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	1. INFORMACIÓN GENERAL

	Nombre del funcionario
	
	Cédula
	

	Cargo objeto de entrega

	Denominación
	

	Nivel Jerárquico
	
	Código
	
	Grado
	

	Dependencia
	
	Grupo
	

	Datos del Jefe Inmediato

	Nombre Completo
	

	Cargo
	

	Tipo de Vinculación al Cargo Objeto de Entrega

	Libre N&R.

(   )
	Período Fijo

(   )
	Carrera Administrativa

(  )
	Período Prueba

(   )
	Provisionalidad

(   )
	Encargo

(   )

	Fecha inicio cargo
	

	Motivo de Entrega del Cargo

	Retiro del servicio

(   )
	Movimiento de Personal

(   )
	Vacancia Temporal

(   )
	Terminación Encargo

(   )

	Comisión 

(   )
	Declaratoria de Insubsistencia
(   )
	Otro ¿Cuál?: 

	Acto Administrativo
	
	Fecha terminación
	


	2. DESARROLLO FUNCIONAL DEL EMPLEO

	De las funciones asignadas según el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la entidad, en términos porcentuales, señale el nivel de dedicación que le demandó cada una de estas, en el último año:
	% de ejecución de las función (Distribuya el 100% en todas las funciones del manual)

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	

	7.
	

	8.
	

	9. (Agregue la cantidad de filas requeridas para incluir la totalidad de funciones definidas en su manual de funciones y luego elimine esta nota)
	

	Desarrollo de funciones Complementarias y fortalecimiento laboral

	Enliste en orden de importancia las funciones adicionales que no están incluidas en el manual de funciones e implicaron mayor dedicación
	1.

	
	2.

	
	3.

	
	4.

	
	5.

	Enumere las actividades más complejas a las que prestó mayor atención en el desempeño del cargo:
	1.

	
	2.

	
	3.

	
	4.

	
	5.

	Indique cómo se podría desempeñar mejor su cargo, en relación con aspectos presupuestales, jurídicos, logísticos, tecnológicos u otros:
	1.

	
	2.

	
	3.

	
	4.

	
	5.

	¿Cuáles son los Problemas más frecuentes en el desarrollo de sus funciones y su solución?
	

	¿Qué tema le costó más trabajo aprender cuando asumió las funciones del empleo actual?
	

	¿Cuál es el motivo de queja más frecuente por parte de los clientes de su área (internos y/o externos)?
	

	¿Qué solución plantea usted para subsanar los inconvenientes planteados por los clientes de su área (internos y externos)?
	

	¿Qué temas de capacitación se requieren para desempeñar las funciones que tiene asignadas?
	

	¿Qué recomendaciones y/o aspectos claves adicionales debería tener en cuenta la persona que ocupará su cargo?
	

	Sistemas de información Utilizados

(Detalle los sistemas de información requeridos para el correcto funcionamiento de la labor ejecutada durante el periodo)

	Descripción
	Usuario
	Contraseña
	Observaciones

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Informes recurrentes

(Relacione los informes que debió presentar en los últimos 2 años)

	Nombre del Informe
	Donde se encuentran los insumos
	A quien se presenta y con que periodicidad
	Observaciones

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Contactos de uso frecuente y/o estratégicos
¿Con cuáles entidades (públicas, privadas, nacionales o internacionales) se debe mantener comunicación para el buen desempeño de las funciones del cargo?

	Entidad
	Nombre del Contacto
	Correo
	Teléfono

	
	
	
	

	Propósito: 
	

	Entidad
	Nombre del Contacto
	Correo
	Teléfono

	
	
	
	

	Propósito: 
	

	Entidad
	Nombre del Contacto
	Correo
	Teléfono

	
	
	
	

	Propósito: 
	


	3. INFORME EJECUTIVO DE LA GESTIÓN

	3.1. Avances y resultados obtenidos a partir del ejercicio de las funciones propias del cargo. Agrupe la información por temas que han sido de su responsabilidad y/o conocimiento procurando establecer la línea base que debe tener en cuenta su sucesor para “construir sobre lo construido”. Incluya información concreta y relevante, si requiere mayor detalle utilice anexos.

	

	Nota: Recuerde que, si usted pertenece al nivel Directivo, además debe presentar Acta de Informe de Gestión en los términos de la Ley 951 de 2005 (Formato cargado en la Intranet en el Proceso de Gestión Estratégica del Talento Humano)

	3.2. Asuntos pendientes o en trámite. Agrupe la información por temas procurando relacionarlos en orden de relevancia. Para cada caso, indicar el estado en el que se entrega, fechas para tener en cuenta, contactos de personas involucradas y demás información relevante para culminar exitosamente.

	

	3.3. Información y Documentación. (La información consignada en este espacio es un resumen de la información y documentación relevante que orientará a su sucesor para conocer y dar continuidad a los asuntos propios del cargo, no sustituye la obligación de realizar la entrega de archivos atendiendo los lineamientos de gestión documental, ni la necesidad de dar cumplimiento a los protocolos de seguridad de la información digital.)

	Lineamientos técnicos, normativos u operativos esenciales (Corresponde a los procedimientos, guías manuales, instructivos y demás instrumentos que den cuenta de las actividades desarrolladas en el empleo)

	Denominación
	Descripción del contenido
	Ubicación

(Física y/o electrónica)
	Observaciones

	Ejemplo: Procedimiento
	Tramite de Solicitud de Permisos y/o compensatorios
	Intranet: Código: ES-GETH-PR-45
	Se desarrolla el trámite de acuerdo a lo establecido en el procedimiento, se sugiere revisar los puntos de control.

	
	
	
	

	
	
	
	

	Información en construcción, de seguimiento, gestión o referencia cotidiana (Son las actividades o informes de seguimiento continuo que deba desarrollar cotidianamente en cumplimiento de las funciones)

	Denominación
	Descripción del contenido
	Ubicación

(Física y/o electrónica)
	Observaciones

	Ejemplo: Informe
	Informe de resultados de evaluación de desempeño laboral
	Física: Archivo de Gestión
	Una vez se cierra los periodos evaluados de conformidad al cronograma de trabajo, se tabula los resultados con los funcionarios que apoyan el proceso y se elabora un informe que muestre los resultados del periodo y se remite a la oficina de control interno de gestión.

	
	
	
	

	
	
	
	

	Documentos para conformación de expedientes o transferencia documental 

(Refiera categorías de resumen y Anexe Formato de Inventario Documental, relacionando los documentos que se generen como resultado del cumplimiento de las funciones del empleo)

	Denominación
	Descripción del contenido
	Ubicación
(Física y/o electrónica)
	Codificación TRD

	Ejemplo: Plan Estratégico
	Planes estratégicos de Talento Humano
	Física y Digital: Archivo de Gestión
	Luego de finalizar el periodo por el cual fue construido el Plan, se debe archivar de conformidad a la normatividad de gestión documental y una vez supere el periodo de retención se transferirá al archivo central

	
	
	
	

	
	
	
	

	Nota: Recuerde que para la entrega de la información bajo su responsabilidad debe cumplir las directrices del Grupo de Gestión Documental (FUID basado en TRD) y de Seguridad de la Información (archivos digitales)

	3.4. Representación y participación (Si en ejercicio de las funciones o por delegación durante el desempeño del cargo representó a la entidad o participó en algún comité o instancia intra o interinstitucional, señale la calidad que ostentó, el estado de los asuntos tratados, fechas a tener en cuenta y contactos pertinentes)

	

	3.5. 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, señale el estado en el que se entregan y las observaciones que se consideren pertinentes para continuar una gestión adecuada)

	


	4. OBSERVACIONES FINALES

	


	5. FIRMAS Y CIERRE

	Quien entrega:
	Quien Recibe:

	
	

	Firma
	Firma:

	Nombre:
	
	Nombre:
	

	E-mail:
	
	E-mail:
	

	Teléfono:
	
	Teléfono:
	

	FECHA DE ENTREGA:
	


	CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha
	Descripción del cambio
	Revisó
	Aprobó

	0
	25/09/2024
	Creación del Documento
	Carlos Andrés Bornachera Gómez – Prof. Universitario
	Silvestre Olaya Peña – Director Administrativo de Talento Humano


