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Es responsabilidad del funcionario público o contratista al retirarse del Instituto obtener de cada área encargada los correspondientes vistos buenos de verificación, luego de finalizar ya sea la relación laboral o contractual.

	Nombre del funcionario o contratista
	

	Contrato Número 

(Aplica para contratista)
	
	Cédula No.
	

	Área
	
	Fecha
	

	Firma del funcionario o contratista
	


	Áreas
	Firmas

	Almacén e Inventarios.
Vo. Bo. Responsable de Gestión de Bienes y Servicios.
	

	Archivo Central (Documentos en préstamo)
Vo. Bo. Responsable de Gestión Documental
	

	Sistema de Correspondencia (Documentos tramitados y finalizados) 
Vo. Bo. Responsable de Gestión Documental (si aplica).
	

	Talento Humano (Aplica para funcionarios públicos, y/o entrega carné por parte del contratista).
	

	Archivo de Jurídica. (Documentos en préstamo)
	

	Sistemas y Equipos de cómputo. 

Vo. Bo. Responsable TIC y Jefe Oficina Asesora de Planeación
	

	Inventarios Documentales Archivos de Gestión (Individual)
(Entrega de archivos en soporte papel y/o electrónico, CD, entre otros). 
Contratistas: Entregar a la Oficina Jurídica para conservar en expediente del Contrato, 
Funcionarios: entregar a Talento Humano para conservar en la Historia Laboral. 
(Al desvincularse, terminar contrato o ser trasladado a otra área del Instituto)
Vo. Bo. Supervisor de Contrato o Jefe Inmediato
	


NOTA:
Para el caso de los contratistas este registro debe anexarse al acta de liquidación del contrato.

[image: image2.png]ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO

Instituto Distrital de Turismo



