PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO C6DIGo: 4232000T-1122
BOGOT/\ | GeNERAL PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 0
FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACIGN DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1de1
"PROCESO DE ENCARGO: | AMPLIACION 1- PRIMER PROCESO DE ENCARGO | PUBLICACION N*: | 3 FECHA: 4/06/2024
TIPO DE VACANTE | | 'NOMBRE DEL{DE LA) TITULAR; | MARIA JAZMIN GOMEZ OLIVAR
INFORMACION DEL EMPLEQ PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 2
DENOMINACION | copigo ‘ GRADD | DEPENDENCIA | RENACICN | CANTIOAD)
BASICA VACANTES
Profesional Especializado | 222 [ 25 | Oficina de Control Interno | seoseara | 1
PROPOSITO DEL EMPLEO;
Planificar y auditar los procesos, procedimientos, controles y riesgos de la Secretaria General formulando que contribuyan al continuo de la entidad y al fortalecimiento de los Sistemas de Control Interno.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO;
1Realizar las auditorias interas 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 de conlos tablecid

2 Blanificar, 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 propdsito e contribuir a mejorar Ia gestion de la entidad.
3Realizar 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 Bealizar evaluaciones de auditoria conforme al plan anual y aplicacién y actualizacion de programas de auditoria de procesos de la entidad de acuerdo con las directrices establecidas; asi como el seguimiento a los planes de mejoramiento alas 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 Ia 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 informacion de la entidad

7 nalizar y verificar la gestion de riesgos que representen una amenaza para la consecucion de los objetivos organizacionales como de los procesos objeto de evaluacion, de acuerdo con los pardmetros y directrices establecidas,

8Besempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio,

DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los niicleos basicos de conocimiento en: Administracién; Contaduria Piblica; Economia; Derecho y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y|
Afines.
Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las funciones del cargo Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Aplicacion a lo establecido en el Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las demas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA- SANCIGN DISCIPLINARIA NNIVEL EDL DEL ARO C mcacﬁimsn CRITERIOS DE DESEMPATE
POSICION. IDENTIFICACIGN ‘NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) INMEDIATAMENTE 4
ANTERIOR o
DENOMINACIGN coDIG0 GRADD DEPENDENCIA (SINO) (52 CRITERIO 1; CRITERIO 2; CRITERIO 3;
MAIRA CLARENA RIVERA Oficina Asesora de
1110448911 GOMEZ Profesional Universitario 219 18 Planeacién NO SOBRESALIENTE
ANGELA PATRICIA ROJAS Oficina de Control
1020728750 CAMARGO Profesional Universitario 219 18 Disciplinario Interno NO SOBRESALIENTE
(GLORIA MARCELA LUNA
52058075 RIANO Profesional Universitario 219 18 Subdireccién Financiera NO SOBRESALIENTE
JHON FREDY RAMIREZ
80240203 FORERO Profesional Universitario 219 18 Subdireccién Financiera NO SOBRESALIENTE




A | o PROCESO | 'GESTION DEL TALENTO HUMANO c6piGo: 4232000-FT-1122
BOGOT: GENERAL PROCEDIMIENTO | ‘GESTIGN ORGANIZACIONAL VERSION:
A FORMATO I ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGANIENTO DE ENCARGO PAGINA: Toet
T T T S B T
PROCESO DE ENCARGO; AMPUACION 1- PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION 3 FECHA! 4/06/2024
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL 'NOMBRE DELIDE LA} SERVIDOR[A) TITULAR: BRANDON STEVE MORA TOVAR
TNFORMACIGN DEL EMPLED PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO!
PERFIL9
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA| ASIGNACION BASICA: CCANTIDAD VACANTES
Profesonal Universtario I 29 I B I Direccion Admimtratna y Fnanders [ sarraces [ 1
_PROPO: DEL EMPLEO:
Implementar y desarrollar acciones que permitan el cumplimiento de las polticas, planes, bienesy fisicos, de acuerdo con la las s por el efe inmediato
S DEL EMPLEC:
1. Desarrollo de poliicas, planes, programasy 1a provision de bienes y en'la entidad, de acuerdo con|
ala 6 " 3 quip , transporte, vigilancia y e acuerd ¢ normativos,
3 la etapa cos en concordancia con lineamientos técnicos y normativos.
n , oficios, dos con los procesos de bienes, serviios generales, recursos fiscos y demis solctados por el Director con la caldad requerida.
5. Actualizar los manuales y 1a operacién de los a 1a normatividad vigente,
pefs que e sean 3 1a naturaleza del cargoy el drea de desempeio
'REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesionl en discipi los il Contaduria Pablica; Economia; Ingenieria Industrial y Afnes.
Matricla e Taret Profsional e s cass reoerdis por I Ly, Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo
Aplicacién a o establecido en el Decreto 367 de 2014y el Decreto 785 de 2005 y las dems normas aplicables en la materia
'SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO
EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA SANCION DISCIPLINARIA s i EARO CAUFICACION - PRUEBA. CRITERIDS DE DESEMPATE
POSICION IDENTIFICACION NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) ANTERIOR
DENOMINACION cooiso | GRaDO DEPENDENCIA suNo) () CAITERIO CRITERID 2; CRITERID 3;
Direccion del Sstema
UNAYIZETH QUINTERO ARCE | - Profesionl Universitario Distrial de Servicioa la
1030651947 219 s o oS nO SOBRESALIENTE
Direccion del Sstema
Profesional Universitario Distrial de Servicioa la
1092042162 MIGUEL ANGEL LOPEZ JIENEZ 219 1 o oS nO SOBRESALIENTE
Direccion del Sistema
SANDRA LILIANA AVILA ARENAS | Profesional Universitario
52656574 219 1 Distrial de Servicioa fa NO SOBRESALIENTE
Ciudadania




,*" PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
BOGOT/\ CENERAL PROCEDIMIENTO GESTIGN ORGANIZACIONAL VERSION: 02
FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
PROCESO DE ENCARGO: [ AMPLIACION 1- PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N*: 3 FECHA: 4/06/2024
TIPO DE VACANTE | 'VACANTE DEFINITIVA 'NOMBRE DEL{DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: REPORTADAS EN DISTRITO 6
INFORMACION DEL EMPLEQ PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 15
DENOMINACION | CODIGO | GRADO | DEPENDENCIA | *5';"5"‘30" | CANTIDAD VACANTES
Profesional Universitario | 219 [ 5 DIRECCION DE REPRACION INTEGRAL | s3sar034 | 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Realizar las actividades de 6 6ny alaoferta del Sistema Distrital de Atencién, Asistencia y Reparacién Integral a las Victimas - SDARIV a la implementacion de la politica publica de victimas.

'FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.8rindar asistencias técnicas con las entidades para la caracterizacion de las metas establecidas en el Plan de Accién Distrital, definiendo la oferta de servicios a la cual pueden acceder las victimas del conflicto armado en la ciudad de Bogota
2Brganizar y estructurar el material de apoyo para la recopilacion y diagramacion de rutas y mecanismos de acceso de las victimas a los programas y proyectos establecidos por las entidades que contribuyen al goce efectivo de derechos de las victimas a fin de fortalecer los canales virtuales de atencion.

el proceso de 6n, caracterizacion y/o 6n de la oferta de las localidades para la ampliacion y gestion en la inclusion productiva a las victimas el conflicto armado,
4Bpoyar la 6n de la oferta del SDARIV con la que se requiera, para asf garantizar el cubrimiento y la realizacion de contenidos en pro de visibilizar las actividades de la Direcci6n de Reparacion Integral manteniendo informada oportunamente a las partes interesadas conforme los
lineamientos técnicos establecidos.
5Bpoyar en el disefio y difusion de programas y/o servicios dirigidos a la poblacién victima del conflicto armado, y demas actores internos y externos de acuerdo con los lineamientos de comunicaciones establecidos por la Oficina de la Alta Consejerfa de Paz, Victimas y Reconciliacion — ACPVYR
6.poyar la implementacion de la estrategia territorial asociada a la linea de reparacin simbdlica de la Direccién de Reparacion Integral, de acuerdo con los pardmetros de la imagen institucional y el cumplimiento a metas propuestas en el Plan de Accién Distrital

7.Besempeiiar las demis funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el rea de desempefio,

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los ntcleos basicos de conocimiento en: Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Psicologfa; Sociologia, Trabajo Social y afines, Antropologfa, Artes liberales; Administracién; Economia

N . N Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Aplicacion a lo establecido en el Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las demas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

EEREE EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA ST NIVELEDLDELANO |  CALIFICACION - PRUEBA CRITERIOS DE DESEMPATE
POSICION IDENTIFICACION PR DISCIPLINARIA. | N\ EDIATAMENTE COMPETENCIAS
ANTERIOR COMPORTAMENTALES (DASDC)
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) CRITERIO L; CRITERIO 2; CRITERIO 3;
Direccion del Sistema
YURY
1031127331 URYMARCELA MENDEZ Técnico Operativo 314 9 Distrital de Servicioa la NO SOBRESALIENTE
Ciudadania
Direccién del Sistema
DIANA ALEJANDRA ROJAS L
52543278 Técnico Operativo 314 9 Distrital de Servicio a la NO SOBRESALIENTE
PARRADO M
Ciudadania
Subdireccion de
RUTH PILAR ALFONSO . Seguimiento a la Gestion
T
52037333 SANDOVAL &cnico Operativo 314 9 de Inspeccion, Vigilancia y NO SOBRESALIENTE
Control
JAIRO ANDRES RICO . Direccién Distrital de
1032418681 Técnico Operativo 314 9 NO SOBRESALIENTE
ESCOBAR Calidad del Servicio
20401342 JuLiE V\FV‘\QLV/I‘/;‘I;AAORALES Técnico Operativo 314 9 Direccion de Contratacion NO SOBRESALIENTE




a [ [JUAN DANIEL OVIEDO CUH PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO 4232000711122
L
| —BOGOTA | Etah. GESTION 02
Al I FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUIS DE ENCARGO 1de1
PROCESO DE ENCARGO: I AMPUACION 1- PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION ¢ 3 FECHAY 4/06/2024
TIPO DE VACANTE | 'VACANTE DEFINITIVA 'NOMBRE DELIDE LA) SERVIDORA) TITULAR: £RA DE JHOAN MANUEL CONTRERAS MENDOZA
INFORMACION DEL EMPLEG PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL25
DENOMINACION | copico ‘ GRADO ‘ DEPENDENCIA | PEGisccl ELED
BASICA VACANTES
oo Aamsiao I w07 i 0 i Direcion Distral g Caidad el servico [ Sssisen | f
PROPOSITO DEL EMPLEO}
Apoyar a gestion administrativa y misional de la dependencia, conforme a los procesos y procedimientos definidos, y  las orientaciones del superlor inmediato,
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO;
1asisira bre los tré a los blecid
2 Bnviar recibi,reviar lasifcar, radicar, distrbuir y controlar  correspondencia reciida y entregada por a dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.
3 Bevisar, clasficar y archivar los documentos de |a dependencia y mantener actualizado el mismos, de I
4 ealzar I custodia del 6 .y llevar un registro de los pré en el mismo, é blecid
5 Bealiza a transferencia al tabl
6 Blaborar oficos, cartas, Informesy en general document para el 6ptimo dependencia de forma oportuna y eficente.
7.8 traslado de bienes, toma o cualquier otra propia de a dependentcia, segn los procedimientos establecidos.
8 Begistrar en a agenda P con ope p programadas
9 Bargar en os aplicativos, tosy h I tentes, la dades que le hayan relacién con los procesos baireccién, manteniendo la infor twalizad:
10.8poyar en s planes, programas y proyectos, que se adelanten en el érea de trabajo o en a Entidad, de acuerdo con lasinstrucciones del superior inmediato.
118 1a dependencia, e yeficiente.
12 Desempers ala naturaleza del cargo y de a dependencia
"REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA|
Diploma de bachiler en cualquier modalidad U (1) 270 de expemenci et
[Aplicacian  lo establecido en el Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y as demas normas aplicables en la materia
SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO
EMPLED DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA msc:mfu”m NIVEL EDL DELARO AuECATCHE RavEas CRITERIDS DE DESEMPATE
POSICION. IDENTIFICACION 'NOMBRE(S} Y APELLIDO[S) e COMPET!
£5 (DASDC)
DENOMINACION cODIGO | GRADO DEPENDENCIA (SUNO} CRITERIO 1; CRITERID 2 CRITERIO
Direcci6n del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania
51822431 CLARA YOLANDA CASTRO Secretario 440 17 No SOBRESALIENTE
Subdireccion de Gestion del Patrmonio Documental del
1073323703 LINDA KATHERINE MELO Auxiliar Administrativo 407 17 Distrito NO SOBRESALIENTE
DAL PALACIO CASTRO Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental del
52265796 Auxiliar Administrativo 407 17 Distrito No SOBRESALIENTE
P Subdireccion de Gestion del Patrmonio Documental del
39705595 HGIAMARIA SUAREZ RICO Auxiliar Administrativo 407 17 Distrito NO SOBRESALIENTE
IR, UAN DANIEL OVIEDO CUERO ) Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental del
Operario 487 7 Distrito No SOBRESALIENTE
JOHN FRANCISCO GUERRERO e yord
1026273791 MENJURA Secretario 440 17 einaunidiea NO SOBRESALIENTE
DEISY JANETH MONTENEGRO
53038139 BERNAL Secretario 440 16 Jefatura de Gabinete Distrtal No SOBRESALIENTE
52009766 DINA EUGENIA CUESTA SANCHEZ Secretario w0 6 Direccion Administrativa y Financiera o SOBRESALENTE




PROCESO I 'GESTION DEL YALENTO HUMANO cODIGOT 4232000711122
SEcREm PROCEDIMIENTO I GE L VERSIGN: 02
BOGOT/\ | GineraL FORMAYO | ESTUDIQ DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINAT Toel
I T T ESTUDIO DEVERIFICACION DE R7QUISTIOS PARA CTORGAMIENTO DE ENCAREO
FROCESO DE ENCARGO! AMPUACION 1- PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACTON ' FecHA; 4/06/2024
TIPO DEVACANTE VACANTE YEMPORAL 'NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: EDISSON VALENCIA LOPEZ
TNFORMACION DEL EMFLEG FROVEER MEGTANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO!
PERFIL 26
DENOMINACION €ODIGO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA CANTIDAD VACANTES
adlar Adminstratie [ 07 I Direccon de Talento Humano [ 3001419 T
PROPOSITO DEL EMPLED:
prestar v i dependenc, conforme o iamedito
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO]
1 b, revisar, e, racar,distrbury controlaracorresy por a dependenci, respectivos
s sistema disefiado para [
4 adependenca, y levaru y
B archivo centra, de
B 5, las
7. Elaborar oficio,catas, comprobantes,
5. Apoy s 050 clquir
5. Apoyar ogsticamente s actiidades desarrlladas por I dependenca, e forma oportunay eficente.
10.Desempefiarlasdemis i dependencia
"REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIEN!
EXPERIENCIA
Oiploma de bachler en cualauier mocaldad
o @ No requiere.
EQUIVALENGIAS
picacon a o establecido e e Decreto 367 de 2014 el Decreto 785 e 2005y lasdems norms aplcables en  materia
IDORES PUBLICOS 05 DE 0 A PROVEER EN | 0
EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA O] CAUFICACION - PRUEBA CRITERIOS DE DESEMPATE
DI AR NIVEL EDL DELARO
POSICION DENTIFICACION NOMERE[S) Y APELLIDO[S} S
DENOMINACION cooiso a0 DEPENDENCIA Eio) toAspc) CRITERIO 3 CAITERIO 2: CRITERIO3:
saoasne DESYJANETH MONTENEGRO BETNAL sectario a0 1 et de Gabinete Dl o SOBRESALIENTE
sz00s766 OINA EUGENIA CUESTA SANGHEZ sectario a0 1 Oveceon dminstatia y Fnanciera o SOBRESALIENTE
Tosaz6s 07 u Subdirecidnde Senvicios Adminstrtios o SOBRESALIENTE
sisa6600 IANET SANCHEZFRANCO [Rr— 07 u OveciondeTaleto Humano o SOBRESALIENTE
sa0ssa00 07 u Subdirecidnde Senvicios Adminstrtios o SOBRESALIENTE
za965653 FRANCY SWIT CEPEDA SANASRIA Al Adminstativa 07 u recain del Siems Dt deservco s o o SOBRESALIENTE
sas1s77 ROSA AURORA MARTINEZ PNTO Operaro - 5 Subdieccidn de mpreta Ditrtal o SOBRESALIENTE
ssrmsiz Marth Ruth Moreno Ganlex Operaro - 5 Subdieceidn de mprenta Distrtal o SOBRESALIENTE
[ P N Subdirecion deSeguimieto  a Getén de © PP
Inspeccion,Viglanciay Control
sazzam 07 5 Oreccin Dt de Caldad dl Servco o SOBRESALIENTE
sarassu 07 5 Oreccin Dt de Caldad dl Servco o SOBRESALIENTE
szzmaony olsAcsuATAVINO. [Rr— 07 u Oreccin Dt de Caldad dl Servco o SOBRESALIENTE
szzamsy 07 5 Subdirecidnde Senvicios Adminstrtios o SOBRESALIENTE
29657965 07 5 Oreccin Dt de Caldad dl Servico o SOBRESALIENTE
013558434 LIS SNEYDER BRIEZ YUNADO Operaro - 5 Subdieceidn de mprenta Distrtal o SOBRESALIENTE
1013553001 ALBAANDER CASTRO BONILLA Operaro - 5 Subdieceidn de mprenta Distrtal o SOBRESALIENTE
o240 ORTEZ DUARTE MiGUEL Operaro - 5 Subdieccidn de mprenta Ditrtal o SOBRESALIENTE
soosesas OSCAR HERNAN BRICERO GUAYARA Operaro - 5 Subdieccidn de mprenta Ditrtal o SOBRESALIENTE
Tosassta PRETO PABON EDGAR ALBERTO Operaro - 5 Subdieccian de mprenta Distrtal o SOBRESALIENTE
o516 ALEXANDER MORALES PULDO Operaro - 5 Subdieccian de mpreta Ditrtal o SOBRESALIENTE
15373057 OSCAR TOMAS VARGAS BURBANO Operaro - 5 Subdieccian de mprenta Distrtal o SOBRESALIENTE
15319857 0AZ LozANO LUt EDUARDD Operaro - 5 Subdieccian de mprenta Distrtal o SOBRESALIENTE
15276350 CARLOS ARTURO GOMEZ GOMEZ Operaro - 5 Subdieccian de mprenta Distrtal o SOBRESALIENTE
sarossn JoseEren Vuche Operaro - 5 Subdieccian de mprenta Distrtal o SOBRESALIENTE
soss7694 0 5 Oreccion Dt de Caldd dl Senvico o SOBRESALIENTE
79609840 0 u Ofina Conseei it de Comricaiones o SOBRESALIENTE
Toa077a 0 5 Oreccion Dt de Calidd dl Senvico o SOBRESALIENTE
To705485 0 5 Oreccin Dt de Caldd dl Senvico o SOBRESALIENTE
sisaas70 0 5 Oreccion Dt de Caldd dl Senvco o SOBRESALIENTE




X PROCESO GESTIGN DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
BOGOT/\ ENERAL PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: [
FORMATO ESTUDIO DE DE PARA OT DE ENCARGO PAGINA: Tde1
PROCESO DE ENCARGO: | AMPLIACION 1- PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N 3 FECHA: 4/06/2024
TIPO DE VACANTE | 'VACANTE TEMPORAL 'NOMBRE DEL{DE LA) SERVIDOR{A) TITULAR! MIRELLA VARGAS LOZADA
INFORMACIGN DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 29
DENOMINACION | CODIGO GRADO DEPENDENCIA | "”m”" | CANTIDAD VACANTES
Audliar Administrativo | 207 | 1 [ ‘Subdireccion de Servicios Administrativos | saa40688 | 1
PROPOSITO DEL EMPLEC:

Apoyar las actividades operativas conla gestion documental, archivoy
segiin lo requiera el superior inmediato y con la debida oportunidad, calidad y responsabilidad

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Enviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia relacionada con los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos
respectivos.
2. Mantener las bases de datos de los inventarios documentales y préstamos de la dependencia, actualizando la informacion que sirva de soporte para su ubicacion, segun las indicaciones del
superior inmediato.
3. Proyectar y tramitar oficios, cartas, comprobantes, y en general documentos necesarios para el Gptimo funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.
4. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demés documentos segin los procedimientos establecidos.
5. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas y segin las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
6. Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y claridad sobre las actividades programadas.
7. Apoyar la de dela alarchi I, de acuerdo con los procedimientos establecidos
8. Apoyar en el registro de informacién en bases de datos requeridos por el jefe inmediato y cumpliendo con sus instrucciones.
9. Apoyar logis las actividades por fa de forma oportuna y eficiente.
10. Desempeiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la dependencia.

"REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria [reeinta (30) meses de experiencia
EQUIVALENCIAS
‘Aplicacion a lo establecido en el Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las demas normas aplicables en la materia
PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO
SANCIGN
EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA. o8 A L BT cm:gﬁg;n PRUEBA CRITERIOS DE DESEMPATE
TDENTIFICACIGN | NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) INMEDIATAMENTE ContpoRT maucurunss
DENOMINACIGN CODIGO | GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) ANTERIOR (DASDC) CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3

Subdireccién de Servicios
53036777 NANCY YURANI RUBIANO Ausiliar Servicios Generales 470 07 NO SOBRESALIENTE
Administrativos

J— JE—— Ao serviosGeneraes | 470 o subdrecindeseiis no soBREsAEnTE

Subdireccién de Servicios
52839393 DIANA MARCELA TORRIIOS AGUILAR Ausiliar Servicios Generales 470 07 NO SOBRESALIENTE
Administrativos

QUL | CLADAMARSEACATOUCODURAN |  AveliarserciosGeneraes | 470 o subdrecindeseiis no soBREsAEnTE

N Subdireccién de Servicios
52256511 BLANCA PAOLA NIFIO NAVARRO Ausiliar Servicios Generales 470 07 NO SOBRESALIENTE
Administrativos

80115237 SANTIAGO FERRER OJEDA Ausilar Servicios Generales 470 o7 Subdreccion de servicos NO SOBRESALIENTE

Subsecretaria de Servicio ala
79386787 REINALDO MOJICA RODRIGUEZ Augiliar Administrativo 407 05 Gudadania NO SOBRESALIENTE

25285 | WS CULLEMOSWTOSMANRQUE | AvelarserviiosGeneraies | 470 o subdrecindeseiis no soBREsAEnTE

Subdireccién Técnica de Desarrollo
79216980 MILLER ALEXANDERMUNEVAR PULIDO Augiliar Administrativo 407 05 nstitucional NO SOBRESALIENTE

Auxiliar Servicios Generales 470 3 NO

74380757 Administrativos

WILLIAM FERNANDO MORALES Subdireccion de Servicios
MORALES SOBRESALIENTE




A | PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
BOEOT’\ GENERAL PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 2
FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: idel
PROCESO DE ENCARGO: DESIERTO- PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N; 2 FECHA: 4/06/2024
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL 'NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR[A) TITULAR: JOSEPH MAURICIO ZEVOOLUNI RODRIGUEZ

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

DENOMINACION CopIGo GRADO DEPENDENCIA "s':’:‘s’l‘go" CANTIDAD VACANTES
Profesional Universitario 219 18 DIRECCION DE PROYECCION INTERNACIONAL $5.198.047 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Implementar estrategias de acompafiamiento, articulacién y registro en el marco del proceso de relacionamiento internacional de las diferentes entidades del Distrito, de acuerdo con lineamientos y estrategias que orienten las Relaciones Internacionales de la ciudad,

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1Enplementar y realizar el seguimiento de las estrategias de coordinacion de los procesos de relacionamiento internacional de los diferentes sectores del distrito, de acuerdo con lineamientos y estrategias que orienten las Relaciones Internacionales de la ciudad.

2 Bungir como enlace institucional para la elaboracion de los planes de internacionalizacion de cada sector y brindar la debida orientacién metodolégica para el desarrollo del proceso y actividades relacionadas con el plan de internacionalizacion de cada una de las secretarias de la ciudad,
de acuerdo con lineamientos y estrategias que orienten las Relaciones Internacionales de la ciudad

3 Hnplementar los mecanismos de flujo de informacion del Gobierno distrital y vigilar el cumplimiento de los acuerdos suscritos con los diferentes actores internacionales con el objeto de propiciar el adecuado registro y monitoreo del accionar internacional de la ciudad de Bogota

4 Bnplementar estrategias que permitan posicionar la ciudad en el marco de las Relaciones Internacionales ya existentes en temas estratégicos del plan de desarrollo.

5 Broducir, procesar y presentar la informacion relativa al relacionamiento internacional de Bogots, nutriendo la estrategia de gestion de conocimiento.

6.Prestar apoyo operativo y logistico para atencion de mesas de trabajo y reuniones, de acuerdo con las instrucciones del/la Director/a

7 Blaborar Actos Administrativos que surjan en el desarrollo de sus funciones, atendiendo las normas vigentes sobre la materia,

8.Pesempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nicleos bisicos de conocimiento en: Administracién; Economia; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y
Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.
Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.
Certificacion vigente que acredite la suficiencia en segundo idioma inglés en los niveles B1 en adelante, de acuerdo con el Marco Comun Europeo de Referencia para las
Lenguas y acorde con los lineamientos vigentes del Ministerio de Educacién Nacional

EQUIVALENCIAS

Aplicacién a lo establecido en el Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las demés normas aplicables en la materia

NNO HAY SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLAN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA SANCION
ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA CALIFICACION - CRITERIOS DE DESEMPATE
NNOMBRE(S) Y NIVEL EDL DEL ARO PRUEBA
POSICION IDENTIFICACION eI INMEDIATAMENTE | COMPETENCIAS

ANTERIOR COMPORTAMENTAL
DENOMINACIGN CODIGO GRADO | DEPENDENCIA (SI/NO) ES (DASDC) CRITERIOL: |  CRITERIO 2; CRITERIO 3;




* . PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO; 423200071122
0
BOGOT/\ GENERAL PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSIGN: 02
FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1de1
PROCESO DE ENCARGO; [ DESIERTO— PRIMER PROCESO DE ENCARGO | PUBLICACION N | 3 FECHA; 4/06/2024
TIPO DE VACANTE | | 'NOMBRE DEL{DE LA) TITULAR; | JAIRO IGNACIO CORREDOR GALEANO
INFORMACIGN DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO;
PERFIL 28
DENOMINACION | copIGo | GRADO | DEPENDENCIA |ASIG.NACIDN um| CANTIDAD
VACANTES
Operario | 287 | 3 | Subdireccion de Imprenta Distrital | saessaer | 1
PROPOSITO DEL EMPLEO;
[Apoya la realizacion de trabajos de impresion oficiales requeridos por las entidades y organismos de la Administracién Distrital, de manera eficiente, oportuna y con la calidad requerida
'FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLE(
1Breparar y operar las méquinas y equipos de impresion utilizados, cumpliendo los requisitos y especificaciones técnicas contemplados en los respectivos manuales de operacion y de mantenimiento.
2Realizar el montaje de planchas, ajustarlas y dar guias de registro en la maquina impresora, de manera eficiente y eficaz
3 Bfectuar pruebas de impresidn para garantizar a calidad del producto.
4 Emprimir los trabajos que le sean asignados, segun los pardmetros técnicos establecidos y directrices del superior inmediato.
5 Bicorporar los datos de su participacion en el proceso productivo en los formatos establecidos y sistemas de informacién, para efectuar el control y seguimiento de fa produccion.
6.tender las medidas de conservacion y adecuado almacenamiento e los insumos y elementos de trabajo asignados.
7 Blaborar los informes y documentos que se le soliiten.
8Bontribuir en el aseguramiento de condiciones de seguridad y salud en el trabajo y la cultura del autocuidado, utiizar adecuadamente los elementos de proteccin personal y cumplir las medidas de seguridad dispuestas en los manuales de la maquinaria y equipo de artes graficas utilizados.
9.Desempefiar las demds funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la dependencia
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA
(Aprabacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria Coarento y dos (42) meses de experioncia relacionade
[Aplicacion a lo establecido en el Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las demds normas aplicables en la materia
NO HAY PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO
EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA. sancion NIVEL EDL DEL ARO CALIFICACIGN - PRUEBA CRITERIOS DE DESEMPATE
NNOMBRE(S) Y DISCIPLINARIA
POSICION IDENTIFICACION D)
ANTERIOR COMPORTAMENTALES {DASDC)
DENOMINACIGN CODIGO GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) CRITERIO 1t CRITERIO 2¢ CRITERIO 3¢




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122

SERETARR PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02

BOGOT/\ | GeNeraL FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: Tdel
I

PROCESO DE ENCARGH DESIERTO ~PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N 3 FECHA; 4/06/2024

TIPO DE VACANTE | 'VACANTES DEFINITIVAS NOMBRE DEL{DE LA) SERVIDOR{A} TITULAR: REPORTADAS EN DISTRITO 6

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

DENOMINACION | CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA CANTIDAD VACANTES

Profesional Universitario | 219 | 5 | DIRECCION DE REPRACION INTEGRAL $3.847.034 4

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Desarrollar acciones de 6n, orientacion y picosocial a la poblacién victima del conflicto armado a través de los Centros de Encuentro y/o espacios territorial afinde las estrategias misionales establecidas y contribuir a la garantia de derechos,

'FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1Bpoyar los procesos de caracterizacién de poblacién declarante y/o victima del conflicto armado  través de los Centros de Encuentro, en los espacios territoriales extramurales designados y/o a través de los diferentes canales de atencion, que le sean asignados en el marco de los lineamientos de la
direccién y conforme a los lineamientos técnicos y juridicos establecidos.

2Bfectuar acciones de otorgamiento de la Ayuda/Atencién Humanitaria Inmediata a la poblacion declarante de hechos en el marco del conflicto armado, segiin los criterios legales  los procedimientos establecidos para ello.

3 Realizar acciones de acompafiamiento psicosocial individual y familiar a nivel territorial en el marco de los procedimientos establecidos en materia de asistencia, atencién y reparacion integral, con eficiencia y oportunidad

4 Bealizar acciones de caracterizacion a fin de perfilar y/o enrutar a las victimas del conflicto armado a las ofertas de formacién, empleabilidad y emprendimiento, de conformidad con los v pr de manera eficiente y oportuna
5 Bealizar acciones de acompafiamiento psicosocial a nivel territorial en la ruta de formacién, empleabilidad y emprendimiento, con las victimas del conflicto armado, de conformidad con los yor de manera eficiente y oportuna.
6 acciones de i psicosocial comunitario en los Centros de Encuentro y/o en los espacios territoriales extramurales designados a través de la aplicacion de las metodologias o lineamientos generados por el nivel central para tal fin, en el marco de la ruta de atencién, asistencia

y reparacion integral
7Besarrollar actividades de gestion y acompafiamiento a las victimas del conflicto armado para el acceso a la oferta de servicios del orden local, distrital y nacional y/o a la superacion de barreras de acceso, de manera eficiente y oportuna.

8Realizar acciones de orientacion y atencion en crisis, a las victimas del conflicto armado que solicitan atencién de la Consejeria a través de los Centros de Encuentro y/o en los espacios territoriales extramurales designados

9 Besarrollar actividades que permitan identificar y verificar los derechos de la poblacién declarante y/o victima del conflicto armado, con la debida oportunidad y conforme a los lineamientos técnicos y legales establecidos.

10 Atender las emergencias sociales de cardcter humanitario, vias de hecho y/o acciones colectivas que se presentan a nivel territorial en los Centros de Encuentro y/o en los espacios territoriales extramurales con poblacién victima del conflicto armado en Bogotd, con la oportunidad requerida y de
acuerdo a los lineamientos de la direccion

11Realizar los informes de la implementacion psicosocial de acuerdo con los requerimientos y necesidades, para hacer el seguimiento a la gestion de la estrategia territorial en los centros de encuentros y territorios focalizados.

12 Besempeiiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA|

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nicleos bésicos de conocimiento en: Psicologia; Sociologfa, trabajo social y afines.
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Aplicacion a lo establecido en el Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las demas normas aplicables en la materia
'NO HAY SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLAN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DISSCAL;‘LC[[NON NIVEL EDL DEL | CALIFICACION - PRUEBA CRITERIOS DE DESEMPATE
NOMBRE(S) Y ARIA | aRQ COMPETENCIAS
POSICION |IDENTIFICACION | pp1 1oy INMEDIATAME| COMPORTAMENTALES

DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA {SyNO) | NTE ANTERIOR (DAsDC) CRITERIO 1 CRITERIO 2: CRITERIO 3:




