i

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.

Epcretarialy
Convivenciayiustica

de Seguridad,

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DEENCARGO

10~ 2018

DEFINITIVA

UNG (1)

1. Traritar la correspondencia y fotocopiar documentos ge conformidad con los proce enins establecidos.

dependencia o drea de desempefio del empleo de manera oportuna.

2, Registrar en [a base de datos de la dependencia la informacion pertinente de acuerdo con el procedimiento establécido,
3. Registrar en la agenda los compromises dei jefe inmediato e informar diariamente sobre las actividades programadas con opartunidad.
4, Apoyar en Ta atencién de los usuarios de la dependencia de forma amable, efectiva y cportuna, segiin los lineamiizntos institucionales.

5. Ejecutar las actividades administrativas que se Je asignen de acuerds con los requerimientos de planificacion, organizacion,

coordinacion y control de §

6. Efectuar el controt periddico:sobre 16s elementos de consumo con el fin dis determinar si necesidad real y-solicitar los elementos necesarios opeortunamente.
7. Qrganizar y custodiarel archivo de gestion y depurar ios documentos que deben ir con destine ai archive centra
8. Colabarar en la glaboracidn de respuestas de los requerimientos asignados por el jefe inmediato de manera opo

f de acuerdo cor el procedimignto establecido.
rtuna y eficaz.
0 v eldrez de desempefio.

05 servicios, procesos, planes y programas a cargo de Ja

9. Las demds funciones que le sean asignadas por sujefe inmediato v gue estén acordes con la naturaleza del carg

Diploma de Bachilfer en cualquier modalidad.

Seis {6} ahos de experiencia refacionatia.

Se tendrdn en cuenta {as equivalencias establecidas en el art

{0 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y en &l Decreto 367 de 2014 y Ia normativa gue las mod

ifique,
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ALCALDIA MAYOR
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SecrctarioDistritoide Seguridad,
Lonvivenday Justica

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

* Articulo 1 parrafo 2 ley 1960 de 2019 "En el evento en que no haya empleadds dé correra con évaluacién scbresoliente, el encorgo deberd recaer en quienes tengar las mas altas calificaciones descendiendo
del njvel sobresaliente al satisfactorio, de conformidod con el sistema de evaluacion que estén aplicande las entidades. Adicionaimente el empleado o cumplir ef encargu deberd reunir lag condiciones 'y
requisitos previstos en lu fey.”

'OBSERVACIONES

Los servideres piblices, DIAZ QUIROZ ALEXIS RODRIGO, DIAZ CORREA SANDRA ROCIO, ROMERO ROMERQ ISIDRO, PAEZ FRANCO CAMILO EDUARDD, PARRA LAGUNA ELBAN EMILIO, se encuentran-en
entargo en un empleo del nivel profesional o igial grade salarial al publicada.

Elabord: Nelson Alberto Cobos AF—

Reviso: German Antonic Quifionez mogm.m_.—wﬂ\
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