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ACTA ENTREGA DE CARGO POR TRANSLADO
ACTA No.001
Cajica, 13 de agosto de 2018
INTERVIENEN:

John Anderson Olmos Canchén
Francisco Javier Ayala Leén

ASUNTO: ENTREGA DEL CARGO

A los trece dias del mes de agosto del Dos Mil dieciocho (2018), se reunieron los
funcionarios intervinientes, con el fin de llevar a cabo la entrega del Acta por
motivo de traslado, para lo cual se procedi6 de la siguiente manera:

1. Fundamento Legal: Resolucién No.065 de 2017
2. Nombre del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
3. Propésito del cargo y funciones que normalmente desempeiia:

PROPOSITO PRINCIPAL

Lf\poyar y asistir los procesos administrativos, el manejo de documentos e informacion,
ramites, atencion a usuarios, tanto internos como externos, a cargo de una dependencia,
con el fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos
y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia,
area funcional, o proceso asignado, observando los procedimientos establecidos.

2. Ejecutar el tramite y/o diligenciamiento de documentos oficiales de la dependencia
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Realizar los procesos de digitacion, aplicacién, actualizacion y/o registro documental
de caracter administrativo, operativo y financiero propios de la dependencia, area
funcional o proceso al que pertenece, observando los instrumentos tecnologicos,
términos legales, las directrices, la exactitud requerida y los procedimientos
establecidos.

4. Atender y orientar personal o telefénicamente, a los usuarios, tanto internos como

externos suministrando la informacién general que requieran de conformidad con los

tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos propios de la
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dependencia o area funcional asignada.

Coordinar y concertar entrevistas con el jefe, de acuerdo a la planificacion de Ia
agenda y las directrices establecidas.

Atender y gestionar las necesidades de comunicacion interna y externa, que sean
necesarios para el cumplimiento la labor, observando los protocolos  y/o
procedimientos establecidos.

Realizar el proceso de gestién documental de la dependencia o area funcional de
acuerdo con las técnicas sobre TRD, protocolos, términos, normas reglamentarias y
procedimientos establecidos para tal fin.

Transcribir, elaborar y presentar  los informes, relacionados con la gestién
administrativa de la dependencia, o que le sean requeridos, de acuerdo con las
instrucciones, formatos, términos y procedimientos establecidos.

Coordinar y brindar el apoyo logistico y administrativo requerido para el desarrollo de
actividades, eventos o reuniones que realice la dependencia o area funcional de
acuerdo con las directrices, protocolos y procedimientos establecidos.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes
asignados para el logro de las funciones y/o competencias de la dependencia de
acuerdo con los protocolos, instrucciones y procedimientos establecidos.
Desempefiar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion del proceso contractual de la dependencia.

- Efectuar diligencias y/o tramites externos o internos, relacionados con el logro de sus

14,

funciones y competencias de |a dependencia, de acuerdo con los procedimientos,
orientaciones y directrices impartidas.

Observar y cumplir con las normas, planes, programas y procesos relacionados con
el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

Aplicar los procesos y procedimientos de control interno, de gestion de calidad en el
desarrollo de actividades y funciones de su cargo, conforme a las disposiciones,
requerimientos y directrices establecidos

4. Organizacion:
Alcaldia de Cajica — Secretaria de Desarrollo Social — Direccién de
Juventud.

5. Personal a Cargo:
N/A

6. Documentacion:

Toda la documentacién que se maneja en fisico son las Carpetas de los

comités en los que la Secretaria de Desarrollo Social participa o es
miembro.

Los seguimientos a los programas y seguimientos a todos los demas
relacionados estan en medio digital (Drive).
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7. Inventarios:

Se anexa inventario asignado por la Secretaria General, almacén general
en dos (2) folios Utiles.

8. Trabajos en Desarrollo:

* Actualizacion de los procedimientos y formatos de la Gestion de
Desarrollo Social.
* Actualizaciéon de la informacion de la pagina Web de la alcaldia

Wwww.cajica.gov.co en la Seccién de la Secretaria de Desarrollo
Social.

9. Trabajos Pendientes:

* Seguimiento al modulo Sysman.
* Seguimiento a los comités.
* Seguimiento a la agenda de la dependencia.
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* Actualizacién de los procedimientos de la Gestion de Desarrollo
Social en la Secretaria de Planeacion.

Puesto que estas actividades son de orden diario, quedan como de seguimiento
constante.

No siendo otro el objeto de la presente se da por terminada y en constancia firman
los que en ella intervinieron a los trece dias del mes de agosto de Dos Mil
dieciocho (2018).

10.Firmas:

Quien Recibe:

. : L
Nombre: JohfiAnderSen Olmos Canchén Nombre: Francisco Javier Ayala Leon
Cargo: Auxiliar Administrativo Cargo: Técnico Administrativo

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
ACTA ENTREGA DE CARGO: Colocar aqui si es vacaciones, licencia o encargo

ACTA No.: Colocar el nimero del acta
CIUDAD Y FECHA: colocar el lugar y la fecha de diligenciamiento del acta

INTERVIENEN: Colocar los nombres, apellidos completos y cargos del funcionario que
entrega y recibe

ASUNTO: Colocar entrega por (vacaciones, licencia o encargo)
FUNDAMENTO LEGAL: Numero y fecha de la resolucién de vacaciones, licencia o
encargo

NOMBRE DEL CARGO: Nombre del cargo que desempefa con su cédigo y grado

PROPOSITO DEL CARGO Y FUNCIONES QUE NORMALMENTE DESEMPENA;
Relacionar las funciones o adjuntar fotocopia del manual de funciones.

ORGANIZACION: Colocar el nombre de la entidad, el nombre de |a secretaria y el nombre
del area a la que pertenece



