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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

AVISO PUBLICACION No. 03 - 2019
TIPO DE VACANTE (temporal o definitiva) DEFINITIVA
NOMBRE DEL TITULAR (si es vacante temporal)

DENOMINACION CODGO GRADO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA No. DE EMPLECS
| AUXIUARADMINISTRATVO | 407 19 | Donde se ubique el empleo | 2167497 7 UNQ (1)
i : o __PROPGSITO i
Realizar labores de apoyo en los procesos de a Dependencia asignada con la oportunidad y confidencialidad requerida. =
FUNCIONES

| 1. Ejecutarlas actividades administrativas gue se le asignen de acuerdo con Ios requerimientos de planificacidn, organizacién, coordinacion y control de los servicios, procesos, planes y programas a cargo de la
dependencia o drea de desempefio del empleo.

2. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientas establecidos.

3. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacién pertinente de acuerdo con el procedimiento establecido.

4. Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las actividades programadas con oportunidad.

5. Apovyar en la atencidn de los usuarios de la dependencia de forma amable, efectiva y oportuna, segtin los lineamientos institucionales.

6. Organizar y custodiar el archivo de gestidn y depurar los documentos que deben ir con destino al archivo central de acuerdo con el procedimiento establecido.

7. Colaborar en la elaboracién de respuestas de los requerimientos asignados por el jefe inmediato de manera oportuna y eficaz.

8. Las demds funciones que le sean asignadas par su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

|
|

REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA

Seis {6) meses de experiencia relacionada.

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

hiNS b e ¥ __EQUIVALENCIAS : :
Se tendran en cuenta las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y en el Decreto 367 de 2014 y la normativa que las modifique. -

Ll _ |
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN CON LOS REQIISITOS DEL EMPLEO. A PROVEER POR ENCARGO
Empleo de carrera del cual es titufar Estudios Experiencia Equivalencia [ Sancién Ultima evaluacion
Nombhre del empleado de soficitados para ef solicitada {sifno} disciplinaria del desemperio
carrera Denominacidon | Cadige | Grado Dependencia cargo para el cargo {sifno) _(nivel obtenido) |
o I | u |
El de rPrho prefvrvm:ml a encargo para el empleo corresponde, a o é?n_;)EEc;(a) con derechos de carrera admlmstratlva que cumplo los requisitos para desemperiar el empleo ' ] \
A Sahdl L : fd.d —

Et (los) serwdor(or) pubhco(s) , ton derechos de carrera admmustratuw gue cumple{n) con los r requisitos para ser encargado(s) en este empleo, manifestd{aron) por escrito no estar mteresado(s}
en participar en el proceso para proveer transitoriamente este cargo; razon por la cual se publica nuevamente
vacante(s) para este empleo y el nimero de servidores que cumplen requisitos en el emplec esde se procedera a convocar z la evaluacion de apntudes y habilidades a

|

Dado gue existe(n)
quu‘neJ rnamflf_“,tvn su i nlprv de pdr[lup.]l’[n( ste proceso - B |

No existen servidores publicos con derechos de carrera administrativa que cumplan con los requnsno, para ser encargados en este empleo

x.

OBSERVACIONES

Los servidores publicos, SUAREZ SALAZAR MERY, BOLIVAR MARLA FERNANDA GODOY MURILLO ALBERTO FLOREZ CORREA ERWING FERNANDO CRUZ BERNAL WILLFRAN ADOLFO! se encuentran en
encargo en un empleo del nivel profesional o mayor grado salarial

Elabord: Nelson Alberto Ceboy,

Reviso: German Antonio Quifionez Gdmez *
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