Gieneenth Aztrid Gonzalez Rincén

R, 321968 0747 | =X gieneenthagr@gmail.com | @ Bogota, Colombia

PERFIL PROFESIONAL

Psicologa con mas de 7 afios de experiencia en atencion integral a victimas de violencia basada en
género, acompanamiento psicosocial y fortalecimiento familiar. Experta en intervencion en crisis,
orientacion terapéutica y gestion de casos en Comisarias de Familia. Reconocida por generar
procesos de reconciliacién familiar, implementar estrategias de comunicacion asertiva y trabajar de
manera interdisciplinaria para la restitucion de derechos y el bienestar emocional.

LOGROS DESTACADOS

e Acompané a mas de 100 familias en procesos de resolucion pacifica de conflictos, logrando la
recuperacion de vinculos y una comunicaciéon mas efectiva.

o Implementé estrategias de fortalecimiento familiar que mejoraron la convivencia y redujeron la
reincidencia de casos de violencia.

o Disefé y facilité talleres comunitarios sobre derechos, deberes y buen trato, empoderando a
grupos en riesgo de violencia intrafamiliar.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Psicéloga | Pro & Consult (Alcaldia Local de Barrios Unidos — Bogota)
febrero 2025 — Julio 2025

Planifiqué y ejecuté procesos de orientacion psicosocial en prevencion de violencias, siguiendo
lineamientos de la Secretaria Distrital de Integracion Social.

Activé rutas de atencidn a victimas de violencia intrafamiliar, articulando con el comité de
seguimiento a casos.

Fortaleci redes comunitarias mediante articulacion con instituciones educativas vy
organizaciones sociales.

Apoyo Psicosocial — Comisarias de Familia | Secretaria de Integraciéon Social — Bogota
Julio 2022 — enero 2025

Atendi y orienté a victimas de violencia intrafamiliar con enfoque diferencial.

Gestioné procesos administrativos y documentales garantizando cumplimiento de normas y
tiempos establecidos.

Registré y realicé seguimiento de casos en sistemas oficiales de informaciéon (SDIS y
MindJusticia).



Auxiliar Administrativa | Secretaria de Integraciéon Social — Comisaria de Familia — Bogota
abril 2015 — octubre 2018

¢ Apoyé la gestion documental bajo normativa vigente (TRD y archivo).
o Asisti en visitas domiciliarias, estudios sociales y redaccion de informes psicoldgicos.

e Organicé y apoyé la logistica interna y externa de la entidad para el cumplimiento de
Compromisos.

HABILIDADES

e Técnicas: Microsoft Office, gestion documental, redaccién formal, digitacion rapida.

¢ Blandas: Comunicacion asertiva, manejo de crisis, trabajo en equipo interdisciplinario, empatia,
liderazgo social.

FORMACION ACADEMICA

e Psicologia | UTEL, México — 2017

¢ Diplomado en Gestion del Riesgo Psicosocial | Politécnico Superior — 2022
¢ Diplomado en Inteligencia Emocional | Politécnico Superior — 2020

¢ Diplomado en Psicologia Organizacional | Politécnico Superior — 2018
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GIENEENTH AZTRID GONZALEZ RINCON
T Nombres) ’ Primer Apellido - ) Segundo Apellido

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL 231303
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RECTOR. DAVID ANDRES STOFENMACHER
RESPONSABLE DE EXPEDICION. VICTORIA HIJUITL MARTINEZ
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Fecha de Autenticacion:  2022-08-03
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La presente constancia de autenticacion se expide como un registro fiel del tramite de autenticacién a que se refiere
en el Articule 18 de la ley para la coordinacién de la Educacién Superior. La impresion de la constancia de
autenticacion en papel bond, a color o blanco y negro es valida y debe ser aceptada para realizar todo tramite
inherente al mismo. ¥

La presente constancia de autenticacion ha sido firmada mediante el uso de la firma electrénica, amparada por un ol
certificado vigente ala fecha de su emisién y es vlido de conformidad con lo dispuesto en el articulo 1; 2, fracciones PR

IV, V, Xlil y XIV; 3, fracciones | y II; 7; 8; 9; 13; 14; 16 y 25 de la Ley de Firma Electronica Avanzada; 7 y 12 del
Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.

; : ; ; e

La integridad y autoria del presente documento se podra comprobar a través de la pagina electrénica de la 5§

' Secretaria de Educaciéon Pablica por medio de la siguiente liga: gl
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REPUBLICA DE COLOMBIA

EAs

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
RESOLUCION No.

006074 03 MAY 2024

Por medio de la cual se resuelve una solicitud de convalidacién

LA SUBDIRECTORA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION
SUPERIOR
en ejercicio de sus atribuciones legales y en especial las que le confiere el articulo 32 del
Decreto 2269 de 2023 y la Resolucion No. 000007 del 02 de enero de 2023

CONSIDERANDO

Que GIENEENTH AZTRID GONZALEZ RINCON, ciudadana colombiana, identificada con
cédula de ciudadania No. 53032093, presentdé para su convalidacion el titulo de
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL, otorgado el 11 de julio de 2022,
por la institucion de educacion superior  UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
LATINOAMERICANA EN LINEA, MEXICO mediante solicitud radicada en el Ministerio de
Educacion Nacional con el No. 2023-EE-225837.

Que de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 2269 de 2023, corresponde al Ministerio
de Educacion Nacional convalidar los titulos de educacion superior otorgados por instituciones
de educacion superior extranjeras de acuerdo con las normas vigentes.

Que en virtud del articulo 13 de la Resoluciéon 10687 del 09 de octubre de 2019, uno de los
criterios aplicables para efectos de la convalidacion de titulos otorgados por instituciones de
educacién superior extranjeras, es el de “acreditacion o reconocimiento en alta calidad.
Criterio aplicable al proceso de convalidacién, cuando la institucién o el programa cursado del
titulo a convalidar, cuenten con acreditacion o reconocimiento en alta calidad por parte de una
entidad gubernamental o estatal competente u organizacion privada autorizada oficialmente
para ello en el pais de origen.”.

Que el articulo 14 establece que, “(...) para la aplicacién del criterio de convalidacién por
programas o instituciones acreditadas o reconocidas en alta calidad, se debe cumplir una de
las siguientes condiciones: a) Que la institucion o el programa que confiere el titulo cuente
con acreditacion de calidad por una entidad gubernamental competente u organizacién privada
autorizada oficialmente por la autoridad competente para ello en el pais de origen del titulo. b)
Que la institucion o el programa que confiere el titulo, cuenten con un reconocimiento oficial de
altos estandares de calidad avalados por una entidad gubernamental competente u
organizacion privada autorizada oficialmente por la autoridad competente en el pais de origen
del titulo (...) Paragrafo. La fecha de obtencién del titulo debe estar comprendida dentro del
término de vigencia de la acreditaciéon o del reconocimiento de la institucion o del programa
académico.”

Que el 9 de noviembre de 2023, se consulté la pagina web de la Federacion de Instituciones
Mexicanas Particulares de Educaciéon Superior (FIMPES), agrupacién de instituciones
mexicanas particulares reconocida como instancia de acreditacion institucional de alta calidad,
por la Secretaria de Educacion Publica de México mediante el Acuerdo 17/11/17, y se pudo
establecer que la Universidad Tecnoldgica Latinoamericana en Linea, México, se encuentra
acreditada..

Que con fundamento en las anteriores consideraciones y después de haber estudiado la
documentacién presentada, se concluye que es procedente la convalidacion solicitada.




006074 03 MAY 2024

Hoja No. 2 RESOLUCION NUMERO

Continuacion de la Resolucion por la cual se resuelve la solicitud de convalidacion de GIENEENTH AZTRID GONZALEZ
RINCON

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. - Convalidar y reconocer para todos los efectos académicos y legales
en Colombia, el titulo de LICENCIATURA EN PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL, otorgado el
11 de julio de 2022, por la institucion de educacién superior UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA LATINOAMERICANA EN LINEA, MEXICO a GIENEENTH AZTRID
GONZALEZ RINCON, ciudadana colombiana, identificada con cédula de ciudadania No.
53032093, como PSICOLOGO (A).

PARAGRAFO. - La convalidacién que se hace por el presente acto administrativo no exime al
profesional beneficiario del cumplimiento de los requisitos exigidos por las normas que regulan
el ejercicio de la respectiva profesion.

ARTICULO SEGUNDO. - La presente resolucién rige a partir de la fecha de su notificacion y
contra la misma proceden los recursos de reposicion y apelacion, los cuales deberan ser
interpuestos en la diligencia de notificacién personal o dentro de los diez (10) dias siguientes a
ella o a la notificacion por aviso al tenor de lo dispuesto en el articulo 76 de la Ley 1437 de
2011.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D. C.

LA SUBDIRECTORA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION
SUPERIOR

~ALINA GOMEZ MEJIA

Proyecto6: Sebastian Polo Alvis
Revisé: Felipe Alberto Lizarazo
Aprob6: ALINA GOMEZ MEJIA




COLEGIO COLOMBIANO DE PSICOLOGOS

Esta Tarjeta Profesional es personal e intransferible y acredita a su portador —_
como PSICOLOGA de conformidad con los Articulos 6, 7y 12 de Ia Ley 1090 de
2006 y es requisito legal para el ejercicio profesional en Colombi

B g

Li
JOSE RAUL JIMENEZ MOLINA
Presidente del Consejo Directivo

TARJETA PROFESIONAL
DE PSICOLOGA

No. 285299

Fecha de expedicion: 15/07/2024
GIENEENTH AZTRID GONZALEZ RINCON
Cédula de Ciudadania

53032093

Segin la Ley 1090 de 2006, este documentio es de cardcter
vitalicio y tiene validez nacional, por tanto su vigencia es permanente.

www.colpsic.org.co



'* SECRETARIA BE
BOGOT SALUD

Resolucién No A65847 del dia 06 del mes de Septiembre del afio 2024
Secretaria Distrital de Salud de Bogota D.C

Por la cual se autoriza el ejercicio de una profesion/ocupacién en el Territorio Nacional.
LA SUBDIRECCION INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE SERVICIOS DE SALUD

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el Decreto 780 de 2016, Ley 1164 de 2007 y Resolucion 3030 de
2014 del Ministerio de Salud y Proteccion Social y,

CONSIDERANDO

Que el(la) sefior(a) GIENEENTH AZTRID GONZALEZ RINCON Identificado(a) con Cédula de ciudadania nimero 53032093,
solicité ante esta Secretaria la autorizacién del ejercicio de su profesion/ocupacion PSICOLOGIA otorgado por UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA LATINOAMERICANA EN LINEA, el dia 2017-12-01,

Que dicho TITULO fue convalidado y reconocido para todos los efectos académicos y legales por el Ministerio de Educacion
Nacional segun resolucién No 006074 del 03 de Mayo de 2024 como PSICOLOGIA.

Que estudiada la documentacion presentada por el solicitante esta cumple con los requisitos establecidos en las normas legales
vigentes;

En virtud de lo expuesto este Despacho,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Autorizar a GIENEENTH AZTRID GONZALEZ RINCON identificado(a) con Cédula de ciudadania numero
53032093, para ejercer la profesion/ocupacion de PSICOLOGIA en el Territorio Nacional.

ARTICULO SEGUNDO: GIENEENTH AZTRID GONZALEZ RINCON identificado(a) con Cédula de ciudadania nimero 53032093,
quedara inscrito en el Registro Unico Nacional del Talento Humano en Salud (RETHUS) dentro de los primeros (5) cinco dias
héabiles del mes inmediatamente siguiente al de expedicion de este Acto Administrativo.

ARTICULO TERCERO: Notifiquese electronicamente el contenido de la presente Resolucion a GIENEENTH AZTRID GONZALEZ
RINCON , identificado(a) con Cédula de ciudadania nimero 53032093, o a quien haga sus veces, haciéndole saber que, contra la
misma so6lo procede el recurso de reposicion ante esta Direccion, el cual debera interponerse dentro de los diez (10) dias siguientes
a la notificacion electronica, por medio de la plataforma virtual mediante la cual se llevé a cabo el tramite inicial o por escrito.

NOTIFIQUESE, Y CUMPLASE Dada en Bogota, D.C. a los 06 dias del mes de Septiembre del afio 2024

e
RONALD ALEXANDER TOVAR SIERRA

Subdirector de Inspeccion Vigilancia y Control de Servicios de Salud (E)

Cadigo de verificacion: UR3kyPhhWF

Cra. 32 No. 12-81 =
Tel.: 364 9090 @
www.saludcapital.gov.co RS

Info: 364 9666 W




Qv Pro&consult
Proyectos & Consultorias RC SAS

El suscrito Recursos Humanos de PROYECTOS & CONSULTORIAS RC S.A.S
NIT. 900279352-0

CERTIFICA

Que, GIENEENTH AZTRID GONZALEZ RINCON, identificado con cédula de
ciudadania No 53032093, estaba contratada como Psicéloga, para la Alcandia
Local Barrios Unidos, bajo contrato por prestacion de servicios, desde el 01 de
febrero de 2025 hasta el 31 de julio de 2025, en virtud del contrato 490- 2024 suscrito
entre nuestra compania y Alcaldia Local de Barrios Unidos.

Se expide a solicitud del interesado en la ciudad de Bogota el dia 26 del mes de
agosto de 2025.

Cordialmente,

Ui )wma Untsoena.

VIVIANA VALBUENA )
PROYECTOS Y CONSULTORIAS RC S.A.S

@ (57) 4042458 3208188342 @ gerencia@proyconsult.com @ www.proyconsult.com @ Cll.95#13-09

Of. 401




SECRETARIA DE

INTEGRACION SOCIAL BOGOT,\

DE BOGOTA DC.

Secretaria Distrital de Integracién Social

Que de conformidad con el software de contratacién de la Secretaria Distrital de Integracién Social
el/la sefior(a) GIENEENTH AZTRID GONZALEZ RINCON identificado(a) con C.C: 53032093 ha suscrito

Direccion de Gestion Corporativa

Subdireccion de Contratacion

CERTIFICA

con esta entidad los siguientes contratos:

NUMERO DE

CONTRATO 382 -2024
TIPO DE .
CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
FECHA DE

SUSCRIPCION 25/01/2024
DEL CONTRATO

FECHA DE INICIO

DEL CONTRATO | 01/02/2024
FECHA DE

TERMINACION 20/01/2025
DEL CONTRATO

VALOR INICIAL

DEL CONTRATO | ¥ 24:488.500
PLAZO TOTAL 350 dias

DEL CONTRATO

OBJETO

prestar servicios de apoyo a la gestion en las comisarias de familia para
fortalecer la atencion integral y oportuna a los ninos, ninas, adolescentes y
demas sujetos de especial proteccion constitucional que acuden a en busca
de justicia familiar.

OBLIGACIONES

l:orientar con enfoque de género, interseccional y demds enfoques
necesarios a las victimas de violencias en el contexto familiar, que acuden a
las comisarias de familia sobre sus derechos y obligaciones conforme a las
competencias de estas autoridades. lo anterior en armonia con la
constitucién, la ley y los tratados internacionales ratificados por el estado.
2:apoyar los procesos y procedimientos correspondientes para la atencién de
las personas victimas o que se encuentren en riesgo de violencias por
razones de género u otras violencias en el contexto familiar conforme con la
normatividad vigente.

3:citar en oportunidad y con calidad del dato a las partes a los diferentes
procesos, implementando las herramientas fisicas o virtuales con las que
dispone la entidad en cumplimiento de la norma.

4:apoyar en la proyeccién de las respuestas a los requerimientos telefénicos
y virtuales que se presenten ante las comisarias de familia garantizando los
términos establecidos en las normas vigentes.

5:registrar en el sistema de informacién dispuesto por las secretaria de
integracién social o en los sistemas de informacidn del ministerio de justicia
y del derecho las actuaciones dentro de los procesos que se adelantan en las
comisarias de familia.

6:apoyar en el proceso de alistamiento, organizacién documental,
clasificacién, foliacién, inventario y digitalizacién de los documentos
proferidos en las actuaciones en que interviene, dentro del proceso de
atencién a las victimas por razones de género u otras violencias en el
contexto familiar, de conformidad con la normatividad y procedimientos
vigentes, y utilizando las herramientas dispuestas para tal fin.

7:todas las demds actuaciones o actividades inherentes al objeto del contrato
y que sean necesarias para la ejecucién y cumplimiento del objeto

Pagina 1 de 4



contractual.

MODIFICACIONES
DEL CONTRATO

Tipo de Modificacién: Adicién y prorroga
Fecha inicio: A partir del 16/10/2024
Fecha fin: Hasta el 29/11/2024

Valor: $ 4.225.467

Plazo: 44 dias

Tipo de Modificacién: Adicién y prorroga
Fecha inicio: A partir del 30/11/2024
Fecha fin: Hasta el 20/01/2025

Valor: $ 4.897.700

Plazo: 51 dias

NUMERO DE

CONTRATO 1421 - 2023
TIPO DE -
CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
FECHA DE

SUSCRIPCION 30/01/2023
DEL CONTRATO

FECHA DE INICIO

DEL CONTRATO 06/02/2023
FECHA DE

TERMINACION 29/01/2024
DEL CONTRATO

VALOR INICIAL

DEL CONTRATO $26.380.000
PLAZO TOTAL 354 dias

DEL CONTRATO

OBJETO

prestar servicios de apoyo a la gestion a la subdireccion para la familia de
acuerdo con la ruta interna de atencion a los(as) ciudadanos(as) que
acceden a la justicia a traves de las comisarias de familia, ya sea por medio
presencial o virtual.

OBLIGACIONES

1l:recepcionar las solicitudes de servicio que presenten los/las ciudadanos/as
gue acceden a las comisarias de familia o través de la estrategia de atencién
“una llamada de vida”.

2:guiar a los/las ciudadanos/as sobre las competencias de las comisarias de
familia, su procedimiento y tramite, cuando accedan al servicio de estas
instancias por medio telefénico, virtual o presencial.

3:diligenciar en el sistema de informacién las actuaciones en que interviene
dentro del proceso de atencién a las victimas por razones de género u otras
violencias en el contexto familiar.

4:iniciar los procedimientos correspondientes conforme a la ley para la
atenciéon de las personas que son victimas de violencias por razones de
género u otras violencias en el contexto familiar.

5:apoyar los procesos de gestién documental de las actuaciones en que
interviene, dentro del proceso de atencién a las victimas por razones de
género u otras violencias en el contexto familiar utilizando las herramientas
con las que cuenta la entidad.

6:cumplir con las demadas actividades asignadas por el supervisor del
contrato, relacionadas con el objeto contractual.

MODIFICACIONES

Tipo de Modificacién: Adicién y prorroga
Fecha inicio: A partir del 06/12/2023
Fecha fin: Hasta el 29/01/2024

DEL CONTRATO Valor: $ 4.748.400
Plazo: 54 dias
NUMERO DE
CONTRATO 4025 - 2022
TIPO DE 4
CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS

Pagina 2 de 4



FECHA DE

SUSCRIPCION 16/07/2022

DEL CONTRATO

FECHA DE INICIO

DEL CONTRATO 21/07/2022

FECHA DE

TERMINACION 30/01/2023

DEL CONTRATO

VALOR INICIAL

DEL CONTRATO $12.810.000

PLAZO TOTAL .

DEL CONTRATO | 190 di@s
prestar servicios de apoyo a la gestion en la subdireccion para la familia en
la realizacion de actividades de orientacion y gestion, requeridas en el

OBJETO desarrollo de los procesos de atencion a los/as ciudadanos/as que acceden a

la justicia a traves de las comisarias de familia, ya sea por medio presencial o
virtual

OBLIGACIONES

1l:atender las solicitudes de servicio que presenten los/las ciudadanos/as que
acceden a las comisarifas de familia o través de la linea “una llamada de
vida".

2:orientar a los/las ciudadanos/as sobre las competencias de las comisarias
de familia, su procedimiento y trdmite, cuando accedan al servicio de estas
instancias por medio telefénico, virtual o presencial.

3:registrar oportunamente y con calidad del dato todas las actuaciones
realizadas desde su area en los sistemas de informacién que la secretaria
distrital de integracién social o los sistemas de informacién que el ministerio
de justicia y del derecho como ente rector dispongan para tal fin.

4:gestionar el inicio de las actuaciones que corresponden a la competencia
de las comisarias de familia, de acuerdo con las solicitudes de servicio que
presentan los/las ciudadanos/as ya sea por medio telefénico, virtual o
presencial.

5:cumplir con las demds actividades asignadas por el supervisor del contrato
relacionadas con el objeto contractual.

MODIFICACIONES
DEL CONTRATO

Tipo de Modificacién: Adicién y prorroga
Fecha inicio: A partir del 21/12/2022
Fecha fin: Hasta el 30/01/2023

Valor: $ 3.416.000

Plazo: 40 dias

Tipo de Modificacién: Cesién

Nombre del cedente: MARIA ALEJANDRA PEREZ MORENO
Nombre del cesionario: GIENEENTH AZTRID GONZALEZ RINCON
Documento del cedente: 1030641038

Documento del cesionario: 53032093

La cual rige a partir del: 08/09/2022

La presente certificacién se emite de conformidad con la informacién que reposa en los sistemas de informacién
de la entidad.

Atendiendo lo establecido en el articulo 83 de la Ley 1474 del 2011 la Subdireccién de contrataciéon no es
responsable de la informacion de la ejecucién de los contratos, dado que, no se ostenta la supervisiéon de los
mismos.

Fecha de elaboracién: 29/01/2025

Caddigo de Verificacion: 5ed94772-22a6-4802-861f-6deddf9c5aaa

autenticidad de este documento se puede validar a
enlace:https://certificacionescontractuales.sdis.gov.co/certificados/validarCertificacionGUID?

través del siguiente

Pagina 3 de 4



numero_solicitud=5ed94772-22a6-4802-861f-6deddf9c5aaa O escaneando el siguiente
cédigo QR desde un dispositivo mavil.

% vy Aties .
RUBY ESPERANZA ARIAS CASTRO

Subdirectora de Contratacion

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 [ Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracidn Social
Teléfono: 3279797

Buzén de radicacion electronica:
rrespond ma@sdis.gov..

Codigo postal: 110311

Pagina 4 de 4



e
SECRETARIA DISTRITAL

b
BOGO‘I"’\ DE INTEGRACION SOCIAL

LA SUSCRITA SUBDIRECTORA DE GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO DE
LA SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
NIT. 899999061-9

CERTIFICA

Que, de conformidad con lo expuesto en los articulos 122 de la Constitucién Politica de Colombia,
el articulo 19 de la Ley 909 de 2004, los articulos 2, 12 y 32 del Decreto Ley 785 de 2005y, el articulo
2.2.2.3.8 del Decreto Nacional 1083 de 2015, después de revisada la historia laboral y la
documentacién que reposa en la Subdireccién de Gestién y Desarrollo del Talento Humano de la ex
servidora publica Gieneenth Aztrid Gonzalez Rincdn, identificada con la cédula de ciudadania
numero 53.032.093, se pudo constatar que estuvo vinculada con la Secretaria Distrital de Integracion
Social desde el 8 de abril del 2015 hasta el 13 de noviembre del 2018, fecha en que se da por
terminada su provisionalidad al cargo Auxiliar de Servicios Generales cédigo 470, grado 08,
mediante resolucién 1591 del 21 de septiembre del 2018.

Durante el ejercicio de su cargo desempefio las siguientes funciones:

Afo 2015 — Nombramiento en provisionalidad mediante Resolucién No. 0450 del 7 de abril del
2015.

Cargo: Auxiliar de Servicios Generales cddigo 470, grado 06

Manual de funciones: Resolucién No. 629 del 26 de junio de 2007

Propdsito principal
Recibir y entregar los documentos que le sean encomendados en la respectiva dependencia de
destino.

Area Funcional — Todas Las Dependencias

1. Recibir, revisar y despachar la correspondencia que le sea entregada.

2. Recibir las llamadas telefonicas y transmitir los mensajes

3. Atender y orientar al pablico que requiera informacion.

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

5. Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

Afo 2015 - Ajuste de grados salariales mediante Decreto No. 551 del 22 de diciembre de 2015
Cargo: Auxiliar de Servicios Generales cddigo 470, grado 08
Manual de funciones: Resolucién No. 2067 del 22 de diciembre de 2015

Propdsito principal
Recibir y entregar los documentos que le sean encomendados en la respectiva dependencia de
destino, de acuerdo a las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

Area Funcional — Todas Las Dependencias

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, las tablas documentales y deméas normas de archivo vigentes.

Secretaria Distrital de Integracion Social
Carrera 7 No.32-12 Ciudadela San Martin
Tel.(1) 3279797
www.integracionsocial.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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2. Realizar la atencidn telefénica y personal de funcionarios de los diferentes organismos y entidades
que requieran informacion facilitando la ejecucion de sus tramites y de acuerdo a las directrices
establecidas en el area.

3. Suministrar informacion pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos relacionados con el
area de su competencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

4. Apoyar las actividades logisticas y de organizacion requeridas a nivel interno y externo de la
entidad para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos.

5. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del empleo.

Afo 2016 — Modificaciéon del manual de funciones mediante Resolucién No. 1387 del 10 de
octubre del 2016.
Cargo: Auxiliar de Servicios Generales cddigo 470, grado 08

Propdsito principal
Recibir y entregar los documentos que le sean encomendados en la respectiva dependencia de
destino, de acuerdo a las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

Area Funcional — Todas Las Dependencias

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, las tablas documentales y deméas normas de archivo vigentes.

2. Realizar la atencion telefonica y personal de funcionarios de los diferentes organismos y entidades
que requieran informacion facilitando la ejecucion de sus tramites y de acuerdo a las directrices
establecidas en el area.

3. Suministrar informacion pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos relacionados con el
area de su competencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

4. Apoyar las actividades logisticas y de organizacion requeridas a nivel interno y externo de la
entidad para el buen funcionamiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos.

5. Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del empleo.

La presente certificacion se expide a solicitud de la interesada, teniendo en cuenta lo dispuesto en
el paragrafo 1, del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 y, de conformidad con las funciones
y competencias asignadas del empleo.

Dada en Bogotd, D.C., a los 9 dias del mes de octubre del 2020.

Atentamente,

Huamu(zsafﬁd uzzCé

MARIA MERCEDES RODRIGUEZ ESCOBAR
Subdirectora de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

Elaboro: Fernando Cleves Narvéaez, Auxiliar Administrativo, SGDTH Zzzaut Qe Mz
Aprobo: José Domingo Abella, Contratista SGDTH A

Secretaria Distrital de Integracion Social
Carrera 7 No.32-12 Ciudadela San Martin
Tel.(1) 3279797
www.integracionsocial.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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