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Funcion Publica

Retencién 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 situacion 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 ningun 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.

Dependencia Secretaria de Fronteras y Cooperacion Internacional
Npm_bre Bl EEIDIT Maria Juanita Fuentes Labarca
publico
Cargo L Auxiliar Administrativo Grado 03 (Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3
denominacion
marzo 2025)
empleo
Fecha de

v . 6/06/2025
diligenciamiento

Sefale la situacion O Retiro
por la cual se Situaciéon administrativa

diligencia el formato  ; Cual?: Renuncio para aceptar traslado a otra dependencia

1. De las funciones asignadas segun el
Manual de Funciones y Competencias
Laborales de la entidad, en términos
porcentuales, sefiale el nivel de dedicacion

Porcentaje (%)
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gue le demandd cada una de estas, en el
ultimo afio:

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo
2025) , articulo 2 funciones generales para los
empleos de la planta de personal; Recibir, revisar,
clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos,
datos, elementos y correspondencia, relacionados
con los asuntos de competencia de la dependencia.

28%

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo
2025) , articulo 2 funciones generales para los
empleos de la planta de personal, Realizar las
actividades que le indique el superior inmediato,
para el control, organizacién, clasificacion,
mantenimiento e identidad de los documentos y del
archivo de gestion y los de caracter técnico,
administrativo y financiero, de conformidad con las
leyes y disposiciones que la regulen y con las tablas
de retencion de la dependencia en la que se
desempefia, asi como las transferencias
documentales al archivo central, de acuerdo con las
directrices dadas.

20%

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo
2025) , articulo 2 funciones generales para los
empleos de la planta de personal; Realizar las
actividades que le sean indicadas para el avance,
mantenimiento, soporte, operacion y mejora del
Sistema Integral de Gestion y Control, asi como las

20%
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gue se determinen en el sector central para la
implementacion de los modelos de gestién que
adopte la administracion o que disponga la ley.

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo
2025) , articulo 2 funciones generales para los
empleos de la planta de personal; Apoyar en las
actividades necesarias que le sean indicadas para
adelantar la adquisicibn de bienes, servicios u
obras que demande la entidad, en el marco de sus
funciones.

10%

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo
2025) , articulo 2 funciones generales para los
empleos de la planta de personal;, Desempefar
funciones de asistencia logistica y administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecuciéon de
las actividades de los procesos en los que participa.

10%

Efectuar diligencias externas cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

3%

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo
2025) , articulo 2 funciones generales para los
empleos de la planta de personal; Atender a los
usuarios y suministrar la informacion que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3%

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo
2025) , articulo 2 funciones generales para los
empleos de la planta de personal; Realizar labores

3%
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propias de los servicios generales que demande la
institucion en los casos que aplique.

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo
2025) , articulo 2 funciones generales para los
empleos de la planta de personal, Las demas
tareas que les sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con el area de trabajo y la naturaleza
del empleo.

3%

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

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

Tematica Compromiso Estado

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo Cumplimiento 98%  al
2025), articulo 2 funciones generales para los corte de 9 de junio 2025;
empleos de la planta de personal; descritas en el Quedando dos cajas: la
item 1 del formato de retencion de conocimiento. caja N.2 18, que contiene
un total de 7 carpetas, y la
Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo caja N.2 19, con 16
2025), articulo 11 Descripcion funcional de los carpetas. Dichas cajas

Plan de accion Anual : ) ) )
empleos de nivel asistencial que tiene como resguardan

-SGl-

propdsito realizar labores administrativas en la correspondencia y
recepcion, clasificacién, radicacion y archivo de documentos que
informacion interna y externa para la atencion de las actualmente se
gestiones y proyectos de las dependencias de la encuentran en proceso de
administracion departamental, aplicando la politica gestibn y clasificacién,
del sistema de gestion documental del modelo conforme a los
integrado de planeacion y gestién de MIPG. lineamientos establecidos
4
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para el manejo
Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo documental.
2025), articulo 11 Gestion Documental: 1. INVENTARIO

1. Organizar y archivar documentos fisicos y DOCUMENTAL
digitales de acuerdo con el proceso de gestion FECHA: 09
documental. JUNIO 2025

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo
2025), articulo 11 Gestion Logistica: COMPROMISO:

1. Realizar tramites internos y externos
requeridos por la dependencia segun se la m
asignada.

2. Realizar labores administrativas para el FUID LISTO PARA
desarrollo y ejecucién de las actividades ENTREGAR xlsx
propias de la dependencia.

3. Requerir los insumos de papeleria, utiles de
escritorios bienes o bien servicio que se
requiera para el funcionamiento de la
dependencia.

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo
2025), articulo 11 Gestion del Talento Humano:

1. Realizar las actividades, tramites y servicios
del proceso de gestion de talento humano de
acuerdo con los procedimientos establecidos
y a la normatividad vigente.

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo
2025), articulo 11 Relacionamiento con ciudadano:
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1. Realizar el control de términos de las
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones a través del
aplicativo dispuesto para tal fin.

2. Proporcionar orientacion y atencion a los
ciudadanos y servidores publicos que
requiera informacién sobre los tramites y
servicios que maneja la dependencia.

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo
2025), articulo 11 Gestion de las tecnologias:

1. Mantener actualizados los archivos
disponibles en los equipos de sistemas a
su cargo realizando copias de seguridad,
sefialando el nombre del archivo, la
descripcion del documento a quien se le
dirigié y la fecha en la que se produjo.

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo
2025), articulo 11 Gestion de las Comunicaciones:
1. Preparar cartas, memorandos,
informes, oficios, actas y demas
documentos que se generen en la
dependencia de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Plan anticorrupcion

1. Preparar cartas, memorandos, informes,

oficios, actas y demas documentos que se 100 % al corte de 9 de
generen en la dependencia de acuerdo con junio 2025

las instrucciones recibidas.
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2. Realizar el control de términos de las
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones a través del
aplicativo dispuesto para tal fin.

3. Proporcionar orientacién y atencion a los
ciudadanos y servidores publicos que
requiera informacién sobre los tramites y
servicios que maneja la dependencia.

Riesgos

Perdida de documentos por estar expuestos debido
a que el archivador que existes no tiene capacidad
de almacenamiento. Pero mas sin embargo se ha
logrado gestionar el riesgo digitalizando la
informacion bajo la politica de gestion documental
estos se encuentran fisica en cajas y digitalmente en
la con las tablas de retencion

Cumplimiento  98% al
corte de 9 de junio 2025;
Quedando dos cajas: la
caja N.2 18, que contiene

un total de 7 carpetas, y la

carpetas con caja N2 19, con 16

documental. carpetas. Dichas cajas
resguardan

correspondencia y

documentos que

actualmente se

encuentran en proceso de

gestion y clasificacion,

7
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conforme a los
lineamientos establecidos
para el manejo
documental.

Carpeta Archivo para
entregar se encuentra en
el escritorio digitalizados
desde lacajalalacajal7?
igualmente  organizados
por carpetas de la misma
numeracion.

Indicadores La caracterizacién de emigrantes 18.000 para Se presenta un avance
vigencia 2025 para el cuatrienio son 50.000; del cuatrienio del 3.8 % al
8
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informacion que se encuentra explicitamente enla  informe de gestidén de
carpeta de su respectiva meta 657 primer trimestre

Meta 666 rutas de acceso
bienestar y permanencia
para nifios y nifas

migrantes del
departamento

acompafamiento a los
municipios: Pamplona-

Ocafia-Abrego-Puerto
Santander -_Toledo.

........

META 666 : RUTA DE
ACCESO BIENESTAR Y
PERMANENCIA PARA
NNA MIGRANTES
MATRICULADOS EN
PRESCOLAR, BASICA Y
MEDIA EN EL
DEPARTAMENTO; se
encuentra en el correo
institucional de la
secretaria y se envia a
conocimiento  del jefe

inmediato.
9
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Plan de Se cumple lo indicadores y metas bajo el decreto 100 % al corte de 9 de
mejoramiento 000415 del 27 de marzo del 2025 junio 2025
0

. Correo institucional, Siep Documental y formatos de 100 % al corte de 9 de

Herramientas o] it e ~ _ junio 2025
o gestion de las comunicaciones de Desempefio
aplicativos S e
institucional

Otros N/A N/A

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

Actividad Ruta Nombre del archivo

1. Archivo fisico de la

Digitalizacién de toda la correspondencia dependencia.

L . , 2. Carpetas  digitales:
recibida enviada ejemplo metas, .
) L, . Carpeta Archivo
informacion de contratistas, memorandos
. " para entregar se
circulares derechas de peticidon, tutelas,
encuentra en el

decretos, resoluciones funcionarios,
resoluciones secretaria.

Quedando dos cajas: la caja N.2 18, que

escritorio digitalizados
desde la caja 1 a la

caja 17 igualmente Carpeta Archivo para

contiene un total de 7 carpetas, y la caja N.2
19, con 16 carpetas. Dichas cajas
resguardan correspondencia y documentos
que actualmente se encuentran en proceso
de gestion y clasificacion, conforme a los
lineamientos establecidos para el manejo
documental.

organizados por

carpetas de la misma

numeracion.
Informacion que se recibe en
gestion de las
comunicaciones se
encuentra en el correo
institucional y el Siep

entregar
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Documental
(https://sistemadegestiondoc
umentalnds.gov.co/SIEPDO
Clindex_frames.php?PHPS
ESSID=2506060703590381
s B 91221162FRONTERAS1&fe
— chah=20250606_174922943
9&krd=FRONTERAS1&swL
0g=1&orno=1)

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

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo 2025), articulo 2 funciones generales para los
empleos de la planta de personal; Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos,
datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo 2025) , articulo 2 funciones generales para los
empleos de la planta de personal; Realizar las actividades que le indique el superior inmediato, para el
control, organizacion, clasificacion, mantenimiento e identidad de los documentos y del archivo de
gestion y los de caréacter técnico, administrativo y financiero, de conformidad con las leyes y
disposiciones que la regulen y con las tablas de retencion de la dependencia en la que se desempefia,
asi como las transferencias documentales al archivo central, de acuerdo con las directrices dadas.

Articulo 22 del decreto 000415 del 27 de 3 marzo 2025), articulo 2 funciones generales para los empleos
de la planta de personal; Realizar las actividades que le sean indicadas para el avance, mantenimiento,
soporte, operacion y mejora del Sistema Integral de Gestion y Control, asi como las que se determinen
en el sector central para la implementacion de los modelos de gestion que adopte la administracion o
gue disponga la ley.

5. ¢Dentro de sus funciones se encuentra la I Si

supervision de contratos y/o convenios? No
11
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Numero de los
contratos y/o
convenios

Nombre del contratista

Estado del contrato a la entrega del cargo

N/A N/A

N/A

6. Indigue cdmo se podria desempefiar mejor su cargo, en relacion con aspectos presupuestales,

juridicos, logisticos, tecnolégicos u otros:

Presupuestal Se requiere de un archivador adicional con seguridad; para el almacenamiento de las
es P carpetas con sus respectivas cajas de la correspondencia para evitar la perdida del
conocimiento explico o documentos.
Tecnolbgico
gico nia
S
Logisticos N/A
Juridicos Consulta juridica interno de la dependencia para poder dar informacién correcta al
ciudadano.
Otros N/A
7. Sefiale cuéles 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

Digitalizar los documentos desde la caja 1 a la 17
de la vigencia 2025 y anteriores vigencias 2021-
2023-2024 de las cuales 17 se encuentran en la
dependencia bajo el decreto 000415 del 27 marzo

Orientacién oportuna al ciudadano interno y
externo en apropiacion de las herramientas Siep
Documental — Correo institucional- orientacion al
ciudadano en temas de legalizacion de meta 666
y meta 657.

12
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del 2025; y 85 bajo custodia del archivo central; bajo
las tablas de retencion documental.

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

cargo)
Personas de Datos de contacto
Entidad contacto Tema trabajado Correo electronico ~ Teléfon
institucional 0
Temas de la dependencia
Migracion RafaeI_Darlo Secretarla_l, de Fron_teras y raf_ael.eugenl_o@mlgr 01 8000
: Eugenio Parada  Cooperacion Internacional acioncolombia.gov.c
Colombia o 42 37
Regularizacion de meta 666y o
meta 657
9. Recomendaciones finales
9.1. ¢En qué
temas debe
capacitarse  para Informética
fortalecer sus Relacionamiento con el ciudadano

conocimientos y El funcionario debe tener empatia con la ciudania para satisfaccion de los
competencias, la procesos de la dependencia en cumplimiento de las metas.

persona que
ocupard su cargo?

Digitalizacion de la documentacion: Quedando dos cajas: la caja N 2 18,
gue contiene un total de 7 carpetas, y la caja N 2 19, con 16 carpetas.
Dichas cajas resguardan correspondencia y documentos que actualmente
se encuentran en proceso de gestion y clasificaciéon, conforme a los
lineamientos establecidos para el manejo documental.

9.2. ¢ Existen
documentos
adicionales que una
persona en su

13
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cargo deberia
conocer?
Relacione el nombre del
documento y la ruta de
ubicacion.

9.3. . Qué
recomendaciones
y/o aspectos claves
adicionales deberia Confidencialidad de la informacion
tener en cuenta la
persona que
ocupara su cargo?

14
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