SUBSECRETARIA

| LA GRAN CAPITAL DE TALENTO HUMANO

ALCALDIA MUNICIPAL

CIRCULAR No. 056

PARA: JEFES INMEDIATOS DE CADA DEPENDENCIA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE PASTO

DE: SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO.

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA ENTREGA DE CARGO A JEFE INMEDIATO Y
EMPALME DEL MISMO AL NUEVO TRABAJADOR.

FECHA: SAN JUAN DE PASTO, 28 DE SEPTIEMBRE DE 2022.

Reciban un cordial saludo.

Teniendo en cuenta la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 53, que
establece como principio minimo fundamental la garantia de la capacidad
de los frabajadores y su derecho a la capacitacién y adiestramiento, ademas
de la ley 951 de 2005 especificamente el Articulo 5°. “Los servidores publicos
del Estado y los particulares enunciados en el articulo 2°, estdn obligados en los
términos de esta ley a enfregar al servidor publico enfrante un informe
mediante acta de informe de gestién, los asuntos y recursos a su cargo” y el
Articulo 6°. Los servidores publicos que se encuentren obligados a realizar Ia
enirega de sus cargos, que al término de su ejercicio sean ratificados, deberdn
rendir un informe en los términos que estipulan los articulos 8% 9°, 10, 11y 12 de

esta ley a su superior jerdrquico y ante el érgano de control interno de la
Enfidad.

Teniendo en cuenta lo anterior, el trabajador saliente deberd reportar:

1. Informe de la gestidn, indicando los programas, procesos, proyectos, riesgos,
contratos, convenios, indicadores, entre otros, que desarrolld o liderd, y

aquellos que se encuentran en proceso indicando la etapa en la cual hace la
entrega.

2. E formato al-f-006, el cual serd diligenciado en conjunto con la Oficina de
Almacén, quien eniregard una copia del inventario fiscal con el cual
garantizard su paz y salvo con esta dependencia. De igual manera la Oficina
de Almacén deberd reportar una copia del inventario fiscal de cada
trabajador saliente a la Subsecretaria de Talento Humano.
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3. Formato Unico de inventario Documental (FUID) GD-I-007, (Entrega de
documentos producto del cumplimiento de sus funciones), el cual deberad ser
diligenciado con la Oficina de Archivo y Gestion Documental quien realizara
un acta en donde se consigne un listado de los documentos y numero de folios
que el funcionario saliente entrega. Posteriormente la Oficina de Archivo y
Gestion Documental entregara una copia delfacta anteriormente menciona al
trabajador saliente para constancia de paz'y salvo y una copia de a la
Subsecretaria de Talento Humano.

4. Diligenciar el formulario de retencién del conocimiento a través del siguiente
enlace. https://forms.ale/Mf6AYNEAX|RsINIC8 y las respuestas seran remitidas
desde gestion del conocimiento al jefe inmediato para su verificacion y
posterior empalme con el trabajador entrante.

Recuerde que la no entrega de la documentaciéon e informacién
anteriormente mencionada puede generarle una investigacion disciplinaria
por el incumplimiento de deberes.

Agradezco su colaboracién y atencion.,

Cordialmente,

T '.’—\\
Y O S
Subsec@ric de Kalen’ro Humano.

Proyecto: Carolina Cabrera
Contratista S.T.H.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ALCALDIA DE PASTO

VIGENCIA
24-Jul-15

VERSION

02

coDIGO
GD -F-007

CONSECUTIVO

ENTIDAD REMITENTE:
ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO:

REGISTRO DE ENTRADA

ANO

MES DIA No. T

No. T: NUmero de Transferencia

NUMERO DE

ORDEN CODIGO TRD

NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTOS

FECHAS EXTREMAS
(aa/mm/dd)

UNIDAD DE CONSERVACION

NUMERO DE
FOLIOS

INICIAL

FINAL

CAJA CARPETA TOMO OTRO

SOPORTE

FRECUENCIA
DE CONSULTA

NOTAS / OBSERVACIONES

Elaborado por:

Cargo:

Firma:

Lugar:

Fecha:

Enfregado por:
Cargo:

Firma:

Lugar:

Fecha:

Recibido por:

Cargo:

Firma:
Lugar:

Fecha:




PROCESO APOYO LOGISTICO

NOMBRE DEL FORMATO:

ACTA DE ENTREGA Y RECIBO DE BIENES

VIGENCIA VERSION coDpIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 18-Mar-14 02 AL-F-006 de
DIA MES ANO
FECHA DE DILIGENCIAMIENTO
No. PLACA DESCRIPCION SERIE OBSERVACIONES

NOTA: Lo anterior para dar cumplimiento al Arficulo 34 numeral 21 de la ley 734 DE 2002 (Codigo Disciplinario Unico) en donde se establece que son
deberes de todo servidor publico "Vigilar y salvaguardar los bienes y alores que has sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida vy
racionalmente, de conformidad con los fines que han sido encomendaos”. Asi mismo, el numeral 22 del mismo artficulo dispone que todo servidor
publico fiene la obliacion de " Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confinados a su guarda o administracion y

rendir cuenta oportuna de su utilizacion".

ENTREGA
NOMBRE:

CEDULA:
CARGO:

DEPENDENCIA:

FIRMA:

RECIBE
NOMBRE:
CEDULA:
CARGO:
DEPENDENCIA:

FIRMA:




