
 

 

CONVOCATORIA INTERNA PARA PROVISIÓN DE CARGOS EN ENCARGO 
No. 006-2025 

 
LA SECRETARIA GENERAL Y LA DIRECCIÓN DE GESTIÓN HUMANA CONVOCAN 
AL PROCESO DE ENCARGO, de conformidad con las directrices impartidas por la 
Comisión Nacional del Servició Civil, la Ley 909 de 2004, modificada por la Ley 1960 
de 2019 y los lineamientos para la provisión transitoria de empleos de carrera 
administrativa de la administración municipal de Cajicá, de los siguientes cargos 
vacantes: 
 
1. DESCRIPCIÓN DE CARGOS VACANTES: 
 

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

 

• Esta convocatoria es exclusivamente para empleados de carrera administrativa de 
la Alcaldía Municipal de Cajicá. 

• Cumplir con los requisitos mínimos del cargo a proveer. 

• Poseer las aptitudes y habilidades para su desempeño 

• No tener sanciones disciplinarias en el último año 

• Última evaluación (definitiva) del desempeño laboral sobresaliente. 
 
Así mismo, señalar lo estipulado en el artículo 24 de la ley 909 de 2004, modificado por el 
artículo 1 de la Ley 1960 de 2019, de la siguiente manera: 
 
“EL ENCARGO RECAERÁ EN EL SERVIDOR DE CARRERA ADMINISTRATIVA QUE 
SE ENCUENTRE DESEMPEÑANDO EL EMPLEO INMEDIATAMENTE INFERIOR AL 
QUE SE PRETENDE PROVEER TRANSITORIAMENTE”. Esta condición se acreditará la 
Dirección de Gestión 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, 
revisará e identificará las postulaciones frente a la planta global de la Entidad, sin distinción 
por dependencia, el servidor de carrera administrativa que desempeña el empleo 
inmediatamente inferior a aquél que será provisto transitoriamente y que acredite los 
requisitos definidos en el artículo 24 de la Ley 909 de 2004, modificada por la Ley 1960 de 
2019, En los casos en que el empleo inmediatamente inferior a aquél que será provisto 
transitoriamente no acredite los requisitos definidos en el artículo 24 de la Ley 909 de 2004, 
modificada por la Ley 1960 de 2019, se deberá encargar al empleado que, acreditándolos, 
desempeñe el cargo inmediatamente inferior y así sucesivamente. 
3. PROCESO PARA LA PROVISIÓN DE ENCARGOS 
 

a. Apertura del Proceso de encargo y divulgación:  Se realiza la publicación de la 
Convocatoria Interna No. 006 de 2025, a través de correo electrónico institucional.  

b. Recepción postulaciones y documentos: Para la postulación al encargo de los 
empleos de carrera administrativa indicados en este proceso, deberá manifestarlo 
por escrito a la Dirección de Gestión Humana, al correo electrónico 
convocatoriasgestionhumana@cajica.gov.co, el cual contendrá:  

• Identificación completa del funcionario postulante. 
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• Identificación del cargo en el que actualmente está nombrado en propiedad, 
señalando código y grado salarial.  Si se encuentra actualmente en encargo lo hará 
constar. 

• Identificación del cargo al que se postula, indicando nivel, código, grado y 
dependencia. 
 

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

 
c. Verificación del cumplimiento de los requisitos mínimos y análisis de la 

documentación allegada: se revisa el cumplimiento de los requisitos establecidos en 
el manual de funciones y competencias laborales, así 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. Publicación de resultados.   
 
4. CRONOGRAMA DEL PROCESO PARA PROVISIÓN DE ENCARGOS 
 

ETAPA FECHAS 

Apertura del proceso de encargo y divulgación:  
Publicación de la convocatoria No. 006-2025  

19 de febrero de 2025 

Recepción de postulaciones y documentos 19 al 25 de febrero de 2025, hasta las 5:30 p.m. 

Verificación del cumplimiento de los requisitos 
mínimos y análisis de la documentación 
allegada. 

Del 26 al 28 de febrero de 2025 

Publicación de resultados del estudio – e inicio 
de la etapa reclamaciones 

3 de marzo de 2025 

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

  

5. ENVÍO DE POSTULACIONES: 
 
• Las postulaciones deberán ser enviadas al correo electrónico 

convocatoriasgestionhumana@cajica.gov.co, indicando en el asunto el cargo al que 
se postula. 

 

6. INFORMACIÓN ADICIONAL: 
 

• Para consultas relacionadas con la convocatoria, por favor dirigirse a la Dirección 
de Gestión Humana de la Alcaldía. 

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

La Alcaldía de Cajicá se compromete a garantizar un proceso transparente y justo. 
 

 
Cajicá, 19 de febrero de 2025. 

 
 
 
 
 
 
 

mailto:convocatoriasgestionhumana@cajica.gov.co


 

 

ANEXOS  

 
a. Identificador SH-DF-PU-219-05 Profesional Universitario 

 



 

 

 

 











SI NO

ALCALDÍA MUNICIPAL DE CAJICÁ

Secretaria de Desarrollo Económico
15/11/2024 21/02/2025 98 EXPERIENCIA PROFESIONAL 98 3,3

ALCALDIA MUNICIPAL DE CHÍA

Profesional Universitario
9/07/2024 14/11/2024 128

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
128 4,3

ALCALDÍA MUNICIPAL DE CAJICÁ

Secretaria de Desarrollo Económico
10/06/2019 8/07/2024 1855 EXPERIENCIA PROFESIONAL 1855 61,8

EMPRESA DE LICORES DE CUNDINAMARCA

C.P.S No. 5320190012
15/01/2019 23/05/2019 128 EXPERIENCIA PROFESIONAL 128 4,3

EMPRESA DE LICORES DE CUNDINAMARCA

C.P.S No. 5320180233
10/07/2018 31/12/2018 174 EXPERIENCIA PROFESIONAL 174 5,8

Artesanías de Colombia S.A.

ADC-2017-186
5/07/2017 5/11/2017 123 EXPERIENCIA PROFESIONAL 123 4,1

ALCALDÍA MUNICIPAL DE COGUA

Profesional Universitario 21/01/2016 31/12/2016 345
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
345 11,5

ALCALDÍA MUNICIPAL DE ZIPAQUIRÁ

Profesional Especializado
6/01/2012 31/12/2015 1455

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
1455 48,5

EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO 

Y ASEO EN ZIPAQUIRÁ

Jefe Área de Presupuesto y Contabilidad 1/07/2011 30/12/2011 182
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
182 6,1

Pedro Anibal Montes Jiménez

Contador Público
1/12/2008 31/05/2009 181

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
181 6,0

COOTRAESCUN 15/05/2008 1/02/2009 262 EXPERIENCIA PROFESIONAL 262 8,7

E.S.E. HOSPITAL SANTA ROSA

Tenjo - Cundinamarca 

Subdirector Administrativo

27/11/2006 15/06/2007 200
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
200 6,7

ALCALDÍA MUNICIPAL DE CAJICÁ

Secretaria General - Dirección de Gestión 

Humana

7/11/2024 20/02/2025 105 EXPERIENCIA PROFESIONAL 105 3,5

ALCALDÍA MUNICIPAL DE CAJICÁ

Secretaria de Desarrollo Económico
23/08/2024 6/11/2024 75 EXPERIENCIA PROFESIONAL 75 2,5

ALCALDÍA MUNICIPAL DE CAJICÁ

Secretaria General - Dirección de Gestión 

Humana

10/01/2023 22/08/2024 590 EXPERIENCIA PROFESIONAL 590 20

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICÁ

Secretaria de Hacienda - Dirección de Rentas y 

Jurisdicción Coactiva

10/06/2019 9/01/2023 1309
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
1309 44

EMPRESA DE SERVICIOS PÚBLICOS DE 

MONIQUIRÁ S.A. E.S.P.
10/02/2016 31/12/2017 690

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
690 23

COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES VILLA 

DEL ROSARIO DEL CHIQUINQUIRÁ
1/05/2015 1/12/2017 945

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
945 32

ASOCIACIÓN AGROPECUARIA Y LECHERA DE 

SABOYA 

AGROLESAB

1/01/2014 25/11/2016 110
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
110 4

CENTRO COMERICIAL LA TERRAZA

Contadora
10/01/2012 30/09/2014 994 EXPERIENCIA PROFESIONAL 994 33

LAURA LILIANA CASTIBLANCO UMAÑA 1/01/2011 10/11/2014 1409
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
1409 47

CLINICA CARDI 

Contadora
10/06/2011 9/12/2011 182 EXPERIENCIA PROFESIONAL 182 6,1

PRODUCTORES Y COMERCIALIZADORES 

AGRICOLAS S.A.S

PROCOAGRO

10/06/2011 9/12/2011 25
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
25 0,8

FERRETERIA EL SURTIDOR 1/01/2011 20/05/2011 32
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
32 1,1

INSTITUTO NACIONAL DE CAPACITACIÓN 

TÉCNICA 

Docente
2/02/2010 30/11/2010 40 EXPERIENCIA PROFESIONAL 40 1

DISTRI DARLY 1/12/2008 9/12/2011 467
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
467 16

ALCALDÍA MUNICIPAL DE RÁQUIRA 21/08/2007 8/01/2008 140
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
140 5

EMPRESA SOLIDARIA DE SERVICIOS 

PÚBLICOS DOMICILIARIOS
1/01/2006 17/08/2007 593

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
593 20

OBSERVACIONESNO
No. 

PUNTOS

PUNTAJE 

TOTAL
EXPERIENCIA SOLICITADA

TIEMPO 

RELACIONADO EN 

MESES

TOTAL MESES 

EXPERIENCIA 

PROFESIONAL
SI

TIEMPO 

EXPERIENCIA 

RELACIONADO EN 

DIAS

ENTIDAD EXPERIENCIA
FECHA DE 

INICIO 

FECHA DE 

TERMINACIÓN

DIAS 

LABORAD

OS

TIPO DE EXPERIENCIA

CARGO
ALCALDÍA MUNICIPAL DE CAJICÁ - SECRETARIA GENERAL - DIRECCIÓN DE GESTIÓN HUMANA

TABULACIÓN Y VERIFICACIÓN CONVOCATORIA DE ENCARGOS DE CARGOS

PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CÓDIGO 219, GRADO 05 en la 

SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCIÓN FINANCIERA
Postulación para surtir la vacante definitiva del empleo denominado PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CÓDIGO 219, GRADO 05 en la  SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCIÓN FINANCIERA, de la Planta Global de la Administración Municipal de Cajicá mediante la figura de Encargo, según lineamiento para la provisión transitoria de empleos de carrera administrativa de la Administración Municipal De Cajicá.

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

CUMPLE CON LOS REQUISITOS FORMACIÓN ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

No.
NOMBRE DEL 

FUNCIONARIO

EMPLEO EN EL CUAL ES 

TITULAR EN CARRERA 

ADMINISTRATIVA

NIVEL EVALUACIÓN 

DE DESEMPEÑO 

(ÚLTIMA EVALUACIÓN 

DEFINITIVA)

SANCIÓN 

DISCIPLINARI

A (ÚLTIMO 

AÑO)

TITULO 

CUMPLE

No. 

PUNTOS

Derecho Preferencial a 

ser encargo

2

ADRIANA 

PATRICIA 

GONZÁLEZ COY

Profesional 

Universitario
219 3 NO

CONTADOR PÚBLICO

14/10/2005

116195-T

ESPECIALISTA EN 

GERENCIA 

TRIBUTARIA

27/03/2008

MAGISTER EN 

DIRECCIÓN Y 

ADMINISTRACIÓN DE 

EMPRESAS

17/10/2013

Treinta (36) meses de 

experiencia profesional 

relacionada

Veinticuatro (24) meses de 

experiencia profesional

Treinta y seis (36) meses de 

experiencia profesional

X 5

X

UNA VEZ REVISADA LA INFORMACIÓN DEL POSTULADO AL ENCARGO EN  EL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CÓDIGO 219, GRADO 05 en la SECRETARÍA DE HACIENDA - DIRECCIÓN FINANCIERA,  SE EVIDENCIA QUE ROCIO HERNÁNDEZ GÓMEZ,  CUMPLE CON EL PERFIL Y EXPERIENCIA REQUERIDA RELACIONADA  SOLICITADA PARA EL CARGO SEGÚN MANUAL DE FUNCIONES, SE CONSIDERA PERTINENTE CONCEDERLE EL  ENCARGO.

Treinta (36) meses de 

experiencia profesional 

relacionada

Veinticuatro (24) meses de 

experiencia profesional

Treinta y seis (36) meses 

de experiencia profesional

1

ROCIO 

HERNÁNDEZ 

GÓMEZ

Profesional 

Universitario
Sobresaliente 99.5 NO

CONTADOR PÚBLICO

30/07/2004

106362-T

ESPECIALISTA EN 

FINANZAS Y 

ADMINISTRACIÓN 

PÚBLICA

26/09/2017

ESPECIALISTA EN 

HACIENDA PÚBLICA

4/09/2009

Título profesional en disciplina 

académica correspondiente al 

Núcleo Básico de 

Conocimientos en:

-	Administración.

-	Economía.

-	Contaduría Pública.

Tarjeta o matrícula profesional 

en los casos reglamentados por 

ley

Título profesional adicional al 

exigido en el requisito del 

empleo, siempre y cuando dicha 

formación adicional sea afín con 

las funciones del cargo.

O

Título de posgrado adicional al 

exigido en el requisito del 

empleo en la modalidad de 

especialización, siempre que se 

acredite

el título profesional.

Título de posgrado en la 

modalidad de maestría.

5

219 4 X

Sobresaliente 98,29

El postulado CUMPLE con el 

requisito de formación 

académica solicitada para el 

empleo, y CUMPLE con el 

requisito de experiencia 

solicitada, pues cuenta 18 

meses de experiencia 

profesional relacionada, su 

puntaje  correspponde a 10 

puntos.

PRIMER PUESTO

DERECHO 

PREFERENCIAL    

El postulado CUMPLE con el 

requisito de formación 

académica solicitada para el 

empleo, y CUMPLE con el 

requisito de experiencia 

solicitada, pues cuenta 18 

meses de experiencia 

profesional relacionada, su 

puntaje  correspponde a 10 

puntos.

SEGUNDO PUESTO

5 1083

Treinta (36) meses de 

experiencia profesional 

relacionada

Veinticuatro (24) meses de 

experiencia profesional

Treinta y seis (36) meses de 

experiencia profesional

105X187,0


