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VICEVEEDURIA DISTRITAL

ESTUDIO DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO EN UN CARGO DE
UBICACION: DESPACHO VEEDOR DISTRITAL - DESPACHO VICEVEEDOR DISTRITAL -

DE JURIDICA - VEEDURIA DELEGADA PARA LA EFICIENCIA ADMINISTRATIVA ¥ PRESUPUESTAL -

@. “ VEEDURIA
CARRERA ADMINISTRATIVA EN VACANCIA TEMPORAL DISTRITAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION - OFICINA ASESORA B Tiamsgaeencia - lacidencia

VEEDURIA DELEGADA PARA LA PARTICIPACION Y LOS PROGRAMAS ESPECIALES - VEEDURIA DELEGADA PARA
EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407, GRADO 05

Aalidad

de

en
Perfil de competencias y requisitos

académicos requeridos Un (1) afic de experiencia relacionada.

i6n de los servicios administrativos y/o el tramite de la correspondencia interna y externa de la dep

ia en el p de gestion d I, con la calidad y servicio requerido.

OBJETO DEL EMPLEO: Apoyar la gestion de de
Funciones:
1. Apoyar la gestiGn de planeacidn, administrativa, gestidn docurnental y/o de prestacion de los servicios ac ivos @ ¢ enla !
2. Tramitar k2 correspondencia interna y externa de la dependencia y/o entidad y fotocopiar documentos, de o con los proceds establecidos.

3. Registrar en la base de datos de la Veeduria Distrital l2 informacion pertinente en la aplicacion disefiada para el efecto y actualizarla permanentemente.
4, Organizar y custodiar el archivo de las comunicaciones institucionales, enviadas por los diferentes centros de gestion, de forma cpertuna y eficaz.

5. Hacer T alac ia de la Entidad o dependencia, & informar sobre aguella gue presente Inconsstencias.

6. Realizar la orientacién de los usuarios y suminitrar la informacidn que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Lievar y mantener organizacos y actualizados los archivos, para atender las consultas de los usuarios internos y externos.
8. Proporcionar a los usuarics la informacidn que ke sea solicitada, de conformidad con los procedimeentos establecidos a fin de
9. Realizar las actividades de cotizacion de los bienes destinados al mantenimiento de las instalaciones y del pargue automotor
10. Apoyar al jefe de la dependencia y al profesional responsable, en la coordinacién y programacion del mantenimientn preventive y corrective
11. Apoyar en la coordinacidn de los servicios de aseo, cafeteria y vigilancia y supervisar la atencidn que se da a
12. Reafizar el apoyo logistico y coordinar la organizacidn de los eventos que realice la Vieeduria Distrital, cuando el cargo esté ubicado en la Viceveeduria Distrital.
13. Realizar &l apoyo administrativo para la coordinacidn de la prestaciin
14, Apoyar 2 realizacion de i que permitan d inar e informar al jefe de la dep ia de los req minimos de ne
15. Presentar al jefe inmediato, ks informes que Je sean solicitados, en desamolio de sus funciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
16. Elaborar y presentar informes que se le requieran, de acuerdo con [as nex dades y de la :
17. Las demis que se ke asignen de acuerdo a ka naturaleza del cargo.

i2 donde se encuentre ubicado el cargo.

conservar la debida reserva de los documentes e informacidn 2 cargo de la dependencia.

de la Vieeduria Distrital, cuando el cargo esté ubicado en la Viceveeduria Distrital.

de la sede, de Ios enuipos y de los vehiculos al servicio de la Entidad, cuando el cargo esté ubicado en & Viceveeduria Distrital.
los usuarios INternos y externas, cuando el cargo esté ubicado en la Viceveeduria Distrital.

ded servicio del parque automotor de la Entidad, cuando el cargo esté ubicado en la Viceveeduria Distrital.
dades de elementos, cuando el cargo esté ubicado en la Viceveeduria Distrital,

De acuerdo al resultado arrojado por el estudio de requisitos para el cargo y la calificacion del Gltimo periodo se evidencié que no existen fi

ios con de que cumpla los req para ser g en el emplec mencionado.
¥ X F Ultima evaluacién del
Nede | Nombredel empieadode | Empleo de carrern del cual es titular|  Pérfl de v s P Ao doitmaee | © ia Relacionad s oo et desempefio
g 01-02-2017 al 31-01-2018

i Giovanna Castillo Gomez Secretario Cadigo 440 Grado 03 Técnico Profesional en Secretariado No Aplica Cumple No 24/08/2011 95%

2 nmo_ SEE AL Quifones [o. etario Cédigo 440 Grado 03 |Técnico Profesional en Secretariado No Aplica Cumple No 01/04/1998 100%

5 |Claudia Margoth Zambrano  leor orario Cédigo 440 Grado 03 | Tecndloga en Secretariaco Comercial Biingle No Aplica Cumpie No 13/07/2011 100%

4 |Ewira Garcia Angarita e wapa_nsm Generales Codi0 g, e No Aplica Cumple No 12/06/1998 99%

|

De conformidad con el articulo 24 de |a Ley 909 de 2004 y con la Circular de la CNSC N° 03 de 2014, se publica el presente
-

Revisd: Rocio Band Meza - Contratists Precesa de Adminstracén de Talento Humane @ |
Revisd-Sandra Lisieth Gémer Ghmez- Profesional Eseclatzads - Procese Administracién del Takents :__=..3.J

Elabard: Elena Scto Banders - Contratista Process de Adwinistraciin de Talerts Hi
Fecha de elaboracién: 0S40 )

estudio por cinco (5) dias habiles, término en el cual se podra solicitar revision contra el regd




