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Fecha de la solicitud: 28/01/2025   

Datos área solicitante 

Nombre: José Luis Aldana Romero  

Cargo: Subdirector de Participación y relaciones con la comunidad 

Dependencia: Subdirección de Participación y relaciones con la comunidad 

Recursos presupuestales provenientes de:    Funcionamiento                          Inversión                  

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 implementación de la política de transparencia y acceso a la 

información pública, en el marco del modelo integrado de planeación y gestión, conforme a la normativa 

vigente, y de las estrategias de relacionamiento con la ciudadanía 

Obligaciones Específicas  

1.  Acompañar el posicionamiento de las estrategias de participación y relacionamiento con la 

ciudadanía, así comoo la implementación del Modelo Integrado de Planeación y gestión en el marco de 

la Política de Transparencia y acceso a la información pública, participación ciudadana, 

racionalización de trámites y el Modelo de Relacionamiento con el ciudadano 

2.   Apoyar en la formulación, implementación y seguimiento de la estrategia de rendición de cuentas, 

como parte de las actividades de participación ciudadana de conformidad con la normatividad vigente 

3.   Contribuir con la implementación y monitoreo del Menú 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 participación ciudadana, el relacionamiento con la ciudadanía de la 

Secretaría Distrital del Hábitat y la normativa vigente. 

5. Llevar a cabo las actividades necesarias para apoyar la elaboración y actualización de los 

procedimientos y documentos del Sistema Integrado de Gestión en los diferentes componentes de 

participación ciudadana y relacionamiento con la ciudadanía 
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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 realización de dichas actividades. 

7. Realizar el trabajo de campo necesario en las acciones y responsabilidades que le sean asignadas. 

8. Gestionar oportunamente los trámites, 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 Gestión Documental SIGA. 

9. Cargar mensualmente en “Documentos de ejecución” del contrato electrónico en la Plataforma 

SECOP II, las evidencias del cumplimiento de sus obligaciones.  

10. Entregar al finalizar el contrato un informe final y un backup con toda la información adelantada 

durante la ejecución del mismo. 

Perfil Requerido  

Estudio  

 

Título profesional en disciplina académica del NBC de ciencias políticas, relaciones internacionales o 

administración o Ingeniería industrial y afines o sociología, trabajo social y afines o derecho y afines o 

economía 

Postgrado 

Especialización en el NBC de ciencias políticas, relaciones internacionales o administración o 

Ingeniería industrial y afines o sociología, trabajo social y afines o derecho y afines o economía 

Experiencia 

 

General  

Mas de tres (3) años de experiencia profesional 

 

Específica 

No Aplica 

 

José Luis Aldana Romero 

Subdirector de Participación y relaciones con la 

comunidad 

 

Elaboró: Ernesto Fabrizio Armella Velásquez – Contratista Subdirección de Participación y relaciones con la comunidad 
Revisó y aprobó: José Luis Aldana Romero - Subdirector de Participación y relaciones con la comunidad  
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CERTIFICADO DE INSUFICIENCIA O INEXISTENCIA DE PERSONAL 

(sólo para prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión) 

Revisada y verificada la planta de personal de la Secretaría Distrital de Hábitat 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 

desempeñar funciones relacionadas con el objeto a contratar. 

 

  

x 

 

 

 

 

______________________________ 

PAOLA ANDREA CALDERÓN VARGAS 

Subdirectora Administrativa 
  

Verificado por: Claudia Gómez Morales – Profesional Especializado Subdirección Administrativa 

Elaboró: Edwin Yamid Ortiz Salas- Contratista Subdirección Administrativa 

 
 

 

Certificado No. 380 


