
CÓDIGO :

VERSIÓN : 				

FECHA : 

Requisitos de 

Estudio

Requisitos de 

Experiencia

Alternativa No. 1

Alternativa No. 2

FECHA DE 

VERIFICACIÓN 

DE LA HL

NOMBRES APELLIDOS
CEDULA DE 

CIUDADANIA

EMPLEO DEL CUAL ES  

TITULAR 

CÓDIGO Y 

GRADO

TITULOS ENCONTRADOS 

EN LA HL 
(Resaltar con el que cumple 

requisito)

M.P., T.P., O REGISTRO - 
(indicar número)

TITULO(S) POSGRADO
(Resaltar con el que cumple 

requisito)

SOB SAT SOB PP SAT PP E L E R EP RELACIÓN DE EMPLEO CON EL CUAL CUMPLE FUNCIONES DEL EMPLEO OFERTADO - (Describir Funciones con las que cumple para el empleo ofertado)
Antecedentes 

Judiciales

Inhabilidades x 

Delitos 

Sexuales

Medidas 

Correctivas

Antecedentes 

Responsabilidad 

Fiscal

Antecedentes 

Disciplinarios

Antecedentes 

Ambientas -RUIA 

(x daño e 

incumplimiento)

Sancion 

Disciplinaria 

Interna

Descripción 

Empleo

Código 

y Grado

14/6/2026 YURY CONSTANZA RAMIREZ DIAZ 35535761 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21903 DERECHO 252612

MAGISTER EN 

DERECHO 

ADMINISTRATIVO

100% 44.67

Secretaría de Educación - Dirección de Personal de Instituciones Educativas - Subdirección de Nomina y Prestaciones - Profesional Universitario 219-03:

2. Proyectar el acto administrativo de reconocimiento de prestaciones económicas, de acuerdo con la normatividad vigente, los términos y las formalidades previstas para el efecto.

3. Analizar y realizar la sustanciación desde el punto de vista legal para el cumplimiento de los fallos contenciosos, conforme con lo dispuesto en la normatividad vigente.

4. Proyectar respuesta a los derechos de petición y las acciones de tutela, de acuerdo con los términos establecidos por los organismos judiciales y las directrices impartidas por su jefe 

inmediato.

6. Elaborar los informes que le sean asignados, y emitir respuesta a las consultas y peticiones de acuerdo con las indicaciones, procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Preparar y presentar los reportes requeridos en el desarrollo de sus funciones para la consolidación de la información necesaria en la toma de decisiones por parte de la Subdirección.

Profesional 

Universitario
219-04

14/6/2026

MYRIAM ESPERANZA ROA CASTAÑEDA 39660322 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21903

DERECHO 76135 100%
Profesional 

Especializado
222-06 ENCARGO SUPERIOR

14/6/2026 SHIRLEY JIMENEZ CETINA 1018423081 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21903 DERECHO 221670

ESPECIALIZACIÓN EN 

DERECHO 

ADMINISTRATIVO - 

ESPECIALIZACIÓN EN 

DERECHO 

CONSTITUCIONAL

100%

COLTEMPORA ANALISTA II - PROFESIONAL UNIVERSITARIO: 

• Elaborar las actuaciones procesales necesarias para la defensa de la entidad, tales como: contestaciones de las acciones de tutela; contestaciones de incidentes de desacato; impugnación 

de fallos; solicitudes de consulta para las sanciones confirmadas, y demás requeridas.

• Consultar diariamente el sistema BPM BIZAGI dispuesto por la entidad, para el control de ejecución del contrato con el fin de que revise las gestiones asignadas y proceda a su inmediato 

trámite.

• Determinar con base en el reparto diario efectuado por el sistema BPM BIZAGI, cuáles de las acciones de tutela requieren del soporte del área respectiva, y realizar el “llamado de área” por 

el mismo sistema, previendo los términos judiciales o legales para la respuesta oportuna de la actuación procesal.

• Cargar al sistema la actuación procesal correspondiente, la cual deberá contener los argumentos jurídicos necesarios para defender los intereses de la entidad, teniendo en cuenta, de ser el 

caso, la respuesta del área respectiva.

- Contestar los requerimientos judiciales que llegan a la vicepresidencia.

- Preparar la respuesta y enviarla al despacho judicial respectivo.
ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES COLPENSIONES:

- Aplicar el protocolo de defensa judicial dispuesto por Colpensiones, el cual hace parte integral del contrato.

- Elaborar las actuaciones procesales necesarias para la defensa de la entidad, tales como: contestaciones de las acciones de tutela; contestaciones de incidentes de desacato; impugnación 

de fallos; solicitudes de consulta para las sanciones confirmadas, y demás requeridas.

- Estructurar la argumentación de la defensa jurídica de la entidad en cada trámite o solicitud asignada, teniendo en cuenta la Constitución Política, la ley y el precedente jurisprudencial en 

concordancia con los lineamientos internos de Colpensiones.

Profesional 

Universitario
219-03

14/6/2026 NANCY ALEJANDRA PINZON MELO 1032468896 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21903 DERECHO 328592

ESPECIALIZACIÓN 

DERECHO 

ADMINISTRATIVO - 

ESPECIALIZACIÓN 

DERECHO DEL 

TRABAJO

100% 19.2

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIAN - PROFESIONAL UNIVERSITARIO:

2. Proyectar el acto administrativo de reconocimiento de prestaciones económicas, de acuerdo con la normatividad vigente, los términos y las formalidades previstas para el efecto.

3. Analizar y realizar la sustanciación desde el punto de vista legal para el cumplimiento de los fallos contenciosos, conforme con lo dispuesto en la normatividad vigente.

4. Proyectar respuesta a los derechos de petición y las acciones de tutela, de acuerdo con los términos establecidos por los organismos judiciales y las directrices impartidas por su jefe 

inmediato.

6. Elaborar los informes que le sean asignados, y emitir respuesta a las consultas y peticiones de acuerdo con las indicaciones, procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Preparar y presentar los reportes requeridos en el desarrollo de sus funciones para la consolidación de la información necesaria en la toma de decisiones por parte de la Subdirección.

Profesional 

Universitario
219-04

3/8/2026 DANIELA ALEJANDRA SAAVEDRA RIVERA 1110542324 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21903 DERECHO 270818
ESPECIALIZACIÓN EN 

DERECHO LABORAL 
100% 30.6

GONZALEZ & VEGA ABOGADOS CONSULTORES - ABOGADA:

Comparecencia a audiencias para cada uno de los procesos judiciales en tramite

elaboración de demandas

Contestación de demandas

Proyección de derechos de petición y tutelas

Sustanciación de Memoriales

Sustanciación de Recursos

Control de minutas y supervisión de procesos ante los despachos judiciales

Control y vigilancia de procesos en el sistema justicia siglo XXI de la rama judicial

Apoyo en las laborales de la oficina como elaboración de oficios.

Profesional 

Universitario
21903

14/6/2026 LINA TATIANA ORTIZ CORTES 36295343 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21902 DERECHO

PROFESIONA

L 

UNIVERSITARI

O

21905 ENCARGO SUPERIOR

14/6/2026 CLARA BEATRIZ PEÑA PINTO 51796186 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21902 DERECHO 67373

PROFESIONA

L 

UNIVERSITARI

O

21905 ENCARGO SUPERIOR

14/6/2026 YENNI ALEXANDRA CARVAJAL FLOREZ 63530038 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21902 DERECHO 140029

PROFESIONA

L 

UNIVERSITARI

O

21905 ENCARGO SUPERIOR

14/6/2026 WILLIAM GONZALEZ CHAVES 79427113 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21902 DERECHO 134815
ESPECIALIZACIÓN EN 

DERECHO DE POLICIA
100%

PROFESIONA

L 

UNIVERSITARI

O

21904
NO POSEE EXPERIENCIA - LA ESPECIALIZACIÓN NO ES 

RELACIONADA PARA LA ALTERNATIVA

14/6/2026 MAURICIO MERA FERNANDEZ 80193392 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21902 DERECHO 174465

PROFESIONA

L 

UNIVERSITARI

O

21902
Vacancia Temporal a partir del 15 de Diciembre Resol. 2332 de 

2025

14/6/2026 NATALIA PAOLA HERRERA AVENDAÑO 1013608000 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21902 DERECHO 223051

PROFESIONA

L 

UNIVERSITARI

O

21905 ENCARGO SUPERIOR

14/6/2026 MONICA MARCELA CUBILLOS MARTINEZ 1019013806 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21902 DERECHO 193857

ESPECIALIZACIÓN EN 

DERECHO LABORAL Y 

SEGURIDAD SOCIAL

ESPECIALIZACIÓN EN 

CONTRATACIÓN 

ESTATAL

100%

PROFESIONA

L 

UNIVERSITARI

O

21904
NO POSEE EXPERIENCIA - LA ESPECIALIZACIÓN NO ES 

RELACIONADA PARA LA ALTERNATIVA

PROPOSITO DEL EMPLEO

REQUSITOS EXIGIDOS PARA EL EMPLEO 

EQUIVALENCIAS 

E-GETH-FR-017

08

9/25/2025

PROCESO DE ENCARGO No. ____ - 202__

DENOMINACIÓN DE EMPLEO ________________________________      CODIGO  ___________     GRADO  ___________        UBICACIÓN DEL EMPLEO  _______________________________________

 NUMERO DE VACANTES ________       TIPO DE VACANTE   __________________ 

GESTIÓN ESTRATÉGICA DEL TALENTO HUMANO

VERIFICACIÓN DE REQUISITOS PARA ENCARGOS

FUNCIONARIO(A) 

QUE REALIZA 

VERIFICACION DE 

LA HL

ANTECEDENTES DEL FUNCIONARIO

FUNCIONES DEL EMPLEO

OBSERVACIONES

(Motivo x el cual NO cumple y/o no se tiene en cuenta - 

Relacion de aplicación de Equivalencia para cumplimiento - 

fecha firmeza calificacion EDL x PP - otros)

INFORMACIÓN FUNCIONARIO(S) IDENTIFICADOS CON DERECHOS A LA VACANTE
DOCUMENTOS DE FORMACIÓN ACADEMICA QUE REPOSA EN LA HISOTRIA 

LABORAL

TIEMPO DE EXPERIENCIA CON LA QUE CUMPLE AL EMPLEO

(Cantidad total de tiempo que se encuentra en la historia laboral)

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL - 

(relacionar calificación) PRUEBA DE 

HABILIDADES Y 

COMPETENCIAS 
(VIGENTE PARA EL NIVEL 

DEL EMPLEO A PROVEER)

INFORMACIÓN DE 

ENCARGO ACTUAL

(Si Aplica) RESULTADO 

DEL ESTUDIO 

DE 

VERIFICACION



14/6/2026 DAYANA LORENA ALFONSO ESCOBAR 1022385332 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21902 DERECHO 268992

ESPECIALIZACIÓN EN 

DERECHO 

ADMINISTRATIVO

100%

PROFESIONA

L 

UNIVERSITARI

O

21904

NO CUMPLE CON LA EXPERIENCIA - CUMPLE CON LA 

ALTERNATIVA ESPECIALIZACIÓN EN DERECHO 

ADMINISTRATIVO

14/6/2026 GENIFER ACEVEDO GARCIA 1098683959 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21902 DERECHO

PROFESIONA

L 

UNIVERSITARI

O

21905 ENCARGO SUPERIOR

14/6/2026 YENNI ALEXANDRA WALTEROS CALIXTO 1118550419 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21902 DERECHO 281754

ESPECIALIZACIÓN EN 

GERENCIA SOCIAL

ESPECIALIZACIÓN EN 

DERECHO DE FAMILIA

100% 21.73

SENA 1822 - 967 - PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES:

1. Apoyar jurídicamente al Centro de la Tecnología del Diseño y la Productividad Empresarial de Girardot y a todas sus dependencias en los asuntos en que se requiera, en la aplicación de las 

normas jurídicas y procedimientos del área de su competencia.

2. Brindar apoyo a las diferentes dependencias en el proyecto de los actos administrativos, contratos y obligaciones de los asuntos puestos en su conocimiento, y/o proyectar los mismos 

cuando así se requiera al Centro de la Tecnología del Diseño y la Productividad Empresarial de Girardot.

4. Apoyar la atención de asuntos como tutelas, derechos de petición y actos administrativos a cargo de las dependencias al Centro de la Tecnología del Diseño y la Productividad Empresarial 

de Girardot Regional.

5. Rendir los informes correspondientes a su actividad de acuerdo con los requerimientos, formatos y condiciones fijadas por el Centro de la Tecnología del Diseño y la Productividad 

Empresarial de Girardot y por las autoridades públicas que lo requieran.

PROFESIONA

L 

UNIVERSITARI

O

21902

14/6/2026 VIVIANA PATRICIA LUNA REVOLLO 64577050 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21901 DERECHO 100%

PROFESIONA

L 

ESPECIALIZA

DO

22206 ENCARGO SUPERIOR

JHON EDISSON ROJAS DIAZ 1014232767 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21901 DERECHO 384045

ESPECIALIZACIÓN EN 

DERECHO 

ADMINISTRATIVO  

100% 25.07

SECRETARÍA DE MOVILIDAD CONTEMPORÁNEA - OFICINA ASESORA JURÍDICA - PROFESIONAL UNIVERSITARIO:

1. Brindar soporte jurídico en el diseño, ejecución y seguimiento de planes, programas y proyectos de la Secretaría de Transporte y Movilidad, de conformidad con lo dispuesto en la 

normatividad vigente.

2. Estudiar, analizar y conceptuar sobre la aplicación de las normas de tránsito y la expedición de actos administrativos que sean de competencia de la secretaría, de conformidad con los 

procedimientos establecidos y las disposiciones legales vigentes.

3. Proyectar las respuestas a las consultas de legalidad y PQRS en materia de transporte y movilidad que le sean asignadas, de acuerdo con los lineamientos definidos.

4. Brindar soporte profesional en la proyección y ejecución de todas las actuaciones procesales y administrativas de la secretaría en desarrollo de los procesos judiciales a cargo de esta 

entidad, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Brindar apoyo en los procesos de carácter administrativo, jurídico y contractual, dentro del marco de unidad de criterio, para la eficiente ejecución de los recursos asignados a la Secretaría, 

siguiendo los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

6. Preparar y presentar los informes requeridos por el superior jefe inmediato, siguiendo los parámetros establecidos para su elaboración.

7. Las demás funciones generales comunes y por nivel establecidas en el Decreto Departamental 097 de 2019.

PROFESIONA

L 

UNIVERSITARI

O

21901

ANDRES SANTIAGO CESPEDES ORTIZ 1024586333 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21901 DERECHO 372551
ESPECIALIZACIÓN EN 

DERECHO COMERCIAL
100% 25.03

SECRETARIA DE MINAS, ENERGIA Y GAS - PROFESIONAL UNIVERSITARIO:

1. Elaborar los proyectos de actos administrativos que el Secretario de Despacho deba firmar, conceptuando sobre su constitucionalidad y legalidad, de acuerdo con la normativa vigente en 

los temas del sector minero, energético y de gas combustible.

2. Atender las consultas que, sobre interpretación y aplicación de las disposiciones legales, relativas al sector minero, energético y de gas combustible, le formulen las dependencias internas, 

los funcionarios de estas, los municipios y las entidades, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Proyectar la respuesta de los derechos de petición y demás actos administrativos, asignados por el jefe inmediato

4. Tramitar las acciones de tutelas, derechos de petición, conciliaciones y demás acciones constitucionales en cumplimiento de sentencias, en coordinación con las dependencias 

comprometidas para su adecuada resolución y en las que sea competencia del Secretario de Despacho, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente y su respectivo seguimiento y control.

5. Formular, elaborar y viabilizar proyectos de estudios precontractuales de acuerdo a los lineamientos establecidos para el efecto.

6. Las demás funciones generales comunes y por nivel establecidas en el Decreto Departamental 097 de 2019.

Oficina Asesora Jurídica y de Relación Laboral, Individual y Colectiva – Departamento  Administrativo de Función Pública de Cundinamarca.  - PROFESIONAL UNIVERSITARIO

PROFESIONA

L 

UNIVERSITARI

O

21904

LAURA PAOLA VARON SAENZ 1032498170 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21901

DERECHO 369275 100%

PROFESIONA

L 

UNIVERSITARI

O

21905 ENCARGO SUPERIOR



Digitar la 

cantidad de 

Experiencia 

en la 

totalidad de 

meses

Digitar la 

cantidad de 

Experiencia 

en la totalidad 

de meses

Digitar la 

cantidad de 

Experiencia 

en la totalidad 

de meses

Cumplimiento de Requisitos

Titulo Profesional:

Titulo Posgrado (Si Aplica)/ Verificación en relación a  las funciones 

del empleo (NBC/Pensum Academico):

Experiencia Soliciitada:

Revisión de Aplación de Equivalencias

Se puede aplicar Alternativa 1:

Se puede aplicar Alternaltiva 2:

Digitar la 

cantidad de 

Experiencia 

en la 

totalidad de 

meses

Digitar la 

cantidad de 

Experiencia 

en la totalidad 

de meses

Digitar la 

cantidad de 

Experiencia 

en la totalidad 

de meses

Cumplimiento de Requisitos

Titulo Profesional:

Titulo Posgrado (Si Aplica)/ Verificación en relación a  las funciones 

del empleo (NBC/Pensum Academico):

Experiencia Soliciitada:

Revisión de Aplación de Equivalencias

Se puede aplicar Alternativa 1:

Se puede aplicar Alternaltiva 2:

Digitar la 

cantidad de 

Experiencia 

en la 

totalidad de 

meses

Digitar la 

cantidad de 

Experiencia 

en la totalidad 

de meses

Digitar la 

cantidad de 

Experiencia 

en la totalidad 

de meses

Cumplimiento de Requisitos

Titulo Profesional:

Titulo Posgrado (Si Aplica)/ Verificación en relación a  las funciones 

del empleo (NBC/Pensum Academico):

Experiencia Soliciitada:

Revisión de Aplación de Equivalencias

Se puede aplicar Alternativa 1:

Se puede aplicar Alternaltiva 2:

Digitar la 

cantidad de 

Experiencia 

en la 

totalidad de 

meses

Digitar la 

cantidad de 

Experiencia 

en la totalidad 

de meses

Digitar la 

cantidad de 

Experiencia 

en la totalidad 

de meses

Cumplimiento de Requisitos

Titulo Profesional:

Titulo Posgrado (Si Aplica)/ Verificación en relación a  las funciones 

del empleo (NBC/Pensum Academico):

Experiencia Soliciitada:

Revisión de Aplación de Equivalencias

Se puede aplicar Alternativa 1:

Se puede aplicar Alternaltiva 2:

E L = EXPERIENCIA LABORAL

E R = EXPERIENCIA RELACIONADA

E P = EXPEREINCIA PROFESIONAL

SOB = SOBRESALIENTE

SAT = SATISFACTORIO

SOBPP = SOBRESALIENTE PERIODO DE 

PRUEBA

SATPP = SATISFACTORIO PERIODO DE 

PRUEBA

CONVENCIONES
EXPERIENCIAS EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO


