DESPACHO
ALCALDESA
MUNICIPAL

DECRETO No. 194 DE 2025
{07 de octubre de 2025)

POR EL CUAL SE REGLAMENTA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE MERITOS PARA LA DESIGNACION
DE JEFES DE CONTROL INTERNO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CANCA-NIVEL CENTRAL, EL
INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CANCA-INSDEPORTES Y LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE CAJICA — EPC, PARA EL PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL 01 DE ENERO
DE 2026 Y £t 31 DE DICIEMBRE DE 2029.

La Alcaldesa Municipal de Cajicd, en ejercicio de sus facultades constitucionates, legales, vy
reglamentarias, en especial las conferidas por el numeral 3° del articulo 315 de ia Constitucion
Politica de Colombia, el artlculo 91 de la Ley 136 de 1994, madificada por el literal d. del articulo 34
de la Ley 1551 de 2012, el articulo 1° de fa Ley 87 de 1993, e articulo 8° de la Ley 1474 de 2011, los
decretos reglamentarios 1083 de 2015 y 989 de 2020, y conforma lo sefialado en la Clreular Externa
100-004-2025 del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica,

CONSIDERANDO

Que el articulo 125 de la Constitucién Politica dé Colombia?s;eﬁaia-_que los empleos en los érzanos y
entidades del-Estado son de carrera, salvo'los de eleccion popular, los de fibre nombramiento y
remocién, los de trabajadores oficiales v los demas que determine la lay,

Que el articulo 209 Superior dispone que “Ia administréc{én pitblica, en todos sus érdenes, tendrd
un control interno que se ejercerd en los términos que sefiale la ey,

Que el articulo 269 de la Cétli*t'a'l?oift'i-fa ordenia s las entidades plibiicas, de acuerdo con I tey, diseRar
y aplicar, segin la naturaleza de sus funciones, métodos y. procedimientos de control Interno.

Que en concordancia con'lo anterior; la Ley 87 de 1993, que establéce la normativa para el ejercicia
del controf interno en las-entidades del Estado, define en s articuto 1° el control interno como el
“sistermna integrado por el esquemsa de ofganizaciony el conjunto de los planes, métodos, principios,
normas, procedimientos y mecanismos de verificacion'y evaluacion adoptados por una entidad, con
el fin de procurar que todas las actividades, operacionegs y actuaciones, asl como la administracién
de la informacion y los recursos, se reaficen de acuerdo con las normas constitucionales y legales
vigentes dentro de las politicas trazadas por ta direccién ¥ en atencion a las metas u objetivas
previstos” y gue su ejercicio debers ser intrinseco al desarrollo de {as funciones de los cargos en ia
entidad y consultar los principios consagrados en el articulo 209 superior, ademas de la valoracion
de costos ambientales, . -

Que la citada normativa, define en su articulo 9° 1a unidad u oficina de coordinacion def control
interno, como “uno de los componentes del Sistermna de Control Interno, de nivel gerencial o
directlvo, encargado de medir y evaluar la eficiencia, eficacia v economia de los demas cantroles,
asesorando a la direccion en la continuidad del proceso administrative, la reevaluacion de los planes
establecidos y en fa introduccién de los carrectivos necesarios para el curnplimiento de las metas u
abjetivos previstos.” Y dispone en su articulo 10 que para “la verificacién y evaluacién permanente
del Sistema de Contro! Interno, las entidades estatales designardn como asesor, coordinador,
auditor interno o cargo similar, a un funcionario piblico que serd adscrito al nivel jerarquico
superior”

Que el articulo 11 de la referida Ley 87, modificado por ¢l articule 8° de la Ley 1474 de 2011
determina gue en las entidades de la Rama Fjecutiva del orden territerial, fa designacién del jefe de
la oficina de control interno o quien haga sus veces, encargado de la verificacidn v evaluacién
permanente del Sistema de Control, se haré por la méxima autoridad administrativa de la respactiva
entidad territorial, “por un periodo fijo de cuatro afios, en fa mitad del respectivo periodo del alcaide@
o gobernador.” i
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Que el articulo 2.2.21.4.1 del Decrato 1083 de 2015, adicionado por el articulo 15 del Decreto 648
de 2017, reproduce el texte anterior y dispone que ! nombramiento debe atender el principio de
mérito sin perjuicio de la facultad discrecional del nominador.

Cue de conformidad con lo dispuesto por el articulo 149 del Decreto 403 de 2020, que tiene su
fundamento en el articulo 209 de la Constitucidn Politica, todas las entidades del Estado deberan
implementar un sistema de contro! Interne encargado de proteger los recursos de 1a organizacion,
y contar con una dependencia responsable de medir y evaluar la eficiencia y eficacia del sistema y
la efectividad de los controles de forma permanente.

Que para Y2 designacion del jefe de la dependencia encargada del controt Interno en los organismos
y entidades del Estado se tendrdn en cuenta los criterios de mérito, capacidad y experiencia para el
desempefio del emplec y el cumplimiento de los requisitos v competencias que fije Ia ley o
reglamento.

Oue el articulo 2.2.21.8.2 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de la Funcién
Publica, adicionado por el articulo 1° del Dacreto 989 del 2020, sefiala las competencias para el
desempefio del cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control Interno o guien
haga sus veces en {as entidades de la rama e;ecutwa del orden nacmnal y territorial,

Ciue ol articule 2.2.21.8.3 del m|smo decreto, establece. que prewo a fa designacidn en el empleo da
jefe de oficina, asesor, coordmador a auditor de control internc o quien haga sus veces, al aspirante
o aspirantes se les deberd evaluar Ias competencxas requerndas para el desempefio del empleo, a
través de la préct;ca de pruebas. ‘

Que el inciso tercero de este artnculo EStEIb'E‘CE Yue Ia evaluamén de competencias podra ser
realizada por la misma entidad o.con la asesoria-de ent!d‘ades‘ especializadas en ta materia o con el
Departamento Admnmstratwo de la- Funcu&n Pu bhca. ‘

Que el articulo 2.2.21. 8 5 dei cuerpo normativo cntadn establece Ios requnsntos para el desempefio
del cargo de jefe de oficina, asesor, coc:rdinador o audntor de control interno o quien haga sus veces
an las entidades de la Rama Ejecutwa del orden territorial atendiendo la especialidad y categoria de
los departamentos y municipios y sefiala que en los Manuales de Funciones vy de Competencias
Laborales, tnicamente podrén aplicarse Jasequivalencias consagradas pDr éste y para las categorias
de departamentos y mumc:p:os en Ios que ESté prewsta

sefiora; Alcaldesa dei Mumc:p Cajica, inicid el 01 de enero
de 2024 y se ext:enda hasta el31 de duczembre de 2027, Conforme 310 establacido en al articulo 8
de la Ley. 1474 de 2011y el articulo 2.2.21.4.1 del Decreto 1083 de 2015, adicionado por el Decreto
648 de 2017, el jefe de la Oficina de Control Interno debe ser designado por un término fijo de cuatro
(4) afios que comienza exactamente 3 la mitad del mandato del nominador.

Que en consecuencia, al estar proxima la terminacién del periodo Institucional actualmente en
curso, iniciado el 1° de enero de 2022, que concluye el 31 de diciembre de 2025, fecha que marca
el final de los primeros dos afios de la actual administracion, a partir de la cual se producira la
vacancia definitiva de estos cargos, es necesario abrir la convocatoria publica para la conformacion
del banco de hojas de vida v seleccién para proveer los cargos de jefe de Cantra! Interno de la
Alcaldia Municipal de Cajica - Nivel Central, el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de
Cajich-INSDEPORTES v la Empresa de Servicios Publicos de Cajicd — EPC, para el periodo
comprendido entre el 01 de enero de 2026 y el 31 de diciembre de 2029.

Que, en virtud de lo dispuesto en el articulo 15 del Decreto 648 de 2017, que adiciond el articulo
2.2.21.4.1 al Decreto 1083 de 2015, ¢! nombramiento de los jefes de Control interno en la entidad
territorial debe sustentarse en el principio de mérito, sin menoscabar la facultad discrecional de l(a’,D
Alcaldesa.
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Que la Circular Externa 100 - 004 — 2025 def Departamento Administrativo de la Funcidn Pablica,
establece los “lineamientos generales para el proceso de nombramiento del emples de jefe de
control interno o carga similar y orientaciones para la entrega del cargo de los servidores salientes
por terminacion del periodo 2022 - 2025."

Que la referida circular seflala que, en uso de su facultad discrecional los aicaldes o gobernadores
"deberan establecer los mecanismos y procedimientos pertinentes que permitan atender an su
conjunto el requerimiento normativo en cita, previendo posibles escenarios a futuro por declinacion
al cargo o renuncias voluntarias que puedan acontecer, especificamente en lo gue implica:

a. la consecucion de hojas de vida;

b. la disposicion interna de los mecanismos para el andlisis de requisitos (formacién v
experiencial de acuerdo al articulo 2.2.21,8.5 del Decreto 989 de 2020 v;

¢ fa evaluacidn de competencias comportamentales.

De esta manera se podra evidenciar la idoneidad de los aspirantes al cargo, de acuerdo con el marco
legal existente, garantizando que recaiga en el profesional mas competents.”

Que, en este sentido, para‘la verifiicacién objetivade compatencias exigidas para ocupar el cargo de
jefe o asesor del cantrol interno de las entidades descritas, de carformidad con lo establecido en el
Capitulo 8 del citado decreto, adicionado mediante Decreto 989 de 2020, se impone la adopcion de
un procedimients que permita atreditar los requisitos exigidos para su desem pefio, valorar las
competencias requeridas y documentar‘[a designacién definitiva. -

Que, en mérito de lo explesto,

ARTICULO PRIMERO. - OBIETIVO, ADOPTAR ¢ procediriiento intetno de conformacion del Banco
de Hojas de Vida y Seleccion por. Mérito, para proveer los empleos que se describen a cantinuacién,
para el periodo comprendido entre ef 01.de enero de 2026 v el 31 de diciembre de 2029, de
conformidad con las disposiciones canstitucionales, legales y reglamentarias expuestas en la parte
motiva del presente decreto,

Entidad B Nivel Codigo Grado
Alcaidia Municipal ~ Nivel Central ~Direttive 006 04
Instituto Municipal de Deportes v Recreacidn de Cajled-INSDEPORTES Asasor 115 05
Empresa de Servicios Piblicos de Cajica — EPC Asesor 115 18

PARAGRAFOQ, - EI procedimiento de conformacién que se adelanta, no conhstituye un concurso
publico de méritos, ni una convocateria de la cual se deriven derechos de carrera administrativa u
otros derechos o expectativas para el ingreso al empleo, Los resultados obtenidos, no ubican a los
aspirantes en una lista de elegibles, ni limitan la facultad discrecional de fa Alcaldess Municipal,
conforme lo dispone el articulo 2.2,21.4.1 del Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO SEGUNDOQ. - EMPLEOS CONVOCADOS. Los empleos convocados segan las reglas
consagradas en ef presente acto son los que se identifican a continuactan: @
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1. ALCALDIA MUNICIPAL - NIVEL CENTRAL

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina
NATURALEZA DEL CARGO Periado fijo

CODIGO 006

GRADO 04

Ma. DE CARGOS 03

DEPENDENCIA Despacheo del Alcalde
JEFE INMEDIATO Alcalde Municlpat

AREA FUNCIONAL Oficina de Contro! Interno

tiderar e desarrolle de las  actividades necesarias para la
administracian del Medalo Estédndar de Control Interno {(MECH} v para
el control de la gestidn de riesgos de conformidad con ta normatividad
vigente, buscando la eflclencia, eficacia, economia de los controles;
PROPASITO PRINCIPAL asesorando a |a Alta Direccidn en el proceso adminlstrativo, en el
‘ ‘,seguimi'ohto a los planes administrativos y sefialando los correctivos|
fnecesarios para el cumplnm:ento de las metas y los objetivos
‘programados. I
‘1. Asesorar a la alta dlrecmun anla formulacién de politicas, normas,
;suptemas, métados ¥ prqcedtmlen‘ms necesarios para garantizar el
‘desarrollo permanente [del Centrol Interno en la Entidad, en
;eurnplimiento de la normatividad-vigente aplicable,
:2; Absalver consultas, jpﬁestar asistencia téenica, emitir conceptos v
Eapurtaf aiémentos de jui’clo para.la toma de decisiones relacionadas)
A qconla adopcion, 1a ojecuclén y &l contral de los programas proplos del
‘orgamsmc de: acuerdo car 1o lingamientos establecidos,
3. Proponer v reallzar estudios e investigaciones relacionados con |a
= | mision institucional y-los propésitos y objetivos de la entidad que le
% sean confiados, porla admlmstraczén de acuerdo con la normatividad
i “vigerite aplicable ‘
© 1 Asdsctdr e 1 curztmuudad del proceso administrativo, la revaluacion
de planes e introduccién de correctives necesarios para el
- curmplimients de las metas u objetivas previstos, de acuerdo con losg
"lineamientas establecidos. 5. Realizar medicién y  evaluacidn
‘permanente de la eficiencia, eficacia y economia de los controles del
‘Sistema de Coritrol Interiio, deldtuerdo con los lineamientos
stablecidas. -
6. Realizar actividades rélacionadas ¢6n liderazgo estratégico, enfoque

DESCRIPCION DE LAS' . .
FUNCIONES ESENCIALES "

a la prevencidn (Acompafamiento v asesoria y fomento de 1a cultura
del controf) v demas rofas inherentes a la Oficina de Control Interno,
de acuerdo con los lineamientos estahlecidos.
7. Evaluar el proceso de planeacién en toda su extensidn, de acuerdo)
con los Hneamientos establecidos.
8, Formular, evaluar e implementar politicas de Calidad y Contro!
interno, de acuerdo con tos lineamientos establecidos,
9. fvaluar los procesos misionales vy de apove, con el fin de determinay
su coherencia con los obietivos y resultados comunes e inherantes a fa
misign institucional, de acuerdo con los lineamientos establecides,
10. Brindar asesoria y acompanamiento a las dependencias en la
definicién y establecimiento de mecanismos de control en los procesos
y procedimientos, para garantizar la adecuada proteccién de los
recursos, la eficacin y eflciencla en las actividades, 1a oportunidad v
conflabilidad de la informacidn y sus registros y el cumplimiento de las|
funciones y objetivos institucionales, de acverdo con los lineamientas
establecidos.
11. tvaluar los riesgos de la entidad v verificar la efectividad de los
controles, de acuerdo con los lineamlentos establecidos, a
[
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132, Presentar anualmente el Programa Anual de Auditorla de Control

interno que desarrollard la dependencia ante el Comité (nstitucional de

Coordinacién de Control Interno, al igual debe presentar el Plan de

auditoria ante el lider del proceso que se va a auditar en los tiempos

establetidos en el procedimiento de Evatuacion del Sisterna de Control

Interna, stendiendo las directrices de la Gufa de Auditoria de Entidades

Publicas.

13, Liderar el proceso de las Auditorfas desarrolladas por la oficing de
Contraf Interno, de acuerdo con los lineamientos establecidos,

14, Planear, dirigir y organizar 1a verificacién y evatuacién del Sistema
de Control Interno dentro de la entidad, dando cusnta de las
debllidades detectadas, de (a5 fallas en su cumnplimienta v recomendar
correctivos y acciones para mejorarlo, de acuerdo con los lineamlantos
establecidos. 15 Auditar los procesos relacionades con g
contrataclon, el manejo de los recurses v hienes, los sistemas de
infarmacidn de la entidad v otras actividades identificadas comol
triticas, detectar las desviaciones y generar las recomendaciones parg
su mejoramiento, de acuerde con los ineamientos establecidos.,

16. Orientar 1a construccidn del mapa de riesgos para establecer
‘mecanismos de prevencion, proteccic’m de recursos v el cumplimiento
‘de los objgtivos institucionales.:

517‘ Evaluar el ccmportamsenm de los indicadores asociados 2 log
‘controles definidos en ef mapa de rlesgos, detectar las desviacionas y
‘orlentar el plan de mejoramzentc de acuerdo con los lineamlentos
‘gstablecidos, :

118, Aslstir a las reumcnes de los Fansmos juntas, comitgs, y demas
ﬁcuerpas &n que tenga asiento de I3 entidad o efectuar las delegaciones
.| pertinentes, de acuerdo {jon fa normatlvidad vigente aplicable.

.19, Elercer como Secretario det Comité Institucional de Coordinacion
de Control Interno, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable,

20, Reatizar sepuimiento a los Planes de Mejoramiento derivados de |a
Evaluacion Independiente, los Informes Pormenorizados y a las
| auditorfas efectuadas par los entés de control, de acuerde con los
2| lineamtentos e"stablecidos.u 21, Consolidar, definir, e interpretar |os

"|“niveles de productividad 'y calidad de as diferentes dreas del Munieiplo
y determinar su contribucién a los objetivos y metas institucionales v
programaticas, para lo cual lidera la evaluacidn del cumplimiento de
'|'los Planes de Aceidn y el Plan de Desarrollo Municipal y presenta
-1 Informe de estos, 2 la Aita Direccidn, de acuerdo con los lineamientos)
| establecidos,

.:22 Adoptar y promover estrategias de fortalecimients de Control de
Calidad Interna de la. Alealdla -Municipal, de acuerdo con los
lineamientos establecidos,

23, Brindar soporte en la palitica poblica relacionada con la Rendicldn
de Cuentas, haciende seguimiento en los términos fijados para tal fin,
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

24, Establecer ja relacion con los entes externos de control, de acuerdo;
con los lineamientos astablecidos.

25, Evaluar el desempefio v competencias al persanal gue tiene a su
cargo de acuerdo con los lineamientos y tiempos establecidos para
llo,

26. Dar cumplimiento 4 la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen,
respecto a presentar oportunamente informe de gestidn y acta de
empalme, cuando se presente |a novedad de separacion del cargo, def
acuerdo con los lineamientos establecidos,

27, Contribuir y garantizar la implementacién y mejoramiento de los
Sistemas de Gestidn de Calidad (MECY, 51G, MIPG, 5G-55T, Sistema de

Gestién Documental, entre otros), de acuerdo con los lineamientos
establecidos,
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28, Hacer sgguimiento a la implementacion y mejoramiento det
Madelo Integrado de Planeacian y Gestidn (MIPG), de acuerdo con log
lineamientos establecidos,
29. Desempefiar las demas funciones refacionadas con el desempefio)
de |la gestian estratagica, adminlstrativa y/o financiera y {as que le sean
asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de su
desempefio,

CONOCIMIENTOS BASICOS
O ESENCIALES

1. Manejo de la Ley 27 de 1993,

. Contratacidn PUblica.

. Sistermas de Gestidn PUblica,

Manajo del Decreto 338 de 2018.

. Manejo de herramientas ofimaticas,

. Drganizacidn Administrativa del Estado,

. Codiga de integridad,

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestldn MIPG,

RN T R ST

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

Comunes Pot nivel Jerarguico

«  Anrendizaje Continuo.

. Or?entacién aresultados,
.= Orientacién, a% usuario v al
. cludadang.” b
. Ccmpromsso conla i
¢ organizaclen " o
te Trabajo en Equipo..
‘e Adaptacion al camblo
' e Planeacion.

*  Visign estratégica.
e liderazgo efectivo.
= Plangacién.
* Toma de decisiones.
_*  Gestion del desarrollo de las
- personas.
*  Pensamiento sistémico.
-1 »  Resolucidn de conflictos.

REGUISITOS DE FORRMACION

Formacién Académica Experiencia

" izac.ademlr;a correspondlente al
1'Niclée Basico. ‘de_Conommuentos

ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA )

‘Titule profesxonal en discipling

en:
“ Derechoy Afines

Cuarenta y cuatro {44) meses de
experiencia profesional
relacionada en asuntas de
contral interno.

i " Contafiyria Publica
- Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de  postgrado en  la
smodalidad - de espematizat‘.lén ent.
feas relaciorisdas I con  fagl”
‘aniones‘,d-‘ei cargo. '

Tarjeta o mateleula profesional en) -
los casos reglamentados porla Ley.

Titule profesional en  disciplina
académica  correspondiente al
Nucleo Basico de Conocimientos
en!

- Derecho y Afinas

- Economia

- Administracion

- Contaduria Publica

- Ingenierias

Tarjeta o matricula profesional en

Clncuenta y seis {56) meses de
experiencia profesional
relacionada en asuntos de
control internc,

los casos reglamentados poria Ley.

I\\.CM.NA Dk~
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2. EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CAJICA 5.A. E.5.P,

MNIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLED lefe de oficina asesora de control interno
NATURALEZA DEL CARGO: Periodo fijo

COMGO 115

GRADD: 18

No, DE CARGOS 01

DEPENDENCIA; Gerancia

JEFE INMEDMATO Gerente

AREA FUNCIONAL Gerencia

PROPOSITO PRINCIPAL

1 prestacion de los servicios & los usuarios,

Asesorar,  evaluar e integrar todos los  componantes  del
direccionamiento estratégico de la Empresa de Servicios Publicos de
Cajled 5.A E.5.P, suscitande en todas |as actuaciones, los principios de
fa autorregulacion, el autogontrol y la sutogestidn; en beneficio del
desarrollo institucicnal v fortaleclendo la adecunda vy eficlente

DESCRIPCION DE tAS~
FUNCIONES ESENCIALES

1, Dirigir ta planeacion, verificacidn v evaluacion del sistema de
‘control inferno, de acuerdd con las normas, politicas y procedimientos
"‘éstable‘cidos por lz entidad y el DAFP, con el propdsito de establecer su
:grado de confiabitidad para la toma de decisionas,

‘2. Verificar y evaluar la efectividad del sistems de control interno,
‘en pro del cumplimiento de la piataforma astratégica, los planes, metas
'y objetives Imstitucionales, .

3 Disefar, coordinar y ejecutar &l Plan Anval de Auditorias de
! ?.Control Intérno de acuerdo con la normatividad vigente, basada en
{ riesgos, ton el fin de establecer los lineamientos que permitan el

.| y toma oportuna de decisiones.
|4 Orientar a los Iideres de proceso en sus diferentas niveles y
| dcarde a sus responsablhdﬁdeq en la formulacidn de los planes de

control productos de auditorias externas, asi mismo, realizar s

.| aprobadas,

LS. Macer sefuimierito al cumplimlents de fas leyes, normas,
-politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de I3
“entidad y recomendar los.ajustes necesarios.

cumplirtiento de [a plataforma estratégica; desde ef punto de vista de
la evaluacidn independiente, generando valor agregado a los procesos

mejoramiento a suscribir con los diferentes drganos v entidades de

respectivo seguimiento al cumplimiento de 1as acciones programadas v

G. Evatuar v verificar la implementacidn de la politlca
metedelogla de la administracidn de! riesgo, acorde a los lineamientos
de los entes responsables de su regulacion; farmulando propuestas de
mejoramiento y acciones en materia de administracién de riesgos de la
gestldn institucional, segin los Hneamientos y normatividad vigente,
7. Coordinar la revision y actualizacién de los instrumentos
técnicos que requleran ajustarse e implementarse en |z empresa, para
fortalecer el sistema de control Interno,

8 Medir v evaluar la eficiencip, eficacia v economia de los
controles de los procesos, generando insumos para la toma de
decisiones por la Alta Direceldn y fos duefios de proceso para el logro
de los objetivos.

3, Evaluar y verificar la continuidad y sostenibilidad del sistema de)
contral interne conforme a los modelos v pardmetros establecidos por
la  nermatividad vigente, generando las  observaciones vy
recomendsciones necesarias,

0.  Fomentar en toda ta organizacién la formacién de una cultura
de autocontrol y autoevaluacion que cantribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misidn institucional,

M.EN.DUI ne .-
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|16, Paltlcjpar en forma activa, en los comités a los cuales sea
Flinvitada 1a’ oficina de control interno, acorde & ios tiempos y proceso
,i.‘_'ﬁzstablecidd para tal fin, Elr‘};El ‘sjerdicio de la gestlén administrativa,
17.  Elaborar los, documentos précontractuales necesarios para
linleiar los procesos de seleccion, apoyar los procesos de evaluacion de
‘contratistas, efercer la supervisién de los conmtratos que le sean
Eaéignadas‘y-apoyar Iag@stién post contractual necesaria para el clerre
:de ios diferentes procesos de contratacion.

118, . Las demds que sean asignadas por el superior jerdrguico y que
sean acordes al proposits del empleo puablico.

11 Presentar los resultados de los informas al Gerante para su
conocimiento y  acciones pertinentes, asi mismo, & las dreas
responsables para que se adopten las acclones necesarias que
conlleven a la mejora continua de la empresa.

12, Participar en la relacion entre la entidad v los entes de control,
de tal manera que facilite la gestidn aportuna de la infoermacidn y/o los
diferentes regquerimlentos realizados por los mismos; conservando ia
ohjetividad & independencia de |z oficina de controf interno,

13, Pronunciarse y formular propuestas sobre los proyectos de
acuerdo de gerencia o decisiones de la asamblea v demas normas
generales sobre control interno,

14, Contribuir con el disefio, implementacidn y evaluacion de log
diferentes sistemas institucionales, bajo e criterio del cumplimiento
fegal o normative y el mejoramiente continug de {3 gestion
ernpresarial,

15. Presentar informes acordes a las necesidades y reguerimientos
legales con oportunidad y calidad, generando alertas oportunas, ante)
carnbios actuales o potenciales gue puedan generar riesgos en el
cumplimignto de los objetivos de |a empresa.

; prales sobr inlstracién de persenal
CONOCIMIENTOS BASICOS '+ Normas genarales sobre adminlstracin de persana

« Pfan de Desarrollo Municipal, ptan de desarrolla institucional de ta
‘:_empresa y planeacidn municipal.
" Conummlentos generales sobre planeacién ¥ direccionarmiento

Reglamuntacm‘m En matena de compras, adquisiciones v
"summlstms

» Normas gobre Sistema de Control Interno, de calidad y Auditeria.

O ESENCIALES » Normas relacionadas con el Modelo Integrado de Plangacidn vy
Gestidr MIPG, MEC] y:las: normas. técmcas de calidad para el sector]
pubhco. ) ‘

‘ los mecanismos de prevencion,
" invéstigacidn y sanc;dn‘ e actos de- cﬂrmpcrén y la efectividad del
"~ control de la gestion pablica.
s Cédigo General Disciplinario,
Comuneas Por nivel Jerdrguico
+  Aprendizaje Continuo + Visidn Estratégica
»  Orientacion a Resultados s liderazgo Efective
COMPETENCIAS . erentacién al Usuario y ali » Planeacion N
COMPORTAMENTALES Ciudadano + Toma de Decisiones
+ Compromisa con la| » Gestion del Desarrolio de las
Qrganizacion Personas
+* Trabajo en Equipo * Pensamiento Sistémico
« Adaptacion al Cambio « Resolucion de Conflictos
Estudic Experiencia
= Titulo profesional * Cuarenta y cuatra {44) meses de

REQUISITOS DE ESTUDIO Y » Titulo de posgrado en g experlencia profesional

EXPERIENCIA modalidad del relacionada en asuntos da
aspecializacidn o Titulo cantrol interno.

profesional o

- RCAAMA DT -
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* Cincuenta y sels {56) meses de
experiencia profesional
refacionada en asuntos  de
controt interno,

EQIHVALENCIAS

Fermacidn Académica Experiencla

La Empresa de Servicios Publicos de Cajica 5.4 E.5.P, SA, tendrd en
cuenta las equivalencias entre estudlos y experiencia contenidas an el
Pecreto 785 de 2005, Articwlo 25 para fos empleos pertenecientes a los
niveles Directivo v Asesor,

PARAGRAFO: Para todas las profesiones gue se  encuentren
reglamentadas y exilan tarjeta profesional o licencia para f ejerciclo de
las mismas, se deberd presentar dicho documanto para poder tomar

posesidn en la Empresa de Servicios Pablicos de Cajicd 5.A E.5.P.

3. INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION - INSDEPORTES

NIVEL! Asesor
DENOMINACION DELEMPLEQ: | Jefe de Control Interno
NATURALEZA DEL CARGO: - . Periodo fijo

cODIGO: 115

GRADOQ:; 05

NO. DE CARGOS; 01

DEPENDENCIA; Control Interno

CARGO DEL 'EFE INMEDIATO:

Director

PROPFOSITO PRINCIPAL

- cumplimienta con 105 objétivos 'y metas en beneficio del instituto
{:Municipal de Deportesy Recreacién de Cajica

.Asesorar y realizar seguimignto cada uno de los componentes del
‘direccionamiento estratégico de la Entidad, enfocando las acciones en
fos principios de 1a autdffﬁgulaciﬁn, el autocontrol y fa autogestidn;
evaluandoe el desarrollo del sistema interno institucional v de gestion
de. calidad, formulando recomendaciones con e fin de dar

DESCRIBCION DE  FUNCIONES
ESENCIALES (LEY 27 DE 1993 -LtY
1474 DE 2011)

R Auditar y velar por el cumplimiento de las feyes, normas,
| politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
1 Entidad con ef fin de recomendar 165 ajustes necesarios.

1, Planear y organizar 1a verificacion de los planes, programas v
acclonss para el seguimiento del sistema de Control Interno, de
acuerdo con la normativa establecida por la Entidad, como insume en
fa toma de decisiones por parte da |z Alta Direccian,

3 Acompafiar, coordinar, evaluar v realizar seguimiento a g
formulacion y desarrollo de los planes de mejorarmiento institucional ¥
planes de mejoramiente con drgancs de control y vigllancla de
INSDEPORTES CAJICA.

4, Reafizar e seguimignto a los planes de mejoramiento de la
Entidad, con relacién a las auditorias internas v de fos Entes de control,
que por la naturaleza de sus funciones le compatan,

5. Verificar, fomentar y coordinar {a realizacidn y/0 ejecucion de
procesos relacionados con el cumplimiente de los roles asignados a la
jefatura de control interne de |a Entidad, con relacidn a la valoracién
de riesgos, asesoria y acompafiamiento, evaluaclén y seguimlenta
fomente de la cultura del control v relacidn con entes externos de
confoermidad con las normas estahlecidas para tal efecto.

&. Verificar, promover y reallzar seguimiento al cumplimiento ki
rejaramiento continuo de los proceses, procedimientos y controles
definidos para el fogro efactivo de la gestion y de los planes prapuestes
de acuerdo con las disposiciones sobre !a materia de la Entidad.
Vadficar que el Sisterna de Control Interno esté formalmente

establecido dentro de la Entidad, v que su ejecucién sea intrinseca al
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desarrello de todas las funclones de todos 105 cargos v, en particular,

de aguelios que tangan responsabilidad de mando.

7. Evaluar y verificar métodos y estandares de calidad, en |

prestacion de los servicios que ofrece INSDEPORTES, de acuerdo con

los estandares de calidad establecidos y demds normas legales y

reglamentarias,

8. Verificar los procesos relacionados con el manejo de recursos,

bienes y los sistamas de informacidn de la entidad y recomendar los

correctivos que sean necesarios de INSDEPORTES

9, Disefiar, ejecutar y contralar las pollticas que, por naturateza de

sU carga, 5@ requieran en la Entidad.

10, Liderar, controlar y garantizar el funcionamiento de los comités

a sy carge de INSDEPORTES.

11. Elaborar v presentar los informes de la Entidad relacionados

con la gestidn y ejecucidn de {as actividades y procesos ejecutados; con

el objetivo de presentar la documentacidn y  atender  log
requerimientos de Informacion de los usuarios, de fas autoridades,

entes de control e instancias competentes,

12, Custodiar y administrar la documentacién e Infarmacion de la

:Entidadl gque por razones. de s¢ emples o fundion conserve bajo sy

‘quidado o'al cual tengs acceso; de igual forma impedir o evitar la

-"‘.,ustraccmn destrucmén, ocultamlento o utitizacidn indebida de los

,m%smos ‘ Chee

13, Cumpllr con las pclftlcas, reglamentcs procedimientos y

}nbrmas de segurldad ysalud en ehtrabajo de INSDEPORTES.

-14. i Elaborar y realizar seguimiento 3 los planes de mejoramiento

‘de INSDEPQORTES, con felacion a las auditorias internas y de los Entes

‘de contrdl, éue por la hafuraleza de sus funciones la competan,

115 clak demids que’le asigne el Director (a) de INSDEPORTES, de
| ‘acuerdo con ol carcter de sus funciones.

» - Conpcimientos generaies sobre planeacuéﬂ y direccionamiento
. estratégico, ¥

"'Metedoiogmr para formu!amén desarrolio v avaluacion de

. -prc&vectos de’ inver.ﬂdn.

"a “Normias. de-auditoria o auditoria coma un tema general y demés
pertinentes e inherentes al cargo v a los deberes misionales def

Sinstitate;

CONOCIMIENTOS  BASICOS ~0)-, Manajo de tnformamon Estadlstnca.

ESENCIALES Sisterna de Control Interne, de Calidad y Auditoria.
Model: tntegrado de Planeacmn y Gestnon (MIPG),
o Admm:strac;&n nblica,
" plan de Desarrotio Municipal,
Estatute Anticorrupcion,
Liderazgo v trabajo en equipag.
Plataformas y Sistemas de Informacion de |os Entes de Control
Comunes Par nivel jerarguico
*  Qrientacian a resultados, « Responsabilidad por tos|
» Liderazgo e iniciativa. resultados.
s  Plancacion. s Mejora la productividad.
« Trabajo en equipo. s Evafia de forma regular ef
« Adaptacion al cambio. grado de consecucidn  del
COMPETENCIAS + Cormunicacion efectiva, objetivos.
COMPORTAMENTALES » Optimizacién del uso de log * Promueve la eficacia en los
recursos. procesos para el cumplifientd
de metas.
« Define alternativas para la toma
de decisidn por parte de la alta
Direccion.
= Fstablece planes de accion. 7!)
&Q‘L‘;};‘% Direccidn: Calle 2 No. 4-07 - Cajicd - Cundinamarca - Colombia
B Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601) 8837077
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Formacider académica Experiencia

Tiula Profesional relacionado en| Cuarenta y cuatro (44) meses de
asuntos de control Interne vyl experiencia refacionada en asuntos
titvlo  de posgrado  en 13| de Controf Interng,

modalidad  de especializacion
REQUISITOS  DE  ESTUDIO Y| (Articule 2.2.21.8.5 Decrete 929

EXPERIENCIA de 2020)
Titwlo Profesional, teniendo en| Cincuenta vy seis {56) meses de
cuanta las estipulaciones| experiencia profesional relacionada

previstas en el Decreto 989 de| en asuntos de control internc.
2020 para los municipios de
Categoria 2°, 3"y 4°,

PARAGRAFO PRIMERO. - En atencién a que, segun el Decreto Municipal 199 de 2024, el Municipio
de Cajicd para la vigencia 2025, estd clasificado en fa categoria segunda de municiplos, de
conformidad con el articulo 2.2.21.8.5. del Decreto 1083 de 2015, quienes aspiren a desempefiar el
cargo de jefe de oficina o asesor de control interno, o quien haga sus veces, deberdn acreditar, como
se relaciond para cada cargo, los siguientes requisitos:

Titulo profesional, titulo de. pc:sgradu en la. modal:dad de espec:ahzacrén y cuarenta y coatro (44)
meses de experiencia profesnonaf relacmnada en asuntos de control interno, o, titulo profesional y
cincuenta y seis (56) meses de experienma nrofesional relacmnada en asuntos de control interno.

PARAGRAFO SEGUNDO, - Conforme fo previsto en el artic’uln 2.2.21.8.6. del Decreto 1083 de 2015,
se entlende por experiencia profesional relacionada en asuntos-de control interno “la adquirida en
el ejercicio de empleos que tengan‘ funciones similareé 4 las del cargo de jefe de oficina, asesor,
coordinador ¢ auditor de: control mterno o guien haga sus vecas, dentro de fas cuales estan las
siguientes;

1. Mediciony evafuacién permanente dela eficienma eflcama 14 economia de los controles del
Sistemas de Control Interno, ) :

2. Asesoria en la contintidad-. del proceso adm!mstratlvo ta revaluacién de planes e

introduccion de correctivos necesarios para el cumplimients de las metas u objetivos

previstos,

Actividades de auditoria. o seguimiento.

Actividades relacionadas con & fomento de la cultura del control.

Evaluacidn del procesa de planeacidn, entoda su extension; 3

Formulacién, evatuacién e implementacién de politicas de control interno.

Evaluacion de los procesos misionales y de-apoyo, adoptados v utilizados por 1a entidad, con

el fin de determinar su coherencia con los objetivos y resultados comunes e inherentes a la

mision institucional

& Asesoria y acompaflamiento a las dependencias en la definicion y establecimiento de
mecanismos de control en los procesos y procedimientos, para garantizar la adecuada
proteccion de los recursos, la eficacia v eficiencia en las actividades, la oportunidad v
confiabilidad de la informacion y sus registros y el cumplimiento de las funciones y abjetivos
institucionales.

9.  Evaluacidn de riesgos v efectividad de controles.

10. Las funciones refacionadas con el desempefio de fa gestién estratégica, administrativa y/o
financiera.

e

ARTICULO TERCERO. - CONVOCATORIA-. La Alcaldesa Municipal de Cajicd, Cundinamarca, a través
de este acto, invita a los ciudadanos interesados en participar de Ja convocatoria publica para la
conformacidn del Banco de Hojas de Vida y Seleccion por Méritos, para proveer los empleos

dascritos en el articulo primero de este decreto, /)%
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ARTICULO CUARTO. - RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO-. La convocatoria piblica para
conformar el banto de hojas de vida destinado a la designacidn de los empleos relacionados en el
presente acto serd adelantada bajo la responsabilidad de la sefiors Alcaldesa del Municipio de
Cajicd, Cundinamarca, como maxima autoridad del Municipio, en aras de garantizar en cada fase et
respeto a los principios de publicidad, transparencia y mérito consagrados en el articulo 126 de la
Constitucién Politica de Colombia.

ARTICULO QUINTQ, - ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO. E! procedimiento de conformacion del
banco de hojas de vida para la seleccion de los aspirantes a los empleos convocados mediante el
presente acto tendrd las siguientes etapas:

Divulgacion
Inscripcion y radicacidn de hojas de vida

Cierre de inscripciones

Publicacion de la lista de inscritos

Revision hojas de vida, verificacion de requisitos minimos v valoracién de antecedentes
Publicacion de la lista de admitidos

Reclamaciones frente a la lista de admitidos.

Publicacion de respuestas alas reclamacuones Fe

Entrevista {artlculo 2.2.21.8.2, Decreto 1083 de 2015)

Seleccidn de'los dos {02) rnejores candidatos por ent:dad y remision al Departamento
Administrativo de la Funcidn Publrca DAFP para aplicar ta prueba de competencias
Aplicacion de prueba comportamental (Segin: cntamon det DAFP)

Confarmacién-del Bancoide HDJBS de-vida.
Numbramlentoy posesqdni . ‘

Wope oo b L e

(R
=

11
12,
13,

PARAGRAFO PRIMERO. - CRDNDGRAMA DEL FROCEDIMIENTG En siguiente cronograma se
describen las etapas prewstas en este artncuto asft

MQMO ﬂ

CAJIC,

No. ETAPA ‘ , DESCH!PCICJN : FECHA/HORA
) ;La convocatona se divulgard través de la
naging ng de taAlcaldla Mumc_‘.lp?al de Cajicd Del 08 4 00 de
1 | DIVULGACION httos:f/cajica.gov.co/ v en las paginas web de
| las entidades descentralizadas para garantizar octubre 2025
| &l principic de puBlicidad y transparencia.
En el.di horar | r
N e las Eth:sy Eé!le ow?ﬂazo S: ﬁil :\3:5"'-?e| ﬂf:lct:xllrig 10 de octubre de
2 | INSCRIPCLON D QIAS DEV electranics: i . : 2025 de :00 a.m.
' : ‘ convpcawrmgeatmnhumana(‘iﬁcaiim 20V.C0 4:00 p.m.
La Olrecclon de Gestldn Humana de la
Secretarin General de la Alcaldia Municipal def 10 de octubre
3 | CIERRE DE INSCRIPCIONES Cajicd, hard el conteo de las Holas de Vida 2:00 pm
recibidas, las relacionard mediante acta.
4 | PUBLICACION USTA DE INSCRiTos | ¢ Nard 1A publicacién en a pagina de I,y oo 0
entidad de la lista de inseritos.
REVISION  HQJAS  DRE  ViDA| La Direccién de Gestion Humana de ia Alcaldia
5 VERIFICACION DE  REQUISITOS| Municipat de Cajicd, hard 1a evaluacion de las)  Del 15 &t 17 de
MINIMOS ¥ VALORACION DE| hojas de vida recibidas de acuerdo con la listal octubre de 2025
ANTECEDENTES de chequeo creada para tal fin.
5 PUBLICACION DE LA LISTA D8 5e publicars el listado en | pagina Web de 8| 20 de octubre de
ADMITIDOS de la Alcaldia Municipal de Cajica 2025
Er el dia v &l horarlo sefalados, se recibirdn
7 RECLAMACIONES FREMTE A LA| las reclamaciones, & través del corren| 21 de octubre de
LISTA DE ADMITICOS electrénico 2035
carmvocatoriasgastipnhymana@calica,2ov.co
2 | RESPUESTA A LAS RECLAMACIONES Sz?rén .e:rjviada por Ila entidad, a través de & 27 de octubre de
Direccion de Gestion Humana a los correns 2025
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glectrdnicas que los aspirantes citen en ia
hoja de vida.
Las entrevistas se realizardn en la Sala de| Del 29 &l 30 de
Juntas del despacho de la Alcaldesa octubre de 2025
Con base en los resultados obtenidos en (g
ponderacién de las hofas de vida v en las
CONFORMACION DE LA LISTA DE| entrevistas, en el marco de la Gireular 160-04-
LOS Dos (02) MEJORES] 2025 del DAFP, se seleccionardn los des| 01 de noviembre
CANDIDATOS POR ENTIDAD Y| mejores candidatos por  cada £argol de 2025
REMISIGON AL DAEP, convocado, que realizardn la pruesha de
competencias a gue se refiere el articulo
2,2.21.8.2, del decreto 1083 de 2020
APLICACION DE PRUEBA DE La aplicacién de la prueba de competenciay
11 COMPETENCIAS serd  realizada  por el Departamento
Adrninistrativo de la Funcidn Pablica.
Una vez obtenidos los resuitados de la prusha
de competencias, se confarmars el Banco de

9 | ENTREVISTA

10

Segdn citacion del
DAFP

CONFORMACION DEL BANCO DE 15 de diclembre

12 HOJAS DE VIDA Hc:jals de Vida, qu_e_seré tenido en_::uen_ta por; de 2035
la Altaldesa Municipal para ta designacién def
las empleds, ;
. . Expedicién de los actos administratives de| Del 16 al 30 de
13 | DESIGNACION . . | nombramiento de’los servidores publicos)  diciembre de
designades. ; o 2025

PARAGRAFO SEGUNDO-, PONDERACION DE HOJA DE VIDA, ENTREVISTA Y PRUEBA DE
COMPETENCIAS. La evaluacién de los candidatos a ocu par los cargos convocados estard integrada
por los sigulentes items: : ‘ P -

No. ITEM R PONDERACION
Hoja de vida L 30 Puntos
. Requisitos minimos | ot N/A HABILITANTE
) Formacion 5 puntos
Reguisitos adicionsles
’ Experiencia 25 puntos
2. Entrevista 50 Puntas
3. Prueba de competencias 20 Puntos
TOTAL ) 100 PUNTOS

ARTICULO SEXTO. - PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA CONVOCATORIA. Las etapas de la
convocatoria se adelantaran con sujecién a los principlos que rigen la fuhcion pablica: mérito, libre
concurrencia, igualdad de acceso, publicidad, transparencia, imparcialidad, confiabilidad v validez
de los instrumentos, asi como eficacia y eficiencia, con & fin de garantizar que los aspirantes mas
idoneos asuman las funciones Inherentes al cargo a proveer.

ARTICULO SEPTIMO. - NORMATIVIDAD DE LA CONVOCATORIA. £ procedimiento de conformacién
del banco de hojas de vida para la seleccion de los cargos descritos en el articulo primero de este
acto, se regira, de manera preferente, por las disposiclones consagradas en la Constitucién Politica
de Colombia, la Ley 87 de 1993, modificada por la Ley 1474 de 2011, la tey 1437 de 2011, los
Articulos 2.2.21.4.1y 2.2.21.8.2.-8.5 del Decreto 1083 de 2015, el articulo 149 del Decrato 403 de
2020, el Decreto 989 de 2020, la presente resolucion y demés normas concordantes vy
complementarias y atendera lo dispuesto en la Circular Externa 100-004-2025 de| Departamento
Administrativo de fa Funcion Publica.

ARTICULO OCTAVO. - REQUISITOS GENERALES DE PARTICIPACION Y CAUSALES DE EXCLUSION,

Para participar en el procedimiento de conformacion def banco de hojas de vida para proveer Ir;:i

empleos descritos en el articulo primero de este acto, se requiere:

Fa
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1. Ser ciudadano (a} colombiane {a).

2. Cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 11 de Ley 87 de 1993, modificado por
el articulo 8 de Ley 1474 de 2011 y el articuls 2.2.21.8,5 del Decreto 1083 de 2015,
adicionado por el articulo 1° del Decreto 989 de 2020,

3. No encontrarse incurso dentro de las causales constitucionales vy legales de Inhabilidad e
incompatibilidad, prohibiciones y/o conflicto de intereses, para desempeflar empleos
ptblicos.

4. Aceptar en su totalidad las reglas establecidas en la presente convocatoria v los demas
requisitos establecidos en las normas legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

ARTICULD NOVENO. - CAUSALES DE INADMISION © EXCLUSION DE LA CONVOCATORIA. Son
causales de inadmisidn o exclusién de la convocatoria, las siguientes;

1. Inscribirse de manera extemporanea o radicar en un jugar distinto u hora posterior al ciarre
establecideo,

tnscribirse para mas de un cargo de los convocados en el presente decreto.

Enviar la hoja de vida a un correo electrénico distinto al Indicado en {a convocatoria,
Enviar la hoja de vida sin los soportes de'estudio y experiencia requeridos.

Estar incurso en alguna de las causa!es de. |nhab|hdad o mcompat;b;hdad establecidas en la
lay. :

6. No cumplir con Ias Calidad@.s minimas exngndas en Ia Constltumdn y en {a ley para ocupar el
cargo. :

7. Noacreditarlos’ requnsttos mlmmos de estuduo \,‘( expenenma requeridos para el cargo.

8. Realizar acciones para cometer fraude en la convocatorla

9. Aportar documentas fa!sos 0 adulterados

W

PARAGRAFO: Las antermres causales de exclusmn 4] madmtsléh, serdn aplicadas al aspirante en
cualguler memento de la convocatoria, cuando se-¢ompruebe la ocurrencia de alguna de ellas, sin
perjuicio de las accmnes mduc:alea y/o admmlstratwas a que haya lugar

ARTICULO DECIMO. - DIVULGACION DE L ECONVDCATORIA La convocatoria se divulgard través de
ta pagina Web de la Alcaldia- .vMummpal de ‘Caleé en su paginea Web, en el micrositio
https://cajica.gov.co/pestion-humana/, y en las paginas web de las entidades descentralizadas
referidas en el articulo primero del presente acto. https: [www Insdeportescajica gov.col v
hitps://www.epccajica.gov.col en las carteleras ﬁsncas de cada entidad huscando garantizar el
principio de publ:cndaﬂ ytransparencaa - L ‘

ARTICULO Décmo". RlMERO i scmpcuém A LA cowvocmo Larecepcién de hojas de vida
se hard a través del correo electrénico convocatoriasgestionhumana@cajica, Eov.co, El aspirante
deherd enviar en un (1) solo archivo PDF, el formato 1 - Inscripcion, su hoja de vida en formato SIGEP
y los soportes que acrediten los estudios v experiencia establecidos en el articulo 11 de Ley 87 de
1993, modificado por el articulo 8 de Ley 1474 de 2011 y el articulo 2.2.21.8.5 del Decreto 1083 de
2015, adicionado por el articulo 1° del Decreto 989 de 2020,

De igual forma, debera allegar copia claray visible de la cedula de ciudadana por ambas caras, tarjeta
profesional, antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales y demas documentos que sefiale en su
hoja de vida y que permitan la verificacion de la Informacién.

Ef mismo correa electranico aqui sefialado, serd utilizado para la presentacidn de reclamaciones y
cualquier otro asunto referido al presente proceso de seleccidn,

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. - REGLAS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION,
Durante el procedimiento de instripcidn se tendran en cuenta las siguientes reglas: ;D

-

Diraccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajicd - Cundinamarea - Colombia

M‘wJ Codigo postal 250240 Teléfono: PEX (601) 8337077
bl it Correo electrénico: vantanitapqrs-alealdia@cajica.gov.co
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1. la inscripcidn a la convocatoria piblica debers realizarse de manera virtual confoarme lo
dispuesto en el articulo décimo primere de este decreto, dentro de las fechas y horarios
previstos en el cronograma consagrado en el pardgrafo primero del articulo quinto del
presente acto,

2. las condiciones y reglas de la presente convocatoria publica son las contenidas en este
decreto,

3. Etaspirante debe verificar que cumple con los requisitos exigidos para el cargo sefialado en
el articulo segundo de este decreto,

4. Con la postulacién, el aspirante acepta la totalidad de las condiciones de la convocatoria v
de los reglamentos que rigen el procedimiento de seleccion.

5. tlaspirante no debe postularse sino redne los requisitos del Cargo o si se encuentra incurso
en alguna causal de inhabilidad o Incompatibilidad prevista en la ley, y padré postularse sdio
pata una entidad,

6. Con la inscripcidn el aspirante acepta que los medios oficiales de informacion y
comunicacion durante el desarrollo de la convecatoria serdn ta pagina Web de la Alcaldia
Municipal de Cajica, en el micrositio https://cajica.gov.co/gestion-humana/ y el correo
electronico convacatoriasgestionhumana@caiica. gov.co.

7. La Alcaldesa podra remitir a los aspifantes cua!quier informacion relacionada con la
convocatoria via correo electronico; par eflo, el asplrante debhera suministrar una direccién
electrénica personal en elformulario de inscripcion, . -

8. Serd responsabilidad exclusiva del asplrante notlflcar oportunamente cualquier cambio de
sus datos de contacto, ‘ ;

9. La Informacidn aportada: se entendera rendida bajo gravedad de juramento y, una vez
enviada, no se aceptaran modiﬁcacrones a excepcldn de lo dispuesto en el numeral 8 de
este articulo,

10. El aspirante asume. la veramdad de !os datos y de Ios documentos que acreditan los
requisitos, S Lo »

ARTICULG DECIMO TERCERD. - DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA LA POSTULACION Y ENTREGA DE
SOPORTES. El aspirante que. cumpla con el perfil -y los; requisltm minimos del cargo deberd
diligenciar, ademds del formate 1 - inscripcidn, el Formam Unico Hoja de Vida Persona Natural
dispuesto en la pagina Web www funcionpublica.gov.co  adjuntar los siguientes documentos, que
acreditan lo consignado en dicho formulario;

Los documentos gue certifican y/o acreditan lo difigenciado en el formato de hoja de vida, teniendo
presente de manera especial los siguientes: ‘

» Fotocopia lagible del docimento de identificacion -

= Copia del diploma o acta de grado de pregrado. ‘

+ Copia del diploma o acta de grado de los posgrados {especializacién, maestriz o doctorado).

+ Certificados de antecedentes judiciales, disciplinarios y fiscales, con fecha de expedicidn no
mayor a treinta (30) dias previos a la inscripcion.

« Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por el consejo profesional, cuando aplique.

= Certificado de medidas correctivas.

* Los demas documentos referenciados en la Hoja de Vida,

* Relacidn de funciones desempefadas an cada uno de los cargos con los que se acredita la
experiencia profesional,

» Declaracion bajo la gravedad de juramento, de no encontrarse incurso en causal de Inhabilidad,
Incompattbilidad, conflicto de Intereses, prohibicidn o Impedimento legal para ejercer el cargo,

PARAGRAFO PRIMERO. Contenido de las acreditaciones. Los estudios y experiancia se acreditardn
con los siguientes documentos: ra)

——
Lo

4.;

&
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Mediante certificados, diplomas o actas de grade expedidos par la Institucion

Estudios .
correspondienie,
Cursos Medlante certificaciones expedidas por las r_Espectivas entidades oficiales o privadas que
indiguen nombre de ia entidad, contenidos, intensidad horaria v fecha de realizacidn.
Mediante constancias expedidas por la autoridad competente de |as respectivas entidades
oficiales o privadas.
Cuando el interesado haga ejercicio de su profesidn de forma Independiente, |a experiencia
se acreditard mediante su declaracion, en la que deberd especificar las fechas de inicio y de
terminacién, gl tiempo de dedicacion y 1as funciones o actividades desarrolladas, a cual se
entenderd rendida bajo la gravedad del juramanto,
Certificaciones faboraies. Las certificaciones laborales deben zer verificables v especificar
los siguientes datos:
a. Razdn sacial v MIT de ia entidad o0 empresa donde haya laborado.
b. Dirgccidn y teléfono del empleador {deben ser verificablas),
c. Fechas de vinculacién y desvinceulacion {obligatorio}
d. felacion de las funciones desempeftadas en cada cargo ocupado.
e Periodo de desempefio.en cada cargo (s trabajo en la misma entidad o empresa en
MAS ghe un Largo deber Indicar el tiempo de permanencna de cada cargo),
f. Firma del funclonarm competente para s expedtc:on
Cemﬂcanlong con rg‘g:c‘g@les £n Io& £H508 de experigneia profesional en virtud de 1a
prestacidn de servicios a través de contratob, se debe allegar |2 certificacidn o acta de
o cumplimento o termmacucn BN Casn de haber sido anticipada, suscerita por la autoridad
Experiencia

competente de la respectlva entidad, empresa u orgamzacmn En caso de encontrarse en
ejecucion, debera mdmarsc esta erUnstancia

)

No se admiti rén ri'sg tendrén en cuentalas camas de ios contratos si no estan acompafiadas
de la certuﬂcamén o acta de cumpllmmntn o termmamén antimpada referidas,

Las cerhﬂcamonus contrattuales deben qer venficablefs y er.pecaf:car los siguientes datos:

Razdn socia‘!.;\/ NIT del contratahte‘_; o
Objeto contractual ‘
obligaciones o-actividades contractudled .
Plazo y perfodo dé ejecudion

Dlreccién ¥ teléfono del ccntratante.‘...

pooo T W

En ei eventn cie terminamdn en !a certlflcacmn debera ESpEClﬁcarse el tiempo de ejecucién,

Sin. excepmon !as certuﬂcacvones Iaborales o. mntractuales deberén sar claras v legibles para
facilitar su lectura vy verificacién. Tedes las certificaciones deben encontrarse sin
enmendaduras,

Las certificaciones de experiencia que na cumplan los reguisitos aqul exigidos no seran
tenidas en cuenta en la revision.

PARAGRAFO SEGUNDO. La legitimidad vy contenido de los titulos académicos y certificaciones
laborales aportados en la postulacién a la convocatoria se presumen veraces y los demas soportes
remitidos por el aspirante de manera digital, se entienden presentados bajo la gravedad de
juramento. £n case de advertirse fraude o falsedad en alguno o algunos de los documentos
aportados, serd puesto en conocimiento de las autoridades competentes,

ARTICULO DECIMO CUARTO. - REVISION DE HOIA DE VIDA, VERIFICACION DE REQUISITOS
MINIMOS Y VALORACION DE ANTECEDENTES. La Direccién de Gestién Humana, adscrita a la
secretaria General de la Alcaldfa Municipal de Cajicd realizard la verificacién de los requisitos
minimos previstos en el articulo 11 de Ley 87 de 1993, modificado por el articulo § de Ley 1474 de /;D

CAchA
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2011 yelarticulo 2.2.21.8.5 del Decreto 1083 de 2015, adicionado por el articulo 1° del Decreto 989
de 2020, los antecedentes y el formato de hoja de vida SIGEP.

PARAGRAFO PRiMERD - La Alcaldfa Municipal de Cajicd publicard en su pégina Web, en el
minimos, antecedente;; hDjEl de wda espec:ﬂcando si el aspirante fue admitido o no admnt:do ala
siguiente etapa.

PARAGRAFO SEGUNDO., - Esta etapa serd eliminatoria, En este sentido, el aspirante que no acredie
que cumple con los requisitos minimos sefialados en la Ley y los fijados en esta convocatoria, no
cantinuard en el proceso.

El aspirante que acredite y cumpla con los requisitos minimos establecidos en el procedimiento serd
considerado para ser postulado ante la sefiora Alcaldesa Municipal,

Podra continuarse con el proceso con al menos un postulado por cargo, gue supere ta verificacién
de los requisitos minimos.

PARAGRAFO TERCERO. - Los requisitos adicionales a los:minimos sefialados en la Ley v en esta
convocatoria, que hacen parte del ftem 1 - Hoja de vida, refacionado en el paragrafo segundo del
articulo quinto de este decreto, tendran una ponderacmn del 30 PUNTOS, de acuerdo con la
siguiente tabla:

FACTORES DFE EVALUACION : DESCRIPCION PONDERACION/PUNTAIE
. [Estudios de posgrado en 1a modalidad
FORMACION o olde . especializacién, maestria o
{5 puntos) doctorado  adicionales & minimo 5 puntos
exigido,
EXPERIENCIA Requisitos de experiencia relacionada]  Entre 3y 5 afios 10 puntos
{maximo 25 puntos) adicionales al minimo exigido - © 5 afos, 1dia o mas 15 puntos

ARTICULO DECIMO QUINTO. - ENTREVISTA, La Alcaldesa conformars un equipo interdisciplinario
para realizar las entrevistas a cada uno de los aspirantes. Del desarrollo de las entrevistas se dejard
un registro en medio escrito, en el que consten las preguntas formuladas a los aspirantes, la
ponderacion de sus respuestas, asi como las intervenciones del equipo evaluador y las demds
evidencias que se consideren relevantes para la calificacion de estaetapa.

ARTICULD DECIMO SEXTQ. - PRUEBA DE COMPETENCIAS, De los aspirantes que superen los items
1 - Hoja de vida y 2 - Entrevista, previstos en el pardgrafo segundo del articulo guinto de este
decreto, la sefiora Alcaldesa Municipal seleccionarad los dos mejores candidatos por cargo
convocado, para presentar la prueba de competencias,

La aplicacion de la prueba de competencias serd realizada por el Departamento Administrativo de
la Funcién Pdblica, conforme lo establece el articulo 2.2.21.8.3 de! Decreto 1083 de 20185, decisién
que fue adoptada por la Alcaldia Municipal de Cajica, en el marco de la Circular 100-04-2025 del
DAFP.

ARTICULO DECIMO SEPTIMIO. - PUBLICACION DEL BANCO DE HOJAS DE VIDA PARA SER
CONS!DERADAS POR LA SENORA ALCALDESA MUNICIPAL, Con tos aspirantes gue superen la prueba
de competencias, se conformard el banco de hojas de vida que se pondri en consideracion de la
sefiora Alcaldesa Municipal para que, en virtud de su facultad discrecional, proceda a la designacion
de los jefes de control interno de la Alcaldia Municipal de Cajicd - Nivel Central, el Instituto Municipal
de Deportes y Recreacion de Cajicd-INSDEPORTES y la Empresa de Servicios Piblicos de Cajics ~ EPC,
para el pericdo comprendido entre el 01 de enero de 2026 v &1 31 de diciembre de 2029,

Direccidn: Calte 2 No. 4-07 - Cajic - Cundinamarca - Colombia
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La lista de los postulados & ser puestos en consideracidn de la sefiora Alcaldesa Municipal podré ser
consultada en los tiempos establecidos en el cronograma de la convocatoria publica a través de la
pagina web del municipio de Cajicd en el micrositio https://calica.gov.co/gestion-humana/.

ARTICULO DECIMIO OCTAVO. - NOMBRAMIENTO Y POSESION. Puesto en consideracion de la
Alcaldesa Municipal el Banco de Hojas de Vida, integrado por los candidatos que superaron los itams
consagrados en este procedimiento, procederd, en uso de la facultad discrecional de
nombramiento, a la desighacion de los jefes de control interno de la Alcaldia Municipal de Cajica -
Nivel Central, el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica-INSDEPORTES y la Empresa
de Servicios Publicos de Cajicd — EPC, para el periodo comprendido entre el 01 de enero de 2026 v
el 31 de diciembre de 2029,

ARTICULO DECIMO NOVEND. - Publiquese este decreto en la pagina Web de 1a Alcaldia Municipal
de Cajicd, Cundinamarca, v divilguese en los sitios Web del Instituto Municipal de Deportes vy
Recreacion de Cajicad-INSDEPORTES y la Empresa de Servicios Publicos de Cajicd — EPC y en las
carteleras fisicas de cada Entidad.

ARTICULO VIGESIMO. - VIGENCIA. Este decreto rige a partir de la fecha de su publicacién,

. NOTIFIQUESE Y COMPLASE .

* Alcatdesa Municipal.

NOMBRE Y APELLIRO FIRVIA CARGO Y AREA
Proyectd Ortiz Gutiéirez & Asociados | Il C\Mw Asesor Externo Despacho Alcaldesa
Revisd ¥aren Marfa Gutidrrez Elias \ﬂw%ﬂ Directora de Gestién Hunana
Aprobd Rikardo Alberte Sdnche: Rodeiguer - \ Secretario General
Aprobd L Hugo Alejandro Palagies Santafé % ) . Asesor del Despacho
- o
Los firmantes, manifestamos expresamente que hamas astudiado v revisade el presente-acto administratlvo, y por encontrarlo ajustada a las
disposicionas constitueionales, legales v reglamentarias vigentas, le presentamaos gara 5o firma bajo nuastra responsabilicdad,
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