> PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
*
BOGOT,\ PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel

PROCESO DE ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°:

FECHA:

29/04/2025

TIPO DE VACANTE VACANTE DEFINITIVA NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR:

REPORTADO EN SIMO

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

POSICION: 1602

DENOMINACION CODIGO GRADO

DEPENDENCIA

ASIGNACION BASICA

CANTIDAD
VACANTES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 9

DIRECCION DE CONTRATACION

$2.498.185

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 tramite efectuado a la correspondencia de la dependencia en el sistema electrénico de control utilizando los instrumentos definidos para este fin.

3.Proyectar 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 demas segun los imientos idos.
5.0argar en los aplicativos, bases de datos y herramientas tecnolégicas lair 6n de las que le hayan sido asignadas en relacion con los procesos y procedimientos de la Dependencia,
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.Bpoyar logi las idades desarrolladas por la ia, de forma oportuna y eficiente.

9.Desempefiar 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

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
DISCIPLINARIA

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

POSICION IDENTIFICACION NOMBRE(S) Y APELLIDO(S)

(SIINO)

DENOMINACION ‘ CODIGO ‘ GRADO ‘ DEPENDENCIA

NIVEL EDL ARO
INMEDIATAMENTE ANETIOR | NOTA COMPORTAMENTAL (*)
(PERIODO 2024-2025)

CRITERIOS DE DESEMPATE

CRITERIO 1: ‘ CRITERIO 2:

‘ CRITERIO 3: ‘ CRITERIO 2:

‘ CRITERIO 3:




A PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1de1
PROCESO DE . o _
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: FECHA: 20/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE DEFINITIVA NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) REPORTADA EN SIMO
TITULAR:
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 1406
ASIGNACION CANTIDAD
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA e AN
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO 407 17 DIRECCION DE TALENTO HUMANO $3.208.517 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

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.Bnviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia recibida y entregada por la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

2.Revisar, clasificar y archivar los documentos de la dependencia y mantener actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos.
3.Radicar la correspondencia enviada o recibida por la dependencia utilizando el sistema disefiado para tal fin con la oportunidad requerida y en concordancia con los procedimientos respectivos del sistema de gestion de calidad
4.Realizar la custodia del archivo de gestion de la dependencia, y llevar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el mismo, de conformidad con los procedimientos y técnicas

establecidos.

5.Bpoyar la realizacion de la transferencia documental de la dependencia al archivo central, de acuerdo a directrices establecidas.
6.Btender a los ciudadanos y usuarios que lo soliciten de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

7.Blaborar 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.Bpoyar 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 Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

No requiere.

EQUIVALENCIAS

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

IDENTIFICA

POSICION CION

NOMBRE(S) Y
APELLIDO(S)

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA D?QSSSI\TA
ADMINISTRATIVA
RIA
DENOMINACION CODIGO | GRADO DEPE’:‘ADEN (SIINO)

NIVEL EDL
ANO
INMEDIATAME
NTE ANETIOR
(PERIODO 2024
2025)

NOTA

CRITERIOS DE DESEMPATE

COMPORTAM
ENTAL (¥)

CRITERIO 1:

CRITERIO | CRITERIO
2: 3:

CRITERIO

2 CRITERIO 3:




* PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
> PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOT,\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
PROCESO DE . S .
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 FECHA: 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE DEFINITIVA NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: REPORTADA EN SIMO
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 1424
ASIGNACION CANTIDAD
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA BASICA VACANTES
SECRETARIO
EIECUTIVO 425 20 DIRECCION DE TALENTO HUMANO $3.547.651 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Realizar actividades secretariales de apoyo a la gestién administrativa y misional de la dependencia, conforme a los procesos y procedimientos definidos, y a las orientaciones del superior inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.mformar a los usuarios sobre los tramites propios de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.
2.Bnviar, 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 documentos de la dependencia y mantener actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos.
4.Realizar la custodia del archivo de gestion de la dependencia, y llevar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el mismo, de conformidad con los procedimientos y técnicas

establecidos.

5.Realizar la transferencia documental de la dependencia al archivo central, de acuerdo a directrices establecidas.
6.EBlaborar oficios, cartas, comprobantes, formatos y en general documentos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la dependencia de forma oportuna y eficiente.

7.Bpoyar actividades de traslado de bienes, toma fisica de inventarios o cualquier otra propia de la dependencia, segun los procedimientos establecidos.

8.Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y claridad sobre las actividades programadas.
9.Bpoyar 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 Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Un (1) afio de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas 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
ANO

NOMBRE(

.\ | IDENTIFIC| S)Y

POSICION | 16N |APELLIDO(
S) DENOMINACION

CODIGO

GRADO

DEPENDE
NCIA

(SIINO)

NTE ANETIOR
(PERIODO 2024
2025)

NOTA
INMEDIATAME | COMPORT
AMENTAL

CRITERIOS DE DESEMPATE

*)

CRITERIO | CRITERIO | CRITERIO

CRITERIO 1: 2 a: 2

CRITERIO 3:




* PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
o PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOT,\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: l1de1l
PROCESO DE . o _
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 FECHA: 20/04/2025
TIPO DE VACANTE | VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: FRANCY SMIT CEPEDA SANABRIA
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 1590
CANTIDAD
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA | ) © =t
AUXILIAR 407 14 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA $2.908.508 1
ADMINISTRATIVO IV

PROPOSITO DEL EMPLEO:

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

1.Bnviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia recibida y entregada por la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

2.Revisar, clasificar y archivar los documentos de la dependencia y mantener actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos.

3.0evar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el archivo de gestién, de conformidad con los procedimientos y técnicas establecidos.

4.Realizar la transferencia documental de la dependencia al archivo central, de acuerdo a directrices establecidas.

5.Proyectar oficios, cartas, comprobantes, formatos y en general documentos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la dependencia de forma oportuna y eficiente.

6.Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y claridad sobre las actividades programadas.

7.Bpoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente.

8.Digitar la informacién necesaria en los aplicativos disponibles manteniéndola actualizada para el desarrollo de la gestion de la dependencia de acuerdo con las instrucciones impartidas con criterios de oportunidad y confiabilidad.
9.Bolicitar y entregar el pedido de elementos de consumo y devolutivos con la periodicidad requerida con criterios de eficiencia

10.Desempefiar las demas funciones asignadas, que correspondan a la naturaleza del cargo y de la dependencia.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria. Cuatro (4) afios de experiencia.
EQUIVALENCIAS

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 SANCION
CRITERIOS DE DESEMPATE
I\FIQ?Q,B CARRERA ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA|  NIVEL EDL ARIO NOTA
posicioN | IPENTIFIC é ) INMEDIATAMENTE |COMPORT
ACION |\ e | ANETIOR (PERIODO | AMENTAL
) ) 2024-2025 *
DO(S) DENOMINACION CODIGO | GRADO DENP(ED‘\DE (SINO) ) O CRITERIO 1: CR'TZFR'O CRITERIO 3: CR'TZFR'O CRITERIO 3:




A PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
PROCESO DE . —— :
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR ENCARGO NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: Mary Yully Herrera Saavedra
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 1493
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION | CANTIDA
BASICA D
AUXILIAR 407 9 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA $2.498.185 1
ADMINISTRATIVO -498.

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 tramite efectuado a la correspondencia de la dependencia en el sistema electrénico de control utilizando los instrumentos definidos para este fin.

3.Proyectar 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 demas documentos segun los procedimientos establecidos.

5.0argar 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 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.Bpoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente.

9.Desempefiar 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

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas 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 | SHHEBR CRTERCS BE DESEEATE
ADMINISTRATIVA NIVEL EDL ARO
e ARIA NOTA

INMEDIATAMENT

. | IDENTIFIC| )Y COMPORT

POSICION | “ACION | APELLIDO bt atpa. | AMENTAL
) . PERIODO 2024-

o DENOMINACION PSS [ DENPE::DE oy | ¢ o0 = CRITERIO 1. CRI'I;ERIO CRI'I:')’I.ERIO CRI'I;ERIO CRI'I;ERIO




. * PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE B ~ o. .
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE DEFINITIVA NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: REPORTADA EN SIMO
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 1620
ASIGNACION CANTIDAD
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA BASICA VACANTES
SECRETARIO 440 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA $3.208.517 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

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

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Bnviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia recibida y entregada por la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.
2.Revisar, clasificar y archivar los documentos de la dependencia y mantener actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos.
3.Realizar la custodia del archivo de gestion de la dependencia, y llevar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el mismo, de conformidad con los procedimientos y técnicas

establecidos.

4.Bpoyar la realizacién de la transferencia documental de la dependencia al archivo central, de acuerdo a directrices establecidas.
5.Blaborar oficios, cartas, comprobantes, formatos y en general documentos necesarios para el éptimo funcionamiento de la dependencia de forma oportuna y eficiente.
6.Bpoyar actividades de traslado de bienes, toma fisica de inventarios o cualquier otra propia de la dependencia, segun los procedimientos establecidos.
7.Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y claridad sobre las actividades programadas.

8.Bpoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente.

9.Desempefiar las demas funciones asignadas, que correspondan a la naturaleza del cargo y de la dependencia.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

No requiere.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

IDENTIFIC
ACION

NOMBRE(S) Y

poscon APELLIDO(S)

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA §|A5Nc(|jpl>?u’\:1
ADMINISTRATIVA
ARIA
DENOMINACION CODIGO | GRADO DE;E&DE (SINO)

NIVEL EDL ANO
INMEDIATAMENTE
ANETIOR (PERIODO
2024-2025)

NOTA
COMPORT
AMENTAL

CRITERIOS DE DESEMPATE

(@)

CRITERIO 1:

CRITERIO

CRITERIO
2: 5

3:

CRITERIO

CRITERIO 3:

2:




. * PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE o p . )
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 EECHA: 20/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR ENCARGO NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: Luz Marlen Orjuela Vargas
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4544
ASIGNACION CANTIDA
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA BASICA D
AUXILIAR 407 13 DIRECCION DISTRITAL DE CALIDAD DEL SERVICIO $2.817.201 1
ADMINISTRATIVO T

PROPOSITO DEL EMPLEO:
Realizar actividades de registro, andlisis, evaluacion, direccionamiento, gestion y seguimiento de las peticiones ciudadanas que ingresan a través de los diferentes canales de interaccién en el sistema para la gestion de peticiones
ciudadanas.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Realizar el registro, andlisis, evaluacion, direccionamiento, gestion y seguimiento de las peticiones recibidas a través de los diferentes canales de servicio de atencion a la ciudadania, utilizando para tal fin el sistema distrital de
gestion de peticiones ciudadanas de manera oportuna y eficiente.

2.Realizar actividades de soporte y apoyo administrativo a la atencion y gestion de la administracion funcional del sistema de gestion de peticiones ciudadanas, con criterios de oportunidad y calidad.

3.Blaborar comunicaciones oficiales informando del tramite realizado en el proceso de atencién de peticiones ciudadanas y en general, todos los documentos necesarios para el éptimo funcionamiento de la dependencia, de forma
oportuna y eficiente.

4 Actualizar la informacion en la base de datos del sistema distrital de gestion de peticiones ciudadanas, relacionada con la consistencia de informacién en los formularios de peticionario, peticion y atencion, de manera oportuna y
eficiente.

5.Qrientar a los funcionarios y publico en general sobre los tramites propios de la dependencia de acuerdo con los planes y programas de la Secretaria General, con oportunidad y eficiencia.

6.Apoyar la elaboracién de informes, gréficas, estadisticas, cuadros y demas documentos requeridos, de acuerdo a los requerimientos de la dependencia y con la oportunidad requerida.

7.Bpoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente.

8.Desempefiar las demés 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. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.
EQUIVALENCIAS

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
NOMBRE( BA[ANEe DE(I:_ACRURAELRiSAELL:'L_IAS?F?AETR/iRECHOS 2= DISCIPLIN NIVEL EDL ANO NOTA CRITERIOS DE DESEMPATE
posicion | PENTIFIC S)Y ARIA INMEDIATAMENTE | COMPORT
ACION | APELLIDO ANETIOR (PERIODO | AMENTAL
(S) DENOMINACION CODIGO | GRADO DE,\'TEI'XDE (SIINO) 2024-2025) *) CRITERIO 1: CR'T;R'O CR'T;R'O CR'T;R'O CR'T;R'O




A PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOT/\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: lde1l
PROCESO DE . o _
ENCARGO. 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 FECHA: 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR ENCARGO NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: LAURA MARITZA RAMIREZ
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 1436
CANTIDA
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA A D
VACANT
AUXILIAR OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
ADMINISTRATIVO 407 24 COMUNICACIONES TIC $3.837.581 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Realizar el apoyo a la gestiéon administrativa y misional de la dependencia y la atencién de sus usuarios, conforme a los procesos y procedimientos definidos, y a las orientaciones del superior inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Brindar atencion telefonica y presencial a usuarios internos y/o externos, de manera oportuna.

2.Bsistir a los funcionarios y publico en general sobre los tramites propios de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3.Bnviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia recibida y entregada por la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

4.Revisar, clasificar y archivar los documentos de la dependencia y mantener actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos.

5.Realizar la custodia del archivo de gestion de la dependencia, y llevar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el mismo, de conformidad con los procedimientos y

técnicas establecidos.

6.Realizar la transferencia documental de la dependencia al archivo central, de acuerdo a directrices establecidas.

7.Bpoyar actividades de traslado de bienes, toma fisica de inventarios o cualquier otra propia de la dependencia, segun los procedimientos establecidos.
8.Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y claridad sobre las actividades programadas.

9.Bpoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente.

10.Desempefiar 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

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Tres (3) afios de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

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
SR EMPLEO DEL CUAL ESAETMLIJ,\']Q?;AET%EARECHOS DE CARRERA| biscipLIN [NIVEL EDL ARO NOTA CRITERIOS DE DESEMPATE
IDENTIFIC |  S)Y ARIA _|[INMEDIATAMEN oy b ot
POSICION | “ACION | APELLIDO (PTEER’?(;‘DES'?OFZ 4] AMENTAL
®) DENOMINACION CODIGO | GRADO DE,\F; g:iDE (SIINO) 2025) ® CRITERIO 1: CR'TZ'_ER'O CR'TBFR'O CR'TZ'_ER'O CR'TBFR'O




oA PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
BOGOT PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
I\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE . N i
S 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION Ne: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR PERIODO DE PRUEBA NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: DEIBY DANILO VELOZA PINZON
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 1608
ASIGNACION CANTIDAD
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA BASICA VACANTES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO 407 17 OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO $3.208.517 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

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 conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos.

3.Radicar la correspondencia enviada o recibida por la dependencia utilizando el sistema disefiado para tal fin con la oportunidad requerida y en concordancia con los procedimientos respectivos del sistema de gestion de calidad

4.Realizar la custodia del archivo de gestién de la dependencia, y llevar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el mismo, de conformidad con los procedimientos y técnicas establecidos.
5.Bpoyar 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.Blaborar oficios, cartas, comprobantes, formatos y en general documentos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la dependencia de forma oportuna y eficiente.

8.Bpoyar actividades de traslado de bienes, toma fisica de inventarios o cualquier otra propia de la dependencia, segun los procedimientos establecidos.

9.Bpoyar 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 Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. No requiere

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas 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 -
NOMBRE( ADMINISTRATIVA DISCIPLIN NIVEL EDL ANO NOTA CRITERIOS DE DESEMPATE
POSICION IDENTIFIC S)Y ARIA INMEDIATAMENTE | COMPORT
ACION  |APELLIDO( ANETIOR (PERIODO | AMENTAL

S) DENOMINACION CODIGO | GRADO DE’\F"E&DE (SIINO) 2024-2025) *) CRITERIO 1: CR'TZ'_ER'O CR'T;R'O CR'TZ'_ER'O CRITERIO 3:




\ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
hd =z =
B PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
OGOT,\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE R P ]
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR ENCARGO NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: LINDA KATHERINE MEMLO JARAMILLO
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4594
CANTIDA
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA AS‘ISANSAK(::IAON D
VACANT
AUXILIAR 407 17 SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL DISTRITO $3.208.517 1
ADMINISTRATIVO ’ ’
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Realizar la preparacion técnica de la documentacion de los fondos y colecciones, para su debida descripcion y/o catalogacion, atendiendo la normativa vigente y los lineamientos establecidos en la entidad.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Realizar los procesos de clasificacion, ordenacion, depuracién de material duplicado y eliminacién de ganchos metélicos.
2.Realizar el re-almacenamiento, foliacion, sellado, rotulacién e ingreso de registros en el sistema de informacion y/o en la base de datos de las unidades documentales procesadas, segun los protocolos sefialados para el efecto.
3.[evantar o actualizar los inventarios de los fondos y colecciones que custodia la Direccién Distrital de Archivo de Bogota.
4.Realizar la verificacion de la informacién a su cargo, para contribuir con la adecuada organizacién de los archivos de la entidad.
5.0esempefiar las demés 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
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
NOMBRE( ADMINISTRATIVA DL NIVEL EDL ANO NOTA ERUERES IS B2 S
posicion | DENTIFIC | §)Y ARIA__| |NMEDIATAMENTE |COMPORT
RGN | AFELLIRR DEPENDE ANETIOR (PERIODO | AMENTAL CRITERIO | CRITERIO | CRITERIO | CRITERIO
(S) DENOMINACION CODIGO | GRADO an (SIINO) 2024-2025) *) CRITERIO 1: 2 & 2 o




I\ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE . o '
e 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 FECHA: 20/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR ENCARGO NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: JEIMMY PAOLA CASTAREDA RICO
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4598
CANTIDA
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION D
BASICA

VVACANTFE

OPERARIO 487 20 SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL DISTRITO $3.547.651 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Realizar los procesos de reprografia (digitalizacién, microfilmacién) a los fondos y colecciones documentales que custodia la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Realizar las labores de alistamiento de la documentacioén que requiere el proceso de digitalizacion y microfilmacion.

2.Adelantar los procesos de digitalizacion y microfilmacién de los fondos y colecciones custodiadas por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

3.Merificar la integridad y calidad de los procesos de digitalizacién y microfilmacion a cargo.
4 Participar en las reuniones de los comités técnicos o grupos de trabajo programadas por la Direccién Distrital de Archivo de Bogota y en los comités del sistema nacional de archivos relacionados con su disciplina y socializar tanto los avances como los

resultados de los mismos.

5.Realizar la verificacion de la informacién a su cargo, para contribuir con la adecuada organizacién de los archivos de la entidad.
6.0esempefiar las demés 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.

Un (1) afio de Experiencia Relacionada.

EQUIVALENCIAS

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

NOMBRE(
. | IDENTIFIC S)Y
POSICION | )\ 16N | APELLIDO

(S)

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE SIASE(I:F',‘BI’:‘
CARRERA ADMINISTRATIVA
ARIA
DENOMINACION copico | Grapo | PEPENDE | g no)

NCIA

NIVEL EDL ARO
INMEDIATAMENTE
ANETIOR (PERIODO
2024-2025)

NOTA

CRITERIOS DE DESEMPATE

COMPORT
AMENTAL

*)

CRITERIO 1:

CRITERIO | CRITERIO | CRITERIO | CRITERIO

2:

3:

2: &




2 o PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR ENCARGO NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: ROSA AURORA MARINEZ PINTO

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

POSICION: 3314

DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA A
VACANTES
OPERARIO 487 13 SUBDIRECCION DE IMPRENTA DISTRITAL $2.817.201 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Apoyar la realizacion de trabajos de terminados de artes gréaficas de los impresos oficiales requeridos por las entidades y organismos de la Administracién Distrital, de manera eficiente, oportuna y con la calidad requerida.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.0perar las maquinas: encaratuladora, embuchadora, guillotina industrial, plegadora, alzadora y barnizadora, de conformidad con la asignacion realizada por la Subdireccion.

2.Preparar y operar las maquinas y equipos de terminados de artes gréaficas utilizados, cumpliendo los requisitos y especificaciones técnicas contemplados en los respectivos manuales de operacion y de mantenimiento.

3.Realizar actividades propias del proceso de terminado de artes graficas como empareje, ordenacion, empaste, levantamiento de numerados, elaboracién de libretas, plegado a mano, perforado, grafado, cosido a gancho, encolado de folletos, libros, revistas y otros,
empagque Yy faje del material concluido para su entrega o almacenamiento.

4.[acorporar los datos de su participacion en el proceso productivo en los formatos establecidos y sistemas de informacion, para efectuar el control y seguimiento de la produccion.

5.6tender las medidas de conservacion y adecuado almacenamiento de los insumos y elementos de trabajo asignados.

6.Contribuir en el aseguramiento de condiciones de seguridad y salud en el trabajo y la cultura del autocuidado, utilizar adecuadamente los elementos de proteccion personal y cumplir las medidas de seguridad dispuestas en los manuales de la maquinaria y equipo de artes
gréficas utilizados.

7.0esempefiar 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 educacién basica secundaria. ‘Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas 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 | "o\ 0 1 | NIVEL EDL ARO CRITERIOS DE DESEMPATE
NOMBRE( ADMINISTRATIVA RIA A | NOTA
POSICION | IDENTIFICACION DY ANETIOR COlNACIY
APELLIDO (PERIODO 2024- AMENTAL
® DENOMINACION CODIGO | GRADO DESED'\DE (SIINO) 2025) o CRITERIO 1: CR'T;R'O CR'T;R'O CRITERIO 2: CRITERIO 3:




. * PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR ENCARGO NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: OSCAR HERNAN BRICENO GUAYARA

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4540

CANTIDA
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA (REENEEl D
BASICA
\/IACANTE
OPERARIO 487 13 SUBDIRECCION DE IMPRENTA DISTRITAL $2.817.201 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Apoyar la realizacion de trabajos de terminados de artes gréaficas de los impresos oficiales requeridos por las entidades y organismos de la Administracion Distrital, de manera eficiente, oportuna y con la calidad requerida.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.0perar las méaquinas: encaratuladora, embuchadora, guillotina industrial, plegadora, alzadora y barnizadora, de conformidad con la asignacion realizada por la Subdireccién.

2.Breparar y operar las maquinas y equipos de terminados de artes gréficas utilizados, cumpliendo los requisitos y especificaciones técnicas contemplados en los respectivos manuales de operacién y de mantenimiento.

3.Realizar actividades propias del proceso de terminado de artes graficas como empareje, ordenacién, empaste, levantamiento de numerados, elaboracién de libretas, plegado a mano, perforado, grafado, cosido a gancho, encolado de folletos, libros, revistas
y otros, empaque Yy faje del material concluido para su entrega o almacenamiento.

4.[mcorporar los datos de su participacion en el proceso productivo en los formatos establecidos y sistemas de informacion, para efectuar el control y seguimiento de la produccion.

5.B8tender las medidas de conservacién y adecuado almacenamiento de los insumos y elementos de trabajo asignados.

6.Contribuir en el aseguramiento de condiciones de seguridad y salud en el trabajo y la cultura del autocuidado, utilizar adecuadamente los elementos de proteccion personal y cumplir las medidas de seguridad dispuestas en los manuales de la maquinaria y
equipo de artes gréficas utilizados.

7.0Desempefiar 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 educacion basica secundaria. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada.
EQUIVALENCIAS

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 NIVEL EDL
NOMBRE( ADMINISTRATIVA DISA(I:;::;LIN ARO NG CRITERIOS DE DESEMPATE
posicion | IPENTIFICACIO | )Y INVEDIATAME | COMPORT
N APELLIDO NTE ANETIOR | AMENTAL
) DENOMINACION CODIGO | GRADO DE,SCEI':‘ADE (SINO) |(PERIODO 2024{  (¥) CRITERIO 1: CRITERIO 2: CRITSFRIO CRITZI?RIO CRI;ERIO
2025) : : :




3 * PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
B PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
OGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE N - o ;
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR ENCARGO NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: Marly Yuly Rojas Laideo
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4550
CANTIDA
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION D
BASICA
\/ACANT
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO 407 13 SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA GESTION DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL $2.817.201 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Ejecutar trabajos del orden administrativo y operativo que guardan relacién con el manejo de elementos de consumo, clasificacion y tramitacion de cartas, informes o documentos y tareas similares a fin de apoyar la gestion de la Dependencia.
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 conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos.
3.Oevar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el archivo de gestion, de conformidad con los procedimientos y técnicas establecidos.
4.Bpoyar en la realizacién de la transferencia documental de la dependencia al archivo central, de acuerdo a directrices establecidas.

5.Proyectar oficios, cartas, comprobantes, formatos y en general documentos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la dependencia de forma oportuna y eficiente.

6.Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y claridad sobre las actividades programadas.

7.Bpoyar operativamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente.

8.Bsistir a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
9.0Desempefiar las demds 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. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas 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
- CRITERIOS DE DESEMPATE
NOMBRE( ADMINISTRATIVA D'iC'_",lF:"N NIVEL EDL ARO NOTA
posicioN | 'PENTIFIC S)Y INMEDIATAMENTE | COMPORT
ACION  |APELLIDO( ANETIOR (PERIODO | AMENTAL
S) DENOMINACION CODIGO | GRADO DE,\F;EI’:'\DE (SI/NO) 2024-2025) *) CRITERIO 1: CR'T;R'O CR'T,;_ER'O CR'T;R'O CR'T;R'O




. * PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
BOGOT PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
I\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE o < o .
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 FECHA: 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR PERIODO DE PRUEBA NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: ADRIANA MARIA JIMENEZ RODRIGUEZ
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 1426
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA e s Eel
BASICA VACANTES
AUXILIAR 407 14 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS $2.908.508 1
ADMINISTRATIVO e
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Prestar el apoyo administrativo y operativo requerido en el desarrollo de los diferentes procesos y procedimientos de la dependencia, conforme a las orientaciones del superior inmediato.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Bnviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia recibida y entregada por la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.
2.Revisar, clasificar y archivar los documentos de la dependencia y mantener actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos.
3.0evar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el archivo de gestién, de conformidad con los procedimientos y técnicas establecidos.
4.Realizar la transferencia documental de la dependencia al archivo central, de acuerdo a directrices establecidas.
5.Proyectar oficios, cartas, comprobantes, formatos y en general documentos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la dependencia de forma oportuna y eficiente.
6.Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y claridad sobre las actividades programadas.
7.Bpoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente.
8.Digitar la informacién necesaria en los aplicativos disponibles manteniéndola actualizada para el desarrollo de la gestion de la dependencia de acuerdo con las instrucciones impartidas con criterios de oportunidad y confiabilidad.
9.8olicitar y entregar el pedido de elementos de consumo y devolutivos con la periodicidad requerida con criterios de eficiencia
10.Desempefiar las demas funciones asignadas, que correspondan a la naturaleza del cargo y de la dependencia.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria. Cuatro (4) afios de experiencia.
EQUIVALENCIAS
Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas 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 .
NOMBRE( CARRERA ADMINISTRATIVA DISCIPLIN | NIVEL EDL ANO NOTA CRITERIOS DE DESEMPATE
POSICION IDENTIFIC S)Y ARIA INMEDIATAMENTE | COMPORT
ACION |APELLIDO ANETIOR (PERIODO| AMENTAL
(S) DENOMINACION CODIGO | GRADO DES(E&DE (SI/NO) 2024-2025) *) CRITERIO 1: CR”;ERIO CRI-;'.ERIO CR”;ERIO CRITERIO 3:




* PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
> PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE o . o. )
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 FECHA: 20/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR ENCARGO NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: MARIA NAYIBE CAICEDO MEDINA
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4477
CANTIDA
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA AS‘I?’(Zl\é?((;LON D
VVACANTE
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO 407 13 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS $2.817.201 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Ejecutar trabajos del orden administrativo y operativo que guardan relacién con el manejo de elementos de consumo, clasificacion y tramitacién de cartas, informes o documentos y tareas similares a fin de apoyar la gestién de la

Dependencia

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Bnviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia recibida y entregada por la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

2.Revisar, clasificar y archivar los documentos de la dependencia y mantener actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos.
3.Llevar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el archivo de gestién, de conformidad con los procedimientos y técnicas establecidos.
4.Apoyar en la realizacion de la transferencia documental de la dependencia al archivo central, de acuerdo a directrices establecidas.

5.Proyectar oficios, cartas, comprobantes, formatos y en general documentos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la dependencia de forma oportuna y eficiente.

6.Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y claridad sobre las actividades programadas.

7.Bpoyar operativamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente.

8.Bsistir a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.
9.Desempefiar las demas funciones asignadas, que correspondan a la naturaleza del cargo y de la dependencia.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacioén de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria. Cuatro (4) afios de experiencia.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas 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 .
NOMBRE( YN DISCIPLIN| NIVEL EDL ANO NOTA CRITERIOS DE DESEMPATE
posicioN | IPENTIFIC | )Y ARIA | INMEDIATAMENTE | COMPORT
ACION |APELLIDO ANETIOR (PERIODO| AMENTAL
) ) CRITERIO | CRITERIO | CRITERIO | CRITERIO
(S) DENOMINACION CODIGO | GRADO DEIS EI’XDE (SINO) 2024-2025) * CRITERIO 1: 5 3 5 3




* PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
o Z ra
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE N - o i
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR ENCARGO NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: MIRELLA VARGAS LOZADA
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 1442
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA (RETENINGIOTY ANMRAD
BASICA VACANTES
AUXILIAR 407 11 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS $2.618.717 1
ADMINISTRATIVO ) )
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Apoyar las actividades operativas relacionadas con la gestién documental, archivo y correspondencia, segln lo requiera el superior inmediato y con la debida oportunidad, calidad y responsabilidad.
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.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.Broyectar y tramitar oficios, cartas, comprobantes, y en general documentos necesarios para el éptimo funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.
4.Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos segun los procedimientos establecidos.
5.Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas y segun 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.Bpoyar la transferencia de documentos de la dependencia al archivo central, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
8.Apoyar en el registro de informacién en bases de datos requeridos por el jefe inmediato y cumpliendo con sus instrucciones.
9.Bpoyar 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 Y EXPERIENCIA
ESTUDIO \ EXPERIENCIA
Aprobaci6n de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria. ‘Treinta (30) meses de experiencia.
EQUIVALENCIAS
Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas normas aplicables en la materia
SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO
SANCION
NOMBRE( EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA — 5 NOTA CRITERIOS DE DESEMPATE
IDENTIFIC|  S)Y ARMINISTEAIN NS (8l COMPORT
ARIA
POSICION raen | AFELLEE INMEDIATAMENTE ANETIOR |10 -\ )
) DENOMINACION CODIGO | GRADO DE;EI':‘ADE (SIINO) (ERICDD AR AT *) CRITERIO 1: CRITZI_—:Rlo CRI‘I;ERIO CR|T2!_—:R'0 CRITERIO 3:
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ENCARGO:
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PUBLICACION N°: 1

FECHA

29/04/2025

TIPO DE VACANTE

VACANTE POR ENCARGO

NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR:

LUZ MARINA LOPEZ

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

POSICION: 1460

TAINTIUA

DENOMINACION

CODIGO

GRADO DEPENDENCIA

ASIGNACION
BASICA

D

AUXILIAR DE
SERVICIOS
GENERALES

470

7 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

$ 2.449.287 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Realizar labores de aseo y cafeteria, de manera eficiente, oportuna y de acuerdo con directrices del superior inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Bfectuar diariamente la limpieza de las oficinas y escritorios ubicados en las diferentes areas y/o sedes de la entidad.

2.Efectuar la limpieza de bafios, abasteciéndolos de los elementos necesarios para garantizar su correcto uso.

3.Realizar la limpieza de las paredes, puertas, pasamanos y barandas de las escaleras,

4.Realizar jornadas adicionales de aseo, de acuerdo a las programaciones que se realicen.

5.B8tender las solicitudes de servicio de cafeteria con celeridad, oportunidad, y de conformidad con los procedimientos establecidos.
6.Hacer uso adecuado y racional de los elementos entregados para el desarrollo de los servicios de cafeteria y aseo.
7.Desempefiar 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.

Seis (6) meses de experiencia.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

POSICION ACION

IDENTIFIC

APELLIDO(

NOMBRE(
S)Y

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA

SANCION
DISCIPLIN
ARIA

NOTA
COMPORT

NIVEL EDL ANO
INMEDIATAMENTE

CRITERIOS DE DESEMPATE

S) DENOMINACION

CODIGO

AMENTAL
*)

ANETIOR (PERIODO

DEPENDE
2024-2025)

GRADO NCIA

(SUNO)

CRITERIO 1:

CRITERI| CRITERIO
o2 <k

CRITERIO | CRITERIO
2: <k




** PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
B PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
OGOT,\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
RGOS 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°; 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
ENCARGO:
TIPO DE VACANTE VACANTE POR ENCARGO NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: DIANA MARCELA TORRIJOS AGUILAR
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 1459
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA NI CANITIDAD
BASICA VACANTES
AUXILIAR DE
SERVICIOS 470 7 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS $2.449.287 1
GENERALES
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Realizar labores de aseo y cafeteria, de manera eficiente, oportuna y de acuerdo con directrices del superior inmediato.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Bfectuar diariamente la limpieza de las oficinas y escritorios ubicados en las diferentes areas y/o sedes de la entidad.
2.Efectuar la limpieza de bafios, abasteciéndolos de los elementos necesarios para garantizar su correcto uso.
3.Realizar la limpieza de las paredes, puertas, pasamanos y barandas de las escaleras,
4.Realizar jornadas adicionales de aseo, de acuerdo a las programaciones que se realicen.
5.Atender las solicitudes de servicio de cafeteria con celeridad, oportunidad, y de conformidad con los procedimientos establecidos.
6.Hacer uso adecuado y racional de los elementos entregados para el desarrollo de los servicios de cafeteria y aseo.
7.0esempefiar las demés 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. ‘Seis (6) meses de experiencia.
EQUIVALENCIAS
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
NOMBRE( IS TRV DISCIPLIN NIVEL EDL ARO NOTA CRITERIOS DE DESEMPATE
posicion | IPENTIFICACI S)Y ARIA INMEDIATAMENTE COMPORT
ON APELLIDO ANETIOR (PERIODO 2024- | AMENTAL
(S) DENOMINACION CODIGO | GRADO DE:;’;:DE (SIINO) 2025) * CRITERIO 1: CRITZI.ERIO CRIT3.ERIO CRIT;RIO CRITERIO 3:




* PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGO:

4232000-FT-1122

GESTION ORGANIZACIONAL

VERSION:

02

BOGO';'I*’\ PROCEDIMIENTO

FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

PAGINA:

ldel

PROCESO DE

ENCARGO: PUBLICACION N°: 1

1° PROCESO DE ENCARGOS 2025

‘ FECHA: ‘

29/04/2025

TIPO DE VACANTE VACANTE POR ENCARGO CLAUDIA MARSELA CATOLICO DURAN

NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR:

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

POSICION: 1456

DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA

ASIGNACION
BASICA

CANTIDAD
VACANTES

AUXILIAR DE
SERVICIOS 470 7
GENERALES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

$2.449.287 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Realizar labores de aseo y cafeteria, de manera eficiente, oportuna y de acuerdo con directrices del superior inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Bfectuar diariamente la limpieza de las oficinas y escritorios ubicados en las diferentes areas y/o sedes de la entidad.

2.Efectuar la limpieza de bafios, abasteciéndolos de los elementos necesarios para garantizar su correcto uso.

3.Realizar la limpieza de las paredes, puertas, pasamanos y barandas de las escaleras,

4.Realizar jornadas adicionales de aseo, de acuerdo a las programaciones que se realicen.

5.Btender las solicitudes de servicio de cafeteria con celeridad, oportunidad, y de conformidad con los procedimientos establecidos.
6.Hacer uso adecuado y racional de los elementos entregados para el desarrollo de los servicios de cafeteria y aseo.
7.0esempefiar 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 educacién basica secundaria. Seis (6) meses de experiencia.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE SANCION

CARRERA ADMINISTRATIVA DIS/S::T:JN

NIVEL EDL ANO CRITERIOS DE DESEMPATE

INMEDIATAMENTE | COMPORT

NOMBRE(
IDENTIFIC| S)Y

NOTA

POSICION ACION |APELLIDO

(S) DENOMINACION

ANETIOR (PERIODO | AMENTAL

DEPENDE 2024-2025) *

NCIA

CRITERIO

CODIGO PN

GRADO (SI/NO) CRITERIO 1:

CRITERIO
3:

CRITERIO

2 CRITERIO 3:




I\ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: l1del
PROCESO DE R o '
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR ENCARGO NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: GUILLERMO MORALES JIMENEZ
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 1457
CANTIDA
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION D
BASICA
VACANTE
AUXILIAR DE
SERVICIOS 470 7 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS $2.449.287 1
GENERALES

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Realizar arreglos locativos y mantenimiento de recursos fisicos de la entidad, de manera oportuna, eficiente y de conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Qlasificar en orden cronolégico las solicitudes de mantenimiento, con el fin de lograr la oportuna prestacién del servicio, con la eficacia requerida.
2.Realizar las tareas de mantenimiento y reparaciéon como cerrajeria metalica, reorganizacién de puestos de trabajo, cambio de luminarias, reparacion de estructuras para ventanas y puertas, guardas de seguridad, duplicados y demas solicitados, de

acuerdo a las directrices del superior inmediato.
3.Efectuar revisiones rutinarias de las instalaciones fisicas, pasillos, puertas, chapas, ventanas, cajoneria, sillas, tapetes, entre otros, para identificar e informar al superior inmediato sobre posibles necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo.

4 Realizar trabajos de jardineria, pintura, acabados y mamposteria en general que le sean asignados.

5.Hacer uso adecuado y racional de los elementos entregados para el desarrollo del mantenimiento de las instalaciones fisicas de la entidad.

6.0esempefiar 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 educacion basica secundaria.

Seis (6) meses de experiencia.

EQUIVALENCIAS

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

NCIA

SANCION
NOMBRE( EMPLEQ DE(I:' A%g:&iig;ﬂ;g?ﬁ fT'K/iRECHOS PE I DiSCIPLIN|  ivEL EDL ARG NGTA CRITERIOS DE DESEMPATE
posicion | 'PENTIFIC | S)Y ARIA__ | INMEDIATAMENTE |COMPORT
ACION |APELLIDO ANETIOR (PERIODO | AMENTAL
©) DENOMINACION copico | Grapo | PEPENPE | qino) 2024-2025) ® CRITERIO 1: CR'TZ'.ER'O CR'T;.ER'O CR'TZ'?R'O CR'TS'.ER'O




. * PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
B PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
OGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE o . o, .
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE DEFINITIVA NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: REPORTADA EN SIMO
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 1478
CANTIDA
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIIS_\NS/TSLON D
VACANTE
CONDUCTOR 480 15 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS $2.999.821 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Conducir con responsabilidad y habilidad el vehiculo asignado, y mantenerlo en éptimas condiciones, con el fin de transportar oportunamente personas, equipos y elementos, de conformidad con las normas de transito vigentes y las necesidades de la entidad.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.0onducir el vehiculo asignado para actividades oficiales, respetando las normas de transito vigentes.
2.Realizar el mantenimiento requerido para el buen uso del vehiculo asignado, de conformidad con las directrices de la entidad.
3.Dar buen uso a las herramientas y elementos de trabajo, atendiendo a las directrices de la entidad.
4.BEfectuar revisiones rutinarias al vehiculo que se encuentra bajo su responsabilidad y reportar sus novedades, para un mejor desempefio de su trabajo.

5.Mantener al dia los documentos del vehiculo y los personales que sean indispensables para su manejo, en concordancia a las directrices de 6rganos rectores y a la normatividad vigente.
6.0umplir con la programacion de acuerdo a la ruta asignada y los procedimientos de la dependencia.
7.Realizar transporte de funcionarios, suministros, equipos y correspondencia conforme a itinerarios y horarios establecidos.

8.Cumplir con la normatividad y los procedimientos técnicos establecidos para el mantenimiento preventivo, correctivo y de aprovisionamiento de combustible del vehiculo.
9.Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y de carretera.
10.Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y su area de desempefio.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

APTUDACIONT UE CUalu (&) allus Ue euucacion oasicda securaarta.
Licencia de condiiccidn R1 R2 R2 CI C2 CR

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia.

EQUIVALENCIAS

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

NOMBRE(
. | IDENTIFIC| )Y
POSICION | "5 16N | APELLIDO

(S)

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE sg’;fp'a’:l
CARRERA ADMINISTRATIVA
ARIA
DENOMINACION CODIGO | GRADO DI (SI/INO)

NCIA

NIVEL EDL AN
O Nota CRITERIOS DE DESEMPATE

INMEDIATAME
COMPORT

NTE ANETIOR
AMENTAL

(PERIODO 2024- ) TS i CRITERIO | CRITERIO | CRITERIO | CRITERIO

2025) . 2: 3: 2: 3:




o, * PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
BOGOT PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
I\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE . o i
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: FECHA: 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR ENCARGO NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: MILLER ALEXANDERMUNEVAR PULIDO
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4612
CANTIDA
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASL(;I\IS?((:ZAON D
VACANT
AUXILIAR 407 5 SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL $2.279.632 1
ADMINISTRATIVO : !
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Apoyar la gestion administrativa de la dependencia, de forma oportuna, 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 relacionada con los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.
2.Proyectar memorandos, oficios y demas comunicaciones relacionados con los asuntos que deba atender la dependencia, de manera oportuna.
3.Realizar el proceso de archivo de la correspondencia y demas documentos segun los procedimientos establecidos.
4.Bpoyar la transferencia de documentos de la dependencia al archivo central, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
5.Bpoyar actividades de operativas propias de la dependencia, segln los procedimientos establecidos.
6.Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y claridad sobre las actividades programadas.
7.Desempefiar 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 educacién basica secundaria. No requiere.
EQUIVALENCIAS
Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas 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 N
NOMBRE( IR BN S TR DISCIPLIN :\"\"\’\CIEE'-D;DT:Q"I;"\)‘ NOTA CRITERIOS DE DESEMPATE
posicioN | IPENTIFIC S)Y ARIA TE ANETIOR | COMPORT
ACION  |APELLIDO( (PERIODO 2024- AMENTAL
S) DENOMINACION CODIGO | GRADO DE'\F"E::DE (SIINO) 2025) *) CRITERIO 1: CRITzl_ERlo CRIT:Rlo CRITzl_ERlo CRIEI_ERlo




. * PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE . ,o_ )
ONEE0: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR PERIODO DE PRUEBA NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: CARLOS ALBERTO FERRO ESPITIA
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 1417
CANTIDA
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION D
BASICA
\/ACANTE
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO 407 26 SUBSECRETARIA CORPORATIVA $4.030.258 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:

T.BUTTITIISUrar €rarcimvu Ue JeSUuuIT UE Td UEPETIUETICIA UE dCUETUU CTUITTUS PTrUTEUNTITETTIUS ESTAUIETIUUS ETT ET SISTETTTd UE JESUUIT UUTUITTETTET Y darCimvo — STOA.
2.Bplicar las tablas de retenciéon documental establecidas para la administracion de los documentos conforme a los procedimientos establecidos.
3.Radicar la correspondencia enviada o recibida por la dependencia utilizando el sistema disefiado para tal fin con la oportunidad requerida y en concordancia con los procedimientos respectivos del sistema de gestion de calidad.
4.Brindar atencion telefonica y presencial a usuarios internos y/o externos, de manera oportuna.
5.Bsistir a los funcionarios y publico en general sobre los tramites propios de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.
6.Bnviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia recibida y entregada por la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

7.Revisar, clasificar y archivar los documentos de la dependencia y mantener actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos.

8.Realizar la custodia del archivo de gestién de la dependencia, y llevar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el mismo, de conformidad con los procedimientos y técnicas establecidos.
9.Realizar la transferencia documental de la dependencia al archivo central, de acuerdo a directrices establecidas.

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

11.Apoyar actividades de traslado de bienes, toma fisica de inventarios o cualquier otra propia de la dependencia, segin los procedimientos establecidos.
12.Realizar las actividades administrativas y operativas encomendadas por el jefe inmediato, para el éptimo funcionamiento de la dependencia con oportunidad y responsabilidad.
13.Bpoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente.
14.Desempefiar las demas funciones asignadas, que correspondan a la naturaleza del cargo y de la dependencia.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Cinco (5) afios de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

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

IDENTIFIC

POSICION ACION

NOMBRE(
S)Y
APELLIDO
(S)

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA §g’\(‘;;a’:‘
ADMINISTRATIVA
ARIA
DENOMINACION CODIGO | GRADO DE,\F; EI’:'L\DE (SIINO)

NIVEL EDL ANO
INMEDIATAMENTE
ANETIOR (PERIODO
2024-2025)

NOTA

COMPORT

AMENTAL
*)

CRITERIOS DE DESEMPATE

CRITERIO 1:

CRITERIO | CRITERIO
25 3:

CRITERIO | CRITERIO
25 3:




* PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

4232000-FT-1122

GESTION ORGANIZACIONAL VERSION:

02

BOGOTI\ PROCEDIMIENTO

FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA:

ldel

PROCESO DE

ENCARGO: PUBLICACION N°: 1

1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 ‘ FECHA: ‘

29/04/2025

TIPO DE VACANTE VACANTE POR PERIODO DE PRUEBA NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: CLAUDIA MARCELA CASAS CASTILLO

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

POSICION: 1619

DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA

ASIGNACION
BASICA

CANTIDA
D

\INCANMTE

SECRETARIO 440 13 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

$2.817.201 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

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

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Bnviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia recibida y entregada por la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

2.Revisar, clasificar y archivar los documentos de la dependencia y mantener actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos.
3.Clevar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el archivo de gestién, de conformidad con los procedimientos y técnicas establecidos.
4.Bpoyar en la realizacion de la transferencia documental de la dependencia al archivo central, de acuerdo a directrices establecidas.

5.Broyectar oficios, cartas, comprobantes, formatos y en general documentos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la dependencia de forma oportuna y eficiente.

6.Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y claridad sobre las actividades programadas.

7.Bpoyar operativamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente.

8.Desempefiar 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 educacion basica secundaria. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

SANCION
DISCIPLIN
ARIA

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

NIVEL EDL ANO
INMEDIATAME
NTE ANETIOR

NOMBRE( CRITERIOS DE DESEMPATE

S)Y

NOTA

IDENTIFIC COMPORT

POSICION

ACION | APELLIDO

(S)

(PERIODO 2024 AM E(L\;TAL

DEPENDE 2025)

NCIA

DENOMINACION CcODIGO GRADO (SI/NO) CRITERIO 1: CRH;_ERIO CRI';I-ERIO

CRITERIO | CRITERIO
2: 3:




oA PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
B PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
OGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
PROCESO DE . o _
S 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION Ne: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR ENCARGO NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: MARIA ISABEL NUNEZ ESPITIA
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4551
CANTIDA
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA AS:BGAZTS/LON D
VACANT
AUXILIAR 407 13 SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL DISTRITO $2.817.201 1
ADMINISTRATIVO il

PROPOSITO DEL EMPLEO:

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

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.BEnviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia recibida y entregada por la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

2.Revisar, clasificar y archivar los documentos de la dependencia y mantener actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos.
3.Levar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos que se encuentran en el archivo de gestion, de conformidad con los procedimientos y técnicas establecidos.

4.Bpoyar en la realizacion de la transferencia documental de la dependencia al archivo central, de acuerdo a directrices establecidas.
5.Proyectar oficios, cartas, comprobantes, formatos y en general documentos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la dependencia de forma oportuna y eficiente.
6.Registrar en la agenda los compromisos del superior inmediato e informar con oportunidad y claridad sobre las actividades programadas.
7.Bpoyar operativamente las actividades desarrolladas por la dependencia, de forma oportuna y eficiente.
8.Desempefiar 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

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE 5@?;3’;‘\'
NOMBRE( CARRERA ADMINISTRATIVA Py
posicion | 'PENTIFIC S)Y
ACION  [APELLIDO(
9 DENOMINACION cODIGO | GRADO DEE EE\DE (SINO)

NIVEL EDL ANO

INMEDIATAMENT biou
E ANETIOR SRRl
(PERIODO 2024- AME(*N)TAL

CRITERIOS DE DESEMPATE

2025)

CRITERIO 1:

CRITERIO | CRITERIO
2: <k

CRITERIO | CRITERIO
2: <k




* PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

4232000-FT-1122

GESTION ORGANIZACIONAL VERSION:

02

BOGO';I\ PROCEDIMIENTO

FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA:

ldel

PROCESO DE

ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025

PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘

29/04/2025

TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: ANDREA TATIANA CRUZ AREVALO

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

POSICION: 4264

DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA

ASIGNACION
BASICA

CANTIDAD
VACANTES

TECNICO

OPERATIVO 814 4

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

$2.908.508 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Apoyar el desarrollo de los procesos y procedimientos administrativos para la provisién de bienes y servicios en la entidad, de acuerdo con lineamientos técnicos establecidos y la normatividad vigente.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.ABplicar metodologias para efectuar el proceso de provision de bienes y servicios, de manera eficiente y de acuerdo con la normatividad vigente.

2.Bctualizar la informacién y documentacion relacionada con los vehiculos propiedad de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

3.Qlasificar los documentos de acuerdo con las tablas de retencién documental y la normatividad vigente.

4.Mantener actualizadas las bases de datos y los registros, verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes.

5.Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos competencia de la Dependencia, de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.
6.Blaborar, actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos y demas herramientas de aplicacién sistematizada, de manera oportuna y eficiente.

7.0Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o terminacién y aprobacién del pensum académico de educacién superior en
disciplinas académicas de los nucleos basicos de conocimiento en: Administracion; Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines. .

No requiere.

Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos exigidos por la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas 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 5
NOMBRE( ADMINISTRATIVA DISCIPLIN NIVEL EDL ANO NOTA

IDENTIFIC S)Y ARIA INMEDIATAMENTE COMPORTAMENTA

CRITERIOS DE DESEMPATE
POSICION

ACION |APELLIDO ANETIOR (PERIODO 2024-

"
S) DENOMINACION 21313 (SI/NO) 2025) L€

NCIA

CRITERIO | CRITERIO
2: 3:

CODIGO | GRADO CRITERIO 1:

CRITERIO

P CRITERIO 3:




3 \d PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTA FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: l1del
PROCESO DE . . _
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE DEFINITIVA NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: REPORTADA EN SIMO
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4277
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA RETENACE CANTNIDIAD
BASICA VACANTES
TECNICO
OPERATIVO 314 17 DIRECCION DE CONTRATACION $4.174.969 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Participar en el desarrollo y ejecucion de los procesos y procedimientos administrativos de la Direccién 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 deméas documentos requeridos para el buen desarrollo de los procesos de la Dependencia.
2.Gestionar el suministro de informacién 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.Realizar actividades para la recoleccion de datos y preparar informes de la contratacién celebrada por la entidad, establecidos por la ley y los demés 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 informacién, con los datos de los procesos contractuales garantizando asi un sistema interno con informacion relevante sobre contratos celebrados por la entidad.
5.Realizar 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.[dentificar, organizar y catalogar la documentacioén para archivo de la Direccién de Contratacion, aplicando los procedimientos documentales y la normatividad vigente.
7.0esempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area 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 terminacion y aprobacién del pensum académico de educacién superior en disciplinas académicas de
los niicleos basicos de conocimiento en: Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Derecho y

Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos por la normatividad vigente.

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

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

IDENTIFIC

POSICION ACION

NOMBRE(
S)Y
APELLIDO
(S

SANCION _
EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA piscipLin | NIVEL EDL ANO
ARIA | INMEDIATAMENTE
ANETIOR
(PERIODO 2024-
DENOMINACION CODIGO GRADO DEﬁguDE (SIINO) 2025)

NOTA
COMPORT
AMENTAL

CRITERIOS DE DESEMPATE

*)

CRITERIO 1:

CRITERIO

CRITERIO
2: .

8¢

CRITERIO

5 CRITERIO 3:




‘* PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE ° - o, -
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025

TIPO DE VACANTE

VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO

NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR:

JULIE VIVIANA MORALES FIQUITIVA

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

POSICION: 1416

DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIBC);ANS)TCC;LON CANTIDAD VACANTES
TECNICO
OPERATIVO 314 9 DIRECCION DE CONTRATACION $3.443.307 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Desarrollar técnica y operativamente las actividades atinentes a los procesos de legalizacién de contratos de acuerdo con los lineamientos del superior inmediato y a la normativa vigente.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Generar certificados y demas documentos requeridos para el buen desarrollo de los procesos de la Dependencia.

2.Registrar y verificar en los aplicativos y plataformas virtuales correspondientes todos los procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacién, dando cumplimiento a los términos establecidos en la norma vigente.

3.Preparar informes o reportes, asi como suministrar informacién relacionada con los procesos contractuales de la entidad, con el fin de informar a las partes interesadas en los procesos contractuales que se estén adelantando.

4.Recolectar y procesar la informacion para dar respuestas a los derechos de peticién y demas requerimientos en materia contractual que le sean asignados, para contribuir en la atencién oportuna a los requerimientos que reciba la dependencia, de conformidad con los
lineamientos establecidos para tal fin.

5.Brindar apoyo técnico en la gestion documental del area de Contratacién, manteniendo actualizado el archivo y la correspondencia para facilitar la consulta de la documentacién requerida.

6.0ompilar, producir, identificar, clasificar y archivar la documentacién de la Direccién de Contratacion, de manera eficiente, oportunidad y de calidad.

7.Realizar actividades para la recoleccion de datos, en la verificacion de informacion y revisién de tabulados, en la obtencion de promedios o proporciones sencillas segun directrices del jefe inmediato.

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica o terminacién y aprobacién del pensum académico de educacién superior
en disciplinas académicas de los nicleos basicos de conocimiento en: Administracién; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Derecho y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos exigidos por la normatividad vigente.

No requiere.

EQUIVALENCIAS

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

IDENTIFIC

POSICION ACION

NOMBRE(S) Y
APELLIDO(S)

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA

DENOMINACION

CODIGO | GRADO

SANCION
DISCIPLIN | \yvEL EDL ARO —
ARIA | INMEDIATAMEN
TE ANETIOR | COMPORT
(PERIODO 2024- AME('*“)TAL
DEPENDE 2025)
NGIA (SIINO)

CRITERIOS DE DESEMPATE

CRITERIO 1:

CRITERIO
2

CRITERIO
3

CRITERIO

2 CRITERIO 3:




A PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOT/\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
Jiovede 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: ‘ FECHA: ‘ 2910412025
TIPO DE VACANTE VACANTE DEFINITIVA - Ty REPORTADA EN SIMO
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4855
ASIGNACION CANTIDAD
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA A CANTIDAD
ADERATIVA 314 20 DIRECCION DE REPARACION INTEGRAL $4.183.137 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Dar apoyo técnico y operativo a la ejecucion 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 Direccién conforme a las politicas institucionales

y las normas vigentes.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Realizar las actividades de gestion con las diferentes entidades distritales, para la ejecucion 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 compilacién de documentos necesarios para la elaboracién de estudios, informes, reportes y demas trabajos que se requieran para el desarrollo de actividades de acuerdo con la misionalidad de la Consejeria y con la debida oportunidad y

eficiencia

3.Bsistir técnica y administrativamente en la gestion documental del area de desempefio, manteniendo actualizado el archivo y la correspondencia, para facilitar la consulta de la documentacién requerida y contribuyendo al manejo adecuado de la documentacién que se

produzca de acuerdo con las tablas de retencién documental aprobadas.

4.Realizar actividades que permitan promover un adecuado mantenimiento y funcionamiento de las diferentes necesidades administrativas y del talento humano que surjan, manteniendo una articulacién constante con las dependencias de la Secretaria General
5.Bpoyar la realizacion 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
6.Participar y apoyar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.
7.Consolidar, revisar y reportar informes de seguimiento a la gestion en el marco de los procesos administrativos solicitados por otras areas y/o dependencias de la Secretaria General, garantizando la alimentacion y actualizacion de los sistemas de informacion 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.Realizar 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.
10.0esempefiar 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 de formacién técnica profesional o tecnoldgica o terminacién y aprobacioén del pensum académico de educacién superior en
disciplinas académicas de los nucleos basicos de conocimiento en: Administracion; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Educacion; Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos exigidos por la normatividad vigente.

Cuatro (4) afios de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

NOMBRE(

. | IDENTIFIC| S)Y
POSICION | “ACI6N | APELLIDO
(S)

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA sg’;‘fp'a’;‘\‘
ADMINISTRATIVA o
DENOMINACION CODIGO | GRADO DE:EI'\A'DE (SIINO)

NIVEL EDL
ARO NOTA
INMEDIATAME | COMPORT
NTE ANETIOR | AMENTAL

CRITERIOS DE DESEMPATE

(PERIODO ®*
2024-2025)

CRITERIO 1:

CRITERIO

CRITERIO
2 g

3:

CRITERIO

P CRITERIO 3:




o~ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOT/\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: lde1l
PROCESO DE ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO IiSIIERE DEEI_(I[_)I_ELL:';_SERWDOR(A) JENNY JOHANNA PEREZ CALDERON
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4287
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA FREENIEION CANTITIDIAD
BASICA VACANTES
TECNICO OPERATIVO 314 4 DIRECCION DE TALENTO HUMANO $2.908.508 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Realizar y tramitar el proceso técnico y administrativo de la vinculacién del personal de acuerdo con lo establecido en los procedimientos y normativa vigente.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Mramitar las novedades que afectan la némina de personal con la oportunidad requerida.
2.Btender y resolver personal y telefénicamente las inquietudes relacionadas con las novedades némina del personal de acuerdo con la normativa vigente y de forma oportuna con el fin de no afectar a los servidores publicos.
3.Garantizar la realizacién del examen médico ocupacional de ingreso, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.
4.Realizar el proceso de afiliaciones a la Caja de Compensacién Familiar, Entidades Promotoras de Salud y a la Administradora de Riesgos Laborales de acuerdo con la normativa vigente y de forma oportuna con el fin de no afectar a los servidores publicos.
5.Realizar el control y seguimiento de las actas de posesion de conformidad con los documentos de nombramiento de los servidores publicos, de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.
6.Mramitar, registrar y hacer seguimiento a los actos administrativos que se emitan en el proceso a de vinculacion y gestion organizacional, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
7.Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o terminacién y aprobacion del pensum académico de educacién superior en disciplinas
académicas de los ncleos basicos de conocimiento en: Administracion.
Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos por la normatividad vigente.

No requiere.

EQUIVALENCIAS

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

POSICION | IDENTIFICACION

NOMBRE(
S)Y
APELLIDO
(S)

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA SQZICF"SI’:‘
ADMINISTRATIVA
ARIA
DENOMINACION CODIGO GRADO DE,\F"CEI’;‘\DE (SIINO)

NIVEL EDL
ANO
INMEDIATAME
NTE ANETIOR
(PERIODO
2024-2025)

NOTA
COMPORT
AMENTAL

)

CRITERIOS DE DESEMPATE

CRITERIO 1:

CRITERIO
23

CRITERIO | CRITERIO

a: 2 CRITERIO 3:




Y PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOT,\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1de1l
PROCESO DE N . i
ENCARGO. 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE DEFINITIVA NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: REPORTADA EN SIMO
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4299
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA REENEIEN CANTIIDIAD)
BASICA VACANTES
TECNICO 314 16 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA $4.030.258
OPERATIVO 1030 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

adecuada y oportuna a la ciudadania.

Efectuar el desarrollo y seguimiento del SuperCADE Mévil o Jornadas de contingencias de servicio, y la articulacion de las entidades publicas, privadas, del orden distrital y/o nacionales participantes, con el fin de satisfacer las necesidades de la localidad y brindar una atencién

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.[dentificar las necesidades para realizar las ferias de servicio al ciudadano (FDSC) SuperCADE Mdvil, de manera oportuna.

2.Blaborar el cronograma de la FDSC/ SuperCADE Mévil, de acuerdo con los parametros que sean establecidos.

3.Determinar los lugares donde se realizara la FDSC/ SuperCADE Mévil, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la dependencia.
4.Qrganizar la operacion logistica de la FDSC/SuperCADE Mdvil, con la oportunidad y eficiencia requerida.

5.0esarrollar la estrategia integral de convocatoria requeridas por la dependencia.

6.Realizar documentos e informes estadisticos y de resultados de la FDSC/SuperCADE movil, para el cumplimiento de las metas de la dependencia
7.0esempefiar 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 de formacién técnica profesional o tecnoldgica o terminacién y aprobacién del pensum académico de educacién superior en
disciplinas académicas de los nicleos basicos de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Psicologia; Sociologia,

Trabajo Social y Afines. Dos (2) afios de experiencia relacionada.
Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos por la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

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 _
NOMBRE( ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA NIVEL EDL ARO NOTA CRITERIOS DE DESEMPATE
posICioN | IPENTIFIC | )Y INMEDIATAMENTE | COMPORT
ACION  |APELLIDO( ANETIOR (PERIODO 2024- | AMENTAL
S) DENOMINACION CODIGO | GRADO DEngDE (SINO) 2025) ) CRITERIO 1: CR'TZ,ER'O CR'T;ER'O CR'TZ,ER'O CRITERIO 3:




oA PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
PROCESO DE N ,m .
e 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: ANDRES FELIPE CASAS CHINCHILLA

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

POSICION: 4300

DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA REENNGON GV
’ BASICA VACANTES
TECNICO
eI 314 16 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA $4.030.258 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Efectuar el desarrollo y seguimiento del SuperCADE M6vil o Jornadas de contingencias de servicio, y la articulacion de las entidades publicas, privadas, del orden distrital y/o nacionales participantes, con el fin de satisfacer las necesidades de la localidad y brindar una
atencion adecuada y oportuna a la ciudadania.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.[dentificar las necesidades para realizar las ferias de servicio al ciudadano (FDSC) SuperCADE Mévil, de manera oportuna.

2.Blaborar el cronograma de la FDSC/ SuperCADE Mévil, de acuerdo con los pardmetros que sean establecidos.

3.0eterminar los lugares donde se realizara la FDSC/ SuperCADE Movil, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la dependencia.
4.0rganizar la operacion logistica de la FDSC/SuperCADE Movil, con la oportunidad y eficiencia requerida.

5.Desarrollar la estrategia integral de convocatoria requeridas por la dependencia.

6.Realizar documentos e informes estadisticos y de resultados de la FDSC/SuperCADE movil, para el cumplimiento de las metas de la dependencia
7.0esempefiar 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 de formacién técnica profesional o tecnolégica o terminacion y aprobacion del pensum académico de educacién superior en
disciplinas académicas de los nuicleos bésicos de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Dos (2) afios de experiencia relacionada.
Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos por la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas 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 ; .
NOMBRE( O DEL CUAL ES TITU CHOS DE C SANCON NIVEL EDL ARO NOTA CRITERIOS DE DESEMPATE
ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA
posicion | PENTIFIC | $)Y INVEDIATAMENTE | COMPORT
ACION | APELLIDO ANETIOR (PERIODO | AMENTAL
®) DENOMINACION CODIGO | GRADO DE;E:XDE (SINO) 2024-2025) ) CRITERIO 1; cr:zn;mo CRI'I;FRIO CRI';FRIO CRITERIO 3:




. * PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO cODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTA FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1de1l
PROCESO DE . S _
ENCARGO, 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N° 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE |  VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: MAYRA ALEJANDRA MALDONADO PARROQUIANO
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4524
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA RETENACIE CANITIDAAD
BASICA VACANTES
TECNICO 314 10 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA $3.547.651 1
OPERATIVO 547.

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 prestacion de servicios eficientes y oportunos a la ciudadania

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Realizar la estandarizacion y depuracion de la informacion y validacion de bases de datos de la dependencia, con criterios de calidad y pertinencia.
2.Desarrollar actividades técnicas- administrativas, y aplicar métodos y procedimientos, acorde con los lineamientos establecidos.
3.Recibir las actualizaciones de informacion de las campafias y replicarlas a todas las areas de la operacion de la Linea, con el fin de realizar la modificacion en la base de datos de la guia 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.Elaborar Informes y deméas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.
6.0Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnol6gica o terminacién y aprobacién del pensum académico de educacién

superior en disciplinas académicas de los nucleos bésicos de conocimiento en: Administracion;

Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Mateméticas, Estadistica y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos por la normatividad vigente.

Ingenieria

No requiere.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

IDENTIFIC

POSICION ACION

NOMBRE(
S)Y
APELLIDO
(S)

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE sg’;ﬁ)'a’:l
CARRERA ADMINISTRATIVA
ARIA
DENOMINACION CODIGO | GRADO DE’\F:EI';DE (SINO)

NIVEL EDL ANO
INMEDIATAMENTE
ANETIOR (PERIODO
2024-2025)

NOTA
COMPORT
AMENTAL

*)

CRITERIOS DE DESEMPATE

CRITERIO 1:

CRITERIO | CRITERIO
25 3:

CRITERIO

2 CRITERIO 3:




. > PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE . N )
AR 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 FECHA: 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: KAREN XIMENA DAZA MONTANA
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4523
CANTIDA
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION =
BASICA VACANTE
s
TECNICO 314 10 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA $3.547.651 1
OPERATIVO >

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 informacion y de la pagina WEB, con el fin de contribuir a la prestacion de servicios eficientes y oportunos a la ciudadania

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Realizar la estandarizacién y depuracion de la informacion y validacién de bases de datos de la dependencia, con criterios de calidad y pertinencia.
2.Desarrollar actividades técnicas- administrativas, y aplicar métodos y procedimientos, acorde con los lineamientos establecidos.

3.Recibir las actualizaciones de informacion de las camparias y replicarlas a todas las areas de la operacion de la Linea, con el fin de realizar la modificacion en la base de datos de la guia 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 demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.
6.0Desempefiar 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 de formacién técnica profesional o tecnolégica o terminacién y aprobacién del pensum académico de educacién
superior en disciplinas académicas de los nlcleos basicos de conocimiento en: Administracion; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos exigidos por la normatividad vigente.

No requiere.

EQUIVALENCIAS

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

IDENTIFIC

POSICION ACION

NOMBRE(
S)Y
APELLIDO
(S)

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA sg?:?;a’;
ADMINISTRATIVA
ARIA
DENOMINACION copico | Grapo | PEPENPE | gy

NCIA

NIVEL EDL ANO
INMEDIATAMENTE
ANETIOR (PERIODO
2024-2025)

NOTA

COMPORT
AMENTAL

*)

CRITERIOS DE DESEMPATE

CRITERIO 1:

CRITERIO | CRITERIO
2: 3:

CRITERIO | CRITERIO
2: 3:




I\ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOT,\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1de1l
PROCESO DE N . )
NN 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOVERE DE'}(ﬁﬁtﬁésERv'DOR(A) BRIGITTE STEPHANYE BERMUDEZ CEPEDA
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4111
ASIGNACION CANTIDAD
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA TR VACANTES
TECNICO OPERATIVO 314 9 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA $3.443.3070 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Reallizar actividades administrativas y operativas para la programacién, montaje, desmontaje y operacién del Super CADE Mévil o Jornadas de contingencias de servicio, para satisfacer las necesidades del territorio y brindar una atencién adecuada, oportuna y con calidez a la
ciudadania

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Realizar actividades administrativas, técnicas y operativas para la programacion y operacién del SuperCADE Mévil o Jornadas de contingencias de servicio, de acuerdo las directrices establecidas.
2.Reallizar actividades técnicas y administrativas, concernientes a los procesos y procedimientos de la dependencia, para el cumplimiento de las metas de la Entidad.
3.ABpoyar en la convocatoria de las entidades a participar en SuperCADE Mdvil, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la dependencia.
4.Realizar montaje y desmontaje fisico del SuperCADE Mévil, de manera oportuna y eficiente.
5.0rientar a la ciudadania sobre los servicios y tramites ofrecidos por la Administracion Distrital.
6.8plicar los instrumentos de medicién ciudadana dispuestos, de forma oportuna y eficiente.
7.Blaborar Informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.
8.0esempefiar 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 de formacion técnica profesional o tecnolégica o terminacioén y aprobacién del pensum académico de educacion superior en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos por la normatividad vigente.

No requiere.

EQUIVALENCIAS

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

IDENTIFICACI

POSICION ON

NOMBRE(
S)Y
APELLIDO(
S)

SANCION
EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DISCIPLIN
ARIA
DENOMINACION CODIGO GRADO DE,\F; ED‘\DE (SINO)

NIVEL EDL
ANO
INMEDIATAM
ENTE
ANETIOR
(PERIODO
2024-2025)

NOTA

COMPORT

AMENTAL
(@]

CRITERIOS DE DESEMPATE

CRITERIO 1:

CRITERIO | CRITERIO
2 3:

CRITERIO

2 CRITERIO 3:




. * PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOT,\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: CARLOS EDUARDO GOMEZ GOMEZ

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

POSICION: 3597

CANTIDA
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA AEENACIEN »
BASICA VACANT
ES
TECNICO OPERATIVO 314 9 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA $3.443.3070 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Realizar actividades administrativas y operativas para la programacion, montaje, desmontaje y operacion del Super CADE Moévil o Jornadas de contingencias de servicio, para satisfacer las necesidades del territorio y brindar una atencién adecuada, oportuna y con calidez a la

ciudadania

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Realizar actividades administrativas, técnicas y operativas para la programacion y operacién del SuperCADE Mévil o Jornadas de contingencias de servicio, de acuerdo las directrices establecidas.
2.Realizar actividades técnicas y administrativas, concernientes a los procesos y procedimientos de la dependencia, para el cumplimiento de las metas de la Entidad.

3.Bpoyar en la convocatoria de las entidades a participar en SuperCADE Mdvil, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la dependencia.

4.Realizar montaje y desmontaje fisico del SuperCADE Movil, de manera oportuna y eficiente.

5.0rientar a la ciudadania sobre los servicios y tramites ofrecidos por la Administracién Distrital.

6.Aplicar los instrumentos de medicion ciudadana dispuestos, de forma oportuna y eficiente.

7.Blaborar Informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

8.0esempefiar las demds 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 de formacién técnica profesional o tecnolégica o terminaciéon y aprobacion del pensum académico de educacion superior en
disciplinas académicas de los nicleos basicos de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines. No requiere.
Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos exigidos por la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

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

SANCION
EUAEZOEIEL ETAL ESAT)',\TALIJ’\EI/;?_F?ET'I::;RECHOS DE CARRERA | 0\ SCIPLIN NIVEL EDL ANO NOTA CRITERIOS DE DESEMPATE
poSICION | IDENTIFICACION | NOMBRE(S) Y ARIA INMEDIATAMENTE COMPORT
APELLIDO(S) ANETIOR (PERIODO 2024- | AMENTAL
"
DENOMINACION CODIGO | GRADO DESEE\DE (SIINO) 2oz} ® CRITERIO 1: CRITZERIO CRIT;RIO CRI'I;.ERlo cmzzmo




. \ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE o . o. .
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: MARIA JULIANA TINEO PARALES

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4318

DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA HEENYEIoN CANTIDAD
BASICA VACANTES
TECNICO
OPERATIVO 314 9 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA $3.443.3070 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Orientar y asistir a la ciudadania que acuda al canal presencial de interaccion ciudadana, en temas relacionados con la consulta en la Guia de Tramites y Servicios, Mapa Callejero, Portal Bogota, SuperCADE Virtual, requerimientos ciudadanos, autoconsultas y
medios alternativos de pago, con el fin de prestar un servicio oportuno a la ciudadania.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Realizar actividades técnicas y administrativas concernientes a los procesos y procedimientos de la dependencia, para el cumplimiento de las metas de la Entidad.

2.Qrientar y Asistir a la ciudadania en temas relacionados con la Guia de Tramites y Servicios, Mapa Callejero, Portal Bogotd, SuperCADE Virtual, requerimientos ciudadanos, autoconsultas y medios alternativos de pago, de forma clara y oportuna.
3.Blaborar Informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

4.Bpoya la Implementacién de métodos y procedimientos que permitan el mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios a la ciudadania, de acuerdo con los parametros establecidos.

5.Bplicar los instrumentos de medicién ciudadana dispuestos, de forma oportuna y eficiente.

6.Desempefiar 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 de formacién técnica profesional o tecnolégica o terminacién y aprobacion del pensum académico de educacion
superior en disciplinas académicas de los nucleos basicos de conocimiento en: Administracién; Contaduria Publica;
Economia; Arquitectura y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines; Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Derecho y|No requiere.
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos exigidos por la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las dem&s 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 .
NOMBRE( AT AN TEATIA DISCIPLIN | NIVEL EDL ARO | | CRITERIOS DE DESEMPATE
. [IDENTIFIC| S)Y AR NIRRT | o 6 oo
POSICION| 16N | APELLIDO (PEER/TSEQ%M_ AMENTAL
(S) DENOMINACION CcODIGO | GRADO DESEI'\‘ADE (SI/NO) 2025) *) CRITERIO 1: CR'TZI_ER'O CR'E'_ER'O CR'TZI_ER'O CRITERIO 3:




vy PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
PROCESO DE . o .
AN 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 FECHA: 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: DARNEY! ASTUDILLO MOSQUERA

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4304

DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA REIENACION CANTTDAD
BASICA VACANTES
ADEDA TR 314 9 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA $ 3.443.307 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Orientar y asistir a la ciudadania que acuda al canal presencial de interaccién ciudadana, en temas relacionados con la consulta en la Guia de Tramites y Servicios, Mapa Callejero, Portal Bogota, SuperCADE Virtual, requerimientos ciudadanos, autoconsultas y medios
alternativos de pago, con el fin de prestar un servicio oportuno a la ciudadania.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Realizar actividades técnicas y administrativas concernientes a los procesos y procedimientos de la dependencia, para el cumplimiento de las metas de la Entidad.

2.0rientar y Asistir a la ciudadania en temas relacionados con la Guia de Tramites y Servicios, Mapa Callejero, Portal Bogota, SuperCADE Virtual, requerimientos ciudadanos, autoconsultas y medios alternativos de pago, de forma clara y oportuna.
3.Elaborar Informes y deméas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

4.Bpoya la Implementacién de métodos y procedimientos que permitan el mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios a la ciudadania, de acuerdo con los parametros establecidos.
5.Aplicar los instrumentos de medicién ciudadana dispuestos, de forma oportuna y eficiente.

6.0esempefiar 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 de formacién técnica profesional o tecnolégica o terminacién y aprobacion del pensum académico de educacién
superior en disciplinas académicas de los nlcleos basicos de conocimiento en: Administracién; Contaduria Publica;
Economia; Arquitectura y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines; Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Derecho y|No requiere.
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos exigidos por la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas 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 y
NOMBRE( ety DISCIPLIN|  NIVEL EDL ARO NOTA CRITERIOS DE DESEMPATE
posicion | IPENTIFIC | $)Y ARIA INMEDIATAMENTE | COMPORT
ACION | APELLIDO ANETIOR (PERIODO | AMENTAL
) DENOMINACION CODIGO | GRADO DESE&DE (SINO) 2024-2025) (@] CRITERIO 1: CR'TZ'_ER'O CR'T;_ER'O CR'TZ'_ER'O CRITERIO 3:




oA PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
PROCESO DE . o ]
e 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: ALEXANDRA RIOS CARDENAS

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

POSICION: 4303

ASIGNACION CANTIDAD
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA BASICA VACANTES
TECNICO
OPERATIVO 314 9 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA $3.443.3070 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Orientar y asistir a la ciudadania que acuda al canal presencial de interaccién ciudadana, en temas relacionados con la consulta en la Guia de Tramites y Servicios, Mapa Callejero, Portal Bogot4, SuperCADE Virtual, requerimientos ciudadanos, autoconsultas y medios
alternativos de pago, con el fin de prestar un servicio oportuno a la ciudadania.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Realizar actividades técnicas y administrativas concernientes a los procesos y procedimientos de la dependencia, para el cumplimiento de las metas de la Entidad.

2.0rientar y Asistir a la ciudadania en temas relacionados con la Guia de Tramites y Servicios, Mapa Callejero, Portal Bogota, SuperCADE Virtual, requerimientos ciudadanos, autoconsultas y medios alternativos de pago, de forma clara y oportuna.
3.Elaborar Informes y deméas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

4.Bpoya la Implementacién de métodos y procedimientos que permitan el mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios a la ciudadania, de acuerdo con los parametros establecidos.

5.Aplicar los instrumentos de medicién ciudadana dispuestos, de forma oportuna y eficiente.

6.0esempefiar 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 de formacién técnica profesional o tecnoldgica o terminacién y aprobacién del pensum académico de educacién superior en
disciplinas académicas de los nulcleos béasicos de conocimiento en: Administracion; Contaduria Publica; Economia; Arquitectura y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Derecho y Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos por la normatividad vigente.

No requiere.

EQUIVALENCIAS

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 -
NOMBRE( AIITNETEATIVA DISCIPLIN NIVEL EDL ARO NOTA CRITERIOS DE DESEMPATE
posicion | PENTIFIC | S)Y ARIA INMEDIATAMENTE | COMPORT
ACION | APELLIDO ANETIOR (PERIODO 20241 AMENTAL
S) DENOMINACION CODIGO | GRADO DE:EI'XDE (SINO) 2025) *) CRITERIO 1: CR'T;:R'O CR'T:ER'O CR'T;:R'O CRITERIO 3:




R\ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: l1del
PROCESO DE . o _
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 FECHA: 20/04/2025
TIPO DE VACANTE | VACANTE TEMPSSSEBZOR PERIODO DE NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: JESSICA NATALIA SUAREZ VELASQUEZ
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 3568
CANTIDA
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA REIERIACIEN D
BASICA VACANTE
s
TECNICO 314 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA $3.443.307 1
OPERATIVO aae.

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Orientar y asistir a la ciudadania que acuda al canal presencial de interaccion ciudadana, en temas relacionados con la consulta en la Guia de Tramites y Servicios, Mapa Callejero, Portal Bogota, SuperCADE Virtual, requerimientos ciudadanos,
autoconsultas y medios alternativos de pago, con el fin de prestar un servicio oportuno a la ciudadania.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Realizar actividades técnicas y administrativas concernientes a los procesos y procedimientos de la dependencia, para el cumplimiento de las metas de la Entidad.

2.Qrientar y Asistir a la ciudadania en temas relacionados con la Guia de Tramites y Servicios, Mapa Callejero, Portal Bogota, SuperCADE Virtual, requerimientos ciudadanos, autoconsultas y medios alternativos de pago, de forma clara y oportuna.
3.Elaborar Informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

4. Apoya la Implementacién de métodos y procedimientos que permitan el mejoramiento continuo en la prestacién de los servicios a la ciudadania, de acuerdo con los parametros establecidos.

5.Aplicar los instrumentos de medicion ciudadana dispuestos, de forma oportuna y eficiente.
6.0esempefiar 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 de formacion técnica profesional o tecnolégica o terminacion y aprobacién del pensum académico de educacion
superior en disciplinas académicas de los nicleos basicos de conocimiento en: Administracién; Contaduria Publica;
Economia; Arquitectura y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;

Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines; Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Derecho y|No requiere.
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos por la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

IDENTIFIC

POSICION ACION

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE SANCIER]
NOMBRE( CARRERA ADMINISTRATIVA DISCIPLIN | NIVEL EDL ANO
S)Y ARIA INMEDIATAMENTE
APELLIDO ANETIOR (PERIODO
(S) DENOMINACION CODIGO | GRADO DE’\F; a\iDE (SI/NO) 2024-2025)

NOTA
COMPORT
AMENTAL

*)

CRITERIOS DE DESEMPATE

CRITERIO 1:

CRITERIO | CRITERIO
Z 3

CRITERIO | CRITERIO
Z 3




A PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
B PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
OGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE A ,o_ .
SN 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: DIEGO ARMANDO MUNOZ VARELA
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4312
CANTIDA
ASIGNACION D
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA BASICA VACANT
ES
TECNICO 314 9 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA $3.443.307 1
OPERATIVO A

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Orientar y asistir a la ciudadania que acuda al canal presencial de interaccién ciudadana, en temas relacionados con la consulta en la Guia de Tramites y Servicios, Mapa Callejero, Portal Bogota, SuperCADE Virtual, requerimientos ciudadanos, autoconsultas y

medios alternativos de pago, con el fin de prestar un servicio oportuno a la ciudadania.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Realizar actividades técnicas y administrativas concernientes a los procesos y procedimientos de la dependencia, para el cumplimiento de las metas de la Entidad.
2.0rientar y Asistir a la ciudadania en temas relacionados con la Guia de Tramites y Servicios, Mapa Callejero, Portal Bogota, SuperCADE Virtual, requerimientos ciudadanos, autoconsultas y medios alternativos de pago, de forma clara y oportuna.
3.Blaborar Informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.
4.Apoya la Implementacion de métodos y procedimientos que permitan el mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios a la ciudadania, de acuerdo con los parametros establecidos.
5.Aplicar los instrumentos de medicién ciudadana dispuestos, de forma oportuna y eficiente.
6.0esempefiar 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
I TOMTECTONT TECTICA POTESTOTTAT U TECTOMUYICE U TETMMaCIor y aproDetior UeT PeTTSUrT aCauer ey Ue euuCation Speror [ "o i o
en discinlinas académicas de lns niiclens hagicos de conacimientn en' Administracidn Contaduria Prihlica® Economia- -
EQUIVALENCIAS

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

IDENTIFIC

POSICION ACION

NCIA

NOMBRE(|  EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA SAElo
S)Y ADMINISTRATIVA DISCIPLIN

APELLIDO ARIA
©) DENOMINACION ‘ cODIGO ‘ GRADO ‘ DEPENDE | )\ o)

NIVEL EDL ANO
INMEDIATAMENTE
ANETIOR (PERIODO 2024-
2025)

NOTA
COMPORT

CRITERIOS DE DESEMPATE

AMENTAL
(@]

CRITERIO 1:

‘ CRITERIO ‘ CRITERIO
2: 3

‘ CRITERIO ‘ CRITERIO
2: 2
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PROCESO DE

ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025

PUBLICACION N°: 1

‘ FECHA: ‘

29/04/2025

TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: MONDICZA LEERTOV LEON LARA

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

POSICION: 1545

DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA

ASIGNACION
BASICA

CANTIDAD
VACANTES

TECNICO

OPERATIVO 814 s

DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

$3.443.307 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Desarrollar actividades de comunicacién en temas relacionados con servicio a la ciudadania, acorde a los parametros establecidos en la dependencia.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Elaborar contenidos web de interés para la ciudadania, empleando recursos multimedia para su publicacién y divulgacion en el sitio web de la ciudadania, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
2.Realizar el seguimiento a los contenidos publicados en el sitio web de servicio a la ciudadania, de manera oportuna de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3.Desarrollar y publicar contenidos, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

4.Blaborar Informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5.@estionar al interior de la Entidad, que las actividades de comunicacién relacionadas con Servicio a la Ciudadania, se cumplan con criterios de oportunidad y efectividad.

6.0esempefiar 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 de formacién técnica profesional o tecnolégica o terminacién y aprobacién del pensum académico de educacion
superior en disciplinas académicas de los nlcleos basicos de conocimiento en: Disefio; Publicidad; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines. X
No requiere.

Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos exigidos por la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

SANCION
DISCIPLIN
ARIA

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA

ADMINISTRATIVA CRITERIOS DE DESEMPATE

NIVEL EDL ANO
INMEDIATAMENTE | COMPORT

NOMBRE( NOTA

IDENTIFIC S)Y

POSICION

ACION | APELLIDO

(S)

ANETIOR (PERIODO | AMENTAL

DEPENDE 2024-2025) *)

DENOMINACION NCIA

CODIGO | GRADO (SUNO) CRITERIO 1:

CRITERIO

CRITERIO
2: 3:

CRITERIO

2 CRITERIO 3:




vy PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
PROCESO DE N - )
ENEAREE: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: OSCAR FERNANDO RINCON AGUIRRE

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4321

DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA (REIENACICIY CANTIDAD
: BASICA VACANTES
TECNICO
obErATS 314 9 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA $3.443.307 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Reallizar actividades relacionadas con el apoyo técnico al monitoreo de las plataformas tecnoldgicas de la dependencia, la operacion y funcionamiento de los sistemas de informacién o aplicaciones que intervienen en el ciclo de atencién del canal de interaccién virtual para
la ciudadania adscrito a la Secretaria General.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Merificar el funcionamiento técnico de cada uno de los canales de interaccién ciudadana virtuales, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2.Realizar actividades técnicas relacionadas con la operacién y funcionamiento de los sistemas de informacion o aplicativos orientados a la atencién de la ciudadania, con criterios de oportunidad.
3.Bpoyar la implementacién de estrategias y metodologias para la adecuada prestacion del servicio, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4.Blaborar Informes y deméas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

5.0esempefiar 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 de formacién técnica profesional o tecnolégica o terminacién y aprobacién del pensum académico de educacion superior en
disciplinas académicas de los nucleos basicos de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Administracion;
Contaduria Pablica. .
No requiere.

Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos exigidos por la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas 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 .

NOMBRE( ADMINISTRATIVA D'SACR':;UN m\nﬁiﬁiﬁx NETA CRITERIOS DE DESEMPATE

IDENTIFIC|  S)Y TE ANETIOR | COMPORT
ACION | APELLIDO

. . DEPENDE (PERIODO 2024-| AMENTAL
®) DENOMINACION CODIGO GRADO N (SI/NO) 2025) ®) CRITERIO 1:

POSICION

CRITERIO | CRITERIO | CRITERIO

2: 3 2 CRITERIO 3:




o\ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE . o .
N 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 20/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: HECTOR EVANS RODRIGUEZ PINZON

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

POSICION: 4308

DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA REIENACION CANIDAD
BASICA VACANTES
TECNICO 314 9 DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA $3.443.307 1
OPERATIVO 443,

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Realizar actividades relacionadas con el apoyo técnico al monitoreo de las plataformas tecnoldgicas de la dependencia, la operacién y funcionamiento de los sistemas de informacién o aplicaciones que intervienen en el ciclo de atencién del canal de interaccion virtual
para la ciudadania adscrito a la Secretaria General.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Merificar el funcionamiento técnico de cada uno de los canales de interaccién ciudadana virtuales, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2.Realizar actividades técnicas relacionadas con la operacion y funcionamiento de los sistemas de informacién o aplicativos orientados a la atencién de la ciudadania, con criterios de oportunidad.
3.Bpoyar la implementacién de estrategias y metodologias para la adecuada prestacion del servicio, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4.Blaborar Informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

5.0esempefiar 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 de formacién técnica profesional o tecnol6gica o terminacion y aprobacién del pensum académico de educacién superior en
disciplinas académicas de los nucleos basicos de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Administracion;
Contaduria Pablica. .
No requiere.
Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos exigidos por la normatividad vigente.
EQUIVALENCIAS
Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas 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 .
NOMBRE( ADMINISTRATIVA DISCIPLIN NIVEL EDL ANO NOTA CRITERIOS DE DESEMPATE
POSICION IDENTIFIC S)Y ARIA INMEDIATAMENTE | COMPORT
ACION APELLIDO DEPENDE ANETIOR (PERIODO | AMENTAL CRITERIO | CRITERIO | CRITERIO
(S) DENOMINACION CODIGO | GRADO NG (SI/INO) 2024-2025) *) CRITERIO 1: Py 5 Py CRITERIO 3:
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGO:
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PROCEDIMIENTO
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VERSION:

02

FORMATO

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

PAGINA:

ldel

PROCESO DE
ENCARGO:

1° PROCESO DE ENCARGOS 2025

PUBLICACION N°:

FECHA: ‘

29/04/2025

TIPO DE VACANTE

VACANTE DEFINITIVA

NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR:

REPORTADA EN SIMO

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

POSICION: 4798

DENOMINACION

CODIGO

GRADO

DEPENDENCIA

CANTIDA

ASIGNACION D
BASICA

VACANTE
S

TECNICO
OPERATIVO

314

20

OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y RECONCILIACION

$4.183.137 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Brindar apoyo técnico, desarrollando acciones requeridas para adelantar la gestién administrativa, documental y de inventarios del Despacho de la Oficina, para una adecuada y eficiente prestacion de los servicios.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Realizar Operar y gestionar el médulo de correspondencia del Sistema Integrado de Gestién Documental y Archivo (SIGA), de acuerdo a los parametros y lineamientos técnicos establecidos.

2.Realizar la transferencia y organizacion documental, y atender las consultas de informacion, de acuerdo los procedimientos y directrices establecidas.

3.Realizar las actividades relacionadas con la gestion de bienes e inventarios, reserva de espacios y gestion de permisos en el despacho, de acuerdo con lineamientos y parametros técnicos establecidos de manera eficiente y oportuno.
4.Brindar atencion y orientacion telefénica a publico interno y externo de la OCDVPYR, de acuerdo a los lineamientos y directrices establecidas.
5.Desarrollar las actividades y tramites administrativos que permitan gestionar de manera eficiente y oportuna los bienes y necesidades de la oficina
6.0Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o terminacién y aprobacién del pensum académico de educacion
superior en disciplinas académicas de los nticleos basicos de conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Administracién, Economia, Contaduria Publica, Derecho y afines, Ingenieria Industrial, Ingenieria Financiera y

afines, Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines

Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos exigidos por la normatividad vigente.

Cuatro (4) afios de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

NOMBRE(
S)Y
APELLIDO
(S)

IDENTIFIC

POSICION ACION

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

SANCION
DISCIPLIN
ARIA

DENOMINACION

CODIGO | GRADO

DEPENDE
NCIA

(SUNO)

NIVEL EDL ARO
INMEDIATAMENTE
ANETIOR (PERIODO
2024-2025)

NOTA

COMPORT

AMENTAL
*)

CRITERIOS DE DESEMPATE

CRITERIO 1:

CRITERIO | CRITERIO
2: 3:

CRITERIO | CRITERIO
2: 3:




3 > PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOT,\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE . s ]
S 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 FECHA: 20/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE DEFINITIVA NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: REPORTADA EN SIMO
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4801
CANTIDA
ASIGNACION D
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA BASICA VACANT
ES
TECNICO 314 20 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y RECONCILIACION $4.183.137 1
OPERATIVO : e

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Brindar el apoyo técnico y administrativo para asegurar de manera eficiente y oportuna la provision y suministro de bienes y servicios requeridos; asi como el apoyo a la gestién PIGA, de conformidad con los parametros técnicos establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Realizar Aplicar metodologias y realizar las actividades relacionadas con los procesos de provision de bienes y servicio; realizar el seguimiento y trdmites necesarios que garanticen una eficiente y adecuada administracién de los bienes y servicios a cargo
cumpliendo los requisitos de calidad y eficiencia.

2.Tramitar y mantener actualizada las bases de datos y registros que relaciona los bienes y suministros de insumos asignados, garantizando de manera oportuna y eficaz el aprovisionamiento y entrega de los mismos
3.Realizar levantamiento de informacién y elaborar planeacién anual para el uso de los servicios requeridos y asignados de conformidad con el cronograma de programacion establecido.

4.Bnviar cronograma de programacion de los servicios a la subdireccion administrativa una vez haya sido socializado con administrativos de los puntos.
5.Realizar las solicitudes de los servicios con la empresa contratada, recibir facturas, llenar los formatos, y demas tramites administrativos para el seguimiento al servicio prestado de manera eficiente y oportuna, conforme a los lineamientos técnicos establecidos.
6.Realizar las actividades asociadas a la prestacion del servicio de transporte, hacer seguimiento y llevar los formatos y/o sistemas especificos para el control del servicio, de manera oportuna y conforme a los lineamientos establecidos.
7.Realizar las actividades relacionadas con la administracién, seguimiento y control del suministro de papeleria, que permitan garantizar una eficiente provision, distribucién y entrega, cumpliendo los requisitos, de calidad y eficiencia.

8.Realizar actividades relacionadas con el proceso de adquisicion de bienes, a través de los procedimientos y los formatos establecidos para tal fin, al igual que apoyar la gestion y el cumplimiento a la gestién y reportes PIGA, de acuerdo a lo establecido en el

plan de accién.

9.0esempefiar 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 de formacién técnica profesional o tecnolégica o terminacion y aprobacion del pensum académico de educacién superior
en disciplinas académicas de los nticleos basicos de conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Administracién, Economia, Contaduria Publica, Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Financiera y afines,

Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines; ingenieria ambiental sanitaria y afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos por la normatividad vigente.

Cuatro (4) afios de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

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

IDENTIFIC

POSICION ACION

NOMBRE(
S)Y
APELLIDO
(S

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA

ADMINISTRATIVA

CRITERIOS DE DESEMPATE

DENOMINACION

CODIGO

SANCION
DISCIPLIN|  NIVEL EDL ANO NOTA
ARIA INMEDIATAMENTE | COMPORT
ANETIOR (PERIODO | AMENTAL
GRADO DE“FI’CE&DE (SIINO) 2024-2025) *)

CRITERIO 1:

CRITERIO | CRITERIO
2: 3:

CRITERIO | CRITERIO
2: 3:




‘-** PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOT,\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE N A i
e 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE DEFINITIVA NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: REPORTADA EN SIMO
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4799
CANTIDA
ASIGNACION D
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA BASICA VAGANT
ES
TECNICO 314 20 OFICINA CONSEJERIA DISTRITAL DE PAZ, VICTIMAS Y RECONCILIACION $4.183.137
OPERATIVO d -183. 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Realizar las acciones requeridas para la adecuada gestion, transferencia, organizacién documental y consulta de informacion, requeridas por la OCDPVYR para la adecuada prestacion de los servicios conforme a los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Realizar la recepcion y clasificacion de documentos, de acuerdo a la tabla de retenciéon documental

2.Recibir las solicitudes de documentos por parte de usuarios internos y externos, revisar en el archivo fisico y suministrar la informacién o documentacién solicitada de manera oportuna, de acuerdo con los tramites y protocolos respectivos.
3.Clevar un registro de los préstamos y consultas que se realicen de los documentos y CD 's que se encuentran en el archivo de gestién, de conformidad con los procedimientos y técnicas establecidos.

4.Bplicar los procesos de organizacion de archivos a los documentos, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
5.Realizar procesos técnicos y fisicos de la documentacion relacionados con la organizacion y archivo de los documentos en las unidades de conservacion, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.
6.[Mcorporar los datos al aplicativo SIGA, asignar ubicacion y diligenciar el FUID, de manera oportuna y de acuerdo con los pardmetros y procedimientos establecidos.
7.0esempefiar 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 de formacién técnica profesional o tecnolégica o terminacion y aprobacién del pensum académico de educacion
superior en disciplinas académicas de los ntcleos basicos de conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y|
Humanas, Administracién, Economia, Contaduria Publica, Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria

Financiera y afines, Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos por la normatividad vigente.

Cuatro (4) afios de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las demas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLI

COS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

IDENTIFIC

POSICION ACION

NOMBRE(
S)Y

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA

ADMINISTRATIVA

APELLIDO(
S)

DENOMINACION CODIGO | GRADO

SANCION .
DISCIPLIN|  NIVEL EDL ANO NOTA
ARIA INMEDIATAMENTE | COMPORT
DEPENDE ANETIOR (PERIODO | AMENTAL
2024-2025) ®)
- (SIINO)

CRITERIOS DE DESEMPATE

CRITERIO 1:

CRITERIO | CRITERIO
23 B

CRITERIO | CRITERIO
23 B
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02
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PROCESO DE
ENCARGO:

1° PROCESO DE ENCARGOS 2025

PUBLICACION

N°:

1 ‘ FECHA: ‘

29/04/2025

TIPO DE VACANTE

VACANTE TEMPORAL

NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR:

CRISTIAN GUIOVANNY GARZON MORENO

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

POSICION: 4531

DENOMINACION

CODIGO

GRADO

DEPENDENCIA

ASIGNACION
BASICA

CANTIDAD
VACANTES

TECNICO
OPERATIVO

314

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

$2.908.508 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Brindar soporte técnico y operativo a las estrategias de servicio de TICS, mediante el uso adecuado de herramientas tecnoldgicas que permitan mejorar el desempefio de cada dependencia de la entidad.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Brindar soporte técnico a usuarios de la entidad que usan las soluciones tecnolégicas tanto de software como de hardware y documentar cada caso en la herramienta destinada para tal fin.
2.Revisar y tramitar los formatos de traslado de bienes entre funcionarios, reintegros y solicitud de elementos que relacionen equipos informaticos.
3.0perar los mecanismos tecnolégicos y de informacion para garantizar el soporte técnico y de comunicaciones de la entidad.
4.Realizar los procesos de migracion que se desarrollen en el marco de la implementacion de nuevas soluciones tanto de hardware como de software en la entidad.
5.0perar, configurar y gestionar los sistemas CCTV (circuito cerrado de television) y control de acceso y visitantes de la entidad, asi como apoyar y controlar la infraestructura instalada en sala de estratégica, cuando el Jefe inmediato lo asigne.
6.Realizar los soportes técnicos y hacer seguimiento y control de las solicitudes de apoyo para consolidarlas y definir estrategias de servicio TI.
7.Blaborar las estadisticas relacionadas con los procedimientos a su cargo como insumo para los informes que debe presentar la Oficina.
8.Blaborar Informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.
9.0esempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area 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 terminacioén y aprobacién del pensum académico de educacién superior en
disciplinas académicas de los nicleos basicos de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos por la normatividad vigente.

No requiere.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

IDENTIFIC

POSICION ACION

NOMBRE(
S)Y
APELLIDO
(S

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA

ADMINISTRATIVA

SANCION
DISCIPLIN
ARIA

NIVEL EDL ANO
INMEDIATAMENTE

DENOMINACION

CcODIGO

DEPENDE

GRADO NCIA

(SINO)

ANETIOR (PERIODO
2024-2025)

NOTA
COMPORT
AMENTAL

CRITERIOS DE DESEMPATE

CRITERIO | CRITERIO

CRITERIO 1: 2 3

CRITERIO

~ CRITERIO 3:




* PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

4232000-FT-1122

PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION:

02

PAGINA:

BOGO'I:I*\

FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

ldel

PROCESO DE

ENCARGO: PUBLICACION Ne: 1

1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 ‘ FECHA: ‘

29/04/2025

TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: WILFREDO GAMBOA FLOREZ

INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:

POSICION: 4530

DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA

ASIGNACION
BASICA

CANTIDA
D
VACANT
ES

TECNICO

OPERATIVO 314

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

$2.908.508 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Brindar soporte técnico y operativo a las estrategias de servicio de TICS, mediante el uso adecuado de herramientas tecnoldgicas que permitan mejorar el desempefio de cada dependencia de la entidad.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Brindar soporte técnico a usuarios de la entidad que usan las soluciones tecnolégicas tanto de software como de hardware y documentar cada caso en la herramienta destinada para tal fin.

2.Revisar y tramitar los formatos de traslado de bienes entre funcionarios, reintegros y solicitud de elementos que relacionen equipos informaticos.

3.0perar los mecanismos tecnolégicos y de informacién para garantizar el soporte técnico y de comunicaciones de la entidad.

4.Realizar los procesos de migracién que se desarrollen en el marco de la implementacién de nuevas soluciones tanto de hardware como de software en la entidad.

5.0perar, configurar y gestionar los sistemas CCTV (circuito cerrado de television) y control de acceso y visitantes de la entidad, asi como apoyar y controlar la infraestructura instalada en sala de estratégica, cuando el Jefe inmediato lo asigne.
6.Realizar los soportes técnicos y hacer seguimiento y control de las solicitudes de apoyo para consolidarlas y definir estrategias de servicio TI.

7.BElaborar las estadisticas relacionadas con los procedimientos a su cargo como insumo para los informes que debe presentar la Oficina.

8.Elaborar Informes y deméas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

9.0esempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica o terminacion y aprobacion del pensum académico de educacién superior en
disciplinas académicas de los nlcleos basicos de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines. X

No requiere.

Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos exigidos por la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

SANCION
DISCIPLIN
ARIA

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA

ADMINISTRATIVA CRITERIOS DE DESEMPATE

NIVEL EDL ANO
INMEDIATAMENTE

NOTA
COMPORT

NOMBRE(

IDENTIFIC S)Y

POSICION

AMENTAL
*)

ACION | APELLIDO

(S)

ANETIOR (PERIODO 2024-

DEPENDE 2025)

NCIA

DENOMINACION CODIGO | GRADO (SIINO) CRITERIO 1: CRszl_ER'O CRIT31_ER|0

CRITERIO | CRITERIO
2 3




A PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: lTdel
PROCESO DE . — _
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: NELLY YURANNY ROJAS GAMBOA
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 1617
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA RSENACIEN S ANTIDAD
: BASICA VACANTES
o;ggﬁﬁ\% 314 9 SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL DISTRITO $3.443.3070 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Ejecutar las actividades de identificacion, recepcion, almacenamiento, descripcion y/o catalogacion los fondos y colecciones documentales del Archivo de Bogota.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Efectuar la recepcion de las transferencias y donaciones de fondos y colecciones documentales que ingresen al archivo de Bogot4, realizando su almacenamiento y organizacién en depdsitos en transito y efectuando la verificacién del inventario contra el fisico.
2.Bpoyar los procesos de reprografia de acuerdo con las directrices establecidas, de conservacion, restauracion y reprografia.
3.Bpoyar los procesos de limpieza y otras intervenciones menores acordes con las directrices del &rea de conservacion, restauracion y reprografia; y, realizar el almacenamiento y organizacién de dichos fondos en depésitos permanentes de conformidad con los

lineamientos establecidos.

4.Bpoyar en la preparacion técnica, identificacion, descripcion y/o catalogacion de los fondos y colecciones documentales; y, registrar en el sistema de informacién y/o bases de datos correspondientes.
5.Barticipar en las reuniones de los comités técnicos o grupos de trabajo programadas por la Direccién Distrital de Archivo de Bogota y en los comités del Sistema Nacional de Archivos relacionados con su disciplina y socializar tanto los avances como los resultados de
los mismos de conformidad con los lineamientos establecidos.
6.Realizar la verificacion de la informacién a su cargo, para contribuir con la adecuada organizacion de los archivos de la entidad.
7.0Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y su area de desempefio.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica o terminacién y aprobacién del pensum académico de educacién superior
en disciplinas académicas de los nucleos basicos de conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;

Disefio; Administracion.

Certificado y/o tarjeta de inscripcién en los casos exigidos por la normatividad vigente.

No requiere.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

NOMBRE(
.| IDENTIFIC| )Y
POSICION | ) ci6N | APELLIDO

(S)

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA

ADMINISTRATIVA

DENOMINACION

CODIGO

GRADO

SANCION
DISCIPLIN | NIVEL EDL ARO NOTA CRITERIOS DE DESEMPATE
ARIA INMEDIATAMENTE | COMPORT
ANETIOR (PERIODO | AMENTAL
DE,\F"E&DE (SIINO) 2024-2025) 10) TR i CRITZI_ERIO CRITBI_ERIO CRITZI-ERIO CRITERIO 3:




A PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE . e ]
ENGARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: SANDRA LILIANA BARON HENAO
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 1616
ASIGNACION CANTIDAD
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA BASIOA VACANTES
TECNICO OPERATIVO 314 9 SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL DISTRITO $3.443.307 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Ejecutar las actividades de identificacion, recepcion, almacenamiento, descripcion y/o catalogacion los fondos y colecciones documentales del Archivo de Bogota.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Efectuar la recepcion de las transferencias y donaciones de fondos y colecciones documentales que ingresen al archivo de Bogota, realizando su almacenamiento y organizacién en depésitos en transito y efectuando la verificacién del inventario contra el fisico.

2.Bpoyar los procesos de reprografia de acuerdo con las directrices establecidas, de conservacion, restauracion y reprografia.
3.Bpoyar los procesos de limpieza y otras intervenciones menores acordes con las directrices del area de conservacion, restauracion y reprografia; y, realizar el almacenamiento y organizacién de dichos fondos en depésitos permanentes de conformidad con los lineamientos establecidos.
4.Apoyar en la preparacion técnica, identificacion, descripcion y/o catalogacion de los fondos y colecciones documentales; y, registrar en el sistema de informacién y/o bases de datos correspondientes.
5.Participar en las reuniones de los comités técnicos o grupos de trabajo programadas por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y en los comités del Sistema Nacional de Archivos relacionados con su disciplina y socializar tanto los avances como los resultados de los mismos de
conformidad con los lineamientos establecidos.
6.Realizar la verificacion de la informacion a su cargo, para contribuir con la adecuada organizacién de los archivos de la entidad.
7.Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y su area de desempefio.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica o terminacién y aprobacion del pensum académico de educacién superior
en disciplinas académicas de los ncleos basicos de conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;

Disefio; Administracion.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos por la normatividad vigente.

No requiere.

EQUIVALENCIAS

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

IDENTIFIC

POSICION AR

NOMBRE(
S)Y
APELLIDO
(S

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA sggfga’:‘
ADMINISTRATIVA
ARIA
DENOMINACION CODIGO | GRADO DE’\F"CEI’:DE (SI/NO)

NIVEL EDL ANO
INMEDIATAMENTE
ANETIOR (PERIODO
2024-2025)

NOTA

COMPORT

AMENTAL
(@]

CRITERIOS DE DESEMPATE

CRITERIO 1:

CRITERIO | CRITERIO
25 3:

CRITERIO

= CRITERIO 3:




R PROCESC GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
DCEDIMIE GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOTI\ FORMATC ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: Tdel
PROCESODE | 1° PROCESO DE ENCARGOS ,0, ]
ENCARGO, ol PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTENTCEAM;(SORAL POR NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: LUISA FERNANDA RAMIREZ MARTINEZ
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 1547
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA asichiscicl CANTI/AD
BASICA VACANTES
TECNICO OPERATIVO 314 4 SUBDIRECCION DE IMPRENTA DISTRITAL $2.908.508 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Apoyar técnicamente las actividades de terminados de artes gréaficas necesarias para la realizacién oportuna y eficiente de los impresos oficiales requeridos por las entidades y organismos de la Administracion Distrital.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Bplicar técnicas de artes gréficas para el terminado de impresos oficiales, utilizando la maquinaria, equipos, insumos y sistemas de informacién propios del proceso.

2.Preparar, ajustar, graduar, operar, hacer limpieza diaria y lubricacion regular de las maquinas y equipos de terminados de artes gréficas utilizados, cumpliendo los requisitos y especificaciones técnicas contemplados en los respectivos manuales de operacion y de mantenimiento.

3.Aplicar técnicas de artes gréficas para el terminado de impresos oficiales, mediante la modalidad de encuadernacion ristica.

4.Realizar actividades propias del proceso de terminado de artes graficas como empareje, ordenacion, empaste, levantamiento de numerados, elaboracion 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.[Acorporar los datos de su participacion en el proceso productivo en los formatos establecidos y sistemas de informacion, para efectuar el control y seguimiento de la produccion.

6.Atender las medidas de conservacién y adecuado almacenamiento de los insumos y elementos de trabajo asignados.

7.Blaborar los informes y documentos que se le solicite la dependencia.

8.0ontribuir 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.Desempeiiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la dependencia.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacién superior en disciplinas académicas de los nlcleos basicos de conocimiento
en: Disefio; Administracién.

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o terminaciéon y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en disciplinas académicas: Preprensa Digital Area conocimiento|No requiere.
Ciencias sociales y Humanas; Coordinacion del proceso de impresion del NBC sin clasificar.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos por la normatividad vigente.

EQUIVALENCIAS

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

SANCION
EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE
NOMBRE _ NOTA
(| DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA | DISCIPLIN NIVEL EDL ARO CRIERCE DEIDESEMEAIE
.| IDENTIFIC| )Y ARIA COMPORT
POSICION INMEDIATAMENTE ANETIOR
ACION  |APELLIDO( e S AMENTAL
S) Diﬁ%’\f\:“ CODIGO | GRADO DEﬁguDE (SI/NO) *) CRITERIO 1: CR'TZ'_ER'O CR'T;R'O CR'TZ'_ER'O CRITERIO 3:




N\ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
BOGOT,\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: 1del
PROCESO DE R o .
ENGARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 20/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE TEMPORAL POR ENCARGO NOMBRE DEL (DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: CAMILO ANDRES SERRANO BERNAL
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4534
CANTIDA
ASIGNACION D
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA BASICA VACANT
ES
TECNICO OPERATIVO 314 4 SUBDIRECCION DE IMPRENTA DISTRITAL $ 2.908.508 1

PROPOSITO DEL EMPLEO:

Realizar publicacion electrénica de la gaceta del Distrito, en el Sistema de informacion del Registro Distrital, de conformidad con los lineamientos graficos establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Verificar que la informacion digital de las normas remitidas para publicar en el Registro Distrital, contengan la respectiva informacion.
2.Reallizar oportunamente la publicacién electrénica de los Registros Distritales que se emitan, en el sistema de informacién para la consulta por Internet e intranet y vincular la imagen de los Registros Distritales emitidos para completar paulatinamente la base documental.

3.0perar los aplicativos

asignados.

4.Digitalizar el registro distrital, garantizando su legibilidad.
5.Diligenciar los formatos establecidos y/o sistemas especificos para el control y seguimiento de la produccién, acorde con los lineamientos establecidos.
6.0esempefiar las demés funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la dependencia.

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 béasicos de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemética y

Afines.

Certificado y/o tarjeta de inscripcion en los casos exigidos por la normatividad vigente.

No requiere.

EQUIVALENCIAS

Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas normas aplicables en la materia

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

IDENTIFIC

POSICION ACION

NOMBRE(
S)Y
APELLIDO
(S

EMPLEO DEL CUAL ES TITULAR DE DERECHOS DE CARRERA sg’;‘;?;f:;‘\‘
ADMINISTRATIVA
ARIA
DENOMINACION CODIGO | GRADO DEEEuDE (SI/INO)

NIVEL EDL ANO
INMEDIATAMENTE
ANETIOR (PERIODO
2024-2025)

NOTA
COMPORT
AMENTAL

*)

CRITERIOS DE DESEMPATE

CRITERIO 1:

CRITERIO | CRITERIO
2: 3:

CRITERIO | CRITERIO
2: 3:




* PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
* = =
B PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
OGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE o . . X
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE POR ENCARGO NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: JHONNY MAURICIO ZAPATA LOPEZ
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4265
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA geicici CANIMIDAD
BASICA VACANTES
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 219 18 DIRECCION DE CONTRATACION $5.556.713 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Realizar el proceso de contratacion desde su etapa precontractual hasta su liquidacién respectiva verificando el cumplimiento de las normas vigentes y las politicas adoptadas por la entidad.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Recepcionar y revisar la garantia Unica que ampare los convenios, procesos de contratacion y procesos judiciales que se presenten en la dependencia, de acuerdo con la normatividad.
2.Bnalizar y proyectar las solicitudes, documentos y/ o actos administrativos, de acuerdo con los lineamientos juridicos establecidos.
3.Bnalizar y socializar la normatividad reglamentaria, jurisprudencia y doctrina que en materia de contratacién existe con el fin de mejorar los procedimientos internos de la Direccién de Contratacién, con calidad y oportunidad.
4.Blaborar conceptos respecto a las diversas situaciones juridicas que puedan presentarse en los procesos contractuales, teniendo en cuenta, de acuerdo a la normatividad vigente y doctrinas relacionadas.
5.8ustanciar los actos y los recursos interpuestos contra los actos administrativos contractuales de la direccién, de acuerdo con los pardmetros juridicos que se establezcan.
6.Bnalizar y socializar la normatividad reglamentaria, jurisprudencia y doctrina en coordinacién con la dependencia competente, de manera oportuna.
7.Blaborar los informes que le sean requeridos en materia contractual y administrativa de la dependencia, de acuerdo con los pardmetros y lineamientos establecidos.
8.0esempefiar 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 nlcleos basicos de conocimiento en: Derecho y Afines.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por Ia Ley. Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.
EQUIVALENCIAS
Decreto 367 de 2014 y el Decreto 785 de 2005 y las deméas 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 &
DISCIPLIN | NIVEL EDL ARO CRITERIOS DE DESEMPATE
NOMBRE( ADMINISTRATIVA NOTA
ARIA | INMEDIATAMENT
POSICION IDENTIFIC )V E ANETIOR LYY
ACION | APELLIDO (PERIODO 2024- AMENTAL
©) DENOMINACION CODIGO | GRADO DE,SE::‘_\DE (SI/INO) 2025) ® CRITERIO 1: CRIT;RIO CRITSI.ERIO CRITZERIO CRITERIO 3:




*‘ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO: 4232000-FT-1122
* = ya
B PROCEDIMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL VERSION: 02
OGOTI\ FORMATO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO PAGINA: ldel
PROCESO DE o - o. o
ENCARGO: 1° PROCESO DE ENCARGOS 2025 PUBLICACION N°: 1 ‘ FECHA: ‘ 29/04/2025
TIPO DE VACANTE VACANTE DEFINITIVA NOMBRE DEL(DE LA) SERVIDOR(A) TITULAR: REPORTADA EN SIMO
INFORMACION DEL EMPLEO PROVEER MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO:
POSICION: 4279
DENOMINACION CODIGO GRADO DEPENDENCIA gsichsoe CANIMIDAD
BASICA VACANTES
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 219 18 DIRECCION DE TALENTO HUMANO $5.556.713 1
PROPOSITO DEL EMPLEO:
Proyectar actos administrativos relacionados con el proceso de gestion del talento humano y los procesos judiciales que se dirijan a la Dependencia de manera eficiente y oportuna.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Broyectar documentos, respuestas, peticiones, estudios y actos administrativos relacionados con los procesos de la dependencia, de manera eficiente y oportuna.
2.Proyectar actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas de los servidores publicos pertenecientes al Gabinete Distrital, de acuerdo con la normatividad vigente.
3.Broyectar las diferentes actuaciones juridicas concernientes a la administracién de personal, para cumplir con las funciones asignadas a la Direccién, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.
4.Bfectuar acompafiamiento juridico en el proceso de vinculacion y seleccién de personal de la Secretaria General y Gabinete Distrital, de acuerdo con la normatividad vigente.
5.Bfectuar Orientacion técnica profesional en el proceso de evaluacién de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente.
6.Bfectuar la revision y verificacion legal y juridica de los documentos y procedimientos relacionados con las funciones y actividades asignadas a la dependencia, conforme con las politicas de la Entidad y la normatividad vigente.
7.Contribuir profesionalmente en la gestién precontractual y post contractual de los procesos a cargo de la dependencia, de manera oportuna y eficaz.
8.0esempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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PROPOSITO DEL EMPLEO:

Elaborar e implementar estrategias relacionadas con la estandarizaciéon de procesos y procedimientos de servicio entre las distintas entidades y organismos distritales, la puesta en operacion de diversos medios de interaccién ciudadanay el

funcionamiento de los canales de interaccion ciudadana adscritos a la Secretaria General, con el fin de optimizar los servicios que se prestan a la ciudadania.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

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

2.Blaborar estudios, diagnésticos y andlisis que permitan identificar acciones para el mejoramiento de las condiciones de atencién a la ciudadania, acorde con las directrices establecidas.
3.Blaborar lineamientos y estrategias que permitan la implementacién e innovacién del modelo y de los servicios prestados a la ciudadania a nivel distrital y la puesta en operacion de diversos medios de interaccién ciudadana, con criterios de

eficiencia y oportunidad.

4.Blaborar e implementar estrategias relacionadas con la estandarizacién de procesos y procedimientos de servicio entre 