SECRETARIA

GENERAL

CONVOCATORIA INTERNA PARA PROVISION DE CARGOS EN ENCARGO
No. 009-2025

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

1. DESCRIPCION DE CARGOS VACANTES:

No Lo reds Motivo para
Literal Identificador c ) Dependencia |n del empleo| Cédigo Grado Salario P
argos el encargo
Vacante
Secretaria de
Planeacidn - Técni v )
a |SP-DPE-TA-367-06 1 |Direccién de eemen 367 B §3.007.744 | YACaNCA
- Administrativo Definitiva
Planeacion
Estratégica

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

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

Cumplir con los requisitos minimos del cargo a proveer.

Poseer las aptitudes y habilidades para su desempefio

No tener sanciones disciplinarias en el ultimo afio

Ultima evaluacion (definitiva) del desempefio laboral sobresaliente.

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

“EL ENCARGO RECAERA EN EL SERVIDOR DE CARRERA ADMINISTRATIVA QUE
SE ENCUENTRE DESEMPENANDO EL EMPLEO INMEDIATAMENTE INFERIOR AL
QUE SE PRETENDE PROVEER TRANSITORIAMENTE”. Esta condicion se acreditara la
Direccion de Gestion 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,
revisard 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, acreditandolos,
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. 009 de 2025, 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, debera 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, cddigo, 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: | 19 de mayo de 2025
Publicacién de la convocatoria No. 009-2025
Recepcidn de postulaciones y documentos 19 al 23 de mayo de 2025, hasta las 4:30 p.m.
Verificacion del cumplimiento de los requisitos Del 26 al 28 de mayo de 2025
minimos y andlisis de la documentacion
allegada.
Publicacién de resultados del estudio — e inicio | 29 de mayo de 2025

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

5. ENVIO DE POSTULACIONES:

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

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.

Cajica, 19 de mayo de 2025.
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ANEXOS
a. ldentificador SP-DPE-TA-367-06 Técnico Administrativo

1. Identificacion del Empleo

Mivel Tecnico

Denominacion del empleo Técnico Administrativo

Codigo 367

Grado 06

Mo. de cargos 3

Dependencia Donde se ubigque el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. Area Funcional
Direccion de Flaneacion Estrategica

. Proposito Principal
Ejecutar actividades de cierta complejidad que demandan los conocimientos de normas, métodos
y procedimientos técnico-administratives, preestablecidos v de necesaria aplicacion en el
desarrollo de procesos y atencion de servicio a cargo de la administracidon municipal.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Aplicar conocimientos técnicos, propios de su especialidad para la gjecucion de programas,
proyectos v procesos de la dependencia observando los protocolos, metodologias v
procedimientos establecidos.

2. Disefiar, coordinar, aplicar y supervisar la implantacion de métodos v procedimientos téonicos
vy administrativos relacionados con en el manejo de los documentos, procesos y/o framites
propios de la gestion que desarrolle la dependencia, de acuerdo a los parametros, directrices,
protocolos vy procedimientos establecidos.

3. Registrar, analizar v mantener actualizada la informacion, estadisticas, cuadros yv documentas
que se le encomienden en los tiempos v procedimientos establecidos.

4. Administrar v operar las bases de datos, tecnologias v demas sistemas de informacion,
propios de la dependencia, area funcional o proceso gque maneje o le sea asignado.

5. Brindar asistencia técnica, administrativa, v operativa en su area de conocimiento v de
desempefio, para el desarrollo de programas, proyvectos yo procesos de la dependencia o
area funcional asignada, para el logro de los objetives institucionales, de acuerdo con los
protocolos, métodos v procedimientos establecidos.

6. Generar los conceptos técmicos, informes y demas documentos que se requieran en la
dependencia, de acuerdo a los parametros, términos, metodologias v procedimientos
establecidos que se le requieran.

7. Ejecutar actividades y procesos de organizacion, disefio, consolidacion y/o sistematizacion de
informacion v documentos oficiales de caracter técnico de la dependencia o drea funcional
concordantes con las politicas administrativas, metodologias v procedimientos establecidos.

8. Analizar, proponer, registrar y/o ejecutar la implementacion de sistemas de informacion que
garanticen la agilidad, confiabilidad de la informacion, estadisticas, proyecciones v calculos,
para apovar el proceso de toma de decisiones y la interaccion entre las dependencias.

9. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

10. Cumplir con las normas, planes, programas Yy procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad v Salud en el trabajo. conforme a las disposiciones sobre la materia.

11. Aplicar las normas y procedimientos propios del sistema de conirol interno, el Sistema de
gestion de calidad en el desamollo de la gestion vy de procesos asignados, conforme a las
disposiciones, lineamientos v requerimientos establecidos.

12. Realizar v/o desarrollar procesos relacionados con &l sistema de gestion documental, framite
documental y atencion de PQRS, conforme a las disposiciones, reglamentos v procedimientos
establecidos.

13. Apovar en la comprension v la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
de desempefio v sugerir las Equivalencias de fratamiento v generacion de nuevos procesos.

14. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instruccionas recibidas,
y comprobar la eficacia de los métodos v procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
Y programas.

15. Adelantar estudios v presentar informes de caracter técnico vo estadisticos.

16. Preparar v presentar informes sobre las aclividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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17. Clasificar la informacion y documentos que se produzcan en el area y /o la Secretaria ala cual
se encuentra adscrito, conforme con las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos
respectivas, informando oportunamente de las dificultades que se presentan y sugiriendo las
Equivalencias de solucion para las mismas.

18. Aplicar los procesos técnicos que le sean solicitados para el mantenimiento v control de los
proyectos, convenios, contratos v demas actos de la Secretaria a la cual se encuentra
asignadao.

19. Colaborar en la formulacion v aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la
dependencia.

20, Elaborar manuales y levantar procesos que le sean solicitados en el drea de su competencia.

21. Contribuir a un ambiente organizacional de mejoramiento continuo y orientacion a la
comunidad.

22. Desempefiar las demas funciones gue le sean asignadas por autoridad competente de

acuerdo con la naturaleza del empleo, el area de desempefio vy conforme con los
procedimientos establecidos.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
Atencion al usuario y al ciudadano
Tablas de retencion documental
Técnicas para la presentacion de informes
Procesos y procedimientos del drea de desempefio
Flanes de desarrollo nacional, departamental v municipal.
Esfructura del estado a nivel nacional, departamental v municipal.
Manejo de técnicas de ofimatica
Informatica basica y nuevas tecnologias
Clasificacion v organizacion en Inventarios y documental (almacén, Archivo)
Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario v al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

e N m L

Confiabilidad Técnica.
Disciplina.
Responsabilidad

VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Academica Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional o
tecnologica en el  MNicleo Basico de
Conocimientos en:

- Economia

- Administracion

- Contaduria Plblica

- Arquitectura, Urbanismo v afines
- Ingenieria de sistemas v afines

- Ingenieria administrativa v afines
- Ingenieria industrial v afines

Treinta y seis (36) meses de Expenencia
Relacionada

Cerfificado de inscripcion ante el COPMIA en
los casos exigidos por la normativa vigente.
Equivalencias
Formacion Academica | Experiencia
Aplican las equivalencias establecidas en el capifulo V del Decreto 735 de 2005
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 226 DE 2025
(mayo 29)

“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
Resolucion Administrativa No.004 de 2024 “Por medio de la cual se efectta delegacion de
funciones en materia de tramites 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 Cajica 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 Cajicd y se dictan otras disposiciones”.

3. Que mediante Resolucion 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 Cajicd y se dictan otras
disposiciones”.

4. Que mediante Acuerdo 06 de julio 25 de 2022 se establece la estructura administrativa de la
Administracién Municipal De Cajicd 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 Cajicd y se dictan otras disposiciones”

6. Que mediante Resolucion 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 Cajica”

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 caracter 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 regira por
lo previsto en la Ley 909 de 2004, y en las nomas que la modifiquen, adicionen o reglamenten y
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 evaluacion del
desempefio laboral sea sobresaliente.
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10. Que, en la planta de empleos de la Alcaldia Municipal de Cajic, se encuentra en vacancia
definitiva un empleo de carrera administrativa denominado TECNICO ADMINISTRATIVO,
CODIGO 367, GRADO 06 en la SECRETARIA 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 provision 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 efectuara por el tiempo que dure la misma.

12. Que la Direccion de Gestién 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 dltimo afio, y se encuentran en el nivel sobresaliente en la dltima
evaluacion 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 el servidor publico
sefialado a continuacién, de carrera administrativa, con derecho preferencial cumple con los
requisitos para ser encargado en el empleo de vacancia definitiva de TECNICO
ADMINISTRATIVO, CODIGO 367, GRADO 06 en la SECRETARIA PLANEACION — DIRECCION DE

PLANEACION ESTRATEGICA.
NOMBRE IDENTIFICACION EMPLEO TITULAR
JORGE EMILIO Técnico Administrativo
LEGUIZAMON AGUILAR 11.339.382 Cédigo 367 Grado 02

14. Que JORGE EMILIO LEGUIZAMON AGUILAR, actualmente se encuentra desempefiando en
encargo el empleo, denominado TECNICO ADMINISTRATIVO, CODIGO 367 GRADO 07 en la
SECRETARIA GENERAL — DIRECCION DE GESTION HUMANA.

15. Que, de acuerdo con lo anterior, y dadas las necesidades del servicio, es procedente encargar
al servidor publico JORGE EMILIO LEGUIZAMON AGUILAR, en el empleo en vacancia definitiva
de TECNICO ADMINISTRATIVO, CODIGO 367, GRADO 06 en la SECRETARIA 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 al servidor publico JORGE EMILIO LEGUIZAMON AGUILAR,
identificada con la cédula de ciudadania No. 11.339.382, Técnico Administrativo, Codigo 367, Grado
02 en la Secretaria de Hacienda — Direccién de Rentas y Jurisdiccion Coactiva, en el empleo en
vacancia definitiva de TECNICO ADMINISTRATIVO, CODIGO 367, GRADO 06 en la SECRETARIA
PLANEACION — DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA, de la planta global de empleos de Ia
Administracion Municipal de Cajicd, 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
2015, modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017. ﬂ
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PARAGRAFO UNO: DECLARAR la vacancia temporal del empleo de Técnico Administrativo, Cédigo
367 Grado 07 en la Secretaria General — Direccién de Gestion Humana, una vez el precitado servidor
tome posesion en encargo del referido empleo sefalado en el presente articulo y por el término
que dure la situacién administrativa del mismo.

PARAGRAFO DOS: Advertir al servidor puablico objeto de la terminacion del encargo en mencion,
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 comunicacion 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 - Direccion de Gestion 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 Resolucion rige a partir de la fecha de su posesién.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Cajicd — Cundinamarca, a los veintinueve (29) dias del mes de mayo de 2025.

=

RICARDO ALBERTO SANCHEZ RODRIGUEZ

SECRETARIO GENERAL
NOMBRE Y APELLIDO N FIRMA CARGO Y AREA
Elaboro Luz Dary Cardozo of \‘1(_’ Profesional Universitario DGH
Revisd Karen Marla Gutiérrez Elias Yy F;P’ 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
M A Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601) 8837077
e Correo electronico: ventanillapqrs-alcaldia@cajica.gov.co

= ALCALDIA OF -

CAlJIC Pagina web: www.cajica.gov.co

Certificale No
LAT - 0088






SECRETARIA

GENERAL

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 275 DE 2025
(JUNIO 16)

“POR LA CUAL SE DEROGA UN NOMBRAMIENTO EN ENCARGO Y SE EFECTUA 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 efectua delegacion de
funciones en materia de trémites administrativos de personal” y

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucion Administrativa No. 226 de fecha 29 de mayo de 2025, expedida por la
Secretaria General se efectué un encargo como Técnico Administrativo, Cédigo 367, grado 06, en la
Secretaria de Planeacién — Direccion de Planeacion Estratégica al servidor publico JORGE EMILIO
LEGUIZAMON AGUILAR, identificado con cedula de ciudania No. 11.339.382.

Que la Resolucién Administrativa No. 226 de fecha 29 de mayo de 2025, fue notificada al sefior
JORGE EMILIO LEGUIZAMON AGUILAR, mediante correo electronico institucional de fecha 29 de
mayo de 2025.

Que mediante correo electrénico de fecha 11 de junio de 2025, el servidor publico JORGE EMILIO
LEGUIZAMON AGUILAR, manifestd la No aceptacion del encargo de funciones efectuado a través de
Resolucién No. 226 de fecha 29 de mayo de 2025, al empleo Técnico Administrativo, Cédigo 367,
grado 06, adscrito a la Secretaria de Planeacién — Direccion de Planeacion Estratégica

Que el numeral 1° del articulo 2.2.5.1.12 del Decreto 1083 de Decreto 1083 del 26 mayo de 2015,
modificado por el Decreto 648 del 19 de abril de 2017, sefiala:

“ARTICULO 2.2.5.1.12 Derogatoria del nombramiento. La autoridad nominadora deberd
derogar el nombramiento, cuando:

1. La persona designada no manifiesta la aceptacién del nombramiento, no acepta, o no
toma posesion del empleo dentro de los plazos sefialados en la Constitucidn, la ley o el
presente Titulo.

2. No sea viable dar posesién en los términos sefialados en el presente Titulo.

3. La administracién no haya comunicado el nombramiento.

4. Cuando la designacién se ha hecho por acto administrativo inadecuado.

Que revisado el orden descendente de servidores de carrera administrativa que, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2024, para proveer el
empleo TECNICO ADMINISTRATIVO, CODIGO 367, GRADO 06, en la SECRETARIA DE PLANEACION
~ DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA, se encuentra la servidora publica LIZETH PAOLA
MENDIETA MORENO, identificada con cedula de ciudadania No. 1.122.134.251 de Acacias — Meta,
inscrita en carrera administrativa como titular el empleo Técnico Administrativo, Codigo 367 Grado
01, en la SECRETARIA GENERAL — ARCHIVO MUNICIPAL.

Que LIZETH PAOLA MENDIETA MORENO, actualmente se encuentra desempefiando en encargo el

empleo denominado TECNICO ADMINISTRATIVO, CODIGO 367, GRADO 06, en la OFICINA DE
CONTROL INTERNO. f
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Que, de conformidad con lo anterior, esto es, que el sefior JORGE EMILIO LEGUIZAMON AGUILAR,
No aceptd en encargo de funciones toda vez que, se encuentra encargado de las funciones del
empleo denominado Técnico Administrativo, Cédigo 367, Grado 07, adscrito a LA SECRETARIA
GENERAL — DIRECCION DE GESTION HUMANA, se hace necesario derogar el nombramiento en
encargo realizado mediante Resolucién Administrativa No. 226 de fecha 29 de mayo de 2025 vy,
efectuar nombramiento en encargo a la servidora publica LIZETH PAOLA MENDIETA MORENO,
identificada con cedula de ciudadania No. 1.122.134.251 de Acacias — Meta.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - DEROGAR el nombramiento en encargo de funciones realizado a través de
la Resolucién Administrativa No. 226 de fecha 29 de mayo de 2025, al servidor publico JORGE
EMILIO LEGUIZAMON AGUILAR, identificado con cédula de Ciudadania No. 11.339.382, de acuerdo
con la parte motiva de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR 2 la servidora publica LIZETH PAOLA MENDIETA MORENO,
identificada con cedula de ciudadania No. 1.122.134.251 de Acacias — Meta, Técnico Administrativo,
Codigo 367 Grado 01, en la SECRETARIA GENERAL — ARCHIVO MUNICIPAL, en el empleo en vacancia
definitiva de TECNICO ADMINISTRATIVO, CODIGO 367, GRADO 06, 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
resolucién 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.

PARAGRAFO PRIMERO: DECLARAR la vacancia temporal del empleo TECNICO ADMINISTRATIVO,
CODIGO 367, GRADO 06, en la OFICINA DE CONTROL INTERNO, una vez la precitada servidora tome
posesién en encargo del referido empleo sefialado en el presente articulo y por el término que dure
la situacién administrativa del mismo.

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

PARAGRAFO TERCERO: Una vez terminado el encargo o en el evento que el servidor encargado
renuncie al mismo, debera retomar las funciones del empleo del cual es titular.

ARTICULO TERCERO. - Los demds articulos de la Resolucién Administrativa No. 226 de fecha 29 de
mayo de 2025, contindan vigentes.

ARTICULO CUARTO. - Comunicar a los servidores publicos JORGE EMILIO LEGUIZAMON AGUILAR
y LIZETH PAOLA MENDIETA MORENO, el contenido de la presente Resolucidn, a través de la
Direccion de Gestién Humana de la Alcaldia de Cajica.

ARTICULO QUINTO. - Publicar el presente acto administrativo para que los funcionarios de carrera
administrativa que consideren vulnerados sus derechos presenten la reclamacién de acuerdo con
los articulos 4° y 5° del Titulo | del Decreto 760 de 2005 y la Ley 1437 de 2011.

D

Direccién: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
Cédigo postal: 250240 Teléfono: PBX (601) 8837077
Correo electrénico: ventanillapgrs-alcaldia@cajica.gov.co
Pigina web: www.cajica.gov.co




SECRETARIA

GENERAL

ARTICULO SEXTO. - La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su posesion
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Cajicd — Cundinamarca, a los dieciséis (16) dias del mes de junio de 2025

Z

RICARDO ALBERTO SANCHEZ RODRIGUEZ

SECRETARIO GENERAL
NOMBRE Y APELLIDO FIBMA CARGO Y AREA
Elaboré Luz Dary Cardozo Profesional Universitario DGH
= L=
Revisd Karen Maria Gutiérrez Elias &EY, Directora de Gestion 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 respansabilidad.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA - SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE GESTION HUMANA
TABULACION Y VERIFICACION CONVOCATORIA DE ENCARGOS DE CARGOS

TECNICO ADMINISTRATIVO. CODIGO 367, GRADO 06 en I
ETA N - DIRECCION DE PLANEACION Postulacién para surtir la vacante definitiva del empleo denominado TECNICO ADMINISTRATIVO, CODIGO 367, GRADO 06 en la SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA, de la Planta Global de la Administracién Municipal de Cajica mediante la figura de Encargo, segtin 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 E—— CUMPLE
EMPLEO EN EL CUAL ES 5 SANCION DIAS Teweo
NOMBRE DEL DE DESEMPENO | DISCIPLINARI No. FECHADE | FECHA DE neweo | Tora veses No. PUNTAJE | Derecho Preferencial a
No. TITULAR EN CARRERA . . ] TITULO 1A SOLICITADA ENTIDAD EXPERIENCIA . | LABORAD TIPO DE EXPERIENCIA ReLACoADoEH | BXPEmENCA sl NO OBSERVACIONES
FUNCIONARIO ADMINSTRATIVA (ULTIMA EVALUACION| A (ULTIMO PUNTOS INCIO | TERMINACION | 558 recmooEN | A O | PUNTOS | TOTAL ser encargo
DEFINITIVA) ARO)
sl | NO
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA EXPERIENCIA N
Técnico Administrativo 2110372023 1910512025 790 RELACIONADA 23
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA EXPERIENCIA
Auxiliar Administrativo 710612019 2010312023 1382 RELACIONADA e 61
El postulado CUMPLE con el requisito
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA - CUW
TECNOLOGA EN LDIA MUNICIPAL DE 21022017 610612019 854 EXPERIENCIA RELACIONADA 25 de formacion técnica profesional o
) p tecnolégica solicitado para el cargo, y
CLAUDIA Auxiliar GESTION LOGISTICA Treintay seis (36) meses de A e ™ CAICA 1110212016 3111212016 324 EXPERIENCIA RELACIONADA o 108 CUMPLE con 36 meses de experiencia
1 PASION | Administrativ | 407 3 | sosResaLENTE | 100 NO ) x 5 y seis (36) 1197 X 5 10 relacionada, su puntaje final
ZAPATA NOVOA o TECNICO LABORAL Experiencia Relacionada VANET AYALALEON i " o N oo . Cormesponde a 10 puntos
EN SISTEMAS Y A O Nov. 2014 Jun.2015 4 EXPERIENCIA RELACIONADA 0
COMPUTACION UNIGN TEMPORAL NEXUS GESTION INTELIGENTE DE PROVECTGS
SAS Sept2014 oct2014 B EXPERIENCIA LABORAL 0 f
Coordnadora UINTO PUESTO
ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A 31/10/2013 31/12/2013 61 EXPERIENCIA LABORAL & 20
Auiliar Administrativo
ASSUTMEDICAL LTDA 100172011 221212011 s EXPERIENCIA LABORAL s us
peraria
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA 8105/2023 19/05/2025 742 EXPERIENCIA RELACIONADA 742 24,7
ADMINISTRADOR DE Técnico Administrativo
EMPRESAS ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
12/12/2021 Auxiliar Administrativo 25/06/2019 710512023 2 EXPERIENCIA RELACIONADA 2 am El postulado CUMPLE con el requisito
VLA RS de formacion técnica profesional o
Especialista en A SERVILMASAS 2800512018 1610612019 384 EXPERIENCIA LABORAL 384 128 tecnolégica solicitado para el cargo, y
FRANCY Auxiliar Gestion Ambiental CUMPLE con 36 meses de experiencia
SOBRESALIEN Treint 36) d
2 GALINDO | Administrativ | 407 3 98,41 NO 09/08/2024 X 5 reinta y seis (36) meses de SUGANAR S A 300612000 4212000 157 EXPERIENCIA LABORAL 157 52 78 X 5 10 relacionada, su puntaje final
Experiencia Relacionada
BONILLA o corresponde a 10 puntos.
Tecndlogo en ACROPOLIS ASESORES LTDA o201 1500212002 260 EXPERIENCIA LABORAL 250 86 i
Administracion de Analista del Area de facturacion en el Proyecto Codensa PQR SEPTIMO PUESTO
E
mpresas DIAPOSITIVAS LTDA 19/05/1997 4/12/1998 564 EXPERIENCIA LABORAL. 564 188
Agropecuarias Recepcionista
02/02/2010
BORVILL IMPRESORES 26/02/1996 8/10/1996 225 EXPERIENCIA LABORAL. 225 75
Secretaria Recepcionista
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA 7/06/2019 19/05/2025 2173 EXPERIENCIA RELACIONADA 2173 72,4
(Técnico Administrativo)
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA 2410812017 610612019 651 EXPERIENCIA RELACIONADA 651 27
(Técnico Administrativo)
INVERSIONES BUENAVIBRA S.A.S 18/11/2015 30/06/2016 225 EXPERIENCIA LABORAL 225 7.5
(Administrador)
HIPERMA
(Administrador) 25/07/2014 16/02/2015 206 EXPERIENCIA LABORAL 206 6,9
TECNICO EN i
6 ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA 11/10/2004 23/02/2005 135 EXPERIENCIA LABORAL 135 45 El postulado CUMPLE con el requisito
ADMINISTRACION (Coordinador) - 6n t6
HOTELERA de formacion técnica profesional o
. ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA tecnolégica solicitado para el cargo, y
JORGEEMILIO |  Técnico 2410612004 1011012004 108 EXPERIENCIA LABORAL 108 36
(Coordinador) "
3 | LEGUIZAMON | Administrativ | 367 2 |SOBRESALEN o051 NO X 5 T';'(Z?HVE:Z‘: S;ngf‘::e - ) 041 X 5 10 | Derecho Preferencial | CUMPLE con 36 rrs\islnejnt‘i;:mearlwencwa
AGUILAR o TECNICO ALCALDIA MUNIGIPAL DE CAICA 16/02/2004 23/06/2004 128 EXPERIENCIA LABORAL 128 43 corresponde a 10 puntos
ADMINISTRATIVO EN (Coordinador) g
CONTABILIDAD Y ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
FINANZAS (Coordinador) 19/11/2002 15/02/2004 453 EXPERIENCIA LABORAL 453 151 PRIMER PUESTO
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
A et 110311999 18/11/2002 1358 EXPERIENCIA LABORAL 1358 453
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA 31171998 2610211999 17 EXPERIENCIA LABORAL 17 39
(Asistente recaudador)
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
(Amacenista division escuelas y restaurantes escolares. 4/05/1998 211111998 182 EXPERIENCIA LABORAL 182 6.1
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
(Coordinador de la Seccion Escuelas y Restaurantes Escolares) 19/06/1992 31/05/1995 1076 EXPERIENCIA LABORAL 1076 359
ALCALDIAWNICIPAL OE A womozs | owosazs | e EXPERIENCIA RELACIONADA o7 29
A i At 1310612019 30712023 1481 EXPERIENCIA RELACIONADA 1481 494
STITUTO MUNICPAL DE RECREACION Y DEPORTE wonozots | sunzzons 7 EXPERIENCIA RELACIONADA 7 25
ST MR D sore ¥ DEPORTE 1610112015 3000912015 257 EXPERIENCIA RELACIONADA 257 86 El postulado CUMPLE con el requisito
Técnico Profesional CPS- 004-2015 de formacién técnica profesional o
ROCIO en Gestion Contable NSTITUTO MUNICPAL DE RECREACION Y DEPORTE tecnolégica solicitado para el cargo, y
Auxiliar 2a/01/2014 311212014 341 EXPERIENCIA RELACIONADA 341 1.4 g
CAROLINA SOBRESALIEN y Financiera Treintay seis (36) meses de cps 2620 CUMPLE con 36 meses de experiencia
4 Administrativ | 407 3 100 NO X 5 1048 X 5 10 i
CACERES o TE Experiencia Relacionada NSTITUTO MUNCPAL DE RECREAGION ¥ DEPORTE relacionada, su puntaje final
AGUILAR Técnologo en e 300312013 311212013 303 EXPERIENCIA RELACIONADA 303 101 corresponde a 10 puntos.
Gestion Documental ALCALDIAMUNICIPAL DE CHiA
P 800312011 15/12/2011 282 EXPERIENCIA LABORAL 282 94 SEXTO PUESTO
ALCALDIAMUNICIPAL DE CHIA 5/03/2010 28/12/2010 298 EXPERIENCIA LABORAL 298 99
Titulo de formacion técnica ALOALDIAMUNICIPAL DE CHiA 130712009 28012010 190 EXPERIENCIA LABORAL 190 6o
profesional o tecnoldgica en el
Nicleo Basico de Conocimientos
- SED Internacional de Colombia Ltda. 3/03/2008 8/08/2008 158 EXPERIENCIA LABORAL 158 53
en: Aprendiz SENA




~Economfa
~Administracion
~Contaduria Péblica
-Brquitectura, Urbanismo y afines
genierfa de sistemas y afines
~[genieria administrativa y afines
~Ingenieria industrial y afines

Certificado de inscripcion ante el
COPNIA en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Aplican las equivalencias
establecidas en el capitulo V del
Decreto 785 de 2005

Treintay seis (36) meses
de Experiencia
Relacionada

El postulado CUMPLE con el requisito de
formacion técnica profesional o tecnolégica
solicitado para el cargo, y CUMPLE con 36

i 98,73 Treintay seis (36) meses de ALCALDIAMUNCIPAL DE CAJICA 14106/2019 2210572025 2169 EXPERIENCIA RELACIONADA 2169 724 meses de experiencia feacionada, su puntaje
xperiencia Relacionada final corresponde a 10 puntos.
TERCER PUESTO
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA 16122023 2200572025 sz EXPERIENCIA RELACIONADA sz
Awdiar Adminisuativa
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA 1510512023 18122028 24 EXPERIENCIA RELACIONADA 214
T
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA 180612019 1410512023 125 EXPERIENCIA RELACIONADA 125
Awiar Adminisativa
AL ALl N oo A 160112018 151112018 303 EXPERIENCIA RELACIONADA 303
MLCALDIAMUNICIPAL DE CAICA ooyt | rasanorr w0 EXPERIENCIA RELACIONAOA 0 El postuiado CUMPLE con el recuisito
de formacion técnica profesional o
DIANA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA Loamots amors . P ERIENCIA RELACIONADA e tecnoldgica solicitado para el cargo, y
CONSUELO o Treintay seis (36) meses de CPS 082201 Lo CUMPLE con 36 meses de experiencia
VILLEGAS Experiencia Relacionada " - relacionada, su puntaje final
Lz ALCALDAUNICIPALDE CAICA I R ExPERENCA RELACIONADA - Sacionada, u punae
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA 230172014 onzi201e 320 EXPERIENCIA RELACIONADA 320 CUARTO PUESTO
CPs 1392014 CUARTO PUESTO
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
MUNICIPAL D wozrz013 122013 03 EXPERIENCIA RELACIONADA a0
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
UNICIPAL © 10022012 10122012 04 EXPERIENCIA RELACIONADA 04
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
MUNICIPAL O arozrz011 152011 204 EXPERIENCIA RELACIONADA 28
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
MUNICIPAL O 261172010 301272010 34 EXPERIENCIA RELACIONADA 34
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA 210512023 2200502025 51 EXPERIENCIA RELACIONADA 751
cnico Administrativo
'ALCALDIA NUNICIPAL DE CAJICA
Técnico Adminisirativo e032023 wosi2023 s EXPERIENCIA RELACIONADA s
"ALCALDIA NUNICIPAL DE CAJICA
enico Adminisirativo 1510812019 sioa2023 1208 EXPERIENCIA RELACIONADA 1208 El postulado CUMPLE con el requisito
de formaci6n técnica profesional o
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO orn !
ey 1710412015 Vo016 19 EXPERIENCIA RELACIONADA 219 tecnolégica solicitado para el cargo, sin
embargo, NO CUMPLE con el requisito
INSTITUTO E DESARROLLG URBANG i
MARITHZA CPSIDU-10022014 910972014 2310212015 167 EXPERIENCIA RELACIONADA 167 de la evaluacion puesto que no allego al
e Treinta y seis (36) meses de 1060 correo de postulacion ni se observa en
Experiencia Relacionada INSTITUTO DE DESARROLLO URBANG 3 |a hisotoria laboral la evaluacién parcial
GIL AMAYA s e - J— 225 EXPERIENCIA RELACIONADA 2 o To3i5054  Sr0ma0nt
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC - CPS -046- CUMPLE con 36 meses de experiencia
2012 2710212012 261112012 273 EXPERIENCIA LABORAL m relacionada, su puntaje final
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC - CPS 027~ corresponde a5 puntos.
1022011 10022012 364 EXPERIENCIA LABORAL 360
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC - CPS 005-
2610172010 2510172011 364 EXPERIENCIA RELACIONADA ae
SERFINANSA 1510412007 21102008 920 EXPERIENCIA LABORAL 920
AcaLoi v o o vz | sz | s EXPERIENCIA RELACIONOA -
ALCALDIA WUNICPAL DE CAICA s | e | o EXPERENCIA RELACIONADA o
ALCALDIAUIGPAL BECAIEA [ R ExeERIENGI RELACONOR "
E postulado CUMPLE con el requisito
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA 102019 aroar022 1073 EXPERIENCIA RELACIONADA 1073 de formacion técnica profesional o
DIANA (Auxiliar Administrativo) tecnoldgica solicitado para el cargo, y
MARCELS 98,3 Treinta y seis (36) meses de CASABLANCA S.A.S 8/06/2018 28/09/2019 477 EXPERIENCIA LABORAL a7 686 CUMPLE con 36 meses de experiencia
FORERO . Experiencia Relacionada relacionada, su puntaje final
CHIRVA corresponde a 10 puntos.
GRCHIA 1600212012 101172007 2000 EXPERIENCIA LABORAL 2000
OCTAVO PUESTO
HACIENDA SAN GREGORIO LTDA 21032010 13022012 3 EXPERIENCIA LABORAL ma
JARDINES DE CHIA 2571012007 60112010 804 EXPERIENCIA LABORAL 804
RETTAL 16122008 1110812007 28 EXPERIENCIA LABORAL 228
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA 1110612019 2310512025 2173 EXPERIENCIA RELACIONADA 2173
(Técnico Archivo)
SR ICI0 A B P NOIA - SENA 2310172019 6009/2019 226 EXPERIENCIA RELACIONADA 226
El postulado CUMPLE con el requisito
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIJA - SENA 110972018 3011212018 120 EXPERIENCIA RELACIONADA 120 le formacién técnica profesional o
CPS - 684 - 2018 tecnolégica solicitado para el cargo, y
e 10 M Treinta y seis (36) meses de SERVICIO NACIONAL DE APRENDIJA - SENA Joaon vonzor . PERIENCIA RELACIONADA - a6 CUMPLE con 36 meses de experiencia
MORENG Experiencia Relacionada CPS - 466 - 2018 02/2018 3/07/2018 6: © clor 6 relacionada, su puntaje final
. corresponde a 10 puntos.
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIJA - SENA 231172017 301212017 a7 EXPERIENCIA RELACIONADA a7
CPS - 8682017
SEGUNDO PUESTO
Asisente e e umental 211012017 30102017 2 EXPERIENCIA LABORAL 2
ADASA 610012016 410012017 363 EXPERIENCIA LABORAL 363
Aular de Archivo
DIEGO ROBAYO Treintay seis (36) meses de ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA No esta en servicio activo, se encuentra
0 y sels (36) ) 17/0612019 | 12/01/2025 2036 EXPERIENCIA RELACIONADA 2036
BARRETO Experiencia Relacionada (Técnico Archivo) en periodo de prueba en otra entidad

UNA VEZ REVISADA LA INFORMACION DEL POSTULADO AL ENCARGO EN EL EMPLEO

TECNICO ADMINISTRATIVO, CODIGO 367, GRADO 06 en |a SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA, SE EVIDENCIA QUE

JORGE EMILIO LEGUIZAMON AGUILAR, CUMPLE CON EL PERFIL Y EXPERIENCIA REQUERIDA RELACIONADA SOLICITADA PARA EL CARGO SEGUN MANUAL DE FUNCIONES, SE CONSIDERA PERTINENTE CONCEDERLE EL ENCARGO.




