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1. DATOS GENERALES

NOMBRE FUNCIONARIO
RESPONSABLE

(nombre del funcionario)

CARGO:

(Relacione el cargo)

CIUDAD Y FECHA ELABORACION
DEL INFORME:

Chia Cundinamarca, DD /MES/ANO

DEPENDENCIA:

(Relacione la dependencia a la cual pertenece)

PROCESO:

(Relacione el proceso al cual pertenece)

FECHA INICIO GESTION:

esta entidad)

(Relacione la fecha de inicio como funcionario de

FECHA DE CORTE DE LA
GESTION:

2. MOTIVO DE ENTREGA:

| Retiro | | Traslado

| Encargo | | Reubicacién

3. INFORME RESUMIDO

Informe de la gestion del servidor publico saliente por motivo de retiro, traslado, encargo o
reubicacion, indicando las actividades a su cargo de conformidad con las funciones, programas,
proyectos y/o procedimientos a su cargo, indicando qué actividades quedan pendientes por
realizar, cuales estan en tramite y estado del tramite.

3.1. Relacién de actividades pendientes por realizar a la fecha de entrega del puesto, con
fechas de entrega programadas y el estado de las mismas.

4. GESTION ADMINISTRATIVA

Relacione a continuacion los procedimientos, instructivos, riesgos, informes de ley, consejos y
comités, inventario documental, inventario de bienes muebles e inmuebles que tiene a su cargo.

4.1. Sistema de Gestion de Calidad
4.1.1. Procedimientos asociados al cargo

Nombre proceso Procedimientos

Nombre proceso Instructivos

Anexe: Procedimientos o Instructivos.

4.2.2. Mapas de Riesgos

(Anexar Mapa de Riesgos, con los riesgos que tiene gue respecto al proceso al que

pertenece)

4.3. Informes de Ley que se deben presentar internos y externos
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A QUIEN SE DEBE | FECHA EXTERNO/
NOMBRE INFORME PRESENTAR PRESENTACION |INTERNO

(Anexar los soportes de los informes reportados en las vigencias , que tiene a su cargo)

4.4. Consejosy Com

ités

Relacione los consejos o0 comités que tiene a su cargo

Consejo o Comité s
Interno y Externo adm|q|§trat|vo de
creacion

Integrantes

Periodicidad
reunion

(Anexar actos administrativos de acuerdo a los comités y consejos que tiene a su cargo)

4.4.1. Relacione los comités o consejos en los cuales participa como miembro o

delegatario

4.5,

Gestion Documental

(Anexe dentro del CD, el inventario documental actualizado a la fecha que tiene a su cargo)

4.6.

Inventarios de bienes muebles e inmuebles

(Anexe dentro del CD, El inventario de bienes muebles e inmuebles que tiene a su cargo,
este debe estar actualizado a la fecha y abalado por la secretaria general y desarrollo

institucional con firmas)

4.7.
tema)

Relacione los contratos que apoya la supervision, el estado actual y reporte de pagos

Apoyo a la supervision de contratos (solo para los funcionarios que apoyan este

Modalidad
de
seleccién

No. Del
Contrato

Nombre del
contratista

Objeto del
contrato

Cedula o
NIT

Fecha de
inicio

Fecha de
terminacion

Estado

Ultimo
periodo
de pago

5. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Relacione los Software, programas o herramientas de manejo de la informacién, correos

electrénicos y backup.
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5.1. Software, programas o herramientas de manejo de la informacion

Nombre programa o Sistema de
informacién o plataforma

Funcién que cumple

Proveedor

Responsable del manejo

Usuarios
Claves

Estado actual

Ultimo registro de informacion
y fecha

5.2. Correos electréonicos

Correo electrénico

Clave

5.3. Informacidn correspondiente a carpetas y/o archivos (bases de datos, listados,
controles, consecutivos, guias, informacion de respaldo) que se encuentren
almacenados en su equipo de trabajo y sean complementarias a las actividades que

desemperio en el cargo

(Anexo del presente informe se debe entregar en CD, el Backup de la informacién laboral
gue contiene cada equipo de cOmputo que esta a su cargo. Cada CD debe venir marcado
con el nombre del funcionario de la dependencia).

Nombre del Funcionario o Contratista

Relacion breve de la informacion que contiene el CD

5.4. Informe del estado de los documentos pendientes en la Planilla Unica de

Correspondencia, CORRYCOM

Relacione el estado de los documentos pendientes en la Planilla Unica de Correspondencia,

CORRYCOM.

6. GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION
6.1. Relacione temas adicionales que usted realiza y que no estan dentro del informe y
gue requieren de seguimiento e implementacion:
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Tema, programa o proyecto Observacion

6.2. Relacione desde su conocimiento que temas novedosos o innovadores podrian

implementarse en sus dependencias:

Tema, programa o proyecto

Observacion

6.3. Relacion de contactos interinstitucionales internos y externos que se tengan para

el desarrollo de sus funciones.

Tema

Entidad

Nombre

Teléfono

6.4. Cronogramas de trabajo

Anexe los cronogramas de trabajo

Observaciones:

GRACIAS!
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NOTA: Este formato no aplica para funcionarios de libre nombramiento y remocion del nivel
directivo, para quienes tendra aplicacién el Formato Unico acta de informe de gestion (Ley 951

de marzo 31 de 2005).

NOMBRE DE QUIEN ENTREGA

FIRMA DE QUIEN ENTREGA

NOMBRE JEFE INMEDIATO

NOMBRE DE QUIEN RECIBE

FIRMA JEFE INMEDIATO

FIRMA DE QUIEN RECIBE

FECHA RECIBIDO



http://www.cntv.org.co/cntv_bop/basedoc/ley/2005/ley_0951_2005.html#1

INSTITUTO MUNICIPAL DE RECREACION Y DEPORTE DE
CHIA - IMRD

Cdédigo GT-FO-01
PROCESO: | Gestién de Talento Humano
NOMBRE: Informe de proceso por Area Fecha 13/09/2022
TIPO DE L
DOC: Formato version 1

Flujograma de riesgo

Identificacién de los riesgos
Gestion de conocimiento -
innovacion

Direccionamiento
estratégico y Planeacion

Subdirector
administrativo y

financiero

:

Hace entrega

en el empalme
Profesional

Esbecializado

Gestion de Atencion al
Ciudadano

Tecnico
administrativo

Subdirector
administrativo y
financiero

Gestion de talento
humano

Profesional

Universitario
v

Entrega Informe con .
L. Tecnico
procedimientos o < " .
. administrativo
manual de funciones
de cada cargo.

Gestion Documental

. ion de infurcion
Profesional Gestién de infurcié

. e comunicacion y tics
Universitario y

Fin
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Flujograma- Gestion del conocimiento

Verificar v actuar

Entregable

. Gestion de Gestion de Talento . -
Conocimiento Recursos Fisicos Humano Gestion del conocimiento
IMICIO Determinar las entradas que
|
L
Incorporar L
Em;‘mdﬂm R Identificar, priorizar y analizar las
conccimiento en la . rrminar necesidades, problemas yiu
= ian _sistemas de oporfunidades que generan la
Me 3 informacion e P2 =
. . - produccion del conocimiento
estrategica inztalaciones
! locativas, asi 4
- como los Determinar la solucian del
Identificar los medios para problema, necesidad o
procesos de la sistematizar y aprovechar la oporunidad
organizacion en los &l marco |
que se desarrolla la normative para ¥
gestion del la proteccion Planificar la produccion del
conocimiento v conocimiento y registrar los
establecer los | cambics gue se produzcan
MEeCaNISMos gue se& 1, sobre el plan
L L Administrar v - l,
aplicacion Identificar las
mantener en ; B .
| condiciones competencias Producir l‘.:ﬂI'I'EI:IITI‘E:Iﬂl} por EI'IEIIIID
+ éptimas los . para generar de: - Investigacion - Gestion de
T T recursos fisicos conocimiento Proyectos - Mejora Continua -
responsables del para gestionar (Perfiles de o I:“Etmm
proceso de gestion el conocimiento mlg“]' \
del conccimiento
dento de las l Productos: - Resultados de
unidades investigaciones - Modelos de
. d_e__la Planificar la gestion organizacional -
organizacion . s s )
satisfaccion de Leccicnes Aprendidas - Mejoras -
| necesidades de Proyectos
pErsonas
¥
Identificar y fratar l l
los "::?:: — Proveer Talento Implementar los mecanismos
: Humanao con las para decumentar, almacenar y
competencias consultar el conocimiento
necesarias para organizacional
la produccion l
del
conocimiento Efectuar la proteccion sobre los
productos de comocimiento
¥
Transferir &l conocimienta: -
e Seleccion del Personal -
Planificar . 5
Formacion - Consuliona - Acceso
a servicios de informacion -
Hacer Recepcion de informacion de las

partes interesadas

¥
Evaluar v Mejorar

I
L

Fin




