El servicio ptiblico

es de todos

RETENCION DEL CONOCIMIENTO

Permite la adecuada y oportuna transferencia del conocimiento cuando un servidor publico se separa del cargo por retiro def servicio
o por alguna situacién administrativa.

Entidad y 4rea Secretarfa de Educacién, Cobertura N Wy
Nombre del servidor plblico Mariel Carolina Restrepo Jacanamijoy \\\ A
Cargo- denominacién empleo Auxiliar Administrativo ' /}& \%

Correo electronico Mariel.restrepo@nortedesantander.gov.co h /, /::: A

Fecha de diligenciamiento 24/10/2022 \\\\ Aoy y

Retro 0 siuecido admilaraiva por 18 | e1cergs, como secretara ()

De las funciones asignadas segin el Manual de Funciones vy
Competencias Laborales de la entidad, en términos porcentuales, sefiale

i 0
el nivel de dedicacién que le demandé cada una de estas, en el (ltimo Poroentaje (%)

ano:

Registro de Novedades en SIMAT W < . 30

Apoyo administrativo en el drea AR Y 50

Archivo Sak N~/ 20
\\‘ \

Sefiale cuales fueron los mayores logros de acuerdo con las funciones desempefiadas en el ejercicio del cargo y enuncie los principales factores de éxito para alcanzarlos:

Mayores logros Factores de éxito
Aplicacién de novedades en SIMAT a tiempo \1\\.\ RN Atencion oportuna de solicitudes
Presentacion oportuna de documentos B ] )\; Dedicacién de tiempo especifico y orden al archivo de los documentos que se generan en el rea
el

Enumere las actividades més importantes, a su cargo, que se encuentran | Actualizacién de novedades en el SIMAT

F. Versién 2 Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia.
Fecha: 2020-07-31 La versién vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestién (intranet). 2
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El servicio publico

es de todos

,En que temas debe capacitarse para fortalecer sus conocimientos y ’
é
competencias, la persona que ocupara su cargo? En manejo de Excel, redaccion, ortografia |y N
NN
. A
: ¢Existen documentos adicionales que una persona en su cargo deberia A
conocer? Consultar de manera permanente la\pagina de la S D
Relacione Ia ruta de ubicacion /
e >
A\. .,.\1/./ 0 =
¢Qué recomendaciones y/o aspectos claves adicionales deberia tener en ’ ; ,.//\\.
cuenta la persona que ocupara su cargo? Tener buena disposicion //v
L b
N // vfw
Indique si usted podrfa colaborar con la entidad para grabar un video en el | .. Mo s
que comparta los principales puntos de este formato. Si claro, ya lo hice (de manera informal) cuando estaba haciendo entrega del cargo
_ g A ./
A N

7 \

Notas: 7 ///; \u. _
- Los datos recolectados en esta ficha seran tratados, cm_w,a/ dispuesto en la _wm< 1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales”. AR

A.J..l//f L /.t.r-\_. h

=
N\ M

- Este formato no sustituye en ningiin caso lo disp mms,o,w,,_m ey 951 de 2005 y demés normas relacionadas con la materia, ni reemplaza disposiciones internas de la

entidad sobre el asunto. %//v
N\

F. Versién 2 Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia.
o Fecha: 2020-07-31 La versién vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacién y Gestion (intranet). 2



El servicio publico

es de todos

RETENCION DEL CONOCIMIENTO

Permite la adecuada y oportuna transferencia del conocimiento cuando un servidor publico se separa del cargo por retiro del servicio
o por alguna situacién administrativa.

Entidad y area

X

5%
Nombre del servidor pliblico JANELLY JOHANNA BARON ARIZA Sy \\
. L

Cargo- denominacién empleo SECRETARIA GRADO 4 3 SRR

- <
Correo electrénico Janelly.baron@nortedesantander.gov.co \ Q S/

& o o N

Fecha de diligenciamiento 29/11/2022 \\\\\ \‘\‘\
Retiro o situacién administrativa por la 5 . b 1
cual se separa del cargo Encargo como Técnico Operativo \ ~ i
De las funciones asignadas segtin el Manual de Funciones y Competencias
Laborales de la entidad, en términos porcentuales, sefiale el nivel de Porcentaje (%)
dedicacién que le demandé cada una de estas, en el (ltimo afio:
Realizacién de la totalidad de las actas del 4rea N 30
Apoyo administrativo en el 4rea g b 50
Archivo del érea DN 20

4

=

N

Sefiale cuéles fueron los mayores logros de acuerdo con las funciones des

Mayores logros

Factores de éxito

Realizacién de las diferentes actas generadas.en tiempo opo}’tﬂpo -

Se entrego en el tiempo estimado al encargado

Entrega oportuna de documentos y tareas é{?ciﬁcas para un fin”
2>

Disposicién de tiempo y orden especifico en el archivo del drea

especifico en el area.
Bl

-

N

Actas de empalme de la Secretaria de Educacién Departamental

F. Version 2
Fecha: 2020-07-31

A

Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia.
La versién vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestién (intranet).

empefadas en el ejercicio del cargo y enuncie los principales factores de éxito para alcanzarlos:




El servicio ptiblico
es de todos

SAC pendientes del jefe inmediato.

Enumere las actividades mas importantes, a su cargo, que se encuentran

en proceso de ejecucion al momento de separarse del cargo:

5y

Normatividad Archivo General de la Nagién

N
Conocimiento Recursos FOME para estapl\ecimientos educativos.

Enumere las actividades mas complejas a las que presté mayor atencién (’/ '\i\ N
en el desempefio del cargo: SO

ot

N/
Solicitar appﬁo a‘g\;as areas o proE/esos necesarios para cumplir una labor o tarea
Trabajo en Equipo )
Indique como se podria desempefiar mejor su cargo, en relacion con | Realizacién de Iaé1hreas asignadas a tiempo por todos los funcionarios para entregar informacion a
aspectos presupuestales, juridicos, logisticos, tecnolégicos u otros: tiempo. e .

2

G L
Sy

¢Con cuéles entidades (pablicas, privadas, nacionales o internacionales) se debe mantener comunicacién para el buen desemperio de las funciones del cargo?

. Datos de contacto
Entidad Persona de contacto > 2 2
Correo electrénico institucional Nudmero telefénico
GOBERNACION DE NORTE DE o~
SANTANDER Refe@qte al tema a tratar -
TS
(&\ \\\
% \\ hS
N o
Y 7 é
Recomendaciones finales
F. Version 2 Sl este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia.
Fecha: 2020-07-31 La versién vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacién y Gestién (intranet). 2
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El servicio ptblico

es de todos

¢En qué temas debe capacitarse para fortalecer sus conocimientos y
competencias, la persona que ocupara su cargo?

1

Manejo de herramientas Ofimaticas, Redaccién, Ortografia. Plataforma SAC.
A

¢Existen documentos adicionales que una persona en su cargo deberfa
conocer?
Relacione la ruta de ubicacién

{iE

LIS
Estar atenta a las actualizaciones que s& realicen en la pagina de la Secretaria de Educacion
Departamental 4 kS N

S

¢ Qué recomendaciones y/o aspectos claves adicionales deberia tener en
cuenta la persona que ocuparé su cargo?

N
3
Ser una persona dispuesta a trabajar &n equipo, proactiva, y eficiente en realizar la labor que su jefe
inmediato le asigne.

Indique si usted podria colaborar con la entidad para grabar un video en el
que comparta los principales puntos de este formato.

) \\\ \\'\

~i

Si.

\l} \
Notas: X \\ \\
jr /:L * \\:\_/J'

- Los datos recolectados en esta ficha seran tratados bajc‘) Ic{ dispuesto en la'Ley 1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos

personales”. 3 r
oot )
- Este formato no sustituye en ninglin caso lo dispuesto en la Ley'951 de 2005 y demas normas relacionadas con la materia, ni reemplaza disposiciones internas de la entidad
sobre el asunto. \
N
S A
et
F. Version 2 Si este documento se encuentre impreso no se garantiza su vigencia.
Fecha: 2020-07-31 La versidn vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacién y Gestién (intranet). 2
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