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	UNIVERSIDAD DE CALDAS

	
	FORMATO PARA ENTREGA DE ASUNTOS Y/O ACTIVIDADES PENDIENTES POR SITUACIONES ADMINISTRATVAS DE UNA/UN FUNCIONARIA/O ADMINISTRATIVA/O.

	
	CÓDIGO:   R-3458-I-GH-678
	VERSIÓN: 2


Fecha:  DD_____ MM ____ AAAA ____
Situación Administrativa: Licencia de maternidad ___ Licencia de paternidad: ___   Licencia no remunerada: ___ Licencia por enfermedad y/o programación de procedimiento médico: ______    Permiso personal ___    Vacaciones: ___   Otro: __  ¿Cuál? _____________________________________

Número de días de ausencia: ____
Fecha a partir de la cual estará en situación administrativa: DD_____ MM ____ AAAA ____
Fecha en la que regresa a su puesto de trabajo: DD_____ MM ____ AAAA ____

Nombre completo de quien entrega los asuntos y/o actividades pendientes:  ________________________
Cargo de quien entrega los asuntos y/o actividades pendientes: __________________________________
Nombre completo de quien recibe y apoyará los asuntos y/o actividades pendientes:  _________________
Cargo de quien recibe los asuntos y/o actividades pendientes: ___________________________________
Nombre completo de la/el jefe inmediato de la/el funcionaria/o en situación administrativa:  ___________

Dependencia: _________________________________________________________________________

Estimada/o funcionaria/o para el diligenciamiento de este formato tener en cuenta lo siguiente:
Este formato aplica para funcionarias/os administrativas/os en situaciones administrativas como: licencia de maternidad, licencia de paternidad, licencia no remunerada y/o permiso personal, vacaciones, licencia por enfermedad y/o programación de procedimientos médicos, que generen ausencias labores por 5 días hábiles o más.
· Se deben diligenciar los puntos que a continuación se mencionan, describiendo el paso a paso de cada actividad e informando en que estado quedan incluyendo lo pendiente. (No se permite el listado de actividades o funciones).
· Si alguno de los puntos de análisis no tiene que ver con sus funciones puede responder “NO APLICA”.

· Si hay alguna actividad o función que considera importante mencionar para ser tenida en cuenta durante su ausencia y no se encuentra descrita, la puede adicionar en el punto N° 9.
Mediante el presente formato, se procede a describir las actividades relacionados con el cargo:
	ASUNTOS Y/O ACTIVIDADES PENDIENTES DEL CARGO

	1. Recibo, radicación y envío de correspondencia relacionada con la dependencia, manejo de correo (s) electrónicos.

	

	2. Proyección de respuestas a requerimientos.

	

	3. Archivos físicos y digitales de la dependencia.

	

	4. Participación en reuniones y/o comités.

	

	5. Uso de las herramientas, plataformas tecnológicas y procedimientos institucionales relacionados con las funciones del cargo (SIA, SIG, QUIPO, SINCO, Mesa de ayuda, etc.).

	

	6. Gestión contractual y presupuestal de la dependencia.

	

	7. Elaboración de oficios, resoluciones e informes.

	

	8. Codificación, preparación y clasificación de material para las prácticas académicas.

	

	9. Asuntos y/o actividades adicionales que considere importante mencionar.

	


Para constancia se firma en __________________ a los ____ del mes de __________ del año _________.

_____________________________

             
____________________________

Firma de quien entrega

            

Firma de quien recibe
Nombres y Apellidos:


   
Nombres y Apellidos:

   

C.C:




               C.C:
________________________________________
Firma del jefe inmediato de quien entrega el cargo
Nombres y Apellidos:

Cargo: 

C.C:

