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1. DATOS GENERALES:
	Fecha
	
	

	

	Trabajador oficial
	
	
	Empleado público 
	
	

	

	Nombres y apellidos:
	

	Área:
	

	Cargo:
	

	


	Fecha de vinculación:
	
	Fecha de retiro:
	



2. GESTIÓN:

2.1 Situación encontrada al inicio de la gestión: 
(Describa, cómo encontró la dependencia al momento de iniciar a desempeñar el cargo o el estado de cumplimiento de las funciones del cargo)


2.2 Actividades emprendidas: 
(Durante su vinculación en RTVC, cuáles fueron las actividades desarrolladas en el marco de las funciones descritas para el cargo)


2.3 Principales logros: 
(Describa cuales fueron los principales logros de su gestión que impactaron a la dependencia o a la entidad)


2.4 Asuntos en proceso o pendientes:
(Describa que asuntos quedan pendientes de tramitar o que están en proceso)


2.5 Situación al término de la gestión: 
(Describa de manera general el estado en que deja su cargo o su dependencia)  


3. SUPERVISIÓN DE CONTRATOS VIGENTES
(Relacione los contratos que supervisa en el ejercicio de las funciones del cargo)

	Número de contrato
	Contratista
	Objeto
	Fecha

	
	
	
	Inicio
	Terminación

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



4. REGLAMENTOS Y MANUALES:
(Relacione los reglamentos, manuales, procesos, procedimientos, resoluciones, o normas de importancia relacionados con el desempeño de sus funciones)

	Nombre o número
	¿Por qué es importante para el área?

	
	

	
	



5. INFORMES
(Relacione los informes y la frecuencia en que deben ser presentados al interior de RTVC y a entes externos)

	Nombre
	Norma o disposición en que se ampara
	Fecha o periodicidad de entrega
	Dependencia u entidad ante quien se entrega

	
	
	
	

	
	
	
	



6. COMITÉS
(Relacione los comités de los cuales hace parte)

	Nombre del comité
	Norma o disposición en que se ampara
	Periodicidad de reunión
	Rol dentro del comité

	
	
	
	

	
	
	
	



7. ARCHIVO
(Relacione los expedientes físicos o electrónicos tramitados en la oficina que no se han transferido al archivo central y que sean de archivo de gestión)

	Nombre del expediente
	Numero de folios

	
	

	
	



8. CLAVES EXTERNAS
(Relacione las claves que maneja de software externo)

	Proveedor del software
	Descripción general, para qué y cómo se usa
	Usuario
	Clave

	
	
	
	

	
	
	
	



9. CONTACTOS DE INTERÉS
(¿Con cuáles entidades (públicas, privadas, nacionales o internacionales) se debe mantener comunicación para el buen desempeño de las funciones del cargo?)

	Entidad
	Persona de contacto
	Datos de contacto

	
	
	Correo electrónico institucional
	Número telefónico

	Las nacionales 
	
	
	

	Las territoriales
	
	
	



10. EVALUACION DE DESEMPEÑO PARCIAL
(En caso de que haya realizado alguna evaluación de desempeño parcial antes de su retiro, informe su resultado)

	Funcionario evaluado
	Periodo de evaluación
	Calificación parcial

	
	
	

	
	
	

	
	
	



11. LECCIONES APRENDIDAS: Son los conocimientos o las experiencias adquiridas durante el desarrollo de un proceso, que pueden haber afectado positiva o negativamente, de este proceso resultan recomendaciones prácticas y útiles para mejorar la ejecución de otros proyectos o situaciones similares.

	RTVC reconoce el valioso aporte que el capital humano entrega para el logro de sus objetivos, por esta razón busca facilitar la transmisión de información, conocimientos y experiencias, individuales y colectivos, adquiridas durante su vinculación con la empresa. Mencione eventos en los que se generaron lecciones aprendidas:

	Nombre del evento
	Objetivo del evento 
	Lecciones Aprendidas
	Recomendaciones 

	Nombre descriptivo del proyecto y/o situación en el que se identificó la lección aprendida.
	Describir el propósito del evento/proyecto/actividad/situación en la que usted participó.
	Describa el conocimiento adquirido acerca del proceso o experiencia que lo afectó de manera positiva o negativa.
	Indique las actividades o herramientas que considera se deberían tener en cuenta para mejorar el desarrollo del evento en mención.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




12. OTROS: Relacione otros aspectos importantes que usted considere debe conocer quien ejerza el cargo.

12.1. Indique cómo se podría desempeñar mejor su cargo, en relación con aspectos presupuestales, jurídicos, logísticos, tecnológicos u otros:

12.2. ¿En qué temas podría capacitarse para fortalecer sus conocimientos y competencias, la persona que ocupará su cargo? 

12.3. Considera que este formato es útil para facilitar la entrega de su cargo, califique de 1 a 5, siendo 5 la calificación más alta y 1 la calificación más baja, de una breve explicación.







	
	







_________________________________________
Nombre y firma
Nota: “Desde la Coordinación de Talento Humano se ha establecido que se permite que el “Formato Informe de Actividades y Gestión del Conocimiento” sea aceptado a través de firma física, firma digital o a través de la aceptación mediante medios digitales (correo electrónico), estos últimos, como mecanismos idóneos conforme a lo establecido en los artículos 6 y 7 de la Ley 527 de 1999”.
“Si la aprobación de este formato se realiza a través de correo electrónico, se deben archivar los correos junto con el formato diligenciado como evidencia de la aprobación.’’
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