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ALCALDIA DE CAJICA ACTA DE ENTREGA DE CARGO
- CONTROL INTERNO

REGISID
i'él_:—|.n.1- {

f FIRMA:
F HOR A

i .F i
ASUNTO: Entrega de Carga

A los dlez {11) dias del mes de Junio del dos mil diecinueve {2019), siendo las 2:00 pm, se
reunieron los funcionarios intervinientes. con el fin de levar cabo la entrega del cargo par
mativo de retire laboral, para lo cual se procedid de fa siguiente manera.

5 ACTA No. 01

Cajica, 11 de Junio de 2018

1. Fundamento Legal: Resolucion 0281 del 10 de Junio de 2019 "Por la cual finaliza
un Cargo Provisional por Novedades Administrativas Convocatoria Publica N” 512-
2017 CNSC"

2 Nombre del Carge: PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cODIGO 0219, GRADO 02

< 3, Proposito del cargo y funciones que normalimente desempefia. Se encuentran
relacionadas en la Resolucidn No, 674 de 2017, "Por el cual se ajusta el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta
de personal de la alcaldia de Cajica”

NOTA: Se adjunta dos (02) folios con el respectivo manual especifico de funciones
y competencias laborales

PROPGEITO PRINCIPAL | OBJETO CONTRACTUAL

Aplicar los conocimientos proplos de una profesion universitaria en la ejecucion de
funciones y actividades orientadas a la alencitn de las necesidades del servicio en las
distintas areas de la Administracion Municipal

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES/ OBLIGACIONES

1. Participar con los jefes de dependencia en la realizacion, implementacitn y desarmolla
de estudios e investigaciones y disefio de sistemas e instrumentos normativos que
i requieran de sus conocimientes, para lograr el cumplimiento de ia mision de 13
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dependencia, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la
maleria.

2. Aplicar conocimientos propios de su formacion académica en el desarrollo de las
compelencias, funciones y asuntos de la dependencia, area de gestion o proceso qua
lidere, conforme a las disposiciones legales, reglamentarias, procedimentales y
profocolanas sobre la matena

3. Absolver consultas, eamitir conceptos en el area de desempefio, de acuerdo con las
paoliticas y las disposiciongs vigentes sobre ia materia y vigilar el cumplimiento de las
MISMas

4. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetives,
planes y programas de |a entidad y preparar los informes respectivos de acuerdo con
instructivos, procedimientos y directrices establecidas,

5, Coordinar, liderar, evaluar, y controlar la ejecucion y desamollo de los programas,
proyectos. objetivos institucionales y servicios o procesos administrafivos que se le
asignen, conforme a instructivos, procedimientos y direcirices establecidas o
instruccionas gue raciba

8. Coordinar, promowver, participar y desarrollar en los estudios, estrategias, métodos y
protocolos propios de su profesion que permitan mejorar la prestacion de los servicios
a5u cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

7. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacian de |0s servicios 8 su cargo

8. Registrar, actualizar, preparar y presentar la informacion y estadisticas sobra las
compelencias, procesos ¥ acciones que lidera y que se requieran, conforme a la las
dizposiciones legales, reglamentarias y procedimientos partinentes.

8. Participar ylo proyectar y supervisar procesos de gestion contraciual propias de la
dependencia o que le sean asignados conforme a las disposiciones legales sobre |a
maftaria.

10. Observar y cumplir con las normas, planes, programas y procesos relascionados con
el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, conforme a las disposiciones
sobre la materia

11. Mantenar & sistema de control interno, el Sistema de Gestion de Calidad en el
desamollo de la gestion y de procesos asignados, conforme a las disposiciones,
lineamientos y requenmientos establecidos.

12. Aplicar y/o desarrollar procesos relaclonadas con el sistema de gestion documenial,
tramite documental y atencion de PORs, conforme a las disposiciones, reglamentos. y
procedimienios establecidos,
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. Organizacion:  ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA, SECRETARIA DE
PLANEACION, DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL

. Personal a Cargo: NO TUVE PERSONAL A CARGO.

. Documeantaclén:

En ampalme de fecha 11 de Junio de 2019, s& entregd el Acta de Reunidn,
formato ES-GC-FM-001 (19 Folios), firmade por quien entrega y qulen recibe &l
cargo (Es la misma Acta de Empalme), en la cual se relaciona la documentacion
pertinente a cada una de [as funciones que desempefiaba bajo el Cargo

En empalme de fecha 11 de Junio de 2018 formato ES-GC-FM-001 (19 Folios),
se entregaron las claves del equipo de computo, software, aplicativos, bases de
dalos, elc., a mi cargo.

Certificacion expedida por el Profesional Universitario del érea de Talento
Humano, en la que se especifigue que el funcionario se encuentra al dia en |a
actualizacion de Hoja de Vida Formato Unico, Declaracion de Bienes y Rentas y
Examen de Egreso

Inventarios:

» Certificacion expedida por el Técnico Administraivo del Archive Municipal, en Ia

que se especifigue que el funclonario efectud las transferencias documentales
de acuerdo a lo establecido por Ia ley.

En el empalme de fecha 11 de Junio de 2019, formato ES-GC-FM-001 (19
Faoliog) se entregd el Inventario Fisico Documental del Archiva de Gestion a mi
cargo, firmado por el funcionario que entrega y el que recibe.

En el empalme de fecha 11 de Junio de 2019, se enfregd el Inventario
Documental de los archivos del equipo de computo a mi cargo indicando
carpelas y archivos que contiene cada una, firmado por el funcionaro gue
entrega y el que recibe.

Certificacion expedida por el Almacenista de la Administracion Municipal, en la
que se especifique que el(a) funcionario{a) entregd satisfaccion el Inventario de
los equipos, muebles y demas bienes a su cargo,
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7.1 EQUIPO DE COMUNICACION ¥ COMPUTOD

7.2 MUEBLES, ENSERES ¥ EQUIPO DE OFICINA

Nombre Descripcion Placa | Cantidad | Estado Ubicacion
. Pantalla Samsang, Secretans de Planeacion /
MONITOR | Modelo S2EC300, Sene | 4074 1 BUEND | Direccion de Desarolio
EQQ27TEa Tarmdonal
Secrelana de Plameacion S
HE Modgln KE-0316, . :
TECLADO Saris BSGERA q0vd i BUENG | [Dveeeidn do Desarmaiio
Termiorial
Secrelana de Planeacion /
HE Modslo Mofvko, : ;
MOUSE Sanie WSHIFH J074 1 BUEND Dirsaoidn o Dasarmu'n
Tamitorial
Procesador infel Com-
{7, Memona RAM de Spcralans de Planeacidn /
CPLU 4G, Diseo divn do 4074 1 BUEND | Direcoidn de Desamoiin
5M0GB, Sisfema Tarrilovial
Cpevativie Windows 7
B. Trabajos en Desarrollo:
. Neambri Doscripeitn Placa Cantidad | Estado Ubicacion LE
- Color negro, en mafia, | ; :
SILLA con descensabrazos. | Sais | . Smwu.r_:au'e.ﬂ'iamamﬁnf
ERGONOMICA | giralana con roda BUENO | Drsccion de Desamiio
___ chines Tevmiorial
Eslructurs on formca
de coiy Qrs ¥ narama Zacretarna de Planeach
GABINETE ; Bacin /
DE PARED | ©°0 chapa, medidas: | 2608 1 BUEND | Direccidn de Desarrofio
#Bcrm ahcho, 43 emde Territana
alto y 35 cm de fondo

» Enempalme de fecha 10 de Junio de 2019, se entregd el Acta de Reunion, formato
ES-GC-FM-001 (18 Folios), firmade por quien entrega y quien recibe el cargo (Es
Ia misma Acta de Empalme). En |a cual se encuentra relacionados cada uno de los

trabajos en desarrolio vy el estade de los mismos
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§. Trabajos Pendientes: »

« Enempalme de fecha 11 de Junio de 2019, se entrego el Acta de Reunién, formato
ES-GC-FM-001 (19 Folios), en la cual se especifica que a la fecha no se encuentra
ningtin trabajo pendiente, de acuerdo a las tareas asignadas por el Director de
Desarmollo Territorial (Jefe inmediato}

Mo siendo otro el objeto de la presente se da por terminada y en constancia firman los qua
en ella intervinkaron a los once dias del mes de Junio del Dos mil diecinueve (2019)

10, Firmas:

Quien Entrega: Clulen Racibea:

Nombre: Juan i Jurada Zatmora
alla Territadal




