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FECHA DEL ESTUDIO

DIA MES

20 [ 1

2024

EMPLEC A PROVEER

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

DENOMINACION TODIGO | GRADO | NIVEL JERARQUICO AREA FUNCIONAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 | 15 Asistencial
ASIGNACION BASICA $ 2806.193,00 Oficinas, Subgerencia Corporativa- Direcciones Ejecutar trabajos de oficina de caracter administrativo en los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos de la entidad y los lineamientos del jefe
TIPO DE VACANTE DEFINITIVA SR
NUMERO DE VACANTES i

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCI,

E'

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALE!

1. Tramitar la correspondencia y administrar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de Gestién Documental y politicas de la entidad.
2. Elaborar oficios, informes, certificados, liquidaciones, actos administrativos y deméas documentos que sean requeridos para el adecuado funcionamiento de la dependencia, de
acuerdo con los formatos establecidos por la entidad.
3. Diligenciar y tramitar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la dependencia, garantizando la adecuada prestacion del servicio.
4. Realizar las actividades de apoyo de conformidad con los objetivos, planes y programas de la dependencia.
5. Efectuar el registro y control del correo electrénico y de los sistemas de informacion y bases de datos manejadas en la dependencia, de manera completa y oportuna
6. Brindar atencion al usuario sobre los asuntos de su competencia de conformidad con los tramites de la dependencia y con los procesos y procedimientos.
7. Efectuar los tramites de comunicacion Y notificacion de los actos administrativos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8.D iar las demas

con la naturaleza del cargo y el rea de desempefio.

1. Gestiéon Documental
2. Herramientas ofimaticas
3. Conocimientos en atencion al cliente

4. Conocimientos generales de derecho de peticion
5. Redaccion de documentos y manejo de la ortografia

COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Veintisiete (27) meses de experiencia laboral relacionada.

EQUI

/ALENCIAS

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

NA

NA

LA SIGUIENTE VERIFICACION SE REALIZA CON LA INFORMACION QUE REPOSA EN EL SISTEMA DE INFORMACION DISTRITAL DEL EMPLEO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA - SIDEAP A LA FECHA DE LA REALIZACION DEL ESTUDIO

ESTUDIO PARA LA PROVISION DE LA VACANTE TEMPORAL O DEFINITIVA DEL EMPLEO DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Nombre del empleado ¢El empleado se Sancion Requisitos de
Cédulade P Empleo de carrera administrativa | encuentra en un cargo : : A Disciplinaria | Evaluacién del Desempefio Laboral quisitos Requisitos de . - . Conclusién del Estudio de
" P de carrera . A " Estudios reportados en la hoja de vida P P - " Formacién P Aptitudes y Habilidades e Observaciones
Ciudadania L . del cual es titular igual o superior al que durante el tltimo del dltimo periodo en firme P Experiencia provisién de vacantes
administrativa N Académica
se vaaproveer? afio
BACHILLER ACADEMICO oSt cion Si cumple con los Si cumple con los
RODRIGUEZ CORTES AUXILIAR ADMINISTRATIVO TECNOLOGO EN GESTION EMPRESAS DE R At Floeer @ requisitos de Fo Cuenta con las aptitudes y
52.364.616 MARTHA INES 07- 14 NO LA SALUD dls(zrglﬁ?r:zitggme 100,00% SOBRESALIENTE femEeen ;iquelﬁggj:e habilidades CUMPLE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS académica P
No registra sancién SIetiEnEs Si cumple con los
RAMIREZ DE GUZMAN AUXILIAR ADMINISTRATIVO TERCERO DE BACHILLERATO e requisitos de e Cuenta con las aptitudes y
RLi2e002 GLORIA PATRICIA 407 - i AUXILIAR DE CONTABILIDAD GENERAL | disciplinaria durante CHE SOBRESALIENTE | o acion MG habilidades CRMEEE
el tltimo afio P experiencia
académica /
No registra sancién Slanipbemes Si cumple con los
30.745.434 | RODRIGUEZNOVOA | AUXILIAR ADMINISTRATIVO NO BACHILLER ACADEMICO disciplinaria durante 95,64% SOBRESALIENTE |  "eduisitosde requisitos de ClEiRCIESFHiiy CUMPLE
LUZ ASBLEIDY E are - formacion 5 habilidades
el (ltimo afio a experiencia
académica /
No registra sancién EIEUIBEIITS Si cumple con los
79.341.298 TELLEZ GATAN AUXILIAR ADMINISTRATIVO NO BACHILLER ACADEMICO disciplinaria durante 95,37% SOBRESALIENTE | "eauisitosde 1™ icitos de Checonlas aRitaesy CUMPLE
WILLIAM 07 - 14 a P formacién habilidades
el Ultimo afio T experiencia
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FECHA DEL ESTUDIO

DiA MES [ ANO
20 | 11 | 2024
EMPLEO A PROVEER "
DENOMINACTON TODIGO [ _GRADO | NIVELJERARQUICO AREA FUNCTONAT PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 | 15 | Asistencial
ASIGNACION BASICA $ 2.806.193,00 y . - - . . ) ;
Oficinas, Subgerencia Corporativa- Direcciones Ejecutar trabajos de oficina de caracter administrativo en los procesos de la depenc:qua, de acuerdo con los procedimientos de la entidad y los lineamientos del jefe
TIPO DE VACANTE DEFINITIVA nediny
NUMERO DE VACANTES 1
Wy
A - SE ENCUENTRA ENCARGADO EN
79.119.125 GONZALEZ VILLAMIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO s TECNOLOGO EN HIGIENE Y SEGURIDAD NO CUMPLE UN EMPLEO SUPERIOR AL QUE
OSCAR 407-14 INDUSTRIAL SE PRETENDE PROVEER
b A ///// ﬁ o A ﬁ
o A
BACHILLER COMERCIAL
MACHADO DAZALILIA|  AUXILIAR ADMINISTRATIVO ABOGADA NSO =]
20.483.832 sl NO CUMPLE UN EMPLEO SUPERIOR AL QUE
MARINA 407-14 ESPECIALISTA EN DERECHO SE PRETENDE PROVEER
ADMINISTRATIVO / /
G e
y ﬁ
No registra sancién - N
LASSO ALFONSO AUXILIAR ADMINISTRATIVO b s EVALUACION DEL DESEMPENO
19.423.635 ANGEL ALBERTO 407 - 14 NO BACHILLER dlsclpllln(‘a\na d\{rante 85,65% SATISFACTORIO NO CUMPLE EN EL NIVEL SATISFACTORIO
el dltimo afio
7 ,;»j 7
BACHILLER ACADEMICO SE ENCUENTRA ENCARGADO EN
51841035 |ORYZ ?Q“N”’LREIEZFSOMA SECAEiTﬁ‘RIO sl SECRETARIADO CONTABLE CON ENFASIS NO CUMPLE UN EMPLEO SUPERIOR AL QUE
EN SISTEMAS / / SE PRETENDE PROVEER
G A ﬁ A

Para evaluar las aptitudes y habilidades de un empleado pblico de carrera administrativa en el ejercicio de las funciones del respectivo cargo, la Direccién parala Gestién del Talento Humano tendra en cuenta las aptitudes y habilidades propias del empleo gue se va a proveer, las cuales se encuentran relacionadas con las

1cias funci y comport por nivel jerarguico gue estén est: i en el Manual ) de Funciones y Cc ias de la Entidad, paraello se tendré en cuentala dltima ion del fio laboral.
CONCEPTO PARA LA PROVISION DEL | De acuerdo con los criterios de desempate mencionados en la Guia para la provisién de vacantes /o definiti en empleos de carrera administrativa (04-02-GI-0014), se realiza la verificacion y se evidencia que el sefior William Téllez Gaitan acredita el requisito de prepensionado para el
EMPLEO: otorgamiento del empleo mediante la figura del encargo, en aplicacion de los criterios de desempate establecidos por la Entidad.
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Ivonne Moreno Fonseca - Profesional Universitario DTH =
Yeimy Lorent Colmenares Gonzalez

s:g;:zg;?é:;::gz?fngpz Juan Gabriel Jiménez Mojica - Profesional Especializado OPS &= fufrief fimig
Victor Raul Venegas Anzola - Profesional Universitario DTH

Elabor6 - Profesional Direccién de Talento Humano Revis6 - Profesional Direccion de Talento Humano Director Operativo de Gestion del Talento Humano
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