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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 ningln caso lo dispuesto en la Ley
951 de 2005 y deméas normas relacionadas con la materia, ni reemplaza
disposiciones internas de la entidad sobre el asunto.

Retencion del conocimiento

Dependencia

Gobernacion de Norte De Santander — Secretaria de Educacion

Departamental
No”?bre d?' . Dibeana Cirley Garcia Pabon
servidor publico
Cargo -
denominacion Secretario Grado 3 — Decreto 00004 del 08 de enero 2026
empleo
Fechade 590112026
diligenciamiento
Senfale la
situacion por la Retiro

cual se

O Situacién administrativa

diligencia el ¢ Cual?: Nuevo nombramiento
formato
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 Ultimo

Porcentaje (%)

ano:

Realizar las actividades que le indique
el superior inmediato, para el control,

organizacion,

mantenimiento e

clasificacion,
identidad de los

30%

Carrera 6 No. 12-62
Bogota, D.C. Colombia
Teléfono: 601 7395656
Fax: 601 7395657
Cadigo Postal: 111711

Internet: www.funcionpublica.gov.co

Email: eva@funcionpublica.gov.co

F Version 08 - Fecha: 2024-06-27

Si este documento se encuentra impreso no ¢
su vigencia

La version vigente reposa en el Sistema Ir
Planeacion y Gestion (Intranet)


http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Funcion Publica

documentos y del archivo de gestién 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
desempeinia, asi como las
transferencias documentales al
archivo central, de acuerdo con las
directrices dadas

Efectuar diligencias externas cuando
las necesidades del servicio lo
requieran.

Atender a los usuarios y suministrar la
informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos
establecidos.

20%

Realizar las actividades que le sean
indicadas para el avance,
mantenimiento, soporte, operaciéon y
mejora del Sistema Integral de
Gestiony Control, asicomo las que se
determinen en el sector central para la
implementacion de los modelos de
gestion que adopte la administracion o
que disponga la ley

20%

Recibir, revisar, clasificar, radicar,
distribuir 'y controlar documentos,
datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia.

20%

Las demas tareas que les sean
asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el area de trabajo y la
naturaleza del empleo.

10%

La sumatoria de los porcentajes con
relaciéon a las funciones debera dar el

100%
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1. Describa los compromisos y responsabilidades asociadas a su proceso:

Tematica

Compromiso

Estado

Plan de accion
Anual -SGI-

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
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
Efectuar diligencias externas
cuando las necesidades del
servicio lo requieran.

Atender a los usuarios vy
suministrar la informacion que
les sea solicitada, de
conformidad con los
procedimientos establecidos.
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 que disponga

la ley
Recibir, revisar, clasificar,
radicar, distribuir y controlar

100% de cumplimiento
con corte al 28 de enero

de 2026
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documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados
con los asuntos de competencia
de la dependencia.

5. Las demas tareas que les sean
asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con el éarea de

trabajo y la naturaleza del
empleo.
Herramienta de humano en linea,: 100% de cumplimiento
Plan N
Anticorruncion validacion de documentos para:con corte al 28 de enero
P proceso de solicitud de cesantias. de 2026
Riesgos No aplica No aplica
Validacion de documentos para 100% de cumplimiento
Indicadores proceso de cesantias para docentes,: con corte al 28 de enero
de a 20 a 40 diarios de 2026
Pla.n . de No aplica No aplica
mejoramiento
100% de cumplimiento

Herramientas o
aplicativos

HUMANO EN LINEA
SAC

con corte al 28 de enero
de 2026

Otros

Escaneo de documentos, Cuadro de
control de H05.01_2025 CESANTIAS
HUMANO, cuadro de control de
PENSION HUMANO, entrega de actos
administrativos para oficina de archivo

y despacho

Toda la informacién se
encuentra en la carpeta
compartida.

100% de cumplimiento
con corte al 28 de enero
de 2026

2. Enumere las actividades mas importantes que se encuentran en proceso

de ejecucion al momento de separarse del cargo:

Actividad

Ruta

Nombre del archivo

No aplica

No aplica

No aplica
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3. Enumere las actividades mas complejas a las que presté mayor atencion
en el desempeiio del cargo:

Herramienta de humano en linea, validacion de documentos para proceso de
solicitud de cesantias.

Validacién de documentos para proceso de cesantias para docentes, de a 20 a 40
diarios

Humano en linea
SAC

Escaneo de documentos, Cuadro de control de HO05.01_2025 CESANTIAS
HUMANO, cuadro de control de PENSION HUMANO, entrega de actos
administrativos para oficina de archivo y despacho

4. ¢Dentro de sus funciones se 0S|
encuentra la supervision de N
contratos y/o convenios? 0
Numero de
foe C(;/?;ratos Nombre del contratista | Estado del contrato a la entrega del cargo
convenios
No : .
aplica No aplica No aplica

5. Indique como se podria desempefar mejor su cargo, en relacioén con
aspectos presupuestales, juridicos, logisticos, tecnolégicos u otros:

Presupu . .,

P Asignacion de recurso humano
estales
Tecnold . , ) L .
aas 9 Equipos de computo, mejora del aplicativo Humano en Linea
Logistico .
= g No aplica

Juridicos : Apoyo juridico

Otros No aplica
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6. 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
Respuesta, validaciéon y atencién en i Humano en linea se llevd a cabo con éxito
los tiempos establecidos ya que siempre se valido a tiempo

7. ¢Con cuales 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
: Personas de :
Entidad Tema trabajado Correo )
contacto electrénico Teléfono
institucional
Oficina de . .
Actos administrativos
Despacho y
oficina de de procesos de
. Auxiliar de | nti . .
Archivo de la  ~1X"a dela cesal tas y Fisico Fisico
. oficina pensiones de
secretaria de docentes para
educacion archivo P
DNS

8. Recomendaciones finales

8.1. SEn
qué temas
debe
capacitarse
para
fortalecer
sus Manejo de Humano en Linea y SAC
conocimient
oS y
competencia
s, la persona
gue ocupara
su cargo?
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8.2. ¢ EXist
en
documentos
adicionales
que una
persona en
su cargo
deberia
conocer?

Relacione el
nombre del
documento y la
ruta de ubicacion.

Procesos y procedimientos

8.3. ¢ Qué
recomendac
iones ylo
aspectos
claves
adicionales
deberia
tener en
cuenta la
persona que
ocupara su

Tener ambiente laboral
Tener gestion de conocimiento
Manejo de herramientas de TIC

cargo?
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