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A los diez dias del mes de Junio del Dos Mil Diecinueve (2018), siendo las 4:00pm, se
reuniercn les funcionarios interviniantes, con el fin de llevar a cabo la entraga del cargo por
motivo de RETIRO, para lo cual se procedié de la siguiente manera:

1. Fundamento Legal: Resalusion 280 de Junlo 07 del 2019
2. Nombre del Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 218 GRADO 05

3. Propdsito de! cargo y funciones qua normalmente desempefia: Se encuantran
relacionadas en la Resolucion No, 674 de facha Diclembre 13 de 2017, por la cual
se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los diferentes empleos plblicos de fa Administracidn Municipal™ v sus actos
administrativos reglamentarios,

*» PROPDSITO
Aplicar los conocimientos propios de una profesidn universitaria en la efecucian
de funciocnes y actividades orientadas a |a atencion de las necesidades dal
serviclo en las distintas dreas de Iz administracidn municipal.
* FLUNCIONES
" Absolver consultas, emitir conceptos en el &res de desempsfio, de acuerdo
con las politicas y las disposiciones vigentes sobre la materia v vigilar el
cumplimiento de las mismas
v Coordinar y reallzar estudios e investigaciones tendlentes al logro de los
objetives, planes v programas de Ja entidad v preparar los Informes
respectivos, de acuerdo con instructivos, procedimientos v directrices
establecidas
Coordinar, promaver, participar v desarrollar en los estudios, estrategias,
metodos y protocolos propios de su profesidn que permitan melorar la
prestacion de los serviclos a su carga y & oportuno cumplimiento de los
planes, programas y provectos, asi como la ejecucion y utillzacion dptima de
ios recursos disponibles
Partidipar con los jefes de dependenicla en la realizacidn, implemertscicn y
desarrolio de estudios e investigaciones y disefio de sistemas e Instrumentos
narmatives que reguieran de sus conocimlertos, para lograr el cumplimlanto
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de fa mision de la dependencia, conforme 2 las disposiciones legales v
reglamentarias vigentes sobre la materia.

+ Participar y/o proyectar y supervisar procesos de gestion contractual propias
de |a dependencia o que le sean asignades conforme & las disposiciones
legales sobre la materia,

* Observar y cumplir con [as normas, planes, programas y procesos
relacionados con e Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud an & trabaio,
conforme a las disposiclanes sobre la materia

¥ Aplicar conocimientos propios de su formacidn académica en el desarmolio de
las competencias, funciones y asuntos de la dependencia, drea de gestidn o
proceso que lidere, conforme a las disposiciones legales, reglamentarias,
procedimentales y protocolarias sobre fa materda,

v Coordinar, liderar, evaluar y controlar la ejecucién v desarolio de los
programas, proyectos, objetivos institucionales, y servidios o procesos
administrativos que se le asignen, conforme a instructivos, procedimientas v
directrices establecidas o instrucciones gue reciba

¥ Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicics a su cargo.

¥ Registrar, actualizar, preparar, y presentar la informacidn v estadisticas sobre
las competencias, procesos y acciones que lidera y que se regquieran,
conforme a las disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales
pertinentes

*  Consolidar, revlsar y anafizar la informacidn contable para la elaboracién de
los- estados financlercs dei municipio, de conformidad con las normas
vigentes v los procedimientos estableddos

¥ Mantener actualizado e reglstro contable de los inventarios de los bienes
muebles e inmuebles de propledad del Municipio, en coordinacidén con el
Almacenista Municlpal o quien haga sus veces, de acuerda con las normas y
procedimientos establecidos

« Liderar los procesos de depuracion, analisis y conciliacion de las cuentas que
conforman el balance general del municiplo

+  Mantener af sisterna de control Interno, el Sistema de gestidn de calidad en
el desarrallo de |la gestidn y de procesos asignados, conforme 2 las
disposiciones, ineamientos v requermientas establecidos

v Aplicar yfo desarrollar procesos relacionados con e sistema de gestidn
documental, tramite documental y atencidn de PQRs, conforme a las
disposiciones, reglamentos ¥ procedimientos eztablecidos

« Elaborar y refrendar los Estados Financieros del Municipio para la oportuna
presentacidn a las Instancias v autoridades competentes.

« Revisar y elaborar las declaraciones tributarias y demds tramites que deban
presentarse a la Direcdon de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN v otros
entes que o requieran, de acuerdo <on las normas contables, tributarias vy
demas disposiciones reglamentaria sobre la materia,
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T. Inventarios:

Cerificaclén expadida por &l Técnico Administrativo del Archive Municipal,
en la gue se especifigue gue al funcionario efectud las transferencias
documentales de acuerdo & lo astablacido por la lay.

- [En el empalma de fecha 10 de Junio, se enitregd & Inventaric Fisico
Documental def Archive de Gestion &8 mi cargo, formato AP-GD-PC-003-FM-
002, firmada por &l funcionario que entrega v el gue recibe,

- En el ampaime de facha 10 de Junio, se enfregd el Inventario Documental
de |log archives del equipo de cimpute &8 mi carge indicando carpelas
archivos que contiena cada una, flrmada por al funcionario gque antraga y el
que recibe.

- Caerificacion expadida por al Almacenista de la Administracién Municipal, an
la gue se especifigue gue elfal funcionario{a) entregd satisfaccidn el
Inventario de los equipos, muebles y demas blenes a su cargo.

B. Trabajos en Desarrclla:

- En empaime de fecha 10 de Junio, se relacionaron todos los trabajos o
actividades que se encuentran en desamollo o ajecucidn a la facha de
entrega.

8. Trebajos Pendlentes:
- En empalme de fecha 10 de Junio, se relacionaron todos los trabajos o
actividades que se ancuentran pendiantes por framitar a la fecha de entrega.

Mo slendo otro el ohjeto de la presante se da por terminada y en constancia firman los que
an ella intervinieron a los diez dias del mes de Junio del Daos Mil Diecinueve (2018).

10. Firmas:
Cnen Entrega;
=f3
Numéra: Sdra-Cdnstanza Ospina Palacios Nombre:|Leonard Fabian Cuerva L

Carge: Profesional Universitario Cargo: Djractor Financiero
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Quisn Recba:

-

G
13 fen e Eaﬂ,&.ﬁ.:, Lj
Mo : RUTH MALAGON BOSSA
Cargh: Contratista aezora MIIF
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTOD

ACTA DE ENTREGA DE CARGD

ACTA Mo.: Colocar ef ndmero del acta
CAJICA: colocar |a fecha de diligencismients de! acta

ASUNTO: Colocar Entrega de Cargo



