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ASUNTO: Entrega de cargo .

A los slele dias del mes de junio del Dos Mil diecinueve (2019), siendo las 9.00am, se
reunieron los funcionarios intervinientes, con el fin de llevar a cabo la entrega del cargo por
mativo de provision de empleo mediante concurso de meéritos, para lo cual se procedié de
la siguiente manera:

1. Fundamento Legal. Resolucion de aceptacién de renuncia, la cual se encuentra en
la oficina de Talento Humano.

2 Nombre del Cargo: Profesional Universitario, Codige 2019, Grado 01

3. Proposito del cargo y funciones gue normalmente desempefa: Se encuentran
relacionadas en la Resolucion No. 556 de fecha 29 de noviembre de 2019, por la
cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los diferentes empleos publicos de la Administracién Municipal” v sus actos
administrativos reglamentarics.

4. Organizacién: Alcaldia Municipal de Cajica, Secretaria de Hacienda, Direccién de
Rentas y Jurisdiccidn Coactiva -

5. Personal a Cargo: No tuve personal a cargo

= Adjunto los siguientes documentos:

En empalme de fecha 07 de junio de 2019 se entregd el listado de los
funcionarios y contratistas

- Certificacion expedida por el Profesional Universitario del area de Talento
Humano, en la cual se especifique que se entregaron las Evaluacion de la
Funcién Publica de los funcionarios de carrera administrativa debidamante
firmados por el Evaluador y Evaluado.

- Certificacion expedida por el Profesional Universitaric del drea de Talento
Humane, en la cual se especifique que se entregaron las Evaluacionss de
los funcionarios provisionales debidamente firmadas por el Evaluador ¥
Evaluads
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6. Documentacion:

En empalme de fecha 07 de junio de 2019, se entregd el Acta de Reunidn,
formate ES-GC-FM-001, firmado por Quien entrega y quien recibe el cargo
(Es la misma Acta de Empalme).

- Certficacion expedida por el Profesional Universitario del area de Talento
Humano, en la cual se especifique que se entregd la Evaluacidn de
Compromisos de Gestion (s fue Secretario de Despacho)

- Fotocopia del Informe de Gestion (si fue Alcalde)

= En empalme de fecha 07 de junio de 201 8. se entregaron las claves del
equipa de computo, softyare, aplicativos, bases de datos, etc,, a mi cargo.
Certificacion expedida por el Profesional Universitario del area de Talento
Humano, en la que se especifique que el funcionano se encuentra al dia en
la actualizacion de Hoja de Vida Formato Unico, Declaracion de Bienas y
Rentas y Examen de Egreso. .

7. Inventarios

- Certificacién expedida por el Técnico Administrativo del Archivo Municipal,
en la que se especifique que el funcionario afectud las transferencias
documentales de acuerdo a lo establecido por la ley

= En el empaime de fecha 07 de junio de 2019 se entregd el Inventario Fisica
Documental del Archive de Gestidn a mi cargo, formato AP-GD-PC-003-EM-
002, firmado por el funcienario que enfrega y el que recibe

carpetas y archivos que contiena cada una. firmada por el funcionario que
entrega y el que recibe

- Centificacion expedida por el Almacenista de la Administracian Municipal, en
la que se especifigue que el (a) funcionario(a) entregd satisfaccian el
Inventario de los equipos. muebles y demas bienes.a su cargo

8. Trabajos en Desarrolio:
- Enempaime de fecha 07 de junio de 2019 | se relacionaron todos los trabajos
o actividades que se encuentran en desarrollo o ejecucién a la fecha de
entrega,
9 Trabajos Pendientes:

- Enempalme de fecha 07 de Junia de 2019, se relacionaron todos los trabajos o
actividades que se encuentran pendientes por tramitar a Ia fecha de enirega
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Mo siendo otro el objeto de la presente se da por terminada y en constancia firman los que
en ella intervinieron a los siete dias del mes de junio del Dos Mil diecinueve (2019).
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