cargo: ___________________________________________
Fecha de Retiro: _________________

Marca con una X según corresponda.

Área (A la que realiza la entrega): _____________________

	Elemento  
	Entregado
	No entregado
	No Aplica
	Nombre y Firma de quien recibe

	Sellos de la organización
	
	
	
	

	Acta de Entrega del Cargo 
	
	
	
	

	Usuario y Contraseñas de los software asignados 
	
	
	
	

	Autorespuesta del correo electrónico 
	
	
	
	

	Observaciones: 




Área de Sistemas 
	Elemento  
	Entregado
	No entregado
	No Aplica
	Nombre y Firma de quien recibe

	Teléfono Celular
	
	
	
	

	Equipo de computo
	
	
	
	

	Dispositivos Móviles (USB, Modem Internet, entre otros)
	
	
	
	

	IPAD
	
	
	
	

	Observaciones: 




Área de Gestión Humana 
	Elemento
	Entregado
	No entregado
	No Aplica
	Nombre y Firma de quien recibe

	Carné de identificación
	
	
	
	

	Tarjetas de presentación
	
	
	
	

	Llaves de accesos a oficinas y escritorios
	
	
	
	

	Tarjeta de acceso
	
	
	
	

	Observaciones:




Área Financiera
	Elemento
	Entregado
	No entregado
	No Aplica
	Nombre y Firma de quien recibe

	Legalización de anticipos 
	
	
	
	

	Legalización caja menor 
	
	
	
	

	Observaciones:
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