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LA TECNICA DE TALENTO HUMANO Y NOMINA DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE RIOFRIO VALLE

HACE CONSTAR:

Que revisada la hoja de vida que reposa en la oficina de Talento Humano y Nomina
de la sefiora CINDY MELISSA CARVAJAL AGUILAR, identificada con la cédula de
ciudadania 1.032.424.561 expedida en Bogota, se pudo verificar que labora en la
administracion municipal desde el tres (3) de enero de 2011, desempefiandose en
la actualidad en el cargo de Técnica Administrativa de Presupuesto de la Secretaria
de Hacienda Municipal, desempefiando las siguientes funciones :

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores asistenciales en la Secretaria de Hacienda, dirigidas a digitar
informacion que se produzca al interior de los procesos y procedimiento propios
de La Secretaria de Hacienda, para lograr un efectivo cumplimiento de las
obligaciones a cargo de los contribuyentes, manejo adecuado de la contabilidad
publica y la ejecucion deje« presupuestos de”ingresos y egresos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1

5.

Atender de manera eficiente y oportuna a los usuarios que requieran de los
servicios que presta La Secretaria de Hacienda y La Tesoreria y
asesorando de manera adecuada a estos y garantizando un eficiencia en la
prestacion de los servicios.

Con fundamento en las autorizaciones expedidas por sus superiores,
ingresar en el sistema la informacion todas las afectaciones que se realicen
a los presupuestos de ingresos y egresos del Municipio.

De acuerdo con las funciones propias de su cargo y las directrices de sus
superiores, digitar y transcribir documentos y mantener adecuadamente
archivados los diferentes documentos que se produzcan al interior de los
diferentes procesos de competencia de la Secretaria de Hacienda.
Actualizar y controlar el archivo fisico y magnético de la documentacion a
su cargo, faciltando el manejo y seguimiento conforme a los
procedimientos vigentes de gestion documental.

Preparar y presentar informes y/o respuestas debidamente sustentadas a
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requerimientos que solicite la Secretaria de Hacienda, las entidades
externas y los entes de control, dando cumplimiento a los términos,
requisitos y normatividad vigente.

6. Verificar periédicamente que los registros, informacion, normas vy
procedimientos que son de competencia del area de trabajo sean
actualizadas y se constituyan en soporte para la toma de decisiones y
medio de control.

7. Realizar las labores de archivo de documentos de su competencia de
conformidad con las tablas de retenciébn documental.

8. Promover la cultura de Autocontrol, Autoevaluacién y Autogestion al interior
de los procesos y servicios que ofrece, Implantando en los servicios de
soporte al interior de la Administracion Municipal o la Ciudadania la
racionalizacion de tramites y el buen uso de los equipos.

9. Elaborar y expedir los certificados de disponibilidad vy registros
presupuéstales, asi como las modificaciones que se deban aplicar a los
mismos.

10. Revisar la documentacion anexa a las cuentas de pago antes de expedir el
registro presupuestal.

11. Digitar modificaciones presupuéstales como traslados, adiciones y rebajas.

12. Administrar y documentar los procesos de su Dependencia acorde con los
lineamientos del Sistema de Gestion Documental definidos por las normas
internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal.

13. Las demas que se requiera como apoyo general a las funciones del area, o
sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturalezade lasfunciones.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.

1. Con la atencion de manera eficiente y oportuna a los usuarios que
requieran de los servicios que se prestan en la Secretaria de Hacienda y
La Tesoreria y Municipal utilizando los instrumentos tecnolégicos se
pretende mejorar la prestacion de los servicios a cargo del Municipio y
cumplir asi con las metas establecidas en el Plan Anualizado de Caja PAC.

2. Al ingresar y mantener actualizada en el sistema la informacion todas las
afectaciones que se realicen a los presupuestos de ingresos y egresos del
Municipio.

3. Con la digitacion y trascripcion de documentos y la administracion
adecuada de los archivados que se produzcan al interior de los diferentes
procesos de competencia de la Secretaria de Hacienda y La Tesoreria
Municipal, se pretende contribuir con el normal funcionamiento de este
Despacho y acceder de manera rapida a la informacién que se requiera.

4. Mediante la tensién adecuada a los diferentes usuarios, dando aplicacion

Proyecté Mynam LondoAo Méndez
Elaboré Myriam LondoAo Méndez

Palacio Municipal Carrera 9 Nro. 5-58 Centro, Teléfono: (2) 226 85 18 Fax: (2) 226 81 42
Pagina Web: www riofrio-valle aov co Correo Electrénico: sistemas@riofrio-valle.QOv co


mailto:sistemas@riofrio-valle.QOv

Caodigo:
CERTIFICACION
Fecha de aprobacion: Lo
Pagina: 1
13-04-2010
autocontrol de las funciones asignadas, se buscara mejorar la calidad en la
prestacion del servicio a cargo de la Dependencia.

5. Con la radicacion, envio y seguimiento a la correspondencia, se pretende
mantener una comunicaron fluida con los contribuyentes y usuarios de la
administracion Municipal, impidiendo con ello vulneraciones a las normas
constitucionales y legales.

6. Al promover la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion al
interior de los procesos y servicios que ofrece la Municipalidad, mediante la
Implementaciéon de los soportes de auto control y auto cuidado al interior
de la Dependencia se aspira mejorar los servicio que se prestan a la
ciudadania mediante la racionalizacion de tramites y el buen uso de los
equipos.

Que lajornada laboral en la Administracion Municipal es de lunes a viernes de 7:30
a.ma 12:00 My de 1:00 P.M a 5:30 P.M

Persona competente para certificar es Myriam Londofio Méndez, Técnica de
Talento Humano y Nomina Municipal.

Esta certificacion se expide autorizado por el titular de los datos acogiéndonos a la
Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales
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