
 

 
Guadalajara de Buga, (día) de (mes) de 2025.  
 
 
 
Señores  
COMISION DE PERSONAL 
comisiondepersonal@bugadigital.gov.co 
 
 
ASUNTO:  RECLAMACIÓN (SEÑALAR EL CARGO SOBRE EL CUAL ESTÁ RECLAMANDO) 
 
 
Yo (NOMBRE), identificado con cédula de ciudadanía número (NÚMERO), elevo ante ustedes la 
presente reclamación, frente al encargo materializado mediante la resolución (SEÑALE LA 
RESOLUCIÓN QUE CONCEDE EL ENCARGO - INTRANET), del empleo denominado (SEÑALE EL 
CARGO, CÓDIGO Y GRADO SOBRE EL CUAL ESTÁ RECLAMANDO), publicado por la 
Administración Municipal el día XX del mes XX de 2025; toda vez que, (ESCRIBA EL OBJETO O 
RAZON DE LA RECLAMACIÓN) 
 
Esta solicitud está fundamentada en las siguientes razones:  
 

1. (ENLISTE LAS RAZONES POR LAS CUALES USTED CONSIDERA TENER DERECHOS SOBRE 
EL CARGO OBJETO DE ENCARGO. EJEMPLO: TENGO EXPERIENCIA EN XX FUNCIONES 
POR XX PERIODO DE TIEMPO, O, NO FUI CONTEMPLADO EN EL ESTUDIO DE ENCARGO A 
PESAR DE CONTAR CON EL CUMPLIMIENTO DEL PERFIL REQUERIDO) 
 

Las pruebas que sustentan mi reclamación son las siguientes:  
 

1. Enumere la documentación que soporte las razones de la reclamación y adjúntelas a 
su solicitud.  

 
Atentamente  
 
 
NOMBRE COMPLETO  
CEDULA  
DIRECCIÓN  
CORREO ELECTRONICO  
TELÉFONO 
CARGO Y DEPENDENCIA EN LA QUE LABORA ACTUALMENTE 
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