‘* PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
l
BOGOﬂ\ GENERAL PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 0
FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
PROCESO DE ENCARGO: PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N°: 3 FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: REINA ISABEL DIAZ
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 1
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASJ;?S?&ON CANTIDAD VACANTES
Profesional Especializado 222 25 Direccion del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania $6.098.372 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Disefiar e implementar lineamientos y/o estrategias que permitan la ejecucién del modelo de servicio a la ciudadania a nivel distrital y la puesta en operacién de diversos medios de interaccion ciudadana; asi como gestionar el funcionamiento de los canales de interaccién ciudadana adscritos a la
Secretarfa General, con el fin de mejorar la prestacion del servicio.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Bisefiar politicas, planes, programas y proyectos de atencion y prestacion de los servicios distritales a la ciudadania, con criterios de eficacia y oportunidad.

2.Realizar la elaboracion de estudios, diagndsticos y andlisis que permitan identificar acciones para el mejoramiento de las condiciones de atencion a la ciudadania, acorde con las directrices establecidas.

3.Blaborar lineamientos y/o estrategias que permitan la ejecucion del modelo de servicio a la ciudadania a nivel distrital y la puesta en operacion de diversos medios de interaccion ciudadana, con criterios de eficiencia y oportunidad.

4 Bsesorar en la elaboracion de estrategias relacionadas con la estandarizacion de procesos y procedimientos de servicio entre las distintas entidades y organismos distritales, mejoramiento de tramites y optimizacion de recursos, con criterios de eficiencia y oportunidad.

5.@estionar el funcionamiento de los canales de interaccidn ciudadana adscritos a la Secretaria General que le sean asignados, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6.Realizar actividades de verificacion a la prestacion del servicio a la ciudadania en los canales de interaccion ciudadana adscritos a la Secretaria General, con criterios de calidad y oportunidad.

7 Realizar actividades relacionadas con la planeacion y seguimiento fisico, presupuestal y contractual de la dependencia, direccionamiento, consulta y respuesta de peticiones ciudadanas, de conformidad con las politicas de la entidad.

8.Realizar las actividades para la formulacion, implementacion, cumplimiento y seguimiento de los objetivos y metas de los diferentes proyectos, planes estratégicos, operativos, e indicadores de gestion de la dependencia, y elaborar los informes, conceptos y actos administrativos solicitados, de acuerdo
con las directrices establecidas.

9.Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nicleos bésicos de conocimiento en: Administracion; Contaduria Publica; Economia; Educacion; Antropologia, Artes Liberales;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria Administrativa
y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en areas 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 SANCION N CALIFICACION - PRUEBA CRITERIOS DE DESEMPATE
POSICION IDENTIFICACION (ELXEREENY Dceas R, Bl CIHLARTD COMPETENCIAS
APELLIDO(S) INMEDIATAMENTE ANTERIOR COMPORTAMENTALES
DENOMINACION coDIGO GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3:
JORGE ENRIQUE Direccién del Sistema P,
1 19354084 Profesional Especializado 222 24 Distrital de Servicio a NO SOBRESALIENTE CUMPLE CLER )meses v
URRUTIA GONZALEZ 3 , 22 dias.
la Ciudadania
o Direccién del Sistema =

2 80219265 JosE ALE::g\;RO PENAT o ofesional Especializado 22 2 Distrital de Servicio a NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3 afios, z::ses v1s

la Ciudadania )




; PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-F1-1122
SCRETRA PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGO'"\ GENERAL FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: Tdel
PROCESO DE ENCARGO: AMPLIACION L- PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N*: Z FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE NOMBRE DEL{DE LA) SERVIDOR{A) TITULAR: MARIA JAZMIN GOMEZ OLIVAR
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL2
DENOMINACION coDIGo GRADO DEPENDENCIA (TR R
BASICA VACANTES
Profesional Especializado 222 25 Oficina de Control Interno $6.098.372 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Planificar y auditar Ios procesos, procedimientos, controles y riesgos de Ia Secretaria General formulando recomendaciones que contribUyan al mejoramiento continuo de Ia entidad y al fortalecimiento e los Sistemas de Control Interno
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Bealizar las auditorias internas acorde con el Plan Anual establecido, que permita evaluar de manera integral la gestion de las dependencias de Ia Entidad, y de ser necesario efectuar recomendaciones para la elaboracién del plan de mejoramiento, de conformidad con los procedimientos establecidos
2 Blanificar, gestionar, ejecutar y controlar el proceso de auditorfa interna, de conformidad a las condiciones y términos establecidos en el Plan Anual de Auditoria, con el propésito de contribuir a mejorar Ia gestin de la entidad
3Bealizar 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 actualizacion de programas de auditoria de procesos de Ia entidad de acuerdo con las directrices establecidas; asf como el seguimiento a los planes de mejoramiento a las auditorfas 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 Secretarfa General
6 Bealizar 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 informacién de la entidad
7 Bnalizar y verificar la gestion de riesgos que representen una amenaza para la consecucién de los objetivos organizacionales como de los procesos objeto de evaluacién, de acuerdo con los parémetros y directrices establecidas
8 Besempefiar las demas 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 niicleos basicos de conocimiento en: Administracion; Contaduria Publica; Economia; Derecho y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines [Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.
EQUIVALENCIAS
Aplicacion a lo establecido en el Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y Jas 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 SANCION DISCIPLINARIA NIVEL EDL DEL ANO CALIFICACIGN - PRUEBA CRITERIOS DE DESEMPATE
POSICION IDENTIFICACION NOMBRE(S) Y APELLIDO(S]
) £ DENOMINACIGN cODIGO GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) INMEDIATAMENTE COMPETENCIAS CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3:
JAROL EDER HERNANDEZ Direccién Distrital de 14 afios, 4 mesesy
i iversitari NO SOBRESALIENTE CUMPLE
79664318 VARGAS Profesional Universitario 219 18 Calidad del Servicio 16 dias,
1018435183 CRISTIAN ADOLFO HERNANDEZ| o0 -, 15 Direccion del Sistema Distrita o COBRESALIENTE COMPLE Safios, 7 meses y 8
VARGAS de Servicio a la Ciudadania dias.
52058075 GLORIA MARCELA LUNARIANO| o esional Universitario 219 18 Subdireccién Financiera NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3 afios, Sdl,'::ses ¥30
80240203 JHON FREDY RAMIREZ FORERO |« ional Universitario 219 18 Subdireccion Financiera NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3 afios, iE:SES V15
79580294 EDGAR EDIDIER AVILA Profesional Universitario 219 18 Subdireccién de Servicios NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3 afios, 8 mesesy 15
BENAVIDES Administrativos dias.
51903292 NELCY MARTINEZ CASTILLO | Profesional Universitario 219 18 Direcci6n Distrital de NO CUMPLE 3 afios, 9 mesesy 7
Desarrollo Institucional dias.




Y PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
SR PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION:
505011\ GENERAL FORMATO ESTUDIO DE VEIR_J.FICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
I I
PROCESO DE ENCARGO: PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N°: 3 FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE VACANTE DEFINITIVA NOMBRE DEL{DE LA) SERVIDOR{A) TITULAR: REPORTADO EN DISTRITO 6

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL3

DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA CANTIDAD VACANTES

Profesional Especializado 222 21 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y RECONCILIACION $5.735.372 1
PROPOSITO DEL EMPLEQ:

Realizar y ejecutar en todas sus etapas las actividades relacionadas con los procesos de seleccién en las diferentes etapas precontractuales, contractuales, post contractuales y contratos de prestacion de servicios, que requiera la Oficina Consejerfa Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacién, para el cumplimiento de su mision, conforme las disposiciones legales vigente y de acuerdo a las|
directrices institucionales en la materia establecidas por la Direccién de contratacion de la Secretaria General

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Elaborar y presentar para aprobacién del superior inmediato los estudios previos, estudios de mercado, andlisis del sector, entre otros documentos necesarios para el desarrollo de la etapa precontractual de los procesos de seleccion a cargo de la Consejeria
2. Radicar las solicitudes de procesos contractuales en las dreas encargadas y realizar los ajustes y/o observaciones dadas por las mismas éreas de manera oportuna y de acuerdo a los lineamientos y normatividad vigente.

3. Realizar las actividades asignadas relacionadas con los procesos contratacién de prestacion de servicios requeridos por la Consejerfa y sus Direcciones adscritas en sus diferentes etapas para el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

4. Recibir y ajustar las observaciones técnicas, asi como realizar la evaluacién técnica y financiera de las ofertas recibidas y enviar a la Direccién de Contratacion, teniendo en cuenta los criterios definidos en los pliegos de condiciones respectivos.

5. Elaborar y/o realizar los documentos de actas de inicio, solicitudes de adicién y prorroga, modificaciones, actas de terminacién y liquidacién, entre otros documentos necesarios, presentados de manera oportuna en los sistemas establecidos, para el desarrollo de la etapa postcontractual de los procesos de seleccién a cargo de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.
6. Elaborar los informes y dems reportes que le sean requeridos ala dependencia relacionados con los procesos a cargo y/o el que se designe, de manera eficiente y oportuna.

7. Dar acompafiamiento, lineamientos y directrices técnicas en materia de Gestion contractual a las Direcciones Técnicas adscritas a la Oficina Consejerfa Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacién con la calidad requerida y conforme a las normas legales vigentes en esta materia

8

9

Contribuir en la mejora continua y actualizacién de los procesos, procedimientos, y formatos de r del drea, asociados al Sistema de Gestion de Calidad de la entidad
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

"REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nuicleos basicos de conocimiento en: Administracion; Economia; Derecho y Afines.
Titulo de Posgrado en dreas relacionadas con las funciones del cargo

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

SANCION
EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA CRITERIOS DE DESEMPATE
DISCIPLINARIA NIVEL EDL DEL ARO CALIFICACION - PRUEBA
POSICION IDENTIFICACION 'NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) INMEDIATAMENTE ANTERIOR COMPETENCIAS
DENOMINACION CODIGO | GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) LA T L TG CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3

1 1033709069 INGRID CATALINA BELLO ARIZA Profesional Universitario 219 18 Direccion de Talento Humano NO SOBRESALIENTE CUMPLE




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO ¢oDIGO: 4232000-FT-1122

SECRETARIA PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02

K
BOGOT/\ | GENERAL

FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
I |
PROCESO DE ENCARGO; PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N*; 3 FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE VACANTE DEFINITIVA NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR{A) TITULAR; REPORTADO EN DISTRITO 6

INFORMACIGN DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

PERFIL 4
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION CANTIDAD
BASICA VACANTES
Profesional Especializado 222 21 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL $5.735.372 1

PPROPOSITO DEL EMPLEO;

Orientar, gestionar y adelantar acciones relacionadas con la implementacién del procedimiento de ayuda o atencién humanitaria inmediata, con el fin de acompafiar Ia prestacién continua del servicio en el marco de la garantia de derechos de la poblacién victima del conflicto armado en Bogot D.C., con la oportunidad requerida de acuerdo con los lineamientos de la
direccién de reparacién integral en articulacién con la Oficina Consejera Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacién

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1 Realizar acciones de articulacién con los enlaces de la Oficina Consejeria Distrital de Paz, Victimas y Reconciliacion, de acuerdo con la competencia de la Direccién de Reparacion Integral en el marco del servicio de Atencién o Ayuda Humanitaria Inmediata.

2Benerar las alertas correspondientes frente a las acciones requeridas para la ininterrupcion del servicio de Atencién o Ayuda Humanitaria Inmediata.

3 Planear, organizar y apoyar la supervisién del desarrollo de las actividades correspondientes a la correcta prestacién del servicio de Atencion o Ayuda Humanitaria Inmediata

4.Participar de las reuniones internas de organizacién, gestién y seguimiento de los servicios de la Direccién de Reparacién Integral, que se prestan en los Centros de Encuentro para la Paz y la Integracién Local el Conflicto Armado Interno

5Brientar Ia estrategia para la prestacién del servicio de Atencién o Ayuda Humanitaria Inmediata con los equipos transversales de I operacién, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccién de Reparacién Integral

6.Realizar el seguimiento y validacion permanente del estado de los contratos o convenios a cargo de la Direccién de Reparacién Integral, con el fin e optimizar los recursos designados, en relacién con a Atencién o Ayuda Humanitaria Inmediata, en el marco de los lineamientos técnicos y la normativa vigente en la materia

7 Btender las emergencias sociales de cardcter humanitario, vias de hecho y/o acciones colectivas que se presenten a nivel territorial en los Centros de Encuentro para la Paz y la Integracion Local el Conflicto Armado Interno, y/o en los espacios territoriales extramurales con poblacién victima del conflicto armado en Bogotd, con la oportunidad requerida y de acuerdo
con los lineamientos de la direccion

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos bésicos de conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y afines, sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia Administracién;

Economia; Ingenierfa Industrial y afines; Antropologfa, artes liberales

Titulo de Posgrado en reas relacionadas con las funciones del cargo. N
Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

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

EQUIVALENCIAS

Aplicacion a o 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 | SANCION DISCIPLINARIA L BT CALIFICACION - PRUEBA CRITERIOS DE DESEMPATE
POSICION IDENTIFICACION 'NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) N ME':‘JIAT AN?EN?‘E AN'\fI‘E e COMPETENCIAS
DENOMINACION |  cODIGO GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) COMPORTAMENTALES CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3:
Direccién del Sistema
CRISTIAN ADOLFO HERNANDEZ VARGAS | Prefesional Distrital de Servicio a 5 affos, 7
1018435183 Unlversitario 219 18 isirital de Servicio a fa NO SOBRESALIENTE CUMPLE 8nos, 7 meses ¥
Ciudadanfa 8 dias.
79332775 OMAR BAEZ MATALLANA Profesional 219 18 Direccién Administrativa NO SOBRESALIENTE cuMPLE 3afios, 6 mesesy
Universitario ¥ Financiera 28 dias
orofesiona! Direccién del Sistema
JULIETH MILENA ARIAS TORRES rotesiona Distrital de Servicio a la 3 afios, 5 meses y
1026263083 Universitario 219 18 ! NO SOBRESALIENTE cUMPLE !
Ciudadania 15 dias
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PROCESO DE ENCARGO: [ PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N°: 3 FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE | VACANTE DEFINITIVA NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR({A) TITULAR: REPORTADO EN DISTRITO 6
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 5
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA G EANIIDAD
BASICA VACANTES
Profesional Especializado 222 21 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL $5.735.372 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Orientar y ejecutar las actividades de planeacion, disefio, organizacion, implementacion y seguimiento a la estrategia territorial en materia de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado, con la oportunidad requerida, de conformidad con la normatividad vigente y acorde a las directrices y lineamientos de la Consejeria
Distrital de la Paz, Victimas y Reconciliacion — OCDPVR.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Besarrollar acciones de planeacion, organizacion, monitoreo y retroalimentacion de la estrategia de intervencion territorial en materia de atencion, asistencia y reparacion integral para las victimas del conflicto armado.

2.Revisar y actualizar de manera permanente la estrategia territorial conforme a las competencias legales de la Consejeria Distrital de la Paz, Victimas y Reconciliacion e identificar las oportunidades de mejora evidenciadas en el seguimiento, de acuerdo con los lineamientos y directrices de la OCDPVR.
3.Blaborar los reportes de gestion, funcionamiento e impacto de la estrategia territorial requeridos por la direccion, con oportunidad, eficiencia y conforme a los lineamientos de la OCDPVR.

4 Prientar técnicamente en materia de atencion, asistencia y reparacion integral a las coordinaciones sectoriales y al equipo implementador de la estrategia territorial, de conformidad con los lineamientos establecidos.

5.Realizar seguimiento a la programacion de actividades de los Centros de encuentro y a la gestion de las intervenciones territoriales proyectadas desde cada uno de ellos, de conformidad con los lineamientos de la OCDPVR.

6.Realizar seguimiento al cumplimiento de las actividades y metas integradas en el PAD y POA asignadas por la direccién, de conformidad con los lineamientos establecidos.

7 Bsistir y gestionar los subcomités tematicos que le sean asignados relacionadas a la competencia de la Estrategia Territorial, con la oportunidad requerida y de acuerdo a los lineamientos establecidos.

8.Preparar y proyectar las respuestas que sean solicitados, para cumplir con la atencion de Derechos de peticion, informes, insumos y demas solicitudes que sean requeridas, de manera oportuna y dentro de los términos establecidos.

9.Realizar seguimiento a la ejecucion de los contratos y al otorgamiento de las medidas de atencién y ayuda humanitaria inmediata, asi como los demas servicios que se otorgan desde la Direccion de Reparacion Integral.

10.Participar en las reuniones internas de organizacion y seguimiento sobre las apuestas de la Alta Consejeria de Paz, Victimas y Reconciliacion con los equipos territoriales implementadores y en el nivel central.

11.Bpoyar la atencion de emergencias sociales de caracter humanitario, vias de hecho y/o acciones colectivas que se presentan a nivel territorial y ante las cuales existe una activacion institucional dadas las competencias de la OCDPVRpara el abordaje y/o disolucion de las mismas
12 Pesarrollar actividades de acompafiamiento en materia de administracion del talento humano y control de situaciones administrativas del personal de la direccién, conforme a los lineamientos y normatividad vigente.

13.Besempefiar 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 basicos de conocimiento en: Administracion; Economia; Ingenierfa industrial y afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y afines,
Sociologfa, Trabajo social y afines; Psicologfa; Antropologfa, artes liberales.
Titulo de Posgrado en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Tres (3) 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 Eacy NIVEL EDL DEL ANO CALIFICACION - PRUEBA CRITERIOS DE DESEMPATE
POSICION IDENTIFICACION NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) DISCIPLINARIA INMEDIATAMENTE COMPETENCIAS
ERIOR COMPORTAMENTALES
DENOMINACION cODIGO GRADO DEPENDENCIA (sI/NO) CRITERIO 1 CRITERIO 2: CRITERIO 3:
. . Direccién del Sistema Distrital de Servicio a la .
1018435183 Cristian Adalfo Herndndez | . ional Universitario 219 18 Ciudadania NO SOBRESALIENTE CUMPLE B Al
Vargas dias.

30399554 Sandra Patricia Cruz Hoyos | Profesional Universitario 219 18 SubsSCEtaade e S tudadanis NO SOBRESALIENTE CUMPLE 8 aﬁ”':l,:;eses v7
79332775 OMAR BAEZ MATALLANA Profesional Universitario 219 18 Direccién Administrativa y Financiera NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3afios, Gd‘,'::ses V28
Direccién del Sistema Distrital de Servicio a la 3afios, 5 15

1026263083 Julieth Milena Arias Torres | Profesional Universitario 219 18 Ciudadania NO SOBRESALIENTE CUMPLE anos: d:Sesesy




Y PROCESO GESTIGN DEL TALENTO HUMANO c6DIGO: 4232000-F1-1122
SECRETARIA PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOT/\ | GENERAL
FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACIGN DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1de1
I
PROCESO DE ENCARGO: PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N*; FECHA: 5/09/2024
VACANTE TEMPORAL
TIPO DE VACANTE NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: ALEJANDRO PINZON BOHORQUEZ
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 7
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA CANTIDAD VACANTES
Profesional Universitario 219 18 Subdireccion Financiera $5.198.047 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Desarrollar actividades relacionadas con el proceso de ejecucién presupuestal de la Secretaria General, para el cumplimiento de la normatividad vigente y los objetivos de la Entidad
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO;
1. Elaborar estudios e informes estadisticos sobre operaciones y procesos financieros y presupuestales de la Entidad, de acuerdo con los parametros establecidos.
2. Hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal de los recursos de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos
3. Efectuar el registro y seguimiento de las operaciones financieras y presupuestales de manera oportuna.
4. Realizar actividades relacionadas con el tramite de nomina y aportes, de acuerdo con los pardmetros y lineamientos establecidos
5. Realizar acciones enfocadas en el proceso de ejecucién presupuestal, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
6. Realizar actividades profesionales en la estructuracién presupuestal para la asuncién de compromisos contractuales
7. Preparar respuestas a las solicitudes de informacion formuladas al érea de presupuesto, por usuarios internos y externos, segun las directrices de los érganos rectores y procedimientos establecidos,
8. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el érea de desempefio.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los niicleos basicos de conocimiento en: Administracién, Contaduria Publica, Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por  Ley. Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo
EQUIVALENCIAS
Aplicacién a lo establecido en el Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las demss 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 - CALIFICACION - PRUEBA CRITERIOS DE DESEMPATE
POSICION IDENTIFICACION INOMBRE(S) Y APELLIDO(S) TSP TS R TTn COMPETENCIAS
DENOMINACION coDIGO GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) CORERREEREREATES CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3:
1026280126 BRANDON STEVE MORA TOVAR Profesional Universitario 219 13 Di’eCCi";I::n'::z::tra“va v NO SOBRESALIENTE CUMPLE
KAROL MAGALI " ie
63544926 e 219 10 Direccién de Talento Humano NO SOBRESALIENTE CUMPLE




R | o PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIG0! 332000 T 1103
BOGOT/\ | GENERAL PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION:
FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: Tdel
I I
PROCESO DE ENCARGO: I AMPLIACION 1- PRIMER PROCESO DE ENCARGO | PUBLICACION N*: | FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE 1 VACANTE TEMPORAL | 'NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: | BRANDON STEVE MORA TOVAR
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFILO
DENOMINACION | CODIGO | GRADO | DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA | CANTIDAD VACANTES
Profesional Universitario | 219 | 13 | Direccién Administrativa y Financiera $4.778.668 | 2
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Implementar y desarrolar acciones que permitan el de las politicas, planes, programas relacionados con bienes y recursos fisicos, de acuerdo con fa normatividad y Ias directrices por el jefe inmediato,
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Desarrollo de politicas, planes, programas y demds acciones relacionadas con la provisién de bienes y recursos fisicos en la entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos y de manera oportuna
2. Realizar seguimiento ala prestacion de los servicios de mantenimiento y seguridad fisica, mantenimiento de maquinas y equipos, aseo y cafeteria, transporte, vigilancia y demés servicios generales, de acuerdo con lineamientos técnicos y normativos
3. Realizar actividades de seguimiento en la etapa pre-contractual y postcontractual de los contratos asignados en concordancia con lineamientos técnicos y normativos
4. Elaborar documentos, oficios, informes y estudios relacionados con los procesos de bienes, servicios generales, recursos fisicos y demés solcitados por el Director con la calidad requerida,
5. Actualizar los manuales y lineamientos para la operacion de los procesos administrativos de acuerdo a la normatividad vigente
6. Desempefiar las demés 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 nicleos basicos de conocimiento en: Administracién; Contadurfa Publica; Economia; Ingenierfa Industrial y Afines. [ Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con Ias funciones del cargo.
EQUIVALENCIAS
Aplicacion a Io 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 EMPLEG A PROVEER EN ENCARGO
'NIVEL EDL DELANO CALIFICACION - PRUEBA
e T ) e EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA SANCIGN DISCIPLINARIA EL EDL DEL LIl E CRITERIOS DE DESEMPATE
DENOMINACIGN CODIGO GRADO DEPENDENCIA (SN0} INMEDIATAMENTE ANTERIOR COMPETENCIAS CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3:
LINAVIZETH QUINTERO ARCE orofesional Univeret Direccion del Sistema Distrital
1030651947 rotesional Universitario 219 8 de Servicio a la Ciudadania NO SOBRESALIENTE CUMPLE
Direccién del Sistema
1094942162 MIGUEL ANGEL LOPEZ JIMENEz |  rofesional Universitario 219 1 D'sm[g ::;::;‘:"‘ ol NO SOBRESALIENTE CUMPLE




. PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
ok SECRETARIA PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION:
BOGOTI\ GENERAL FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
I I
PROCESO DE ENCARGO: PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N*; FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL 'NOMBRE DEL{DE LA) SERVIDOR{A) TITULAR: GUSTAVO ADOLFO BARRETO CASANOVA
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 10
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA CANTIDAD VACANTES
Profesional Universitario 219 8 Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania $4.194.679 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Proyectar, desarrollar y articular la operacién tecnolégica de los canales de interaccién ciudadana adscritos a la Secretaria General, con el fin de garantizar el funcionamiento permanente de los mismos
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Brindar asistencia profesional en la formulacién, implementacion y evaluacién de la politica puiblica, planes y programas de atencién y prestacion del servicio a la ciudadania con eficiencia y oportunidad.
2. Realizar el disefio y estructuracién de los proyectos tecnologicos del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
3. Realizar actividades de instalacion de canales de comunicacion para la prestacion del servicio a la ia, acorde con los lineamiento:
4. Realizar ajuste, verificacion y validacién de la operacion tecnolégica de los canales de interaccion ciudadana, con la oportunidad requerida.
5. Proyectar los requerimientos técnicos relacionados con la operacién tecnolégica de los canales de interaccién ciudadana, acorde con los esténdares tecnolégicos.
6. Realizar informes de gestion para medir la eficacia, eficiencia y efectividad de la operacion tecnolégica en los canales de interaccion ciudadana, con oportunidad,
7. Desarrollar las actividades necesarias para la formulacién, implementacién y cumplimiento de los objetivos y metas de los diferentes proyectos, planes estratégicos, operativos, e indicadores de gestion de a dependencia, y elaborar los informes solicitados, de acuerdo con las directrices establecidas.
8. Desempefiar las dems 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 nticleos basicos de conocimiento en: Ingenierfa de Sistemas, Telemética y Afines.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley. Veintitn (21) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.
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
SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO
EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA SANCION DISCIPLINARIA - CALIFICACION - PRUEBA CRITERIOS DE DESEMPATE
POSICION IDENTIFICACION 'NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) COMPETENCIAS
INMEDIATAMENTE ANTERIOR COMPORTAMENTALES
DENOMINACION cODIGO GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3:
Oficina de Tecnologias de la
1 1033695609 JORGE ENRIQUE FORIGUA LOPEZ Técnico Operativo 314 17 Informacién y las NO SOBRESALIENTE CUMPLE
Comunicaciones
1023892779 ANDRES FELIPE CASAS CHINCHILLA Técnico Operativo 314 16 Direccién del Sistema Distrital NO SOBRESALIENTE CUMPLE
de Servicio ala Ciudadania




‘*" PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
SECRETARIA
PROCEDIMIENTO :
BOGOT,\ GENERAL GESTION ORGANIZACIONAL VERSION 02
FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE ENCARGO: PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N°: 3 FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: JUAN SEBASTIAN JIMENEZ CASTRO

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

PERFIL 11

DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA [ CANTIDAD VACANTES

Profesional Universitario 219 8 Direccion Distrital de Calidad del Servicio $4.194.679 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Realizar la medicion cualitativa y cuantitativa de los servicios prestados a la ciudadania mediante la aplicacién de lineamientos, estrategias, metodologias, herramientas e instrumentos y generar propuestas que contribuyan al mejoramiento continuo de los servicios y tramites de las entidades distritales, con
la oportunidad y calidad requerida.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Etervenir en el disefio de lineamientos, estrategias, metodologias, herramientas y/o instrumentos para la medicion cualitativa y cuantitativa de los servicios prestados a la ciudadania, de acuerdo con las directrices establecidas.

2. Enplementar los lineamientos, estrategias, metodologias, herramientas y/o instrumentos para la medicién cualitativa y cuantitativa de los servicios prestados a la ciudadania, con la oportunidad requerida

3.@rientar a las entidades distritales en el desarrollo de los lineamientos, estrategias metodologias, herramientas y/o instrumentos de medicién, evaluacién y seguimiento de los servicios prestados a la ciudadania, de acuerdo con las competencias de la Secretaria General.

4.@onsolidar informacion y datos estadisticos resultado de la aplicacion de metodologias de medicién y seguimiento del servicio, realizando el andlisis de la informacidn y generando las propuestas y recomendaciones de mejoramiento.

5.Realizar evaluacion de la calidad y calidez de las respuestas emitidas por las entidades a los requerimientos ciudadanos, con oportunidad y calidad.

6.Besarrollar las actividades necesarias para la formulacién, implementacién y cumplimiento de los objetivos y metas de los diferentes proyectos, planes estratégicos, operativos, e indicadores de gestion de la dependencia, y elaborar los informes solicitados, de acuerdo con las directrices establecidas.
7.Besempeniar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos bésicos de conocimiento en: Administracion; Economia; Matematicas, Estadistica y Afines; Derecho y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Veintiun (21) meses 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 demds normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

CALIFICACION -
EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA SANCION NIVEL EDL DELARO PRUEBA CRITERIOS DE DESEMPATE
POSICION IDENTIFICACION NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) DISCIPLINARIA INMEDIATAMENTE
COMPETENCIAS
ANTERIOR SRR
DENOMINACION ¢ODIGO GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) COMPORTAMENTALES | cRiTERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3:
Direccion del Sistema
52656574 Sandra Liliana Avila Arenas Profesional Universitario 219 1 PEEd S Ebal NO Sobresaliente CUMPLE

Ciudadania

Subsecretaria de Servicio
1020793827 Andrés Mauricio Castro Rincon Profesional Universitario 219 1 a la Ciudadania NO Sobresaliente CUMPLE




‘*‘ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
ECRETARIA
BOGOTI\ SG:ENEIR AL PROCEDIMIENTO GESTIGN ORGANIZACIONAL VERSION: 02
FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1de1
PROCESO DE ENCARGO: PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N*: FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL 'NOMBRE DEL{DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: LEIDY MARCELA BARBOSA CASTELLANOS
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 12
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA | CANTIDAD VACANTES
Profesional Universitario 219 8 Subdireccion de Servicios Administrativos $4.194.679 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Realizar las actividades inherentes a la gestion contractual y post contractual de la Subdireccion de Servicios Administrativos de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
Ltervenir en la definicién e implementacién de lineamientos técnicos para la eficiente ejecucion de los contratos de la Subdireccion de Servicios Administrativos de acuerdo con la normativa vigente
2 Bealizar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales y pos contractuales a cargo de la Subdireccion de Servicios Administrativos de acuerdo con los procedimientos institucionales de manera oportuna y eficiente.
3 Blaborar los actos administrativos y documentos relacionados con los objetivos y metas de la dependencia de acuerdo con la normativa vigente y directrices definidas
4.Realizar consolidacién del plan de necesidades de bienes y servicios para el cumplimiento de las funciones de la Subdireccion de Servicios Administrativos.
5 Bealizar los informes requeridos por el jefe inmediato para la supervisién de contratos a cargo de la Subdireccion de Servicios Administrativos atendiendo las directrices definidas por la Entidad y la normativa vigente.
6.Bevisar los documentos asociados a la gestion contractual, en el marco del sistema de gestion de calidad de la entidad.
7.Besempefiar las demis funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
) ) - ) ) ) ) ) ) Veintitin (21) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.
Titulo profesional en disciplinas académicas de los nticleos basicos de conocimiento en: Administracién; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y Afines
Matricula o Tarieta Profesional en los casos requeridos nor la | ey
EQUIVALENCIAS
Aplicacion a o establecido en el Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las demas normas aplicables en la materia
AMPLIAR ANALISIS - POR NO MANIFESTACION DE LOS SERVIDORES
CALIFICACION
— —— NOMBRES) Y APELLIDOIS EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA D]SSS;‘L?S;:‘ " NIVEL EDL DEL ARO @ ; ‘;‘;Eﬁc} CRITERIOS DE DESEMPATE
18) ) INMEDIATAMENTE ANTERIOR | VP
DENOMINACION cODIGO GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) COMPORTAM | _ CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3:
profesional Universitario Direccién del Sistema Distrital
1094942162 MIGUEL ANGEL LOPEZ JIMENEZ ! ersitart 219 1 de Servicio a la Ciudadania NO SOBRESALIENTE CUMPLE
profesional Universitario Subsecretaria de Servicio a la
1020793827 ANDRES MAURICIO CASTRO ! ersitart 219 1 Ciudadania NO SOBRESALIENTE CUMPLE
profesional Universitario Direccién del Sistema Distrital
52656574 SANDRA LILIANA AVILA ARENAS ! ersitart 219 1 de Servicio a la Ciudadania NO SOBRESALIENTE CUMPLE




B PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
SECRETARIA PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ GENERAL FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
I
PROCESO DE ENCARGO: PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N™; FECHA; 5/09/2024
VACANTE DEFINITIVA
TIPO DE VACANTE NOMBRE DEL{DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: REPORTADO EN DISTRITO 6
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 13
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA CANTIDAD VACANTES
Profesional Universitario 219 5 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y RECONCILIACION $3.847.034 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Sustanciar requerimientos que en materia juridica, técnica y conceptual le competan a la Alta Consejeria de Paz, Victimas y reconciliacion ACPVYR, con la oportunidad requerida y atendiendo la periodicidad y el marco legal aplicable y vigente
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Recibir, analizar y sustanciar las peticiones de acuerdo con la normatividad vigente, de manera oportuna y con calidad.
2. Solicitar a los equipos de la alta consejerfa, en caso de ser necesario, o insumos que permitan brindar respuestas oportunas y con calidad a las peticiones que lleguen a la direccién, con la debida oportunidad, calidad y de acuerdo a la normatividad vigente.
3. Preparar y proyectar las respuestas que sean solicitados, para cumplir con la atencion de Derechos de peticion y dems solicitudes que sean requeridas, de manera oportuna y dentro de los términos establecidos.
4. Tramitar, hacer seguimiento y cierre de las respuestas a las peticiones resueltas con oportunidad y de acuerdo a los procedimientos, parametros y aplicativos establecidos para tal fin
5. Realizar actividades de atencion y asistencia técnica a los participantes que lo necesiten, acorde con la normatividad vigente y las directrices establecidas.
6. Participar de las mesas que se generen con ocasion a los conceptos, realizar anlisis, remitir al Centro de Encuentro respectivo, con oportunidad y conforme a los lineamientos establecidos.
7. Consolidar planes de mejoramiento y realizar el respectivo seguimiento de conformidad con los lineamientos técnicos y legales.
8. Desempeiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el érea de desempefio.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los niicleos basicos de conocimiento en: Derecho y afines
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por Ia Ley. Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.
EQUIVALENCIAS
Aplicacion a lo establecido en el Decreto 367 de 2014y el Decreto 785 de 2005 y las demds normas aplicables en la materia
SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO
SANCION
EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA CRITERIOS DE DESEMPATE
DISCIPLINARIA T 5 ) CALIFICACION - PRUEBA
POSICION IDENTIFICACION 'NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) TR G COMPETENCIAS
DENOMINACIGN c6DIGO GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) COMPORTAMENTALES CRITERIO 1: CRITERIO 2; CRITERIO 3:
JULIE VIVIANA MORALES FIQUITIVA Técnico Operath Direcclén de Contratacléi
20401342 L ER CrlEnEmoi 314 s recclon ce Contratacion NO SOBRESALIENTE CUMPLE




* PROCESQ GESTION DEL TALENTO HUMANO CBDIGO: 4232000-F1-1122
SEcRETIR PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 5
BOGOT,\ GENERAL FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: Tdel
[
PROCESO DE ENCARGO: T AMPLIACION 1- PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N*: 7 FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE [ 'NOMBRE DEL{DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: REPORTADAS EN DISTRITO 6

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

PERFIL 15

DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA| CANTIDAD VACANTES

Profesional Universitario 219 5 DIRECCION DE REPRACION INTEGRAL $3.847.034 1

PROPOSITO DEL EMPLEOQ:

Realizar las actividades de caracterizacion, actualizacion y seguimiento a la oferta institucional del Sistema Distrital de Atencién, Asistencia y Reparacion Integral a las Victimas - SDARIV a la implementacién de la politica publica de victimas

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Brindar asistencias técnicas con las entidades para la caracterizacion de las metas establecidas en el Plan de Accion Distrital, definiendo la oferta de servicios a la cual pueden acceder las victimas del conflicto armado en la ciudad de Bogotd.
2.Brganizar 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.
3.Bcompafiar el proceso de identificacion, caracterizacin y/o actualizacién de la oferta de las localidades para la ampliacién y gestién en la inclusion productiva a las victimas del conflicto armado.

4.Bpoyar la actualizacion de la oferta institucional del SDARIV con la periodicidad que se requiera, para asi garantizar el cubrimiento y la realizacién de contenidos en pro de visibilizar las actividades de la Direccion de Reparacion Integral manteniendo informada oportunamente a las partes conforme los lineamiento:
técnicos establecidos.

S.Bpoyar en el disefio y difusién de programas y/o servicios dirigidos a la poblacion victima del conflicto armado, y demés actores internos y externos de acuerdo con los lineamientos de comunicaciones establecidos por la Oficina de la Alta Consejeria de Paz, Victimas y Reconciliacion — ACPVYR.

6.Apoyar la implementacion de la estrategia territorial asociada a la linea de reparacion simblica de la Direccién de Reparacién Integral, de acuerdo con los parametros de la imagen institucional y el cumplimiento a metas propuestas en el Plan de Accion Distrital.

7.Besempefiar 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
o Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.
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
SANCION 'NIVEL EDL DEL ANO CALIFICACION - PRUEBA
NOMERE(S) Y
POSICION —_—., NomERE (() ()s) EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DisabLI e e SRR CRITERIOS DE DESEMPATE
DENOMINACION CODIGO | GRADO DEPENDENCIA (S/NO) ANTERIOR COMPORTAMENTALES CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3:
MAYRA ALEJANDRA Direccién del Sistema 3 affos, 9 meses
1032460349 MALDONADO Técnico Operativo 314 10 Distrital de Servicio a la NO SOBRESALIENTE CUMPLE Zi dias. v
PARROQUIANO c -
Direccion del Sistema .
1014247000 KAREN XIMENA DAZA Técnico Operativo 314 10 Distrital de Servicio a la NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3 afios, 6 mesesy
MONTARNA ., 15 dfas.
Ciudadania
1032418681 JAIRO ANDRES RICO Técnico Operativo 314 9 Direccién Distrital de NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3 afios, 9 mesesy 7
ESCOBAR Calidad del Servicio dias.
20401342 JULIE VIVIANA MORALES Técnico Operativo 314 9 Direccién de Contratacion NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3 afios, 9 mesesy 7
FIQUITIVA dias.
Direccion del Sistema
1031127331 YURY MARCELA MENDEZ Técnico Operativo 314 9 Distrital de Servicio a la NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3 afios, 8 mesesy
ARIZA ., 30 dias.
Ciudadania
Direccion del Sistema
52543278 DIANA ALEJANDRA ROJAS Técnico Operativo 314 9 Distrital de Servicio a la NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3 afios, 8 mesesy
PARRADO ! 28 dias.
Ciudadania
Subdireccion de
RUTH PILAR ALFONSO , Seguimiento a la Gestion de 3 afios, 8 mesesy
52037333 SANDOVAL Técnico Operativo 314 9 apeceion. Vigioncay NO SOBRESALIENTE CUMPLE 5 di,
Control




R PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
BOGOTI\ ECER;;AE;AL PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del

PROCESO DE ENCARGO: PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACIGN N*: 3 FECHA: 5/09/2024

TIPO DE VACANTE VACANTE DEFINITIVA NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: REPORTADA EN DISTRITO 6

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 16

DENOMINACION CoDIGO GRADO DEPENDENCIA Asf:‘s?ccio" CANTIDAD VACANTES

Profesional Universitario 219 5 DIRECCION DE REPRACION INTEGRAL $3.847.034 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Brindar asesoria y atencion en derecho y jurisprudencia a la poblacion victima del conflicto armado, a través de los Centros de Encuentro y/o espacios territoriales designados, con oportunidad y dentro del marco de la norma vigente sobre la materia.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Bpoyar los procesos de caracterizacién de poblacién declarante y/o victima del conflicto armado a través de los Centros de Encuentro, en los espacios territoriales extramurales designados y/o a través de los diferentes canales de atencién
2 Bfectuar acciones de orientacién juridica para el acceso a la oferta de servicios y la garantia de derechos de la poblacién victima del conflicto armado y/o declarante de hechos en el marco del conflicto en materia de asistencia, atencién y reparacién integral.
3 @estionar el acceso de la poblacién victima del conflicto armado a la oferta de servicios mediante acciones de referencia y contrareferencia, facilitando la activacién de rutas, especialmente aquellas orientadas a la garantfa de derechos, prevencién y proteccin de las victimas, de acuerdo al procedimiento establecido para tal fin
4 Broyectar documentos técnico- juridicos encaminados a solicitar la materializacién los derechos de declarantes y victimas del conflicto armado, de acuerdo la normatividad vigente.
5.Besarrollar acciones pedagdgicas individuales y colectivas, a través de los Centros de Encuentro, en los espacios territoriales extramurales designados y/o a través de los diferentes canales de atencién, con la poblacién victima del conflicto armado, con el fin de faciltar la exigibilidad de los derechos en materia de asistencia, atencién y reparacién

integral

6 Bfectuar acciones encaminadas al otorgamiento de la Ayuda/Atencién Humanitaria Inmediata a la poblacién declarante de hechos en el marco del conflicto armado, segtn los criterios legales y los procedimientos establecidos para ello.
7 Breparar y proyectar las respuestas que sean solicitados, para cumplir con la atencién de Derechos de peticién y demds solicitudes que sean requeridas, de manera oportuna y dentro de los términos establecidos.
8 Besarrollar acciones de notificacién de las comunicaciones oficiales emitidas por la Consejerfa con la poblacién victima del conflicto armado, ofreciendo la informacién necesaria en concordancia a lo establecido en el CPACA.

9 Blaborar las respuestas de recursos, en aquellos casos, donde la ciudanfa interponga acciones contra las decisiones proferidas por la Consejeria.

10Etender 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 Bogots, con la oportunidad requerida y de acuerdo a los lineamientos de la direccién.

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nicleos basicos de conocimiento en: Derecho y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

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

NNO HAY SERVIDORES PUBLICOS PARA SER ENCARGADOS

POSICION

IDENTIFICACION

NOMBRE(S) Y APELLIDO(S)

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SANCION DISCIPLINARIA

DENOMINACION

CODIGO

DEPENDENCIA

(SI/NO)

NIVEL EDL DEL ARO
INMEDIATAMENTE
ERIOR

CALIFICACION - PRUEBA
COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

CRITERIOS DE DESEMPATE

CRITERIO 1: CRITERIO 2:

CRITERIO 3:




& PROCESO ‘GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000F1-1122
EcReTA PROCEDIMIENTO ‘GESTION ORGANIZACIONAL VERSION:
BOGOT,\ GENERAL FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: Tdel
|
PROCESO DE ENCARGO: PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACIGN N*; FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR{A) TITULAR: ANA VICTORIA CACERES CAICEDO
INFORMACIGN DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 17
DENOMINACION coDiGo GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA CANTIDAD VACANTES
Profesional Universitario 219 Direccion Administrativa y Financiera $3.707.282 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Desarrollar acciones que permitan el cumplimiento de las politicas, planes, programas de la direccin, con el fin de garantizar de manera oportuna los bienes y servicios requeridos en la entidad, de acuerdo con la normatividad y a directrices establecidas por el jefe inmediato.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Implementar politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la administracion de los servicios generales y de apoyo logistico, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
2. Realizar la consolidacién de informes, estudios y demas documentos requeridos, de acuerdo con la normatividad vigente y de manera oportuna
3. Realizar la programacion de los servicios de transporte, de acuerdo a los requerimientos de las dependencias y controlar que se presten con la calidad oportunidad y eficiencia requerida
4. Elaborar documentos, oficios, informes y estudios relacionados con los procesos de recursos fisicos y gestién documental y demds solicitados por el Director con la calidad requerida
5. Realizar actividades relacionadas con la caja menor de gastos generales, conforme a las normas y los procedimientos establecidos, de manera eficiente y responsable.
6. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el érea de desempefio.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los niicleos basicos de conocimiento en: Administracion; Contaduria Pablica, Economia; Ingenierfa Industrial y Afines
fi I
Miatricula  Tarjeta Profesionalen os casosrequeridos por Loy, Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo
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
SANCION
EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA oSeLN VEL DL BELARD e — CRITERIOS DE DESEMPATE
POSICION IDENTIFICACION NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) INMEDIATAVIENTE ANTERIOR COMPETENCIAS
DENOMINACIGN CODIGO | GRADO DEPENDENCIA {S/NO) COVESEIAMENIAS CRITERIO 1 CRITERIO 2; CRITERIO 3;
DIRECCION DEL SISTEMA
PROFESIONAL
52656574 SANDRA LILIANA AVILA ARENAS 319 1 DISTRITAL DE SERVICIO A LA NO SOBRESALIENTE CUMPLE
UNIVERSITARIO .
CIUDADANIA
1018404615 SANDRA MILENA POCHES VARGAS TECNICO OPERATIVO 314 20 CHERRAEIIINT NO SOBRESALIENTE CUMPLE
PLANEACION
1022339077 AROL ROLANDO BARON CIFUENTES TECNICO OPERATIVO 314 20 Subdireccion de Gestién Documental NO SOBRESALIENTE CUMPLE




‘*‘ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
ECRETARIA
BOGOTI\ SGCENER AL PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE ENCARGO: | PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N°: 3 FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE | VACANTE TEMPORAL NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: ANDRES ROBERTO ARIZA BAUTISTA
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 18
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA | CANTIDAD VACANTES
Profesional Universitario 219 3 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES $3.707.282 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Realizar el seguimiento a la operacion y funcionamiento de los recursos de TIC de la Secretaria General; con el fin de garantizar la adecuada y oportuna prestacién de servicios.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Bnplementar planes y programas relacionados con la gestién informatica, necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad.
2Brindar Informacion necesaria sobre el avance y seguimiento de los proyectos informéticos de la entidad de acuerdo a las es técnicas establecidas en el PETI.
3 Registrar y controlar el plan de mantenimiento preventivo de cada uno de los equipos que sean administrados por la dependencia de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.
4.Brogramar con las dependencias el mantenimiento preventivo de los equipos de cémputo y sistemas de conformidad con la normativa vigente.
5. Brticular con proveedores de los mantenimientos preventivos y correctivos de la infraestructura tecnoldgica las actividades necesarias para que se cumpla el plan de mantenimiento establecido.
6.Brindar asistencia profesional a usuarios internos sobre el uso adecuado de los recursos de TIC, de acuerdo con los procedimientos vigentes y de manera oportuna.
7Brientar y dar soporte funcional a las Dependencias de la Secretaria General sobre aspectos de sistemas, procesamiento de datos, programas y aplicaciones, de manera oportuna y eficiente.
8.Besempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los nicleos bésicos de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines; Ingenierfa Electronica, Telecomunicaciones y Afines
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley. Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.
EQUIVALENCIAS
Aplicacién 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
CALIFICACION -
EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA SANCION DISCIPLINARIA | NIVEL EDL DEL ANO PRUEBA CRITERIOS DE DESEMPATE
POSICION IDENTIFICACION NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) INMEDIATAMENTE
TR COMPETENCIAS
DENOMINACION c6DIGO GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) COMPORTAMENTALES | cRITERIO 1: CRITERIO 2; CRITERIO 3:
Oficina de Tecnologias de la
1033695609 Jorge Enrique Forigua Lopez Técnico Operativo 314 17 Informacion y las NO SOBRESALIENTE
Comunicaciones
. 3afios, 9
1023892779 ANDRES FELIPE CASAS CHINCHILLA Técnico Operativo 314 16 Direccion def Sistema Distrital NO SOBRESALIENTE mesesy 21
de Servicio a la Ciudadania dias.
Gabriel Alexis Roncancio Direccién del Sistema 3afios, 7
80015510 Técnico Operativo 314 16 Distrital de Servicio a la NO SOBRESALIENTE mesesy 4
Hernéndez q . ‘
Ciudadania dias.
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PROCESO DE ENCARGO: PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N FECHA: 5/09/2024
VACANTE TEMPORAL ANDRES FELIPE TORRES ESPITIA
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: ANDRES MAURICIO CASTRO
VACANTE DEFINITIVA REPORTADA EN DISTRITO 6
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 19
DENOMINACION CcoDIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA CANTIDAD VACANTES
Profesional Universitario 219 1 Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania $3.484.609 3
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Elaborar lineamientos, conceptos, estrategias, documentos juridicos y procesos contractuales que le sean asignados, de conformidad con la normatividad vigente y las politicas de la entidad.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Elaborar lineamientos, conceptos, estrategias y documentos juridicos que le sean asignados, de conformidad con las politicas de la entidad
2. Realizar la revision de los documentos técnicos que se proyecten para firma del Subsecretario, para garantizar su coherencia juridica
3. Realizar los documentos técnicos necesarios para surtir la etapa precontractual de los convenios y contratos que adelante la dependencia
4. Realizar el seguimiento a la gestion contractual de la dependencia y participar en las audiencias y reuniones que le sean delegadas.
5. Realizar el soporte juridico en las etapas contractual y pos contractual que se adelanten en la dependencia, acorde con la normatividad vigente
6. Desarrollar las actividades necesarias para la formulacién, implementacién y cumplimiento de los objetivos y metas de los diferentes proyectos, planes estratégicos, operativos, e indicadores de gestién de la dependencia, y elaborar los informes solicitados, de acuerdo con las directrices establecidas.
7. Desempeiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los niicleos basicos de conocimiento en: Derecho y Afines.
N )
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley. o requiere
EQUIVALENCIAS
aplicacién 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
SANCION
MPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA CRITERIOS DE DESEMPAT
EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE s Drancon VEL DL DELARO TG - ERIOS DE DESEMPATE
POSICION IDENTIFICACION NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) e AT COMPETENCIAS
DENOMINACION CODIGO | GRADO DEPENDENCIA (sI/NO) COMECRRAMERIRTES CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3:
ERIKA MARCELA SALA! Di i6 | Si Distrital
1110263920 CELASALAS Técnico Operativo 314 09 ireceién del Sistema Distrita NO SOBRESALIENTE CUMPLE

CUESTA

de Servicio a la Ciudadania
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PROCESO DE ENCARGO: PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N*; FECHA: 5/09/2024
VACANTE TEMPORAL _
TIPO DE VACANTE NOMBRE DEL{DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: ALEJANDRO HERNANDEZ NIRIO
INFORMACIGN DEL EMPLEQ PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 20
DENOMINACION CoDIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA CANTIDAD VACANTES
Profesional Universitario 219 1 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES $3.484.609 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Realizar cubrimiento periodistico y mediatico de la gestion de la Administracion Distrital dando a conocer a la ciudadania y a los medios de comunicacién el avance del plan de Desarrollo vigente.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Realizar cubrimiento a la agenda del alcalde, tales como eventos, ruedas de prensa, actividades con medios, declaraciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos
2. Elaborar las piezas periodisticas e informativas en diferentes géneros y formatos (piezas impresas, material fotografico y audiovisual), de acuerdo con los parametros y directrices impartidas.
3. Realizar acciones de comunicacion, audios, material en video y fotografias con informacion de interés sobre las actividades del alcalde mayor de Bogots.
4. Dar trémite a estrategias de comunicaciones de las dependencias de la secretaria general y entidades distritales, de manera oportuna y técnica.
5. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los niicleos basicos de conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley, No requiere.
EQUIVALENCIAS
Aplicacion a lo establecido en el Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las demés normas aplicables en la materia
SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO
SANCION
EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA CRITERIOS DE DESEMPATE
DISCIPLINARIA NIVEL EDL DELARD CALIFICACION - PRUEBA
POSICION IDENTIFICACION 'NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) TR G COMPETENCIAS
DENOMINACIGN CODIGO | GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) COMPORTAMENTALES CRITERIO 1: CRITERIO 2; CRITERIO 3:
1072645442 YENNY PAOLA FERNANDEZ TORRES Técnico Operativo 314 9 Direccién del Sistema Distrtal NO SOBRESALIENTE CUMPLE
de Servicio a la Ciudadania
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- [
PROCESO DE ENCARGO: T PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N™; 3 FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE NOMERE DEL{DE LA) SERVIDOR(A] TITULAR: REPORTADO EN DISTRITO 6
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA Aﬂ::s‘l‘go" CANTIDAD VACANTES
Técnico Operativo 314 20 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL $3.772.650 2
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Dar apoyo técnico y operativo a la ejecucién y operacion de los procesos auxiliares, misionales y funcionales de la dependencia y el manejo de los sistemas de informacién requeridos para la prestacion de los servicios de la Direccion conforme a las politicas institucionales y las normas vigentes.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Realizar las actividades de gestién con las diferentes entidades distritales, para la ejecucién de eventos de alto impacto dirigidos a la ciudadania, de acuerdo a los procedimientos vigentes y lineamientos del superior inmediato
2 Realizar la consecucion y compilacion de documentos necesarios para la elaboracion de estudios, informes, reportes y demas trabajos que se requieran para el desarrollo e actividades de acuerdo con la misionalidad de Ia Consejerfa y con la debida oportunidad y eficiencia
3sistir técnica y administrativamente en la gestion documental del drea de desempefio, manteniendo actualizado el archivo y la correspondencia, para faciltar la consulta de la documentacin requerida y contribuyendo al manejo adecuado de la documentacién que se produzca de acuerdo con las tablas de retencion documental aprobadas.
4 Bealizar actividades que permitan promover un adecuado mantenimiento y funcionamiento de las diferentes necesidades administrativas y del talento humano que surjan, manteniendo una articulacion constante con las dependencias de la Secretaria General
SBpoyar la realizacién de actas de las reuniones internas de la dependencia y hacer el seguimiento a las tareas resultantes de la misma, con oportunidad y conforme a las directrices y procedimientos establecidos
6Barticipar y apoyar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.
7.Bonsolidar, revisar y reportar informes de seguimiento a la gestion en el marco de los procesos administrativos solicitados por otras dreas y/o dependencias de la Secretaria General, garantizando la alimentacion y actualizacién de los sistemas de informacién que contribuyan al desarrollo adecuado de las funciones asignadas.
8 Bpoyar el desarrollo y mantenimiento del Sistema de Gestion Integral y aportar sus recomendaciones desde el &mbito de su competencia.
9 Bealizar seguimiento a los procesos y procedimientos administrativos en los centros de encuentro orientando su aplicacion acorde a los lineamientos establecidos por las dependencias de la Secretaria General y el Sistema Integrado de Gestion.
10.Besempefiar las demss funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el érea de desempefio
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica o terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion superior en disciplinas académicas de los niicleos bisicos de conocimiento en: Administracion; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Educacién; Lenguas Modernas, Literatura, Lingistica y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines.
Cuatro (4) afios de experiencia relacionada
Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos exigidos por la normatividad vigente.
EQUIVALENCIAS
Aplicacion a lo establecido en el Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las demés normas aplicables en la materia
SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO
NIVEL EDL DEL ARO CALIFICACION - PRUEBA
P — o || e EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA SANCIGN DISCIPLINARIA T TS T CRITERIOS DE DESEMPATE
ANTERIOR COMPORTAMENTALES
DENOMINACION cpiGo GRADO DEPENDENCIA Q) CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3:
1033695609 | Jorge Enrique Forigua Lopez Técnico Operativo 314 17 Oficina de Tecnologias de [a Informacién y NO SOBRESALIENTE CUMPLE
las Comunicaciones
1023892779 ANDRES FELIPE CASAS Tecnico Operativo s 16 |Precein del Sistema Distritalde Senvicio a o COBRESALIENTE oML 3afos, 9 mesesy 21
CHINCHILLA Ia Ciudadania dias.
na Margarita Pinzén Direccién del Sistema Distrital d i 7
63438100 Eg & B Técnico Operativo 314 16 e J NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3afios, S mesesy
Quiroga Servicio a la Ciudadanfa dias.
80015510 Gabriel Aleis Roncancio Tecnico Operativo e 16 |Direccion delSistema Distrtal de Servicioa o COBRESALIENTE CombLE 3afos, 7 mesesy 4
Hernandez la Ciudadania dias.




* PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
* SECRETARIA PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOT! GENERAL FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
- |
PROCESO DE ENCARGO: | PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N*: FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE | 'NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR({A) TITULAR: JAVIER GONZALO FERNANDEZ BOLANOS
INFORMACIGN DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 22
DENOMINACION | CODIGO! | GRADO | DEPENDENCIA |_ASIGNACION BASICA | CANTIDAD VACANTES
Técnico Operativo | 314 | 17 | DIRECCION DE CONTRATACION $3.772.350 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Participar en el desarrollo y ejecucion de los procesos y procedimientos administrativos de la Direccion de Contratacion, respetando los principios de oportunidad, calidad, pertinencia y legalidad en el desarrollo de los mismos.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Blaborar estudios, certificados y demds documentos requeridos para el buen desarrollo de los procesos de la Dependencia
2.Bestionar el suministro de informacion sobre aspectos relacionados con los procesos contractuales de la entidad, con el fin de informar a las partes interesadas en los procesos contractuales que se estén adelantando.
3.Bealizar actividades para la recoleccién de datos y preparar informes de la contratacion celebrada por la entidad, establecidos por la ley y los demas que le sean asignados, dando cumplimiento a la norma y a los requerimientos de los entes de control social, politico y ciudadano
4.Bctualizar permanentemente el sistema de informacion, con los datos de los procesos contractuales garantizando asi un sistema interno con informacion relevante sobre contratos celebrados por la entidad.
5.Bealizar acompafiamiento técnico en la gestion documental de la Direccion de Contratacion, manteniendo actualizado el archivo y la correspondencia para facilitar la consulta de la documentacion requerida.
6.Rlentificar, organizar y catalogar la documentacion para archivo de la Direccion de Contratacion, aplicando los procedimientos documentales y la normatividad vigente.
7.Besempeiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el drea de desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica o terminacién y aprobacion del pensum académico de educacion superior en disciplinas académicas de los nicleos bésicos de conocimiento en
Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Bibliotecologfa, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Derecho y Afines.
Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos por la normatividad vigente.
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 SANCION DISCIPLINARIA CRITERIOS DE DESEMPATE
NOMBRE(S) Y NIVEL EDL DEL ARO RN =GR
POSICION IDENTIFICACION COMPETENCIAS
APELLIDO(S) INMEDIATAMENTE ANTERIOR S AT
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3:
1031127331 | VURY MARCELA MENDEZ Técnico Operativo 314 9 Direccion del Sistema Distrital de NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3,830
ARIZA Servicio a la Ciudadania
DIANA ALEJANDRA . Direccion del Sistema Distrital de
52543278 Técnico Operativo 314 9 ) NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3,828
ROJAS PARRADO Servicio a la Ciudadania
Subdireccién de Seguimiento a
52037333 (A AT Técnico Operativo 314 9 [a Gesti6n de Inspeccién, NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3,8,15
SANDOVAL i
Vigilancia y Control
MARIA FAISURY . Direccion del Sistema Distrital de
1077857946 Técnico Operativo 314 9 ) NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3,411
TRUJILLO OSPINA Servicio a la Ciudadania
52770061 ALEXANDRA RIOS Técnico Operativo 314 9 Direccin del Sistema Distrital de NO SOBRESALIENTE CUMPLE 2,9,14
CARDENAS Servicio a la Ciudadania
. Subdireccion de Gestion del
Sandra Liliana Baron )
53131166 Henao Técnico Operativo 314 9 Patrimonio Documental del NO SOBRESALIENTE CUMPLE 2,69
Distrito




*‘ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
* SECRETANA PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOT/\ | GENERAL FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: Tdel
PROCESO DE ENCARGO; PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACIGN N'; 3 FECHA: 5/09/2024
KAREN ELIANA RODRIGUEZ RODRIGUEZ
3 VACANTES TEMPORALES
MAYRA ALEJANDRA MALDONADO PARROQUIANO
TIPO DE VACANTE 1 VACANTE DEFINITIVA NOMBRE DEL{DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: CAREN XIMENA DAZA MONTARA
REPORTADA EN DISTRITO 6
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 23
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA | CANTIDAD VACANTES
Técnico Operativo 314 10 Direccién del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadania $3.318.663 4
PROPOSITO DEL EMPLEO;
Apoyar la gestion del servicio de la Linea 195 y adelantar las gestiones de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de informacién y de la pagina WEB, con el fin de contribuir a la prestacién de servicios eficientes y oportunos a la ciudadania
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Bealizar la estandarizacién y depuracion de la informacion y validacion de bases de datos de la dependencia, con criterios de calidad y pertinencia
2Besarrollar actividades técnicas- administrativas, y aplicar métodos y procedimientos, acorde con los lineamientos establecidos
3 Becibir las actualizaciones de informacién de las campafias y replicarlas a todas las dreas de la operacién de la Linea, con el fin de realizar la modificacion en la base de datos de la gufa de tramites y servicios.
4.Tramitar los requerimientos ciudadanos que son enviados a la Linea 195 a través del Sistema Distrital de Quejas y soluciones, con la oportunidad requerida
5.Blaborar Informes y demés documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.
6.Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional o tecnologica o terminacion y aprobacion del pensum académico de educacin superior en disciplinas académicas de los niicleos bsicos de conocimiento en: Administracion;
Ingenierfa Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines
No requiere
Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos exigidos por la normatividad vigente.
EQUIVALENCIAS
Aplicacion a Io 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
CALIFICACION - PRUEBA
TITULAR CARR NIVEL EDL DEL ARO CRIT
T —_ . A B EMPLEO DEL CUAL ES DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA SANCIGN DISCIPLINARIA INMEDM%;;NTEL 0 o8 ARG ERIOS DE DESEMPATE
A COMPORTAMENTALES
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) CRITERIO 1; CRITERIO 2; CRITERIO 3;
Direccién del Sistema 3at0s 8 2
80437848 YOHANNES GAMBOA BOHORQUEZ Técnico Operativo 314 9 Distrital de Servicio a la NO SOBRESALIENTE CUMPLE anos, d;:SES v
Ciudadania -
Direccién del Sistema 3at0s 8 2
1031127331 YURY MARCELA MENDEZ ARIZA Técnico Operativo 314 9 Distrital de Servicio a la NO SOBRESALIENTE CUMPLE anos, d;:SES v
Ciudadania -
DIANA ALEJANDRA ROJAS Direccién del Sistema 3ai 2
52543278 Técnico Operativo 314 9 Distrital de Servicio a la NO SOBRESALIENTE CUMPLE afios, 8 mesesy 28
PARRADO ) dias.
Ciudadania
Direccién del Sistema
MARIA FAISURY TRUJI i 1
1077857946 SUIL Técnico Operativo 314 9 Distrital de Servicio a la NO SOBRESALIENTE CUMPLE 8afios, 4 mesesy
OSPINA " ! dias.
Ciudadania
Direccién del Sistema "
. . e = 2afios, 9 mesesy 14
52770061 ALEXANDRA RIOS CARDENAS Técnico Operativo 314 9 Distrital de Servicio a [a NO SOBRESALIENTE CUMPLE dias.
Ciudadania )
Direccion del Sistema
1010180546 Antonio Alexander Martinez Rojas Técnico Operativo 314 9 Distrital de Servicio a la NO SOBRESALIENTE CUMPLE 2afios, 7 meses y 3 dias.
Ciudadania
Subdireccién de Gestién
53131166 Sandra Liliana Baron Henao Técnico Operativo 314 9 del Patrimonio NO SOBRESALIENTE CUMPLE 2afios, 6 meses y 9 dias.
Documental del Distrito




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
SECRETARIA PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ GENERAL FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
PROCESO DE ENCARGO: PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N"; FECHA: 5/09/2024
VACANTE TEMPORAL JAIME PULIDO ARTUNDUAGA
TIPO DE VACANTE 'NOMBRE DEL{DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR:
VACANTE DEFINITIVA {ELA)S () REPORTADA EN DISTRITO 6
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
L24
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA |  CANTIDAD VACANTES
Técnico Operativo 314 4 Subdireccién de Imprenta | $2.720.774 | 2
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Apoyar técnicamente las actividades de terminados de artes graficas necesarias para la realizacién oportuna y eficiente de los impresos oficiales requeridos por las entidades y organismos de la Administracién Distrital.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1Bplicar técnicas de artes gréficas para el terminado de impresos oficiales, utilizando la maquinaria, equipos, insumos y sistemas de informacién propios del proceso.
2.Breparar, ajustar, graduar, operar, hacer limpieza diaria y lubricacién regular de las maquinas y equipos de terminados de artes graficas utilizados, cumpliendo los requisitos y especificaciones técnicas contemplados en los respectivos manuales de operacién y de mantenimiento.
3 Bplicar técnicas de artes gréficas para el terminado de impresos oficiales, mediante la modalidad de encuadernacion rustica,
4.Realizar actividades propias del proceso de terminado de artes gréficas como empareje, 6n, empaste, de elaboracién de libretas, plegado a mano, perforado, grafado, cosido a gancho, encolado de folletos, libros, revistas y otros, empaque y faje del material concluido para su entrega o almacenamiento
5.hcorporar los datos de su participacién en el proceso productivo en los formatos establecidos y sistemas de informacién, para efectuar el control y seguimiento de la produccién.
6.Btender las medidas de conservacién y adecuado almacenamiento de los insumos y elementos de trabajo asignados.
7.Elaborar los informes y documentos que se le solicite la dependencia.
8.Bontribuir en el aseguramiento de condiciones de seguridad y salud en el trabajo y la cultura del autocuidado, utilizar adecuadamente los elementos de proteccién personal y cumplir las medidas de seguridad dispuestas en los manuales de la maquinaria y equipo de artes gréficas utilizados.
9.Besempefiar las demds funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la dependencia
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formaci6n técnica profesional o tecnol6gica o terminacién y aprobacion del pensum académico de educacion superior en disciplinas académicas de los nucleos bisicos de conocimiento en: Disefio; Administracion.
Titulo de formacién técnica profesional o tecnolgica o terminacion y aprobacién del pensum académico de educacion superior en disciplinas académicas: Preprensa Digital Area conocimiento Ciencias sociales y Humanas; Coordinacién del proceso de
impresion del NBC sin clasificar.
No requiere,
Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos exigidos por la normatividad vigente.
EQUIVALENCIAS
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 SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLAN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO
U .CHOS DE CARRI SANCIGN NIVEL EDL DEL ANO CALIFICACION - PRUEBA
POSICION IDENTIFICACION 'NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) T (A T, B T 0 L R S PR TR QLRI DISCIPLINARIA INMEDIATAMENTE COMPETENCIAS R BN A
ANTERIOR COMPORTAMENTALES
DENOMINACION CcODIGO GRADO DEPENDENCIA' {sy/NO) CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3:
OSCAR HERNAN BRICENO Subdireccién de Imprenta
80048528 Operari 487 3 NO SOBRESALIENT! CUMPLE
o2 GUAYARA perario A Distrital ESALERTE
NELSON MANUEL MERCHAN Direccion del Sistema Distrital de
80051135 Auxiliar Administrativo 407 3 NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3afios, 9 13 dias.
RODRIGUEZ Ladliar Acministraty Servicio a la Ciudadania e
. Direcci6n del Sistema Distrital de N ’
1032392839 CLAUDIA PATRICIA RIVERA GARCIA Auxiliar Administrativo 407 3 . NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3 afios, 9 meses y 7 dias.
Servicio a la Ciudadania
Direccién del Sistema Distrital de
1030527415 IVAN DAVID DIAZ RAMIREZ Auxiliar Administrativo 407 3 . NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3 afios, 8 meses y 30 dias.
Servicio a la Ciudadania
Direcci6n del Sistema Distrital de N )
52253687 SOL ANGELA CEPEDA Auxiliar Administrativo 407 3 . NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3 afios, 7 meses y 30 dias.
Servicio a la Ciudadania
Di 6 | Di |
1000989543 MARIA ALEJANDRA LEON SEGURA Auxiliar Administrativo 407 3 ireccion del Sistema Distrital de NO SOBRESALIENTE CUMPLE 2 afios, 11 meses y 10 dias.
Servicio a la Ciudadania
] Direcci6n del Sistema Distrital de _ )
1026587886 DANIEL EDUARDO RODRIGUEZ RICO Auxiliar Administrativo 407 3 . NO SOBRESALIENTE CUMPLE 2 afios, 2 meses y 10 dias.
Servicio a la Ciudadania




| [JUAN DANIEL OVIEDO CUERO PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
SRA | PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
| FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
[ I
PROCESO DE ENCARGO: | AMPLIACION 1- PRIMER PROCESO DE ENCARGO | PUBLICACION N*: 4 FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE | | 'NOMBRE DEL{DE LA) SERVIDOR{A) TITULAR:
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 25
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA As'::fﬁ;o" CANTIDAD VACANTES
Auxiliar Administrativo | 407 | 20 | Direccion Distrital de Calidad del Servicio | s3318663 | 1
PPROPOSITO DEL EMPLEO:
Apoyar la gestion administrativa y misional de la conforme a los procesos y proc Gefinidos, y a las orientaciones del superior inmediato
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
TSI DOTETOS TS propTos Te e e ACETT O O proTeTeT
2 Enviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia recibida y entregada por la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.
3 Revisar, clasificar y archivar los dela y mantener el inventario de los mismos, de conformidad con los técnicas y
4.Realizar la custodia del archivo de gestin de la dependencia,  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.Realizar la transferencia dela al archivo central, de acuerdo a directrices establecidas
6.Blaborar oficios, cartas, comprobantes, Informes y en general documentos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la dependencia de forma oportunay eficiente.
7 Bpoyar actividades de traslado de bienes, toma fisica de inventarios o cualquier otra propia de la segn los pr
8 Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y claridad sobre las actividades programadas,
9.Bargar en los aplicativos, bases de datos y herramientas tecnolégicas existentes, la informacion de las actividades que le hayan sido asignadas en relacién con los procesos y procedimientos de la Subdireccién, manteniendo la informacion actualizada.
10.Bpoyar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el drea de trabajo o en la Entidad, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
11Bpoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportunayy eficiente.
1 farlac damis £ " 12 natizalaza dal dol
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
i - |Un (1) afio de experiencia relacionada.
EQUIVALENCIAS
‘Aplicacion a lo establecido en el Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las demds normas aplicables en la materia
SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO
SANCIGN CALIFICACION - PRUEBA
NIVEL EDL DEL ANO
POSICION IDENTIFICACION NOMBRE{S) Y APELLIDO(S) EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA SERE L DEL A ok COMPETENCIAS CRITERIOS DE DESEMPATE
ANT COMPORTAM
DENOMINACION €6DIGO GRADO DEPENDENCIA' (SI/NO) R CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3:
. - n 3 afios, 9 meses
1 1143324881 KELVIN BETIN MARTINEZ Auxiliar Administrativa 407 17 Subdireccién de Gesti6n del Patrimonio Documental del Distrito SOBRESALIENTE CUMPLE vi3 ?ﬂ'as
Subdireccion de Gestion del Pat; D tal del Distrit 3afios, 9
2 1073323703 LINDA KATHERINE MELO Auxiliar Administrativo 407 17 ubdireccion de Gestion def Patrimonio Bocumental del istrito NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3”557 d(;zeses
3 1114875332 JUAN DANIEL OVIEDO CUERO Operario 287 17 Subdireccién de Gestion del Patrimonio Documental del Distrito NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3 afios, 8 Tneses
¥ 30 dias
2 1026273791 JOHN FRANCISCO GUERRERO MENJURA Secretario 240 17 Oficina Juridica NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3an(>zsi‘z’meses
y 24 dias
39705595 LIGIA MARIA SUAREZ RICO Subdireccién de Gestion del Patrimonio Documental del Distrito 2 afios, 2 meses
5 Auxiliar Administrativo 407 17 NO SOBRESALIENTE CUMPLE 1040
¥ 10 dias
6 52265796 ANDREA PALACIO CASTRO Auxiliar Administrativo 407 17 Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental del Distrito NO SOBRESALIENTE CUMPLE 1 ar‘;ugs(,)(;"r::ses
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PROCESO DE ENCARGO; AMPUIACION 1- PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N'; FECHA: 5/09/2024
VACANTE DEFINITIVA VACANTE DEFINITIVA
TIPO DE VACANTE € OEl 'NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR{A) TITULAR:
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 26
DENOMINACION CoDIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA CANTIDAD VACANTES
Auxiliar Administrativo 407 17 Direccion de Talento Humano $3.001419 1
"PROPOSITO DEL EMPLED;
Prestar el apoyo administrativo y operativo a la gestion misional de la dependencia, conforme a los procesos y procedimientos definidos y a las orientaciones del superior inmediato.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
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 con los técnicas y tablecid
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 levar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el mismo, de ¥ técnicas establecid
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, segun los procedimientos establecidos
9. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente.
10. Desempefiar las demas funciones asignadas, que correspondan a la naturaleza del cargo y de la dependencia
"REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad
No requiere.
EQUIVALENCIAS
Aplicacion a lo establecido en el Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las demds 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 SO CRITERIOS DE DESEMPATE
CEETERER NNIVEL EDL DEL ANO =T
POSICION IDENTIFICACION 'NOMBRE(S) Y APELLIDO(S)
INMEDIATAMENTE ANTERIOR TR "
DENOMINACION copiGo GRADO DEPENDENCIA {si/NO) CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3;
1 80264320 ORTIZ DUARTE MIGUEL Operario CODIGO 13 Subdireccion de Imprenta Distrital NO SOBRESALIENTE CUMPLE 41afios, 1 meses y 30 dias.
2 19319697 DIAZ LOZANO LUIS EDUARDO Operario 487 13 Subdireccion de Imprenta Distrital NO SOBRESALIENTE CUMPLE 32afios, 4 meses y 22 dias.
Oficina Consejeria Distrital d
3 79609840 VERA HERNANDEZ ARCECIO Auxiliar Administrativo 207 13 ANENETED NO 'SOBRESALIENTE CUMPLE 16 aflos, 7 meses y 15 dfas.
Comunicaciones
4 1013598434 LUIS SNEYDER BRIREZ YUNADO Operario 487 13 Subdireccion de Imprenta Distrital NO SOBRESALIENTE CUMPLE 15 afios, 1 meses y 15 dias.
s 79545814 PRIETO PABON EDGAR ALBERTO Operario 487 13 Subdireccion de Imprenta Distrital NO SOBRESALIENTE CUMPLE 13 afios, 5 meses y 24 dias
6 79136516 ALEXANDER MORALES PULIDO Operario 487 13 Subdireccion de Imprenta Distrital NO SOBRESALIENTE CUMPLE 7 afios, 1 meses y 10 dias.
7 19379097 OSCAR TOMAS VARGAS BURBANO Operario 487 13 Subdireccion de Imprenta Distrital NO SOBRESALIENTE CUMPLE 7 afios, 1 meses y 12 dias.
8 19276394 CARLOS ARTURO GOMEZ GOMEZ Operario 487 13 Subdireccion de Imprenta Distrital NO SOBRESALIENTE CUMPLE 7 afios, 6 meses y 24 dias.
9 1098632731 MARLY YULY ROJAS LAIDEO Auxiliar Administrativo 407 13 Subdreccion de Seguimiento 2 2 Gestion de NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3afios, 4 meses y 17 dias.
Inspeccian, Vigilancia y Control
10 53123770 ANGELA MARIA NOGUERA PANTOJA Auxiliar Administrativo 407 13 Direccion Distrital de Calidad del Servicio NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3afios, 8 meses y 30 dias.
1 52725534 DIANA CAROLINA SANCHEZ ARIAS Auxiliar Administrativo 407 13 Direccion Distrital de Calidad del Servicio NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3afios, 8 meses y 30 dias.
2 52272017 OLGA CECILIA TRIVIO Auxiliar Administrativo 407 13 Direccion Distrital de Calidad del Servicio NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3afios, 8 meses y 30 dias.
13 52237797 MARIA NAYIBE CAICEDO MEDINA Auxiliar Administrativo 407 13 Subdireccion de Servicios Administrativos NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3afios, 8 meses y 15 dias.
14 53121977 ROSA AURORA MARTINEZ PINTO Operario 487 13 Subdireccion de Imprenta Distrital NO SOBRESALIENTE CUMPLE 2afios, 7 meses y 13 dias.
15 39795423 Martha Ruth Moreno Gonzalez Operario 487 13 Subdireccion de Imprenta Distrital NO SOBRESALIENTE CUMPLE 2afios, 6 meses y 2 dias
16 39657965 LUZ MARLEN ORJUELA VARGAS Auxiliar Administrativo 407 13 Direccion Distrital de Calidad del Servicio NO SOBRESALIENTE CUMPLE 2afios, 11 meses y 15 dias
17 1013593001 ALEXANDER CASTRO BONILLA Operario 487 13 Subdireccion de Imprenta Distrital NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3aios, 0 meses y 11 dias.




18 80048528 OSCAR HERNAN BRICERO GUAYARA Operario 487 13 Subdireccion de Imprenta Distrital NO SOBRESALIENTE CUMPLE 2afios, 11 meses y 30 dias.
19 5970491 Jose Efren Viuche Operario 487 13 Subdireccion de Imprenta Distrital NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3afios, 0 meses y 4 dias.

20 80857694 Nelson Yamit Lugue Lugue Auxiliar Administrativo 407 13 Direccion Distrital de Calidad del Servicio NO SOBRESALIENTE CUMPLE 2afios, 7 meses y 3 dias.

2 79430774 GERMAN ADOLFO CARDENAS ALBA Auxiliar Administrativo 407 13 Direccion Distrital de Calidad del Servicio NO SOBRESALIENTE CUMPLE 2afios, 11 meses y 15 dias.
22 79705486 LENIN ALBEIRO BERMUDEZ FRANCO Auxiliar Administrativo 407 13 Direccion Distrital de Calidad del Servicio NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3afios, 8 meses y 30 dias.
23 51992570 MARTHA CECILIA PENA GOMEZ Auxiliar Administrativo 407 13 Direccion Distrital de Calidad del Servicio NO SOBRESALIENTE CUMPLE 1 aiios, 4 meses y 30 dias.
2 80793255 JOHN JAIRO BRITO SANCHEZ Auxiliar Administrativo 407 13 Direccion Distrital de Calidad del Servicio NO SOBRESALIENTE CUMPLE 2afios, 11 meses y 15 dias.




’*‘ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
SECRETARIA
BOGOT’\ GEN[IRAL PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE ENCARGO: PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N°: 3 FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: JOSE VICENTE CASTRO ORDONEZ
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 27
CANTIDAD
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA
ASIGNACION BASICA VACANTES
Auxiliar Administrativo 407 17 Subdireccion de Gestién del Patrimonio Documental del Distrito $3.001.419 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Realizar las actividades de circulacion y préstamo en la Sala de Investigacion del Archivo de Bogota, atendiendo la normativa vigente y los lineamientos establecidos en la entidad.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Bsesorar a los usuarios, en el uso de las fuentes de informacion y otros materiales disponibles, y promover el uso de los materiales que se incorporen.
2.@ontrolar la circulacion y préstamo de la documentacién solicitada por los usuarios en la sala de Investigacion.
3.Atender la solicitud de reprografia de documentos de acuerdo con lo dispuesto en el reglamento de sala de Investigacion.
4 Realizar las labores operativas que impliquen la correcta organizacion de la sala de Investigacion y el servicio a los usuarios.
5.Manipular las llaves de los depdsitos con responsabilidad y al final de la jornada diaria depositarlas en la caja de seguridad dispuesta para tal fin.
6.Realizar la verificacion de la informacion a su cargo, para contribuir con la adecuada organizacion de los archivos de la entidad
7.DPesempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y su area de desempefio.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. .
No requiere.
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 SANCION NIVEL EDL DEL ANO CALIFICACION - PRUEBA
CRITERIOS DE DESEMPATE
POSICION IDENTIFICACION NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA INMEDIATAMENTE COMPETENCIAS
ANTERIOR COMPORTAMENTALES
DENOMINACION cODIGO GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3:
Subdireccién de A
1 79543633 WILLIAM LEONARDO VARGAS Awdliar 407 14 Servicios NO SOBRESALIENTE CUMPLE AR ST
HERRERA Administrativo P dias.
Administrativos
ADRIANA MARIA JIMENEZ y . Subdireccién de Servicios 3 afios, 8 meses y 30
2 53098300 RODRIGUEZ Auxiliar Administrativo 407 14 Administrativos NO SOBRESALIENTE CUMPLE dias,
FRANCY SMIT CEPEDA Direccion del Sistema 3afios, 8 30
3 23965653 Auxiliar Administrativo | 407 14 Distrital de Servicio a la NO SOBRESALIENTE CUMPLE anos, Emesesy
SANABRIA Ciudadania dias.




GESTION DEL TALENTO HUMANO

c6DIGO:

4232000-FT-1122

* PROCESO
seenh PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION:
BOGOTI\ GENERAL FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
I [
"PROCESO DE ENCARGO: [ AMPLIACION 1- PRIMER PROCESO DE ENCARGO | PUBLICACION N*; | FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE | | 'NOMBRE DEL{DE LA} SERVIDOR{A) TITULAR: | MIRELLA VARGAS LOZADA
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO;
PERFIL 29
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA| CANTIDAD VACANTES
Auxiliar Administrativo | 407 | 11 | Subdireccion de Servicios Administrativos | 52449688 | 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Apoyar las actividades operativas relacionadas con la gestion documental, archivo y correspondencia,
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO;
T Enviar, Tecibir, Tevisar, CTasiicar, Tadicar, distribuir y Controlar 13 COrrespondencia Telacionada con 105 asuntos de competencia de 1a Gependencia, de acuerdo con 1as Normas y procedimient
respectivos.
2. Mantener las bases de datos de los inventarios documentales y préstamos de la dependencia, actualizando la informacién que sirva de soporte para su ubicacién, segun las indicaciones del
superior inmediato
3. Proyectar y tramitar oficios, cartas, comprobantes, y en general documentos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente
4. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demis documentos segtin 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 transferencia de documentos de la dependencia al archivo central, de acuerdo con los procedimientos establecidos
8. Apoyar en el registro de informacion en bases de datos requeridos por el jefe inmediato y cumpliendo con sus instrucciones.
9. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente
10D far las demés funciones asienadas que cor ala naturaleza del careo v de la dependencia
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afos de educacion basica secundaria, [Treinta (30) meses de experiencia.
EQUIVALENCIAS
‘Aplicacién 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 SANCION DISCIPLINARIA|  NIVEL EDL DEL ARIO CUEE MR CRITERIOS DE DESEMPATE
IDENTIFICACION 'NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) T e COMPETENCIAS
DENOMINACION CODIGO | GRADO DEPENDENCIA (SI/NO) COMPORTAMENTALES CRITERIO 1; CRITERIO 2: CRITERIO 3:
1 79386787 REINALDO MOJICA RODRIGUEZ Auxiliar Administrativo 407 05 s"bse“e:f' BEREREDR NO SOBRESALIENTE CUMPLE 33 afios, 7 meses y 30 dfas,
Subdireccion Técnica de Desarrollo ~ i
2 79216980 MILLER ALEXANDERMUNEVAR PULIDO Augxiliar Administrativo 407 05 Institucional NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3 aflos, 9 meses y 7 dias.
WILLIAM FERNANDO MORALES Subdireccion de Servicios - "
3 74380757 Auxiliar Servicios Generales 470 05 NO SOBRESALIENTE CUMPLE 1 afios, 2 meses y 11 dias.
MORALES Administrativos




GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGO:

4232000-FT-1122

*‘ PROCESO
n | PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION 02
BOGOT/\ | GENERAL '
FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE ENCARGO: PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N°: 3 FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE VACANTE DEFINITIVA NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: REPORTADA EN DISTRITO 6
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PRFIL 30
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASEA";\S\ON CANTIDAD VACANTES
Auxiliar Administrativo 407 9 Direccién de Contratacion $2.336.936 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Realizar funciones de apoyo administrativo complementarias de las tareas propias del superior inmediato para el desarrollo de la gestion en las diferentes dependencias de la Secretaria General con base en las instrucciones impartidas
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Bnviar, 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 Realizar seguimiento al trdmite efectuado a la correspondencia de la dependencia en el sistema electronico de control utilizando los instrumentos definidos para este fin.
3.Proyectar oficios, cartas, comprobantes, y en general documentos necesarios para el dptimo funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.
4.Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demdas documentos segun los procedimientos establecidos.
5.@argar en los aplicativos, bases de datos y herramientas tecnoldgicas existentes, la informacion de las actividades que le hayan sido asignadas en relacion con los procesos y procedimientos de la Dependencia, manteniendo la informacion actualizada.
6.Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y claridad sobre las actividades programadas.
7.Bpoyar la transferencia de documentos de la dependencia al archivo central, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
8.Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente.
9.Pesempefiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la dependencia.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria. Dieciocho (18) 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
SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO
EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA SRR CRITERIOS DE DESEMPATE
DISCIPLINARIA NIVEL EDL DEL ANO CALIFICACION - PRUEBA
IDENTIFICACION | NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) INMEDIATAMENTE COMPETENCIAS
DENOMINACION CcODIGO GRADO DEPENDENCIA {SI/NO) ANTERIOR COMPORTAMENTALES CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3:
1 79386787 REINALDO MOJICA RODRIGUEZ Auxiliar Administrativo 407 5 Subsecretaria de Servicio a a NO SOBRESALIENTE CUMPLE 33 afios, 7 mesesy 30
Ciudadania dias.
2 79216980 B ERIUNENAR Auxiliar Administrativo 407 5 SN U NO SOBRESALIENTE CUMPLE St D mERYY
PULIDO Desarrollo Institucional dfas.
3 74380757 WILLIAM FERNANDO MORALES |\ 1 Servicios Generales 470 5 Subdireccién de Servicios NO SOBRESALIENTE CUMPLE 1afios, 2 mesesy 11
MORALES Administrativos dias.




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-F1-1122
* SECRETARIA PROCEDIMIENTO GESTIGN ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOT/\ | GeNeraL FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: Tael
i [ I
PROCESO DE ENCARGO: I PRIMER PROCESO DE ENCARGO PUBLICACION N*: 3 FECHA: 5/09/2024
TIPO DE VACANTE | NOMBRE DEL{DE LA) SERVIDOR{A) TITULAR: LUIS JOSE ALBARRACIN GOMEZ
TNFORMACIGN DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
PERFIL 3L
DENOMINACION T CODIGO T GRADO T DEPENDENCIA | ASIGNACIONBASICA | CANTIDAD VACANTES
Auxiliar Administrativo | 407 | 9 Direccién Distrital de Archivo de Bogota | $2.336.936 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Realizar funciones de apoyo administrativo complementarias de las tareas propias del superior inmediato para el desarrollo e la gestion en las diferentes dependencias de la Secretaria General con base en las instrucciones impartidas
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Bnviar, 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.Bealizar seguimiento al trémite efectuado a la correspondencia de la dependencia en el sistema electrénico de control utilizando los instrumentos definidos para este fin
3 Broyectar oficios, cartas, comprobantes, y en general documentos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la Dependencia de forma oportunay eficiente.
4.Bdelantar el proceso de archivo de correspondencia y demds documentos segtn los procedimientos establecidos.
5.Bargar en los aplicativos, bases de datos y herramientas tecnoldgicas existentes, la informacion de las actividades que le hayan sido asignadas en relacion con los procesos y procedimientos de la Dependencia, manteniendo la informacion actualizada.
6 Begistrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y claridad sobre las actividades programadas.
7 Bpoyar la transferencia de documentos de la dependencia al archivo central, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
8 Bpoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente
9.Besempefiar 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 Dieciocho (18) meses de experiencia
EQUIVALENCIAS
Aplicacion a Io 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 D]ﬁ:;:gﬁ“ CRITERIOS DE DESEMPATE
R NIVELEDLDELANO | CALIFICACION - PRUEBA
IDENTIFICACION NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) INMEDIATAMENTE COMPETENCIAS
ANTERIOR COMPORTAMENTALES
DENOMINACION CODIGO | GRADO DEPENDENCIA (s/NO) CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITERIO 3;
3 afios, 8 mesesy 30
1 65500326 LUZ MARINA LOPEZ Auxiliar Servicios Generales 470 7 Subdireccién de Servicios Administrativos NO SOBRESALIENTE CUMPLE o
2 52839393 DIANA MARCELA TORRIJOS AGUILAR | Auxiliar Servicios Generales 470 7 Subdireccién de Servicios Administrativos NO SOBRESALIENTE CUMPLE 3afos, il,z‘:ses v
" - - . R 1afios, 4 mesesy 13
3 80115237 SANTIAGO FERRER OJEDA Auxiliar Servicios Generales 470 7 Subdireccién de Servicios Administrativos NO SOBRESALIENTE CUMPLE dias




