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UniversipaD

g, .g ACREDITADA INSTITUCIONALMENTE
[EAN @ ENALTA CALIDAD
% W POREL MNISTEESD DE EDGCCACION HACIONAL
-‘!IJ y hd R;,s n}. 12773 4ol Mineducacidn
Xy L 19/09/17%, vigrnoal 0/ 017
oG Yirrlada Mineducacion
ILSCUELA DE ADMINISTRACION DENLEGOCIOS EAN
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ACTA DE GRADO No. 3224
Fanda omdad de Samafc de Bogord, 130G, el dia 14 del mes de julio de 1995, se Tlevo a cabo o] acto de
sraduacion prosidido por el doctor HILDEBRANDO PERICO AFANADOR. RECTOR, en ol cual
Ia Fscuclr de Adminisiracion de Negocios AN Autorizada para ef electo segim b resobeion N,
€22363 del 12 de vvtubie de 199G, proferido por la Junta Directiva det Tnstituto Colombiano para ol
Fomente de Iy Fducacton Superior ICFES v previo o jummenta de rigor, conlitio of titulo e
ADMINISTRADOR DL EMPRESAS a: LUZ MARINA CARDENAS POVEDA identificado con:
Cedula Jo Ciadadania Noo 35,473,086, c.\pudid.‘i en CHIA (CUND.). (]uicn cumpﬁﬁ con todw s
normas  legales v endgenciae esmablecidas en Jos . Reghmentos de b ESCUELA - DR
ADMINISTRACION DE NIUIGOCIOS: v ¢ otorga el Diploma No. 2386 que lo acreditg como al,
Inte de fo anterior se tirma la presente Acta de Grado en b Gudad de Santaté de Bogond D.CL D dia
14 del mes de Julie de 1993,
FIRMADCO POR:
1 RECTOR
IMLDEBRANDO PERICO ATANADOR
U DECANO
GHERARDO ITERNANDIEZ NEIRA
1 SECRI TARIO
EMILIANA MENDOZA DEMALAGON
s bk copia tomaeda del Acia de Grado Geneval N2 3223 del G 13 det mses de julio de 1995,
“ue L Upsversadnd AN antcommene desomoada Paueh de sdimmstaonn de Neenene — FAN, {ue
revonockla comue Univensidad por of Minrierio de Fdacacion Naciomal, mediante Rewolicion No. 2470 del 3¢ de
nevo de 2o
Dhada e Bogord, TRO 3 fos 19 dias del e dealiviembre de 2016
MARIA CRISTI ON BARRAGAN
Coordinador de Registro Académico
Sevretaria General
UNIVERSIDAD EAN: SNIES 2R12 | Personeria hyidica Res. n®. 2838 del Minjusticia — 16/05/69
’T—Q\‘\\ an-noer-ng
ftf‘ £ Nogak: C1. 79 0%, 11 - 45 | NIT: 860.025.058-1 R s -
N Cantio de contacto +157-1] 593 6464 | Bogota D.C. Colombss, Suramerica
<GS universidadean.edv.co ' v . Py
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CE-IMRD-0004-2020
Enero 02 de 2020

El SUSCRITO DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE RECREACION Y DEPORTES DE CHIA
NIT 800.201.807-1

CERTIFICA QUE:

Que 1a sefiora LUZ MARNA CARDENAS POVEDA, identificads con cédita de civdadania
No. 35.473.088 de Chia Cundinamarca. ESTUVO VINCULADA como funcionana a la
pianta de parsonal del instituto Municipal de Recreacién y Deporte de Chia, desde sl
Veintidés {22) de Agosto de 2018 hasta el 31 de diciembre do 201_9;,demupeﬂando sus
iabores como SUB DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, ‘Codigo 84, gredo 02,
medisne acta da posesitn y aclo de Nombramiento, NIVEL DIRECTIVO, naturaieza de!
empieo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION, Con una asignacidn basica mensual de
CINCO MILLONES CUATROCIENTOS VEINTISEIS MIL TRESCIENTOS SETENTA Y
CINCO PESOS MONEDA LEGAL COLOMBIANA ($5.426.375.00)

Desempanando las siguientes funciones como subdirectora administrativa y
financiera:

Plansaclon Estratégica. Evaluacion Seguimiento a ia gestion

1 Dwgkmmm»moeawmyesmwsmdmemmmdehsmm
paneacion estratégica definiendo ks ineamientcs estrategicos de 13 entoad, conforme & Plan de
desarrolio Municipal, Plan estrategico y pianes oparativos.

2 mmmammywawmmym&mmum
planes de accion. planes ge gestidn, que soporan ios procesos misionales

3 &m.mma.mﬂlmmu,ymadmdemdemam
Melodos, procesns y pracedimientos administrativos y financeros.

4 wwmim&mmymmMemmwmmmmu
respactiva gestion y cumpimiento de su miskin, conforme a 128 nomas 16cnices y disposiciones legales v
reglamentanias sobre 18 matera

5, Dingir la formulacion, coordinacidn, sjecucion. evaluacidn y control de 1S planes y programas relacinades
Con 13 plareacion administrativa, ! desamolio instiiucionsl omanizacional y gestidn admnistrative; de
mamwfmmymmmmmhMMmmmm?
mmmnmmegumvmmsmmmhmymwmmmﬁaﬂmmdmy
Deportes Chia

Gestivn Servicios Administrativos inlemos

1. Dinge, coordinar, evalugr y controlar e desamolio de procesos relaconados con ta provision en forma
opertuna, a indas 1as dependencias de 3 Entdad, jos bienes, suministros y servicios administratvos que
requseran para su funclonamiento,

2 W.m.wMymaEMymxmwﬂmmaemmMy
&mm.wnﬂobjeﬁdemﬁzahmﬂadmlamdemmymwm
alecuada programacion del gasto.
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Enero 02 de 2020

Dirgr coordinar. evaluzr y controlar fa prestacion de sevicios 09 ase0. cafgiaria y mantenimisnio da (25
instaiaciones y eqUip0s comaspondentes.

Drigic coondinar, evakiar y controlar procesos de aseguramento do blenes

Dwighr. coorgnar evaluar y controlar 1 prestacidn de sencios 0e vigiancia oe las nstalaciones y equipos
Dinigw. coordinar, evaluar y controlar af desamolio de procesos relacionados con |3 adquisicidn de semvcios
de lecnoiogas y comumicaciones Necesarios para el buan funcionamiento de la entdad

Dirige, coortinar. evaluar y controler procesos de adminstracdn de 103 recusos fisicos, logistcos. de
bienes y sanicios con Criterios de economia. eficiencia, y productvidad, garantzando 12 provision oporuna
da los msmaos para el nornal desamolio de (a Entidad.

Gestion Documentaj

1

i

4

Oinge, coordinar, evaiuar y contolar ol desanmlio ¢ procesos relacionades con el sistems de
adminsiracin documental que garantice fa conservacion. uso y proteccion de Las guias. taxios y demds
documentos de inerés para la Empresa

Dirigir. coordinar, evahuar y contyolar 13 frmulacion. mplementacion. avaiuacion y control de metodos y
procedimientos para [3 producciin, recepcin preservacin y consenvaciin aimnisiracion y consuita del
Archivo tanto hetdrico como de geslion

Adoptar y ejecutar poiiticas. planis estratégicos de modemizacion. del Archivo general y 08 10§ arcrives
penfricos da 13 entdad

Dirigir ia organizackin y coordinacion del Comité de Archivo de fa Entidan.

Geatisn det Yelento Humano

1

10,

Planear, dnglr, coordinar, controlar y evaisar el desarollo del Sistema y subsistemas de adminstracidn y
geston del takento humano, de 13 entidad conforme a las disposiciones lagaies y reglamentarias sobm 13
malena.

Panear. dingy, coordnar, controlar y evaluar ¢ desamolo, apicacon y control de programas sobre
sistemas de informacion S'GEP y ofros. relacionados con historias laboraigs, néminas y demas stuactones
adminstrativas

Planear, dingr, coordinar, desarroliar y aplicar los regimenes laboral, prestaponal, salana y régimen de
transferencias para los empseados y trabaadores

Coordinar, controiar y desaroltar procesos relacionadas con ias asumios juridicos y adminstratvos Je
agministracion del Talenlo Humano conforme a as disposiciones lagales y reglamentanas sobre empieo
pdblico y régimen de camera administrativa,

Pianear, dirigir, coominar, desarmllar y apiicar proyecios y procesos fendientes a mantener un clima
organizacional que garanbics ef cumplimiento de los objetivas y pollticas de! nstituln

Plansar. dirige, coondinar, desarmolar y evaiuar procesos e adopcidn y aclualizacdn 6a o8 manuales de
funciones. fequisitos, competencias laboraies, y perfiles ocupacionales

Proyeccitn oe 05 actos admnistrativos relacionados con 13 gjecucion Ge Las skuaciones admnestratives
o6 los servidores pblicas de 3 entidad conforme a (3 normatividad legal vigents y conforme con las
airactrices del Director

Dingir y coorginar los procesos de organizacon, eaboracion y revsion nomina, de personal de la entidad,
conforme 3 las dsposiciones sobve (a matera

Formulacdn y ejecucion g procasos y procedimentos que garantoen 1a seguridad oe los documentos y
expedentss relacionados con historas laborakes y hojas de vida cel personal de nomina y/o de planta de
ia entidad

Planear, cingr coominar, desarrollar y evaiuar los planes y procesas ge evaluacon del gesempefo abora
y de ios acuerdos de gestdn. conforme 3 1as disposiciones legates y reglamentaras respectivas
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CE-IMRD-0004-2020
Enero 02 de 2020

11 Planear, dingir, coomimar, Gesamollar y evaluar las polibcas, planes. programas y proyecios Scbre
estimulos, Incenttvos y blanestar soclal y laboral de los servidores publicos de ta Entidad

12. Planear, d¥igir coordinar. desarroliar y evaluar 1os planes mnstiucionales anuales de capackacida PIC,
pravio diagnasbco y priorzackin de necesidades de capactacin y demas actvioades necesartas par of
meoramientd continud de talenio Humano

13 Plane, dirger, coomting, desamoliar y evaluar procesos de drseflo, ejecucitn, evaluacion y control de los
Manuales y programas de mguocedn y reinguccion.

14 Planear drigir, cooriner, desamolar y evauar pianes, programas, proysctos y prooasss felacianados con
&l sisiema y programas 39 segunidad y Saiud en el rabajo conforms a tas dispasiciones sotre L8 matoria

Gestion de Secacias de Atencicn  Inlormacion &l Usuario

1 Planear, drigir coornar, desamotar y evaluar Hrocescs de atencidn y onentacion a Ios usuarics a nvel
Biemo e internsthucional,

2 Determmecin y cooniinacdn de o sistemas de refroaimentacon para comprender, satistacer
necesdades y requenmenios det usuano y ia comunidad, logrando as! una adecuada atencidn af pibico

J  Dirigr. coordinar. desaroliar y evaluar procesos de atencidn. seguimiento de solicitudes, quesss y
reclamos: proyeccidn y ramite de aquatics documenios de compelencia de (3 subdireccidn. observando
las disposicones lagales respectivas

4 Dingir coondinar, desaroliar y avakult procesos de formulacian de 106 portalohos da servicios y aencion
de usuanos del Enstituto Muncipa ¢ Recreacion y Deportes de Chis, de conformidad con las
gisposicones y raglamentos sobre (3 matena

5 Dingir. coordinas, desamoflar y evaluar procesos Oa prestacion de I0s servicios de comunicaciones
oficiaias. mensajeria, teisfonia, y ofros medios de Informacstn de la entidad conforma a ios obetvos y
GiSPOSCIONSS reSPECvas.

Gestion Tecnoioglas de ta Informacion y las Comumcaciones

1. Didger, coondinar, desarroliar y evaiuar procesos para 3 implementacion y desamoéo de ia potitica sobrg
tecnoingsas y sistamas ge ta informacion a nivel nacional, sefialadas en la iey 1341 de 2009 y demdas
hormas qua i3 adicionen. modifiquen o ragiamanten,

2 Digir. coordingr y evaluar i formuiacion, adopcion y desamolio de ias politcas. pianes. programas
proyectos y actividades de lider de Gobemo en Hinea, And ramies y demas manejo de plataformas
gubemamentales & infarior de sy entdad

3 Dingir, coordnar, desamoliar y evaiuar @ formulacion defincidn y aplicabiidad de tramaes y servicios
mediante el uso de tacnciogias de informacion y comunicaciones en los procadimientos y servicias qua
detemne {2 enlidad para proveer ramites y servicios en Anaa dingidos a i@ podiacion en general, de
acuenda con el analisis y caractenzacion previa 0e sus ususios

4 Dirigir, coordinar, desamoitar y svaluar 1 definccién, formulacion y adopcion de tas poriticas, planes y
programas para el soporie nformatco que requiera ® insbhnio, reiacionados con (3 adgquisicon
achualizacin, asignacion, reasignacion, trasiado y mantenimiento de equ-pos de oimpulo. soporie
tecnico. actrico e Infraestruciura de red. cnOQia para comuNCaCiones imtemet, infranel, sofware
operativo, baces de daios, ofmética incluido su uso legal a ravés del licenciamiantn. copias de respaleg,
redundancia en s:siemas Cribcos planes Oe contingencia y soporte 6cnco 8 las dderentss
dependencias de 18 Entidad

5 Dirgr, Coorginar. ejecucion, evaluacion y control de 106 servicios de mantenimiento PrAVENIVO y
commectivo ce log equipos de computo, redes del 'nstituto Muncipal de Recreacion y Deportes de Chia,
conforme a las disposiciones técnicas, y reglamentarias respectivas
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GESTION FINANCIERA:

Tesorena

i

Dingrr, coordmar, evaiuer y controlar la gjecusdn de 1gs politcas planes, proyeclos y programas
relacionagdos con 105 proceses financieros de 1a eniidad y relacionados con ia gestion de tesorena
presupuestal, y contsble, para garantizer ef cumplmanto y I3 prestacdn opontuna ¢e ks senvicios del
instituto Mumcigal 08 Recreacon y Deportas de Chia

Dirgir, coortdinar, evaiuar y controiar 1a sjecucain y desamolio de métodos. tramadas y actuaciones pars
1a receptitn, admintstracion, manejo y custodia de cuentas y fondos especiales. titulos vaiores de ta
enbdad. pagos, obbgackings y transferencias del Inshtuto Municipal de Recreacién y Depontes de Chia.
Pianear, dirigir, coordingr, evaluar y controler |3 ejecucion de procescs relacionados con ia liquidacon,
reconocrmeento, registra y pago de gastos. obligacionss y Yransferencias a camo del del Instiuto
Municipat de Recreacion y Deportes ga Chia

Oecchn, coordinackin y eecucdn de la gestén y relacionss fiscales y parafiscales
intergubemamentaies

Presupuesto y Contabilidad

1.

w M

oo

Planeacion. organizacion, direccion. ejecucion, evamuacion y control de planes programas y procesos
relacicnacos con ol mansjo de nformacion, registro. analisis y emecucidn def sisterna presupuestal y
Contable de la Entidad.

Planeacdn, coordinacicn, consoidacidn, y presentacion de 0s proyscios de presupuesto gereral asi
como ias  adiciones. ajusias o modificacones que S8 generen,

Dingr, coordnar, evaluar y controlar ta ecucin y proyeccion, formutacion, modificacidn, eyecucion
registro y controd del Presupuesto del Instituto conforme 3 1as normas pertinentes

Dirigir. coordinar, evaluar y controlar el desarrolio def sistema, plan y procesos de contabiidad pubica
Cwrigir, coordinar, avaiuar ¥ controlar 1a expedicion de documentos, infomnes. centficaciones y actos
adminstrativos relacionados con e area prasupuestal de tesoneria y contable comlrme 3 I0s
procedimientos y disposiciones vigentes.

Pera constancia se firma en Chia, Cund.. & los Dos (2) dias del mes de enem de Dos Mil

Vente (2020)
Atentarnente.
f \
JORGE ARMANDO RODRIGUEZ H.
| Director General | MR D CHIA
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