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REPUBLICA DE COLOMBIA
JUZGADO DE FAMILIA DEL CIRCUITO

FUNZA CUNDINAMARCA
CALLE 15 No. 11-15 PISO 2°

Funza, 29 de Marzo de 2019
OFICIO No. 0914

Senores

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
Carrera 16 No. 96-64 Piso 7°

Bogota D. C.

Comedidamente le notifico que mediante providencia del 29 de Marzo del
presente ano, éste Despacho admitid la Accion de Tutela presentada por la
sefiora SONIA PATRICIA SAN JUAN LAZARO contra la COMISION
NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL.

Asi mismo se anexan copias de la Accion de Tutela de la referencia, para que
en el término de un (1) dia, se pronuncie sobre la misma y allegue las pruebas
que considere necesarias.

Igualmente les solicito que una vez reciban esta comunicacion, de manera
inmediata, publiquen el auto antes mencionado, en la plataforma virtual en el
link del concurso, y notificar el mismo a la direccion electrénica de cada uno de
los concursantes, que actualmente se encuentran aun en concurso dentro de la
convocatoria No. 507-591 de 2017, municipios de Cundinamarca, e informar de
dicha gestion a este Despacho.

Por ultimo se les requiere, para que dentro del término de dos (2) dias remitan a
este Juzgado, los actos administrativos y reglas que rigen la citada
convocatoria, al correo electronico [fctofunza@cendo| ramajudicial gov.co .

Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes

Cordialmente -~
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REFERENCIA: ACCION DE TUTELA
ACCIONANTE: SONIA PATRICIA SANJUAN LAZARO
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL-CNSC

SONIA PATRICIA SANJUAN LAZARO, mayor de edad; ciudadana identificada con
cédula de ciudadania 60.360.339 de Cucuta, con domicilio en el municipio de (Mosquera

— Cundinamarca), por intermedio del presente escrito, comedidamente acudo ante su

sefioria en ejercicio del derecho que me confiere el articulo 86 de la Constitucion
Nacional y los derechos 2591 de 1991 y 306 de 1992, y demas normas concordantes,
para promover ante su despacho ACCION DE TUTELA, contra de la NACION -
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL, en adelante CNSC, 6rgano autonomo,
independiente de las ramas y 6rganos del poder publico, dotado de personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio propio de conformidad con el articulo 7 de la ley
909 de 2004 en concordancia con el articulo 130 superior; entidad con sede en la ciudad
de Bogota, D.C. de conformidad con el Articulo 13, numeral de la misma disposicion
normativa, representada legalmente por su actual presidenta, Dra. LUZ AMPARO
CARDOSO CANIZALEZ, o por quien haga sus veces o esta designe para que le
represente, por lo hechos que expresaré mas adelante en la presente demanda, toda
vez que existe una amenaza de vulneracion inminente de mi derecho fundamental al
debido proceso y por denegacion de justicia, lo que sustento con base en los
siguientes:
I. FUNDAMENTOS FACTICO JURIDICOS

1) Inicié a laborar con el Municipio de Madrid el dia 01 de abril de 1999. (Ver

certificacion laboral en pruebas numeral 6)

2) Al momento de mi posesion, asumi el empleo descrito bajo la denominacion de
(Técnico Administrativo), codigo (367), y grado (03) (Ver certificacion laboral en
pruebas numeral 6)

3) Actualmente laboro en el empleo (Profesional Universitario en encargo), codigo (219),

y grado (05) (Ver certificacion laboral en pruebas numeral 6)
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4) La Comision Nacional del Servicio Civil inicio la Convocatoria 507 - 591 de 2017 -

Municipios de Cundinamarca, mediante la cual entre otros se incluyeron los cargos
en provisionalidad ocupados por la suscrita, registrado en la misma bajo el numero
(63827). Dicha convocatoria y su reglamentacion puede ser consultada en el

siguiente  sitio web:  https://www.cnsc.gov.co/index.php/normatividad-avisos-

informativos-507-509-de-2017-municipios-de-cundinamarca. (Ver en pruebas

numeral 7)

Pese a que participé del concurso a efecto de evitar mi despido con mi triunfo en la
convocatoria, la misma en mi opinion ha estado viciada, pero la CNSC no abri6 el
espacio que ordena la Ley (CPACA Art. 8, Num. 8) para advertir sobre las fallas antes

de iniciar la Convocatoria.

6) Actualmente, y con base en la omision de la CNSC anotada en el numeral anterior,

8)

cursa una demanda de nulidad simple ante el Consejo de Estado, expediente
11001032500020180144000, en la cual ademas de la nulidad de las disposiciones
demandadas, se solicita como medida cautelar urgente, la suspension del proceso
de Convocatoria 507 - 591 de 2017 - Municipios de Cundinamarca expedida por la
CNSC y la suspension provisional de los acuerdos que reglamentan lo concerniente
a cada Municipio incluido el de (Municipio de Madrid) en el cual laboro. Dicha

demanda guarda relacién también con la ausencia de publicacién en el Diario Oficial
de la convocatoria de todos los municipios y sus acuerdos reglamentarios, como
dispone el articulo 65 de la ley 1437 de 2011 entre otros aspectos. (Ver en pruebas
numeral 2)

Pese a que la demanda fue presentada el dia 28 de septiembre de 2018, a la fecha
y debido al volumen de trabajo del H. Consejo de Estado, no se ha decidido respecto
de su admision, y por tanto, tampoco sobre la solicitud de medida cautelar de
urgencia solicitada conforme al articulo 234 del CPACA ley 1437 de 2011. (Ver en
pruebas numeral 2)

Dentro del proceso de concurso convocado por la Comision Nacional del Servicio
Civil se previ6 el desarrollo de las siguientes fases:

a) Convocatoria y divulgacion.

b) Adquisicién de derechos de participacion e Inscripciones.

c) Verificacion de requisitos minimos.

d) Aplicacion de pruebas.

e) 4.1 Pruebas de competencias basicas

f) 4.2 Prueba de competencias funcionales.


http://www.cnsc.Qov.co/index.DhD/normatividad-avisos-informativos-507-509-de-2017-municipios-de-cundinamarca
http://www.cnsc.Qov.co/index.DhD/normatividad-avisos-informativos-507-509-de-2017-municipios-de-cundinamarca

g) 4.3 Pruebas de competencias comportamentales.
h) 4.4 Valoraciéon de antecedentes.

i) Conformacion de listas de elegibles.

j) Periodo de prueba.

(Ver acuerdo tipo para San Bernardo, pagina 4, en pruebas, numeral 3)

9) El proceso en su estado actual se ha desarrollado hasta la aplicacion de pruebas,
y dentro de dicha fase solo falta terminar el desarrollo de la valoracion de
antecedentes de los participantes en el mismo, aspecto que no fue contratado
inicialmente por la CNSC, pero que inicié su desarrollo, luego de que la CNSC,
contratara con la Fundaciéon Universitaria del Area Andina, por tres meses para tal
proposito. (Ver contratacion en numerales 4, 5 y 8 de las pruebas)

10) El contrato por tres meses suscrito entre la CNSC y la Fundacién Universitaria del
Area Andina, inicié6 su ejecucion el dia 27 de diciembre, de conformidad con la
clausula quinta del contrato de prestacion de servicios 639 del 24 de diciembre de
2018 de la CNSC', luego de suscribirse el acta de inicio del mismo. Dicho contrato
puede consultarse en la direccion de internet:
https://www.contratos.gov.co/consultas/detalleProceso.do?numConstancia=18-1-
196394 &amp:fbclid=IwWAR1YZ -

COnOwmOoWupSFtVJJ1r_7ENISAYVLWyO0ghhfzjs fatYMOMIiHgA (Ver

contratacion en numerales 4, 5 y 8 de las pruebas)

11)  El proceso de seleccion convocado por la CNSC, en la fase final llega al punto en
el cual otorga un derecho particular y concreto, que es cuando se expide y queda en
firme la lista de elegibles. Consejo de Estado “De acuerdo a lo expuesto, la solicitud
de modificacién de la medida cautelar es improcedente, porque no se acredito el
cumplimiento de alguno de los requisitos expuestos y la solicitud de incluir en la
medida cautelar los actos administrativos de contenido particular, escapa del
objeto del presente asunto, que se adelanta en el medio de control de nulidad
simple, pues ello conllevaria a un desconocimiento del principio de congruencia."?
(Resaltado fuera del texto)

12) Una vez finalice tal tramite para expedir las mencionadas listas, del que tan solo
falta un mes y medio aproximadamente, de no suspenderse el proceso se expediran

las mismas, y se otorgara derechos subjetivos a personas que de buena fe, han

' "QUIiATTAi- PLAZO: El plazo de ejecucion del contrato seré de tres (03) meses contados a
partir de la suscripcion del acta de inicio, previo el cumplimiento de los requisitos de

perfeccionamiento y ejecucion del contrato. 4
2 Radicado No. 11001-03-25-000-2018-00368-00, del 1 de octubre de 2018 - Auto interlocutorio 0-272-2018.



venido participando del proceso, surgiendo varios riesgos juridicos posteriores,
bien porque quienes no hayan obtenido el primer lugar en las listas de elegibles,
demanden la nulidad de la seleccion por las irregularidades legales presentadas, con
lo cual podrian impedir que quien haya obtenido el triunfo, pueda acceder a la carrera
administrativa; o bien, porque quienes no accedan a los cargos por no alcanzar el
puntaje requerido, demanden al Estado la reparacion por el dafo causado con su
despido, en razon de la realizacion de un concurso ilegalmente adelantado.

13) Sea cual fuese la decision del H. Consejo de Estado sobre las medidas cautelares
urgentes y la suspension provisional de la convocatoria y sus acuerdos
reglamentarios, se hace necesario y muy importante impedir que el concurso
impugnado con poderosos argumentos avance sin que haya la decision sobre tales
solicitudes en la via ordinaria, pues permitir que se continue sin su pronunciamiento,
implica una evidente denegacion de justicia que afecta mi derecho a ser beneficiario
de la misma, lo que cercena a su vez mi derecho fundamental a un debido proceso,
por razones de dilacion, que si bien estan justificadas, no pueden terminar
afectando mi derecho.

14) El propio Consejo de Estado ha dicho sobre las medidas cautelares: “El marco
general de las medidas cautelares descansa en el /oci propuesto por Chiovenda
segun el cual: «el tiempo necesario para tener razon no debe causar dafio a quien

tiene razén»"?
PETICIONES

Con fundamento en los anteriores hechos expuestos, elevo las siguientes peticiones:

MEDIDA PROVISIONAL
1. Ordenar a la CNSC, se suspenda el tramite de analisis de antecedentes dentro de
la fase de aplicacién de pruebas y en consecuencia la expedicion de listas de

elegibles, mientras el despacho adelanta el tramite de la accion de tutela.

PETICION DE FONDO
1. Solicito respetuosamente y como mecanismo transitorio, ordenar a la CNSC que

suspenda el tramite de analisis de antecedentes dentro de la fase de

aplicacion de pruebas y en consecuencia suspenda igualmente la expedicion de

' Auto interlocutorio O-261-2018
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listas de elegibles, mientras en la via ordinaria el H. Consejo de Estado, se
encarga de realizar el tramite correspondiente.
2. Remitir informe de la decision adoptada al H. Consejo de Estado, a efecto de que

en lo de su competencia adopte prontamente las medidas del caso.
NORMAS CONSTITUCIONALES VIOLADAS
Articulos 1, 2, 13 y 29 de la Constitucion Politica de Colombia.
NECESIDAD DEL AMPARO DE TUTELA

Debido a la lentitud por congestién judicial con que cursa la demanda de nulidad simple
que pretende determinar la ilegalidad tanto de la convocatoria integramente como de los
acuerdos que la reglamentan, el tiempo estimado del tramite de la misma y en particular
de las medidas cautelares urgentes y la suspension provisional no tendrian ningun
efecto si son posteriores a la expedicion de las listas de elegibles. De no adoptarse la
medida de tutela de inmediato, se causara un perjuicio al debido proceso de todos los

participantes del concurso, a que el mismo se desarrolle con todas las garantias.
JURAMENTO

Bajo la gravedad del juramento, en cumplimiento del inciso segundo del articulo 37 del
Decreto 2591 de 1992, manifiesto que no he intentado ninguna otra accion de tutela

sobre los mismos hechos, derechos ni con las mismas pretensiones.

PRUEBAS

DOCUMENTALES:
Acompafio para sustentar los hechos fundamento de esta peticion las siguientes:

1. Fotocopia de cédula de ciudadania. Folio 8.
2. De los hechos 9 y 10, aporto copia captura de pantalla del reporte WEB sobre el

tramite de la demanda. Folio 9.
3. Del hecho 9, Parte pertinente del Acuerdo No. CNSC - 20182210000386 DEL 12-
01-2018 para el Municipio de San Bernardo, empleado para los demas municipios

a partir de una plantilla. Folios 10 al 14.
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4. Del hecho 10 y 11, contrato suscrito entre la CNSC y la Fundaciéon Universitaria
del Area Andina. Folios 15 al 23.

5. Del hecho 10 y 11, acta de inicio del contrato suscrito entre la CNSC vy la
Fundacién Universitaria del Area Andina. Folio 24.

6. De los hechos 1, 2 y 3 aporto certificacion laboral. Folio 25, 26, 27 y 28.

INSPECCION:

Solicito al despacho realizar verificacion de lo mencionado en las consideraciones factico

juridicas asi:

7. Del hecho 4, solicito se consulte en internet, sitio WEB www.cnsc.gov.co, por la

ruta “Convocatorias”, “En Desarrollo”, “507 — 591 de 2017 - Municipios de
Cundinamarca”

8. De los hechos 10 y 11, solicito se consulte en internet, sitio WEB:
https://www.contratos.gov.co/consultas/detalleProceso.do?numConstancia=18-1-

1963948&amp:fbclid=IwAR1YZ -
CONnOwmOoWupSFtVJJ1r_7ENISAYVLWyOghhfzjs fqtYM9MIiHgA

NOTIFICACIONES

LA PARTE DEMANDANTE:

La suscrita demandante SONIA PATRICIA SANJUAN LAZARO, identificada con C.C.
No.60.360.339 de Cucuta, recibira notificaciones en la calle 5 No.4 -74 del Municipio de

Madrid Cundinamarca, correo electronico: sanjuanerita2003@yahoo.es /

sanjuanerita2003@gmail.com el ey, D12262561011

LA PARTE DEMANDADA:

La NACION - COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL, recibira notificaciones en
la Carrera 16 No. 96 — 64, Piso 7, Bogota D.C., de la ciudad de Bogota D.C., Colombia;

teléfono (571) 3259700, correo electronico notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co.


http://www.cnsc.Qov.co
http://www.contratos.QOv.co/consultas/detalleProceso.do?numConstancia=18-1-
mailto:saniuanerita2003@vahoo.es
mailto:saniuanerita2003@Qmail.com

OTRAS NOTIFICACIONES:

El Ministerio Publico: En este proceso esta representado por la Procuraduria Delegada
ante su despacho, quien debera ser notificado en la Carrera 5 # 15-80 de la ciudad de
Bogota, en la direccion mas cercana al Juzgado de que el mismo tenga dato, o al correo
electronico procesosjudiciales@procuraduria.gov.co

LA ANDJE, ubicada en la carrera 7 No.75-66 piso 2° y 3° de esta ciudad, o a los correos

electronicos de la entidad ANDJE: tutelasnacionales@defensajuridica.gov.co vy

tutelasterritoriales@defensajuridica.gov.co

Atentamente,

\’PC)LLL S &%l QLL.Q_

SONIA PATRICIA S UAN LAZARO
C.C. 60.360.339 de Cucuta



mailto:procesosiudlciales@Drocuraduria.QOv.co
mailto:tutelasnacionales@defensaiuridica.aov.co
mailto:tutelasterritoriales@defensaiuridica-QOv.co
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MUNICIPIO DE MADRID CUNDINAMARCA
NIT: 899.999.326-8

LA SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
MADRID CUNDINAMARCA

CERTIFICA:

Que revisada la historia laboral del (a) servidor (a) publico (a) SONIA PATRICIA
SANJUAN LAZARO, dentificado (a) con la cédula de ciudadania No 80 360.339. esta
vinculado (a) a la Administracion Municipal, inscrito en Carrera Administrativa en el
cargo de Técnico Administrativo, nivel @cnico, codigo 367 grado 03, nombramiento
efectuado mediante Decreto No 023 del 17 de marzo de 1999 y Acta de Posesion del
Primero de abnl de 1699

Durante su vinculacon ha desempenado os siguentes cargos

o Técnico Administrativo, revel técnico, codigo 367 grado 03, cargo de carrera
administrativa, dependiente de la Secretaria General (abrl de 1998 — junio de
2015)

Para este cargo se dascriben las siguientes funciones, conforme a lo establecido en el
Decreto 091 de junio 16 de 2015 asi

Aplicar conocimeentas técnicos en la realizacion de procesos y procedimientos que se
|desarrollen en el drea, para el cumplmiento de los objetivos
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Aplicar las politcas y procedimientos establecidos en matena de administracion de
parsonal de conformidad con las normas vigentes

2 Realzar tecoicamente los programas de induccidn, reduccidn. capacitacion,
blanestar, incentivos y salud ocupacional de acuerdo con las normas legales con el
fin de promover el desarrolio integral del talento humano de la entidad
Registrar las novedades y situaciones administrativas de personal con la confiabilidad
y oportunidad requeridas y de acuerdo con las normas vigentes
Realizar, aplicar y verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
carrera administrativa
Apoyar el proceso de liquidacidn y pago de nomina, teniendo en cuenta las
novedades presentadas
Apoyar el praceso de hquidacion y pago de prestaciones sociales segun los
requearnmentos y novedades preseniadas
Elaborar de aclos administrativos correspondientes a las novedades, Ingresos,
retiros, renuncias, liquidacion de prestaciones sociales, traslados y demas que sean
necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la oficina
Organizar las actividades retacionadas con la aplicacion del sistema de evaluacion
del desempefio de acuerdo con los mecanismos e instrumentos establecidos para tal
efocto
Actualizar de manera periodica la base de datos del personal de la Administracion
para asl poder realizar actividades inherentes a verificacion de datos del empleado,
atc

10.Preparar y presantar los informes requeridos por el superior inmediato

Casa de Goblerno: Calle 5 No. 4 - 74 Madrid, Cundinamarca
PAXC (051) 890 1926 e-mail: alcaldiad@madeid cundinamarca.gov.co
Codigo Postal: 250030 www.madrid-cundinamarca.gov.co
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'11,Desempenar las demas funciones que le sean asignadas el jefe inmediato, de
__acuerdo con el nivel ia naturaleza y el drea de desempeno del empleo

« Profesional Universitano en Encargo, nivel profesional, codigo 219 grada 01
cargo de carrera administrativa, dependiente de la Secretaria General (Julio de
2015 ~ diciembre 2018)

Para este cargo se describen las sigulentes funciones, conforme a lo establecido en el
Decreto 091 de junio 16 de 2015 asi

Bnndar apoyo profesional en el desarrollo de las labores de la secrataria en cuanto a la
definicibn, planeacion, ejecucion y evaluacidn de los programas y proyectos que
adelanta el Municipio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el proceso de liquidacidn y pago de ndémina. teniendo en cuenta las
novedades presentadas

2. Realizar el proceso de liquidacién y pago de prestaciones sociales seqin los
requerimientios y novedades prasentadas.

3 Elaborar actos administrativos correspondientes a las novedades. ingresos, retiros,
renuncias, liquidacion de prestaciones sociales, traslados y demas que sean
necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la oficina

4 Responder oportunamente a los requerimientos realizados por la comunidad o por los
funcionarios

5 Realizar los tramites pertinentes para el cobro de incapacidades médicas antes las
EPS, ARL y demas mstituciones

6. Apoyar el proceso de reconocimiento de Bonos Pensionales y Cuotas Partes a cargo
del Municipio y realizar los procedimientos de cobro de los mismos, a favor del
Municipio

7 Apoyar las gestiones correspondientes a los programas para pre-pensionados de la
administracion municipal

8 Llevar a cabo las actividades del sistema propio de evaluacion del desempenc, de
conformidad con los lineamiantos establecidos en la lay

0 Apayar la organizacion de la planta de personal teniendo en cuenta las novedades
administrativas de personal de conformidad con la normatividad vigente en carrera
administrativa y empleo pablico

10 Apcyar los procesos de seleccion de personal cuando se presentan
Incorporaciones en provisionaldad

1 Realizar el proceso de traslado de personal entre las diferentes areas de la
administracion municipal. teniendo en cuenta las necesxades, la distribucion de
plama y las funciones y competencias definidas para cada empleo

12 Lleva a cabo el proceso de inscripcidn en el Registro Publico de Carrera
Administrativa de los servidores publicos que aprueben el periodo de prueba
teniendo en cuenta los parametros y disposiciones definidas en la Ley

13 Reportar a la Comision Nacional del Servicio Civil el plan de vacantes anual de
conformidad con las disposiciones establecidas en la ley

14 Adelantar los requerimientos ante la Comision Nacional del Servicio Civil
necesarios para proveer los empleos en vacancia definitiva o temporal, de
conformidad con los procedimientos definidos en la ley

15 Dar respuesta a los requerimientos y solicitudes que realicen los servidores
publicos, los entes de control y la ciudadania en general, terendo en cuenta los
parametros y los tiempos definidos &n la ley

' c CI : Casa de Gobierno: Calle § No_ 4 - 74 Madrid. Cundinamarca
y & PEX: (051) 890 1926 e-mail: alcaldiai@madrid-cundinamarca gov.co

Codigo Postal: 250030 www. madnid-cundinamarca.gov.co
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16 Realizar la actualizacion y/o modificaciéon del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, teniendo en cuenta los lineamientos defindos por el
Departamento Administrativo de fa Funcién Publica

17 Preparar y presentar los informes requeridos por 8l supenor inmediato

18 Elaborar los informes que se le soliciten a la Secretaria, la gestion de la
dependencia y/o el avance en la consecucion de las metas pactadas en el Plan de
Dasarrolio

19.  Desempenar las demas funciones que le sean asignadas el jefe inmediato

20 Responder por el desarrolio y aplicacién de las tareas asignadas para el manejo del
sistema de gestion de calidad adoptado por el municipio

« Profesional Universitano en Encargo, nivel profesional, codigo 219 grado 05,
cargo de carrera administrativa. dependiente de la Secretaria General (enero de
2017 - Actualmente)

Para este cargo se describen las siguientes funciones conforme a lo establecido en el
Resolucion 710 de diciembre 28 de 2016 as|.

PUp—

competencia de la Area de Talento Humano

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Llevar el control y actualizacién permanente de |a planta de personal de la Alcaldia
Municipal de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas

2 FElaborar los proyectos de respuesta a los recursos interpuestos contra decisiones
administrativas de acuerdo con los protocolos establecidos

3. Proyectar resoluciones, circulares, memorandas, oficios y demas comunicaciones
relacionadas con los asuntos que deba atender la dependencia, acordes con las
politicas y disposiciones vigentes

4 Resolver las consultas formuladas por otras dependencias, por las personas naturales
o juridicas, vigiladas o por el piblico en general, relacionadas con las funciones del
cargo y que le sean asignadas

5 Revisar la elaboracion de liquidaciones por diversos conceptos y el oporiune envio de
1a informacion y demas documentos exigidos por las dependencias de las entidades. que
tienen relacion con el tramite de asuntos sobre administracion de personal

6. Revisar juridicamente el soporte legal de los proyectos de resolucion y decretos de las
diferentes situaciones administralivas que se presenten, con el fin de dar cumplmiento a
las normas gue regulan la materia

7 Atender y revisar juridicamente los argumentos expuestos en los documentos soporte
de las reclamaciones en materia laboral que sean de competencia de la secretaria para
verificar el cumplimiento de los requisitos y darke el tramite correspondiente

g Participar en la elaboracion y revisar el soporte legal de los proyectos de actos
administrativos relacionados con administracion de personal y las diferentes situaciones
administrativas que se proyectan en la Direccion

9 Apoyar al secretario en la aplicacion del régimen legal en matena de seguridad social
integral, salud ocupacional, seguridad industrial, salanal y prestacional, para la toma de
las decisiones corespondientes

10. Elaborar constancias, certficados, conceptos Yy respuestas sobre peticiones
formutadas por servidores y particulares

11. Apoyar el proceso de reconocimiento de Bonos Pensionales y Cuotas Panes a cargo
del Municipio y realizar los procedimientos de cobro de los mismos, a favor del

Municipio —

‘ c c : Casa de Gobiemo: Calle 5 No. 4 - 74 Madrid, Cundinamarca
. | ' \ & J PRX: (051) 890 1926 e-mail: alcaldia@madrid-cundinamarca.gov.co
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12. Elaborar actos administrativos comrespondientes a las novedades, ingresos, retiras
renuncias, liquidacion de prestaciones socsales, traslados y demas que sean necesanos
para el cumplimiento de los objetivos del area de trabajo

13. Apoyar las gestiones correspondientes a los programas para pre-pensionados de la
administracién municipal

14. Lievar a cabo las actividades del sistema propio de evaluacidon del desempefo, de
conformidad con los Iineamientos establecidos en 1a ley

15 Apoyar la organizacion de la planta de personal teniendo en cuenta las novedades
adminstrativas de personal de conformidad con la nomatividad vigente en carrera
administratva y empleo publico,

16. Apoyar los procesos de seleccion de personal cuando se presentan incorporaciones
en provisionalidad

Durante su vinculacidn ha presentado las siguientes situacionas administrativas

» Encargada de la Secretana General, nivel directivo, emplea de libre
nambramiento y remocion. dependiente del Despacho del alcalde (diciembre 9 a
diciembre 11 de 2002)

» Comisidn Secretaria General, nivel directivo, empleo de libre nombramiento v
remocion, dependiente del Despacho del alcalde. (enero 1 a enero 13 de 2008)

« Encargada de |a Secretaria General, nivel directivo. empleo de libre
nombramiento y remocion, dependiente del Despache del alcalde (mayo 21 a
Julio 31 de 2013)

Se expide en Madrid Cundinamarca a los veinte (20) dias del mes de marzo de dos mil
diecinueve (2018)

Atentamente

= O N\ ——J )
C—\) Cor/ Q;_( l[ :(

: s .
ANGELICA VIVIANA SALCEDO HERRERA
Secretaria General y Desarrollo Institucional
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