Secretaria Distritai de Seguridad,
Convivenciay Justicia

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

i s 01-2017

DEFINITIVA

1. Desarrollar actividades de apoyo técnico - administrativo relacionadas con los procesos que adelante la dependencia.
2. Revisar los soportes de comprobantes necesarios para desarrollar una actividad determinada de la dependencia.

3. Elaborar los cuadros comparativos y estadisticos requeridos por el Jefe Inmediato de acuerdo a la actividad que se desarrolle en la dependencia.

4. Elaborar las liquidaciones en los trdmites que le sean asignados, de acuerdo con los procedimientos establecidos en el drea de desempefio.

5. Proyectar los documentos que le sean asignados en cumplimiento de la misionalidad de la dependencia.

6. Compilar, seleccionar, clasificar, analizar y procesar la informacién requerida u originada en la ejecucién de las actividades y programas a cargo de la dependencia, de acuerdo con las normas, métodos y
procedimientos administrativos adoptados.

7. Llevar los registros y controles, manuales o sistematizados que se le asignen, de acuerdo con las instrucciones que reciba y los sistemas y procedimientos establecidos.

8. Participar en la elaboracién de los programas de trabajo de la dependencia de acuerdo con las instrucciones que le sean impartida por el jefe inmediato.

9. Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica o terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacidn superior en formacidn profesional, en una de las disciplinas académicas de
los siguientes Niicleos Basicos de Conocimiento:

* ADMINISTRACION. NO REQUIERE
« ECONOMIA

« CONTADURIA

* INGENIERIA INDUSTRIAL y AFINES.

« INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA y AFINES.
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* BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES y HUMANAS

blecidas en

Se tendrdn en cuenta las equivalencias esta

Oficina de Anilisis de . , NO REQUIERE SOBRESALIENTE
DIAZ QUIROZ ALEXIS | Auxiliar a07 Informacion y Estudios | "Beniero Industrial-
RODRIGO Administrativo Estratégi Universidad Libye-
MIotERicas 19/04/2013
El derecho preferencial a encargo corresponde, a DIAZ QUIROZ ALEXIS RODRIGO empleado (a) con derechos de carrera administrativa que cumple los requisitos para desempedar el empleo. X

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.

Dado que existe(n) vacante(s) para este empleo y el nimero de servidores que cumplen requisitos es de , se procedera a convocar a la evaluacion de aptitudes y habilidades
a quienes manifiesten su interés de participar en este proceso

No existen servidores puiblicos con derechos de carrera administrativa que cumplan con los requisitos para ser encargados en este empleo

OBSERVACIONES

L

i
Ruxb PATRICIA PINILLA MARTINEZ

Directora de Gestion Humana

Elaboré: Gloria Marlen B.G.
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