ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA GENERAL

ANALISIS DE PLANTA

Publicacién analisis proceso de encargo - 2023

Publicacion: 16 de marzo de 2023

A continuacidn, se detalla el Andlisis de los empleos relacionados en el presente archivo

El articulo 24° de la Ley 909 de 20041, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 20192, en lo concerniente al encargo, entre otras cosas, dispuso “El encargo debera
recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad”, por tanto, en el andlisis de planta se
enlistaron a los servidores y servidoras que por el grado salarial del empleo del que son titulares estaban mas proximos(as) al empleo objeto de encargo.

No obstante, lo anterior no implica que no hubiesen otros servidores(as) que no cumplan con los requisitos del perfil, pues, de no haber manifestaciones de interés por
parte de los(as) enlistados(as) en mejor posicidn, se ampliara la publicacion.

Las y los servidores que consideren que se deben realizar ajustes, deberan radicar comunicacion a través del Sistema de Gestion Documental de la Entidad (SIGA) su
solicitud debidamente justificada, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, esto es del 17 de marzo al 22 de marzo de 2023. Esta solicitud debe ser enviada a la
Direccién de Talento Humano, dependencia que procedera con la respuesta a las solicitudes.

Las solicitudes que se alleguen por otros medios no seran tenidas en cuenta.

En caso de considerarlo procedente y de acuerdo con los requisitos establecidos normativamente, la Direccién de Talento Humano realizara los ajustes a que haya lugar.
Invitamos igualmente a las servidoras y servidores publicos a revisar el documento que contiene las orientaciones para la provisién de empleos a través de encargo.
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PERFIL 1
PROCESO DE ENCARGO 2
PUBLICACION No. 1
FECHA 16/03/2023
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL
NOMBRE DEL TITULAR BLANCA LEONOR LOZADA - ESTA EN ENCARGO EN OTRA DEPENDENCIA
INFORMACION A PROVEER EN ENCARGO
ASIGNACION No.
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA BASICA vacantes
Profesional Especializado 222 25 OFICINA DE CONTROL INTERNO $ 5,490,072 1

PROPOSITO DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

Planificar y auditar los procesos, procedimientos, controles y riesgos de la Secretaria General formulando recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo de la entidad y al fortalecimiento de los Sistemas de
Control Interno.

FUNCIONES

1. Realizar las auditorias internas acorde con el Plan Anual establecido, que permita evaluar de manera integral la gestion de las dependencias de la Entidad, y de ser necesario efectuar recomendaciones para la elaboracién
del plan de mejoramiento, de conformidad con los procedimientos establecidos.
2. Planificar, gestionar, ejecutar y controlar el proceso de auditoria interna, de conformidad a las condiciones y términos establecidos en el Plan Anual de Auditoria, con el propésito de contribuir a mejorar la gestion de la
entidad.
3. Realizar los documentos respectivos de calidad, informes relacionados con los hallazgos de las auditorias y no conformidades de las auditorias practicadas a los proceso de la Secretaria General con el objeto de elaborar las
recomendaciones correspondientes, acciones preventivas y correctivas para el mejoramiento de la Entidad.
4. Realizar evaluaciones de auditoria conforme al plan anual y aplicacién y actualizacién de programas de auditoria de procesos de la entidad de acuerdo con las directrices establecidas; asi como el seguimiento a las planes de
mejoramiento a las auditorias practicadas.
5. Realizar acciones que permitan la fomentar una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo y en pro del cumplimiento misional de la Secretaria General.
6. Realizar actividades para establecer la efectividad de los controles internos de los procesos y de los riesgos asociados a estos, en materia operativa, administrativa, financiera y contable, asi como el sistema y seguridad de
la informacidn de la entidad.
7. Analizar y verificar la gestion de riesgos que representen una amenaza para la consecucion de los objetivos organizacionales como de los procesos objeto de evaluacidon, de acuerdo con los parametros y directrices
establecidas.
8. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.
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Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos basicos de conocimiento en: Administracién; Contaduria
Publica; Economia; Derecho y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del cargo

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS

Se tienen en cuenta las equivalencias de conformidad a la normatividad vigente.

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITOS MiNIMOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

Sancién Criterio de Desempate
e e RE Empleo el cual es titular en carrera Disciplinaria CALIFICACION Nota
administrativa DEFINITIVA 2022- 2023 Comportamental Antigiiedad en la Entidad
(si/no)
1 35117264 Ar'eth'\::rttrl,'rffzperez Profesional Especializado | 222 | 24 NO 100 15 2 afios 3 meses 24 dias
2 79738534 Juan Guillermo Rios Profesional Especializado 222 21 NO 99,64 14,25 2 afios 3 meses 18 dias
José Rolando Sarmiento . - o .
3 3234585 Pérez Profesional Especializado 222 21 NO 100 15 2 afos 3 meses 10 dias
Mil E Virvi . - o .
4 80854646 fiton dl\l/lerricr)]o Irviescas Profesional Especializado 222 21 NO 100 15 2 afos 2 meses 10 dias
, PROFESIONAL o .
5 80240203 Jhon Fredy Ramirez Forero UNIVERSITARIO 219 18 NO 98,72 14 2 afios 3 meses 14 dias
6 52058075 Gloria Marcela Luna Riafio Profesional Universitario 219 18 NO 97,5 12,5 2 afios 3 meses 10 dias




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA GENERAL

ANALISIS DE PLANTA

PERFIL 2
PROCESO DE ENCARGO 2
PUBLICACION No. 1
FECHA 16/03/2023
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL

NOMBRE DEL TITULAR

OSCAR DARIO LEON AYALA - ESTA EN ENCARGO EN OTRA DEPENDENCIA

INFORMACION A PROVEER EN ENCARGO

DENOMINACION

CODIGO

GRADO

DEPENDENCIA

ASIGNACION BASICA

No. vacantes

Profesional Universitario

219

13

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL DISTRITO $ 4.302.005

1

PROPOSITO DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

Realizar la planeacién, ejecucion y evaluacion de los procesos de reprografia de los fondos y las colecciones custodiados por el Archivo de Bogota, aplicando los protocolos normalizados por el Archivo General de la Nacién.

FUNCIONES

1. Proponer y desarrollar en forma conjunta con las areas de la Subdireccion Técnica de Archivo de Bogotd, los programas de digitalizacién y microfilmacidn de los fondos y las colecciones custodiados por el archivo de Bogota.
2. Planear y ejecutar los procesos de microfilmacién y digitalizacién de los fondos y las colecciones custodiadas por el archivo de Bogota.
3. Realizar asistencia técnica en procesos de digitalizacion y microfilmacidn para los fondos y las colecciones de las entidades del distrito.

4. Efectuar la actualizacion y validacion de los procesos de reprografia.

5. Verificar la integridad y calidad de los procesos de digitalizacidn y microfilmacion a cargo.
6. Realizar la actualizacién y validacién de la documentacidn reprografiada en el sistema de informacidn y/o en las bases de datos correspondientes para ofrecer integridad, autenticidad, y fidelidad en la informacién.
7.Cumplir con los compromisos y actividades propias de los comités técnicos o grupos de trabajo programadas por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y en los comités del Sistema Nacional de Archivos relacionados con su

disciplina y socializar tanto los avances como los resultados de los mismos
8. Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desemperio.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos basicos de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Se tienen en cuenta las equivalencias de conformidad a la normatividad vigente.

No se evidencié que existen servidores en la planta de personal que cumplan los requisitos para este empleo
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PERFIL 3
PROCESO DE ENCARGO 2
PUBLICACION No. 1
FECHA 16/03/2023
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL
NOMBRE DEL TITULAR DEIBY DANILO VELOSA
INFORMACION A PROVEER EN ENCARGO
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA No. vacantes
Auxiliar Administrativo 407 17 Oficina de Control Disciplinario Interno $2.702.033 1

PROPOSITO DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

Prestar el apoyo administrativo y operativo a la gestién misional de la dependencia, conforme a los procesos y procedimientos definidos y a las orientaciones del superior inmediato.

FUNCIONES

1. Enviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia recibida y entregada por la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.
2. Revisar, clasificar y archivar los documentos de la dependencia y mantener actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos.
3. Radicar la correspondencia enviada o recibida por la dependencia utilizando el sistema disefiado para tal fin con la oportunidad requerida y en concordancia con los procedimientos respectivos del sistema de gestion de
calidad
4. Realizar la custodia del archivo de gestion de la dependencia, y llevar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el mismo, de conformidad con los procedimientos y
técnicas establecidos.
5. Apoyar la realizacion de la transferencia documental de la dependencia al archivo central, de acuerdo a directrices establecidas.
6. Atender a los ciudadanos y usuarios que lo soliciten de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.
7. Elaborar oficios, cartas, comprobantes, formatos y en general documentos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la dependencia de forma oportuna y eficiente.
8. Apoyar actividades de traslado de bienes, toma fisica de inventarios o cualquier otra propia de la dependencia, segln los procedimientos establecidos.
9. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente.
10. Desempeifiar las demas funciones asignadas, que correspondan a la naturaleza del cargo y de la dependencia.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. No requiere

EQUIVALENCIAS

Se tienen en cuenta las equivalencias de conformidad a la normatividad vigente.
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SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITOS MiNIMOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

., Criterios de Desempate
janciony CALIFICACION Not
Posicion | Identificacion Nombre Empleo el cual es titular en carrera administrativa Disciplinaria DEFINITIVA 2022 - c ota | Nota Titulos
2023 omportamenta Antigiiedad en la Entidad X L.
. Funcional Adicionales
(si/no)
1 52009766 | DinaEugenia Secretario 440 16 NO 100 15 11 afios 7 meses 23 NA NA
Cuesta Sanchez dias
Deisy Janeth
2 53038139 Montenegro Secretario 440 16 NO 100 15 2 afios 4 meses 7 dias 100 NA
Bernal
3 | 79210378 | ©GermanZzarate Auwxdliar 407 16 NO 98 13 2 afios 4 meses 7 dias 99,6 NA
Abril Administrativo
4 94515016 Luis Ernesto Conductor 480 14 NO 100 15 2 afios 4 meses 6 dias NA NA
Chambueta Paris
5 | 53098300 | AdrianaMaria Auxdliar 407 14 NO 100 15 2 afios 3 meses 29 dias NA NA
Jimenez Rodriguez | Administrativo
6 79613773 | LU Méi‘r‘:éfarc'a Conductor 480 14 NO 100 15 2 afios 3 meses 23 dias NA NA
7 79136132 Juan Carlos Conductor 480 14 NO 100 15 1 afio 7 meses 14 dias NA NA
Salazar Montiel
Ortiz Duarte . o ,
8 80264320 Miguel Operario 487 13 NO 96,39 13 39 aflos 8 meses 29 dias NA NA
Luis Gonzaga Auxiliar o ,
9 77017066 , ;. . 407 13 NO 100 15 30 aflos 4 meses 26 dias NA NA
Garzén Estrada Administrativo
Diana Maria Auxiliar
10 52856954 Fabiola Navarro .u. 5 ) 407 13 NO 97,9 14 5 afios 7 meses 22 dias NA NA
) Administrativo
Rico
11 | 79609840 | VeraHernandez Audliar 407 13 NO 100 15 4 afios 7 meses 1 dia NA NA
Arcecio Administrativo
12 | 52520991 Maria Isabel Audliar 407 13 NO 99,88 14 2 afios 7 meses 7 dias NA NA
Nufiez Espitia Administrativo
13 | 52124767 | CludiaMarcela Secretario 440 13 NO 100 15 2 afios 4 meses 7 dias NA NA
Casas Castillo
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14 | 52725534 | Dianacarolina Auxiliar 407 13 NO 100 15 2 afios 3 meses 29 dias 100 Técnico
Sénchez Arias Administrativo Profesional
15 | 53123770 | AneelaMaria Auxiliar 407 13 NO 100 15 2 afios 3 meses 29 dias 100 NA
Noguera Pantoja Administrativo
. . Auxiliar . ,
16 52272017 | Olga Cecilia Trivifio L . 407 13 NO 99,49 15 2 afios 3 meses 29 dias 99,4 NA
Administrativo
17 | 52237797 Maria Nayibe Awdliar 407 13 NO 98,62 14 2 afios 3 meses 15 dias NA NA
Caicedo Medina Administrativo
18 | 1098632731 | Mary Yuly Rojas Awdliar 407 13 NO 100 15 1 afio 11 meses 16 dias NA NA
Laideo Administrativo
Carlos Arturo . o ,
19 19276394 ) ) Operario 487 13 NO 97,15 13 1 aflo 7 meses 14 dias 99 NA
Gémez Gémez
20 | 19379097 Oscar Tomas Operario 487 13 NO 94,62 12 1 afio 7 meses 14 dias 97,2 NA
Vargas Burbano
21 | 1013593001 A'exaggsir”gasm Operario 487 13 NO 95,13 12 1 afio 7 meses 11 dias NA NA
Prieto Pabdn ) o ,
22 79545814 Operario 487 13 NO 92,25 11,5 1 afio 7 meses 7 dias NA NA
Edgar Alberto
23 5970491 José Efren Viuche Operario 487 13 NO 95,79 13 1 afio 7 meses 4 dias NA NA
24 | 1013508434 | uis Snevder Operario 487 13 NO 95,56 12 1 afio 6 meses 27 dias NA NA
Brifiez Yunado
25 | 39657965 | LUz Marlen Orjuela Audliar 407 13 NO 100 15 1 afio 6 meses 15 dias 100 NA
Vargas Administrativo
26 | so793ss | oM JairoBrito Auddiar 1 407 13 NO 98,98 15 1afio 6 meses 15 dias | 98,8 Tecnico
Sanchez Administrativo Profesional
27 | 79430774 | G€rmanAdolfo Auwdliar 407 13 NO 98,98 15 1 afio 6 meses 15 dias 98,8 NA
Cardenas Alba Administrativo
Alexander Morales ) o ,
28 79136516 pulido Operario 487 13 NO 96,4 12,5 1 afio 6 meses 15 dias 98,7 NA
29 | 53121977 Rosa Aurora Operario 487 13 NO 100 15 1 afio 2 meses 13 dias 100 NA
Martinez Pinto
30 | 39795423 Martha Ruth Operario 487 13 NO 100 15 1 afio 2 meses 13 dias 100 NA
Moreno Gonzalez
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31 | 80857694 TE:SQ ij;:t: Aq nfi:ﬁ'tif;tivo 407 13 NO 100 15 1afio 2 meses 3 dias NA NA
32 | 80031902 | Edisson Giovanni Conductor 480 13 NO 100 15 1afio 1 mes 2 dias NA NA
Romero Garzon
PERFIL4
CONVOCATORIA No. 2
PUBLICACION No. 1
FECHA 16/03/2023
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL
NOMBRE DEL TITULAR WILLIAM LEONARDO VARGAS
INFORMACION A PROVEER EN ENCARGO
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA No. vacantes
Auxiliar Administrativo 407 14 Subdireccion de Servicios Administrativos 2.449.382 1

PROPOSITO DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

Prestar el apoyo administrativo y operativo requerido en el desarrollo de los diferentes procesos y procedimientos de la dependencia, conforme a las orientaciones del superior inmediato.

FUNCIONES

1. Enviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia recibida y entregada por la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.
2. Revisar, clasificar y archivar los documentos de la dependencia y mantener actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos.
3. Llevar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el archivo de gestion, de conformidad con los procedimientos y técnicas establecidos.
4. Realizar la transferencia documental de la dependencia al archivo central, de acuerdo a directrices establecidas.

5. Proyectar oficios, cartas, comprobantes, formatos y en general documentos necesarios para el éptimo funcionamiento de la dependencia de forma oportuna y eficiente.

6. Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y claridad sobre las actividades programadas.
7. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente.
8. Digitar la informacién necesaria en los aplicativos disponibles manteniéndola actualizada para el desarrollo de la gestion de la dependencia de acuerdo con las instrucciones impartidas con criterios de oportunidad y

confiabilidad.

9. Solicitar y entregar el pedido de elementos de consumo y devolutivos con la periodicidad requerida con criterios de eficiencia
10. Desempefiar las demas funciones asignadas, que correspondan a la naturaleza del cargo y de la dependencia.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.

Cuatro (4) afios de experiencia.
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EQUIVALENCIAS

Se tienen en cuenta las equivalencias de conformidad a la normatividad vigente.

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITOS MiNIMOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

Sancién CALIFICACION Criterios de Desempate
Posicién | Identificacion Nombre Empleo el cual es titular en carrera | pisciplinaria | pepyniIvA 2022 - Nota
administrativa 2023 Comportamental Antigliedad en la Entidad Nota Cor.npromlsos Titulos Adicionales
(si/no) Funcionales
1 80264320 Ort,\'/z”ngslrte Operario 487 |13 NO 96,39 13 39 afios 8 meses 29 dias NA NA
Luis Gonzaga Auxiliar = .
2 77017066 , . ) 407 13 NO 100 15 30 afios 4 meses 26 dias NA NA
Garzon Estrada Administrativo
Diana Maria Auxiliar
3 52856954 Fabiola Navarro L ) 407 13 NO 97,9 14 5 afios 7 meses 22 dias NA NA
) Administrativo
Rico
4 79600840 | VeraHerndndez Awdliar 407 |13 NO 100 15 4 afios 7 meses 1 dia NA NA
Arcecio Administrativo
5 52520991 Maria Isabel Auwdliar 407 |13 NO 99,88 14 2 afios 7 meses 7 dias NA NA
Nufiez Espitia Administrativo
Claudia Marcela ) o ,
6 52124767 . Secretario 440 13 NO 100 15 2 afios 4 meses 7 dias NA NA
Casas Castillo
Diana Carolina Auxiliar . , . )
7 52725534 , ) L . 407 13 NO 100 15 2 afios 3 meses 29 dias 100 Técnico Profesional
Sanchez Arias Administrativo
8 53123770 | /neelaMaria Auwdliar 407 |13 NO 100 15 2 afios 3 meses 29 dias 100 NA
Noguera Pantoja Administrativo
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9 52272017 | Olga Cecilia Trivifio Awdliar 407 |13 NO 99,49 15 2 afios 3 meses 29 dias 99,4 NA
Administrativo
10 | 52237797 | MariaNayibe Awdliar 407 |13 NO 98,62 14 2 afios 3 meses 15 dias NA NA
Caicedo Medina Administrativo
11 | 1098632731 | Marly Yuly Rojas Auwdliar 407 |13 NO 100 15 1afio 11 meses 16 dias NA NA
Laideo Administrativo
Carlos Arturo ) o .
12 19276394 , , Operario 487 13 NO 97,15 13 1 afio 7 meses 14 dias 99 NA
Gomez Gomez
13 | 19379097 Oscar Tomas Operario 487 |13 NO 94,62 12 1 afio 7 meses 14 dias 97,2 NA
Vargas Burbano
Alexander Castro ) = .
14 1013593001 Bonilla Operario 487 13 NO 95,13 12 1 aflo 7 meses 11 dias NA NA
Prieto Pabdn ) o ,
15 79545814 Operario 487 13 NO 92,25 11,5 1 afio 7 meses 7 dias NA NA
Edgar Alberto
16 5970491 José Efren Viuche Operario 487 13 NO 95,79 13 1 afio 7 meses 4 dias NA NA
Lui
17 | 1013598434 uis Sneyder Operario 487 |13 NO 95,56 12 1 afio 6 meses 27 dias NA NA
Brifiez Yunado
18 | 39657965 | LUz Marlen Orjuela Auxiliar 407 |13 NO 100 15 1 afio 6 meses 15 dias 100 NA
Vargas Administrativo
19 | 80793255 | ‘ohnJairoBrito Auiliar 407 |13 NO 98,98 15 1 afio 6 meses 15 dias 98,8 Técnico Profesional
Sanchez Administrativo
20 | 79430774 | GermanAdolfo Awdliar 407 |13 NO 98,98 15 1 afio 6 meses 15 dias 98,8 NA
Cérdenas Alba Administrativo
Alexander Morales ) o ,
21 79136516 pulido Operario 487 13 NO 96,4 12,5 1 aflo 6 meses 15 dias 98,7 NA
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22 | 53121977 Rosa Aurora Operario 487 |13 NO 100 15 1 afio 2 meses 13 dias 100 NA
Martinez Pinto
23 | 39795423 Martha Ruth Operario 487 |13 NO 100 15 1 afio 2 meses 13 dias 100 NA
Moreno Gonzélez
24 | 0857694 | \elsonYanith Auxiliar 407 |13 NO 100 15 1 afio 2 meses 3 dias NA NA
Luque Luque Administrativo
Edisson Giovanni N ,
25 80031902 , Conductor 480 13 NO 100 15 1 afio 1 mes 2 dias NA NA
Romero Garzén

Aprobado por:

Revisador por:
Proyectado por

Julio Roberto Garzén Padilla — Director de Talento Humano

Natalia Maria Chavez Navarrete — Contratista — Direccion de Talento Humano
Luz Amalia Ahumada Garcia — Contratista — Direccién de Talento Humano




