RESOLUCION N° 365 DE 2018

(19 DE SEPTIEMBRE)

POR LA CUAL SE APERTURA Y REGLAMENTA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE
MERITOS PARA DESIGNAR EL JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA PARA EL PERIODO COMPRENDIO ENTRE EL 1°

DE OCTUBRE DE 2018 Y EL 31 DE DICIEMBRE DE 2021
EL ALCALDE MUNICIPAL DE CAJICA

En uso de sus atribuciones Constitucionales y legales, en especial las conferidas por la

1.

ley 1474 de 2011, el Decreto 1083 de 2015 y
CONSIDERANDO:

Que el articulo 8° de la Ley 1474 de 2011 establece que:

“Articulo 8". Designacién de responsable del control interno. Modifiquese el articulo 11 de la
Ley 87 de 1993, que quedara asf:

Para la verificacién y evaluacion permanente del Sistema de Control, el Presidente de la
Republica designara en las entidades estatales de/a rama ejecutiva del orden nacional al
Jjefe de la Unidad de la oficina de control interno o quien haga sus veces, quien sera de libre
nombramiento y remocion.

Cuando se trate de entidades de la rama ejecutiva del orden territorial, la designacion se
hara paria maxima autoridad administrativa de la respectiva entidad territorial. Este
funcionario sera designado por un periodo fijo de cuatro afios, en la mitad del respectivo
periodo del alcalde o gobernador.

Paragrafo 1°. Para desempefiar el cargo de asesor, coordinador o de auditor interno se
debera acreditar formacion profesional y experiencia minima de tres (3) afios en asuntos del
control interno.

Paragrafo 2°. El auditor interno, o quien haga sus veces, contard con el personal
multidisciplinario que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con la naturaleza
de las funciones del mismo. La seleccién de dicho personal no implicara necesariamente
aumento en la planta de cargos existente. Negritas y subrayas nuestras”.

Que el articulo 2.2.21.4.1. del Decreto 1083 de 2015, establece que:

“ARTICULO 2.2.21.4.1. Designacion de responsable del control interno. Para la verificacion
y evaluacion permanente del Sistema de Control, el Presidente de la Republica designara
en las entidades estatales de la Rama Ejecutiva del orden nacional al jefe de la Unidad de
la oficina de control interno o quien haga sus veces, quien sera de libre nombramiento y
remocion.

Cuando se trate de entidades de/a Rama Ejecutiva del orden territorial, la designacion se
hard por la maxima autoridad administrativa de la respectiva entidad territorial. Este
empleado sera designado por un periodo de cuatro afios, en la mitad del respectivo periodo
del alcalde o gobernador.

Inciso. Adicionado por el art. 15, Decreto Nacional 648 de 2017”

Que el Decreto 648 de 2017 en su articulo 15°, adiciono el articulo 2.2.21.4 1.
del Decreto 1083 de 2015 y en el establecié que:

*Articulo 15. Adicidnese el articulo 2.221.4.1 del Decreto 1083 de 2015, con el siguiente
inciso:

"El nombramiento de estos servidores debera efectuarse teniendo en cuenta el principio del
meérito sin perjuicio de la facultad discrecional de la que gozan las autoridades territoriales”

Que mediante concepto técnico N°20175000 del 05 de mayo de 2017 del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, se reafirmé que:
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“(...)

el cargo de jefe de control interno en la rama ejecutiva el nivel territorial es de periodo
fijo y su nombramiento recae en la maxima autoridad administrativa de la respectiva
entidad territorial, en este caso en cabeza del Alcalde municipal para un periodo de
4 afios. En ese sentido es potestad suya determinar el mecanismo a través del cual
realizara los nombramientos de tales cargos, en este caso, atendiendo lo
determinado por el Decreto 648 de 2017 en cuanto al principio del mérito, el cual
busca garantizar que la persona nombrada cuente con las capacidades, cualidades
y perfil requerido para el desarrollo de las funciones del cargo.”.

5. Que la Dra. ESTHER ADRIANA OSSA DIAZ presenté renuncia al cargo Jefe
de Oficina de Control Interno, Nivel Directivo, Codigo 006, Grado 04; la cual
fue aceptada mediante Resolucién No.341 de septiembre 4 de 2018, razdn
por la cual el cargo se encuentra vacante, siendo necesario proveer dicho
cargo en la entidad territorial en cumplimiento del deber contenido en la Ley
1474 de 2011, para el periodo comprendido entre el 1° de octubre de 2018 y
el 31 de diciembre de 2021.

6. Que de acuerdo a las disposiciones del Decreto 648 de 2017, el
nombramiento de estos servidores debe efectuarse teniendo en cuenta el
principio del mérito, para lo cual se hace necesario establecer un
procedimiento abreviado con el cual se pueda atender este principio antes
de proceder a su designacion.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. CONVOCATORIA: Se convoca a los ciudadanos interesados en participar
en la convocatoria publica para la designacion de JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL
INTERNO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA, para el periodo entre el 1° de
octubre de 2018 a diciembre 31 de 2021.

ARTICULO 2°: SUJECION NORMATIVA. La presente convocatoria se adelanta de
conformidad con las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias sobre la
materia y por las reglas contenidas en la presente Resolucién.

ARTICULO 3°. RESPONSABLES DE LA CONVOCATORIA: La convocatoria publica para
para la designacién de JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE CAJICA, para el periodo comprendido entre el 1° de octubre de 2018 a
diciembre 31 de 2021, estara bajo la responsabilidad de la Secretaria General del Municipio
de Caijica, quien debera agotar el proceso de la convocatoria establecido en la presente
resolucion, con el respeto de los principios de publicidad, transparencia y criterios de mérito
establecidos en el articulo 126 de la Constitucion Politica, modificado por el articulo 2 del
Acto Legislativo 2 de 2015.

ARTICULO 4°. ESTRUCTURA DEL PROCESO: La convocatoria publica para la
designacién de JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO DE LA ALCALDIA DE
CAJICA (CUND), para el periodo comprendido entre el 1° de octubre de 2018 a diciembre
31 de 2021, tendra las siguientes fases:

1. Convocatoria publica y divulgacion.

2. Postulaciones
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3. Verificacion de requisitos minimos y determinacion de postulados a ser
considerados por el Alcalde Municipal.

4. Reclamaciones de los postulados como resultado del proceso de verificacion de
requisitos minimos.

5. Entrevista con el Alcalde Municipal de Cajica.

6. Designacion y Nombramiento del Jefe de la Oficina de Control Interno de la
Administracién Municipal de Cajica, para el periodo comprendido entre el 1° octubre
de 2018 a diciembre 31 de 2021, en virtud de la discrecionalidad propia del
nombramiento en el cargo.

7. Toma de juramento y posesion del(a) nuevo(a) Jefe de Control Interno de la
Municipal de Cajica (Cundinamarca) para el periodo lega del 1° octubre de 2018 a
diciembre 31 de 2021.

CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE PLAZO
Publicacion y | Publicacion en la pagina web del | SECRETARIA Del 21 al 24 de
divulgacion Municipio de Cajica | GENERAL - Alcaldia | septiembre de
Convocatoria Pablica WWW.cajica.gov.co de Cajica 2019

Radicacion de la hoja de vida,
soportes de formacion profesional,
experiencia y demas documentos

Hasta el 25 de

anexos de la hoja de vida del .Cfda t‘;no de los septiembre de
Postulaciones postulado en la Alcaldia de Cajica Interesados 2018 alas 8. am
— Secretaria General ubicada en la
calle 2 No 4-07 Piso 2°.
L Verificacion de requisitos minimos
\rgzrg;gﬁg'sonmimmos d‘; y determinacion de postulados a | SECRETARIA igptiembre ae
. ser considerados por el Alcalde | GENERAL
lista de postulados Municipal de Cajica 2018
o Publicacion en la pagina web del 26 de
Publicacion Ilstafjo de Municipio de Cajica SECRETARIA septiembre  de
postulados admitidos - GENERAL
WWww.cajica.gov.co 2018
Los postulados podran presentar
reclamaciones sobre el resultado
Reclamaciones de la verificacion de requisitos ?:;ttiangr? 32
minimos, ante la Alcaldia de Cajica 5018
— Secretaria General ubicadaenla
calle 2 No 4-07 Piso 2°.
ALCALDE
MUNICIPAL DE o8 de
Alcaldia de Cajicd — Despacho del | CAJICA con

septiembre de

Entrevista Alcalde ubicada en la calle 2 N° 4- | acompafiamiento de 2018 a partir de
07 Piso 2°. la Secretaria General las 8 am
y Director de Gestion
humana
ALCALDE
En virtud de |a facultad discrecional | MUNICIPAL DE
Designacion y de  designacion el  Alcalde CAJICA_ _ con | 28 de
nombramiento MunlCIpal p_ro_cedera a nombrar el | acompafiamiento de | septiembre de
jefe de la oficina de Control Interno | la Secretaria General | 2018

de la Alcaldia de Cajica

y Direccion de
Gestion humana

ALCALDE
Posesion Toma de juramento y posesion | MUNICIPAL DE | 1 de octubre de
ante el Alcalde Municipal de Cajica | CAJICA y aspirante | 2018

seleccionado
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ARTICULO 5°. NORMAS QUE RIGEN LA CONVOCATORIA PUBLICA. La
convocatoria publica se regira de manera especial, por lo establecido en el articulo 126
de la Constitucion Nacional, la Ley 1474 de 2011, el Decreto Reglamentario 1083 de
2015 y las demas normas legales y reglamentarias de aplicacion analoga y la presente
resolucion.

ARTICULO 6°. REQUISITOS DE PARTICIPACION. Para participar en la convocatoria
publica se requiere:

1. Ser ciudadano(a) Colombiano (a).

2. Cumplir con los requisitos minimos de postulacion determinados en la presente
convocatoria.

3. No encontrarse incurso en las causales constitucionales y legales de inhabilidad e
incompatibilidad o prohibiciones para desempenar empleos publicos.

4. Aceptar en su totalidad las reglas establecidas en la convocatoria.
5. Las demas establecidas en las normas legales y reglamentarias vigentes

ARTICULO 7°. CAUSALES DE INADMISION O EXCLUSION DE LA
CONVOCATORIA: Son causales de exclusion de la convocatoria las siguientes:

1. Postularse de manera extemporanea o radicar en un lugar distinto u hora posterior
al cierre establecido.

2. Estar incurso en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad
establecidas en la ley.

3. No cumplir con las calidades minimas exigidas en la Constituciéon y en la Ley para
ocupar el cargo.

4. No acreditar los requisitos minimos de estudio y experiencia requeridos para el
cargo.

5. No presentar la documentacion en las fechas establecidas, o presentar
documentacién falsa, adulterada o que no corresponda a la realidad.

6. Realizar acciones para cometer fraude en la convocatoria.

PARAGRAFO. Las anteriores causales de exclusion seran aplicadas al postulado, en
cualquier momento de la convocatoria, cuando se compruebe su ocurrencia, sin
perjuicio de las acciones judiciales y/o administrativas a que haya lugar.

CAPITULO Il

EMPLEO CONVOCADO, NATURALEZA DEL CARGO, CONOCIMIENTOS
BASICOS ESCENCIALES Y FUNCIONES ESCENCIALES:

ARTICULO 8°. EMPLEO CONVOCADO. El cargo para el que se convoca en la
presente convocatoria publica es el de JEFE DE OFICINA, Nivel Directivo, Cédigo
006, Grado 04, OFICINA DE CONTROL INTERNO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CAJICA, para el periodo comprendido entre el 1° de septiembre de 2018 hasta el
diciembre 31 de 2021.
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ARTICULO 9. NATURALEZA DEL CARGO: Corresponde al empleo publico de JEFE
DE OFICINA, Nivel Directivo, Codigo 006, Grado 04, OFICINA DE CONTROL
INTERNO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA, cargo de periodo y del nivel
directivo, cuyas funciones se encuentran establecidas en la Ley y en el manual de
funciones de la administracion municipal de Cajica.

ARTICULO 10. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES:
1. Constitucion Politica

. Gestion pubica del estado y territorial

. Modelo Estandar de Control Interno

. Gestion por procesos y procedimientos

. Normatividad de Sistemas Fiscales

. Gestién de Calidad

. Control de Gestion

0o N OO o AW DN

. Los designados conforme a la Ley 1474 de 2011

ARTICULO 11°. REQUISITOS DEL CARGO: De acuerdo con el articulo 4 de la ley
1474 de 2011 y el manual de funciones del Municipio de Caijica, los requisitos para
ocupar el cargo de jefe de la Oficina de Control Interno de la Alcaldia de Cajica son los
siguientes:

FORMACION: Titulo profesional en disciplina académica del area de Conocimiento de:
Ciencias Sociales y humanas, en los siguientes NBC: Derecho y afines, o en areas de
conocimiento de la ingenieria, Arquitectura, urbanismo y afines, NBC en: ingenieria
Industrial y afines, otras ingenierias, o en areas de conocimiento de Economia,
Administracion, Contaduria y Afines NBC Economia, Administracion, Contaduria y
Tarjeta o matricula profesional vigente, en los casos que se requiere.

EXPERIENCIA: Experiencia minima de Treinta y seis (36) meses en asuntos del control
interno.

ARTICULO 12°. ASIGNACION BASICA: Para la vigencia fiscal 2018, la asignacion
salarial para el cargo de jefe de la oficina de Control Interno de la Alcaldia de Cajica es
de CINCO MILLONES SETECIENTOS DIECISEIS MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y
CINCO PESOS M/CTE ($5'716.985).

ARTICULO 13° FUNCIONES. ESCENCIALES: E! jefe de la Oficina de Control Interno
de la Alcaldia de Cajica ejercera las siguientes funciones:

1.Planear, organizar, dirigir, verificar y evaluar los planes, programas y acciones para el
seguimiento del Sistema de Control Interno, de acuerdo con las normas, politicas y
procedimientos establecidos por la Alcaldia y el DAFP, con el propésito de establecer
su grado de confiabilidad para la toma de decisiones.

2. Verificar, recopilar y evaluar la existencia, difusién, actualizacién y el cumplimiento de
los elementos, las normas y demas soportes de Control Interno y participar en los
estudios de analisis de riesgos, asi como en la formulacidon de los respectivos
diagnésticos y recomendaciones para el fortalecimiento del sistema de Control Interno.
3. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejecucion sea intrinseca al desarrollo de las funciones de todos
los cargos vy, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.
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4. Verificar y promover el cumplimiento y mejoramiento continuo de los procesos,
procedimientos y controles definidos para el logro efectivo de la gestién y de los planes
propuestos de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

5. Auditar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

6. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la

entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

7. Disefar, presentar y ejecutar el Programa Anual de Auditorias de Control interno,
para el cumplimiento de su funcién como oficina auditoria, previa aprobacién por el
Comité Coordinador del Sistema de Control Interno, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias sobre la materia.

8. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacioén ciudadana, que,
en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la Administracion Municipal.

9. Evaluarlos planes y proyectos relacionados con la implementacién, organizacién del
Sistema de Control Interno y modelo estandar de Control Interno MECI- 1000:2014 y
demas normas que lo reglamenten o modifiquen.

10. Evaluar y verificar métodos y estandares de calidad, eficacia, eficiencia y econémica
en la prestacién de los servicios que ofrece la administracién, de acuerdo con los
estandares de calidad establecidos, los protocolos y demas normas legales y
reglamentarias.

11. Proponer, coordinar, evaluar y hacer seguimiento a la formulacién y desarrollo de
los planes de mejoramiento institucional y de los planes de mejoramiento de gestion
suscritos con la Contraloria y de mas érganos de control y vigilancia.

12. Coordinar la realizacién y/o ejecucion de procesos relacionados con el cumplimiento
de los roles asignados a la direccion de control interno, a saber: valoracién de riesgos,
asesoria y acompafiamiento, evaluacién y seguimiento, fomento de la cultura del
control, y relacién con entes externos de conformidad con las normas reglamentarias
dispuestas para el efecto.

13. Coordinar, acompanar, y evaluar el desarrollo de planes y proyectos relacionados
con la implementacién y organizacién del sistema integrado de gestion, (SISTEDA,
MECI y SGC) de conformidad con las normas reglamentarias sobre la materia.

14. Realizar el seguimiento y verificacién sobre la oportuna gestién y tramite de las
PQRS, a nivel de la entidad, de conformidad con las normas y disposiciones
reglamentarias sobre la materia.

15. Dirigir y verificar el desarrollo de procesos y medidas para la valoracién, seguimiento
y prevencion de riesgos, mapa de riesgos y plan anticorrupcién que permitan detectar y
solicitar la correccion de las desviaciones que se presenten en la organizaciéon que
afecten el logro de sus objetivos y/o para garantizar |la proteccién de los recursos de la
organizacion.

16. Dirigir y coordinar la ejecucion de procesos que fomenten en toda la organizacién la
formaciéon de una cultura de control y autocontrol que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision institucional.
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17. Coordinacion, organizacién y desarrollo de procesos relacionados con el
funcionamiento del Comité Coordinador del Sistema de Control Interno — CCSCI, equipo
operativo MECI y demas 6rganos de asesoria, coordinacion, consulta y decisioén para el
sistema de control interno y sistema de calidad.

18. Dirigir y coordinar, controlar y evaluar de procesos relacionados con la presentacion
de informes de la gestion de la dependencia, de las auditorias internas y/o de
competencias asignadas a las oficinas de control interno.

CAPITULO Il

DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA, POSTULACION Y VERIFICACION DE

REQUISITOS MINIMOS, RECLAMACIONES Y ENTREVISTA

ARTICULO 14°, DIVULGACION. La Convocatoria publica se divulgara por el termino
establecido en el cronograma del proceso a través de la pagina web de la Alcaldia municipal
de Cajica, www.cajica.gov.co

ARTICULO 15°. MODIFICACION DE LA CONVOCATORIA. La convocatoria es la norma
reguladora de todo el proceso y obliga tanto al Municipio de Cajica (Cund) como a los
postulados.

La convocatoria publica podra ser modificada o complementada en cualquier aspecto por
el Municipio de Cajica, hecho que sera divulgado previamente por la administracion
municipal.

ARTICULO 16°. REGLAS GENERALES DEL PROCESO DE POSTULACION.

1.

La postulacion a la convocatoria publica se debera hacer de manera presencial en
las Instalaciones de la Alcaldia Municipal de Cajica (Cund), Secretaria General
ubicada en la calle 2 N° 4-07 Piso 2°, anexando hoja de vida y los documentos
soporte de estudios y experiencia del aspirante.

Las condiciones y reglas de la presente convocatoria publica son establecidas en el
presente documento.

El aspirante debe verificar que cumple con las condiciones y requisitos exigidos para
el cargo.

Con la postulacidon el aspirante acepta todas las condiciones contenidas en esta
convocatoria y las reglas de participacion.

El aspirante, no debe postularse si no cumple con los requisitos del cargo o si se
encuentra incurso en alguna de las causales de incompatibilidad e inhabilidad
dispuestas en las normas vigentes.

Con la postulaciéon el aspirante acepta que el medio de informacién y de divulgacién
oficial durante el proceso de convocatoria es la pagina web de la Alcaldia de Cajica,
WWW. Cajica.goVv.co.

El Municipio de Cajica (Cund), podra comunicar a los aspirantes toda informacién
relacionada’con la convocatoria publica a través del correo electrénico indicado por
los aspirantes; en consecuencia, el aspirante debera suministrar en su hoja de vida
entre sus datos de contacto, un correo electrénico personal.

Sera responsabilidad exclusiva del aspirante reportar con la debida oportunidad y a
través del responsable de la convocatoria, cualquier cambio o modificacion de los
datos de contacto reportados al momento de la postulacion.
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9. Lainformaciéon suministrada en desarrollo de la etapa de postulacion se entendera
aportada bajo la gravedad de juramento, y una vez efectuada la misma no podra ser
modificada en ninguna circunstancia.

10. Los aspirantes asumiran la responsabilidad de la veracidad de los datos
consignados en el momento de la postulacién, asi como de los documentos que
acrediten el cumplimiento de requisitos.

ARTICULO 17°. DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA LA POSTULACION Y ENTREGA DE
DOCUMENTOS SOPORTES.

1. El aspirante que cumpla con el perfil y los requisitos minimos del cargo debera aportar
hoja de vida en original y debidamente firmada, junto con los documentos que certifican y/o
acreditan lo consignado en la misma, en especial los siguientes:

1.1. Fotocopia del Documento de Identificacion ampliado al 150%
1.2. Titulo de Pregrado (Diploma y acta de grado)
1.3. Tarjeta profesional en los casos que se requiera.

1.4. Certificaciones de experiencia legibles, expedidas por el funcionario competente para
ello, en la que se indique cargo desempefado, periodos, jefe inmediato y funciones
desarrolladas.

1.5. Declaracién que se entendera realizada bajo la gravedad de juramento, de no estar
incurso en causal de inhabilidad, incompatibilidad, conflicto de intereses, prohibicién o
impedimento legal para asumir el cargo.

OTROS DOCUMENTOS QUE SERAN CONSULTADOS POR EL MUNICIPIO

BOLETIN DE RESPONSABLES FISCALES

La Entidad verificarda que el proponente no se encuentre reportado en el boletin de
Responsables Fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica. De
encontrarse reportado NO SERA ADMITIDO EL ASPIRANTE

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

La entidad consultara en la pagina web de la Procuraduria General de la Nacion, los
antecedentes disciplinarios del proponente. De encontrarse reportado NO SERA
ADMITIDO EL ASPIRANTE

ANTECEDENTES JUDICIALES

De conformidad con lo sefialado en el decreto 019 de 2012, el Municipio podra consultar el
certificado de antecedentes judiciales expedido por la Policia Nacional. De encontrarse
reportado con antecedentes judiciales NO SERA ADMITIDO EL ASPIRANTE
PARAGRAFO PRIMERO: CONTENIDO DE LAS ACREDITACIONES.

1. ESTUDIOS: Se acreditaran mediante certificaciones, diplomas, actas de grado o titulos
otorgados por las instituciones correspondientes.

2. EXPERIENCIA: Se acredita mediante constancias expedidas por la autoridad competente
de las respectivas entidades oficiales o privadas.

Las certificaciones laborales deben ser expedidas por el funcionario competente para su
expedicion ser verificables y especificar los siguientes datos:
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Razén social y NIT de la entidad o empresa donde haya laborado. Direccion y teléfono del
empleador (deben ser verificables) Fechas de vinculacion y desvinculacién (Obligatorio)
Relacion de las funciones desempefadas en cada cargo ocupado. Nivel ocupacional del
cargo. Periodo de desempefio en cada cargo (si trabaj6 en la misma entidad o empresa en
mas de un cargo se debera informar el tiempo de permanencia de cada cargo).

En los casos de experiencia profesional en virtud de la prestacién de servicios a través de
contratos, para efectos demostrativos se debe allegar la certificacién suscrita por la
autoridad competente de la respectiva entidad, empresa u organizacién, en la cual se
precise el objeto del contrato y las actividades desarroliadas, la fecha de inicio y terminacién
(dia, mes y afo) y el acta de cumplimiento del contrato por parte del aspirante, asi mismo
debera contener razén social, NIT del contratante y datos de contacto del contratante

Cuando el contrato éste en ejecucién, el documento que se allegue asi debe expresarlo,
precisando igualmente la fecha de inicio (dia, mes y afio) y los demas datos requeridos en
el inciso anterior.

No se admiten ni se tienen en cuenta las copias de los contratos si no estan acompanadas
de la certificacion y actas referidas.

En caso no contar con certificacion, se podra acreditar dicha experiencia anexando copia
de los contratos respectivos, junto con el acta de recibo y/o cumplimiento a satisfaccién
suscrita por la Entidad Contratante 6 el supervisor del contrato segun el caso, asi como el
acta de liquidacion (si a ello hubiere lugar)

Sin excepcién las certificaciones laborales o contractuales deberan ser claras y legibles
para facilitar su lectura y verificacién. Todas las certificaciones deben encontrarse sin
enmendaduras.

Las certificaciones de experiencia que no cumplan con cada uno de los requisitos aqui
exigidos no seran tenidas en cuenta en el proceso de verificaciéon de requisitos.

PARAGRAFO SEGUNDO. Es de tener presente que con respecto a los titulos académicos
y certificaciones laborales con el simple hecho de relacionarios en la postulacién al
concurso y hacer entrega fisica de los soportes, se presumen presentados bajo la gravedad
de juramento en cuanto a su legitimidad y contenido por parte del aspirante, y que en caso
de advertirse fraude o falsedad en el documento sera puesto en conocimiento de las
autoridades competentes.

ARTICULO 18°. VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS Y DETERMINACION DE
POSTULADOS A SER CONSIDERADOS POR EL ALCALDE MUNICIPAL EN VIRTUD
DE LA DISCRECIONALIDAD PROPIA DEL NOMBRAMIENTO EN EL CARGO. Seran
verificados los documentos de todos aquellos aspirantes que se postulen en la convocatoria
que cumplan con los requisitos de Antecedentes, Estudio y Experiencia del empleo y
teniendo en cuenta los perfiles que se requieren dentro de esta convocatoria publica.

Si la informacién contenida en la hoja de vida no coincide con los soportes o no son
presentados conforme a las disposiciones de Ley o de la presente convocatoria, el aspirante
sera retirado del proceso.

El cumplimiento de los requisitos minimos no es una prueba ni un instrumento de seleccién,
es una condicién obligatoria de orden legal, que de no cumplirse sera causal de no admisién
y, en consecuencia, genera retiro del aspirante de la convocatoria.

El aspirante que acredite y cumpla con los requisitos minimos establecidos en el proceso
sera considerado para ser postulado ante el sefior Alcalde Municipal.
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ARTICULO 19°. PUBLICACION DE LA LISTA DE POSTULADOS ADMITIDOS: Con todos
los postulados que superen la etapa de verificacién de requisitos minimos, se conformara
una lista de postulados la cual sera publicada en la Pagina web de la Alcaldia de Cajica
www.cajica.gov.co, en la oportunidad descrita en el cronograma de la convocatoria, para
consulta de los interesados.

PARAGRAFO. Podra continuarse con el proceso, con al menos un postulado que supere
la etapa de verificacién de requisitos minimos.

ARTICULO 20: RECLAMACIONES: los aspirantes podran presentar reclamaciones
exclusivamente con relacién al resultado de la verificacion de requisitos minimos, en la
oportunidad descrita en el cronograma de la convocatoria. Dichas reclamaciones deberan
ser presentadas por escrito y ser radicadas en las Instalaciones de la Alcaldia Municipal de
Caijica (Cund) a través de la Secretaria General ubicada en la calle 2 N° 4-07 Piso 2°.

PARAGRAFO: No se aceptaran reclamaciones presentadas por medios distintos a los
descritos en el presente articulo.

ARTICULO 21: ENTREVISTA: los aspirantes que superen la etapa de verificacion de
requisitos minimos deberan presentar entrevista con el Alcalde Municipal de Cajica en la
oportunidad descrita en el cronograma de la convocatoria, en los horarios que seran
previamente informados a cada uno de los aspirantes al correo electrénico indicada en la
hoja de vida.

Los criterios a tener en cuenta dentro de |a etapa de entrevista seran los siguientes:

Este es uno de los aspectos mas importantes en la entrevista.

El Aspirante demuestra signos de adaptabilidad al cambio, manejo de
Habilidades blandas situaciones criticas, capacidad de decisién, responsabilidad y liderazgo
adecuado.

Motivacion  por el | El postulante demuestra sus ganas de iniciar un nuevo cargo dentro de
cambio la Alcaldia y demuestra su interés.

Entendida como la trayectoria de estudios relacionados con el cargo a
Formacién académica | ocupar y otros que contribuyan en el ejercicio de su funcién.

Capacidad para tratar eficazmente con otros.

Habilidades Relaciones con subordinados, compaferos y superiores.
interpersonales Capacidad para colaborar eficazmente con otros intereses, aficiones,
vida social.
Capacidad para escuchar atentamente
Cumplimiento de | En qué medida el candidato cumple con los requisitos minimos del
requisitos minimos cargo, los cuales ademas de formacién académica incluyen experiencia

relacionada con el cargo.

Los criterios se expresan en numeros 1,2,34y 5

1 DEFICIENTE

2 REGULAR

3 BUENO

4 MUY BUENO

5 EXCELENTE
ESTAMOS
CUMPLIENDO

““ESTAMOS

VIVIENDO

RO E
NUESTRO
COMPROMISO
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PARAGRAFO: La no presentacién del aspirante en la fecha y hora indicada por la Entidad
para la presentacion de la entrevista, sera causal suficiente para su retiro del proceso de
seleccion.

CAPITULO IV
DESIGNACION, NOMBRAMIENTO Y POSESION

ARTICULO 22°. Puesta en consideracién del Alcalde Municipal la lista de postulados que
superaron la etapa de verificacién de requisitos minimos y del resultado de la Entrevista
realizada por el Alcalde Municipal de Cajica, se procedera por parte de éste haciendo uso
de la facultad discrecional de nombramiento, a designar al nuevo Jefe de Control Interno
de la Administracién Municipal de Caijica, para el periodo de 1° de octubre de 2018 hasta el
31 de diciembre de 2021 respectivamente.

ARTICULO 23°. Una vez designado el nuevo Jefe de la Oficina de Control Interno de la
Administracién Municipal de Cajica, para el periodo para el periodo de 1° de octubre de
2018 hasta el 31 de diciembre de 2021, este debera manifestar si es su deseo aceptar la
designacion, caso en el cual se procedera a su posesion en la oportunidad establecida en
el cronograma de la convocatoria, en caso contrario, de la lista de postulados que hayan
superado la verificacion de requisitos minimos y de acuerdo con el resultado de la
entrevista, podra el sefior Alcalde designar y nombrar nuevo Jefe de la Oficina de Control
Interno de la Alcaldia Municipal de Cajica, para el mismo periodo.

ARTICULO 24°. La posesion del nuevo Jefe de la Oficina de Control Interno de la Alcaldia
Municipal de Cajica, para el periodo de 1° de octubre de 2018 hasta el 31 de diciembre de
2021, se realizara en los tiempos establecidos en el cronograma de la convocatoria, previa
programacion que el despacho del sefior Alca unicipal realice para tal efecto.

ARTICULO 25°. La Presente-convocatoria rige a partir d& la fecha de su expedicion y se
publicara en la pagina webde la Alcaldia de Cajica (Cund),\www .cajica.gov.co

(2018).

ORLANDO DIAZ CA TO
Alcalde Municipal de Cajica

Proyectd y Revisé: Dra. Angela Rey, Asesora Externa
Revisé y Aprobé6: Dra. Luz Aida Pérez Torres, Secretaria de Despacho, Secretaria General
Dr. Guillermo Gonzalez Caicedo, Director Administrativo Direccion de Gestion Humana 6’
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