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isumn: Entrega de Cargo

A los diez (10) dias dél mes de Junio del dos mil diecinueve (2019), siendo las 2:00 pm, se
reunieron los funcicnarios intervimientes, con el fin de llevar a cabao la entrega del cargo por
mafivo de retiro laboral, para o cual se procedid de la siguiente manera:

1. Fundamento Legal Resolucion 0279 del 07 de Junio de 2019 "Por la cual finaliza
i un Cargo Provisional per Movedades Administrativas Convocatoria Publica N* 512-
2017 CHNSC”

2 Nombre del Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cODIGO 0219, GRADO 01

3. Proposito del cargo y funciones gue normaimente desempefia: Se encuentran

relacionadas en la Resolucion No. 674 de 2017, "Por el cual se ajusta el Manual

' Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los emplens de la planta
de personal de 1a alcaldia de Cajica”

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

PROPOSITO PRINCIPAL /| OBJETO CONTRACTUAL

Aplicar los conocimigntos propios de una profesion universitana en la ejecucién de
funciones y actividades crientadas a la atencion 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, implementacion y desarrollo
de estudios & investigaciones y disefio de sistemas e instrumentos normativos que
requieran de sus conocimientos, para lograr el cumplimiento de la mision de la
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dependencia, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la
matena.

Aplicar conocimientos propios de su formacion académica en el desarrolle de las
competencias, funciones y asuntos de la dependencia, area de gestidén o proceso que
lidere, conforme a las disposiclones legales, reglamentarias, procedimentales y
protocolanias sobre |a materia

Absolver consultas, emitir conceptos en el area de desampefio, de acuerdo con las
politicas y las disposiciones vigentes sobre la matena y vigllar el cumplimiento de las
mismas

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientas al logro de los objstivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos de acugrdo con
instructives, procedimientos y direclrices establecidas.

Coordinar, liderar, evaluar, y controlar la ejecucion y desarrollo de los programas

proyectos, objefivos institucionales y servicios o procesos administrativos que se le
asignen, conforme a instructivos, procedimientos y directrices establecidas o
instrucciones que reciba.

Coordinar, promover, participar y desarrollar en los estudios, estrategias, metodos y
protocolos propios de su profesion que permitan mejorar la prestacion de los servicios
a su cargo y el oportuno cumplimianto de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

Proponer & implaniar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requendos
para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

Registrar, actualizar, preparar y presentar la informacion y estadisticas scbra las
competencias, procesos y acciones que lidera y que se requieran, conforme a la las
disposiciones legales, reglamentarias y procedimientos pertinentes.

Participar ylo proyectar y supervisar procesos de gestion contractual propias de la
dependencia o que ke sean asignados conforme a las disposiciones legales sobre |a
materia.

Observar y cumplir con las normas, planes, programas y procesos relacionados con
el Sistema de Gestitn de Segundad y Salud en el trabajo, conforme a las disposiciones
sobre la maternia.

Mantener & sistema de control interno, el Sistema de Gestion de Calidad en &l
desarrollo de la gestion y de procesos asignados, conforme a las disposiciones,
lineamientos y requermientos establecidos.

Aplicar yio desarrollar procesos relacionados con &l sislema de gestion documental,
tramite docurmental y atencién de PQRs, conferme a las disposiciones, reglamentos y
procedimiantos establecidos.
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4. Organizacion:  ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA, SECRETARIA DE
PLANEACION, DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL

5 Personal a Cargo: NO TUVE PERSONAL A CARGO
6. Documentacién:

« En empalme de fecha 10 de Junio de 2019, =e eniregd el Acta de Reunion,
formato ES-GC-FM-001 (19 Folios), firmade por quien entrega y quien recibe el
cargo (Es la misma Acta de Empalme), an la cual se relaciona la documentacion
periinente a cada una de las funciones que desempefiaba bajo el cargo

= Enempalme de fecha 10 de Junio de 2019 formato ES-GC-FM-001 {19 Folios),
s& entregaron las claves del equipo de cémputo, software, aplicatives, bases de
datos, efc., a mi cargo.

= Certificacién expedida por el Profesional Universitaric del area de Talento
Humang, en la que se especifique que ! funcionario se encuentra al dia en Ia
actualizacion de Hoja de Vida Formato Unico, Declaracion de Bienes y Rentas y
Examen de Egreso,

7. Inventarios

» Certificacion expedida por el Técnico Administrative del Archivo Municipal, en la
que se especifique que el funcionario efectud las transferencias documentales
de acuerdo a lo establecido por la ley.

* En el empalme de fecha 10 de Junio de 2018, foermato ES-GC-FM-001 {19
Folios) se entregd el Inventario Fisica Documental del Archivo de Gestion a mi
cargo, firmado por el funcionario que entrega y el que recite.

*« En el empaime de fecha 10 de Junio de 2019, se entregd el Inventano
Documental de los archivos del equipo de computc a mi cargo indicando
carpetas y archivos que contiene cada una, firmado por el funcionaric que
entrega y al que recibe

« Certificacion expedida por el Almacenista de la Administracion Municipal, en la
que se espacifique que el{a) funcionariofa) entregd satisfaccion el Inventario de
los equipos, muebles y demas bienes a su cargo.
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.1 EQUIPO DE COMUNICACION ¥ COMPUTO
| Nombre Descripcion Placa | Cantidad | Estado Ubicacion
Pantalla Lenova, Secretaria de Planeacion /
MONITOR Modelo £1922 Sere | 4073 1 BUENQ | Direccidn de Desarrolio
OOPKPL Temitorial
Secrelana de Planeacion /
YECLADQ | “Lenavo, Modsla KB~ | .. 1 BUEND | Direccitn do Desamalio
1027, Sere 000047 5
Termiforial
Lenovo, Modelo Secretaria de Planeacion 7
MOUSE Moeuuoa, Seng 4073 i BUEND Direccion de Desarroilo
JLR5T3, Temitorial
Procesador Infel Core i
I7, Memaria RAM de Secrefaria de Planeacion /
CPU 8GB, Disco duro de 4073 1 BUENO | Direccion de Desamolio
S500GE, Sistema Termitorial
[ Oparattvo Windows 7
| |
7.2 MUEBLES, ENSERES Y EQUIPD DE OFICINA
Nombre Descripcion Placa | Cantidad | Estado Ubicacitén
= Color negro, en malla, e
Secrefana de Planeacion /
SILLA con descansabrazos, _
P airalona con roda 26086 i BUEND Direccidn de Desarralio
ihies Temitorial
Estruciura en formica §)
GABINETE te color gnis y naranfa Secrefana de Planeacion /
DE PARED con chapa, medidas! 2605 1 BUENO | Direccidn de Desarrolin
88cm ancho, 43 cm de Termitaral
allo y 35 cm de fonda |
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; 8. Trabajos en Desarroilo:

« Enempalme de fecha 10 de Junio de 2019, se entrego & Acta de Reunidn, formato
ES-GC-FM-001 (19 Folios), firmado por guien entrega y quien recibe el cargo (Es
la misma Acta de Empalme). En la cual se encuentra relacionados cada uno de los
trabajos en desarollo y el estado de los mismoes

A 9. Trabajos Pendientes

» Enempalme de fecha 10 de Junio de 2018, se entregd el Acta de Reunidn, formato

ES-GC-FM-001 {18 Falios), en Ia cual se especifica que a la fecha no se encuentra

ningun trabajo pendiente. de acuerdo a las tareas asignadas por el Director de
Desarrollo Territorial (Jefe inmediato)

Mo siendo otro i objeto de la presente se da por terminada y en constancia firman los que
en ella intervinieron a los diez dias del mes de Junic del Dos mil diecinueve (2019).

10. Firmas:

v Quien Entrega: Quien Recibe

// 7 |
T T —

Cargo:

Y
onstanza Rodriguez Cagua Mombre: Juar Camile Jurade' Zamora
itario Cargo: Dir de Dezarrollo Territorial

' Profes



