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DESPACHO DEL ALCALDE

q9 ¢
DECRETO N°1 J £
( 1 & Nov 2003 )

“POR EL CUAL SE MODIFICA LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE CAJICA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

El A|calds_: Municipal de Cajica, en uso de sus atribuciones Constitucionales y Legales,
en especial las conferidas en el numeral 7 del 315 de la Constitucion Politica, Decreto
Nacional 1083 de 2015, Decreto Nacional 648 de 2017 y

CONSIDERANDO

Que el articulo 1° de la Constitucion Politica consagra que Colombia es un Estado Social
de Derecho, organizado en forma de Republica Unitaria, descentralizada, con

autonomia de sus entidades territoriales y fundada en principios como la prevalencia del
interés general.

Que el articulo 125 de la Constitucion Politica, dispone que:

“Los empleos en los érganos y Entidades del Estado son de carrera. Se
exceptuan los de eleccién popular, los de libre nombramiento y remocién, los de
trabajadores oficiales y los deméas que determine la ley. Los funcionarios, cuyo
sistema de nombramiento no haya sido determinado por la Constitucién o la ley,
seran nombrados por concurso publico. El ingreso a los cargos de carrera y el
ascenso en los mismos, se haran previo cumplimiento de los requisitos y

condiciones que fije la ley para determinar los méritos y calidades de los
aspirantes (...)".

Que el articulo 315 de la Carta Politica de Colombia, sefiala las atribuciones de las que
esta investido el alcalde, entre las que se encuentran las de:

“Articulo 315. Son atribuciones del alcalde:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la ley, los decretos del gobierno, las
ordenanzas, y los acuerdos del concejo.

()

3. Dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y
extrajudicialmente; y nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia
y a los gerentes o directores de los establecimientos publicos y las empresas
industriales o comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones
pertinentes.

(.

7. )Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, senalarles
funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
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correspondientes. No podra crear obligaciones que excedan el monto global
fiado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado.

()"

El articulo 91 de la Ley 136 de 1994 modificado por el articulo 29 de ‘Ia Ley 1551 de
2012 establece las funciones de los alcaldes en relacién con el concejo yen relacién
con la administracion municipal, dentro de las cuales se encuentran las siguientes:

“ARTICULO 91. FUNCIONES. <Articulo modificado por el articulo 29 de la
Ley 1551 de 2012. El nuevo texto es el siguiente: Los alcaldes ejerceran las
funciones que les asigna la Constitucién, la ley, las ordenanzas, los acuerdos
y las que le fueren delegadas por el Presidente de la Republica o gobernador
respectivo.

Ademas de las funciones anteriores, los alcaldes tendran las siguientes:

a) En relacién con el Concejo:

1. Presentar los proyectos de acuerdo que juzgue convenientes para la buena
marcha del municipio.

(..

d) En relacion con la Administracién Municipal:

1. Dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de
las funciones y de la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo
Jjudicial y extrajudicialmente.

()*

4. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, senalarles
funciones especiales y fijjar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
correspondientes. No podréa crear obligaciones que excedan el monto global
fijado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado.

(.

Que el empleo publico de acuerdo con lo sefialado por el articulo 19 de la Ley 909 de
2004, es el nucleo basico de la estructura de la funcién publica y se concibe como el
conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignen a una persona y las
competencias requeridas por esta, para llevarlas a cabo, con la intencion de cumplir con
los planes, programas, proyectos y los fines de la administracion publica.

Que el Decreto Ley 785 de 2005 establece el sistema de nomenclatura, clasificacion,
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se
regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

El articulo 46 de la Ley 909 de 2004 modificado por el articulo 228 del Decreto 19 de
2012 dispone los requisitos para las reformas de planta de personal que deberan
motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de modernizacién de la
Administracién y basarse en justificaciones o estudios técnicos que asi lo demuestren,
elaborados por las respectivas entidades bajo las directrices del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y de la Escuela Superior de Administracién

Publica - ESAP-.

En el mismo sentido en el articulo 2.2.12.1. del Decreto 1083 de 2015 se establece
que las reformas de las plantas de empleos deberan motivarse en necesidades del
servicio o en razones de modernizacion de la administracion y contar con estudios
técnicos de anélisis de cargas de trabajo e impacto en la modernizacién que asi lo

demuestren.,
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De manera concordante, el articulo 2.2.12.2 del Decreto 1083 de 2015, dispone lo
siguiente acerca de la motivacion para la modificacion de la planta de empleos:

“Decreto 1083 de 2015. Articulo 2.2.12.2 Motivacién de la modificacién de
una planta de empleos. Se entiende que la modificaciéon de una planta de
empleos estd fundada en necesidades del servicio o en razones de
modernizacién de la administracion, cuando las conclusiones del estudio técnico
de la misma deriven en la creacion o supresion de empleos con ocasion, entre
otras causas, de:

1. Fusion, supresion o escision de entidades.

2. Cambios en la misién u objeto social o en las funciones generales de la
entidad.

3. Traslado de funciones o competencias de un organismo a otro.

4. Supresion, fusion o creacién de dependencias o modificacion de sus
funciones.

5. Mejoramiento o introduccion de procesos, produccién, de bienes o
prestacién de servicios.

6. Redistribucion de funciones y cargas de trabajo.

7. Introduccién de cambios tecnolégicos.

8. Culminacién o cumplimiento de planes, programas o proyectos cuando los
perfiles de los empleos involucrados para su ejecucion no se ajusten al desarrollo
de nuevos planes, programas o proyectos o a las funciones de la entidad.

9. Racionalizacién del gasto publico.

10. Mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia y
celeridad de las entidades publicas.”

Que el articulo 2.2.11.2.2 del Decreto 1083 de 2015 dispone la incorporacién de los
empleados de carrera a la nueva planta de empleos de la entidad en virtud de las
reformas realizadas y la incorporacion en empleos equivalentes en atencion a las
funciones iguales o similares, mismos o similares requisitos de estudio, experiencia y
competencias laborales, asi como una asignacion basica mensual igual o superior:

“Articulo 2.2.11.2.2 Incorporacién. Cuando se reforme total o parcialmente la
planta de empleos de una entidad y los cargos de carrera de la nueva planta
sean iguales o se distingan de los que conformaban la planta anterior solamente
en su denominacion, los titulares con derechos de carrera de los anteriores
empleos deberdn ser incorporados en la situacién en que venian, por
considerarse que no hubo supresién efectiva de estos, sin que se les exija
requisitos superiores para su desemperio.

(Decreto 1227 de 2005, articulo 88)

Articulo 2.2.11.2.3 Empleos equivalentes. Se entiende que un cargo es
equivalente a otro cuando tienen asignadas funciones iguales o similares, para
su desemperio se exijan requisitos de estudio, experiencia y competencias
laborales iguales o similares y tengan una asignacion basica mensual igual o
superior, sin que en ningun caso la diferencia salarial supere los dos grados
iva escala cuando se trata de empleos que se rijan por

siguientes de la respectiv.
la misma nomenclatura, o el 10% de la asignacion basica cuando a los empleos

se les aplique nomenclatura diferente.
(Decreto 1227 de 2005, articulo 89 modificado por el articulo 1° del Decreto 1746

de 2006)”
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Que el municipio de Cajica mediante el Decreto N° 091 del 29 de noviembre de 2016
‘Por medio del cual se determina y adopta la estructura de empleos de la Administracion
Municipal de Cajica, Cundinamarca- Nivel Central”, determin6 y adopt6 la estructura de
empleos de la Alcaldia de Cajica, indicando la denominacion del empleo, el nivel
jerarquico, el codigo compuesto por tres digitos el primero que indica el nivel y los dos
siguientes la denominacion del cargo y el grado compuesto por dos digitos que indican
el grado de asignacion basica salarial, como base para la posterior conformacién de la
planta de personal.

Que mediante el Decreto N° 092 del 29 de noviembre de 2016 “Por medio del cua{ se
modifica y adopta la planta de personal para la Administracion Municipal de Cajica,
Cundinamarca, Nivel Central”, se determiné la planta de personal de la Alcaldia de
Cajica.

Que el articulo 46 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 228 del Decreto Ley
019 de 2012y los articulos 2.2.12.1, 2.2.12.2 y 2.2.12.3 del, establece que las reformas
de plantas de personal de empleos de las entidades de la Rama Ejecutiva de los 6rdenes
nacional y territorial, deberan motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en
razones de modernizacion de la Administracion y basarse en justificaciones o estudios
técnicos que asi lo demuestren, elaborados por las respectivas entidades bajo las
directrices del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Mediante el Acuerdo Municipal 03 del 28 de mayo de 2020, se adopté el Plan de
Desarrollo del Municipio de Cajica denominado "CAJICA TEJIENDO FUTURO,
UNIDOS CON TODA SEGURIDAD 2020 - 2023", que contempla la ejecucién de
politicas para “fortalecer la legitimidad institucional, incrementando la transparencia y
eficiencia en la administracién de todos y cada uno de los recursos del municipio”, y
para ello establece como estrategias para su implementacion el “fortalecimiento
administrativo y financiero” que “acorde a la modernizacién del Estado, la globalizacién
del mundo y racionalizacion del gasto publico, generando las dindmicas en la estructura
administrativa que permita gestionar la obtencién de recursos, el manejo racional de los
mismos y su proyeccion en la inversién social”.

Que, de esta manera, la Administracién Municipal, adelanté los estudios técnicos y
juridicos pertinentes para lograr el proceso de reestructuracion organizacional, a
efectos de garantizar que dicho proceso se consolide en una herramienta estratégica
tendiente a consolidar los fines del Estado, de conformidad con la normatividad
constitucional y legal vigente, que marca el derrotero juridico del empleo publico.

Que, en virtud de lo anterior, el Honorable Concejo Municipal de CajicdA mediante
Acuerdo Municipal N° 06 del 25 de julio de 2022 “Por medio del cual se establece la
estructura administrativa de la administracién municipal de Cajica Nivel Central-Alcaldia,
se senfialan las funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones”, definio
la estructura administrativa y las funciones de cada dependencia de la Alcaldia Municipal
de Cajica.

Que mediante el Decreto N° 094 del 6 de septiembre de 2022 “Por el cual se modifica
la Planta Global de personal del nivel central de la Administracién Municipal de Cajicé y
se dictan otras disposiciones”, se crearon en la planta de personal de la Alcaldia de
Cajica los empleos requeridos para el funcionamiento de la Secretaria de Transito,
Transporte y Movilidad conformada por la Direccién de Seguridad Vial y Movilidad y la
Direccién de Transito y Transporte, segun los articulos 74 y 75 del Acuerdo Municipal
06 de 2022, con el fin de incluir los componentes asociados con transito teniendo en
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cuenta las gestiones que adelanta la administracion municipal para lograr la autorizacion
como autoridad de transito.

Que mediante Acuerdo N° 11 del 22 de septiembre de 2022 “Por medio de la cual se
establgce la escala salarial para los servidores publicos de la Administracion Municipal
de C,fallcé nivel central-Alcaldia y se dictan otras disposiciones”, el Honorable Concejo
Municipal de Cajica determind la escala de remuneracion salarial para los empleados
de Ig administracion municipal de Cajica- Nivel central- Alcaldia, que rige a partir del 15
de diciembre de 2022, segun lo dispuesto en el articulo 4 del Acuerdo.

Que el Acuerdo N° 11 del 22 de septiembre de 2022, implicé el cambio de grados
salariales para algunos de los empleos y las escalas de remuneracion que le
corresponden a cada grado en cuanto a las denominaciones de profesional universitario
cédigo 219, grados 01, 02 y 03, asi como la creacion del grado salarial nimero 04, con
miras a efectuar una adecuada nivelacion de las escalas.

Que los cambios generados con el Acuerdo N° 11 de 22 de septiembre de 2022 a las
escalas de remuneracién que le corresponden a cada grado salarial, en ningin caso
pueden implicar la desmejora en las condiciones laborales de los servidores publicos
vinculados actualmente a la Alcaldia de Cajic4, por lo cual se deben realizar los ajustes
necesarios en la planta de personal, de conformidad con el paragrafo del articulo 1 de
dicho Acuerdo, contemplando entre otras actuaciones, la reincorporacion en empleos
equivalentes de la entidad, asi como los actos administrativos necesarios para respetar
los derechos de carrera administrativa y las actualizaciones pertinentes en el Registro
Publico de Carrera Administrativa de la Comisién Nacional del Servicio Civil- CNSC.

Que mediante Decreto 124 del 29 de noviembre de 2022: “por el cual se modifica la
planta de personal de la alcaldia municipal de Cajica y se dictan otras disposiciones”.

Que mediante Resolucién 680 del 29 de noviembre de 2022: “por la cual se adopta el
manual de funciones y competencias laborales para la planta de personal de la alcaldia

municipal de Cajica”.

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”.

Que mediante Decreto 125 del 29 de noviembre de 2022 "por el cual se actualiza la
asignacion basica mensual para los servidores publicos de la alcaldia municipal de
Cajicé para la vigencia 2022 y se dictan otras disposiciones”.

Que mediante Resolucion 695 del 05 de diciembre de 2022: “Por la cual se modifica el
manual de funciones y competencias laborales para la planta de personal de la Alcaldia

Municipal de Cajica”

el 23 de mayo de 2023 “por la cual se modifica el manual

Que mediante Resolucién 249 d
laborales para la planta de personal de la alcaldia

de funciones y competencias
municipal de Cajicd”

Que mediante Resolucion 498 de 06 de septiembre de 2023 “por medio de la cual se
modifica el manual de funciones y competencias laborales para la planta de personal de

|a alcaldia municipal de Cajica”
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Que atendiendo a la solicitud de la Administracién Municipal a través de la
Secretarias de Desarrollo Social, Salud, Gobierno y Participacion Comunitaria y
Seguridad y Convivencia, se considerd pertinente y necesario adquirir cuatro (4)
vehiculos: RENAULT DUSTER [2] INTENS MT 1300CC T 4X4, que se
encuentran incluidos en el Acuerdo Marco de Precios CCE-163-1IIFAMP-2020.

Que mediante Orden de Compra No. 111762 la Administracién Municipal de
Cajica adquiri6 los vehiculos placa NFQ-730, NFQ-731, NFQ-732, NFQ-733.

Que, con base a la modernizacion administrativa adelantada mediante acuerdo
No. 06 DE 2022 “POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE LA ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE CAJICA NIVEL
CENTRAL-ALCALDIA, SE SENALAN LAS FUNCIONES DE SUS
DEPENDENCIAS Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES’, la creacién de las
dependencias anteriormente socializadas y la compra de cuatro (04) vehiculos,
aumenta la problematica relacionada con la gestion local, correspondiente a las
deficiencias derivadas en el recurso humano requerido para la operacion del
parque automotor a cargo de la Secretaria General, situaciones que afectan la
operacion institucional en el territorio, teniendo en cuenta la adquisicion de cuatro
nuevos vehiculos, lo cual dificulta el cumplimiento de sus metas de mejoramiento

de la calidad de vida de los ciudadanos.

Que en virtud de lo anterior, la Administracion Municipal de Cajica, a través de la
Secretaria General — Direccién de Gestion Humana realizo el estudio técnico para la
“CREACION DE CARGOS EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE CAJICA,
ALCALDIA - NIVEL CENTRAL" basada y fundamentada en la necesidad expuesta.

Que el municipio de Cajica en desarrollo de sus competencias y a través de la
Secretaria de Planeacion, formulé el proyecto de inversion publica bajo el certificado
de inscripciéon BPIN 2020251260018: IMPLEMENTACION DE MEDIDAS PARA EL
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA -
CUNDINAMARCA, el cual comprende la actividad 49. IMPLEMENTACION DE
MEDIDAS PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN LA ALCALDIA

MUNICIPAL DE CAJICA, CUNDINAMARCA.

Que la Secretaria de Hacienda del municipio de Cajica, expidi6 el certificado de
viabilidad presupuestal favorable para la creacién delos empleos mediante certificado
de fecha 9 (nueve) de noviembre de 2023, suscrito por el Secretario de Hacienda.

Que en consecuencia es necesario modificar la planta actual de personal de la
administracién municipal de Cajica, creando los respectivos cargos adscritos a la

Secretaria General.

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto, el despacho del Alcalde Municipal de
Cajica- Cundinamarca, atendiendo a sus competencias y facultades,
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DECRETA

ARTiCULO 1°. Crear en la planta de personal de la Administracién Municipal de Cajica
Nivel Central- Alcaldia, los siguientes empleos:

PLANTA GLOBAL

DENOMINACION NIVEL CODIGO = GRADO NUMERO DE
CARGOS
CONDUCTOR MECANICO Asistencial 482 05 4
TOTAL DE EMPLEOS NUEVOS 4

ARTICULO 2°. FUNCIONES Y REQUISITOS: Establecer las funciones y requisitos para
el cargo de Conductor mecéanico Grado 05 Cod 482 Nivel Asistencial de la planta de
personal de la alcaldia de Cajica, establecidas en el manual de funciones modificada
por Resolucion 498 de 2023:

SG-CM-482-05 Conductor Mecanico

l.Identificacién del Empleo.

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Conductor Mecéanico

Cédigo 482

Grado 05

No. de cargos 17

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AR

=5 _II. Area Funcional :
Despacho del Alcalde, Secretaria de despacho, oficinas, direcciones y oﬂcmas asesoras y demas
dependencias de la administracién municipal — nivel central, donde se ubique el empleo.

s _lll: Propésito Principal : ) ]
Conducir los vehlculos para eI transporte de personas, suministros y equupos de acuerdo con las
necesidades del servicio y de las dependencias de la Administraciéon Municipal, segun los
requerimientos, los protocolos de cuidado y mantenimiento y las normas de transito vigentes.

; ~ IV.Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Realizar la conduccién y manejo del vehiculo que se encuentre bajo su responsabilidad,
conforme con los pardmetros técnicos y la normatividad vigente.

2. Atender oportunamente los servicios solicitados, conforme con las instrucciones e

indicaciones del superior inmediato.

3. Velar por el mantenimiento y el buen uso de los vehiculos, herramientas y elementos de

trabajo, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato, las normas vigentes y de acuerdo

con la programacion establecida,

4. Almacenar adecuadamente y custodiar los repuestos, partes, herramientas y elementos de

trabajo a su cuidado.

5. Mantener al dia los documentos del vehiculo y los personales que sean indispensables para
Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
Codigo postal 250240 Teléfono: PBX (67+1) 8795356 - 8837077
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Realizar las revisiones rutinarias al vehiculo que se encuentra bajo su responsabilidad y
reportar las novedades que se presenten para mantenimiento conforme con los lineamientos
de la entidad.

7. Guardar el vehiculo asignado en los lugares y a las horas que se le indique.
‘ 8. Realizar las funciones de apoyo administrativo cuando sean requeridas o por solicitud del jefe
‘ inmediato.

9. Apoyar en el registro y archivo de la informacion, estadisticas, cuadros y documentos para la

organizacion del archivo de la entidad y de cada dependencia, conforme con las técnicas,
normatividad de archivo dispuesta por el Archivo General de la Nacién y vigentes para las
entidades publicas.

Desempenar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con el area de desemperio y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Bésicos o Esenciales

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

1. Mecanica automotriz, mantenimiento preventivo y correctivo.

| 2. Codigo de transito.

| 3. Codigo de policia.
4. Restricciones sobre circulacién de vehiculos.
5. Herramientas ofimaticas

| 6. Atencion al usuario y al ciudadano.

VI. Competencias Comportamentales =
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo. Manejo de la informacion.
Orientacién a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacioén al usuario y al ciudadano. Colaboracién.

Licencia de Conduccion vigente, Categoria 5°

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacioén Académica Experiencia
Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién bésica secundaria. Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada

_Equivalencias_

Formacién Académica Experien;:ia

N/A

ARTICULO 13°. PUBLICACION. Atendiendo el principio de publicidad, fijar el presente
acto administrativo, en lugares visibles de las diferentes dependencias de la
Administracion Municipal, asi como ordenar su publicacién a través de la Pagina Web
de la entidad y deméas medios oficiales de comunicaciéon municipal.

ARTICULO 14°. VIGENCIA. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su
publicacién, modifica y complementa los actos administrativos sobre la materia en
especial las disposiciones contenidas en el Decreto 094 de 2022, Decreto 124 de 2022
y Resolucion 498 de 2023

Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajicé - Cundinamarca - Colombia
Codigo postal 260240 Teléfono: PBX (67+1) 8795356 - 8837077
\ cAJICA= Comeoelectidnico: contaclenos-pars@cajca gov.co - Pagina web. www.cajica gov.co
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PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Expedido en Cajica Cundinamarca, a los catorce (14) dias del mes de noviembre de
2023.

FABIO HERNAN RAMIREZ RODRIGUEZ
/" Alcalde Municipal de Cajica

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA CARGO Y AREA
Elaboré Daniel Esteban Martinez Chamucero /@ Director de Gestion Humana
£ i
Revisé y aprobé: Dr. Alvaro Andrés Pinzén Cadena Secretario General

1
Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisad{fel presente acto administrativo, y por encontrario
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 (67+1) 8795356 - 8837077
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