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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)

~ INFORMACION BEL EMPLEO A PROVEER EN ENCARGO

DENOMINACION CODIGO I GRARO DEPENDENCIA ASIGNACION BASICA No. DE EMPLECS

TECNICO ADMINISTRATIVO 367 | 12 | Oficina de Control Interno ' $2.329.100 | unoq
PROPOSITO
Realizar actividades de apoyo técnico y complementario que contribuyan los planes y programas y ellogro de los objetivos de la dependencia.

FUNCIONES

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

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

Elaborar las liquidaciones en los tramites que fe sean asignados, de acuerdo con los procedimientos establecidos en el rea de desempeiio.

Proyectar los documentos gue le sean asignados en cumplimiento de la misionalidad de la dependencia de manera oportuna y eficaz.

Compifar, seleccionar, dlasificar, analizar y procesar la informacién requerida u originada en la ejecucion de fas actividades y programas a cargo de la dependencia, de acuerdo con {as normas, métodos y
procedimientos administrativos adoptados.

Atender a los usuarios de |a dependencia de forma amable, efectiva y oportuna, segiin ia normatividad vigente y los [ineamientos institucionales.

Lfevar los registros y controles, manuales o sistematizados que se le asignen, de acuerdo con fas instrucciones que reciba y los sistemas y procedimientos estabiecidos.

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 de manera oportuna.

10.  Proyectar las respuestas a los requerimientos de usuarios internos y/o externos presentados a la Dependencia de acuerdo con las asignaciones realizadas por el jefe inmediato de manera oportuna y
| eficaz.

| 11, tasdemds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio,
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REQUISITOS

ESTUDIO ' EXPERIENCIA

fitulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica o terminacion ¥ aprubaEién del pensum académico de | No requiere experiencia relacionada o laboral.
ducacidn superior en formacién profesional, en una de las disciplinas académicas de los siguientes Niicleos
Basicos de Conocimiento:

* ADMINISTRACION.

« DERECHO

| - Economia \

| EN— el N —
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~ « CONTADURIA
= INGENIERIA INDUSTRIAL y AFINES.
« INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA y AFINES. |
| = BIBUOTECOLOGIA, OTROS DE CIENCIAS SOCIALES y HUMANAS i
i EQUIVALENCIAS R o nd et R . J
| Se tendrdn en cuenta las equivalencias estabieadas en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y en el Decreto 167 de 7014 'y la normativa gue las | madlflquo N |

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER POR ENCARGO

Empleo de carrera dei cual e titular Estudios i Experfencia Equivalencia Sancién Ultima evaluacién |
Nombre del empleado de : solicitados para el soticitada {sifno) disciplinaria del desempefio |
carrera Denommac:on L Cédigo J Grado l Dependencua cargo para el cargo (si/no} {nivel obtenido} |
} L.~ S B AR R e Lt st i e s Bl il e Lt {
| |

| | | L |

| | | N i

El derecho preferencial a encargo para el empleo corresponde a empleado(a) ccm derochos de carrera administrativa que cumple los requisitos para dl'wmp[ fiar el empleo.

El {los) servidor{es} puablico(s} Lcon devechos de carrera administrativa que cumple(n) con los requisitos para ser encargado( ) en este empleo, manifesto(aron) por escrito no estar interes: !do(s)
en participar en el proceso para proveer transitoriamente este cargo; 13zon por la cual se puhllca nuevamente

Dado que existe{n) vacante(s} para este empleo y el numera de servidores que cumplen requisitos en e I empleo es de ,5e prucvdc ra a convacar a la evaluacion de aptitudes y ‘hahilidades a
L guienes manifiesten su interés de participar en este proceso - e B |
|_No existen servidores publicos con derechos de carrera admlmstratlva que cumplan con Ios requisitos para ser encarg,.ados en este ompleo - i - [ X

OBSERVACIONES

un empleo del nivel profesmnal enun mavor grado 5a|ar|al
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HUGO LEON DUARTE
,P(rector d}ﬁétic’m Humana
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Elaboré: Nelson Alberto Cobos .
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