
 

 

CONVOCATORIA INTERNA PARA PROVISIÓN DE CARGOS EN ENCARGO 
No. 004-2025 

 
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. 004 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. 

• 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. 004-2025  

3 de febrero de 2025 

Recepción de postulaciones y documentos 3 al 7 de febrero de 2025, hasta las 4:30 p.m. 

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

Del 10 al 12 de febrero de 2025 

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

13 de febrero 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, 3 de febrero de 2025. 
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ANEXOS  

 
a. Identificador SP-DPE-PU-219-04  

 



 

 

 

 

 
 



 

 

 
b. Identificador SSC-TA-367-02 Técnico Administrativo 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 











SI NO

ALCALDÍA MUNICIPAL DE CAJICÁ

Secretaria de Ambiente y Desarrollo Rural
19/09/2019 3/02/2025 1964

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
1964 65,5

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CPS 1456-2019
18/02/2019 10/09/2019 204 EXPERIENCIA PROFESIONAL 204 6,8

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CPS 1229-2016
5/02/2016 30/12/2016 329

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
329 11,0

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CPS 1731-2015
5/03/2015 30/12/2015 300

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
300 10,0

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CPS 1552-2014
1/02/2014 5/12/2014 307

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
307 10,2

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CPS 1578-2013
15/02/2013 15/12/2013 303

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
303 10,1

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CPS 212-2012
2/03/2012 2/07/2012 122 EXPERIENCIA PROFESIONAL 122 4,1

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CPS 486-2012
8/08/2012 15/12/2012 129 EXPERIENCIA PROFESIONAL 129 4,3

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

CPS 573-2011
20/09/2011 16/12/2011 87 EXPERIENCIA PROFESIONAL 87 2,9

ALCALDÍA MUNICPAL DE CAJICÁ

Profesional Universitario 
01/06/2020 05/02/2025 1710

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA
1710 57

CUESTA & ASOCIADOS SAS

Directora Registros Sanitarios
16/05/2019 31/05/2020 381 EXPERIENCIA PROFESIONAL 381 12,7

INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE 

MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA

CPS 044-2018

12/01/2018 11/11/2018 303
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA
303 10,1

INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE 

MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA

CPS 207-2017

10/04/2017 22/12/2017 256
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA
256 8,5

Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios

CPS 303 - 2016
02/12/2016 31/12/2016 29

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA
29 1,0

Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios

CPS 017 - 2015
13/01/2015 09/08/2015 208

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA
208 6,9

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICÁ

Secrtaria de Gobierno y Participación Ciudadana 
10/02/2024 15/01/2025 340

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA
340 11

ALCALDÍA MUNICIPAL DE CAJICÁ

Profesional Especializado

Despacho

3/01/2020 15/12/2023 1442
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
1442 48

ALCALDÍA MUINICIPAL DE CAJICÁ

Director Administrativo - Secretaria General

Dirección Integral de Atención a Usuario y PQRS

25/07/2019 2/01/2020 161
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
161 5

ALCALDÍA MUNICIPAL DE CAJICÁ 

Profesional Universitario 

 Dirección Gestión Humana

20/08/2014 24/07/2019 1799
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
1799 60

ALCALDÍA MUNICIPAL DE CAJICÁ

Profesional Universitario

 Secretaria General

22/10/2013 19/08/2014 301
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
301 10

ALCALDÍA MUNICIPAL DE CAJICÁ

Profesional Universitario 

Secretaria de Hacienda

22/04/2013 14/07/2013 83
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
83 3

ESPECIALISTA EN CONTROL INTERNO

11/07/2012
EXPERIENCIA PROFESIONAL 24

ESPECIALISTA EN GESTIÓN PÚBLICA

30/04/2021
EXPERIENCIA PROFESIONAL 24

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICÁ

Profesional Universitario

Secretaria de Planeación

Dirección de Planeación Estratégica

01-02-2024 07-02-2025 372
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA
372 12

ALCALDÍA MUNICIPAL DE CAJICÁ

Profesional Universitario 

Dirección de Gestión Humana 

06-02-2023 31-01-2024 359
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA
359 12

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICÁ

Profesional Universitario

Secretaria de Planeación

Dirección de Planeación Estratégica

07-06-2019 05-02-2023 1339
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA
1339 45

INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE 

MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA

Profesional Universitario

19-01-2015 05-06-2019 1598
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA
1598 53

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICÁ

CPS 025 - 2014
09-01-2014 30-12-2014 355 EXPERIENCIA PROFESIONAL 355 12

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICÁ

CPS 193 - 2013
19-04-2013 30-12-2013 255 EXPERIENCIA PROFESIONAL 255 9

ALCALDÍA MUNICIPAL DE CAJICÁ

Secretaria de Desarrollo Social  - Dirección de 

Infancia y Juventud

05/04/2024 07/02/2025 308
EXPERIENCIA PROFESIONAL

RELACIONADA
308 10,3

ALCALDÍA  MUNICIPAL DE CAJICÁ 06/02/2023 20/06/2024 500
EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
500 17

ALCALDÍA  MUNICIPAL DE CAJICÁ

Secretaria de Educación
17/10/2019 05/02/2023 1207

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

RELACIONADA 
1207 40

UNIDAD DE VÍCTIMAS

CPS  749 - 2018 
26/01/2018 31/12/2018 339 EXPERIENCIA PROFESIONAL 339 11

UNIDAD DE VÍCTIMAS

CPS  854 - 2017
01/03/2017 31/12/2017 305 EXPERIENCIA PROFESIONAL 305 10

TIPO DE EXPERIENCIA

100 No

Administradora  de 

Empresas

14/04/2011

T. P.  54768

Especialista en 

Control   Interno 

11/07/2012

Especialista en 

Gestión Pública

30/04/2021

X

Veinticuatro (24) meses de 

	experiencia profesional 

relacionada

Sin experiencia

X 5

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

TABULACIÓN Y VERIFICACIÓN CONVOCATORIA DE ENCARGOS DE CARGOS

PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CÓDIGO 219, GRADO 04 en la 

Secretaria de Planeación - Dirección de Planeación Estratégica
Postulación para surtir la vacante temporal del empleo denominado PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CÓDIGO 219, GRADO 04 en la SECRETARIA DE PLANEACIÓN - DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA, 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

Derecho Preferencial a 

ser encargo
OBSERVACIONES

TOTAL MESES 

EXPERIENCIA 

PROFESIONAL
SI NO

No. 

PUNTOS

PUNTAJE 

TOTAL

TIEMPO 

RELACIONADO EN 

MESES
TITULO 

CUMPLE

No. 

PUNTOS
ENTIDAD EXPERIENCIA

FECHA DE 

INICIO 

FECHA DE 

TERMINACIÓN

X 5

TIEMPO 

EXPERIENCIA 

RELACIONADO EN 

DIAS

NIVEL EVALUACIÓN 

DE DESEMPEÑO 

(ÚLTIMA EVALUACIÓN 

DEFINITIVA)

SANCIÓN 

DISCIPLINARIA 

(ÚLTIMO AÑO)

EXPERIENCIA SOLICITADA

El postulado CUMPLE con el 

requisito de formación 

profesional solicitado para el 

cargo, y CUMPLE con los  24 

meses de experiencia 

profesional relacionada, su 

puntaje final corresponde a 10  

puntos.  

CUARTO PUESTO

106,8 X 5 1099,09 No

Ingeniero Agrónomo

26/03/2010

Especialista en 

Gerencia de 

Proyectos

5 10

El postulado CUMPLE con el 

requisito de formación 

profesional solicitado para el 

cargo, y CUMPLE con los  24 

meses de experiencia 

profesional relacionada, su 

puntaje final corresponde a 10  

puntos.  

QUINTO PUESTO

DIAS 

LABORAD

OS

3
Irma Esperanza 

García Forero

Técnico 

Administrativo
367 7

X 5

Veinticuatro (24) meses de 

	experiencia profesional 

relacionada

Sin experiencia

2
Adriana Lizeth 

Forero López

Profesional 

Universitario
219 2 Satisfactorio 84,8 No

Ingeniera de 

Alimentos

17/05/2002

Magíster en Gerencia 

de Programas 

Sanitarios en 

Inocuidad de 

Alimentos

02/11/2017

83,5 X

10

El postulado CUMPLE con el 

requisito de formación 

profesional solicitado para el 

cargo, y CUMPLE con los  24 

meses de experiencia 

profesional relacionada, su 

puntaje final corresponde a 10  

puntos. 

TERCER PUESTO

5

Veinticuatro (24) meses de 

	experiencia profesional 

relacionada

Sin experiencia

138 x

10 Derecho PreferencialNo
Diana María Aza 

Acosta 

Profesional 

Universitario

Veinticuatro (24) meses de 

	experiencia profesional relacionada

Sin experiencia

 5 10

219 3 SOBRESALIENTE 100

2 SOBRESALIENTE 100 No

Economista

29/09/2012

T. P.  49740

Especialista en 

Gerencia Estratégica

04/11/2015

143 X 5

Ingeniero Industrial

17/02/2011

M.P. 25228-243508

Especialista en 

Gestión de Desarrollo 

Administrativo

03/12/2014

Especialista en 

Gerencia Estratégica

07/08/2024

El postulado CUMPLE con el 

requisito de formación 

profesional solicitado para el 

cargo, y CUMPLE con los  24 

meses de experiencia 

profesional relacionada, su 

puntaje final corresponde a 10  

puntos.  

SEGUNDO PUESTO

UNA VEZ REVISADA LA INFORMACIÓN DEL POSTULADO AL ENCARGO EN  EL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CÓDIGO 219, GRADO 04 en la SECRETARÍA DE PLANEACIÓN - DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA,  SE EVIDENCIA QUE DIANA MARÍA AZA ACOSTA  CUMPLE CON EL PERFIL Y EXPERIENCIA REQUERIDA RELACIONADA  SOLICITADA PARA EL CARGO SEGÚN MANUAL DE FUNCIONES, SE CONSIDERA PERTINENTE CONCEDERLE EL  ENCARGO.

X 5

Veinticuatro (24) meses de 

	experiencia profesional 

relacionada

Sin experiencia

67 X

Título profesional en disciplina 

académica, correspondiente al área 

de conocimiento de economía, 

administración, contaduría y afines; 

en los siguientes núcleos básicos 

de conocimiento: Administración, 

economía, contaduría y afines, o 

área de ingeniería, arquitectura, 

urbanismo y afines; NBC en 

ingeniería administrativa y afines, 

ingeniería industrial y afines, otras 

ingenierías, arquitectura;

Y Tarjeta o matrícula profesional en 

los casos reglamentados por ley.

Título profesional en disciplina 

académica, correspondiente al área 

de conocimiento de economía, 

administración, contaduría y afines; 

en los siguientes núcleos básicos 

de conocimiento: Administración, 

economía, contaduría y afines,

O área de ingeniería, arquitectura, 

urbanismo y afines; NBC en 

ingeniería administrativa y afines, 

ingeniería industrial y afines, otras 

ingenierías, arquitectura;

Y título de posgrado en la modalidad 

de especialización relacionada con 

las funciones del empleo.

Y Tarjeta o matrícula profesional en 

los casos reglamentados por ley

Veinticuatro (24) meses de 

	experiencia profesional 

relacionada

Sin experiencia

1
Diana Paola 

Mora Castro

Profesional 

Universitario
219 2 SOBRESALIENTE

4

5SOBRESALIENTE

El postulado CUMPLE con el 

requisito de formación 

profesional solicitado para el 

cargo, y CUMPLE con lod 24 

meses de experiencia 

profesional relaciondada,  su 

puntaje final corresponde a 10 

puntos.  

PRIMER PUESTO

5
Diego Andrés 

Castro Sierra

Profesional 

Universitario
219


