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ACTA DE ENTREGA DE CARGO
ACTA No._1

Cajica, febrero 4 de 2020

ASUNTO: entrega de cargo con motive del concurso de méritos oonvoacatoria 512 de 20147
Caijicd ~ Cundinamarca CNSC

Alos 4 dias del mes de _febraro del Dos Mil veinte (2020}, siendo las 0900 AM . se
reunieron los funcionarios intervinientes, con &l fin de llevar a cabo la ertrega del cargo por
motivo de Concurse de méritos convocatoria 512 de 2017 Cajica - Cundinamarca CNSC,
para lo cual se procedio de la siguiente manera:

1. Fundamento Legal: Resolucion de notificacién realizads por la oficing de Cestién
Bumana.

2. Nombre del Carge: Téonico Administrative codigo 387 — grado 1

3. Proposito del cargo v funciones que normalmente desempenia;

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de clarta complejidad que demandan los conocimientos de narmas,
metodos Yy procedimientos  {€onico-administrativos, preestablecidos v de necssaria
aplicacion en el desarrollo de procesos y alencidn de servicio a cargo de la administracidn
mnicipal..

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conocimientos técnicos, propios de su especialidad para la sjscucion de
programas, proyactos y proceses de s dependencia observando los protocelos
metodetogias y procedimientos establecidos.

2. Disefiar, coordinar, aplicar y supervisar la implantacién de métodos y procedimientos
tecnicos v administrativos relacionados con en el manejo de los documentos,
procesos y/o framites propios de fa gestion que desarolle la dependencia, de
acuerdo a los parametros, directrices, protocolos y procadimientos establecidos.

3. Registrar, analizar y mantensr actualizada la informacién, estadisticas, cuadros v
dosumentos qus se le encomienden en los tiempos y procedimientos establecidos.

4. Administrar y operar las bases de datos, tecnologias y demas sistemas de
informacion, propios de la dependencia, rea funcional o Proceso gus maneie o le
sea asignado.

5. Brindar asistencia téenica, administrativa, y operativa en su drea de conucimiento y

de desempefo, para =l desarrolio de programas, proyecios y/o procasos de lal
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dependencia o area funcional ssignada, para el logro de tos objstivos instifucionales,

de acuerdo con los protocsdos, métodos y procedimientos establecidos.

Generar los conceptos técnicos, informes v demas documentos que se requieran en
la dependencia, de acuerdo a los pardmetros, férminos, matodoiogias v
procedirmientos establecidos gue se le requisran,

Elecutar actividades y procesos de organizacion, disefio, consolidacidn  y/o
sistematizacién de informacion v documentos oficiales de cardeter tecnios de la
dependencia o érea funcional concordantes con las politicas administrativas,
metodologias y procedimiantos establecidos.

Analizar, proponer, registrar y/o ejecutar la inplemendacion de sistemas  de
informacion que garanticen la agitidad, confiabilidad de ia informacion, ssiadisticas,
proyeccionas v caiculos, para apoyar el procesc de foma de decisionss vy laf
interaccitn entre las dependencias.

Proponer e implementar  procesos, procedimientos, métodos e instrumeanios
requeridos para mejoras la prestacion de 108 serviclos a su sargo

Cumplir con ias normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en ef trabajo, conforme a las disposicionas sobre;
la materna.

Aplicar fas normas y procedimentos propios del sislema de control interno, el
Sistema de gestion de calidad en el desarrolio de ia gestion y de procesos asignados,
conforme a las disposiciones, lineamisntos y requerimientos estatdecidos.

Realizar yio desarroliar procasos relacionados con el sistema de gestion documental,
tramite documerndal y atencidn de PQRs, conforme a las disposiciones, reglamentos
y procedimientos establecidos.

o3

8.

Organizacion: Alcaldia Municipal de Cajicd ~ Secretaria Juridica

Fersonal a Cargo: Mo se tiene parsonal a carngo
Documentacidn

- Acts de reunion de fecha 4 de febrers de 2020, firmada por la Secretana
Juridica, e funcionarnio entrante v la funcionaria saliente.
Formato para el registro de asistencia a eventos y reuniones de la Alcaldia
Municipal de Caijica.

- Formato Reporte detallade de inverdaro por responsable. (s reaiiza la
relacion en e presente documento)

- Formato inventario Unico documental vigencia 2017, 2018, 2019 y 2020, en
once {11) folios
Faz y Salve Almacen

- Paz y salvo Archivo

- Pazy salvo Direccion de Atencién al cludadano y PQRS

- Las claves tanto de los correos instilucionales, como del softiware Sysman,
las cuales estan relacionadas en ef acta de reunion de la presente entrega.
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7. Inventarios:
a. Se adjunta Formato Unico de inventario documental FUID en once {11) folios,
correspondiente a las vigencias 2017, 2018, 2018 y 2020.
b, BYSMAN VIGENCIA 2019 Sin radicados pendisntes por cerrar. Queda al
dia. (avidencia pantailazo)

TONTE PR S

e

SYSMAN VIGENCIA 2020: 15 radicados ablertos v dentro de los términos
para dar respuesta y cerrar, a 4 de febrero de 2020, (evidencia pantallazo)
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Se racomienda gue la revisitn del Sysman se haga a diario, solicitar a los
orofesionales de ia secretaria o raporte respactivo cuando se de respuesta
para descargarie, Adicionalments las respuestas al clients externo deben ser
descargada del sistema registrando ¢ ndmero a 1apiz en ¢ oficio gque s&
radica en la ventanilta dnica de la sloaldia municipal.

oot ovdenen, Vet LI

aro de Dsoritorio
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Se encuentran os Conos para greso a

*  Correspondencia Sysman

= lcono del scaner ,

* 1 carpeta denominada JURIDICA, la cual contiens informacién que va
rencsaba en el equipo.

= 1 carpeta denominada DOCUMENTOS a cual contiens informacion que ya
reposaba en ef equipo. Dentro de esta se cred una denominada TECNICO en
ta cual se ha frabajado temas como archivo, FUID, inventarios elementos
muebles, documentos escaneados, documentos para syeman,, encuestas de
satisfaccion, plantilas para memorandos v oficios, madelos para respuestas
via correo y fisice, Formatos planiilas para consecutivos mamorandos, oficios,
circulares, resolucionas.

= Demas iconos gue vienen con el sistema operativo y/o los que son instalados
por {a direccidn de TICS.

Evidencia carpeta TECNICO.
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b, inventario de muebles de oficing v sguipos: Se relaciona inventario a mi

.

cargo en cual fus entregado por la téonica administrativa anterior

CANTIDAD PLACA IMVERTARIO DESCRIPCION

Computador  escrifonio  procesador
Intel core B, memoria RAM de 458,
Disco durode 1 TH, sistema operalivo |
windows 10, pantalla HP, modelo
1 2018 - 2004 V244H, Serie 4318973, teclado HP, |
modelo KBARZYY, serie A3340DG,
mouse HP, modeio SM-Z022, seria
Z40R5F, con unidad de CD vy puerto

| USE,
_ Regulador de voltaje color negro,
1 F2018-0012 capacidad 4 puertos.
Silta ergondmica de color negro, con
1 P 2018-014 descansa  brazos,  giratoria con

rodachines,

ESCRITORIO TGO EJECUTIVO-

1 2018 - 0013 RASE METALICA COLOR NEGRO,
SUPERFICIE EN FORMICA COLOR

BLANCO, BORDE BN CAUCHD,
MEDIDAS: 100 CENTIMETROS DE
LARGD, 5% OFENTIMETROS DE
ANCHO, ¥ 72 CENTIMETROS DE
2(118-0086 Escritorio en L formica borde beige
| sin gavelas

S
o

inventario elementos de oficing Se enfrega 1 cosedora, 1 perforadora, 1
sacaganchos,

8 Trabajos en Desarrolio: Los trabajos que estdn en continug dasarrollo v que
reguieren de revisidn y alimentacion diada y que hoy 4 de febrere de 2020 se
encuaniran al dia son.

$ B B

DRIVE oot correspondancia recibida, reporte semana! de correspondencia,
Accionss de tutela SJUR

FUID 2020

Corrao electronico institucional gontrolnd
Scaner encuestas de satisfacoidn semanai
Diligenciamients  diario de la planilla GAC-FMO0E - REGISTO DE
VISITANTES
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Trabajos Pendientes: Los trabajos son en desarralio. Lo anterior teniendeo en cuenta
gue hasta mi llegada (13 de noviembre de 2019} se inicid ¢ proceso de identificacion
y elaboracién del Inventario Unico Documantal y gue durante los dos meses vy 18
dias se logrd avanzar en hitelas e inventario de la oficing de las vigencias 2017,
2018y 2019, Se deja al dig en inventario documental de la vigencia 2020

Se hace necesario continuar con la ubicacion, seleccién, identificacion y relacion de

acuerdo a la norma, del inventario documental qus reposa en los estantes y
muebles, de acuerdo a la entrega fisica realizada.

No siendo otro & abjeto de la presente se da por terminada y en constancia firman los que
en ella intervinieron a los _4 dias del mes de _febrero  del Dos Mil veinte (2020).

10, Firmas:

Luien Entrega: Quisn Recibe:
Npmpfe: Ruth Yanet Ayala Rivera Nombre: Algxander Forero Forero
Cargo: Tec. Administrativo-Satiente Cargo Téc Admihistiativo - Entrante

Dra. Aie&janérz—'s YVelandia H’édaégm
Secrataria Juridica ‘




