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Fecha de la solicitud: 28/01/2025
Datos area solicitante
Nombre: José Luis Aldana Romero
Cargo: Subdirector de Participacion y relaciones con la comunidad
Dependencia: Subdireccién de Participacion y relaciones con la comunidad
Recursos presupuestales provenientes de: Funcionamiento D Inversion .

Proceso JSP7 No 11084

Tipo de solicitud

Por primera vez: [ ] Ajuste ()

Ajuste Objeto
No aplica

Ajuste Perfil
No aplica

Objeto del contrato

Prestar servicios profesionales para la implementacion de la politica de transparencia y acceso a la
informacién puablica, en el marco del modelo integrado de planeacién y gestion, conforme a la normativa
vigente, y de las estrategias de relacionamiento con la ciudadania

Obligaciones Especificas

1. Acompafar el posicionamiento de las estrategias de participacion y relacionamiento con la
ciudadania, asi comoo la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y gestion en el marco de
la Politica de Transparencia y acceso a la informaciéon publica, participacion ciudadana,
racionalizacion de tramites y el Modelo de Relacionamiento con el ciudadano

2. Apoyar en la formulacion, implementacion y seguimiento de la estrategia de rendicion de cuentas,
como parte de las actividades de participacion ciudadana de conformidad con la normatividad vigente
3. Contribuir con la implementacién y monitoreo del Menu Participa de la Entidad,

4. Elaborar, revisar y gestionar documentos, reportes e informes, alineados a las actividades realizadas
en el marco de las estrategias de participacion ciudadana, el relacionamiento con la ciudadania de la
Secretaria Distrital del Habitat y la normativa vigente.

5. Llevar a cabo las actividades necesarias para apoyar la elaboracion y actualizacion de los
procedimientos y documentos del Sistema Integrado de Gestion en los diferentes componentes de
participacion ciudadana y relacionamiento con la ciudadania
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6. Asistir y participar en reuniones y capacitaciones asignadas, cumpliendo con las directrices del
contrato y presentando los soportes que evidencien la realizacion de dichas actividades.

7. Realizar el trabajo de campo necesario en las acciones y responsabilidades que le sean asignadas.
8. Gestionar oportunamente los tramites, documentos o asignaciones que le sean realizadas a través de
los diferentes aplicativos institucionales, manteniendo actualizadas sus bandejas en cada uno de ellos,
particularmente en el Sistema de Gestion Documental SIGA.

9. Cargar mensualmente en “Documentos de ejecucion” del contrato electromico en la Plataforma
SECORP I, las evidencias del cumplimiento de sus obligaciones.

10. Entregar al finalizar el contrato un informe final y un backup con toda la informacién adelantada
durante la ejecucion del mismo.

Perfil Requerido

Estudio

Titulo profesional en disciplina académica del NBC de ciencias politicas, relaciones internacionales o
administracion o Ingenieria industrial y afines o sociologia, trabajo social y afines o derecho y afines o
economia

Postgrado
Especializacion en el NBC de ciencias politicas, relaciones internacionales o administracion o
Ingenieria industrial y afines o sociologia, trabajo social y afines o derecho y afines o economia

Experiencia

General
Mas de tres (3) afios de experiencia profesional

Especifica
No Aplica

José Luis Aldana Romero
Subdirector de Participacion y relaciones con la
comunidad

Elaboro: Ernesto Fabrizio Armella Veldsquez — Contratista Subdireccidn de Participacion y relaciones con la comunidad
Reviso y aprobd: José Luis Aldana Romero - Subdirector de Participacion y relaciones con la comunidad
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Certificado No. 380

CERTIFICADO DE INSUFICIENCIA O INEXISTENCIA DE PERSONAL
(s6lo para prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion)

Revisada y verificada la planta de personal de la Secretaria Distrital de Habitat se observa
que:

No existe el cargo ni el funcionario(a) en planta de personal de la Entidad,
con el perfil requerido para realizar el objeto contractual solicitado.

No se cuenta con funcionarios(as) suficientes y disponibles para X
desempefiar funciones relacionadas con el objeto a contratar.

Q)\O\D A OoS&féé

PAOLA ANDREA CALDERON VARGAS
Subdirectora Administrativa

Verificado por: Claudia Gdmez Morales — Profesional Especializado Subdireccion Administrativa%
Elabord: Edwin Yamid Ortiz Salas- Contratista Subdireccién Administrativa g"




