DESPACHO VICEVEEDORA DISTRITAL VEEDURIA
ESTYDIO DE REQUISITOS PARA OFORGAMIENTO DE ENCARGO EN UN CARGO DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN VACANCIA DEFINTTIVA el DISTRITA {
UBICACION: VEEDURJA DELEGADA PARA LA PARTICIPACION Y LOS PROGRAMAS ESPECIALES aa;gf{

EMPLEO SECRETARIO CODIGO 244G GRADO 03

t

. . Diploma fe Bachiller en ner modalicas
Perfil de competencias y requisitos R er en cuzlover modalica

académicos requeridos ) .
senende relaconada.

OBJETO DEL EMPLED: Asistir y apoyar al jefe de |a respectiva dependencia, en el manejo adecuado de los sistemas de informacién, en la elaboracién de decumentos, en la organizacién documental del archivo del centro de gestidn, atencién at piblico

y los funcionarios de otras dependencias, asi camo en Jos dermnas aspectos administrativos y de planeacién.

n

Regisi-ar, revisar, radicar y contro'ar la corresocndencia relaconada con los 2suntos de competenciz de le Dependendia al sue se encuentra asignado.

Celaborar el mantenimients y ectualizacidn de los registros v bases de datos de cardcter $cnico vy administ-etive v responder por la exaciitud de los mismos.

Realizer funciones de oficinz v de asistenciz administrativa enceminadas a facllitar el desarrolle v ejecucion de les actividedes del jete de la respectiva dependencia.

Atender y orientar a |os visitantes de cesendencia y suministrar 12 informacion que e sea solicitada, de conformided con los arecedimientss establecidos v garantizands la resenva legal que rige algunas aciuaciones de la Veeguria Distrital.
Adeitanter el conirol de los materizles e insumos de oficina, para efecto de realizar las solicitudes coortunas de nuevos suminisTos.

Realizar la actualizacion y organizadidn cel arthive del despecho de fa respectiva dependencia

Archiver los dotumentos Zel desoacho ce acuerde con las dispasiciones ¢ normas fijadas po- gl Arthive Distrital 0 Zene-al de lz Naciér, custediando ios documentas ave benen reserva.
Ub:fa' los exsedientes o derumentos Inactives que repasan en el archivo central de la Entidad or solicitud del jefe de la dasendencia.

aborer en fa presaracitn de os documentos y envier ios expedientes al archivo central de la Entidad de acuerds ton las tablas de retencidn documental.

0. Slaborar las canes, comuucaciones, ofizies y demds documentos requerides para e desarrollo de f2s funcicnes de Iz correspondiente dependencia.

Tramitar el envic de 12 corespondencia que se genere e la dependencia.

Efectuer las Hamades telefdnices aue se recuieran para el desarroilo de las funciones de fe dependencia.

13. Manterer actualizada la agenda ce' jefe inmediato e informar a €ste de sus compromisos v 2ooyar en lo que sea sosidle, 2 los demas servidores de la dependencia.

14, Atender los requerimientos gue por necesidad del servicio y segun la naturaleza de su cargo, se le asignen.

15, Elabore- v nresentar rmes Gue se le reguieran,

i6. Efactuar el control periddico sobre lus elementos de consumo, con el fin de determinar su recesidad real v schiciter kos elementos necesarios oportunamente.

7. Las demés que se le asignen de aguerds a l2 naturaleza del cargo.
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NO de | Nombre del empleade de Empleo de carrera del cual es Pérfil de competencias y Requisitos POSTGRADO EN AREAS RELACIONADAS Ultima evaluacion del

- Experiencia Profesianal Sancion disciplinaria =
Orden carrera titular académicos CON LAS FUNCIONES DEL EMPLED xpevienct ! P desempefia

De acuerao af resultado arrcjado por el esTudio (e requIsitos para €1 cargo y |a calificacion ael Uitino pernodo no existen runcionartos titulares ge aerechos ae carrera administrativa, del ivel inmedaiatamente InTencr que
cumplan los requisitos para ser encargados en el emples mencionads, en lo referente a la experiencia relacionada reguerida por el carge.

De conforminzad con el artitulo 24 de l2 Ley 939 de 2004 v con la Circuler de la CNSC NO 03 de 2014, se pub'ica el oresente estudio por dinco (5) dias habiles, términe en el cual se nodré solicitar rewisidn contra el resultade del mismo. iguzlmente dentro del mismo Wrmino se

r{.,-r\vi,—;-\ deberd manifestar ! interés de optar por el encargo, atendience |z iguaidad de condiciones de unos servidores.
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Fecha de Desfacidn:
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Veedor Digtrizal Viceveetiora Disthizal
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