SECRETARIA

GENERAL

CONVOCATORIA INTERNA PARA PROVISION DE CARGOS EN ENCARGO
No. 003-2024

LA SECRETARIA GENERAL Y LA DIRECCION DE GESTION HUMANA CONVOCAN
AL PROCESO DE ENCARGO, de conformidad con las directrices impartidas por la
Comision Nacional del Servicié Civil, la Ley 909 de 2004, modificada por la Ley 1960
de 2019 y los lineamientos para la provision transitoria de empleos de carrera
administrativa de la administracion municipal de Cajica, de los siguientes cargos
vacantes:

1. DESCRIPCION DE CARGOS VACANTES:

Identificador No. Dependencia | Denominacién | Cédig | Grado Salario Motivo
Cargos del empleo o para el
Vacante encargo
DA-TA-367-07 1 Despacho Técnico 367 07 $3.713.122 | Vacancia
alcalde Administrativo temporal
STTM-DTT-CT-290-03 1 Secretaria de Comandante de 290 03 $4.375.156 | Vacancia
Transito, Transito Definitiva
Transporte y
Movilidad -
Direccién de
Transito y
Transporte

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

e Esta convocatoria es exclusivamente para empleados de carrera administrativa de
la Alcaldia Municipal de Caijica.

Cumplir con los requisitos minimos del cargo a proveer.

Poseer las aptitudes y habilidades para su desempefio

No tener sanciones disciplinarias en el ultimo afio

Ultima evaluacion (definitiva) del desempefio laboral sobresaliente.

Asi mismo, sefialar lo estipulado en el articulo 24 de la ley 909 de 2004, modificado por el
articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, de la siguiente manera:

“EL ENCARGO RECAERA EN EL SERVIDOR DE CARRERA ADMINISTRATIVA QUE
SE ENCUENTRE DESEMPENANDO EL EMPLEO INMEDIATAMENTE INFERIOR AL
QUE SE PRETENDE PROVEER TRANSITORIAMENTE”. Esta condicion se acreditara la
Direccion de Gestiébn Humana teniendo en cuenta el empleo del cual es titular el aspirante
al encargo, con el fin de garantizar el reconocimiento del derecho preferencial del encargo,
revisara e identificara las postulaciones frente a la planta global de la Entidad, sin distincién
por dependencia, el servidor de carrera administrativa que desempefia el empleo
inmediatamente inferior a aquél que sera provisto transitoriamente y que acredite los
requisitos definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificada por la Ley 1960 de
2019, En los casos en que el empleo inmediatamente inferior a aquél que sera provisto
transitoriamente no acredite los requisitos definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
modificada por la Ley 1960 de 2019, se debera encargar al empleado que, acreditandolos,
desemperie el cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

3. PROCESO PARA LA PROVISION DE ENCARGOS
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a. Apertura del Proceso de encargo y divulgacion: Se realiza la publicacién de la
Convocatoria Interna No. 003 de 2024, a través 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 escrito a la Direccion de Gestion Humana, al correo electronico
convocatoriasgestionhumana@cajica.gov.co, el cual contendré:

¢ Identificacibn completa del funcionario postulante.

¢ Identificaciobn del cargo en el que actualmente estd nombrado en propiedad,
sefialando codigo y grado salarial. Si se encuentra actualmente en encargo lo hara
constar.

¢ Identificacion del cargo al que se postula, indicando nivel, codigo, grado y
dependencia.

Nota: Es importante resaltar que cualquier postulacion realizada por fuera de los tiempos
establecidos para ello, segun el cronograma de la presente convocatoria no sera considerada dentro
del estudio correspondiente.

c. Verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos y andlisis de la
documentacién allegada: se revisa el cumplimiento 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 lo solicitado para aplicar al encargo en el cargo.

d. Publicacion de resultados.

4. CRONOGRAMA DEL PROCESO PARA PROVISION DE ENCARGOS

ETAPA FECHAS
Apertura del proceso de encargo y 22 de febrero de 2024
divulgacion: Publicacion de la
convocatoria No. 003-2024
Recepcién de postulaciones y documentos | 22 al 28 de febrero de 2024 hasta las 5:30 p.m.
Verificacion del cumplimiento de los 29 de febrero al 04 de marzo de 2024
requisitos minimos y andlisis de la
documentacion allegada.
Publicacion de resultados del estudio — e 05 de marzo de 2024

inicio de la etapa reclamaciones

Nota: Los términos del cronograma podria varia si en la etapa se presentan solicitudes de revision y/o reclamacion, los
cuales se administran de manera independiente para cada caso o empleo.

5. ENVIO DE POSTULACIONES:

e Las postulaciones deberan ser enviadas al correo electrénico
convocatoriasgestionhumana@cajica.gov.co, indicando en el asunto el cargo al que
se postula.

6. INFORMACION ADICIONAL:

e Para consultas relacionadas con la convocatoria, por favor dirigirse a la Direccién
de Gestion Humana de la Alcaldia.

Esta convocatoria busca promover el principio de mérito y la igualdad de oportunidades
para todos los servidores publicos de carrera administrativa.

La Alcaldia de Cajica se compromete a garantizar un proceso transparente y justo.
Cajicé, 22 de febrero de 2024.
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ANEXOS

a. ldentificador DA-TA-367-07 Técnico Administrativo

I. Identificacion del Empleo

Minvel Técnico

Denominacion del emplec Técnico Administrativo

Cadigo 387

Srado o7

Mo, de cargos 1

Dependencia Donde s ubique =l empleo

Cargo del Jefe Inmedisto Cwien ejerza la supervision directa
Il. Area Funcional
Despacho del alcalds

IV. Descripcion de las F iones E ial

U =

1. Aplicar conocimientos técnicos, propios de su especialidad para |la ejecucion de programas. proyectos
y procesos de la dependencia cbservandeo los protocolos. metodologias y procedimisntos
establecidos.

2. Diserfiar, coordinar, aplicar y supervisar la implantacién de meétodos y procedimientos técnicosy
administrativos relacionados con an el manejo de los documentos, procesos y'o framites propios dea la
gestion gue desamolle la dependencia, de acuerdo & los parametros, directrices protocolos ¥
procedimientos establecidas.

3. Registrar, analizar y mantener actualizada la informacidn, estadisticas, cuadros v documeniosgue se le
encomiegnden en los tiempos y procedimientos establecidos.

4. Administrar y operar las bases de datos, tecnologias v demas sistemas de informacion, propics de la
dependencia. &rea funcional o proceso gue maneje o le sea asignado.

5. Brindar asistencia técnica, administrativa, y operativa en su drea de conocimiento y de desemperio,
para el desarrcllo de programas, proyectos y/o procesos de la dependencia o area funcional
asignada. para =l logro de los objetives institucionales, de acuerdo con los protocolos, métodos v
procedimientos establecidos.

6. Generar los concepios técnicos, informes y demas documentos gue se reguieran en la dependancia,
de acuerdo a los parametros, tErminos, metodologias y procedimientos establecidos que se ke
requisram.

7. Ejecutar actividades y procesos de organizacion, disefio, consolidacién yio sistematizacion de
informacion y documentos oficiales de caracter técnico de la dependancia o area funcional
concordantes con las politicas administrativas, metodologias ¥ procedimientos establecidos.

8. Anszlizar, proponer, registrar yo ejecutar la implementacidn de sistemas de informacidn que
garanticen la agilidad, confiabilidad de la informacicon, estadisticas, proyecciones y calculos, pars
apoyar el proceso de toma de decisiones y la interaccidn entre las dependencias.

9. Proponer e implemeantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para meajorar
la prestacidn de los servicios a su cargo.

10. Cumplir con las mormas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de Gastion de
Seguridad y Salud en el frabajo, conforme a las disposiciones sobre s materia.

11. Aplicar las normas y procedimientos propios del sistema de control interno, el Sistema de gestidn de
calidad en el desarrcllo de la gestidén y de procesos asignados, conforme a las disposiciones,
limeamientos y reguerimientos establecidos.

12. Reslizar y/o desarrcllar procescs relacicnadeos con el sistema de gestidn documental, tramite
documentsl y atencitn de PQR S, conforme a las disposiciones, reglamentos y procadimientos
establecidos.

13. Coordinar reuniones y eventos que deba atender el Alcalde, llewvando la agenda comespondiente
recordando los compromisos adquiridos, de acuerdo con las instruccionesimpartidas por el superior
inmediato.

14. Atender personal o telefonicamente al pdblico y funcionarios gue soliciten audiencias o comunicacidn
con el Alcalde, siguisndo sus instrucciones.

15. Preparar las comunicaciones gue le indique el Alcalde de conformidad con los plazos v directrices
impartidas.

16. Lizwvar 2l control de los actos administrativos gue se expiden desde 2l despacho del Alcalde, de
conformided con los medios y procedimientos establecidos para tal fin.

17. Lizwvar 2l control de las comunicaciones que se remiten al Concejo Municipal para aval y expedicidn
de conformidad con los procedimientos establecidos.

18. Recikir, revisar, clasificar, radicar, disfribuir, enviar y confrolar documentos, datos y elementosyio
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia del Alcalde, de acuerdo con las
normas y los procedimientos respectivos.

19. Organizar y coordinar las labores administrativas de la dependencia, viajes y reunionas, asicomo
preparar el material vy documentos para dichas actividades.

20. Coadyuvar en la consecucion de informacién y documentacidn que requiera el superior.

21. Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdocon el
drea de desempefio v la naturaleza del emipleo.
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VIl. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titule de formacian técnica profesionzal o tecnolégica
en 2l Mucleo Basico deConocimientos en:

- Economia

- Administracicn

- Derecho y afines Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
- Ingenieria Industrial v afines relaciomada.

- Ingenieria administrativa y afines

Certificado de inscripeién ante el COPMIA en los
casos exigidos por la normativa vigente.

Equivalencias
Formacion Académica | Experiencia
Aplican las eguivalencias establecidas en el capitulo V' del Decreto 735 de 2005
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b. Identificador STTM-DTT-CT-290-03 Comandante de Transito

I. Identificacion del Empleo

Nivel Profesional

Denominacion del empleo | Comandanie de Transito

Codigo 290

Grado 03

No. de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Il. Area Funcional
Direccion de Transito y Transporte

V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Coordinary controlar |a correcta elaboracion de comparendos, informes de accidentes reportes
y demas documentos que realizan los agentes de fransito en cumplimiento de sus funciones.

2. Efectuar la induccion, seguimiento v evaluacion del personal a cargo, con el fin de cualificar
Sus procesos v presentar oportunamente los planes de mejoramiento requeridos.

3. Coordinar, promover y participar de la implementacidn de las politicas v directrices enmateria
de movilidad, educacion v seguridad wvial, accidentalidad garantizando el oporfuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como l1a ejecucion yutilizacion dptima
de los recursos disponibles.

4. Mantener informado al personal a8 su carge respecto de cambios, modificaciones, vy
actualizaciones en las normas de transito v demas relacionados, hacer seguimiento y
evaluacion a los procesos v procedimientos relacionados con esta drea de trabajo.

9. Informar al Diractor las novedadas e inconvenientes gue se presenten dentro del areay apovar
en la solucion de los conflictos que se llegaren a presentar.

6. Organizar, plansar y coordinar con el Dirlectur, con sU equipo de trabajo vy autoridades
competentes, las actividades de control, vigilancia y cumplimiento de las normas de transito y
transporte dentro del territorio de su jurisdiccion.

T. Realizar andlisis de los requerimientos v ejecucion presupuestal necesarios, en cadavigencia
de su drea de competencia.

8. Adoptar, implementar, dirigir v controlar 1as politicas, los procesos, los planes, programas y
proyectos establecidos en |a entidad gue tengan relacion con su area y adelantar las gestiones
necesarias para el oportuno cumplimiento, asi mismo establecer los mecanismos necesarios
para su evaluacion v seguimiento.

9. Presentar oportunamente los informes que se le han solicitado sobre el estado de desempefio
de las funciones gue le han sido delegadas.

10. Asistir al Director en las funciones propias de su cargo vy presentar Proyectos v propuestas
respecto del mejoramiento de los procesos que se realizan en el area.

11. Cumpliry hacer cumplir el Codigo Nacional de Transito y demas normas concordantes, educando
¥ sancionando a los infractores de las normas de transito de acuerdo con loordenado por la Ley.

12. Dirigir, coordinar v verificar el cumplimiento de los horarios de trabajo del cuerpo operativo,
procesos v procedimientos, novedades, programaciones, reportes v demasrelacionados con
esta area de personal, realizando los reportes correspondientes al drea de talento humano.

13. Participar en la Formulacion, medicion, evaluacion y seguimiento a los indicadores a aplicar en
su Dependencia que le sean asignados

14. Acompanar al Director de Transito y Transporte, en el adelantamiento de las investigaciones
que, de acuerdo con la ley, le correspondan al municipio en materia de vigilancia y control a
las empresas de transporte.

15. Programar el personal a su cargo de acuerdo con los turnos aprobados por la entidad para
cumplir con acfividades y requerimientos a fin de garantizar mejor cobertura y acompafiamiento
en el territorio de su jurisdiccion.

16. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente
de acuerdo con la naturaleza del empleo, el drea de desempefio v conforme con los
procedimigntos establecidos
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VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
correspondiente al Nicleo Basico de
Conocimientos en:

- Derecho y afines.

- Ingenieria Civil y afines. Dieciocho (18) meses de experiencia
- Formacion relacionada con el Campo profesional relacionada.

militar o policial.
Y Poseer licencia de conduccion C1y A2

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

Equivalencias
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones

del cargo.

o Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional

Titulo de posgrado adicional al exigido en el

requisito del empleo en la modalidad de

especializacién, siempre que se acredite

el titulo profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de Treinta y seis (36) meses de experiencia

maestria. profesional
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