SECRETARIA

GENERAL

CONVOCATORIA INTERNA PARA PROVISION DE EMPLEOS EN ENCARGO
No. 003-2026

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 Cajicé, de los siguientes cargos
vacantes:

1. DESCRIPCION DE CARGOS VACANTES:

N Denominacion Mot
Literal Identificador ©- Dependencia del empleo Codigo Grado Salario fvo para
Cargos v el encargo
acante
Definitiva -
Secretaria de Este empleo
Planeacion - Profesional sera provisto
a SP-DPE-PU-219-02 1 Direccion de . . 219 2 $ 4.744.557,00 | a través del
.. Universitario
Planeacion concurso de
Estratégica méritos
Territorial 11
Secretaria de
Planeacién - Profesional
b SP-DPE-PU-219.03 1 Direccion de . s 219 3 $5.383.896,00 | Temporal
. Universitario
Planeacion
Estratégica
Definitiva -
Secretaria de Este empleo
Planeacion - Profesional sera provisto
c SP-DPE-PU-219.04 1 Direccién de Uni . 219 4 $6.723.014 a través del
.. niversitario
Planeacion concurso de
Estratégica meéritos
Territorial 11

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 Cajica.

Cumplir con los requisitos minimos del cargo a proveer.

Poseer las aptitudes y habilidades para su desemperio

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 distincion
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 gue 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, acreditdndolos,
desemperie el cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente.
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3. PROCESO PARA LA PROVISION DE ENCARGOS

a. Apertura del Proceso de encargo y divulgacion: Se realiza la publicacién de la
Convocatoria Interna No. 003 de 2026, a través de correo electrénico institucional.

b. Recepcién postulaciones y documentos: Para la postulacion al encargo de los
empleos de carrera administrativa indicados en este proceso, deberd manifestarlo
por escrito a la Direccion de Gestion Humana, al correo electronico
convocatoriasgestionhumana@cajica.gov.co, el cual contendra:

¢ Identificacibn completa del funcionario postulante.

¢ Identificacibn 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
documentacion 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 divulgacion: | 11 de febrero de 2026
Publicacién de la Convocatoria No. 003-2026
Recepcion de postulaciones y documentos 11 al 17 de febrero de 2026, hasta las 5:30 p.m.
Verificacién del cumplimiento de los requisitos Del 18 al 20 de febrero de 2026
minimos y andlisis de la documentacion
allegada.
Publicacién de resultados del estudio — e inicio | 23 de febrero de 2026
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  electronico
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 Direccion
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.

Cajicéa, 11 de febrero de 2026.
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ANEXOS
a. ldentificador SP-DPE-PU-219-02 Profesional Universitario

2.1.1  SP-DPE-PU-219-02 Profesional Universitario

I. Identificacion del Empleo
Mivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Codigo 219
Grado 0z
MNo. de cargos 49
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. Area Funcional
Direccidn de Planeacion Estratégica

Ill. Proposito Principal
Aplicar los conocimientos propios de una profesion universitaria en la ejecucion de
funciones y actividades orientadas a la atencion de las necesidades del servicio en las
distintas areas de la Administracién Municipal.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Apoyar el seguimiento a la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

2. Desarrollar el seguimiento a las acciones y recomendaciones generadas por los procesos de

auditorias internas v externas.

Hacer seguimiento a la ejecucion de los diferentes planes estratégicos e institucionales de la

entidad de acuerdo con el Decreto 612 de 2018 o el que lo modifiqgue, como parte de la

implementacion de MIPG.

Desarrollar todas las acciones necesarias para el cargue de la informacion en el FURAG en

coordinacién con las demas dependencias que aportan informacion relacionada.

Hacer seguimiento a los planes de accion derivados de las recomendaciones hechas por el

DAFP a partir de los resultados del Indice de desempefio institucional en cada vigencia.

Desarrollar y realizar estrategias y actividades relacionadas con la generacidn,

procesamiento, reporte o difusion de informacicn estadistica.

Convocar los Comités Municipal e Institucional de Gestion y Desemperfio, elaborando las actas

commespondientes v haciendo sequimiento a los compromisos de cada sesidn.

Convocar y coordinar a los funcionarios certificados como auditores bajo los requisitos de la

norma 150 9001:2015 para hacer la planeacidn y programacion de las auditorias internas.

Apoyar la ejecucion y desarrollo de las auditorias internas y externas planeadas y requeridas

por la entidad en el marco del Sistema de Gestion de Calidad y lo establecido en la norma

IS0 9001:2015.

10. Apoyar la gestion necesaria para la actualizacion y mejoramiento continuo del Sistema de
Zestion de Calidad y su documentacidn en la plataforma que la entidad destine para ello.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de

12. acuerdo con la naturaleza del empleo, €l drea de desempefo y conforme con los
procedimientos establecidos.

L

s

2 o= N =W

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Procesos y procedimientos del area de desempefio
2. Planes de desarrollo municipal, programa de gobiemo y planes de accién anual.
3. Administracién pablica.
4. Estructura del estado a nivel nacional, departamental y municipal.
5. Modelo Integrado de Planeacion v Gestion MIPG
@ b2 Ty
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VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte Técnico- Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

Cuando tenga personal a cargo:
Direccidn y Desarrollo de Personal
Toma de Decisiones

VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina academica
correspondiente al  Miclec Basico de
Conocimientos en:

- Administracion.

- Economia.

- Contaduria Pudblica.
- Ingenieria industrial
- Ingenieria y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada.

reglamentados por la Ley.

Equivalencias

Formacion Académica

| Experiencia

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del empleo, siempre v cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones

del cargo.
9]

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, siempre que se acredite el
titulo profesional.

Veinticuatro  (24)
profesional

meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de

maestria.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional
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b. Ildentificador SP-DPE-PU-219-03 Profesional Universitario

211 5P-DPE-PU-219-02 Profesional Universitario

I. Identificacion del Empleo

Mineel Profesional

Denominacion del emplec Profesional Universitario

Codigo 218

Grado 03

Mo. de cargos 25

Drependencis Donde se ubique 2l empleo

Cargo del lefe Inmediato Cuien ejerza la supervision directs

Il. Area Funcional
Direccion de Planeacion Estrategica

. Proposito Principal
Aplicar los conocimientos propios de wuna profesion universitaria en la ejecucion de funcionas y
actividades orientadas a la atencidn de las necesidades del sarvicio en las distintas dreas de la
Administracion Municipal.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Participar con los jefes de dependencia en la realizacidn, implementacion y desarrollo de
estudios e investigaciones v disefio de sistemas e instrumentos normativos gue requisran de
sus conocimientos, para lograr el cumplimiento de |a misien de la dependencia. conforme a
las dizsposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

2. Aplicar conocmientos propics de su formacion académica en el desarrollc de las
competencias, funciones y asuntos de ls dependencia, &rea de gestién o proceso que lidere,
conforme a las disposiciones legales, reglamentanas. procedimentales y protocolanas sobre
la materia.

3. Absolver consultas, emiticr conceptos en el area de desempefio, de acuerdo con las politicas
y las disposiciones vigentes sobre |z matenia y vigilar el cumplimiento de las mismas.

4. Coordinar y realizar estudics e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes v
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con imstructivos,
procedimientos y directrices establecidas.

& Coordinar, hderar, evaluar y controlar la ejecucién y desarrcllo de los programas, proyecios,
chjetivos institucionales, y servicios o procesos administrativos gue se le asignen, conforme
a instructivos, procedimientos v direcirices establecidas o instrucciones que reciba.

&. Coordinar, promowver, participar v desarrollar en los estudios, estrategias, métodos vy
protocolos propios de su profesion que permitan mejorar |z prestacion de los servicios a su
cargo ¥ el oportuno cumplimients de los planes, programas v proyvecios, asi como la ejecucion
y ufilizacion dptima de los recursos disponibles.

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

& Registrar, actuslizar, preparar, vy presentar la informacion y estadisticas sobre las
competencias, procesos ¥y acciones gue lidera y gue se requieran, conforme a las
disposiciones lkegales, reglamentarias y procedimentales perinentes.

9. Participar y/o proyectar y supervisar procesos de gestion confractual propias de la
dependencia o que ke sean asignados conforme a las disposiciones legales sobre la materia.

10. Cbsarvar ¥ cumplir con las normmas, planes, programas y procesos relacionados con el
Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el rabajo, conforme a las disposiciones sobre |a
materia.

11. Mantener el sistema de control intermo, el Sistema de gestion de calidad en el desamrmollo da la
gestien v de procesos asignados, conforme a las disposiciones, lineamientos v requerimientos
establecidos.

12. Aplicar y/o desamollar procesos relacionados con el sistema de gestion documental, tramite
documental y atencion de PQRS, conforme a las disposiciones, reglamentos y procedimientos
establecidos.

13. Estudiar, analizar y proponer 2l desarrollo de politicas, planas y programas de modernizacion,
mejoramients de los servicios, simplificacién de métodos, sctuslizacién de procescs vy
procadimientos y racionalizacion de tramites, a nivel institucional conforme a lasdisposiciones,
sobre |a matera.

{ 4‘; 4 . . .. - »
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14.

15.

16.

17.

18.

Froponer y desarrcllar v aplicar mecanismas, procesos, procadimientas v estrategias para |la
coordinacion y ejecucidn de sistemas y procesos transversales, en kos gue intervengan todas
las dependencias o la gran mayona de estas, con las Secretarias vy demas entes de la
Administracion Municipal, para la implementacidn de.

Estudiar, preparar y desarrcllar planes y proyectos relacionados con la socislizacion,
capacitacion, actualizacion, modificaciones o ajustes al modelo estandar de Control Intermic
MECI —y demas normas gue lo reglamenten o modifiguen.

Estudiar, preparar y desarrcllar proyectos. procesos, estrategias y acciones relacionadas con
la armeonizacion, implementacion y organizacion del sistema integrado de gestion, (SISTEDA,
MECI y S5C) v demas normas que lo reglamenten o modifiguan.

FPreparar, proponer v desarrollar procesos, estrategias relacionadas con la formulacion, v
sequimiento al plan estratégico de lucha confra la corrupcicn ¥ mapa de riesgos de la entidad,
para prevenir los resgos, detectar v solicitar la corraccion de las desvisciones gque se
presanten en la organizacién que afecten el logro de sus objetivos y/o para garantizar la
proteccion de los recursos de la organizacion.

Farticipar, proponer y desarrcllar acciones y estrategias relacionadas con el seguimisnto v
sostenimiento del sistema de calidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

BN P R P

Procesos y procedimientos del area de desempenio

Planes de desarrolle municipal, programa de gobiemo y planes de accion anual.
Administracion pdblica.

E=sfruciura del estado a nivel nacional, departamental y municipal.

Meodelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Vl. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Jrientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al civdadano
Compromisce con la Organizacian
Trabajo en eguipo

Adaptacion al cambic

Aporte Técnico- Profesional
Comunicacidn Efactiva
Gestidn de Procedimientos
Instrumentacion de Decisionas

Cuando tenga personal a cargo:
Direccidn y Desarrollo de Personal
Toma de Decisiones

VIl. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia

Formacion Academica Experiencia

Titule  profesional

en disciplinea académics,

comespondiente al area de conocimiento de
economia, administracion, contaduria v afines;
en los =siguientes nlcleos  basicos  de
conocimisnto: Administracicn, economia,
contaduria y afines,

O area de ingenieria, arguitectura, urbanismo ¥
afines; MEC en ingenierna administrativa y afines,
ingenieriz ndusirial ¥ afines, otras ingenienas,
arquiteciurs;

% Tarjeta o matricula profesicnal en los casas
reglamentados por ley

Dieciccho (18} meses de
profesional relacionadsa

experiencs

Equivalencias

Formacion Academica

[ Experiencia

i [

MiA
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c. ldentificador SP-DPE-PU-219-04 Profesional Universitario

211 SP-DPE-PU-219-04 Profesional Universitario

I. Identificacion del Emplea

Minvel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitaric

Codigo 218

Grado 04

Mo. de cargos 22

Dependencia Donde se ubique el emplec

Cargo del lefe Inmediato Cluien =jerza ls supervision directs

Il. Area Funcional

Direccion de Flaneacion Estrategica

lll. Proposito Principal

Aplicar los conocimientos propios de una profesion universitaria en |z ejecucion de funciones y
actividades crientadas a la atencidn de las necesidades dal servicic en las distintas areas de la
Administracion Municipal.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

10

11.

12.

13

14.

Farticipar con los jefes de dependenciz en la realizacion, implementacion y desarrollo de
estudios e investigaciones v dizefo de sistemas e instrumantos normativos gue reguisran de
sus conocimientos, para lograr el cumplimiento de ls mision de la depandencia, conforme a
las disposicionas legales v reglamentanas vigentes sobre la materis.

Aplicar conocimientos propics de su formacion académica en el desamollo de las
competencias, funcicnas y asuntos de la dependencia, area de gestién o proceso que lidere,
conforme & |as disposiciones legales, reglamentanias, procedimentales v protocolanas sobre
la materis.

. Absolver consultas, emitir conceptos en el area de desemperio, de acuerdo con las politicas

y las disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar &l cumplimiento de las mismas.
Coordinar v realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos. planes v
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acusrdo con imstructives,
procadimientas y directrices establecidas.

Coordinar, liderar, evaluar v contralar la ejecucion v desarrollo de los programas, proyecios,
chjetivos institucionales. v servicios o procesos administrativos gue se le asignen. conforme
a instructives, procedimientos y direcirices establecidas o instruccionss que reciba.
Coordinar, promover, paricipar v desarrollar en los estudios, estrategiss, métodos v
protocolos propios de su profesion gue permitan mejorar |z prestacion de los servicios a su
cargo v el oporfunc cumplimients de los planes, programas y proyectos, asi comao la ejecucian
y ufilizacion optima de los recursos disponibles.

Froponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos reguerides para
mejorar la prestacion de los servicicos & su cargo.

Registrar, actuslizar, preparar, y presentar la informacion y ectadisticas sobre las
competencias, progesos y acciones gue lidera y gue se reguiersn, conforme 3 las
disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales perfinentes.

Farticipar y'o proyectar v swpervisar procescs de gestion confraciual propiss de ls
dependencia o que & sean asignados conforme a las disposiciones legales scbre la materia.
Chservar v cumplicr con las normas, planes, programas y procesos relacionados con el
Sistema de Gastion de Seguridad v Salud en el frabajo, conforme 2 las disposiciones sobre |2
materia.

Mantener el sistema de contral intemio, el Sisterna de gestion de calidad en el desamollo de la
gesticn v de procesos asignados, conforme a las disposiciones, lineamientos v requerimisntos
establecidos.

Aplicar yio desamollar procesos relacionados con el sistema de gestion decumental, tramite
documental y atencicn de PQRS, conforme a las disposiciones, reglamentos y procedimientos
establecidos.

Froponar, preparar y desarrollar de procesos de asesoria, capacitacion y acompaniamiento s
las dependencias y entidades de |z sdministracidn municipal, 2n la elaboracién de los planes
sectoriales, planes indicativos, planes de accion y demas instrumentos de planificacion,
acorde con los lineamientos nacionales, regionales y municipales, =l plan de dessrrollo
municipal y plan de crdenamiento.

Freparar, desarrcllar y supervisar la formulacion y ejecucicn del Plan Operative Anusl de
Inversiones del municipio conforme & las metas y disposiciones respectivas.
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15. Estudiar, analizer, proponer |a formulacion de polificas, planes y programas gue promocionan
el desarrolle integral del municipic & fravés del planeamiento fisico, socioecondmico,
administrative v financiere y arficular proceses de planificacion nacional, departamental,
regional y municipal.

16. Realizar seguimiento y evaluacion a los plenes parciales, tacticos, operativos, planes de
acoion de ls administracion municipal en relscion con los planes, programas v proyecios
contenidos en el plan de desarrollc municipal v la gestion poblica municipal, conforme a las
disposiciones, matedalogias v procedimientas establecidos para tal fin.

17. Estudiar, analizar, evaluar los niveles de impacto de las politicas. planes programas vy
proyectos municipales en la poblacion beneficiaria de los mismos, conforme & las metas &
indicadores propusstos de confermidad con las disposiciones sobre |z materia.

18. Anzlizar, consolidar v presentar los informes de gestion al Despacho del Alcalde Municipal y

a las sutoridades de confrol que asi lo reguieran o que deba presentar, observando las
metodologias, aplicativos, términos y disposiciones perinentes,

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
Frocesos y procedimientos del area de desempefic
Flanes de desarrollo municipal, programa de gobiemo v planes de accion anual.
Administracidn plblica.
Estructura del estado a nivel nacional, departamental, v municipal.
Modelo Integrado de Plansacion v Gestion - MIPG
Metodologias, directrices v lineamientos, emifidas por el Depariamento Macional de
Flanzacion u oftras instancias nacionales y departamentales,

ot e Lo P

Vi. Competencias Comportamentales

Comunes Por Mivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte Tecnico- Profesional
Orientacion a resultados Comunicacion Efectiva
Jrientacidon al usuario v al ciudadana Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisionas
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:Diraccion y

Desamollo de PersonalToma de Decisiones

¥ll. Requisitos de Formacion Academica y Experiencia
Formacion Academica Experiencia
Titulz profesional en discipline académica,
comrespondiente al érea de conocimiento de
economia, administracion, contaduria v afines;
en los siguientes nlcleos basicos  de
conocimiento:  Administracion,  economia,
contaduria v afines, o &rea de ingenieria, | Veinticustro (24) meses de experiencis
arquitectura, urbanismo y afines; MWBC en | profesional relacionada
ingenieriz administrativa v afines, ingenieriz
industrial y sfines, ofras  ingenierias,
arquitecturs;

¥ Tarjeta o matricula profesicnal en los casos
reglamentados por ley.
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Equivalencias

Formacion Academica

Experiencia

Titule profesional en disciplina académics,

comespondiente al area de conocimiento de

economiz, administracion, contaduria y afines;

en los  siguientes ndclecs  basicos  de

conocimiento:  Administracian,  economis,
contaduria y efines,

O ares de ingenieria, arquitectura, urbanismo y
afines; MBC en ingenieria administrativa v

afines, ingeniena industrial y sfines, otras
ingenierias, arquiteciura;

Y fitulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionads con las funciones
del emplas.

Y Tarjeta o matricula profesicnal en los casos
reglamentados por ley

Sin experiencia
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SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 086 DE 2026
(febrero 23)

“POR LA CUAL SE REALIZA UN ENCARGO EN UN EMPLEO DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA”

EL SECRETARIO GENERAL en ejercicio de las facultades legales, en especial las delegadas mediante
Resolucién Administrativa No.004 de 2024 “Por medio de la cual se efectia delegacion de
funciones en materia de trdmites administrativos de personal” y

CONSIDERANDO:

1. Que mediante Decreto No. 094 de 2022, “Por el cual se modifica la planta de personal de la
Alcaldia Municipal de Cajicd y se dictan otras disposiciones”.

2. Que mediante Decreto 124 de 2022, “Por el cual se modifica la planta de personal de la Alcaldia
Municipal de Cajica y se dictan otras disposiciones”.

3. Que mediante Resolucién 681 del 29 de noviembre de 2022, “Por el cual se incorpora a los

servidores publicos de la planta de personal de la Alcaldia Municipal de Cajica y se dictan otras
disposiciones”.

4. Que mediante Acuerdo 06 de julio 25 de 2022 se establece la estructura administrativa de la
Administracion Municipal De Cajica nivel central - Alcaldia, se sefialan las funciones de sus
dependencias y se dictan otras disposiciones.

5. Que mediante Decreto 192 del 14 de noviembre de 2023 "Por el cual se modifica la planta de
personal de la alcaldia municipal de Cajica y se dictan otras disposiciones”

6. Que mediante Resolucién No. 498 del 06 de septiembre de 2023 “Por la cual se modifica el
manual de funciones y competencias laborales para la planta de personal de La Alcaldia
Municipal de Cajicd”

7. Que el encargo es la figura administrativa por la cual se designa a un servidor publico para
desempefiar de manera transitoria la totalidad o algunas de las funciones de un empleo publico
diferente del cual el encargado es titular y que se halle vacante con carécter definitivo o
temporal.

8. Que el Decreto No. 648 de abril 29 de 2017, en su Articulo 2.2.5.5.42, establece: El encargo en
empleos de carrera que se encuentren vacantes de manera temporal o definitiva se regird por
lo previsto en la Ley 909 de 2004, y en las nomas que la modifiquen, adicionen o reglamenteny
por las normas que regulan los sistemas especificos de carrera.

9. Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, tendra derecho a
encargo: a) El empleado de carrera “que se encuentre desempefiando el empleo
inmediatamente inferior” al que se pretende proveer transitoriamente; b) Que cumpla el perfil
de competencias exigidas para ocupar el empleo vacante, incluyendo los requisitos de estudio
y experiencia; c) Que posea aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a encargar, d)
Que no tenga sancion disciplinaria en el Gltimo afio y, e) Que su Ultima evaluacién del
desempefio laboral sea sobresaliente. }

Direccidén: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
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10. Que, en la planta de empleos de la Alcaldia Municipal de Cajicd, se encuentra en vacancia
definitiva un empleo de carrera administrativa denominado PROFESIONAL UNIVERSITARIO,
CODIGO 219, GRADO 04 en la SECRETARIA DE PLANEACION — DIRECCION DE PLANEACION
ESTRATEGICA, el cual por necesidad del servicio se requiere proveer.

11. Que los articulos 24 de la Ley 909 de 2004 y 2.2.5.3.3 del Decreto 1083 de 2015, modificado por
el articulo 1 del Decreto 648 de 2017, establecen que la provisién de las vacancias temporales
en empleos de carrera, podran ser provistas mediante encargo con empleados de carrera y que
el encargo que se realice se efectuard por el tiempo que dure la misma.

12. Que la Direccion de Gestion Humana — Secretaria General identificé los servidores publicos con
derecho preferencial a ser encargados y que cumplen con los requisitos para proveer de manera
transitoria las vacantes definitivas o temporales, verificando que son de carrera administrativa,
se encuentran desempefiando el empleo inmediatamente inferior en titularidad, cumplen con
los requisitos de estudio y experiencia exigida para el cargo, no han sido sancionados
disciplinariamente durante el Gltimo afio, y se encuentran en el nivel sobresaliente en la tltima
evaluacién del desempefio laboral.

13. Que, en virtud de lo anterior, y efectuado el procedimiento descrito en los lineamientos para la
provision transitoria de empleos de carrera administrativa, se determiné que la servidora
publica sefialada a continuacién, de carrera administrativa, con derecho preferencial cumple
con los requisitos para ser encargada en el empleo de vacancia definitiva de PROFESIONAL
UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 04 en la SECRETARIA DE PLANEACION — DIRECCION DE
PLANEACION ESTRATEGICA.

NOMBRE IDENTIFICACION EMPLEO TITULAR
LUZ DARY AGUDELO QUEVEDO 1.077.085.807 Profesional Universitario
Codigo 219 Grado 02

14. Que LUZ DARY AGUDELO QUEVEDO, actualmente se encuentra desempefiando el empleo en
encargo, denominado PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 02, en la
SECRETARIA DE SALUD - DIRECCION DE ASEGURAMIENTO, DESARROLLO Y SERVICIOS DE
SALUD.

15. Que, de acuerdo con lo anterior, y dadas las necesidades del servicio, es procedente encargar a
la servidora publica LUZ DARY AGUDELO QUEVEDO, en el empleo en vacancia definitiva de
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219 GRADO 04 en la SECRETARIA DE PLANEACION -
DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA, por el término que dure la misma y sin perjuicio de
terminarlo en cualquier momento, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.5.3.4, del
Decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017.

En mérito de lo anterior,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: ENCARGAR a la servidora publica LUZ DARY AGUDELO QUEVEDO, identificada
con la cédula de ciudadania No. 1.077.085.807, Profesional Universitario, Cédigo 219 Grado 02
adscrito a la Secretaria de Hacienda — Direccién de Rentas y Cobro Coactivo en el empleo en vacancia
definitiva, de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 04, en la SECRETARIA DE
PLANEACION - DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA, de la planta global de empleos de la
Administracién Municipal de Cajica, sin perjuicio de que sea terminado en cualquier momento por
resolucion motivada de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.5.3.4., del Decreto 1083 de
2015, modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017.
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PARAGRAFO UNO: DECLARAR la vacancia definitiva del empleo de Profesional Universitario, Cédigo
219 Grado 02, adscrito a la Secretaria de Salud — Direccién de Aseguramiento, Desarrollo y
Servicios de Salud, una vez la precitada servidora tome posesion en encargo del referido empleo
sefialado en el presente articulo y por el término que dure la situacién administrativa del mismo.

PARAGRAFO DOS: Advertir a la servidora publica objeto de la terminacién del encargo en mencién,
que debe hacer entrega de los elementos y asuntos que le fueron encomendados durante la citada
situacion administrativa, informando el estado de los mismos, dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a la fecha de la comunicacidn de la efectividad de la presente resolucién, y a la vez solicitar
la evaluacién de desempefio laboral correspondiente.

ARTICULO SEGUNDO. - Entréguese copia del presente acto administrativo al nombrado, a la
Secretaria General — Direccidn de Gestién Humana para los efectos legales y financieros pertinentes.

ARTICULO TERCERO. - Contra el presente proveido procede recurso de reposicién, en los términos
sefialados en el articulo 74 y S.S de la ley 1437 de 2011.

ARTICULO CUARTO. - La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su posesién.

NOTIFIQUESE Y COMPLASE

Dada en Cajica — Cundinamarca, a los veintitrés (23) dia del mes de febrero de 2026.

RICARDO ALBERTO SANCHEZ RODRIGUEZ
SECRETARIO GENERAL

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA CARGO Y AREA

\
Elabord Luz Dary Cardozo {"/I L Profesional Universitario DGH

Revisé Karen Maria Gutiérrez Elias iﬂ,,v‘\(/ Directora de Gestién Humana

Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente acto administrativo, y por encontrarlo ajustado a las
disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra responsabilidad.

Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601) 8837077
S Correo electrdnico: ventanillapgrs-alcaldia@cajica.gov.co
c f:;c??;f i Pagina web: www.cajica.gov.co

Certificate No.
LAT - 0938



. P W
- . .
© 5 e
=
.
= - - == o N N e B = = = s
1 1 - Bl
., .
o . i N N . S = - - K = : SR = . ISR PR
" . . . e - - .
' A . - -
. s - > x a  E-bas S o o= . = P
S - - - o . N o ;
" AN AR - “ . 2 St oy " B . -~ - - R .



ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA - SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE GESTION HUMANA
TABULACION Y VERIFICACION CONVOCATORIA DE ENCARGOS DE CARGOS

Postulacién para surtir la vacante temporal del empleo denominado PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 04 en la SECRETARIA DE PLANEACION ESTRATEGICA - DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA, de la Planta Global de la Administracién Municipal de Cajica mediante la figura de Encargo, segdn lineamiento para la provision transitoria de empleos de carrera administrativa de la Administracién Municipal De Cajica.
CUMPLE CON LOS REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA NIVEL EVALUACION CUMPLE
EMPLEO EN EL CUAL ES 2 SANCION DIAS TIEMPO
NOMBRE DEL DE DESEMPERO No. FECHA DE FECHA DE ExpEmENGA | oo TEMPO | TOTAL wESES No. PUNTAJE | Derecho Preferencial a
|| At TITULAR EN CARRERA | ¢ T a"ey a1 (o | DSCIPLINARIA TITULO pUNTOS | EXPERIENCIA SOLICITADA ENTIDAD EXPERIENCIA e TERMINACION | LABORAD TIPO DE EXPERIENCIA oAb o | FEACOUDOEN | - EXPERENCA sl NO pUNTOS | TOTAL SR OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVA (ULTIMO ANO) 0s
DEFINITIVA)
sl | NO
Titulo profesional en disciplina
académica, correspondiente al drea ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA EXPERIENCIA PROFESIONAL
de conocimiento de economia, Secretaria de Salud 15/11/2024 11/02/2026 453 RELACIONADA 53 151
administracion, contaduria y afines;
en los siguientes niicleos basicos
de conocimiento: Administracién, ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA EXPERIENCIA PROFESIONAL
economia, contaduria y afines, o 13/06/2019 14/11/2024 1981 1981 660
area de ingenieria, arquitectura, Secretaria de Hacienda RELACIONADA
urbanismo y afines; NBC en Veinticuatro(24)meses[]
ingenieria administrativa y afines, | de@xperiencia profesional
ingenieria industrial y afines, otras relacionada DANE
ingenierias, arquitectura; CPS - 438.2018 1910112018 1011212018 325 EXPERIENCIA PROFESIONAL as 108
ECONOMISTA -
Y Tarjeta o matricula profesional en 15/07/2015
los casos reglamentados por ley. TP. No. 47582
CPS - 116 de 2017 19/01/2017 9/12/2017 324 EXPERIENCIA PROFESIONAL 324 108
ESPECIALISTA EN El postulado CUMPLE con el
FINANZAS Y requisito de formacion
“ profesional solicitado para el
Luz Dary Profesional ADMINISTRACION Veinticuatro(24)mesesdeex
Titulo profesional en disciplina o Agudelo Universitario | 29 2 SOBRESALENTE | 995 o PUBLICA x 5 | periencia profesional relacionada CPS - 700 de 2016 110612016 3011212016 22 EXPERIENCIA PROFESIONAL 2 i oL x 5 0 x “aggf'rv‘ye::stzLeEx “;:‘;“;:‘a
académica, correspondiente al drea 25/03/2021 rofesional, su i
de conocimiento de economia, B roaonie a0 oo o
administracion, contaduria y afines; bANE P puntos.
en los siguientes niicleos basicos ESPECIALISTA EN CPS - 22 de 2016 27/01/2016 27/05/2016 121 EXPERIENCIA PROFESIONAL 121 40
de conocimiento: Administracion, PROYECTOS DE cezde
economia, contaduria y afines, DESARROLLO
O area de ingenieria, arquitectura, 30/05/2025
urbanismo y afines; NBC en
ingenieria administrativa y afines, CPS - 56 de 2015 27/07/2015 30/12/2015 156 EXPERIENCIA LABORAL 156 52
ingenieria industrial y afines, otras
ingenierias, arquitectura; Sin experiencia
Y titulo de posgrado en la cpPs ?3ABN§ 2015 9/02/2015 25/05/2015 105 EXPERIENCIA LABORAL 105 35
modalidad de especializacion - e
relacionada con las funciones del
empleo.
Y Tarjeta o matricula profesional en CPS - 997 de 2014 14/08/2014 12/12/2014 120 EXPERIENCIA LABORAL 120 40
los casos por ley
UNA VEZ REVISADA LA INFORMACION DEL POSTULADO AL ENCARGO EN EL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 04 en la SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE PALENACION ESTRATEGICA, SE EVIDENCIA QUE LUZ DARY AGUDELO QUEVEDO CUMPLE CON EL PERFIL Y EXPERIENCIA REQUERIDA RELACIONADA SOLICITADA PARA EL CARGO SEGUN MANUAL DE FUNCIONES, SE CONSIDERA PERTINENTE CONCEDERLE EL ENCARGO.




ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA - SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE GESTION HUMANA
TABULACION Y VERIFICACION CONVOCATORIA DE ENCARGOS DE CARGOS

Postulacién para surtir la vacante temporal del empleo denominado PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 04 en la SECRETARIA DE PLANEACION ESTRATEGICA - DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA, de la Planta Global de la Administracién Municipal de Cajica mediante la figura de Encargo, segdn lineamiento para la provision transitoria de empleos de carrera administrativa de la Administracién Municipal De Cajica.
CUMPLE CON LOS REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA NIVEL EVALUACION CUMPLE
EMPLEO EN EL CUAL ES 2 SANCION DIAS TIEMPO
NOMBRE DEL DE DESEMPERO No. FECHA DE FECHA DE ExpEmENGA | oo TEMPO | TOTAL wESES No. PUNTAJE | Derecho Preferencial a
|| At TITULAR EN CARRERA | ¢ T a"ey a1 (o | DSCIPLINARIA TITULO pUNTOS | EXPERIENCIA SOLICITADA ENTIDAD EXPERIENCIA e TERMINACION | LABORAD TIPO DE EXPERIENCIA oAb o | FEACOUDOEN | - EXPERENCA sl NO pUNTOS | TOTAL SR OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVA (ULTIMO ANO) 0s
DEFINITIVA)
sl | NO
Titulo profesional en disciplina
académica, correspondiente al drea ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA EXPERIENCIA PROFESIONAL
de conocimiento de economia, Secretaria de Salud 15/11/2024 11/02/2026 453 RELACIONADA 53 151
administracion, contaduria y afines;
en los siguientes niicleos basicos
de conocimiento: Administracién, ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA EXPERIENCIA PROFESIONAL
economia, contaduria y afines, o 13/06/2019 14/11/2024 1981 1981 660
area de ingenieria, arquitectura, Secretaria de Hacienda RELACIONADA
urbanismo y afines; NBC en Veinticuatro(24)meses[]
ingenieria administrativa y afines, | de@xperiencia profesional
ingenieria industrial y afines, otras relacionada DANE
ingenierias, arquitectura; CPS - 438.2018 1910112018 1011212018 325 EXPERIENCIA PROFESIONAL as 108
ECONOMISTA -
Y Tarjeta o matricula profesional en 15/07/2015
los casos reglamentados por ley. TP. No. 47582
CPS - 116 de 2017 19/01/2017 9/12/2017 324 EXPERIENCIA PROFESIONAL 324 108
ESPECIALISTA EN El postulado CUMPLE con el
FINANZAS Y requisito de formacion
“ profesional solicitado para el
Luz Dary Profesional ADMINISTRACION Veinticuatro(24)mesesdeex
Titulo profesional en disciplina o Agudelo Universitario | 29 2 SOBRESALENTE | 995 o PUBLICA x 5 | periencia profesional relacionada CPS - 700 de 2016 110612016 3011212016 22 EXPERIENCIA PROFESIONAL 2 i oL x 5 0 x “aggf'rv‘ye::stzLeEx “;:‘;“;:‘a
académica, correspondiente al drea 25/03/2021 rofesional, su i
de conocimiento de economia, B roaonie a0 oo o
administracion, contaduria y afines; bANE P puntos.
en los siguientes niicleos basicos ESPECIALISTA EN CPS - 22 de 2016 27/01/2016 27/05/2016 121 EXPERIENCIA PROFESIONAL 121 40
de conocimiento: Administracion, PROYECTOS DE cezde
economia, contaduria y afines, DESARROLLO
O area de ingenieria, arquitectura, 30/05/2025
urbanismo y afines; NBC en
ingenieria administrativa y afines, CPS - 56 de 2015 27/07/2015 30/12/2015 156 EXPERIENCIA LABORAL 156 52
ingenieria industrial y afines, otras
ingenierias, arquitectura; Sin experiencia
Y titulo de posgrado en la cpPs ?3ABN§ 2015 9/02/2015 25/05/2015 105 EXPERIENCIA LABORAL 105 35
modalidad de especializacion - e
relacionada con las funciones del
empleo.
Y Tarjeta o matricula profesional en CPS - 997 de 2014 14/08/2014 12/12/2014 120 EXPERIENCIA LABORAL 120 40
los casos por ley
UNA VEZ REVISADA LA INFORMACION DEL POSTULADO AL ENCARGO EN EL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 04 en la SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE PALENACION ESTRATEGICA, SE EVIDENCIA QUE LUZ DARY AGUDELO QUEVEDO CUMPLE CON EL PERFIL Y EXPERIENCIA REQUERIDA RELACIONADA SOLICITADA PARA EL CARGO SEGUN MANUAL DE FUNCIONES, SE CONSIDERA PERTINENTE CONCEDERLE EL ENCARGO.




