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ACTA DE ENTREGA DE CARGO
ACTA No, 065

Cajica, 31 de Mayo de 2010

A los treimta y un (31) dias del mes de Mayo del dos mil discinueve {2019}, siendo lss
ocho de la mafana {8:00 A M.}, se reunieron log funcionarios Imtervimenies, con el fin de
llevar a cabo la entrega det carga por motivo de Renuncia por Convacatonia Publica No
912 = 2017 CNSC para lo cual 58 procedid de la siguiente manera

1. Fundamenio Legal: Resalucidn de aCaplacion de renuncia, la cual se encusnira an

la oficina de Talenfo Humanao Memaorando AMC-5G-0B9-2015 {15 de maya de
2019)

2. Nombre del Cargo: Profesianal Universitanio — Grado 01

3. Propodsita del cargo y funciones que normalmente desampefia’ Se encuentran
relacionadas en la RESOLUCION No 558 de fecha 29 de noviembre de 2076, por
la cual se establece e Manual Especifico de Funcignes ¥ de Competencias
Laborales para los diferentes empless plblicos de la Administracian Municipal” y
suUs aclos administrativos regiamentarios

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y GCOMPETENGIAS LABG RALES

I.  IDENTIFICACION
Nivel | Profesional
' Denominacion del Emplea: | Profesional Universitario
| Codigo 218
| GI'ECF.D Salarial . 05(3) - 03 {187 - 02 17 -03 {24:'}
Ma, De ﬁérgns 5 Cincuenta y ocho (58]
Dependencia; | Donde se la ubique

Eunerin_{ inmadiata uien ejerza la superision directa

I, AREAFUNCIONAL:
Secretaria de despacho, oficinas direcciones y oficinas asesorss ¥y demas.
dependencias de la administracion municipal — nivel central. donde se ubique al
cargo.

=" 1. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos Propios de una profesion universitaria en la ejecuciin de
funciones y actividadas onentadas & 'a atencidn de |as necesidades def servicio en
a5 distintas areas de la Administracion Municipal

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I 1. Participar con Ios |efes de dependencia en |a realizacion, implemeniacion y
desarrolio de estudios e investigacones y disefo de sislemas e instrumentos { "??
normalives que requiaran de syus Conoccimientos, para iograr &l cumplimiento de | '\gf' P
la misian de |a dependencia, conforme a las disposiciones  legales ¥ b W I,;
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reglamentanas vigentes sobre la matena

2, Aplicar concoimientos propios de su formacién académica en el desarrolio de
las competencias, funciones y asuntos de |a dependencia, area de gestion o
proceso que lidere, conforme a las disposicones legales, reglamentanas
procedimentales y protocolarias sobre la matena

3. Absolver consultas, emitir conceplos en el area de dgesempefo, de acuerdo con
las politicas y las disposiciones vigentes sobre la matera y wvigilar ai
cumplimiento de las mismas

4. Coordinar y realizar estudios a Investigaciones lendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad ¥ preparar los informes respeclivos,
de acuerdo con instruclives, procedimientos y directrices establecidas

| 5. Coordinar, liderar, evaluar y controlar |a ej@cucion y dasarrollo de los programas,

| proyectos, objelivos institucicnales, y servicios o procescs administrativos qQue
se le asignen, conforme a instructivos, procedimientos y directnces establecidas
o instrucciones que reciba

6. Coordinar, promover, participar y desarrollar en los estudios esiralegias
metodos y protocolos propios de si profesion gue permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo ¥ &l oportuno cumplimiento de los planes,

. programas y proyectos. asi como la ejecucién y utilizacion oplima da los

recursos dispontbles.

I 7, Propaner e implantar procesos, procedimeenios mélodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios & su cargo

8. Registrar, actualizar preparar, ¥ presentar |a informacion y estadisticas sobre
las compelencias, procesos y acciones que lidera y que se requieran. conforme
a las disposiciones legales. reglameantarias ¥ oroecedimentales pedinantes.

9. Participar y/o proyectar y supervisar procesos da geshon contractual propias de
ia dependencia o que s sean asignados conforme a las disposiciones legalss
sobre la matena.

| 10. Observar y cumplir con las normas, planes programas i procesos relacionados
con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el rrabajo, confarmea a las
disposiciones sobre la matena

i1 Mantener al sistema de contral inlerno el Sistema de gestion de calidad en &l
desarrollo de la gestion vy de proceses asignados, confoerme a las disposiciones
lineamientos y requerimientos esiablecidos

12. Aplicar yio desarrollar procesns relacionados con ef sistema de GeEstion
documental, tramite decumental y atencion de PORs. confarme a las
disposiciones, reglamentas y procedimientos establecidas.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
 FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

En este nivel todes fos cargos deberan |

acreditar  tilule profesional en 1a !

discipling académica correspendiente |

i rea de conocimients aue | La sefalada de acuerdo con al grada
' corresponda en los nocleoss basicas de | salarial al que pentenezca

conocimiente del drez y acreditar

tarjeta o0 matricula profesional en los _

| Casos reglamentadas por ey,

[ 0
| = cu P
g “ :'L m ML
¥ e N
o= = .:.;.p.?'i'"':'

CODIGO: AP-G TH-PC-FN-007 | VERSION: 01 | FECHA: 18082017 | Pagina 2 de 14



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ALCALDIA MUNICIPAL DE CANCA

GESTION DE TALENTD HUMAND
ACTA DE ENTREGA OF CARGO
COMGO; AP-GTH-PC-FM-00T | VERSION: o1 | FECHA: 189/052017 Paging 3do 14

s 55, 'd_ 3

'.'i-tr .

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
La sefialada de acuerds can &l grada | La sefialada de acuerdo con el grado
| salarial al gque perlenezca. - salanal al que pertenezrca ]
| WL CONOCIMIENTOS BABICOS O ESENCIALES I
Régimen Jjuridico municipal
Planes de desarrclio nacional, departamental ¥ municipal
Conocimiento sistémico de |a administracion publica
Conocimiento de |a estructura del estado a nivel nacional, Departamental y
muricipal
Conocimiento de normas ¥ procedimientos especificos para el area de gestion
Conocimiento del fundamenio axiglogico yla manual de ética institucional
Conocimiento del sistera de control interna MEC Y sistema de gestion de la
calidad.
|8 Nermas relacionadas con las competencias y funciones de la dependencia y
| del ejercicio de la profesian.

—————

gl - ok ol

Procesos y procedimientos del drea de desempefio
10.  Herramientas Informaticas {Word, Excel, PowarPoint, Outlook. Internet)
' VIIL, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO '
= Aprendizaje continug.
Orientacion a resultados. Efper.t'ﬁia S
Orientacion al usuario y al ciudadano. .aba.m.r - Eq?'m A E:.Efrilbﬂral.'.lﬂ:'l-.
Creatividad e innavacion
;fnr:spare;zmam s — Cuando tenga personal a cargo.
il TRt Liderazgo de Grupos de Trabajo

| i
Toma de decisiones

1. Organizacion; Alcaldia Municipal de Cajica — Secretana de Infraestructura y obras
publicas — Direccion de construccionss ¥ SUDENIRIONes.

2 Personal a Cargo: NINGUNO

3. Documentacidn

En empalme de facha 31 de mayo de 2018, se entregd el Acta de Reunitn
formato ES-GC-FM-001 . firmadao POF quien entrega v quien recibe el cargo

En empaime de fecha 31 de maya de 2019, se entregaron las claves de|

equipa de coémputo a mi cargao las cuales se relacian a continuacian
USUARIO: Lorena Tovar

Contrasefia: Lo98ik.

Aclualizacion de Hoja de Vida Farmato Unico y Declaracion tle Bienes y
Rentas
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