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ASUNTO: ACTA DE ENTREGA DEL CARGO

A los veintisiete (27) dias del mes de junio del Dos Mil Diecinueve (2018), siendo las .30
AM. se reunieron los funcionarios intervinientes, con @l fin de llevar a cabo la entrega del
cargo Técnico Administrativo, Codigo 367, Grado 01, para lo cual se procedid de la siguiente
manera.

3

7.

Fundamento Legal: Resolucién de aceptacién de renuncia, la cual se encuentra an
la oficina de Talento Humano.

Nombre del Cargo: Técnico Administrativa, Cédigo 367, Grado 01,

Proptsito del cargo y funciones que normalmente desempena; Se encuentran
relacionadas en el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la planta de personal de la Alcaldia de Cajica v sus actos administrativos
reglamentarios.

Organizacion. Alcaldia de Cajica — Secretaria Juridica.

Personal a Cargo: No hay personal a cargo

Documentacion:

- En empalme de fecha veintisiete (27) de junio de 2019, se entrego el Acta
de Reunidn. formato ES-GC-FM-001, firmado por quien entrega y quien
recibe el cargo, de la cual se anexa copia en tres (03] folios dtiles.

- En empalme de fecha veintisiete (27) de junio de 2018, se eniregaron las
claves del equipo de computo, software, aplicatives, bases de datos._ etc., a
mi cargo.

[ventanios:

- Certificacion expedida por el Técnico Administrativo del Archive Municipal,
en la gue se especifigue gue el funcionario efectud las transferencias
documentales de acuerde a lo establecido por la ley.

. Se hace entrega del Inventario Fisico Documental de Archivo de Gestion a
mi cargo, formato AP-GD-PC-003-FM-002, firmado por el funcionario que
entrega y el que recibe.

. Se entrega el inventario documental de los archives del equipo de computo
a mi cargo, donde se puede encontrar en la seccion *JURIDICA", las
siguientes carpetas: Acciones contenciosas, Comité de conciliacion,
Decrstos. Formatos comespondencia, Informes PQRS, Oficios ¥
memorandos proyectados, Personerias juridicas propiedades horizontales.
Reparto de procesos, Respuestas del 2017, 2018 y 2019 escaneadas,
Rétulo archivo, Seguimientos alcaldia contigo, transferencia documental
archivo 2018
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- Se entrega a satisfaccion el Inventario de los equipos, muebles ¥ demas
bienes gue se sefialan a continuacion:

 NOMERE _ DESCRIPCION PLACA | CANTIDAD | MARCA | DBSERVACIONES |
COMPUTADOR |  Compulador de 2018- 1 HP En buen estado y
escritorio, procesador 004 funcionamiento

Intel Core 5, memoria
Ram de 4GB, disco
durode 1TE, sisiemas
operabive windows 10,
pantalta hp, modalo
V2ddH, serie 431873,
teclado hp, madelo

| KBARZ211, sarie
A330GE, mouse hp,
modelo SM-2022,
serie Z40RSEP, con

uidad de G0 y Puario

USE ]
REGULADOR | Reguladeor de voltaje | 2018- 1 MA En buen estado y
DE VOLTAJE color negro, | 0012 funcicnamienta
capacidad 4 pusros
SILLA Silla ergonomica | 201B- | 1 MA En buen estado y
color negro  con | 0014 funcionamiento
descansabrazos,
| giratoria can
: rodachines
SILLA Sifla  interlocutora | 2018- | 1 MA En buen estado vy
asiento ¥y espaldar | 0015 funcicnamienta
pafioc  rojo.  base
tubular
ESCRITORIO Escritorio base | 2018- |1 MA En buen estado y
| metélica color negro, | 0013 funcionamienio

superficie en formica |
calar blanco, borde
&n caucho, medidas:
100 cantimetros de
largo, ¥ 12
centimetros de alto

B. Trabajos en Desarrollo:

- Teniendo en cuenta que toda la correspondencia se daja debidamante
tramitada. Se debe notificar a los peticionarios y entregar las perscnerias
juridicas de propiedades horizontales correspondientss,

8. Trabajos Pendientes;

- Se deja contestado todos los derechos de peticién ¥ demas solicitudes. Si
mismo se deja debidamente foliado y rotulado el archive de correspondencia
referante a fas vigencias del 2019,

- El sistema Sysman quedan debidamente alimentado, y con pendientes de
clerre log siguientes procesos:
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11536, 11637, 11723,
11728, 11759, 11818,
11823, 11908, 12062,
12178, 12216, 12310,
12312, 12339, 12353,
12354, 12355, 12361,
12415, 12523, 12524 ¥

Pendiente de firma.

12645,
12612 HUGOD PALACIOS
ALEXANDER MENA, en
11969 ¥ 12031 espera del recibido del
peticionario,

11855 MANUEL NOVA

11365 Y 11839 PILAR CUERVOD
Falta el recibido por
12768 parte del peticionario

para poder subir el
documento al Sysman.

OTROS EXPEDIENTES:
- Se entregan los Tomos 2,34.56.7, del libro de personerias juridicas
correspondientes a las propiedades horizontales registradas en la Secretaria
Juridica hasta la fecha.
Mo siendo otro el objeto de la presente se da por terminada ¥ en canstancia firman los que
en ella intervinieron a los veintisiete (27) dias del mes de junio del Dos Mil diecinueve
(2018).

10. Firmas:

Qllli:ql‘: Entrega:
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