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Cajica, 05 de junio de 2018

ASUNTO: Entrega de Cargo Profesional universitario codigo 218 grado 02

A los Cinco (05) dias del mes de Junio del Dos Mil Diecinueve (2013}, siendo las 7:00 de la
manana, se reunieron les funcionarios Intervinientes, con el fin de llevar a caho |a antréga
del cargo por motive de Desvinculacion, para lo cual se procedit de la siguiente manera:

1.

Fundamento Legal: Resolucién de aceptacin de renuncia la cual s encuentra en
la oficina de Talents Humano.

Nombre del Cargo: Profesional Universitario Cédigo 218 grado 02

Propésito del cargo y funciones que nomalments desempefia; Se encuentran
relacionadas en la Resolucidn No. 076 de fecha febrero 27 del 20 13, por ia cual se
establece e Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
diferentes empleos plblicos de la  Administracién Municipal® y sus actos
administrativos reglamentarios.

Proponer organizar, ejecutar, controlar los planes, programas y procesos
relacionados con liquidacién, recaudo, registro de impuesto, rentas, tasas,
contribuciones y transferencias a favor del municipio o de terceros de acuerdo con
las disposiciones sobre la materia

Apoyar las campafias educativas para que la ciudadania conozca y comprenda el
alcance y beneficios de su obligacidn constitucional de econtribuir a los gastos
Comunes

Proyectar los actos administratives que se deprenden del proceso de cobro coactivo
en sus diferentes etapas obsarvando las normas ¥ procedimiento sobre la materia

Crganizar y llevar los diferentes expedientes y demas documentacion, relacionada
con los procesos que lleva la dependencia y /o le han sido asignados conforme a
las disposiciones legales v reglamentarias sobre la materia

Participar con los jefes de dependencia en la realizaclon, implementacion y
desarrollc de estudios e investigaciones y dizefio de sistemas e Insfrumentos
normatives que requieran de sus conocimientos, para lograr el cumglimiento de la
mision de la dependencia, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes sobre la materia,

Aplicar conocimientos propios de su formacién académica en al desarrollo de las
competencias, funciones y asuntos de |a dependencia, srea de gestion o proceso
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gue lidere, conforme a las disposiciones legales, reglamentarias, procedimentales y
protocelarias sobre la mataria,

Abselver consultas, emitir conceptos en el drea de desem pefio, de acuerdo con las
politicas y las disposiciones vigentes sobre la mataria y vigilar &l cumplimiento de
las mismas

Organizar, ejecutar, los planes, programas y procesos relacionados con el disefio,
actualizacion y sistematizacidn de informacién relacionada con catastro ¥

contribuyentes de tal manera que se tenga acceso a la informacién de forma agil y
vera

Cotejar Ia informacidn tributaria nacional entregada por ef contribuyente con la
infermacion tributaria municipal y emitic concepts o informe raspectivo, conforma a
las disposiciones legales, y reglamentarias al respects

Establecer los procedimientos pertinentes para llevar el control sobre la clasificacian
y actualizacion del archivo de cantribuyentes morosos y reportarics en el boletin de
deudores morosos del estado a la contaduria General de la Nacién

Coordinar, liderar, evaluar y controlar la ejecucion y desarrcllo de los programas,
proyecios, abjetivos Institucionales, y servicios o procesos administrativos que se le
asignen, conforme a nstructivos, procedimientos v directrices establecidas o
instrucciones que reciba

Coordinar, promover, participar y desarrollar en los estudios, estrategias, métodos
y protocolos propios de su profesion que permitan mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo y el oportunc cumplimients de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucidn y utilizacidn éptima de los recursos disponibles

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Registrar, actualizar, preparar, y presentar la informacion y esladisticas sobre las
competencias, procesos y acciones que lidera y que se requieran, conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales pertinentes

Participar ylo proyectar y supervisar procesos de gestién contractual propias de la
dependencia o que le sean asignados conforme a las disposiciones legales sobre la
materia

Observar y cumplir con las normas, planes, programas ¥ procesos relacionados con
el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en of trabajo, conforme a las
disposicionas sobre la materia

Mantener el sistema de control interno, el Sistema da gestion de calidad en ol
desarrollo de la gestion y de procesos asignades, conforme a las disposiciones,
lineamientos y requerimientos establecidos

Aplicar y/o desarrollar procesos refacionados con el sistema de gestion documental,

tramite documantal y atencidn de PQRs, conforme a las disposicionas, reglameanios
y procedimientos establecidos.
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= Coordinar y realizar estudios investigaciones tendientes al logro de los objetivos,

planes y programas de la entidad ¥ preparar |os informes respectivos, de acuerds
con instructives, procedimientos y directrices establecidas.

* Analizar, resciver y conceptuar sobre asuntos, solicitudes de los contribuyentes
confarme a las disposiciones sobre Ia materia

» Formular, dirigir, gjecutar y evaluar los planes, programas, proyectos, ¥ procesos
refacionados con Ia Inspeccidn y control fiscal ¥y que tiendan a minimizar las indices
de evasion por los particulares, personas juridicas y privadas, que sean sujeto de
aplicacion de impuestos, tasas ¥ contribuciones municipales

* Atender, participar en los procedimientos tendientes a desamollar los procesos de
cobre administrative, coactivo ¥ persuasivo a los deudores morosos dal Municipio
de acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia

= Apoyar las visitas contables ¥ de inspeccidn tributaria de los diferentes impuestos
administrados por la Secretaria da Hacienda, conforme a las disposicionas sobre I3
materia

» Asistir el desarrollo del proceso de fiscalizacion contable & inspeccién tributaria, que
le sean solicitados, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias

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

5. Personal a Cargo! Ninguna

* Adjunto los siguientes documentas:

= En empaime de fecha 05 de junio de 2018, se entregé el listado de ios
funcionarios y contratistas

- Certificacién expedida par el Profesional Universitario del drea de Talento
Humano, en la cual se especifique gque se entregaron las Evaluacién de |a
Funcién Publica de los funcionarics de carrera administrativa debidaments
firmados por el Evaluador ¥ Evaluado,

- Certificacién expedida por el Profesional Universitario del 4rea de Talento
Humano, en la cual se especifique que se entregaron las Evaluaciones de

los funcionarios provisienales debidamenta firmadas por el Evaluador y
Evaluado,

6. Documentacion:

= Enempaime de fecha 05 de Junic de 2019, se entregd el Acta de Reunidn,
formato ES-GC-FM-001, firmado Por guien entrega y quien recibe sl cargo
(Es la misma Acta de Empalme).

- Certificacién expedida por al Profesional Universitaric del dreg de Talento

Humano, en la cual se especifique gue se entragd la Evaluacidn de
Compremisos de Gestién {si fue Secretario de Despacho).
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- Fotocopia del Informe de Gestion (si fue Alcalda).

- En empaime de fecha 05 de junio de 2019, se entregaron las claves del
equipo de computo, software, aplicativos, bases de datos, etc. ami cargo.

- Certificacién expedida por el Profesional Universitario del &rea da Talento
Humano, en iz que se especifigue que e funcionario se encuentre al dia an
la actualizacion de Hoja de Vida Formato Unice, Declaracién de Bienes y
Rantas y Examen de Egreso.

T. Inveniarios:

- Certificacidn expedida por el Técnico Administrative del Archivo Municipal,
en la que se especifique que el funcionaric efectud las transferencias
documentales de acuerdo a lo establecido por la lay,

- En el empaime de fecha 05 de junio de 2019, se entregs &l Inventario Fisico
Documental del Archivo de Gestién a mi carge, formato AP-GD-PC-003-FM-
002, firmado por el funcionario que entrega y &l que recibe.

- En el empalme de fecha 05 de junio de 2019, se entregd el Inventario
Documental de los archivos del equipo de cémputo a mi cargo indicando
carpetas y archivos que contlene cada una, firmado per el funcisnario que
entrega vy el gue recibe.

- Certificacion expedida por el Almacenista de la Administrasion Municipal, en
la que se especifigue que el(a) funcionario(a) entregd satisfaccidn el
Inventaric de los equipos, muebles y demas bianes a su carga,

8. Trabajos en Desarrolla:

- Enempalme de fecha 05 de junio de 2019, se relacionaron todos los trabajos
o actividades que se encuentran en desarrollo o gjecucion a la fecha de
entrega.

8. Trabajos Pendientes:

- En ampaime de fecha 05 de junio de 2018 se relacionaron todos los trabajos o
aclividades gue se encuentran pendientes por tramitar a Ia fecha de entrega.

Mo siendo otro el objeto de la presents se da por terminada ¥ en constancia firman los que
en ella intervinieran a los cinca (05) dias del mes de Junic del Dos Mil Diecinueve (2018).
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