SECRETARIA

GENERAL

CONVOCATORIA INTERNA PARA PROVISION DE CARGOS EN ENCARGO
No. 010-2025

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 Lemeieres Motivo para
Literal Identificador ) Dependencia |n del emplec| Cadigo Grado Salario p
Cargos el encargo
Vacante
Secretaria
a |SGDGH-PU-219-04 g |General - Profesional 219 4 §6.139.739 | vacancia
Direccidn de Universitario definitiva
Gestion Humana

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. (31/01/2025)

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 desempefa 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 que 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.

3. PROCESO PARA LA PROVISION DE ENCARGOS

a. Apertura del Proceso de encargo y divulgacion: Se realiza la publicacion de la
Convocatoria Interna No. 010 de 2025, a través de correo electronico institucional.
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b. Recepcion postulaciones y documentos: Para la postulacion al encargo de los
empleos de carrera administrativa indicados en este proceso, debera manifestarlo
por escrito a la Direccibn de Gestion Humana, al correo electrénico
convocatoriasgestionhumana@cajica.gov.co, el cual contendra:

e Identificacion completa del funcionario postulante.

e |dentificacion del cargo en el que actualmente estd nombrado en propiedad,
sefalando cédigo y grado salarial. Si se encuentra actualmente en encargo lo hara
constar.

e |dentificacion del cargo al que se postula, indicando nivel, cédigo, 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 serd considerada dentro
del estudio correspondiente.

c. Verificacibn 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. Publicacién de resultados.

4. CRONOGRAMA DEL PROCESO PARA PROVISION DE ENCARGOS

— ALCALDIA -

MUNICIPAL DE CAJICA

ETAPA

FECHAS

Publicacién de la convocatoria No. 010-2025

Apertura del proceso de encargo y divulgacion:

18 de junio de 2025

Recepcidn de postulaciones y documentos

18 al 25 de junio de 2025, hasta las 5:30 p.m.

Verificacién del cumplimiento de los requisitos

Del 26 de junio al 2 de julio de 2025

minimos y analisis de la documentacion
allegada.

Publicacién de resultados del estudio — e inicio
de la etapa reclamaciones

3 de julio de 2025

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.

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.

Cajicé, 18 de junio de 2025.
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ANEXOS
l. Identificacion del Empleo

Mivel Profesional
Denominacion del empleo | Profesional Universitario
Cadigo 219
Grado 04
MNo. de cargos 22
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Il. Area Funcional
Direccion de Gestion Humana - Nomina

Ill. Proposito Principal
Coordinar la realizacion de la actualizacion de las operaciones y formulacion de la
liquidacidn de la nomina y de seguridad social para el proceso de pago, con la oportunidad
reguerida y de acuerdo con directrices establecidas.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Coordinar la ejecucion de los procedimientos para la elaboracién, procesamiento,
generacion y pago de la némina mensual a cargo de la entidad con oportunidad y de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Coordinar la ejecucién de los procedimientos para la elaboracian, procesamiento y
generacion de la liguidacion de seguridad social a cargo de la entidad, con la
oportunidad requerida y de acuerdo con la normativa vigente.

3. Solicitar soporte y mantenimiento técnico sobre el sistema de informacidén de némina
y a sus respectivos aplicativos, segun las especificidades técnicas requeridas.

4. Aplicar los conceptos y orientar en la interpretacion de leyes y decretos gue emiten
las instituciones a nivel nacional relacionados con la liquidacion de la ndmina de la
planta de personal, en el marco de los sistemas de informacidn.

5. Elaborar los informes consolidados que sean solicitados en relacion con la
informacién de la némina de la administracién municipal, de manera oportuna y
eficiente.

6. Coordinar la ejecucidn de los procedimientos para la liquidacién de prestaciones
sociales de exfuncionarios de la administracion municipal, de conformidad con la
normativa vigente.

7. Coordinar con la Secretaria de Hacienda todos los tramites relacionados con los
procesos presupuestales, de tesoreria y contables para el pago de la ndmina, la
seguridad social a cargo de la entidad y demds pagos relacionados, de conformidad
con las normas vigentes.

8. Verificar la resolucion y reconocimiento de acreencias laborales por falle judicial y el
pago correspondiente de conformidad con los lineamientos establecidos.

9. Atender y resolver consultas relacionadas con la nomina, asi como las diferentes
solicitudes relacionadas con cambio en la normatividad que afecten la liguidacion de
esta, con oportunidad y calidad.

10. Efectuar la actualizacion de lineamientos, procesos, procedimientos e instructivos por
cambios normativos y/o modificacion en los procesos de la némina administracion
central de la Alcaldia de Cajica.

11. Coordinar la liquidacidn de los pagos correspondientes a los trabajadores oficiales en
materia de ndmina y seguridad social.

12. Hendir los informes de competencia que haya lugar relacionados con el proceso
liderado.

13. Desempeiiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el darea de desempefio v la naturaleza del empleo.
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V. Conocimientos Basicos o Esenciales

14. Politicas publicas en administracién de personal.
15. Presupuesto Puablico, Mormatividad financiera y contable.
16. Normatividad vigente en empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.
17. Normatividad vigente en factores salariales y prestacionales y liquidacion de nomina.
18. Herramientas ofimaticas
19. Sistema de Seguridad Social en Salud y normas que la adicionen, modifiguen o

actualicen.

20. Estatuto anticorrupcion.
21. Sistema integrado de planeacion y gestion.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico- Profesional
Crientacion a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacicn al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacidn de Decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de Decisiones

VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
correspondiente al Ndcleo Basico de
Conocimientos en:

Veinticuatro (24) meses de experiencia
- Contaduria y afines profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Equivalencias
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional adicional al exigido en el | Veinticuatro (24) meses de experiencia
requisitc del empleo, siempre y cuando | profesional.
dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo.

o

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

Titulo de posgrade en la modalidad de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
maestria profesional
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 292 DE 2025
(julio 3)

“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 delegacicn 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 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 Cajicé 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 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; ¢) Que posea aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a encargar, d)

Que no tenga sancién disciplinaria en el ultimo afio y, ) Que su Ultima evaluacién d
desempefio laboral sea sobresaliente. -
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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 GENERAL — DIRECCION DE GESTION HUMANA, 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 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 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 PROFESIONAL
UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 04 en la SECRETARIA GENERAL — DIRECCION DE

GESTION HUMANA.
NOMBRE IDENTIFICACION EMPLEO TITULAR
BLANCA FLOR GOMEZ 46.662.907 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DiAz CODIGO 219 GRADO 03

14. Que BLANCA FLOR GOMEZ DIAZ, actualmente se encuentra desempefiando el empleo del cual
es titular, denominado PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 03, en la
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE RENTAS Y COBRO COACTIVO.

15. Que, de acuerdo con lo anterior, y dadas las necesidades del servicio, es procedente encargar a
la servidora publica BLANCA FLOR GOMEZ DIAZ, en el empleo en vacancia definitiva de
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 04 en la SECRETARIA GENERAL —
DIRECCION DE GESTION HUMANA, 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 pablica BLANCA FLOR GOMEZ DIAZ, identificada
con la cédula de ciudadania No. 46.662.907, Profesional Universitario, Cédigo 219 Grado 03 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 |a SECRETARIA GENERAL
— DIRECCION DE GESTION HUMANA, de la planta global de empleos de la Administraciéon Municipal
de Cajicd, 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.

. 1 .
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PARAGRAFO UNO: DECLARAR la vacancia temporal del empleo de Profesional Universitario, Codigo
219 Grado 03, adscrito a la Secretaria de Hacienda — Direccion de Rentas y Cobro Coactivo, 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 comunicacién 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 Cajicéd — Cundinamarca, a los tres (3) dias del mes de julio de 2025.

=

/

RICARDO ALBERTO SANCHEZ RODRIGUEZ

SECRETARIO GENERAL
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA CARGO Y AREA
) Profesional Universitario DGH/ Directora
Elabord/Revisé Luz Dary Cardozo ?W/ de Gestién Humana (E)

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

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 410 DE 2025
(AGOSTO 28)

“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 efectua delegacion de
funciones en materia de tramites administrativos de personal” y

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucion Administrativa No. 292 de fecha tres (3) de julio de 2025, expedida por la
Secretaria General se efectud un encargo como Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 04, en
la Secretaria General = Direccion de Gestion Humana a la servidora publica Blanca Flor Gémez Diaz,
identificada con cedula de ciudania No. 46.662.907.

Que mediante Acta de Posesién No. 056 de fecha dieciocho (18) de julio de dos mil veinticinco
(2025), se realiza correspondiente posesion en el empleo denominado PROFESIONAL
UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 04, en la SECRETARIA GENERAL — DIRECCION DE GESTION
HUMANA, para el cual fue nombrada en ENCARGO mediante Resolucién Administrativa No. 292 de
fecha 3 de julio de 2025.

Que mediante escrito de fecha 19 de agosto de 2025, allegado por la sefiora BLANCA FLOR GOMEZ
DIAZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 46.662.907 expedida en Duitama - Boyaca,
presenta renuncia irrevocable al cargo del cual es titular denominado  PROFESIONAL
UNIVERSITARIO Cédigo 219 Grado 03, adscrito a la SECRETARIA DE HACIENDA — DIRECCION DE
RENTAS Y COBRO COACTIVO, asi como al encargo en el empleo denominado PROFESIONAL
UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 04, en la SECRETARIA GENERAL — DIRECCION DE GESTION
HUMANA, para el cual fue nombrada en ENCARGO mediante Resolucion Administrativa No. 292 de
fecha 3 de julio de 2025, a partir del 20 de agosto de 2025.

Que mediante Decreto No. 158 de fecha diecinueve (19) de agosto de 2025, se acepta la renuncia
presentada por BLANCA FLOR GOMEZ DIiAZ, identificada con la cédula de ciudadania No.
46.662.907 expedida en Duitama — Boyaca, a partir del 20 de agosto de 2025.

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.

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.

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, tendrd 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 tltimo afio y, e) Que su Ultima evaluacién del desemperio laboral sea sobresaliente. //D
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Que, en la planta de empleos de la Alcaldia Municipal de Cajica, se encuentra en vacancia definitiva
un empleo de carrera administrativa denominado PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219,
GRADO 04, en la SECRETARIA GENERAL — DIRECCION DE GESTION HUMANA, el cual por necesidad
del servicio se requiere proveer.

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.

Que la Direccién 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 dltimo afio, y se encuentran en el nivel sobresaliente en la Gltima evaluacién del
desempefio laboral.

Que revisado el orden descendente de servidores de carrera administrativa gue, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, para proveer el
empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 04, en la SECRETARIA GENERAL —
DIRECCION DE GESTION HUMANA, se encuentra la servidora piblica LIDA PATRICIA NIEVES
RODRIGUEZ, identificada con cedula de ciudadania No. 35.418.051 de Zipaquird, inscrita en carrera
administrativa como titular el empleo Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 02, en Ia
Secretaria de Hacienda — Direccion de Rentas y Cobro Coactivo.

Que mediante comunicacion enviada por correo electrénico el dia 28 de agosto de 2025, la servidora
publica LIDA PATRICIA NIEVES RODRIGUEZ, manifestd expresamente su no aceptacion al encargo
propuesto para desempefiar el cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 4,
ADSCRITO A LA SECRETARIA GENERAL — DIRECCION DE GESTION HUMANA, sefialando que dicho
cargo constituye un ascenso y que proximamente se llevaran a cabo las pruebas de mérito por parte
de la Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC, razén por la cual no se hace necesario expedir acto
administrativo de encargo.

Continuando con la revision del 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 PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 04, en la SECRETARIA
GENERAL — DIRECCION DE GESTION HUMANA, se encuentra la servidora pablica EDNA IVONNE DE
LA CRUZ ORTIZ, identificada con cedula de ciudadania No. 40.216.183 de Villavicencio, inscrita en
carrera administrativa como titular el empleo TECNICO ADMINISTRATIVO, CODIGO 367 GRADO 06,
en la OFICINA DE CONTROL INTERNO.

Que EDNA IVONNE DE LA CRUZ ORTIZ, actualmente se encuentra desempefiando el empleo en

encargo, denominado TECNICO ADMINISTRATIVO, CODIGO 367 GRADO 07, DESPACHO
ALCALDESA.

Que, de acuerdo con lo anterior, y dadas las necesidades del servicio, es procedente encargar a la
servidora publica EDNA IVONNE DE LA CRUZ ORTIZ, en el empleo en vacancia definitiva de
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 4, ADSCRITO A LA SECRETARIA GENERAL -
DIRECCION DE GESTION HUMANA, 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 los anterior, f‘(“
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - ENCARGAR a la servidora publica EDNA IVONNE DE LA CRUZ ORTIZ,
identificada con cedula de ciudadania No. 40.216.183 de Villavicencio, TECNICO ADMINISTRATIVO,
CcODIGO 367 GRADO 06, en la OFICINA DE CONTROL INTERNO, en el empleo en vacancia definitiva
de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 04, en la SECRETARIA GENERAL -
DIRECCION DE GESTION HUMANA, de la planta global de empleos de la Administraciéon Municipal
de Cajicd, 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 de TECNICO
ADMINISTRATIVO, CODIGO 367 GRADO 07, DESPACHO ALCALDESA, una vez la precitada servidora
tome posesion en encargo del referido empleo sefialado en el presente articulo y por el término
que dure la situacion administrativa del mismo.

PARAGRAFO SEGUNDO: 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 situaciéon administrativa, informando el estado de los mismos, dentro de los quince (15)
dias hébiles siguientes a la fecha de la comunicacién de la efectividad de la presente resolucién, y a
la vez solicitar la evaluacién de desempefio laboral correspondiente.

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

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. - Comunicar a la servidora publica EDNA IVONNE DE LA CRUZ ORTIZ,
identificada con cedula de ciudadania No. 40.216.183 de Villavicencio, el contenido de la presente
Resolucién, a través de la Direccidn de Gestion Humana de la Alcaldia de Cajica.

ARTICULO CUARTO. - Publicar el presente acto administrativo para que los funcionarios de carrera
administrativa que consideren vulnerados sus derechos presenten la reclamacion de acuerdo con
los articulos 4° y 5° del Titulo | del Decreto 760 de 2005 y la Ley 1437 de 2011.
ARTICULO QUINTO. - La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su posesion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Cajicd — Cundinamarca, a los veintiocho (28) dias del mes de agosto de 2025.
o

~

e

RICARDO ALBERTO SANCHEZ RODRIGUEZ

SECRETARIO GENERAL
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA CARGO Y AREA
Elaboré Luz Dary Cardozo .b L Profesional Universitario DGH
Reviso Karen Maria Gutiérrez Elias t_\h"?ﬁ . Directora de Gestion Humana
Aprobd Ricardo Alberto Sdnchez Rodriguez v Secretario General
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.
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