FORMATO UNICO

Y HOJA DE VIDA

g7
_ Persona Natural
Liberod y Orden (Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

ENTIDAD RECEPTORA

1 DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO (O DE CASADA) NOMBRES
RUEDA VASQUEZ CLAUDIA GRACIELA
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION GENERO NACIONALIDAD PAIS

cc. @ ce O ras O No. zss28264 TR (OO Bk G BaRAmEre QO  coiomsia

LIBRETA MILITAR

PRIMERA CLASE O SEGUNDA CLASE O NUMERO D.M.
FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO DIRECCION DE CORRESPONDENCIA
CALLE 19 C 1 29 casa Brasilia

FECHA .

DIA | 04 | MES | 10 | ANO | 1976 |
PAIS COLOMBIA PAIS COLOMBIA DEPTO  CUNDINAMARCA
DEPTO BOGOTA. D.C. MUNICIPIO FACATATIVA
MUNICIPIO BOGOTA. D.C. TELEFONO 3183890373 EMAIL clagrar@hotmail.com

2 FORMACION ACADEMICA

EDUCACION BASICA Y MEDIA

MARQUE CON UNA X EL ULTIMO GRADO APROBADO ( LOS GRADOS DE 1o0. A 60. DE BACHILLERATO EQUIVALEN A LOS GRADOS 60. A 110. DE EDUCACION
BASICA SECUNDARIA'Y MEDIA )

EDUCACION BASICA TITULO OBTENIDO | BASICA SECUNDARIA
PRIMARIA SECUNDARIA MEDIA FECHA DE GRADO
1° | 2° | 3° | 4° | 5° 6° | 7° | 8° | 9° 10° x° MES | 05 | ARO | 1998

EDUCACION SUPERIOR (PREGRADO Y POSTGRADO)
DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO, EN MODALIDAD ACADEMICA ESCRIBA:

TC (TECNICA) TL (TECNOLOGICA) TE (TECNOLOGICA ESPECIALIZADA) UN (UNIVERSITARIA)

ES (ESPECIALIZACION) MG (MAESTRIA O MAGISTER) DOC (DOCTORADO O PHD)

RELACIONE AL FRENTE EL NUMERO DE LA TARJETA PROFESIONAL (S| ESTA HA SIDO PREVISTA EN UNA LEY).

MODALIDAD No. SEMESTRES GRADUADO NOMBRE DE LOS ESTUDIOS O TiTULO TERMINACION No. DE TARJETA
ACADEMICA APROBADOS OBTENIDO = PROFESIONAL
S| NO MES ARO
RESOLUCION DE CONFLICTOS ¥
POSTGRADO 4 X N A GION 03 2021
ESPECIALIZACION EN SISTEMAS DE
POSTGRADO 12 X GARANTIA DE CALIDAD Y AUDITORIADE| 07 2014 8895
SERVICIOS DE SALUD
PREGRADO 10 X PSICOLOGIA 07 2005 8895

3 EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO

DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO; EN LA MODALIDAD, ESCRIBA:
INF (EDUCACION INFORMAL) TR_DES (EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO)



FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

GRADUADO TERMINACION
INSTITUCION MODALIDAD No. TOTAL HORAS NOOME[';EL%ESLgsTEEi‘ng'SOS -
sl NO MES ANO
4 IDIOMAS
ESPECIFIQUE LOS IDIOMAS DIFERENTES AL ESPANOL QUE: HABLA, LEE, ESCRIBE DE FORMA, REGULAR (R), BIEN (B) O MUY BIEN (MB)
LO HABLA LO LEE LO ESCRIBE
IDIOMA
R| B |mB]| R B | mB| R B |wmB
5 EXPERIENCIA LABORAL
RELACIONE SU EXPERIENCIA LABORAL O DE PRESTACION DE SERVICIOS EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO COMENZANDO POR EL ACTUAL
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAiS
GOBERNACION DE CUNDINAMARCA X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
BOGOTA. D.C. BOGOTA. D.C.
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
7490000 Dia | 10 | Mes | 02 | Afio | 2025 Dia | 23 | Mes | 12 | Afio | 2025
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA SECRETARIA DE DESARROLLO E INCLUSION CALLE 26 - 51 53
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAiS
HOSPITAL SANTA MATILDE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
CUNDINAMARCA MADRID
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
Dia | 16 | Mes | 07 | Afio | 2025 Dia | 16 | Mes | 10 | Afio | 2025
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
2808 PSICOLOGA 4145. SECRETARIA DE SALUD PUBLICA CALLE 6 11 CALLE 6 #11-45




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAis
GOBERNACION DE CUNDINAMARCA X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
BOGOTA. D.C. BOGOTA. D.C.
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
4263011 Dia | 17 | Mes | 10 | Afio | 2024 Dia | 30 | Mes | 12 | Afio | 2024
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
2808 PSICOLOGA 4146. SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAiS
DEFENSORIA DEL PUEBLO X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
BOGOTA. D.C. BOGOTA. D.C.
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
Dia | 09 | Mes | 02 | Afio | 2022 Dia | 09 | Mes | 09 | Afio | 2022
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ACTIVIDADES INSTITUCIONALES CARRERA 9 - 16 21
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAiS
ALCALDIA DE FACATATIVA X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
CUNDINAMARCA FACATATIVA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
8439101 Dia | 19 | Mes | 04 | Afio | 2012 Dia | 22 | Mes | 05 | Afio | 2019
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
PROFESIONAL UNIVERSITARIO A TERMINO FIJO CARRERA3N 5 68
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAiS
ALCALDIA DE FACATATIVA X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
CUNDINAMARCA FACATATIVA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
8439101 Dia | 12 | Mes | 03 | Afio | 2008 Dia | 09 | Mes | 12 | Afio | 2010
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
PROFESIONAL UNIVERSITARIO A TERMINO FIJO CARRERA3N 5 68
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA | PAiS
ALCALDIA DE BOJACA X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
CUNDINAMARCA BOJACA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
Dia | 02 | Mes | 05 | Afio | 2006 Dia | 02 | Mes | 11 | Afio | 2007
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION

CONTRATISTA

SECRETARIA DE GOBIERNO

BOJACA PARQUE PRINCIPAL




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

6 EXPERIENCIA LABORAL DOCENTE

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

INSTITUCION EDUCATIVA

PUBLICA PRIVADA [PAIS

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
Dia: | '\/Ies: | iAﬁo: | Dia: | | Mes: | | Afio:
AREA DE CONOCIMIENTO NIVEL EDUCATIVO DIRECCION
7 TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA
INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE SU EXPERIENCIA LABORAL EN NUMERO DE ANOS Y MESES
. TIEMPO DE EXPERIENCIA
OCUPACION -
ANOS MESES
SERVIDOR PUBLICO 10 1
EMPLEADO DEL SECTOR PRIVADO 0 0

TRABAJADOR INDEPENDIENTE

11

EXPERIENCIA DOCENTE

8 FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA

Ciudad y fecha de diligenciamiento

MANIFIESTO BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO QUE SI __ NO __ ME ENCUENTRO DENTRO DE LAS CAUSALES DE INHABILIDAD E INCOPATIBILIDAD DEL
ORDEN CONSTITUCIONAL O LEGAL, PARA EJERCER CARGOS EMPLEOS PUBLICOS O PARA CELEBRAR CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS CON
LA ADMINISTRACION PUBLICA

PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICO QUE LOS DATOS POR MI ANOTADOS EN EL PRESENTE FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA, SON
VERACES, (ARTICULO 50. DE LA LEY 190/95).

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

9 OBSERVACIONES DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y/O CONTRATOS

CERTIFICO QUE LA INFORMACION AQUI SUMINISTRADA HA SIDO CONSTATADA FRENTE A LOS DOCUMENTOS QUE HAN SIDO PRESENTADOS COMO
SOPORTE.

Ciudad y fecha NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE PERSONAL O DE CONTRATOS

LINEA GRATUITA DE ATENCION AL CLIENTE No. 018000917770 PAGINA WEB: www.funcionpublica.gov.co
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Universidad
Europea
del Atlantico

.
=
=
=
=
9
=

Mediante la presente se hace constar que:
Claudia Graciela Rueda Vasquez

con documento de identificacion 35528264,ha finalizado el programa Master en Psicologia Criminal.
Especialidad Psicologia Forense de la Universidad Europea del Atlantico. El programa tiene una carga
lectiva de 90 créditos.

Universidad
Eurcpea

Pargue Cientifico y Tecng!
Cilsabel Torres 21 - 39011 Sant
CIF: 639764972

Silvia Baguena Villalobos
Jefa Seccién de titulos
Unidad de Postgrado

01 de marzo de 2021
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Gobernacion «
Cundin:

EL SUSCRITO SECRETARIO DE LO SOCIAL Y LA FAMILIA DEL-DEPARTAMENTO DE

CUNDINAMARCA

CERTIFICA: -

Que, entre CLAUDIA GRACIELA RUEDA VASQUEZ, identificado(a) con C.C. No, 35.528.264 expedida en Facatativa
Cundinamarca. y el Departamento de Cundinamarca con NIT. No. 899.999.114-0 - Secretaria de lo Social y la Familia se
celebro y ejecutd el contralo estatal de Prestacion de Servicios Profesionales, regido por la Ley 80 de 1993 gue se

describe a continuacion:

Numero y fecha

No. SSF-CD-PSP-131 de 2025 e fecha 04 de febrero de 2025

Objeto del contrato:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA REALIZACION DE
ACTIVIDADES DIRIGIDAS A LA ATENCION PSICOLOGICA DE LAS PERSONAS
MAYORES DE 60 ANOS Y POBLACION CON DISCAPACIDAD, ASI COMO LA
REALIZACION DE VALORACION DE APOYOS,

Fecha ticio

10 dé febrero de 2025

Plaze Inicial Pactado

Siete (7) meses

Fecha de Adicion y Prorroga

02 de octubre de 2025

Plazo de fa-Adicion y Prorroga

Dos (2} meses y veintitn (21) dias

Fecha Suspension Contrato

| 04 de septiembre a 26 de septiembre de 2025

Fecha Terminacion

23 de diciembre de 2025

Obligaciones contractuales

Las obligaciones y productos-espesificos a'desarrollar en {a-prestacion de servicios
fueron las siguientes: T

1. Brindar asistencia profesional en el proceso de valoracién de apoyos a la pobiacion
con discapacidad de Cundinamarca,

2. Cooperar en la recoleccion de datos, analisis y consolidacion de informacion
necesaria para la efaboracion de informes relacionados con la giecucion de planes,
programas, proyectos y actividades desarrolladas por la Gerencia, que deban ser
presentados a las demas entidades de la Gobemacion de Cundinamarca y a los
diferentes entes de control, realizando caracterizacion de atencion y prevencion en
la poblacion mayor, cuidadores y VCA del departamento.

3. Participar en las labores de coordinacisn y articulacion de redes de apoyo que
generen tejido social en tomo a la sequridad e integridad fisica, sicologica y moral de
las personas mayores, peblacion con discapacidad yio sus cuidadores y VCA del
departamento.

4. Organizar y actualizar de acuerdo a las {ablas de retencion documental, ias
carpetas contractuales de aquellos procescs proyectos que estén a cargo o sean
objeto del seguimiento o acompariamiento del contratista,

5. Las demas que por la misionalidad de fa Secretaria de lo Sccial y la Familia se

requieran y que sean inherentes al objeto contractual.

; Catle 26 95 1-33 Bogoa 13.0

LO SGCial yia Familia Sede Administrativa~ Torre Cantrad Piso 9,

Lagwomdaidet nmliungn e e

“Cailigo Postalr 1HEIRT « Teldfona: 7490000
] QroundGon B amitalon

wroew Cheglinryiares

i




Gobernacion d
Cundinamarca

Valor Inicial Pactado TREINTA Y SEIS MILLONES CINCUENTA MIL PESOS ($36.050.000) MICTE.
Valor Prarroga v adicion TRECE MILLONES NOVECIENTOS CINCO MiL PESOS ($13.905.00) M/ICTE
Plazo Total Paciado Nueve (9) meses y veintiin {21) dias
Plazo Ejecutado Nueve (9) meses y veintian (21} dias
i CUARENTA Y NUEVE MILLONES NOVECIENTCS CINCUENTA Y CINCO MIL
Vaior Ejecutado PESOS {349.955.000) MICTE.
Nueve (9) mensualidades cada una por Ia suma de CINCO MILLONES CIENTO
Forma de pago CINCUENTA MiL PESOS {$5.150.000) MICTE. y un (ltimo pago por valor de TRES
MILLONES SEICIENTOS CINCO MIL PESOS ({$3.605.000) M/CTE.

Que, segun certificacion expedida por el supervisor del contrato, los servicios fueron prestados a satisfaccion, dentro del
plazo de ejecucion pactado.

Gue el contrato descrito, se encuentra ejecutado y terminado.

La informacion que se certifica fue tomada del archivo documental del contrato, que obra en la Secretaria de lo Social y
la Familia de Cundinamarca.

La presente se expide a solicitud de! interesado, en Ia ciudad de Bogotd D.C., alos 2 g DiC 2025

Proyecid Rocio Casas Hma) Tonlratista
Reviet Juliana Rodriguer™ Profesicnal de Agoyo/Gontrabsta
Aprobo: Gilbarto Acosta Gutierrez - Garente Secretarra de Jo Social y fa Famd

Calte 36 #51-33 Bogod DO
Sede Administrativa - Ter Centeal Pisa 8.
Costige Postal, 11321 - Telefono: 7490000

i.o SocialylaF miha




Modnd Cundmon
Teléfono: (601) 54

Corroo: hmodnd(c
hospitaln
www.esesantomaot




Gobernacion e

'Cundinamarea

LA SUSCRITA SECRETARIA DE LO SOCIAL Y LA FAMILIA DEL DEPARTAMENTO DE

CUNDINAMARCA

CERTIFICA:

Que, entre CLAUDIA GRACIELA RUEDA VASQUEZ, identificado(a) con C.C. No 35.528.264 expedida en Facatativa
Cundinamarca y el Departamento de Cundinamarca con NIT. No. 899.999.114-0 - Secretaria de Desarrollo e Inclusion
Social hoy Secretaria de lo Social y la Familia se celebro y ejecutd el contrato estatal de Prestacion de Servicios
Profesionales y/o de Apoyo a ta Gestion, regido por la L.ey 80 de 1993 que se describe a continuacion

Numero y fecha

No. SDSI-CPS-463-2024 de fecha 09 de octubre de 2024

Objeto del conrato:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ASISTENCIA
EMOCIONAL, PSICOSQCIAL Y REDES DE ATENCION Y PROTECCION DE LA
POBLACION CON DISCAPACIDAD DEL DEPARTAMENTO, EN CUANTO A
VALORACION DE APOYOS.

Fecha Inicio 11 de octubre de 2024

Plazo Inicial Pactado Dos (2) meses y veinte (20) dias
Fecha de Adicién y Prorroga | N/A

Plazo de [a Adicion y Prorroga | N/A

Fecha Terminacion 30 de diciembre de 2024

Obligaciones contractuales

Las obligaciones y productos especificos a desarroliar en |a prestacion de servicios
fueron las siguientes:

1. Prestar soporte profesional en el proceso de valaracion de apoyo a la poblacion
con discapacidad de Cundinamarca

2. Brindar asistencia profesional para la realizacion de acciones de atencion
emocional y psicosocial dirigidos a personas mayores, poblacién con

~ discapacidad y/o cuidadores del departamento

3. Acompaiiar en las labores de coordinacion y articulacion de redes de proteccion
que generen tejido social entorno a la seguridad e integridad fisica, sicologica y
moral de las personas mayores, pablacion con discapacidad y/o cuidadores.

4. Consolidar y actualizar de acuerdo a las tablas de retencién documental, las
carpetas contractuales de aquellos procesos proyectos que estén a cargo o sean
objeto del sequimiento o acompafamiento del contratista

3. Los demés que por la misionalidad de la Secretaria de desarrollo e inclusion
social se requieran y que sean inherentes al objeto contractual

Valor Inicial Pactado

TRECE MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS
TREINTA Y TRES PESOS ($13.333.333) COP.

Valor-Prorroga y adicion

N/A

Plazo Total Pactado

Dos (2) meses y veinte (20) dias

ENTIDAD CERTIFICADA :

CO-SC-CER303297 ST-CERSS55785

........

Calle 26 #51-53 Bogots-D.C.

: Sede Administrativa - Torre Central Piso 9.

3 Cddigo Postal: 111321 - Teléfono: 7490000
[ /CundiGab €-@CundinamarcaGob

W, CUNdINEMarca goven




Gobernacion
/ Cundinamarea

Dos (2) meses y veinte {20) dias

Plazo Ejecutado

. TRECE MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS
Valor Ejecutado TREINTA Y TRES PESOS ($13.333.333) COP.
' Dos (02) mensualidades vencidas, cada una por la suma de CINCO MILLONES DE
PESOS ($5.000.000) COP. Y un ltimo pago por la suma de TRES MILLONES
Forma de pago TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS
{$3.333.333) correspondiente a veinte (20) dias

Que, sequn certificacion expedida por el supervisor del contrato, los servicios fueron prestados a satisfaccion, dentro del
plazo de ejecucidn pactado.

Que el contrato descrito, se encuentra ejecutado y terminado.

l.a informacion que se certifica fue tomada del archivo documental del contrato, que reposa en la Secretaria de lo Social
y la Familia de Cundinamarca y de la plataforma SECOP |l.

La presente se expide en la ciudad de Bogota D.C. a solicitud del interesado, a los siete (7) dias del mes de enero de
2025.

ADRIANA LUCIA MELO M LO .
@crataria de lo Social y la Familia

royectd: Gilberto Acosta Gutiérrez — Gerente para la Atencian de Personas Mayares y Pebiacion con Discapacidad

ENTIDAD CERTIFICADA

.....
.......

Calle 26 #51-53 Bogota D.C.
Sede Administrativa - Torre Central Piso 9.
‘ Cédigo Postal: 111321 - Teléfono: 7490000

G/CundiGob  €3aCundinamarcaGob
v CUndinamarca goves

SYRTEM

CO-SC-CER303297  ST-CERB55785
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Defensoria
del Pueblo

COLOMBI A

DEFENSORIA DEL PUEBLO
Certificacion Numer o 2022-2055
LA RESPONSABLE DEL GRUPO DE CONTRATACION

CERTIFICA

QuelaDoctora CLAUDIA RUEDA VASQUEZ Identificada con la Cedula De ciudadania nimero 35,528,264 expedida en
FACATATIVA, hasuscrito parala Defensoria del Pueblo 1os siguientes contratos de prestacion de servicios.

NUmero Fecha Inicial Fecha Final Servicio Profesional Honorarios
De Contrato Prestado Mensuales
2022-988 2022-02-07 2022-09-06 CONTRATISTA 5,980,000

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado(a) en Bogotd, €l Miercoles 27 de Julio del 2022

Atentamente
(abela Mt zakzo,
GABRIELA PATRICIA LIZARAZO PADILLA
Fuente: SIAF

Carrera 9 # 16 - 21 Piso 8 3147300 Ext 2432, Bogota D.C
NIT 800.186.061-1



Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia de Facatativa

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE FACATATIVA
CUNDINAMARCA
NIT: 899999328-1

CERTIFICA

Que revisada la Historia Laboral que reposa en el archivo de esta Secretaria de la sefiora
CLAUDIA GRACIELA RUEDA VASQUEZ, identificada con cedula de ciudadania
No.35528 264 de Facatativa, se pudo constatar que laboré al servicio del municipio de
Facatativa, nombrada mediante los siguientes actos administratives:

Decreto No.124 de Abril 18 de 2012, por medio del cual se le nombra para desemperiar ¢l
cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIC Codigo 219 Grade 03, por un término de seis (6)
meses a partir del 19 de Abril de 2012.

Oficio No. 700-089 de Enero 08 de 2013, se le natifica que por Decrete No.07 de Enero 08 de
2013 se incorpord a los empleados de la Administracion Central del municipio de Facatativa, a
la nueva planta de personal globalizada, adoptada mediante Decreto No.003 de Enero 08 de
2013, entre |10s cuales se incorpord el cargo de PROFESIONAL UNIWERSITARIO Coédigo 219
Grado 01 en |la Secretaria de Educacion, con las siguigntes funciones:

* Ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de recursos bumanas, bienestar y salud
ocupacional de la secretaria de educacion.

« Realizar el programa de bienestar, Ja induccion y reinduccién de personal docente, directivo docente y
administrativos de la SE.

« Desarrollar las actividades necesarias en ¢l sistema de informacion, correspondientes a la novedades
de planta (nombramientos, incapacidades, retiros, licencias, permisos y ausentismo) de personal
docente, directive docente y administrativos de la SE en los

« tiempos establecidos en el cronograma de némina.

* Realizar las afiliaciones al sistema de seguridad social, Fiduprevisora y Fomag y Caja de
Compensacion Familiar.

» Realizar el recobro de incapacidades de personal docente, directivo docente y administrativos de la
SE.

=  Generar de manera oportuna y correcta los certificados gue son solicitados a la SE por los docentes,
directivos docentes y administrativo de las instituciones educativas municipales.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Generar fa respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por
los ciudadanos relacionadas con su proceso y funciones.

PROCESQO H01. Administrar la planta de personal

2. Realizar la definicion, maodificacion, legalizacion y mantenimiento de la planta de personal
docente, directivo docente y administrativo de la SE para garantizar de manera adecuada y
oportuna la asignacién y disponibilidad del personal requerido para la prestacion del servicio

educativo.
Informacion adicional comunicarse al Teléfana 842 4821 o al Celular: 317 4024283
De Lunes a Vicrnes en horario de 8:00 am a12:00 m y de 2:00 p.m. a 5‘09ﬂp.m. .
Cra.3 No.5 - 68 PBX, (1) 843 8101 . CODIGO: QAD-FR-W
www.facatativa-cundinamarca.gov.co ) _ VERSION: 01
Codigo Postal: 253051 — FECHA' 17 ENE 2019 ]
DOCUMENTO CON I ROLANDO




PROCESO H02. Seleccién e induccién de personal

3. Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios

4. Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccion de personal, para proveer cargos de
docentes, directivos docentes y administrativos de la SE con el personal idoneo y de acuerdo a
las normas y politicas vigentes.

5. Realizar el nombramiento del personal docente, directivo docente y administrativo seleccionados
en los cargos correspondientes para garantizar el funcionamiento normal de la SE y los
Establecimientos Educativos en relacién con la prestacién del servicio educativo.

6. Elaborar el cronograma de induccién y establecer los criterios necesarios para dar a conocer los
procesos y procedimientos, derechos y deberes frente al cargo del personal nombrado para
promover su buen desempefio.

7. Aprobar los certificados de induccién del personal nombrado.

PROCESO H03. Desarrollo de personal

8. |dentificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y cambios
organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a la entidad y esto se viabilice en
un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

PROCESO H04. Administracion de cairera
9. Coordinar y controlar los tramites necesarios para la inscripcién, actualizacién y ascenso en el
escalafén docente de acuerdo a las normas vigentes para dar cumplimiento a los derechos y
promover el desarrollo del personal docente y directivo docente.
PROCESO H05. Manejo del fondo prestacional
10. Coordinar y controlar los tramites correspondientes a las prestaciones economicas y sociales
para los docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio ante la
sociedad fiduciaria autorizada para dar cumplimiento a los derechos del personal.
11. Coordinar y controlar el tramite de las reclamaciones por salud para dar cumplimiento a los
derechos del personal y participar dentro del comité regional de prestaciones sociales de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

PROCESO H06. Administracion de la némina

12. Coordinar el desarrollo del proceso de némina para asegurar el pago oportuno y correcto de los
salarios y prestaciones sociales del personal administrativo, docente y directivo docente.

PROCESO H07. Administracién de las hojas de vida
1. Actualizar los certificados generados a partir de la informacién consignada en la hoja de vida del
funcionario de acuerdo a su solicitud y asegurar que la informacién certificada es correcta y
valida.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

2. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicion de compra y
estudio de conveniencia y viabilidad del proceso y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar
las compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

3. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
velando por su correcta ejecucién, de acuerdo a lo establecido contractuaimente y a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiera.

Informacién adicional comunicarse al Teléfono: 842 4821 o al Celular: 317 4024283
De Lunes a Viernes en horario de 8:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia de Facatativa

Cra.3 No.5 - 68 PBX. (1) 843 9101 CODIGO: GAD-FR-17

www.facatativa-cundinamarca.gov.co
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PROCESO K01. Autocontrol

4. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a
visitas de auditoria 0 revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes
internos y externos periédicos.

PROCESQO M02. Tramitar acciones judiciales y litigios.

5, Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos,
relacionadas con su proceso y funciones. '

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

6. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las
causas de las no canformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con el fin de
garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE

7. Definir las acciones para eliminar el producto no conferme generado en e proceso, con el fin de
garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

8. Participar activamente en las funciones descritas en el comité de capacitacion, bienestar e
incentivos.

9. Realizar ia medicidn de los indicadores de proceso, segun lo establecido en |a ficha técnica de
cada indicader y establecer o proponer las acciones respectivas para legrar mayor eficiencia y
efectividad en el proceso.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
proceso de desemperic de! cargo.

Oficic No.700-719 de Mayo 20 de 2013, se le notifica de la reubicacién desempefiar el cargo de
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Cadigo 219 Grado 01 en Ja Comisaria Primera de Familia a
partir gel 21 de Mayoc de 2013, con las siguientes funciones:

e Coordinar y desarrollar procesos de diagnéstico, arientacion, ayuda, asistencia y seguimiento
psicolégico a los usuarios que requieran de este servicio.

= |dentificar las causas emocionales que influyen en las conductas irregulares que afectan a los
miembras del ntcleo familiar.

a Asesorar al Comisario de Familia sobra las medidas que debe tornar para proteger a 1os miembros
de la familia especialmente en los procesos de restablecimientos de derechos de que trala la Ley
1098.

« Coordinar con el Institute Colombiano de Bienestar Familiar y demas entidades del sector publico y
privado los programas, actividades que se deban desarrollar en beneficio de la familia.

» Disefar e implementar planes preventivos que tiendan a disminuir problematicas sociales como;
violencia intrafamiliar. maltrato infantil y abuso sexual.

» Participar activamente junto con el equipo interdisciplinario en las audiencias de conciliacion
celebradas ante la Comisaria de Familia.

» Informar al Comisario de Familia sobre los casos que requieran de mayor atencion y prescribir su
orientacion.

e Presentar mensualmente un informe acerca de los procesos que maneja y la evolucidn de los casos
que tiene a su cargo.

« Coordinar junto con el Comisario de Familia y las autoridades competentes, para dar cumplimiento a

las medidas de proteccidn.

Las demas que por la naturaleza de su cargo le asigne su superior jerdrquico y el Alcalde Municipal.

Informacion adicional comunicarse af Teléfono: 842 1821 o al Celular: 317 4624233
De Lunes a Viernes en herario de 8:00 am. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Cra.3 No.5 - 68 PBX. (1) 843 9101 CODIGO: GAD-R47 =~ _|
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Por oficio No.700-1869 de Octubre 30 de 2013, se le notifica de la reubicacion a la Secretaria
de Cultura del Municipio, como Profesional Universitario, a partir del 08 de Noviembre de 2013.

Mediante escrito No.700-1887 de Noviembre 08 de 2013, se le informa que a partir del 08 de
Noviembre de 2013, desempefiara las funciones en 1a Comisaria Segunda de Familia, razén
por la cual se modifica el oficio No 1869 de 2013.

Oficio No.700-547 de Junio 24 de 2014, par medio del cual se notifica de la reubicacion para
desempefar el cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO Codigo 219 Grado 01, en la
Secretaria de Educacion, desempefiando (as siguientes :

* FEjecutar las actividades relacionadas con el proceso de recursos humanos, bignestar y salud
ocupacional de la secretaria de educacion.

» Realizar el programa de bienestar, la induccian y reinduccion de personal docente, directivo
docente y administrativos de la SE.

« Desarrollar las actividades necesarias en el sistema de informacion, correspondientes a la
novedades de planta (nombramientos, incapacidades, retiros, licencias, permisos y ausentismo)
de personal docente, directivo docente y administrativos de la SE en los

« tiempos establecidos en el cronograma de nomina.

» Realizar las afiliaciones al sistema de seguridad social, Fiduprevisora y Fomag y Caja de
Compensacion Familiar.

» Realizar el recobro de incapacidades de personal docente, directivo docente y administrativos de
la SE.

» Generar de manera oportuna y correcta los certificados que son solicitados a la SE por los
docentes, directivos docentes y administrative de las instituciones educativas municipales.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

13, Generar a respuesta cen calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por
los ciudadanos relacionadas con su proceso y funciones.

PROCESO H0O1. Administrar la planta de personal

14 Realizar la definicién, modificacién, legalizacién y mantenimiento de la planta de personal
docente, directivo docente y administrativo de la SE para garantizar de manera adecuada y
oportuna fa asignacion y disponibilidad del personal requerido para la prestacion del servicio
educativo.

PROCESO HO02. Seleccion e induccion de personal

15. Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempeio del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover &l desarrollo integral de los funcionarios

16. Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccion de personal, para proveer cargos de
docentes. directivos docentes y administrativos de la SE con €l personal iddneo y de acuerdo a
las normas y peliticas vigentes.

17. Realizar el nombramienta del personal docente, directive docente y administrativo seleccionados
en los cargos correspondientes para garantizar el funcionamiento normal de la SE y los
Establecimientos Educativos en relacién con la prestacion del servicio educativo.

Informacion adicional comunicarse al Teléfono: 842 4821 a al Celular: 317 4024283
De Lunes a Viernes en horario de §:00 a.m. a 12.00 m y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Cra.3 No.5 - 68 PBX. (1) 843 2101 CODIGO: GAD-FR-17
www facatativa-cundiramarca.gov.co VERSION: 01
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18. Elaborar el cronograma de induccion y establecer los ¢riterios necesarios para dar a conocer los
procesos y procedimientos, derechos y deberes frente al cargo del personal nombrado para

promover su buen desempeno.
19. Aprobar los certificados de induccion del personal nombrado.

PROCESO HO03. Desarrollo de personal

20. |dentificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y cambios
organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a la entidad y esto se viabilice en

un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.
PROCESO HO04. Administracién de carrera

21. Coordinar y controlar los tramites necesarios para la inscripcion, actualizacion y ascenso en el
escalafén docente de acuerdo a las normas vigentes para dar cumplimiento a los derechos y

promaver el desarrollo del personal docente y directivo docente.

PROCESQO H05. Manejo del fondo prestacional

22. Coordinar y controlar los tramites correspondientes a las prestaciones econdmicas y sociales
para los docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisteric ante la

sociedad fiduciaria autorizada para dar cumplimiento a los derechos del personal.

23. Coordinar y controlar el tramite de las reclamaciones por salud para dar cumplimiento a los
derechos del personal y participar dentro del comité regional de prestaciones sociales de

acuerdo a los procedimientos establecidos.
PROCESO HO06. Administracién de la némina

24. Coordinar el desarrollo del proceso de ndmina para asegurar el pago oportuno y correcto de los
salarios y prestaciones sociales del personal administrativo, docente y directivo docente.

PROCESO HO7. Administracidn de las hojas de vida

10. Actualizar los certificados generados a partir de la informacion consignada en la hoja de vida del
funcionario de acuerdo a su solicitud y asegurar que la informacién certificada es correcta y

valida.
PROCESO l101. Adquirir bienes y servicios

11. Detectar las necesidades de adquisiciones, difigenciar los formatos de requisicion de compra y
estudio de conveniencia y viabilidad del proceso y enviarlas para su tramite, con el fin de salicitar

las compras necesarias para cubrir |as necesidades de funcionamiento.

12. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscrites por la Secretaria de Educacién
velande por su correcta ejecucion, de acuerde a 10 establecido contractuaimente y a la

normatividad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiera.
PROCESO KO01. Autocantrol

13. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidn a
visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacidn de informes eventuales a de informes

internos y externos peridédicos.
PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y Iitigios.

14. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos,

relacionadas con su proceso vy funciones.

Informacién adicional comunicarse al Teléfono: 842 4821 o al Celular: 317 4024283
De Lunes a Viernes en horario de 8:00 a.m. a 12,00 my de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.
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PROCESQ ND1. Seguimiento, andlisis y mejora

15. Definir y hacer seguimienta a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las
causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, can &l fin de
garantizar la calidad del servicio y el mejoramientn continuo de la SE.

16. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con el fin de
garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

17. Participar activamente en las funciones descritas en el comité de capacitacion, bienestar e
incentivos.

18. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica de
cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y
efectividad en el proceso.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
proceso de desempefo del cargo.

Oficio No0.700-1153 de Diciembre 10 de 2014, se le notifica de la reubicacion para
desempeifiar funciones como PROFESIONAL UNIVERSITARIO Cédigo 219 Grado 01 en la
Comisaria Primera de Policia, a partir del 15 de Diciembre de 2014.

Funciones del Cargo de Profesional Universitario —Comisaria Primera de Familia (Codigo 219,
Grado 01):

» Coordinar y desarrollar procesos de diagnostico, orientacién, ayuda, asistencia y seguimiento
psicolagico a los usuarios gue requieran de este servicio.

» ldentificar las causas emocionales que influyen en las conductas irregulares que afectan a ios
miembros del nucleo familiar.

« Asesorar al Comisario de Familia sobre las medidas que debe tomar para proteger a los miembros
de la familia especiaimente en los procesos de restablacimientos de dereches de que trata la Ley
1098.

= Coordinar con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y demas entidades del sector publico y
privado los programas, actividades que se deban desarrollar en beneficio de la familia.

« Disefar e implementar planes preventivos que tiendan a disminuir problematicas sociales como;
violencia intrafamiliar, maltrate infantil y abuso sexual.

e Participar activamente junto con el equipo interdisciplinario en las audiencias de conciliacion
celebradas ante la Comisaria de Familia.

e Informar al Comisario de Familia sobre los casos que requieran de mayar atencion y prescribir su
orientacion.

« Presentar mensualmente un informe acerca de los procesos que maneja y la evolucion de los casos
que tiene a su cargo.

« Coordinar junto con el Comisario de Familia y las autoridades competentes, para dar cumplimiento a
las medidas de proteccion.

e Las demas gue por la naturaleza de su cargo le asigne su superior jerarquico y el Alcalde Municipal.

Mediante escrito No.700-151 de Febrero 05 de 2015, se le informa del traslado a la
PERSONERIA MUNICIPAL, teniendo en cuenta el convenio interadministrativo de cooperacion
con el "OBJETO DE AUNAR ESFUERZOS PARA BRINDAR APQYO TECNICO Y
ADMINISTRATIVO PARA LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES QUE CONTRIBUYAN A
FORTALECER EL CUMLIMIENTCO DE LAS FUNCIQNES CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Informacion adicianal comunicarse al Teléfono 842 4821 o al Celular: 317 4024283
De Lunes a Viernes en horario de §:00 a.m. a 12,00 my de 2:00 pm. 2 500 p.m.
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EN MATERIA DE PROTECCION Y DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANQOS DE LA
COMUNIDAD FACATATIVERA”, cargo de desempeiiar a partir del 9 de Febrero de 2015, con
las siguientes funciones:

e Participar activamente en la realizacion de estudios e investigaciones y disefios de sislemas e
instrumentos normativos que requieran de sus conocimientos.

e Preparar los informes y prestar los servicios de asistencia profesional que se requieran para el
cumplimiento y desarrollo de los objetivos institucionales, programas y servicios a cargo de Iz
dependencia donde labora y sus diferentes areas.

« Coordinar, evaluar y controlar la ejecucién y desarrollo de los programas, proyectos o procesos
administrativos que se le asignen conforme a las instrucciones que reciba.

« Tramitar los asuntos y documentos que se determinen, conforme a los métodos y procedimientos
establecidos.

« Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que se deban adoptar para el logre de los
objetivos y métodas de ia dependencia.

= Asesorar en el area de desempefio de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la
materia y vigilar el cumplimiento de las mismas.

» Absolver consultas sobre las materias de competencia de la dependencia de acuerdo con las
disposiciones y politicas del municipio.

o Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

» Cumplir en el area de trabajo donde se le asigne las actividades especificas que le sefiale el
superior jerarquico acorde con la naturaleza def empleo.

« Las demas que por la naturaleza del cargo le delegue el Jefe de la Dependencia y el Alcalde
Municipal.

Oficio No.700-899 de Septiembre 09 de 2015, se le notifica de la para desempenar funciones
de Profesional Universitario Cddigo 219 Grado 01, en la Secretaria de Cultura y Juventud, a
partir del 10 de Septiembre de 2015, desempefiando Ias siguientes funciones:

s Asesorar y apoyara al director en la implementacion de los planes municipales de arte, capacitacian
y soporte cultural a la educacion , al fomento de las manifestaciones culturales, a los proyectos
municipales para gestion del patrimonio cultural y otros, acordes al plan de desarrollo municipal.

= Asistir y participar en la formacién vy capacitacién a la comunidad y entidades
administrativas, que requieran la preparacién m formulacion de planes y ejecucion de programas y
proyectos culturales.

e Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. a las reuniones de comités y
organismos de asesoria de la administracion, en los que traten asuntos relacionados con las
funciones propias de la Secretaria.

« Preparar y presentar los informes sobre actividades desarrolladas, c¢on la oportunidad y la
periodicidad requerida.

= Adelantar estudios e investigaciones para la elaboracion de planes, programas y proyectos que
permitan desarroliar politicas contenidas en el Plan de Desarrollo.

« Absolver consultas, prestar asistencia y emitir conceptos propios del sistema cultural municipal.

e Coordinar y ejecutar los planes. programas y proyectos tendientes a promover la preservacion,
restauracion, fomento y difusién el patrimonio cultural, valores ¢ identidad.

informacion adicionai comunicarse al Teléfono: 842 4821 0 al Celuiar: 317 4024283
De Lunes a Viernes en horano de 8:00 a.m. 2 12:00 m y de 2.00 p.m. a 5:00 p.m.

Reptiblica de Colombia
Departamento de Cundinamasca
Alcaldia de Facatativa

Cra 3 No 5 - 68 PBX, (1) 843 ¢101 C(?DI'GO: GAD-FR-17
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e Coordinar y ejecutar los programas de mantenimiento, habilitacién, inspeccidn y vigilancia para la
conservacién y defensa del patrimanio cultural e intangibie del Municipio.

= Aportar elementos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control
de los programas cullurales.

« Aplicar conocimientos, principios y técnicas para la elaboracion de términos y cendiciones de los
proyectos de la secretaria, relacionadas con el area de desempefio, que le sean asignadas en
desarrollo de las acciones de la dependencia,

+ Desempefar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerde con el nivel, la
naturaleza y el zZrea de desemperfio del empleo.

Mediante oficio No.700-1153 de fecha noviembre 30 de 2015, es notificada de fa reubicacion
para desempenar el cargo de Profesional Universitario Codigo 291 Grado 01, en la Secretaria
de Educacién, a partir del 01 de Diciembre de 2015, con las siguientes funciones:

AREA DE TALENTO HUMANO

» Ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de recursos humanos, bienestar vy salud
ocupacional de la secretaria de educacion.

= Realizar el programa de bienestar, la induccién y reinduccion de personal docente, directivo docente y
administrativos de la SE.

o~ Desarrollar las actividades necesarias en el sistema de informacién, correspondientes a fa novedades
de planta (nombramientos, incapacidades, retiros, licencias, permisos y ausentismo) de personal
docente, directivo docente y administrativos de la SE en los tismpos establecidos en el cronograma
de némina.

« Realizar las afiliaciones al sistema de seguridad social, Fiduprevisora y Fomag y Caja de
Compensacion Familiar.

» Realizar el recobro de incapacidades de personal docente, directive docente y administrativos de la
SE.

= Generar de manera oportuna y correcta los certificados gue son solicitados a la SE por los docentes.
directivos docentes y administrative de las instituciones educativas municipales.

PROCESO EM1. Gestionar solicitudes y correspondencia

25 Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas
por los ciudadanos relacionadas con su proceso y funciones.

PROCESO HO01. Administrar la planta de-personal

26. Realizar la definicién, modificacién, legalizacién y mantenimiento de la planta de personal
docente. directivo docente y administrative de la SE para garantizar de manera adecuada vy
oportuna la asignacién y disponibilidad del personal requerido para la preslacion del servicio
educativo.

PROCESO H02. Seleccion e induccian de personal

27. Llevar a cabo el proceso de evaluacién del desempefo del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios

28. Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccion de personal, para proveer cargos de
docentes, directivos docentes y administratives de la SE con el personal idéneo y de acuerda a
las normas y politicas vigentes.

informacién adicional comunicarse al Teléfono: B42 4821 o al Celular: 317 4024283
De Lunes a Viernes en horario de 00 a.m. a12:00 m y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.
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29. Realizar el nombramiento del persenal docente, directivo docenle y administrativo seleccionados
en los cargos correspondientes para garantizar el funcionamiento normal de la SE y los
Establecimientos Educativos en relacion con ia prestacion del servicio educativo.

30. Elaborar el croncgrama de induccion y establecer los criterios necesarios para dar @ conocer los
procesos y procedimientos, derechos y deberes frente al cargo del persanal nombrado para
promover su buen desempefio.

31. Aprobar los certificados de induccién del personal nombrado.

PROCESQ H03. Desarrollo de parsonal

32 |dentificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales def funcionario dentro del contexto faboral, los retos y cambios
organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a {a entidad y esto se viabilice en
un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

PROCESO HD4. Administracién de Carrera

33. Coordinar y controlar los tramites necesarios para la inscripcidn, actualizacion y ascenso en el
escalafén docente de acuerdo a las normas vigentes para dar cumplimiento a los derechos y
promover el desarrollo del personal docente y directivo docente.

PROCESO H05. Manejo del fondo prestacional .

34, Coordinar y controlar fos tramites correspondientes a las prestaciones econdmicas y sociales
para los docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestacionas Scociales del Magisterio ante |a
sociedad fiduciaria autorizada para dar cumplimiento a los derechos del personal.

35. Coordinar y controlar el tramite de las reclamaciones por salud para dar cumplimiento a los
derechos del personal y participar dentro del comité regional de prestaciones sociales de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

PROCESO H06. Administraciéon de la némina

36. Coordinar ¢l desarrolio det proceso de ndmina para asegurar el pagc oportuno y correcto de los
salarios y prestaciones sociales del personal administrativo, docente y directive docente.

PROCESQ H07. Administracién de las hojas de vida
19. Actualizar los certificados generados a partir de la informacién consignada en la hoja de vida del
funcienario de acuerdo a su solicitud y asegurar que la informacion certificada es correcta y
valida.
PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

20. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicion de compra y
estudio de conveniencia y viabilidad de! proceso y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar
las compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

21 Realizar seguimiento a Ios contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
velando por su correcla ejecucién, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuanda se requiera.

PROCESQO K01. Autocontrol

22 Atender requerimientos de los entes externcs de control los cuales consisten en atencioén a
visitas de auditoria o revisian, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes
internos y externos periédicos.

PRQCESO MQ2. Tramitar acciones judiciales y litigios.

23. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos,
relagionadas con su proceso y funciones.

Informacién adicional comunicarse al Teléfono: 842 4821 o al Celular: 317 4024283
De Lunes a Viernes en horaro de 8:00 am. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.
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PROCESO N01. Seguimiento, analisis y mejora

24. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las
causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con el fin de
garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE

25. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con el fin de
garantizar que éste no se entregue de manera intencional ai cliente.

26 Participar activamente en las funciones descritas en el comité de capacitacién, bienestar &
incentivos.

27. Realizar la medicidn de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica de
cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia vy
efectividad en el proceso.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza vy el
procesc de desempero del cargo.

Que mediante Decreto No.0166 de Mayo 22 de 2019, por medio del cual se hace un
nombramiento en periodo de prueba para desempefiar un empleo del Sistema de Carrera
Administrativa y se da por terminado un nombramiente en provisionalidad, mediante el cual en
su ARTICULO TERCERO da terminado el nombramiento en provisionalidad en el cargo de
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Cédigo 219 Grado 01 de la Planta de Personal de la
Alcaldia Municipal. PARAGRAFQO PRIMERO: La fecha de efectividad de la terminacién del
nombramienta en provisionalidad, serd a partir de la fecha de efectividad de la posesion de |la
perscna nombrada en periodo de prueba.

Que labord hasta el diecisiete {(17) de Junio de 2019.

Se expide la presente cerdificacién a los veintiddés (22) dia del mes Agosto del afio dos mil
diecinueve (2019).

BETSSY LILJANA MURILLOVELASQUEZ
Secretaria Geperal

A.
Proyecio’ Retty Famawiadl
Auahar AdMnshobva -

Rzviss Dra., Resa Yaneth Gaicia
D auitora de by “uion Putiva

Informacién adicional comunicarse al Teléfono: 842 4821 a al Celular: 317 4024283
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LA SUSCRITA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL DEL M UNICIPIO
DE FACATATIVA CUNDINAMA RCA

CERTIFICA

Que la sefiora: CLAUDIA GRACIELA RUEDA VASQUEZ, identificada con Ja Cédula
de Ciudadania No- 35.528.264 de Facatativa, presto sus servicios en la Administracion
Municipal asi:

I: Contrato No 044 de 2008- Ob jeto: CONTRATAR LOS SERV ICIOS DE UN
PROFESIONAL EN PSICOLOGIA QUE APOYE LOS PROCESOS CON LOS
DOCENTES Y COLEGIOS PARA EL  MEJORAMIENTO DEL MEDIO
AMBIENTE EDUCATIVO COMO MODELO CIUDANO PARA LOS JOV ENES, en
un Periodo comprendido entre el doce (12) de Marzo de 2008 al once (1 1) de Noviembre de
2008, con una asignacion mensual de UN MILLON DOSCIENTOS MIL PESOS
M/CTE ($ 1.200.000.00).

2: Contra to No 031 d e 2009 - Obj eté : CONTRATAR LOS SERVICIOS DFE UN
PROFESIONAL EN PSICOLOGIA QUE PRESTE APOYO EN LA
IMPLEMENTACION Y F UNCIONAMIENTO DF LOS CENTROS DE ATENCION
INTEGRAL A LAS FAMILIAS FACATATIVENAS ARTICULADO CON LAS
REDES SOCIALES PARA EL BUEN VIVIR, en un periodo comprendido entre el
veintiuno (21) de enero de 2009 al veinte (20) de Diciembre de 2009, con una asignacion

mensual de UN MILLON TRESCIENTOS MIL PESOS M/CTE ( $ 1.300.000.00).

3: Contrato No 037-2010- Objeto : CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN
PROFESIONAL DE EN PSICOLOGIA QUE PRESTE APOYO EN LA
IMPLEMENTACION Y FUNCIONAMIENTO DI LOS CENTROS DE ATENCION
INTEGRAL A LAS FAMILIAS FACATATIVENAS ARTICULADO CON LAS
REDES SOCIALES PARA EL BUEN V IVIR, en un periodo comprendido entre el
diecinueve ( 19) de enero de 2010 al dieciocho (18) de Julio de 2010. con una asignacion
mensual de UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS ($ 1.500.000.00).

4: Y actualmente presta sus servicios mediante contrato Ne 420-2010- cuyo objeto es :
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONALA EN PSICOLOGIA
QUE PRESTE APOYO EN LA IMPLEMENTACION Y FUNCIONAMIENTO DE
LOS CENTROS DE ATENCION INTEGRAL A LAS FAMILIAS
FACATATIVENAS ARTICULADO CON LAS REDES SOCIALES PARA EL
BUEN VIVIR Y LAS ESCUELAS SATELITES DE FAMILIAS. En un periodo
comprendido entre el veinte (20) de Julio de 2010 al diecinueve (19) de Diciembre de
2010, con una asignacion mensual de UN MILLON QUINIENTOS MII, PESOS
M/CTE ($ 1.500.000.00

La anterior se expide a solicitud del interesado, en.Ja Ciudad de Facatativa, a los Diez (10)
dias del mes de Septiembre de 2010.

SANDRA MILENA CORRE'ALES ORTIZ
Secretaria de Desarrollo Social
Supervisora del Contrato

Q §
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ALCALDIADE B )SCRITO SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO MUNICIPAL
DE.BOJACA CUNDINAMARCA

CERTIFICA

Que el sefiora CLAUDIA GRACIELA RUEDA VASQUEZ identificado con la
cedula de ciudadania No 35.528.264 de Facatativa presto los servicios
profesionales como psicologa en le PLAN de ATETENCION BASICA (PAB)
en la estrategia de Escuelas Saludables del Municipio de Bojaca, para la
vigencia 2005, de acuerdo a lo establecido en la orden de servicios N° 006 /
2005.

Si presenta alguna enmendadura carece de validez,

Dado en Bojaca Cundinamarca a los treinta (30) del mes de Diciembre de
2005.

JHON JAIRO MIONR

SECRETARIO GENE DE GOBIERNO

“CON PROYECCION SOCIAL TRABAJAMOS UNIDOS POR BOJACA”

Casa de Gobierno Tel.: (091)8243140 - 824 35 75 - Fax: Ext. 105
e-mail: ambc@telecom.com.co



