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ACTIVIDADES PENDIENTES

CHEK LIST DE INFORMES ADJUNTOS

NOMBRE DE INFORME OK | N/A OBSERVACIONES

INFORME DE ACTIVOS FIJOS

FO-AH-05 CONTROL DE PLASTICOS O SOBREFLEX

FO-AH-10 CONTROL DE PAPELERIA AHORROS

FO-AH-13 PLANILLA DE TESORERIA

FO-AH-15 CUADRE DE CAJA

FO-AH-16 PLANILLA DE BANCOS

FO-AD-14 REEMBOLSO DE CAJA MENOR

OTROS:

FUNCIONARIO QUIEN ENTREGA FUNCIONARIO QUIEN RECIBE V°B° JEFE DE AREA

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o impresion diferente
a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE.




INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

OBJETIVO

Dejar constancia de la entrega del puesto de trabajo, informando a la persona que suplira el
cargo sobre las tareas que se realizaran en el cargo, actividades pendientes y elementos de
papeleria entregados.

CONTROL Y ARCHIVO

Diligenciar y adjuntar los informes necesarios para soportar la entrega del puesto de trabajo. Se debe
hacer firmar por parte del funcionario quien recibe y con el visto bueno del jefe de area. Luego de
firmado, se debe entregar el formato a la Subgerencia Administrativa para que sea archivado en la hoja
de vida del funcionario que entrega el cargo.

CRITERIOS PARA UN CORRECTO DILIGENCIAMIENTO

1. |FECHA Diligenciar la fecha en que se realiza la entrega de puesto de trabajo

2. |OFICINA Registrar la oficina en donde se realiza la entrega de puesto de trabajo.

3 MOTIVO DE LA Marcar con X, la op_cién por la que se hace la entrega de puesto de trabajo. En caso de que sea por algun
" |[ENTREGA trabajo especial registrarlo en la casilla de OTRO

4, FUNCIONARIO QUIEN Diligenciar el nombre del funcionario quien entrega el puesto de trabajo.

ENTREGA

FUNCIONARIO QUE

5. RECIBE Diligenciar el nombre del funcionario que recibe el cargo y el puesto de trabajo.

6 RECURSOS FISICOS Registrar la cantidad de elementos de pepeleria con la que se cuenta para desarrollar el puesto de
" |[ENTREGADOS trabajo

7 ACTIVIDADES Registrar las actividades pendientes y/o tareas a desarrollar durante el cargo. Se debe registrar las
" |PENDIENTES claves de correo electronico y otras contrasefias que se usan en el normal desarrollo del cargo.

8. |CHEK LIST ADJUNTOS

Registrar cuales son los informes que se entregan adjuntos como soporte de la entrega de puesto de
trabajo.

FUNCIONARIO QUIEN
ENTREGA

Firma del funcionario que entrega el puesto de trabajo.

FUNCIONARIO QUIEN

10 RECIBE

Firma del funcionario que recibe el puesto de trabajo.

11.|v°B° JEFE DE AREA

Firma del jefe inmediato o jefe de area.

CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de

Documentos.
Version Descripcién Del Cambio Fecha de Aprobacion
Se agrega el campo de "Otro" en Motivo de la Entrega. Se ajusta
4 el campo de__ Recursos_ fisicos entr_egados . Se elimina la seccion 29 de junio de 2021
de Activos Fijos y Leasing y la pagina 2 del formato. Se adiciona
la seccién de Chek List Informes Adjuntos.
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