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Retencion del conocimiento

Este documento permite la adecuada conservacion del conocimiento cuando un servidor publico se separa del
cargo por retiro del servicio o por alguna situacién administrativa. Se recomienda su aplicacion anualmente o
cuando la entidad lo requiera.

Los datos recolectados en este formato seran tratados bajo lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales". Este formato no sustituye en ningtin caso lo dispuesto en la Ley 951 de 2005 y demés normas relacionadas con la materia,
ni reemplaza disposiciones internas de la entidad sobre el asunto.

Dependencia

Despacho del Gobernador — Gobernacion Norte de Santander

Nombre del servidor
publico

Claudia Liliana Pérez Fandifio

Cargo -
denominacién
empleo

Secretaria Ejecutiva

Fecha de
diligenciamiento

7/03/2024

Senale la situacion por
la cual se diligencia el
formato

Retiro
O Situacidon administrativa
¢ Cual?:Situacién de Salud

1. De las funciones asignadas segun el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la
entidad, en términos porcentuales, sefale el
nivel de dedicacion que le demando cada una de
estas, en el tltimo afo:

Porcentaje (%)
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Radicacion de resoluciones, decretos, archivos de

0
documentos. 30%
Buscar archivos para gestiones del despacho 30%
Recepcién de documentos (Copias Scanner). 20%
Atender requerimientos de los jefes “derecho de 20%

peticiones”.

La sumatoria de los porcentajes con relacion a las
funciones deberé dar el 100%

2. Describa los compromisos y responsabilidades asociadas a su proceso:

Tematica

Compromiso

Estado

Plan de acci6on Anual -
SGlI-

Radicacion de actos administrativos diariamente

100% segun como lo iban
entregando el jefe los
documentos al corte marzo
2020.

Plan anticorrupcion
P Documental.

Se difundia la informacion en apropiacién del SIEP

100% segun como lo iban
entregando el jefe los
documentos al corte marzo
2020.

Riesgos

No, mientras se llevo el archivo se cred un inventario
documental al punto que todos llegaban a consultar la
informacién en el despacho por la trazabilidad de la
informacion.

100% segun como lo iban
entregando el jefe los
documentos al corte marzo
2020.
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Indicadores

Productividad y eficacia para desempefio de las
funciones.

100% segun como lo iban
entregando el jefe los
documentos al corte marzo
2020.

Plan de mejoramiento

Aporte en la creacién de un inventario documental para

documentar, archivar y consultar.

100% segun como lo iban
entregando el jefe los
documentos al corte marzo
2020.

e SIEP Documental.

Se difundia la informacién

Herramientas ° e Actos administrativos. en apropiacion del SIEP
aplicativos .

e Decretos, resolucionesy leyes. Documental.
Otros No aplica No aplica

3. Enumere las actividades mas importantes que se encuentran en proceso de ejecucion al momento de
separarse del cargo:

Actividad

Ruta

Nombre del archivo

Sanear Documentos

Archivo fisico del despacho

Decretos y resoluciones

4. Enumere las actividades mas complejas a las que presté mayor atencion en el desempefio del cargo:

Radicacion de actos administrativos
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5. ¢Dentro de sus funciones se encuentra la O Si

supervision de contratos y/o convenios? No
Numero de los
contratos y/o Nombre del contratista Estado del contrato a la entrega del cargo
convenios
No aplica  No aplica No aplica

6. Indique cémo se podria desempefiar mejor su cargo, en relacion con aspectos presupuestales,
juridicos, logisticos, tecnolégicos u otros:

Presupuestal

es Ejemplo: mayor inversion para el desarrollo de productos

Tecnoldgicos uso de internet libre, licenciamientos de herramientas (se habia solicitado una fotocopiadora)

Se solicitd mejorar los puestos de trabajo, hasta que el ministerio de cultura no dio la
autorizacion, no se pudo empezar el trabajo de adecuacion en la oficina en mencién del

Logisticos ~ - o
9 despacho del sefior gobernador; ya que en esta también existia en sus paredes un hongo y
malos olores a diario- vigencia 2020.
Juridicos No, siempre se llevaron las normas juridicas
Otros Mejorar la comunicacion interna

7. Sefale 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
4
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Generar y producir el inventario documental en el
despacho, de facil acceso para consulta.

Compartir el conocimiento tacito con las partes
interesadas.

Se empez0 a archivar los actos administrativos por
meses y por administraciones.

8. ¢Con cudles entidades (publicas, privadas, nacionales o internacionales) se debe mantener
comunicacion para el buen desempefio de las funciones del cargo? (diligenciar si aplica para su cargo)

Datos de contacto
Entidad Personas de T trabaiad .
ek contacto EUE IR EEIED Correo electronico - 1<c
institucional
9. Recomendaciones finales
9.1. ¢En qué
temas debe
capacitarse para
fortalecer sus . o . L
e Archivo, actos administrativos, radicacion.
conocimientos y
competencias, la
persona que ocupara
Su cargo?
5
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9.2. ¢ Existen
documentos
adicionales que una
persona en su cargo
deberia conocer?

Relacione el nombre del
documento y la ruta de

No aplica

ubicacion.
9.3. ¢ Qué
recomendaciones y/o
aspectos claves

adicionales deberia Importante tener el conocimiento de las normas del archivo general de la nacion
tener en cuenta la
persona que ocupara

Su cargo?
6
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