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VICEVEEDUR{A DISTRITAL
VEEDURIA ESTUDIO DE REQUISIT
DISTRITAL Q 0S PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO EN UN CARGO DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN VACANCIA TEMPORAL
n R S UBICACION: DESPACHO VEEDOR DISTRITAL

DESPACHO VICEVEEDOR DISTRITAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
OFICINA ASESORA DE JURIDICA
VEEDUR{A DELEGADA PARA LA EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y PRESUPUESTAL
VEEDUR{A DELEGADA PARA LA PARTICIPACION Y LOS PROGRAMAS ESPECIALES
VEEDUR{A DELEGADA PARA LA ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS
VEEDUR{A DELEGADA PARA LA CONTRATACION

EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 05

Perfll dej
y|® Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
requisitos
é * Dos (2) afios de experiencia relacionada.
requeridos

OBJETO DEL EMPLEO: Apoyar la gestion de pla .
o atiario) poy gestion de planeacién, administrativa, de prestacién de los servicios administrativos y/o el tramite de la correspondencia interna y externa de la dependencia en el proceso de gestién documental, con la calidad y servicio
Funciones:

1. Apoyar la gestién de pl 0 gestion y/o de pr on de los servicios o i
gt en la dencia donde se ubicado el 0.
;-.L:Tsl::rlz:l::s:po:de;ch interna y axte’rna de la dependencia y/o entidad y fotocopiar documentos, de conformidad con los procedimientos establecidos. Tk
Rlbrosiia: custods:a 0] atos de la Veeduria Distrital la informacion pertinente en la aplicacion disefiada para el efecto y actualizarla permanentemente.
S Hacer Y arl: archivo de las i ! i por los diferentes centros de gestion, de forma oportuna y eficaz,
il sty 7 cor de la Entidad o dependencia, e informar sobre aquella que presente inconsistencias.
¥ r la orientacion de los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

;- Il;'r?:;rzlonar A s v los archivos, para atender las consultas de los usuarios internos y externos.
9 A L8 a ! que le sea de conformidad con los procedimientos establecidos a fin de conservar la debida reserva de los documentos e informacién a cargo de la dependencia.
5 s dec de los bienes al de las

5 y del parque automotor de la Veeduria Distrital, cuando el cargo esté ubicado en la Viceveeduria Distrital.
10. Apoyar al jefe de la iay alp en la coor del p ivo y C de la s’ede, ?

> /) Y prog
de los equipos y de los vehiculos al servicio de la Entidad, cuando el cargo esté ubicado en la Viceveeduria Distrital.

11. Apoyar en la coordinacién de los servicios de aseo, cafeteria y vit i
y vigilancia y superv la 16
cuando el cargo esté ubicado en la Viceveeduria Dlstri,tal. . Tl el e b

12, | i i 5 v o=t
13, :I :';:Y: o Y Ih : de los que realice la Veeduria Distrital, cuando el cargo esté ubicado en la Viceveeduria Distrital.
TR Y para la de la p del servicio del parque automotor de la Entidad, cuando el cargo esté ubicado en la Viceveeduria Distrital.
. Apoyar la realizacion de instrumentos que permitan e al jefe de la i i i i
15. Presentar al jefe Inmediato, los inf jefe de ia de los requer de de cuando el cargo esté ubicado en la Viceveeduria Distrital.
T iato, los informes que le sean solicitados, en desarrollo de sus funciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
) yp que se le de con las y dela
i % b
i . 5 d EMPLEADOS QUE SE ENCUENTRAN DESEMPENANDO EL EMPLEO INMEDIATAMENTE INFERIOR
N° de Postgrado en Areas Calificacién Uttima Evaluacién
Orden Nombre del empleado de carrera |Empleo de carrera del cual es titular] p:"" n::&ompe;eénc:s y Relacionadas con las Funciones Exparisncia Sancién Disciplinaria | Fecha de Ingreso a la Entidad del Desempeiio
LquiBiion Acac Wnicos del Empleo Belacionada 01-02-2017 al 31-01-2018
1 |Consuelo Cecilia Quifiones Alvarado |Secretario Cédigo 440 Grado 03 ;;f;:ﬂ_"a'd“;“i"“a' 2 No Aplica Cumple O 01/04/1998 100%
PRIMER NIVEL DE
OPCION
2 |Claudia Margoth Zambrano Sénchez |Secretario Cédigo 440 e G B R i 13/07/2011 100%
i igo 440 Grado 03 Comercial Bilingde No Aplica Cumple No 107/
3 |Giovana Castillo Gomez Secretario Cidigo 440 Grado 03| c-1I<o Profesional en No Aplica Ccumple NO 24/08/2011 100%
Secretariado
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EMPLEADOS QUE SE ENCUENTRAN DESEMPENANDO EL EMPLEO INMEDIATAMENTE INFERIOR *
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES CODIGO 470 GRADO 01
: Postgrado en Areas Calificacién Oltima Evaluacién
g:d:: Nombre del empleado de carrera |Empleo de carrera del cual es titular| P:rﬂl x‘i:ncat:;e'ncl‘:;v Relacionadas con las Funciones v Sancién Fecha de Ingreso a la Entidad del Desempefio
sssueg;% Pg‘IEL DE SqUIsHOS Acacen del Empleo Belacionada 01-02-2017 al 31-01-2018
N
¢ Auxiliar de Servicios Generales :
> ¢ Elvira Garcia Angarita Cédigo 470 Grado 01 Bachiller No Aplica Cumple ’ No 1 12/06/1998 99%
OBSERVACIONES: * CON OPCION SI LOS EMPLEADOS DE LOS NIVELES ANTERIORES NO ESTAN INTERESADOS
El empleo de Secretario Cédigo 440, Grado 03, cuenta un i y pago I, el cual no ¢ i factor salarial para ningiin efecto legal, que corresponde a la “prima Secretarial”, Si alguna de las servidoras titulares del empleo de
Secretario, Cédigo 440, Grado 03, con opcion de acceder a este encargo, manifiesta su interés de optar por el mismo, dejaria de recibir el jonado rec il a lo anterior es del caso citar lo conceptuado por el
Departamento Administrativo del Servicio Civil mediante radicado No. 20182200109512 del 21 de diciembre de 2018:"Asi las cosas, si bien es cierto que el encargo es una aspiracion de todo empleado de acceder a una mejor remuneracion y al
desempeiio de un empleo que le permita crecer profesional y personalmente, en caso que con el otorgamiento de éste no se el mej i{ de las condici ias, el emp! debera decidir si decide aceptario”™

De conformidad con el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 y con la Circular de la CNSC N° 03 de 2014, se publica el presente estudio por cinco (5) dias habiles, término en el cual se podra solicitar revisién
contra el resultado del mismo. Igualmente dentro del mismo término se debera manifestar el interés de optar por el Encargo.
Sujeto a las prelaciones establecidas en el Articulo en mencién.
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Veedor Distrital iceveedor Distrital
Aprob: Daniel Andrés Garcia Cafién - Viceveedor Distrital A
Reviso; Francisco José Ayala Sanmiguel - Abogado Contratista’Vic uria Distrital /’l/'
Revisé: Sandra Lulieth Gomez Gémez - Profesional Especializada Proceso i6n de Talento Humano _g[

Elabord: Elena Soto Bandera - Contratista Proceso Administracion de Talento Humano
Fecha de elaboracion: Enero 23 de 2019
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