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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

AVISO PUBLICACHON No.

01 - 2019

¥IPO DE VACANTE (terporal o definftiva)

DEFINITIVA

NOMBRE DEL TITULAR (si es vacante temporal)

INFORMACION DEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

DENOMINACION

CODIGO

GRADO

UEPENDENCIA

[ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

407

20

ASIGNACION BASICA

No. DE EMPLEOS

Donde se ubique el empléb

$2.139.470

UNO (1}

PROPOSITOO

_Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada con la oportunidad y confidencialidad requerida.

FUNCIONES

S

L@~ o

la dependencia o rea de desempefiio del empleo de manera oportuna.

Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientos establecidos.
Registrar en |a base de datos de [a dependencia la informacion pertinente de acuerdo con el procedimiento establecida.

Registrar en |a agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre fas actividades programadas con oportunidad,
Apoyar en la atencién de los usuarios de la dependencia de forma amable, efectiva y oportuna, segun los lineamientas institucionales.

Ejecutar las actividades administrativas gue se le asignen de acuerdo con los requeririentos de planificacion, organizacion, coordinacion y control de los Servicios, procesos,

Efectuar el control periddico sobre los efementos de consumo con el fin de determinar su necesidad real ¥ solicitar los elementos necesarios oportunamente.

Organizar y custodiar el archive de gestidn y depurar los documentos que deben ir can destino al archivo central de acuerdo con el procedimiento establecido.
Colaborar en |z efaboracién de respuestas de los requerimientos asignados por el jefe inmediato de manera oportuna y eficaz.
Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo v el drea de desempeno.

planes y programas a cargo de

REQUISITOS

ESTUDIO

1

EXPERIENCIA

Diploma de Bachitler en cﬁaiquier modalidad.

| Un (1) afio de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

Av. Calle 26 # 57- 83
Torre 7 Tel: 3779595
Cadigo Postal: 111321
WWAW.SC].GOV.CO
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Ee_ tendrédn en cuenta las equiva lencias establecidas en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y en el Decreto 367 de 2014 y la normativa que las modifique.

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER POR ENCARGO q
Empleo de carrera del cual gs titular Estudios Experiencia Equivalencia Sancian Ultima evaluacion
Nombre del empleade de N solicitados para el solicitada {si/no) disciplinaria deldesempefio |
carrera Benominacion Cédigo | Grado | Dependencia carge para el cargo (si/no) {nivel obtenido} |
_EI derecho 6}éf;enC|aW a encaréo para el emplea corresponde, a_ 7__ ) emleaﬁ?(a) con derechos de carrera ad ministrativa que ﬂjmg}é los rqu;is]tos_bﬁaagge mﬁ\ﬁ;&g&_&fxplm. o ;__ —[___

El {los) servidor{es} publico(s), con derechos de carrera administrativa que cumple(n} con los requisitos para ser encargado(s) en este empleo, manifestd{aron) por escrito no estar
[ interesado(s} en participar en el proceso para proveer transitoriamente este cargo; razén por ia cual se publica nuevamente S - o ]
| Dado que existe{n] vacante(s) para este empleo y el ndmero de servidores que cumplen requisitos en elempleoesde _  se procedera a convocar a Ja evaluacion de aptitudes y habilidades
| aguienes manifiesten su interés de participar en este proceso o

No existen servidores publicos con derechos de carrera administrativa que cumplan con los requisitos para ser encargados en este empleo ) ) o ) - X

_ OBSERVACIONES

Los servidores puiblicos GONZALEZ SOTO AMPARO, SUAREZ SALAZAR MERY, BOLIVAR MIARLA FERNANDA se encuentran en encarga en un empleo del nivel profesional
Los servidores publicos ARIAS GLORIA ESPERANZA, CARDONA MOYA JULIAN DAVID, MENDOZA ZULUAGA MARTHA LUCIA, CRUZ BERNAL WILLFRAN ADOLFO, GODOY MURILLO ALBERTO, FLOREZ CORREA J

| ERWING FERNANDO se encuentran en encargoe en un emplea del misma mayor grado salarial

Elabord: Glaria Marlen Bravo Guagqueta )
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