Obligacion No. 8

Asistir y participar como profesional de apoyo técnico de despacho en comités o reuniones
que requiera la administracién en concordancia con el objeto contractual.
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Evidencia mesa de trabajo parque el Tejar 17 de febrero de 2026
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3. Entrenamiento puesto de trabajo febrero 19 de 2026

L
'i EERFTARLL B ENTREENAMIENTO PUESTO DE TRABAJO

BOGOT/\ | cosierno

NOMERE DEL NUEVO SERVIDOR FUELICO

HIFOLITO ACOSTA FORERO

NUMERC DE

IDENTIFICACION: 19.274.869

DEPEMNDEIMCIA: INFRAESTRUCTURA

DENOMINACION DEL p iom de Servicios Profesional

CARCO: rectacion ervicios ezionalec

TIFD DE Libre nombramiento __ Temporal __ Provigional
VINCULACIOM: Periodo de Prueba __ Encargo _ Contratista X

FECHA DE INGRESC: | 16/02/2026

PERIODO DE ENTRENAMIENTO:

" ] SR
FECHA DE INICIO: 16/02/2026 FECHA DE FINALIZACIOIN: 15/10,/2026

Durante el entrenamiento es necesario tener en cuenta 1a sipuiente lista de chequeo, con el fin de no olvidar ningin

ASpeCio Een este Process.

LISTADE CHEQUEO

contractual

ACTIVIDAD 51 NO OBSERVACIONES
Explicar la estructura foncional de Ia dependencia. X
) _— ) b4
Explicar los objetivos de la dependencia.
Explicar el proposito principal del emples u objeto b4

Echlficsn Litwseno Codigo: GCO-GTH-FI28
Cale 11 Mo B-17 Veracn: 04
Céhudigns Poseal: 111701

Vigenen: 07 de septiembre de 2023

Tl 33HT000 - REZGHD

Indnemsecidn Lines 195 Caso HOLA: 342216 www pobiemabagotapovco Pigma 1 de 5




L
'* SECAFTARLS BF ENTERENAMIENTO FUESTO DE TRAEBAJO

BOGOT/\ | coeierno

Explicar los procesos, procedimientos, directrices

adaptacion al cargo.

: - . X
de gestion aplicables al puesto de trabajo.
[Dar 3 comocer 7 explicar laz funcione: gue
ldesarrollard el nuevo focionario, asi como dar a -
jconocer las directdces generales para el adecuado N
[esarrello de las obligaciones.
Explicar los roles, responsabilidades y aporte a ©
olros procesos.
Explicar las responsabilidades asociadas 2l manejo
¥ control de los bienes, el trimite cportuno, X
salvaguarda 7 conservacion de documentos.
Presentacion en el equipe de trabajo de I b
Dependencia a la que ingresa.
Entregar lista de nombres ¥ extensiones de las S
personas que trabajan en la Dependencia.
Diesignar wn compatiers de trabaje como tator o
apoyo (coando  apligone), en el proceso de X

Entrega del inventario de los equipos materiales
(cuande apligue)

Mo se posea a cargo, ningin
equipo se compute.

Edilicsn Lidweng Codige: GCO-GTH-FI29
Cale 11 Mo B-17 Veracn: 04
Chcligns Prstal: 111711

Wigencn: 07 de septiembee de 2023
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L
'* SECAFTARL OF ENTEENAMIENTO FUESTO DE TRABAJO

BOGOT/\ | cositrno

Entrepa de informacion de los cuales serd
responsable.

Entrepa de las laves que pertenecen il puesto del
trabajo (ofcina o escritodo, cuando apliqes)

Mo se posee escritorio u oficina.

Dar a conocer el procedimiento para solicitar los
elementos de oficina cuando se requiera

Explicar il empleado como funciona el sistemal
telefonico de la Entidad (prefijo lamada externas,
traspaso de las lamadas ete.)

Mo se le asipna puesto de trabajo
con acceso telefomico.

Dar mformacién  como  se  realiza lag
communicaciones (memorandos, ofcios).

Dar la informacién necesaria de qué procedimisnto
debe redlizar en e caso de un dafio o mal
funcionamients de los equipos que estan bajo su
responsabilidad (euando aplique).

Mo se le asigna equipo de
computo.

Indicar la ruta de acceso a la plataforma MMoodle
dispuesta por 1a Entidad para la realizacion del
curso virmal de "Induccion a la Secretaria Distrital
de Goblerno” (enando aplique).

Edificss Lidviens Codigo: GCO-GTH-F129
Cale 11 Mo B-17 Verzcn: 04
Cechiges Postal: 111711

Vigenen: 07 de septembee de 2023
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L
'* SECAFTARLL BF ENTRENAMIENTO PUESTO DE TRABAJO

BOGOT/\ | cosikrno

Diescargar 7 enviar por medio de correo electronico
institucional el certificado de realizacion del curso
wirtual de "Induccion a la Secretaria Distrital de
Gobieme" (cuando aplique)

Mo se pealizd el curso virtual ya
que conceia el funcionamisnto
de Jecretaria Distotal de
Gobiemo

Inchiir aguellas heramientas o sistemas de
informacion que el servidor requiere para el
desarrolle de sos  funciones wu  oblipaciones
contractuales.

Explicar el panorama especifico de factores de
respo, de acnerdo al drea o puesto de trabajo 7 el
mapa de fdesgos de la entidad.

Explicar los estindares o normas de seguridad por
irea o por puesto de trabajo. (Pausas activas entre
otras)

Explicar los equipos de proteccion persomal
requeridos en la dependencia. (cuando aplique)

No aphca

Explicar procedimientc a sepuir en caso  d
accidente de wabajo 7/ 0 emergencias.

Edificsn Lidwsne Codigo: GCO-GTH-FI29
Cale 11 Mo B-17 Veradn: 04
Ccigns Praral: 111711
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'* Y ENTRENAMIENTO PUESTO DE TRABAJO

BOGOT/\ | cosierno

Incluir otras actividades que e consideren
mecesarias para facilitar al servidor el desempe-ﬁ-:- de X
511 NOETO CAIED.

DESCRIPCION DE LOS TEMAS ABORDADOS DURANTE EL PERIODO DE ENTRENAMIENTO

Punciones a desempefiar

Roles dentro del drea de infraestmectra

Roles dentro de la Alealdia Tocal de Pte Aranda

Tramite de la cuenta y todos los documentos necesanos

Dratos del facilitador del
Datoe del jefe inmediato Datoz cervidor pﬁbli.cu entrenamiento

all | gdtr],

oA
Mombre \l‘\}mm laT FPREDMC Nomb:é:{ELPOlII‘s’ ACOSTA Mombre GLORLA LUCIA
TORRBES PEIETO FORERD PINTOR VARGAS

Unag peyy fermine esi? Srocese 52 entrengroiento on &f paesto de frabgie o enirengmients geners! parg of compimients s lar obiigaciones,
ewiregue ente formate @ fa Direcoidn de Gestion Humang,
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