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ACTA ENTREGA DE CARGO

ACTA N° 004 - 2019
Cajica, Mayo 30 de 2019

INTERVIENEN: EALCALDIA DE e, =
| Sl Be'g § |
1. Luz Aida Pérez Torres, Secretaria Juridica (E) | & & 0 L 1 bt
. Adrian Gonzélez Ibafiez, Profesional Universitario’ ©C 14 ML, e ]
" o | FIRMA: ffﬂ{f A
ASUNTO: ENTREGA DEL CARGO | HORA: A2 2o 4

A los treinta (30) dia del mes de mayo de dos mil diecinueve (2019}, se reunieron
los funcicnarios intervinientes, con el fin de llevar a cabo diligencia de entrega del
Cargo por motive de terminacion de provisionalidad del funcionaric ADRIAN
GONZALEZ IBANEZ quien se desempefiaba como PROFESIONAL

UNIVERSITARIO, Codige 219 Grado 03, por lo anterior se procedid de |a
siguiente manera:

1. Fundamento Legal: Decreto N° 016 de marzo 01 de 2019,

2. Nombre del Cargo: Profesional Universitario, codigo 219 grado 03 de la
Secretaria Juridica

3. Propésito del cargo y funciones que normalmente desempefia:

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos propios de una profesién universitaria en 13 ajacucion dj
funcicnes y actividades orientadas a la atencién de las necesidades del sarvicio en la
ldislinl:as areas de la administracion municipal

III, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar con los jefes de dependencia en |a realizacion, implementacion y
desarrollo de estudios e investigaciones vy disefio de sistemas e instrument
normativos que requieran de sus conocimientos, para lograr el cumplimiento d
la misibn de la dependencia, conforme a las disposiciones legales v
reglamentarias vigentes sobre la materia.

2. Aplicar conocimientos propios de su formacién académica en el desarrollo r:isrl

las
competencias, funciones y asuntos de la dependencia, area de gestion O
proceso que lidere, conforme a las disposiciones legales, reglamentarias,
procedimentales y protocolarias sobre la materia.

3. Absolver consultas, emitir conceptos en el area de desempefio, de acuerdo con
las politicas y las disposiciones vigentes sobre la materia ¥ vigilar el[
cumplimiento de las mismas.

4. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de
cbjetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informe
respectivos, de acuerdoc con instructivos, procedimientos y directrice
establecidas.

3. Coordinar, liderar, evaluar y controlar la ejecucién y desarrolio de |o
programas,

proyectos, objetivos institucionales, y servicios o procesos administrativos que
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se le asignen, conforme a instructivos, procedimientos y directrices|
establecidos

instruccionas que reciba.

%, Coordinar, promover, participar y desarrollar en los estudios, estrategias,
métodos y protocolos propios de su profesion que permitan mejorar laf
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asl como la ejecucion y utilizacion optima den:j

recursos disponibles.

7. Proponer & implantar procescs, procedimientos, métodos e instrume
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

8. Registrar, actualizar, preparar, y presentar |a informacién y estadisticas sobre|
las
competencias, procesos y acciones que lidera y que se requieran, conforme a
las disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales pertinentes,

9, Participar y/o proyectar y supervisor procesos de gestion contractual propias de
la dependencia o que le sean asignados conforme a las disposiciones lega
sobre la material

10, Obgervar y cumplir con las normas, planes, programas y procesos retacirnnadnzl
con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo, conforme a la
disposiciones sobre la material

11. Mantener el Sistema de control interno, el Sistema de gestion de calidad en el
desarrollo de la gestion y de procesos asignados conforme a las disposicion
lineamientos y requerimientos establecidos

12, Aplicar ylo desarrollar procesos relacionados con el Sistema de gestion
documental, tramite documental y atencibn de PQRS conforme a las
disposiciones, reglamentos y procedimientos establecidos.

[Secretaria Juridica — Asuntos Juridicos

1. Estudiar, analizar, proyectar y controlar &l tramite y resolucion de acciones de
tutela, acciones de cumplimiento, derechos de peticidn, reclamaciones y dema
asuntos juridicos de competencia de la dependencia, conforme a las disposicione
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

2. Proyectar la expedicion y legalizacidn de actos administrativos, Decratos,
Resoluciones, proyectos de acuerdo y cerificaciones que requiera
administracion municipal de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre
matena y vigilar el cumplimiente de las mismas.

3. Adelantar la gestion juridica propia de |la entidad o que requiera |a Administracidn
municipal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes sobre la materia,

4, Absolver consultas y emitir conceptos gue se le soliciten o deba atendern
relacionadas con las materias de competancia de la dependencia de acuerdo curJ
las disposiciones y politicas del Municipia,

3. Llevar los axpedientes de procesos de la entidad que se le asignen conforme a las|
disposicionas y técnicas sobra la materia,

4. Organizacion: Alcaldia Municipal de Cajica — Secretaria Juridica

5. Personal a Cargo: Ninguno

6. Documentacidn:
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8. Trabajos en Desarrollo:

Se hace entrega de la relacion de procesos que se encuentra en
Vigentes, indicando la Gltima actuacion, folios, y procedimiento a sequir,
se hace entrega igualimente del Archive documental que se encuentra
en el equipo C./ BACKUP - JURIDICA - ESTADO PROCESOS
ASIGNADOS - 2018 en el que se sefala las actuaciones adelantadas
en cada uno de los procesos relacionados.

9. Trabajos Pendientes:

a. Se proyecta respuesta al memaorando AMC-SDG-IP1-057 de la
Inspeccion primera de policia con memorando AMC-SJUR-092 de
febrero 25 de 2019 - Pendienta Revision y firma (marzo 12 de 2019).

b. Se oficioc al comando de policia solicitando informe sobre el
cumplimiento de la orden de arresto N®201800643 mediante oficio
422 del 21 de mayo de 2019, se estd esperando respuesta para
informar al Juzgado comitente sobre Io actuado.

10. Otros asuntos:

De la misma forma me permite comunicar que la clave del equipo asignado para sus
labores es: Juridica2017

No siendo otro el cbjeto de la presente se da por terminada y en constancia firman

los que en ella intervinieron a los veinticuatro (24) dia del mes da mayo de dos mil
diecinueve (2019)

11.Firmas:

QUIEN ENTREG A

QUIEN RECIBE:

Y

Z IBANEZ
PROFESIONAL UNIVERSITARIO




