RE: Actualizacion Proceso de Vinculacion firmados

Lynda Joana Pefia Hurtado <lynda.pena@habitatbogota.gov.co>
Lun 04/10/2021 11:18

Para: Maria Aidee Sanchez Corredor <aidee.sanchezc@habitatbogota.gov.co>

Buenos dias Jefe,

Se envia correo proyectado por Andres y revisado por mi, para enviar al Doctor Nelson, como respuesta de la
actualizacién del procedimiento de vinculados.

Dirigido a:
Nelson Javier Vasquez Torres nelson.vasquez@habitatbogota.gov.co - Subsecretario de gestion
corporativa y CID

CON COPIA:

Luz Nelly Ortiz Moya - luz.ortiz@habitatbogota.gov.co - Subdirectora Administrativa
Luz Adriana Gutiérrez Bernal - luz.gutierrez@habitatbogota.gov.co -Contratista — Subdireccion
Administrativa-talento Humano.

Andres Caballero - canters84@hotmail.com -
Lynda Pefa - lynda.pena@habitatbogota.gov.co
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Apreciado Nelson.

En atencion a las solicitudes de creacidon y modificacion de los documentos allegados a esta
subdireccioén por su parte, informo que se realizo el proceso de verificacion y ajuste de los
relacionados a continuacién, de acuerdo con lo establecido en el PG03-PR0O5 Procedimiento
Elaboracién y Control de Documentos y que se encuentran publicados en el Mapa interactivo de la
entidad, por favor verificar los vinculos e informar a quien corresponda.

PROCEDIMIENTO:
¢ Procedimiento Vinculacion de personal en la planta de empleos de la Secretaria Distrital del
Habitat. PSO1-PRO8

MANUAL:
e Manual Autorizacién Tratamiento De Datos Personales. PSO1-MM39

FORMATOS:

e Formato Actualizacion De Datos. PS01-FO365

e Lista De Chequeo De Documentos. PSO1-FO367

o Certificad Cumplimiento Requisitos. PS01-FO565

e Autorizacién Tratamiento De Datos Personales. PS01-FO740

¢ Entrenamiento E Induccion En El Puesto De Trabajo. PSO1-FO741

Desde la Subdireccion de Programas y Proyectos estamos atentos para continuar aportando en la
mejora continua de la entidad.



Cordial saludo,

Lynda Joana Pefia Hurtado
Contratista

T, Subdireccién de Programas y Proyectos
Secretaria Distrital del Habitat
Teléfono: (+57) 1 358 1600 -

Bogota, Colombia

"Antes de imprimir este mensaje, compruebe que es necesario hacerlo. Una tonelada de papel implica la tala de 15
arboles y el consumo de 250 mil litros de agua. El medio ambiente es compromiso de TODOS. "
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De: Maria Aidee Sanchez Corredor <aidee.sanchezc@habitatbogota.gov.co>

Enviado: jueves, 23 de septiembre de 2021 15:50

Para: Lynda Joana Pefia Hurtado <lynda.pena@habitatbogota.gov.co>; Leidy Tatiana Ramirez Suarez
<leidy.ramirez@habitatbogota.gov.co>

Asunto: RV: Actualizacidn Proceso de Vinculacién firmados

De: Luz Adriana Gutierrez Bernal <luz.gutierrez@habitatbogota.gov.co>

Enviado el: jueves, 23 de septiembre de 2021 09:27 a. m.

Para: andres caballero <canters84@hotmail.com>

CC: Maria Aidee Sanchez Corredor <aidee.sanchezc@habitatbogota.gov.co>; Elvidia Castillo Mosquera
<elvidia.castillo@habitatbogota.gov.co>; Claudia Gomez Morales <claudia.gomez@habitatbogota.gov.co>
Asunto: RE: Actualizacion Proceso de Vinculacion firmados

Cordial saludo, teniendo en cuenta las aclaraciones realizadas en la reunion, envio lo solicitado para
seguir con la revisidn y /o aprobacién de los documentos enviados para el procedimiento de
vinculacién, subsanando las solicitudes.

Luz Adriana Gutiérrez Bernal
Contratista

De: andres caballero <canters84@hotmail.com>

Enviado: miércoles, 22 de septiembre de 2021 18:35

Para: Luz Adriana Gutierrez Bernal <luz.gutierrez@habitatbogota.gov.co>

Cc: Maria Aidee Sanchez Corredor <aidee.sanchezc@habitatbogota.gov.co>; Elvidia Castillo Mosquera
<elvidia.castillo@habitatbogota.gov.co>; Claudia Gomez Morales <claudia.gomez@habitatbogota.gov.co>
Asunto: Re: Actualizacion Proceso de Vinculacion firmados

Bunas Noches Luz Adriana.

Cordial saludo, mi niUmero de contacto es 3202355961.
Quedo atento.

Cordialmente.

ANDRES CABALLERO CANTERS.



Enviado desde mi Samsung Mobile de Claro
Get Qutlook for Android

From: Luz Adriana Gutierrez Bernal <luz.gutierrez@habitatbogota.gov.co>

Sent: Wednesday, September 22, 2021 6:31:06 PM

To: canters84@hotmail.com <canters84@hotmail.com>

Cc: Maria Aidee Sanchez Corredor <aidee.sanchezc@habitatbogota.gov.co>; Elvidia Castillo Mosquera
<elvidia.castillo@habitatbogota.gov.co>; Claudia Gomez Morales <claudia.gomez@habitatbogota.gov.co>
Subject: RE: Actualizacién Proceso de Vinculaciéon firmados

Un saludo, atendiendo las solicitudes a corregir para el procedimiento de vinculacidn, requiero si me
puede enviar su teléfono personal para podernos comunicar, dado que no entiendo algunas
observaciones y que podamos de manera coordinada ajustar lo que se requiere.

mi numero 3108529788 Luz Adriana Gutiérrez Bernal.

De: Maria Aidee Sdnchez Corredor <aidee.sanchezc@habitatbogota.gov.co>

Enviado: miércoles, 22 de septiembre de 2021 14:11

Para: Elvidia Castillo Mosquera <elvidia.castillo@habitatbogota.gov.co>

Cc: Luz Nelly Ortiz Moya <luz.ortiz@habitatbogota.gov.co>; Nelson Javier Vasquez Torres
<nelson.vasquez@habitatbogota.gov.co>; Claudia Gomez Morales <claudia.gomez@habitatbogota.gov.co>;
Luz Adriana Gutierrez Bernal <luz.gutierrez@habitatbogota.gov.co>; Andrea Nataly Alba Salamanca
<andrea.alba@habitatbogota.gov.co>; Lynda Joana Pefia Hurtado <lynda.pena@habitatbogota.gov.co>;
canters84@hotmail.com <canters84@hotmail.com>

Asunto: Actualizacién Proceso de Vinculaciéon firmados

Buena tarde,

Se informa que una vez revisadas las 3 solicitudes de creacién y las 4 de modificacién enviadas; se
identifico:

1. La solicitud de modificacion del PS01-PR08 procedimiento para vinculacién del personal en la
planta de empleos en la SDHT registra una version obsoleta del documento (dato sefialado en
la imagen); de acuerdo con el Listado Maestro de Documentos administrado por esta
subdireccion, el procedimiento en referencia se encuentra vigente en la version 4; por tal
razon se requiere nuevamente el envio de esta solicitud ajustando este campo.
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1. Se envio el PS01-PRO08 procedimiento para vinculaciéon del personal en la planta de empleos
en la SDHT (a) firmado en version 4 - es decir en la version vigente para el sistema de
gestion; (b) con una fecha anterior a la presentacion de la solicitud de modificacién a esta
subdireccion y (c) el procedimiento hace referencia en su contenido a documentos sin
codificar; por tal razén se solicita el envio del procedimiento propuesto en archivo editable sin
la firma, para efectos que esta subdireccion incorpore los elementos de control y se asigne
codificacién de los formatos que se crean y para que se puedan referenciar en el
procedimiento.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTDS |. Piging | de 14
PROCESD GESTION DE TALENTO HUMANG VERSION 4
FECHA
"D BOGOTA B Procedimiento Vinculacidn de personal en kn planta de 2021709701
ECACTRAMDE HAGTST empleos de la Sceretaria Distrital del Halbiiat CODIGD
___ PBOL-PROG
1. OBJETIVO
2.
Realizar entrenamiento . “&
| : i | T~ Forrato PS0H-FO
¢ imduceién  en el Jefe d adblantial XX -
2% |puesto do trabgjo al| 15 dias e n.d:::.ciu tnltﬂr::am‘%entn enel Entreramiento o
Fun-:h:_maricu = o sl induccion en el
posesionado. | s 1o, puesto de irabajo,
3 | | Profesionala | PSO1-FOS66

3.Las demas solicitudes de modificacidn y creacion presentada con este procedimiento estan bien.

4. El profesional asignado por parte de esta subdireccion para dar tramite a estas solicitudes es
Andrés Caballero, quien se contactara con ustedes. El correo de Andres es el personal
canters84@hormail.com, ya que aun no le han entregado su cuenta institucional.

Cordial saludo,

s
AIDEE SANCHEZ CORREDOR

Subdirectora de Programas y Proyectos
Secretaria Distrital del Habitat

Teléfono: (+57) 1 358 1600 -

Bogota, Colombia

"Antes de imprimir este mensaje, compruebe que es necesario hacerlo. Una tonelada de papel implica la tala de 15
arboles y el consumo de 250 mil litros de agua. El medio ambiente es compromiso de TODOS. "
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De: Elvidia Castillo Mosquera <elvidia.castillo@habitatbogota.gov.co>

Enviado el: miércoles, 22 de septiembre de 2021 10:43 a. m.

Para: Maria Aidee Sanchez Corredor <aidee.sanchezc@habitatbogota.gov.co>

CC: Luz Nelly Ortiz Moya <luz.ortiz@habitatbogota.gov.co>; Nelson Javier Vasquez Torres
<nelson.vasquez@habitatbogota.gov.co>; Claudia Gomez Morales <claudia.gomez@habitatbogota.gov.co>;
Luz Adriana Gutierrez Bernal <luz.gutierrez@habitatbogota.gov.co>; Andrea Nataly Alba Salamanca
<andrea.alba@habitatbogota.gov.co>

Asunto: RV: Actualizacion Proceso de Vinculacion firmados

Cordial saludo Dra Aidee

Desde el proceso de Talento Humano se realizé la actualizacidn al procedimiento de vinculacién de
personal en la planta de empleos de la Secretaria Distrital del Habitat, dentro del cual se incluyé el
formato de tratamiento de datos.

Con el fin de continuar con el procedimiento remito los formatos firmados con sus respectivos
anexos para su revision ajuste y/o aprobacion.



Quedo pendiente de cualquier inquietud o aclaracién.

Atentamente,

De: Luz Adriana Gutierrez Bernal <luz.gutierrez@habitatbogota.gov.co>

Enviado: miércoles, 22 de septiembre de 2021 10:10

Para: Claudia Gomez Morales <claudia.gomez@habitatbogota.gov.co>; Elvidia Castillo Mosquera
<elvidia.castillo@habitatbogota.gov.co>

Asunto: RE: Retroalimentacion Proceso de Vinculacién firmados

Un saludo, envio el procedimiento vinculacidén propuesto junto con los formatos propuestos para el
tramite requerido ante programas y proyectos.

Quedo pendiente de cualquier inquietud o aclaracién.

Luz Adriana Gutiérrez Bernal
contratista

De: Claudia Gomez Morales <claudia.gomez@habitatbogota.gov.co>
Enviado: martes, 21 de septiembre de 2021 18:37

Para: Elvidia Castillo Mosquera <elvidia.castillo@habitatbogota.gov.co>
Cc: Luz Adriana Gutierrez Bernal <|uz.gutierrez@habitatbogota.gov.co>
Asunto: RV: Retroalimentacidon Proceso de Vinculacién firmados

Buenas noches
Te envio el procedimiento de vinculacién.

Gracias

De: Nelson Javier Vasquez Torres <nelson.vasquez@habitatbogota.gov.co>

Enviado: viernes, 17 de septiembre de 2021 8:50

Para: Luz Nelly Ortiz Moya <|uz.ortiz@habitatbogota.gov.co>

Cc: Claudia Gomez Morales <claudia.gomez@habitatbogota.gov.co>; Edwin Yamid Ortiz Salas
<edwin.ortiz@habitatbogota.gov.co>; Luz Adriana Gutierrez Bernal <luz.gutierrez@habitatbogota.gov.co>;
Elvidia Castillo Mosquera <elvidia.castillo@habitatbogota.gov.co>

Asunto: RE: Retroalimentacion Proceso de Vinculacidn firmados

Cordial saludo,

Se remiten documentos firmados, por favor incluir la firma de quien elabora en el documento
llamado "procesos y procedimientos"

Atentamente,

De: Luz Nelly Ortiz Moya <luz.ortiz@habitatbogota.gov.co>

Enviado: jueves, 16 de septiembre de 2021 6:22 p. m.

Para: Nelson Javier Vasquez Torres <nelson.vasquez@habitatbogota.gov.co>

Cc: Andrea Nataly Alba Salamanca <andrea.alba@habitatbogota.gov.co>; Yisely Balcarcel Marrugo
<yisely.balcarcel@habitatbogota.gov.co>; Claudia Gomez Morales <claudia.gomez@habitatbogota.gov.co>;
Edwin Yamid Ortiz Salas <edwin.ortiz@habitatbogota.gov.co>; Luz Adriana Gutierrez Bernal
<luz.gutierrez@habitatbogota.gov.co>

Asunto: RV: Retroalimentacién Proceso de Vinculacién




Cordial saludo
Remito documentos del asunto aprobados por esta subdireccidn para tu revisidon y aprobacién.

Quedo atenta

De: Yisely Balcarcel Marrugo <yisely.balcarcel@habitatbogota.gov.co>

Enviado: viernes, 10 de septiembre de 2021 17:32

Para: Luz Nelly Ortiz Moya <|uz.ortiz@habitatbogota.gov.co>

Cc: Claudia Gomez Morales <claudia.gomez@habitatbogota.gov.co>; Edwin Yamid Ortiz Salas
<edwin.ortiz@habitatbogota.gov.co>; Luz Adriana Gutierrez Bernal <luz.gutierrez@habitatbogota.gov.co>
Asunto: RV: Retroalimentacién Proceso de Vinculaciéon

Bogota D.C. 10 de septiembre de 2021
Apreciada doctora
Remito procedimientos para su revisidn y envio al Subsecretario.

Atentamente,

Yisely Balcarcer Marrugo
Contratista

Subdireccién Administrativa
Secretaria Distrital del Habitat
Teléfono: (+57) 1 358 1600 - 1205
Bogota, Colombia

De: Claudia Gomez Morales <claudia.gomez@habitatbogota.gov.co>

Enviado: miércoles, 8 de septiembre de 2021 17:44

Para: Yisely Balcarcel Marrugo <yisely.balcarcel@habitatbogota.gov.co>

Cc: Elvidia Castillo Mosquera <elvidia.castillo@habitatbogota.gov.co>; Edwin Yamid Ortiz Salas
<edwin.ortiz@habitatbogota.gov.co>; Luz Adriana Gutierrez Bernal <luz.gutierrez@habitatbogota.gov.co>
Asunto: RV: Retroalimentacién Proceso de Vinculacion

Buenas tardes Yisely

Te remito nuevamente el precedimiento de vinculacidn con un ajuste referente a los conocimientos
basicos en la parte de las politicas esenciales dado un plan de mejoramiento que se tiene con la
Oficina de Control Interno.

Por otra parte te encargo dar tramite por cuanto el formato de tratamiento de datos que hace parte
de este procedimiento también hace parte de un plan de mejoramiento con Control Interno.

Gracias

De: Edwin Yamid Ortiz Salas <edwin.ortiz@habitatbogota.gov.co>
Enviado: miércoles, 8 de septiembre de 2021 17:11

Para: Claudia Gomez Morales <claudia.gomez@habitatbogota.gov.co>
Asunto: RV: Retroalimentacién Proceso de Vinculacién




Te envid para revision procedimiento de vinculacidn relacionado al os conocimientos basicos
y/oesenciales.

i Edwin Yamid Ortiz Salas
Contratista

Subdireccion Administrativa

Secretaria Distrital del Habitat
Teléfono: (+57) 1 358 1600 - ext 1205
Bogota,D.C. Colombia

"Antes de imprimir este mensaje, compruebe que es necesario hacerlo. Una tonelada de papel implica la tala de 15
arboles y el consumo de 250 mil litros de agua. El medio ambiente es compromiso de TODOS. "
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De: Yisely Balcarcel Marrugo <yisely.balcarcel@habitatbogota.gov.co>

Enviado: miércoles, 8 de septiembre de 2021 11:39

Para: Claudia Gomez Morales <claudia.gomez@habitatbogota.gov.co>

Cc: Luz Nelly Ortiz Moya <Juz.ortiz@habitatbogota.gov.co>; Edwin Yamid Ortiz Salas
<edwin.ortiz@habitatbogota.gov.co>; Luz Adriana Gutierrez Bernal <luz.gutierrez@habitatbogota.gov.co>
Asunto: RV: Retroalimentacién Proceso de Vinculaciéon

Bogota D.C: 7 de septiembre de 2021
acorde con lo conversado con Edwin, devuelvo el proceso para ajustes.

Atentamente,

Yisely Balcarcer Marrugo
Contratista

Subdireccion Administrativa
Secretaria Distrital del Habitat
Teléfono: (+57) 1 358 1600 - 1205
Bogotd, Colombia

De: Claudia Gomez Morales <claudia.gomez@habitatbogota.gov.co>

Enviado: miércoles, 1 de septiembre de 2021 18:43

Para: Yisely Balcarcel Marrugo <yisely.balcarcel@habitatbogota.gov.co>

Cc: Luz Adriana Gutierrez Bernal <luz.gutierrez@habitatbogota.gov.co>; Edwin Yamid Ortiz Salas
<edwin.ortiz@habitatbogota.gov.co>

Asunto: RV: Retroalimentacién Proceso de Vinculacién

Buenas tardes

Remito el procedimiento de vinculacion con los formatos que se van a actualizar o crear para
revision. A este procedimiento se asocio el tratamiento de datos.

Gracias

De: Luz Adriana Gutierrez Bernal <luz.gutierrez@habitatbogota.gov.co>
Enviado: martes, 31 de agosto de 2021 21:13

Para: Claudia Gomez Morales <claudia.gomez@habitatbogota.gov.co>
Asunto: RE: Retroalimentacion Proceso de Vinculacidn




Claudia un saludo, adjunto envio el procedimiento con los ajustes propuestos, y los formatos de
solicitud correspondientes, para que le des tramite de revisién y flujo de firmas, una vez firmados
continuar tramite con Elvidia y programas y proyectos.

Respecto a las dudas planteadas informo:
¢ Aunque la certificacidon laboral no hace parte del procedimiento, dicho formato requiere
modificacién razén por la cual lo voy a enviar como una solicitud aparte, para que programas y
proyectos lo revise y lo avale.
¢ El formato certificado de cumplimiento de requisitos contiene la acreditacién profesional
(como pregrado), sin embargo, realicé el cambio colocando estudios profesionales.
¢ El formato actualizacién de datos como me lo sugirid lo organice en su presentacion.
¢ Los otros formatos no se pasan nuevamente, toda vez que se encuentran ya en el mapa
interactivo y a la fecha no los estamos modificando, ademas en la version actual del
procedimiento, ya figuran como anexos.
Pendiente de sus comentarios y /o direccionamientos.

Luz Adriana Gutiérrez Bernal
Contratistas

De: Claudia Gomez Morales <claudia.gomez@habitatbogota.gov.co>
Enviado: lunes, 30 de agosto de 2021 18:00

Para: Luz Adriana Gutierrez Bernal <Jluz.gutierrez@habitatbogota.gov.co>
Cc: Edwin Yamid Ortiz Salas <edwin.ortiz@habitatbogota.gov.co>
Asunto: Retroalimentacién Proceso de Vinculacion

Hola Luz Adriana

Luego de tanto mirar este procedimiento, realicé varias modificaciones, te envio el que trabajé,
considero qyue asi estaria bien pero revisalo por fis.

Por otro lado, tendria las siguientes observaciones o dudsas:

¢ La certificacion laboral no hace parte del procedimiento de vinculacién, por favor retiralo.
¢ El certificado de cumplimiento de requisitos en el primer parrafo le falta la acreditacion de
estudios profesionales, solo aparece Técnicos, tecnoldgico y/o bachiller.
¢ Te remito ajustes al formato de actualizacion de datos, por favor ponlo mas bonito.
¢ Y tengo una duda, no se pasan los otros formatos que ya estan con este procedimiento como
lo de alimentos y demas?
Gracias
o Claudia Gomez Morales
Profesional Especializado
Subdireccion Administrativa
Secretaria Distrital del Habitat
Teléfono: (+57) 1 358 1600 -
Bogota, Colombia

"Antes de imprimir este mensaje, compruebe que es necesario hacerlo. Una tonelada de papel implica la tala de 15
arboles y el consumo de 250 mil litros de agua. El medio ambiente es compromiso de TODOS. "
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Luz Adriana Gutierrez Bernal
Contratista
Subdireccion Administrativa
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Contratista
Subdireccion Administrativa
Secretaria Distrital del Habitat
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Q Edwin Yamid Ortiz Salas
Contratista

Subdireccion Administrativa
Secretaria Distrital del Habitat
Teléfono: (+57) 1 358 1600 -
Bogota, Colombia

"Antes de imprimir este mensaje, compruebe que es necesario hacerlo. Una tonelada de papel implica la tala de 15
arboles y el consumo de 250 mil litros de agua. El medio ambiente es compromiso de TODOS. "
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Profesional Especializado
Subdireccion Administrativa
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= Yisely Balcarcel Marrugo
Contratista

Subdireccion Administrativa
Secretaria Distrital del Habitat
Teléfono: (+57) 1 358 1600 -
Bogota, Colombia

"Antes de imprimir este mensaje, compruebe que es necesario hacerlo. Una tonelada de papel implica la tala de 15
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Q Luz Nelly Ortiz Moya
Subdirectora Administrativa
Subdireccion Administrativa
Secretaria Distrital del Habitat
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Subsecretario de Gestion Corporartiva y CID
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Contratista
Subdireccion Administrativa
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Elvidia Castillo Mosquera

Contratista

Subsecretaria de Gestion Corporativa y CID
Secretaria Distrital del Habitat

Teléfono: (+57) 1 358 1600 -

Bogota, Colombia

"Antes de imprimir este mensaje, compruebe que es necesario hacerlo. Una tonelada de papel implica la tala de 15
arboles y el consumo de 250 mil litros de agua. El medio ambiente es compromiso de TODOS. "
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Maria Aidee Sanchez Corredor
Subdirectora de Programas y Proyectos
Subdireccion de Programas y Proyectos
Secretaria Distrital del Habitat
Teléfono: (+57) 1 358 1600 -

Bogota, Colombia
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