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ACTA DE ENTREGA DE CARGO

ACTA No.001
Cajica, enero 7 de 2020
INTERVIENEN:

DRA. MONICA ANDREA CASTAND
Directora Financiera,

JOSE IGNACIO GUALTEROS RODRIGUEZ
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CONTROL INTERNO

LUIS MANUEL ALDANA GUTIERREZ
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Frofesional Universitario Codigo 218 Grado 05, | Fiman: il ,“':g' !
L1MORA: 2dp |
ASUNTO: ENTREGA DEL CARGO POR ENCARGO YR Do

A fos 03 dias del mes de Enero del Dos Mil Veinte (2020), siendo las 8:00 am, se reurnieron
los funcionarios intervinientes, con el fin de llevar a cabo la entrega del cargo por motivo de
terminacién encargo profesional universitario Secretaria de Haclenda, para lo cual s
procedio de la siguiente manera;

1. Fundamento Legal: Rasolucién Administrativa No 003 de 2020 “POR LA CUAL BE
DA POR TERMINADO UN ENCARGQO DE FUNCIONES

2. Nombre de Cargo: Profesional Universitario Codige 219- Grado 05

3. Propésito del cargoe y funciones que normalmente desempefa:

[ ————

... PROPOSITO PRINCIPAL el
Aplicar log conocimientos propios de una profesién universitaria &n la ejecucion I
de funciones y actividades orientadas 2 la atencidn de las necesidades del servicio J
|

i

v .-
#

&n las distintas dreas de |a Adrninistracion Municipal. Tt
___________________________ DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Proyectar, formular, modificar, registrar y controlar procesos relacionados con |
fa formulacion, modificaciones y ajustes, al Fresupuesto General d

e Munici@io.
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FAC, Plan de Inversiones y Plan Financiero, plan tactico y operativo para o
sistema presupuestal v del municipio, en coordinacion con la Direccidn de
Flaneacion y Evaluacion Integral.

Planear, coordinar y ejecutar, los procesos, procedimientos relacionados con
la ejecucién activa y pasiva del presupuesto municipal, nivel central.

Expedir documentos, informes, certificaciones y actos administrativos
relacionados con el drea presupuestal,

. Ejecutar lus procesos de certificacion, registro y expedicion de disponibilidades,

registros y reservas, superavit y/o deficit presupuestal.

Coordinar y ejacutar procesos para la formulacion del Presupuesto General del
Municipio, PAC, Plan de Inversiones y Plan Financiero plan tactico y operative
para el sistema presupuestal del municipio.

Organizacion: El cargo Profesional Universitario 218 grado 05 se encuentra en la
Secretaria de Hacienda, Direccidn Financiera,

Fersonal @ Cargo:  No Cuento con Personal a Cargo.

Cocumentacion:

A.

Archivo de Gestion Documental.

Afio 2018 para transferir a archivo central por parte del auxiliar administrativo
Afio 2019 caja 1 vy 2 Disponibilidades presupuestales.

Archivo Digital.
El archivo de los procesos se encuentra en la siguiente ruta:
CAMANUEL ALDANA

£l contenido de esta carpeta se relaciona a continuacion.
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CARPETA CONTENIDO CARPETA ARCHIVOS |
ENTREGA PROCESC CHIP 20 archivos
GESTION FINANCIERA 18 archivos
INDICADORES (2 archivos
MAPA DE RIESGOS 06 archivos
CALIDAD | NORMOGRAMA 04 archivos
2015 PROCESO GESTION DE HACIENDA PUBLICA 11 archivos
PROCESO GESTION DE HACIENDA PUBLICA = Fi archivos
FINAL ;
SGC 17 archivos
ARCHIVOS SIN ENCARPETAR 12 archivos
CAPACITACIONES 55 archivos
CD CONTRALORIA 08 archivos
2047 CERTIFICADO CENSO FILES 04 archivos
COMFIS 2017 13 archivos |
CONSUMO SERVICIOS PUBLICOS 2018 16 archivos
BECRETOS COMFIS 14 archivos
2047 ARCHIVOS SIN ENCARPETAR 08 archivos
DESCARGA DESCARCGAS 78 archivos
BACKUP DISENOS PUENTE PERALTA 07 archivos
PERIODO 2017 12 archivos
EJECUCIONES 08 archivos
ENERGIA DICIEMBRE 07 archivos
FACTURA CLARD 02 archivos |
INFORMES | ANO 2015 06 archivos
SIA MENSUAL 2018 20 archivos
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MENSUAL 2017

39 archivos

SOPORTE VIGENCIAS FUTURAS 2017

08 archivos

MOOOC BID 10 archivos
FRTO 04 archivos
FRESUPUESTO 2018 08 archivos |

FROYECTO ESTATUTO TRIBUTARIO

(5 archivos

REGIMEN SUBSIDIADOQ 2017

02 archivos

REGPUESTAS

2017

PLUSVALIA 2012-2017

30 archivos

PROMUJER

85 archivos

V&R CALIFICADORA

28 archivos

ARCHIVOS SIN ENCARPETAR

95 archivos |

SALUD 05 archivos |
SEANER OCTUBRE 18 archivos
CONTRATOS

SIRECH 03 archivos

ARCHIVOS SIN ENCARPETAR

198 archivos

CARPETA CONTENIDO CARPETA ARCHIVOS |
CAJAS MENORES = 03 archivos
CAPACITACION NOVIEMEBRE 190 50 archivos
CONTRALORIA 1058 SIN ENCARBETAR 35 archivos
CONVENIOS SOLIDARIOS 35 archivos
DECRETOS PPTOS PARTICIFATIVOS 2018 12 archivos |
CASCADA DE RECURS(OS 11 archivos |
INFORMES SIA S P ACITACIONES 5018 OBE DB archivos
ARCHIVOS SIN ENCARPETAR 27 archivos
2019 (6 archivos
ACTIVA Y PASIVA 12 archivos
AVANTEL 03 archivos
CODIFICACION 10 archivos |
2018 COMFIS 2018 48 archivos
DATOS FARA CONTROL INTERNG 33 archivos
SERVICIOS PUBLICOS
DECRETO FONDO LOCAL DE SALUD 03 archivos
PRESUPUESTO | DISPONIBILIDADES EDUCACION 03 archivos

DISPONIBILIDADES Y REGISTROS

341 archivos

EJECUCION SGP 2018

085 archivos

EJECUCIONES 2016 A 2018

11 archivos

ENTREGA A SECRETARIOS
EJECUCIONES

SALDOS Y

123 archivos

INFORMES CHIP TERCER TRIMESTRE

02 archivos

INFORMES CHIP Y FUT 3 TRIMESTRE

02 archivos

SALUD

03 archivos
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B SIRECI 01 archivos |
 SOLICITUD SYSMAN |04 archivos_
i | ARCHIVOS SIN ENCARPETAR .. B8 archivos |
__PROYECTO | ARGHIVOS SINENGARPETART =~ |24 archivos |
COMPRA DE PREDIOS ot 20 archivos |
CONCEJO CITACION 10 MARZG BE 7678 08 archivos |
DNP REGALIAS 2004-2618 10 archivos |
INFORMACION ICBF JUNIO 2014- WAVS 5675 31 archivos |
RS PUESTAS | FORMAGION OLGUITA™ Y ANDREA T 16 archos
DERNANDEZVACACIONES |
OFICIO No 1758 {US E.2018-563555 t..53 archivos |
PARA JOSE 28 archivos |
L SALDOS ENTREGADOS A SECRETARIAS .68 archivos
| SALUD 24 archivos |
, | SECOP 1...07 archivos
f SERVICIOS SOLIUBAS CLARD  — — e 01 archivos
PUBLICOS SERVICIOS 2017 ¥ 2018 12 archivos
f 2018 ARCHIVOS SIN ENCARPETAR 17 archivos
| SIREC] |04 archivos |
; ARCHIVOS SIN ENCARPETAR 1 50 archivos |
| CARPETA CONTENIDO CARPETA |_ARCHIVOS |
ANEXO No 3 DEUDA PUBLICA VIGENGIA | 12 archivos |
2016 ;
ANEXO No 3 DEUDA PUBLICA VIGENGIA 12 archivos
2017 ;
ANEXO No 3 DEUDA PUBLIGA VIGENGIA 12 archivos |
2018
ANEXO No 15 PROCESOS 08 archivos |
PROCEDIMIENTOS GHP 2017-2019 e e
ANEXQO No 15 PROCESOS 19 archivos
T CARPETA | PROCEDIMIENTOS 2016
EMPALME | ANEXO No 20 GESTISN INGRESOS Y| 04 archivos
| RECAUDOS 2018 N
1 BALANCE ~ DE ~ TESORERIA  VIGENGIAT 03 archivos
' 2016,2017 Y 2018 i
] -DEUDA PUBLICA 2016-2017-2018 B4 archives |
} EMPALME RENTAS e 13 BICHIVOS |
| INVENTARIO DOCUMENTAL SECRNT B 04 archivos |
MICROSOFT POWER Bi FILES 27 archivos |
} PROCESO EMPALME CAJICA 05 archivos |

ARCHIVOS SIN ENCARPETAR i : '14@___g;_ggggggg§_f§




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ALGCALDIA MUNICIPAL DE CAJCA

GESTION DE TALENTO HUMAND

ACTA DE ENTREGA DE CARGU

CODIGD: AP-GTH-PC-FM-007 VERSION: 01 FECHA: 18/041/2018 Pagina § de 8

C. Claves de Equipo:

Fara el equipo identificado con Placa 2064 la ¢lave de ingreso es
Fara el aplicativo sysman: el usuario habilitado por el contratista.
Fara el correo: prasupuesio@eajica.gov.co, clave:

Fara el SIA OBSERVA: usuario: presupuesto@caijica.gov.co i contraseia esta
dada por defecto. Se debe solicitar nuevo usuario al Sistema Integral de
Auditoria de la Contraloria.

« Sireci, las claves se encuentran en la carpeta Sireci la cual estd en el archivador
de la oficina del director financiero.

8 8 @& @

£, Cerificacion expedida por ef Profesional Uiniversitario del drea de Talento Humano:
Se anexa 1 Folio,

7. inventarios:
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Se realizé ia solicitud del paz y salvo a la
a la fecha no ha realizado la ras

respactivo paz y salvo.

persona encargada del aimacén sin embargo
pectiva visita v por lo tanto no se ha genarado e

8. Certificacién expedida por el Téonico Administrativo del Archive Municipal.

invertario Fisico dacumentat:

Se cuenta con Archivo ¢

la siguiente informacion:

e gestion del afto 2019, el cual lo componan res cajas con

CAJA No 1

DESCRIPCION

DISPONIBILIDADES 001-099

DISPONIBILIDADES 100196

DISPONIBILIDADES 200-206

DISPONIBILIDADES 287-399

DISPONIBILIDADES 400-500

_CAJANo 2

DESCRIPCION

DISPONIBILIDADES 500-600

DISPONIBILIDADES 700

DISPONIBILIDADES 200

RISPONIBILIDADES 900

DISPONIBILIDADES 1000

DISPONIBILIDADES 1100

DISPONIBILIDADES 1200

DISPONIBILIDADES 1300

DISPONIBILIDADES 1400

CAJA No 3

DESCRIPCION

DISPONIBILIDADES 1500

DISPONIBILIDADES 1800

RECIBOS 2019

DOCUMENTOS VARIOS

| COMFIS 2019

9. Trabajos en Desarrolio:

En se viene realizando actividades de verifi
registros abiertos para su respactiva liberaci

presupuestal, identificando cuentas pOr pagar y reservas,

cacion de disponibilidades abiertas y
on, para realizar el proceso de cierra
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10. Trabajos Pendientes:

«  Completar el modulo SIA OBSERVA, cascada de recursos

- Decretos de modificacidn y fraslados finales afio 2019, para ser incorporados a
SiA OBSERVA modulo P.G y Rubros Presu.

- Raalizar el cargus del SIREC! del mes de diciembre.
Realizar el Comfis de diciembre de 2018 para los decratos pendientes.

En coordinacion con ef profesional que se encuentra a cargo se acordd que cualquier duda
subre al afto 2019 sera resuelia teniendo en cuenta la disponibilidad de horario.

Mo siendo ofro &l objeto de 1a presente se da por terminada v en constancia firman los que
en ella intervinieron a los 07 dias del mes de enero del Dos Mil Veinte (2020).

10. Firmas:

. , P . BT 8 s
Quien Entrega: S — Quien Recibe: ~~ )

"“"“.?; = i /{g e e -,/ (‘_‘,_

J: /’/ 7N 4 / '/// :
DAY, /i e /Y

LUIS MANUEL ALDANA GUTIERREZ IOSEZCTGNACIO . GUALTEROS

Profesional Universitario Profesional Univ ‘siéa

L e
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

EL SUSCRITO SECRETARIO DE HACIENDA

CERTIFICA:

Que el sefior Luis Manuel Aldana quien se desempefiaba en la Secretaria de
Hacienda en el area de Direccién Financiera, se encuentra a paz y salvo en
correspondencia a su cargo.

Cajicd, Enero 14 de 2020

s

LEONARD FABIAN CUERVO LAMPREA

¥ 49] 5 A

Unidos con toda seguridad

Direccién: Caile 2 A No. 4-07. Teléfono: PBX (67+1) 8795356. Codigo postal: 250240, Cajica - Cundinamarca - Colombia
Correo electrénico: contactenos-pars@cajica.gov.co Pagina web; www, alcaldiacajica.gov.co

R T

CU-SC-CER/HINME
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL

EL SUSCRITO
TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL

CERTIFICA:

Que revisados los archivos y documentos que se llevan en esta dependencia se pudo
comprobar que el sefior LUIS MANUEL ALDANA GUTIERREZ, Identificado con la Cédula de

Paz y Salvo por todo concepto con relacion a los documentos transferidos al Archivo Central
Municipal y a los Archivos de Gestion para hacer entrega del cargo.

Dada en Cajic, a los catorce (14) dias del mes de enero de dos mil veinte (2020).

Proyecto y Digito: Edgar Ricardo Chibugue Ruiz
Técnico Administrativo Secretaria General d"

Unidos con toda seguridad

Direccién: Calie 2 A No. 4-07, Teléfono: PBX (57+1) 8795356.- 8837077 Codigo postal: 250240. Cajica - Cundinamarca - Colombia

Correo electronico: contactenos-p_qrs@ca'u’ca‘ggv.cg Pégina web; hittps:/fwww. cajica gov.co/

B z

e T B s -



ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

EL SUSCRITO
ALMACENISTA GENERAL DE LA ALCADIA DE CAJICA

CERTIFICA

Que el sefior LUIS MANUEL ALDANA GUTIERREZ de la Secretaria de HACIENDA con cédula de

ciudadania No. 79.138.135 Se encuentra a PAZ Y SALVO por todo concepto en la entrega de los
inventarios y bienes que tenia a su cargo.

Dado en Cajica, a los catorce (14) dias del mes de Enero del dos mil veinte (2020).

”Saui@ 6 ,’S‘méne,% ;
JAVIER O. JIMENEZ CORTES
Almacenista General

@)

icontec

CO-SC-CERTO1118 Direccion: Calle 2 A No. 4-07. Teléfono; PBX (67+1) 8795356. Codigo postal: 250240. Cajica - Cundinamarca - Colombia
Correo electronico; contactenos-pars@cajica.qov.co Pégina web: www alcaldiacajica.gov.co

RS :-;.—a-:,';~‘~.:‘um£m*mw

Unidos con toda seguridad




ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

SECRETARIA GENERAL
Alcaldia Municipal de Cajica

EL PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DE LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

CERTIFICA

Que LUIS MANUEL ALDANA GUTIERREZ, identificado con la cedula de
ciudadania No. 79.138.135, se encuentra a PAZ Y SALVO con esta Direccién, por
cuanto realizé entrega de:

e formatos de Hoja de vida
» Declaracién de Bienes actualizados.

Se expide en Cajicé, a los treinta y un (31) dias del mes de enero del Dos Mil
veinte (2020).

Secretaria General — Direccion de Gestién Humana

Proyect6 y Elaboré: Daniel Esteban Martinez Chamucero — PU DGH

©

icontec

Unidos con toda seguridad

CO-SC-CERTO1118
N Direccién: Calle 2 A No. 4-07. Teléfono: PBX (57+1) 8795356. Codigo postal; 250240, Cajica - Cundinamarca - Colombia

Correo electronico: contactenos-pars@caiica.aov.co Pagina web: www.alcaldiacajics gov.co
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FORMATO PAZ Y SALVO GESTION DE PQRS
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION INTEGRAL DE ATENCION AL USUARIO Y PQRS

LA SUSCRITA DIRECTORA CERTIFICA QUE:

FUNCIONARIO LUIS MANUEL ALDANA GUTIERREZ
IDENTIFICACION FUNCIONARIO 79.138.135 de FONTIBON
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CARGO Cddigo 219 Grado 05
SECRETARIA SECRETARIA DE HACIENDA
| FECHA Enero 15 de 2020

Teniendo en cuenta la certificacion emitida por el doctor Leonardo Fabian Cuervo
Lamprea, el funcionario se encuentra a Paz y salvo por concepto de radicacion y

entrega de correspondencia externa y para las diferentes Secretarias, hasta el 31
de diciembre de 2019,

Cordialmente,

SO e S
’*/ffz@ [owane Thuciy _
LUZ MARINA CARRON NAVARRETE
Directora de Atencién Integral al Usuario y PQRs - E

)
. ’ . z ‘
Proyecto Luz Marina Carrén Navarrete - Directora Atencién Integral al Usuario YyPQRs -E ;,f-..‘?’



