o SECRETAR/A

GENERAL

CONVOCATORIA INTERNA PARA PROVISION DE CARGOS EN ENCARGO
No. 002-2024 -

LA SECRETARIA GENERAL Y LA DIRECCION DE GESTION HUMANA CONVOCAN
AL PROCESO DE ENCARGO, de conformidad con las directrices impartidas por.ja
Comision Nacional del Servicio Civil, la Ley 909 de 2004, modificada por Ia l.ey.1960.,
de 2019 y los lineamientos para la provisién transitoria de empleos de: darréra
administrativa de la administracion municipal de Cajica, de los siguientes cargos
vacantes; ‘

1. DESCRIPCION DE CARGOS VACANTES:

identificador ~ No. Dependencia | Denominacion. - Cédig: Grado |.’ Salario .,
| ‘cargos - del empleo. |- " ¢ . fparael
N . ) o Vaqante S L ,'_'e';;ﬁcalrgo
SGPC-IP-PU-219-02 | 1 Secretariade | Profesional $3.855.605 | Vacancia
' Gobierno y Universitario definitiva
Participacion
Ciudadana -
Inspeccion de
X Policia Il - : :
SS8-DADS-219-02 1 Secretariade | Profesional 219 02 $3.855.605 | Vacancia
Salud - Universitario | definitiva
Direccion de
aseguramiento
y desarrollo de
salud-proceso
de :
aseguramiento : .
SDE-PlJ-219-03 1 Secretariade | Profesional 219 03 | $4.375.156 | Vacancia
Desarrallo | Universitario definitiva
Econdmico )
SP-DPE-PU-219-04 1 Secretaria de | Profesional 219 04 $5.463.373 | Vacancia
Planeacion — Universitario temporal
Direccion de
Planeacién
. Estratégica :
SG-DC-PU-219-04 1 Secretaria Profesional 219 | 04 $5.463.373 | Vacancia
Géneral - Universitario definitiva
Direccion de
Contratacion .
SG-DGH-PU-219-04 1 Secretaria Profesional 219 04 | $5.463.373.| Vacancia
General - Universitario -definitiva
Direccion de
Gestion
L i Humana

2, REQUISITOS PARA SER ENCARGO (ARTICULO 24 DE LA LEY 909 DE 2004)

¢ Esta convocatoria es exclusivamente para empleados de carrera.administrativa de
la Alcaldia Municipal de Caijica. :
¢ Cumplir con los requisitos minimos del cargo a proveer.
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S GENERAL
s Poseer las aptitudes y habllldadew para si| de%mpeno '

« NO tener.,anc.lonns dtsupunal.a en el ulm i0-ano
o .Jitima eva.bacun (definitiva) Hrlj‘iesemps\.'n laboral sobreqallente

Asl mismo, senc.lar lo estipulado en el u.ticulo 24 de la Iey 909 de 2004, modlﬂcado por el
articulo 1 de la Ley 1980 de 2019, de Ia’e!gu|ept° manera:

"EL ENCARGO RECAERA EN EL SERVIDOR DE CARRERA ADMINISTRATIVA QUE
SE ENGUENTRE DESEMPENANDOQ Ei EMPLEQ INMEDIATAMENTE INFERIOR AL
QUE SE PRETENDE PROVEER TRANSITORIAM ENTE”. Esia condicion se: acred:tara la- -
Direccion de Gestion Humana teniendo. a1t cuenta el empleo del cual es titular el aspfrante
al encargo, con el fin de garantizar. ef reconoc:mmnto del derecho preferencial del encargo,
revisara e identificard las postulacrones frente a la "fanta global de la Entidad, sin distincion
por dependencia, el servidor de carrera admrmstrahva que desempefia el empleo
inmediatamente inferior a aquél que 'Serd provmto fransitoriamente vy que acredite los
requisitos definidos en el articulo 24 de Iz Ley 909 de 2004, modificada por fa Ley 1960 de
2019, En los casos en que el empleo inmediatamente inferior a aquel que sera provisto
transitoriamente no acredite los requisitos definidos en ef articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
modificada por fa Ley 1960 de' 2019, se debera encargar al empleado que, acreditandolos,
desempefie el cargo inmediatamente, inferior y asi sucesivamente.

3. PRCCESO PARA LA PRowsnéNl"nE ENCARGOS

a. Apertura del.Proceso de encarqo y dwulgamon Se realiza la publicacion de la
Con\,ocatorla Interna No. 002 dp 2024, a trwes de correo electronico institucional.

b. Recepcién postulaciones y- documentos: Para la postulacion al encargo de los
empleos de carrera administrativa indicados en este proceso, debera manifestarlo
por escritc a. la Direccidbn de Gestion Humana, al correo electrénico
convoeatoriasgestionhumana@caijica.gov.co., el cual contendra

. Identlf cacién completa del funcionario- postulante

e Identificacién del cargc en el que actualmente esta nombrado en propiedad,
senalando cédigo y grado salanal Si se encuentra actualmente en encargoe lo hara
constar,

. ldentlf'ca0|én del cargo aI que se postula indicando nivel, cédigo, grado y

" dependencia. : ; o

Nota: [Es importante “resaitar -que cuaqujler postulacion -realizada- por-- fuera de los tlempoé

establecidos para eilo, segun el cronograma dela preaente convocatoria no sera considerada dentro

del estudio correspondiente. - i -

" ¢. Verificacion del ‘cumplimiento”de los requisifos minimos y analisis de la
documentacién allegada: se revisa el cumpiimiento de los requisitos establecidos en
el manual de funciones y competencias laborales, asi como los establecidos en la
Ley 909 de 1994 para acceder,a encargos; con los soportes de estudio y experiencia
requeridos, teniendo en cuenta 6 solicitadd-para aplicar al encargo en el cargo.

d. Publicacidn de resultados.

4. CRONOGRAMA DEL PROCESOQ [?ARA PROVISION DE ENCARGOS
* “ETAPA i e s L .___FECHAS
Apertura del procesc de encargoy - 5 d'A febrero de 2024
divulgacion: Publicaciéndela = " :
convocatoria No. 002-2024 ‘
Recepcidn de pestulaciones y documenios | 5 al 8 de febrero de 2024 hasta las 4:30 p.m.

n"n'
i,

Direccién: Calle 2 No, 4- 0? —.Cajlca Cundmamarca Colombla
Codlgo postal: 250?40 Teléfono: PBX (601) 8837077 “
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Secretana de Gob|erno y Parhc'pacmn Clud dana Inspeccion de Policia 1, 2y 3
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. U \'A Descrlpc:oh de las’ Func;ones Esenciales

|1

Bnndar soporte a las Inspecciones de Policia- en todos los temas técnicos relacionados con
infracciones urbanisticas en el area de. arqmtectura en cumphmlen'o de la normatividad
vigente aplicable.

Acompanfar las diferentes visitas que adelanten las Inspecciones de Pollcla en cuanto al
control urbanistico, de acuerdo con la normatlwdad vigente aplicable.

Asistir a las audiencias ptblicas de los procesos verbales abreviados que le sean requendos
de acuerdo con su competencia y la normatividad vigente aplicable.

Realizar las visitas técnicas de inspeccion-ocular, permisos de ocupacion en el indice de
- ocupacion de las propiedades horlzontales y.a las obras o proyectos urbanisticos y emitir los
diferentes conceptos técricos 'derivadds de' las _respectivas visitas, de acuerdo con los
lineamientos establecidos y la normatividad wgenle aplicable.

Resolver las consultas y. correspondencia asignada y desde su area de competencia en los
términos establecidos, en cumphmlento de la normqtl\ndad \ngente aplicable y de acuerdo con

los lineamientos. estab[ecldos

Garantizar la aplicacion de las - ‘normas de ordenam:ento territorial,

en particular al

cumplimiento de-las normas establecidas, procadimientos y conceptos que apliquen, con
oportunidad y calidad.

Elaborar y presentar informes, concaptos, estudios y demas documentos que le sean
solicitados, de acuerdo con los lineamientos establecidos. -
Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

. . [
> ot 4 ) nl‘j

/VIi. Requisitos: de’ Formacnon;Academlca y Experiencia
Formaclon Académica Experiencia

Titulo profesional en disciptina
académicacorrespondiente al Nucleo
Basico de.Conocimientos en: L

| Seis (06) meses de experiencia profesional

- Arquitectura y Afines. relacionada.

- Ingenieria Civil y Afines:

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley

R B ) Equivalencias
Formacién Académica [

Experiencia

Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajicd - Cundinamarca - Colombi
Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601) 8837077 a\,»-/
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Verificacion del cumpliimiento de los 12 al 14 de febrero de 2024
requisitos minimos y anaiisis de 14 o
documentacion allegada.

Publicacién de resultados del esti.:_djo -8 15 de febrero de 2024
inicio de la etapa reclamaciones C -

Nota: Los términos del cronograma -pedria varia si en ia elapa se presentan solicitudes de revisién yfo reclamacién, Ios

cuales se administran de manera independienlg péra c'ada €aso o empleo,,
. oy

* .{.i

5." ENVIO DE POSTULACIONES: .

* Llas postulaciones deberdn  ser  enviadas al  correo  electronico

convocatoriasgestionhumana@caijica. ov.c9, indicando en el asunto el cargo al que , *
se postula, 3 o ot

H

! -
]
‘
H

6. INFORMACION ADICIONAL:

 Para consultas relacionadas con la convocataria, por favor dirigirse a Ia Direccion

de Gestion Humana de ia Alcaldia. ) ! .
Esta convocatoria busca promover el principio:de mérito y la Igualdad de oportunidades
para todos los servidores publicos de'carrera administrativa.

P -

La Alcaldia de Cajica se comprometé a barantizar un ‘p_g'oceso transparente y justo.

il T

' 1 AT
-1 .

Cajica, 5 de febrero de 2024, ]

-t
' :

Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cafic4 - Cundinamarca - Colombia
Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601) 8837077 '
Corteo elertranicn: ] -
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Titulo profesional . adicional aj exigido en el|. .- : . i

requisito del empleo, siempre y cuando dicha| . - . - - )

formacion adicional sea afin con las furiciones | " . ) o

del cargo. ) Veinticuatro  (24) " meses de i
X 0O ’ :

_ . experienciaprofesional ' e
Titulo de posgrado en la modalidad de : " '

especializacion, siempre que se acredite el - .
titulo profesional,” - ' : ' . - . e .

Titulo  de Posgrado en ‘la modalidad- Tréinta'y seis (36) rhe'sés de experiencia '

de maestria. profesional - ;
i ’ N . -, . !, r.;lr .
b. Identificador SS-DADS-219-02 = ‘ : o "
. Tpe R |dei'1'ﬁf.i§.é'¢iéﬁ’{del‘Elﬁm'eo-“f5 :
Nivel Profesional -

Denominacion del:emple_o p,—ofesjonafum\}ersit_ario N . .
Cédigo ~ 219 IR . S
Grado . - .02, : I ' _ .
No. de cargos ' 49 T } ;
Dependencia — Donde se ubiqué el émpleg =~ -~ E T !
Cargo del Jefe'Inmediato Quien ejerza.la supervision directa- ' K
II. Area Funcional e TR ‘

Direccion de Aseguramiento, Desarrollo y Servicios de Salud

- 2. Aplicar - condcimientos propios de su. formacién.._académica_- en el .desarrollo de. las !

~ competencias, funciones y. asuntos dé‘la',depen_denci_a, area de.gestion 0.proceso quelidere, . '
i conforme a las disposiciones legales, reglamentarias, Procedimentales Y protocolarias soore
la materia. - e oo U .

¥ las disposiciones vigentés sobre |a matefis y.vigilar el cimplimiento de las misthas. . &~
estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes’y
programas, de 4. éitidad Y preparar los informes respectivos, de acuérdo coninstructivos,
: ,pr'qqedimiehtos-y;qirectrices establecidag: .-~ T CoooaT .
* Coordinar, liderar, evaluar'y controlar |a ejecucion y desarroiio de:los programas; proyectos,-
objetivos institucionales, y servicios 0'procesos administrativos que se le asignen, conforme a '
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"Proponer e implantar procesos, précedimieﬁio's, métodos & inétrumen‘tosirequeridoé para
mejorar |a preStéciér.'..de_lp_s servicios a su cargo, . .. .
Reglstrar, actualizar, .preparar, y presenitar la informacion 'y ‘estadislicas sobre las
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| Participar y/o. proyectar ¥ “supervisar -Procesos de gestion contractual ‘propias de ig ‘
| dependencia 0 gue lé sean asignados conforme a las disposiciones legales sobre la materia,
‘ ... . [10. Observary eumplir con'las normas, planes',,bnégramas_y_-proce,so‘s relacionados.con élSistema

- 3 : a
S o . . '

Direccién: Calle 2 No.4-07 - Cajica’ Cundinamarca -.Colombia . - o &?}%‘é\’\
; RN . Cédigo_postal:250240Teléfo_no: PBX {601). 8837077 ™ . . i _ )
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de Gestlon de Seguridad y Salud en el trabajo conforme a las disposiciones sobre la materia.

11. Mantener el sistema de control mterno el Sistema de gestion de calidad en eldesarrollo
de’ la gestién y de procesos amgnados conforme a las disposiciones, lineamientos y
requerimientos establecidos. b .

12. Aplicar y/o desarrollar procesos relamonados con eE sistema de gestion documental tramite
documentaly atencion de PQRS, conforme alas drsposwlones reglamentos yprocedimientos
establemdos . g

13. Participar en |a formulacién disefio, orgamzamon eJecucubn y control.de planes, programas y
proyectos de fa direccion de’ aseguramlento y desarrollo de servicios de acuerdo con las
disposiciones vigentes sobre la materla

14. Proponer, promover, &l desarrol!o e mplementauén de polltlcas publicas que fortalezcan ‘el
aseguramiento en salud de la pob'acnon en el Municipio, de aclerdo conlas dlprSlCIOl‘les.'
vigentes. Nl

15. Implementar las metodologlas para a identificacién dela poblacion vulnerable en-el Municipio

-y seleccionar.a Ios beneficiarios dei Rc.glmen Subsmhado atendtendo Ias d|sp05|c|0'1es que
-+ regulan la materia. N et .

16 Coordinar el préceso ‘de segumentm refendo a Ia administracion de reéursos del reglmen'
subsidiado de salud y los demas relamonados con la dmeccuon conforme a las normas scbre
la materia. .

17. Gestionar los procesos que se reqmeran para la legalizacion, vigilancia, control y seguimiento
de las acciones y procesos que garanticen la adecuada prestacion y calidad de los servicios
'y la administracién de recursos del Reglmen Subsnd|ado conforme a las dlSpOSICIOﬂES y
normas sobre la materia. T T

18. Preparar, promover, capacitar y apoyar la conformacién! funcionamiento y participacién de los .
diferentes comités u organos de asesoria, consulta'y decisién propios del sector garantizando .
.que se cumpla“con los requerlmlentos legales vy los cometidos y competencias de estos
organos conforme a las dlSpOSlClOl‘leS aobre la materla .

i <. Vll:Requisitos de, Forméclon Academlcay Experlencla o

Formaclon Académica -5, | | & Hader Expenencla

Titulo profesional en disciplina académlca —

correspondiente al area’ de conocimiento de

Ciencias de la salud, en los siguientes nuc[eos_

basicos de conocimiento: Nutricién y dletetlca

odontologia, optometria, Salud Publlca

medicina, enfermeria, mstrumentadora
| quirargica, otros programas de ciencias de la Seis (6) meses de experiencia profesional
| salud, terapias, - -

O area de economia, administracion, contadurla
y afines; NBC en Administracion contadurla
publica y economia,

1"

O area de ciencias sociales y humanas,NBC en
trabajo social psicologia y afines, ... "

Y Tarjeta o matrlcula profesional en los casos
regfamentados por ley. Lt

Direccién Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia ] de\
Codlgo postal 250240 Telefono PBX (601) 8837077 S ) ﬁi,fytfg)v;':
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Do, s
Vi

¢. Identificador SDE-PU-219.03

. _l Identificacion del Empleo ‘
Nivel Profesional
Denominacion del empieo . Profesional Universitario
Cédigo 219 ) ’ .
Grado 03
No. de cargos | 25
Dependencia Donde se ubique el empleo
‘argo del Jefe Inmediato Quien ejerza Ia supervision directg R ETE j T
[ II. Area Funcional L R
I_ Secretaria de Desarrollo Econdmico ] ‘{
[ _IV. Descripcién de las Funciones Esenciales v £
1. Participar con los jefes de dependencia en ia realizacién, implementacion y desarrollode
investigaciones y disefio de sistemas e instrumentos normativos que requieran de sus conocimientos,
para lograr el cumplimiento de la misién de |3 dependencia, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre lamateria. o ) . .

7. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de ios servicios a sy cargo.

10. Observar Y cumplir con las normas, planes, Programas y procesos relacionados con el Sistema de

12. Aplicar yro desarrollar procesos relacionados_con el sistema ‘de gestion ‘documental, tramite
documental y atencion de PQRS, conforme a las disposiciones, reglamentos Y procedimientos
establecidos, o oo L. .

Promover, proponer Y acompaiiar los procesos de emprendimiento, generacisn de nuevos mercados
y fortalecimiento de proyectos de asociatividad que desarrolle I3 dependencia, con el propésito de
mejorar los niveles de empleabilidad, la cultura , '

empresarial y el desarrollo productivo de| Municipio. _ )
14. Coordinar y desarrollar preyectos Y procesos de empleabiiidad, fortaleciendo la ofertay demanda del L

13

PR

- Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajicd - Cundinamaca - Colombia
Codigo postal: 250240 Teléfono; PBX (601) 8837077 . -
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requiera por los 6rganos de control, entidades y autoridades -competéentes, conforme con las
disposiciones, términos y proced:mlentos establecidos.

16. Promover capacitaciones que aporten a la comunidad la apropiacién de condcimientosy técnicas
empresariales € impulsar ideas mnovadoras con mlras de convertirse en empresas teniendo ‘en
cuenta el mercado. ’

17. Fomentar alianzas ‘estratégicas y Ia partlcupac:on én las diferentes convocatorias regionales,
nacionales e internacionales.

18. Apoyarla gestion de lntermedlat:lén pubhca laboral de conformldad con los procedimientos y normas

. Vigentes.

19. Promover la Responsabllldad Social cofi los, ac;orps publlcos pnvados academlcos gremlales y
sociedad civil'con el propdsito que las iniciativas sean de beneficio comun. " "

20. Promover politicas'de empleo y contrtbmr a la formacion pemnente para la vmculacmnlaboral de la
- poblacién.

21. Apoyar en la formulacion de polltlcas estrateglas planes programas y..proyectos de la oficina de
empleo del municipio.

22. Ejecutar las diferentes politicas, estrateglas planes y proyectos de empleabilidad, quese generen.en
la dependencia.

23. Apoyar la supervision de los diferentes contratos gue celebre la dependent;la

24, Desemperiar las demas funciones’ que les sean asrgnadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el,
area de desempefio y la naturaleza del empleo. .

1

VII“Reqmsﬁos ae’ Farmacion Academlca y Expenencm .

Formacmn Academica: - P Experiencia - »

Titulo profesional en disciplina -académica
correspondiente al Nuicleo Basico de

Conocimientos en: i )

Dieciocho {18) meses de experiencia
profesional relacionada

- Administracion

- Economia

-Ciencia polftica, re[acmnes internacionales
- Ingenieria industrial y afines .

-

Tarjeta 0 matricula profesional en 105 casos
reglamentados porla Ley. '

Dlrecc:on Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
Cédigo postal 250240 Telefono PBX (601) 8837077
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[_Nivel Profesional
Denominacion del empieo Profesional Universitario
- Codigo 219
Grado 04
No. de cargos 22
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. Area.Funcional B

Direccién de Planeacion Estratégica
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programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con instryctivos,
procedimientos y directricas estableci : ‘ o o

das. o oo

5. Coordinar, liderar, evaluar ¥ controlar la ejecucion y desarrollo de los programas, proyectos, -

" objetivos institucionales, y servicios O’ procesos. administrativos que se le asignen; conforme'a

instructivos, procedimientos y directrices establecidas o instrucciones que reciba.

Coordinar, Promover, participar y desarroliar en los estudios, estrategias, meétodos y

protocolos propios de su profesién Que permitan mejorar la prestacion de los servicios a st cargo

y el oportuno cumplimiento de los planes, programas Y proyectos, asi como ia ejecucion y

utilizacion éptima de los recursos disponibles. ’ o

7. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo. _ .

8. Registrar, actualizar, preparar, Y. presentar la informacion ¥y - estadisticas’ sobré [as
competencias, procesos y acciones que lidera Y que se requieran, conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales pertinentes. ' :

B

establecidos.

13. Coordinar y evaluar el funcionamiento, mejoramiento y actualizacion permanente de Banco
de Programas y Proyectos Municipal, conforme 3 Jas _dispesiciones y metodologias
pertinentes. o _ . .

14. Disefiar e implementar metodologias, mecanismos, criterios ¥y procedimientos relacionados
con la identificacion, factibilidad y viabilidad integral, registro, gestion, efecucién, seguimiento
y evaluacion de programas Y proyectos de inversion en el banco municipal y su articuiacion
L con los Bancos de programas y proyectos a nivel departamental y naciondl, ° ' v

Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601) 8837077
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15. Planear, coordinar, ejecutar y evaluar programas de capacitacion y asescria técnica para la
efaboracion de los, disefios, planoa fichas, documentos técnicos tramites y gestion de
proyectos de inversion que gestione G SOlICItP 1a Ac;m:mstracmon Municipal o la comunidad
' conforme a las. disposiciones pertmnnteq : Ce

16. Consoildar fa informacién estadlstlca del banco municipal de proyectos para su-inclusién en

" el sistema de lnformacuﬁn mtegral y' estadistica municipal, observando los proced|m|entos
'metodologias y protocolos pertlnentes

17. Evaluar la concordancia y pertlnenma cIel sistema de contratacwn en la-ejecucion de los
programas y proyectos de’ inversion con el presupuesto general del Municipio y el plan
plurianual de inversiones del plan de’ desarrollo municipal, conforme a las disposiciones sobre
la materia. - b

inversion, de acuerdo con las normas munlclpales departamentales y nacionales vigentes
sobre la materia.

18. Emitir conceptos técnicos y de wabllldad -de proyectos y de ejecucion de los gastes de

Formaclon Academlca

T:tulo profesional -en -disciplina académlca
correspondiente’ al 4rea de conocimiefto de |

economia, administracion, contaduria y “afines; -
en “los .- siguientes - nucleos basncos de
conocimiento Administracién, ecornomia,
contaduria y afines, o aréa de mgenlerla
arquitectura, urbanismd y afines; "NBC en '
ingenieria ' administrativa y afines, -ingenieria
industrial y afines, otras ingenierias, arquitectura;

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

1’1

Y Tarjeta'c matricula profesional en los casds

| reglamentados por ley.

SN Alternatwas* B

Formac:on Academlca 5L +i. ™ ‘Experiencia

Titulo profesional - en - disciplina académica, B
correspondiente al area de¢ conocimiento de :
economia, administracion, contaduria y- afines;
en los siguientes ndcleos basicos de
conocimiento:  Administracién, .e_conomia, ) .
contaduria y afines, J :

O area de lngenlena arquitectura, urbanismo y
afines; NBC en ingenieria administrativa y afines,
ingenieria industrial y afines, ofras ingenierias,
arquitectura;

Sin experiencia

Y titulo de- posgrado en la modalidad de
especializacion relacnonada con las’ funcmnes del
empleo. o . : .

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Direccion: Calle 2 No. 4-07 - C3jicd - Cundinamarca - Colombia
-Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601) 8837077 N\ ,/




SECRETARIA

GENERAL

e. Identificador SG-DC-PU-219-04

1. Identificacién dél Empleo

Nivel Profesional

Denominacion dej emplec Profesional Universitario
Codigo 1218
- | Grado 04 -
. No. de cargos ' 22 .
Dependencia Donde se ubique el empleo
‘ Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision directa *|
[ Nl. Area Funcionai ]
[ Direccién de Contratacion
[ IV. Descripcion de las Funciones Esenciales . ] : .
1. Participar con los jefes de dependencia en Ig realizacion, implementacién y desarrollo de

(2]
g
[
1=}
<
(1]
-
Q
]
=
n
c
=
o]
7]

F -9
Q
[w]
]
=3
a
V)
-
-
@
o
N
i}
b |
D
[
—
C
g
O
w
(D
5
<
D
n
o o
[ (o]
(4]
o
Q
jun |
‘D -
93]
&
—
B,
1]
3
[
W
D
]
Q
o
(a8
[1/]
o)
(7]
o]
3
D
(=1
<
Q
[5]
o
[4N]
=
1]
w
<

procedimientos y directrices establecidas.

S. Coordinar, liderar, evaluar Y controlar la ejecucién y desarrollo de los Programas, proyectos,

instructivos, procedimientos y directrices establecidas o instrucciones due reciba.

utilizacion éptima de los recursos. disponibles. -

mejorar la prestacion de los servicios a sy cargo,

objetivos institucionaies, Y servicios o procesos administrativos que se le asignen, conforme 3
6. Coordinar, Promover, participar y desarrojiar en los estudios, estrategias metodos y protocolos
i on que permitan mejorar la prestacion de los servicios g Su cargo y el
oportunc  cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as| como la ejecucion y

7. Proponer e implantar‘procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para

8. Registrar, actualizar, preparar, .y presentar |a- information Y estadisticas ‘sobre Jas
competencias, procesos ¥ acciones que lidera ¥ que se requieran, conforme a las disposiciones

legales, reglamgntarias Y procedimentales pertinerites.

10. Observar ¥ cumplir con las normas, planes

11. Mantener el sistema de control interno, el Sistema de gestion de calidad en el desarrollo de [a

12. Aplicar y/o desarrollar procesos relacionados con-el sistema de gestién documental

establecidos.

reglamentarias vigentes en materia de contratacion.

L requerimientos de ‘|g dependencia o area de desempefio asignada, conforme

13. Apoyar, orientar, asesorar e instruir-a la Administracion Municipal, en todos Ios asuntos que
impliquen la aplicacion. y conocimiento de las ‘disposiciones constitucionales, legales y

14. Coordinar,,,participar 0 -asistir e desarrollo de’los procesos contractuales en sus ciferentes |
etapas .o fases, que se tramiten de- acuerdo z ios procedimientos establecidos y Ios

a las

disposiciones legaies y reéglamentarias vigentes en materia de contratacion

Direccidn: Calle 2 No, 4-07 - Cajicd - Cundinamarca - Colernbia
£5dig postal: 250240 Teléfono: PBX (501) 8837077 .y
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L | GENERAL

' 15 Dr= arrollar y ej..cutar los’ procedlmlentos de publlcacmn en materla de contratacion que se’
requieran ( de acunrdo conta Ley, en la ‘Pagina WEB del Municipio, observando los térmlnos
procedlmlentos y protocoloq pertnnentes

16. Elaborar las mlnutas de contrato que'se tramlten de acuerdo a los procedimientos establecidos,
los. requenmlentos ‘de la dependenma 0 area de desempeno amgnada y Ias disposiciones

"legales y reglamentarlas vigentes ooble la materia. -

17. Dar tramite a los recursos que sean interpuestos contra’los actos administratives de caracter

| " contractual emitidos por la admlmstracmn Municipal. .

18. Administrar, controlar y garantizar la,_ conservacion de los expedientes contractuaies que
maneja o se le asignen, de acuerdo con las dISpOSICIones Iegales reglamenlarlas y

procedlmentales wgentes sobre la materia. .

R A T B g e

L T “~VIL Requ:sutos de Formacién. Academlcay Expenencxa
L , Formamon Académica . .- .- ot Experlencla
Titulo profesmnal en disciplina académica,
correspondlente al area de conocimiento de
ciencias sociales y humanas; en los siguientes _
ntcleos basicos de gonocimiento: Derecho y-| Veinticuatro . (24) meses de experiencia
afines, i - profesional :

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley

‘ . . ‘ ot

(=23 o

"Equwalencla.éﬂw LT e . s
Formaclon Academma 7”“"*- DL Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica, R :
correspondiente al area de conocimiento. de '
ciencias sociales y humanas; en los siguientes
nlcleos basicos de conoclmlento Derecho Y

afines. - i p

7

Y titulo de posgrado en la modalidad de | Sin experiencia
especializacion en areas relac1onadas con las
funciones del empleo. : ,

Y Tarjeta‘ o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley
ley

Direccién: Calle 2 No. 4-07 : Cajica - Cundinamarca - Colombia
Cddigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601) 8837077
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SECRETARJA

GENERAL

L - " lidentificacion del Empleo

Nive| Profesional

Benominacién del empleo Profesional Universitario

Codigo 219 '

Grado 04

No. de cargos _ 22
_Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza Ia Supervision directa

Il Area Funcional

Direccién de Gestion H umana

Iv. Descripcidn. de las Funciones Esenciales.

T s

que se dirijan a la dependencia de manera eficiente y oportuna.

de accion, cronogramas y procedimientos establecidos,

a que haya lugar, de conformidad con Ja normativa vigente.

normatividad vigente.

sindicales, de conformidad con los plazos existentes ¥ la normativavigente.

vigente,

normativa vigente.

conforme con las disposiciones y procedimientos-establecidos.

1. Elaborar Tespuestas a consultas y peticiones y atender requerimientos de procesos judiciales

2. Participar en 1a elaboracion y ejecucion de las politicas, planes, programas Y proyectos a
cargo de la Direccién de Talento Humano de ia entidad conforme con lasdisposiciones, plan

3. Elaborar documentos, actos administrativos, circulares y demas relacionados con Ja provisién

5. Revisar ¥ consolidar las respuestas a peticiones presentadas por el Concejo Municipal, de
6. Orientar juridicamente y realizare! estudio detallado‘para I liquidacion de las pirimastécni_cas

7. Revisar los procedimientos relacionados con las actividades a cargo de la Direccién y
proponer los ajustes que sean requeridos, conforme con las politicas 'de Ia Entidady Ia

Orientar a la administracion municipal en los temas relacionados con lasnegociaciones
colectivas, brindando capacitacion para el proceso de negociacién con las organizaciones

10. Revisar y acorhpaﬁarjyridicamente-Iosprocesos de'modificacién de estructuracrganizacional
y planta de empleos de acuerdo con directrices del jefe inmediato ¥ con la normatividad

11. Elaborar, actualizar y hacer seguimiento a Ia imple_rhentaciic')n del reglamento interno de

12. Preparar y presentar informes relacionados a Ia Direccion de Talento Humano de la entidad

13, Desempefar las demas funcicnes que les sean asignadas por el jefe inmediato, ‘de acuerdo

| conelareade desempeno y la naturaieza del empleo.

s w T o
[ i L

[ VIl Requisitos de Formaéi_c_'sn,Acadéﬁmica'-y?fExp‘e;iéh;’_':‘ia:;.

L Formacién Académica . . Experiencia

Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
' Codigo postal: 250240 Teléfono: PBX {601) 8837077
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Lwor

Titulo profesional en disciplina académica
correspondiente al Nucleo Basico de
Conocimientos en;
- Derecho y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos

. : . N . P T
~ - J - . fr
B n N D .

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

rgglamentadbs por la ley.

o e RS v wam g d ;M
w.om I3 Fig

e AFL e e Y Equivalenciags s . v,

Formacion Academica

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo. '

O
Titulo de posgrado en

especializac¢ion, siempre gue se acredite el
titulo profesional.

ia modalidad dé |

# Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de
" maestria. Co

Treinta y sei§ (36) meses de experiencia
profesional '

Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601) 8837077 ‘Q R/i




