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ACTA DE ENTREGA DE CARGO POR TERMINACION NOMBRAMIENTC
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ACTA No. 01

Caijic4, julio 09 de 2018

A los 08 dias del mes de julio dei Dos Mil diecinueve (2018), siendo las 5 Pm, se reunieron
los funcionarios interviniertes, con el fin de llavar a ¢abo fa entrega del carge por motivo de
novedades administrativas convocatora piblice Ne 512.2017 CNSC, para Io cual se
procedio de Ia siguiente manera: '

1. Fundamento Legal; Resolucion No.372 de J4tio 5 de 2019

2. Nombre del Cargo: Auxiliar administrativo

3. Propésito del cargo ¥ funciones que normalmente desempefa: Se encuentran
relacicnadas en el manual de funclones, por la cual se establece af Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales los diferentes empleos plblicos de
la Administracion Munidipal” y sus actos adm1rﬂslraurm reglamentarios,

PROPOSITO PRINGIPAL

tipoyar y asistir los procesos administrativos, al rnq'najn de la documentacién informacion,
Tramites, atencién a usuarios tanto internos coma externcs a cargo de una dependancial
[area funcional o proceso asignado, observando ios imientos establecidos

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

¥y carrespondencia relacionades con los asuntos competencia de |la dependencia &
funcional o proceso asignado, observando los imientos establecidos
<. dependencia, de acuerdo a los parameiros, directrices, protocolos ¥ procedimientos|
establecidos. '
3. Registrar, analizar y mantener actualizada la informacian, estadisticas, cuadros )r]
documentos que se encomienden en los tlampu# ¥ procedimientos establacidos.
- Administrar y operar las bases de datos, tecnolpgias y demas sistermnas de informacidn,
Propios de la dependencia, drea funcional o proceso que maneje o le sea asignadao
. Brindar asistencia técnica, administrativa, y operativa en su area de conccimiento y d
desempefio, para el desarrollo de programas, pnjjﬁcms y/o procesos da la d-p-and-annlj

£

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y E los documentos, datos, eleme
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que garanticen la agilidad confiabilidad de la informacién, estadisticas, proyecciones

10

11

12. Realizar y/o desarrollar procesos relacionados con el sistema de gestion documental,

o area funcional asignada, para el logro de los objetivos institucionales, de acuerdo con
ios protocolos, métodos y procedimientos establecidos.

Generar los conceplos técnicos, informe y demfis documentos que se requieran en |
dependencia, de acuerdo a los pardmetros téfminos metodoioglas y procedimie
establecidos gue se requieran. i

Eiecutar aclividades y procesos de mgahzam&n disefio, consociidacion y/
sistematizacién de Informacién y documentos oficiales de cardcter técnico de La
dependencia © érea funcional concordantes con las politicas administrativa
metodolbgicas y procedimientos establecidos.

Analizar, proponer, registrar ylo gjecutar la implementacion de sistemas de informacion,

calculos para apoyar el proceso de toma de idac'rsinnas y la interaccidn entre 1a
dependercias. _
Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos|
pdra mejorar la presentacion de los servicios a su cango.
Cumplir las normag, planes, programas y tesos relacionados con el sistema del
gestidn de seguridad y salud en el trabajo, conforme a la disposicion sabre la materia.
Aplicar las normas y procedimientos proplos del sistema de control intemo, el sistem
de gestion de calidad en el desarrolio de la gestién y de procesos asignados, conform
a las disposiciones, lineamientos y requerimienios establecidos.

tramite documental y atencién de PQRS, conf a las disposiciones, reglamentos v
procadimiantos astablecidos.
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4. Organizacion: Alcaldia Municipal de Cajica, ria general direccion de talento
humano _

5. Personal a Cargo: no aplica |

6. Documentacion

- Enempalme de fecha julio 08-2019, se entregd el Acla de Reunion, formato
ES-GC-FM-001, firmado por quien el guxiliar administrativo Carmen

s sl cEmilse Paez Gaitan y quien recibe el cargo de Secretaric de Transporte y
- Movilidad (E) Antonic Maria Poveda Dorado (Es la misma Acta de

LisEadaiEmpalme).
- En empaime de facha julio 09 de El:t‘q . 8@ entregaron las claves del equipo
(¢ de computo, software, aplicativos, de datos, etc., a mi cargo.

7. Inventarios: |
if




- SISTEMA GESTION -

GESTION O TALENTO HUMANO
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- Certificacion expedida por & Técnico Administrativo del Archivo Municipal,
en la que se especifigue que ei| funcionario efectud las transferencias
documentaies de acuerdo a lo establecido por la ley.

- En el empalma de fecha julio 09 de 2019, se entregd el Inventario Fisico
Documental del Archivo de Gestién|a mi cargo, formato AP-GD-PC-003-FM-
002, firmado por el funcionario que gntrega y el que recibe.

- En el empalme de fecha 09 de julio de 2019, se antregd el Inventario
Documental de los archivos del ipo de cdmputo a mi cargo indicando
carpetas y archivos que contiene a una, firmado por el funcionario
Carmen Emilse Pész Galtdn que entrega v &l que recibe Antonio Maria
Poveda Dorado.

Certificacion expedida por el Nmmﬁisla de la Administracidn Municipal, en
la que se especifigue que (&) funcionario{a) entregd satisfaccidn el inventario
de los equipos, muebles y demés bignes a su cargo.

8 Trabajos en Dasarrolio:

- Enempalme de fecha 09 de julio de ‘.LME. se relacionaron todos los trabajos
o actividades gue se encueniran an desarrollo o ejecucion a la fecha de
antraga como son |

- La de la organizacion de los expadienies de los diferentes temas de la
Secretarla de acuerdo a las tablas de retencion de la Alcaldia Municipal de
Cajica y las normas establecidas an al AGN (Archive General de [a Nacidn)

- = indexacitn de los documantos en |2 base de datos requerida para eso.

&% Trabajos Pendientes:
- No guedan trabaios pendientas por realizar.

Mo siendo otro &l objeto de ia presente se da por terminada y en constancia firman los gque
an efla intervinieren a los 08 dias del mes de julio dal Dos Mil diecinueve (2015).

10. Firmas:

|
Quien Entrega: Quien Recibe:
Carmen Emilse Paez Gaitan Antonio Maria Povad a .Dnradn

Fanmn::pwilse Pacz Gaitén

Mombre: C
Cargo: Auxiliar Administrativo




