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Acta de GBrado No. 624

UNIMINUTO

ACTA INDIVIDUAL DE GRADO

La Suscrita Secretaria General de La Corporacion Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO,
Certifiea:

Que en la ciudad de Bogold, departamento de Candimamarca: el dia diez (10) de Agosto de dos mil quince
(2013), Ia Corporacién Universitaria Minuto de Dios — UNIMINUTO, lnstitucién de Educacién Superior,
reconocida por el Ministerio de Educacion Nacional, previo el juramento reslamentario. confirid el titulo de
(ontador Piblico a Campo Heber Gomes Largo con cédula de cindadania No. 79798809 quien aprobé
fa opcidn de grado correspondiente y cumplid con las normas legales, los requisitos académicos y kas exigencias
establecidas en los Estatutos y Reglamentos para el grado, y e olorgd el Diploma No 30059 que lo acredita
como lal, regisirado en el Folio 188 del Libro No.005 de Registro de Titulos expedidos por la Corporacion
Universitaria Minuto de Dios — UNIMINUTO. '

La Corporacion Universitaria Minuto de Dios- UNIMINUTO esti autorizada para conferir este titulo por la
Ley 30 del 28 de Biciembre de 1992. El programa cuenta con Resolucion de Registro (alificado segiin Cidigo
SNIES 91334 concedido por el Ministerio de Educacién Nacional,

En constancia de lo anterior, se firma en a ciudad de Bogold, departamento de Cundinamarca: el dia diez (10)
de Agosto de dos mil quince (20153).

o Torres g Linda Lucia Guarin l;utiérrezb
Rector UVD _ Secrefaria General

Prraouerio Yurid targada por la dacion 10345 bed 17 Be Ageale b 1990, Blimisterin b Edurarion Nacional

Feais sabe 8 g



ALCALDIA Secretaria E:::({(igl:: de
MUNICIPAL
DE CHIA General Piblica
0z1 DFP. 637 - 2023

LA SUSCRITA DIRECTORA DE FUNCION PUBLICA
DE LA ALCALDIA DE CHIA

NlT 8999991 72-8 rv;=n5..!rg:if-2 0% 6 ALCALDIA MUNICIPAL DE Cr14

(AL EERTATA AR (AR DM
A conestar clle sale No. 20230002128481
RO ass Arier. COMUNICASION D71 By afs

CERTIFICA: *i Teor e RESFLFSTA

Hunpin . CERSCNA SATIRAI

wnexce SiN

Que CAMPO HEBER GOMEZ LARGO, identificado con cédula de ciudadania
nimero  79.798.809 expedida en Bogotd D.C, laboré con la Administracion
Municipal desde el 14 de mayo de 2012 hasta el 10 de febrero de 2022.

Se desempeii6 en los siguientes cargos y periodos:

Del 14 de mayo de 2012 hastael 9 de diciembre de 2015, desempeno el cargo
de Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, grado 07, en la Direccién de Servicios

Administrativos de la Secretaria General, las funciones que desempeio de

conformidad con la Resolucion 3508 de 2015, Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, fueron las siguientes:

1 - Adelantar acciones para la consecucion de informacion y documentos indispensables
para la elaboracién de estudios, de proyectos y programas de la dependencia de acuerdo
con las instrucciones impartidas.

2 - Apoyar la elaboracion de documentos y actualizacién de bases de dalos bajo los
parametros establecidos.

3 - Realizar labores de mensajeria interna conforme a las instrucciones del jefe de la
dependencia

4 - Apoyar las aclividades de archivo de documentos instilucionales, de acuerdo con los
procedimientos determinados.

5 . Adelantar labores relacionadas con recibo, radicacion y clasificacion de la
correspondencia, segln los pardmetros definidos.

6 - Elaborar y transcribir oficios, certificaciones, actos administratives y demas documentos
conforme a las instrucciones impartidas

7 - Atender y orientar a los usuarios personal y telefénicamente suministrando la informacion
necesaria y precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

8 - Manejar los sistemas de informacién de la entidad cumpliendo con los parametros
determinados para la actividad.

9 - Colaborar en los aspectos logisticos necesarios para llevar a cabo reuniones de acuerdo
con los procedimientos establecidos

10 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo
para mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la
normatividad legal vigentes sistemas

11 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al area
de desempenio

Del 10 de diciembre de 2015 hasta el 24 de junio de 2019, desempefo el cargo de
Profesional Universitario, Codigo 219, Grado Salarial 02 en la Direccién de Rentas
de la Secretaria de Hacienda. las funciones que desempefi6 de conformidad con la

Resolucion 3508 de 2015, Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, fueron las siguientes:

1 - Configurar y actualizar los aplicativos de la dependencia conforme a los cambios
realizados en los pardmetros del mismo
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2 - Colaborar en la proyeccion de los actos administrativos, que sean necesarios para la
fiscalizacion y liquidacién de las rentas municipales conforme a los parametros
establecidos.

3 - Elaborar y transcribir oficios, certificaciones y demas documentos, conforme a las
instrucciones impartidas.

4 - Colaborar en la liquidacién y recaudo de las rentas municipales conforme las
disposiciones legales vigentes.

5 - Elaborar los informes requeridos sobre temas de su competencia de conformidad con
las directrices establecidas

6 - Ingresar en las bases de datos la informacién concerniente a los impuestos de Industria
y comercio, Retencién, auto retencion, predial, las exenciones tributarias y demas cobros
de acuerdo a los procedimientos establecidos

7 - Revisar y registrar los pagos recibidos al sistema verificando y analizando el recaudo
diario de la dependencia.

8 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
legal vigentes sistemas

9 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al drea
de desemperio

Del 25 de junio de 2019 hasta el 10 de febrero de 2022, desempefi6é el cargo de
Profesional Universitario, codige 219, grado salarial 05, en la Oficina de
Contratacion, las funciones que desempefi6, de conformidad con la Resolucion
2052 de 2015, Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, fueron
las siguientes:

1. Administrar la plataforma de datos de la dependencia, con los oficios de interés general
en materia de contratacion e informacién de la dependencia, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

2. Publicar la informacion en materia de contratacién en las paginas WEB, que se requieran
de acuerdo a la normatividad legal vigente.

3. Recopilar y elaborar los informes de la dependencia para los diferentes requerimientos
sequn las indicaciones del jefe inmediato y a las politicas institucionales.

4. Brindar a los diferentes entes externos la informacion requerida sobre la contratacion de
las diferentes dependencias de la Administracién Municipal segdn los términos legales
vigentes.

5. Verificar en el sistema de contratacién publica nacional la documentacién e informacion
requerida para el desarrollo de los contratos, de acuerdo a los lineamientos establecidos y
la normatividad legal vigente.

6. Hacer la inscripcién de los diferentes contratistas en el sistema de contratacion publica
de acuerdo a los requerimientos del jefe inmediato y a las politicas institucionales.

7. Reportar la informacién estadistica y geografica requerida para el sistema estadistico
geografico municipal en coordinacion con la Direccion de Informacién para la Planificacion
Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
mejorar continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad
vigente sistemas.

8. Las demds que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo y al area de
desempeiio.

La presente certificacion se expide dec formidad con lo que obra en el Historial
Laboral del Servidor Pﬂbiﬂco‘,’ y a solicitud del interesado. Radicado
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MARTHA LUC DRAZA DONOSO
Directora de Funcion Publica

Chia, 8 de agosto da 2023
Elaboro: Jeimmy Parra = Secrétarla - Dirsceidn da Funeidn Publica
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