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ACTA ENTREGA DE CARGO POR RETIRO

ACTA Mo.0O1
Cajica, Febrero 13 de 2018

Hara: 03.00 p.m

INTERVIENEN:

DRA. OLGA LUCIA CARRANZA MOLINA
Directora Flaneacion Estratégica

YESSICA BEATRIZ RODRIGUEZ HERNANDEZ
Técnico Administrativo - Secretaria de Plangacidn

ASUNTO: ENTREGA DEL CARGO POR MOTIVO DE RETIRO

A los trece (13) dias del mes de febrerc del Dos Mil diecinueve (2018}, se reunieron los
funcionarios intervinientes, con el fin de llevar a cabo la entrega del Acta por motivo de
retiro, para lo cual se procedid de la siguiente manera:

1. Fundamento Legal: Resolucion No 057 del 8 de febrero de 2015,
2. Nombre del Cargo: Técnico Administrative, Codige 367 Grado 01
3. Propésito del cargo y funciones que normalmente desempefia;

PROPOSITO PRINCIPAL | OBJETO CONTRACTUAL

Ejecutar actividades de cierta complejidad que demanden los conocimientos de nurmasla,]
étodos, y procedimientos técnico administrativos, preestablecidos y de necesar
plicacion en el desarrollo de procesos y atencion de servicio a cargo de la administracian
unicipal.

> DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES! OBLIGACIONES

1. Aplicar conceplos técnicos, propios de su especialidad para la ejecucion def

programas, proyectos y procesos de la dependencia observando los protocoios.
metodologias y procedimientos establecidos
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Disenar, coordinar, aplicar y supervisar 1@ | manejo
procedimientos técnicos y adnﬂmsh'aﬁ‘u'ns. relacionados 5;:: ':ua desarrolle |
documentos, procesos ylo tramites Propios de o, 4 los Frmcedimienln
dependencia de acuerdo a los parametros directrices, protocolos

establecidos. A
Registrar, analizar y mantener actualizada la infunnan::ir.':rj. gs!adlatlcas. r.:nfadrns ¥
documentos que se encomienden en los tiempos y procedimientos gsmplecldns

Administrar v operar las bases de datos, tecnologias y demas sistemas d
informacién, propios de la dependencia, drea funcional o proceso que mangje o r

sea asignado g
Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa en su area de conocimiento

de desempefio para el desarrolio de programas, proyectos y/o procescs de la
dependencia o 4rea funcional asignada, para el logro de los objetivo
institucionales de acuerdo con los protocolos, meétodos y procedimiento
establecidos

Generar los conceptos técnicos, informes y demas documentos que se requiera en
la dependencia, de acuerdo a los parametros, términos, metodologias
procedimientos establecidos que se le requieran.

Ejecutar actividades y procesos de la organizacidn, disefio, consolidacién y/
sistematizacion de informacion y documentos oficiales de caricter técnico de la d
la dependencia o area funcional concordantes con las politicas administrativas,
metodologias y procedimientos establecidos.

Analizar, proponer, registrar y/o ejecutar la implementacion de sistemas d
informacién gue garanticen la agilidad, confiabilidad de la informacién, estadisticas,
proyecciones y calculos, para apoyar el proceso de loma de decisiones y la
interaccion entre las dependencias.

Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instruments
requeridos para mejorar la presentacion de los servicios a su cargo.

Cumplir con las normas, planes, programas y procesos relacionados con el sistem
de gestion de seguridad y salud en el trabajo, conforme a las disposiciones sobra |a
materia

Aplicar las normas y procedimientos propios del sistema de control interno, e
sistema de gestién de calidad en el desarrollo de la gestién y de proceso
asignados conforme a las disposiciones, lineamientes y requerimianto
establecidos.

Realizar y/o desarrollar procesos relacionades con el sistema de gestid
documental. tramite documental y alencién de PQRS, conforme a Ia
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disposiciones, reglamentos y procedimientos establecidos.

4. Organizacién:

Alcaldia Municipal de Cajicd - Secretaria de Planeacién, Direccién de Planeacién
Estratégica

5. Perscnal a Cargo:
Mo cuento con personal a cargo

6. Documentacion (relacione archivo de gestion documental a la fecha y estadc del
mismo y ruta de ubicacion):

a) Inventario Fisico - calidad
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b) Inventario Digital

Se encuentra tres carpetas principales ubicadas en gl escritorio:

1. 2007
2. 2018
3. 2019

El computador no cuenta con clave de ingreso
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La carpeta 2017 contiene 20 subcarpetas con la siguiente informacién:
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La carpeta 2018 contiene 15 subcarpetas con la siguiente informacién:
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La carpeta 2018 contiene 4 subcarpetas con la siguiente informacién:
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7. Inventarios a su cargo.
Nombre Descripcién Placa | Cantidad | Marca| Observaciones
Silla De color negro, en | 2018- 1 Asenti
ergonomica (malla, con 2603
descansabrazos,
giratoria con Buano
rodachines, base
- metalica
Escritoric  |Escritoric en L,|2018- 1 R
base metalica | 7620
superficie an Bueng
= formica, tres
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Computador  de
escrtofnio

procesador  inter
core 15, memona
RAM de 4 GB,
Disca duro de
500GB, Sistema
Computader | operative Windows | 2018-
de ascritonio |7, Pantalla HP,| 4072
Maodelo W2ddH,
Seria 4317VE,
Teclado HP,
Modelo KU1468,
Serie B401RX,
Mouse HP, Maodelo
MOF-YOU

1 HP Bueno

B. Trabajos en Desarroilo

* Apoyo en la realizacidn de estratos solicitados por la comunidad
= Apoyo administrativo en la Direccidn de Planeacion Estratégica.

9. Trabajos Pendientes

« Todas las tareas asignadas quedan al dia.

Mo siendo otro el objeto de la presente se da por terminada ¥ en constancia firm
en ella intervinieron a los trece (13) dias del mes de febrero de Dos Mil diacinlua:: {ISDE'&E,:E

10, Firmas:

Quien Entrega:

Nombre: Yessica B. %riguaz HiminEaz.

Cargo: Técnico Administrativo




