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GUÍA PARA LA ENTREGA DE PUESTO DE TRABAJO
PROCESO: Gestión del Conocimiento organizacional
Gestión Humana
PROCESO: Gestión del Desarrollo del Personal

La siguiente guía tiene como objetivo orientar y apoyar la transferencia clara y oportuna de los aspectos claves del cargo, asegurando el capital intelectual de la Institución. De esta manera se evita que se afecte la ejecución de los procesos y la prestación del servicio a nivel Institucional. Esta guía puede ser utilizada para cualquier cambio que implique la separación temporal o definitiva del cargo que entrega, y el jefe inmediato será el aprobador de la misma.
Nombre del colaborador que entrega:
Área a la que pertenece: 
Nombre del cargo que entrega:
Objeto de entrega: 
· Desvinculación: renuncia o terminación del contrato
· Promoción
· Traslado con cambio de cargo
· Reemplazo (por cualquier causa)
Términos y condiciones de uso: 
Este formato deberá ser diligenciado por el colaborador que se retira del cargo por cualquier causa. Tener en cuenta las secciones que aplique según el cargo. Y deberá ser entregado al jefe inmediato o a quien éste designe. Esta guía será solicitada en el paz y salvo a tramitar en la sección de asuntos laborales de Gestión Humana. No aplica para profesores catedráticos, contratistas.
1. INFORMACIÓN GENERAL Y DEL EQUIPO
	
	

	☐	Manual de funciones y descripción de puestos de trabajo actualizado.
En caso de requerirse ajustes al documento, estos deberán ser realizados por el líder del proceso directamente en Isolución. Para ello, se recomienda consultar el documento "Lineamientos Manuales de Funciones", disponible en el sistema, con el fin de asegurar que las modificaciones se realicen de acuerdo con los criterios institucionales establecidos.

	☐	Si tiene personas a cargo: detallar los procesos de desarrollo de su personal a cargo, presentar evaluaciones de desempeño, planes individuales de desarrollo, mentorías y coaching realizados, procesos disciplinarios realizados, tutorías o mentorías de investigaciones, procesos con grupos de estudiantes y demás información relevante.


2. SISTEMAS DE INFORMACIÓN Y ACTIVOS
	☐	1. Sistemas de información: Liste los sistemas de información que utiliza en el desarrollo de la labor. Manuales o tutoriales si aplica. Sin entregar claves personales. Si el colaborador maneja banner académico y/o financiero, registrar las formas más utilizadas (relacionarlas o adjuntar archivo).  Listado de softwares e información de representantes, de uso recurrente para la gestión académica en el departamento.

	☐	Accesos digitales y físicos: relacionar los accesos y claves a servicios TIC y correos genéricos, redes sociales institucionales, cuentas institucionales que administre, u otros sistemas de información. Tarjetas, llaves y claves para áreas seguras.

	☐	Activos y recursos a cargo: aquí deberá relacionar los implementos, materiales, infraestructura, cheques, valores y llaves, equipos y herramientas de trabajo, material bibliográfico, que entrega indicando el estado de los mismos, activos y/o recursos a cargo de estudiantes o asistentes de investigación que se encuentren en proyectos. Revise e imprima la entrega de reporte de activos de banner (https://www.uninorte.edu.co/web/activos). Liste otros equipos usados en el desarrollo de su labor docente y de investigación.


3. INFORMES DE GESTION Y PROYECTOS
	☐	1. Informes de gestión: relacione los informes de gestión del cargo, periodicidad, fechas y fuentes de información, incluyendo los informes de ejecución presupuestal, cambiar la propiedad para permitir su acceso. Incluya aquí informes relacionados con artículos en curso, tesis de maestría o doctorado propios y/o de estudiantes a su cargo. Entregar parcelaciones y material académico otorgado por la Institución. Gestionar la cesión de derechos correspondiente a los productos terminados.

	☐	Entrega de avances en proyectos y/o investigaciones: liste los proyectos y/o investigaciones a entregar, el avance y documentación de cada uno de ellos.

	☐	Relacione los comités internos y/o externos en los cuales participa como miembro o delegatario con sus respectivas actas. 

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

	☐	Estado de avance de acciones, informes e indicadores en el Sistema Integrado de Gestión de calidad, acreditaciones académicas y/o registros calificados. Asegúrese de entregar los informes realizados junto con los soportes utilizados en su preparación. 


4. DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
	☐	1. Relacione las carpetas digitales propias o compartidas al cargo donde se encuentra contenida la gestión del cargo, y los archivos correspondientes. 

	☐	Relacione las carpetas físicas, documentos, cartas, soportes de presupuesto, facturas y otros relevante para el desarrollo del cargo. Entregar la información registrada en las tablas de retención documental del proceso y/o área del cargo que pertenece.

	☐	Presentar el Libro de conocimiento del cargo debidamente diligenciado. (Si Aplica)
*Teniendo en cuenta que los documentos y carpetas reposan en la nube one drive -si aplica- , asegurar que el colaborador en retiro debe cambiar la propiedad de custodia del documento al jefe inmediato, o quien recibe.
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