*

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA

BOGOTI\ DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO
CIRCULAR 020 26NV 10

DE: SUBDIRECTORA DE GESTION CORPORATIVA

PARA: SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

ASUNTO: PROCESO ENCARGO Y/O NOMBRAMIENTO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 470-02 - VACANCIA
TEMPORAL - SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - ATENCION A LA CIUDADANIA

La Subdireccion de Gestion Corporativa, informa que, una vez revisadas las historias laborales del personal de
carrera del Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico, y en concordancia con el articulo
24 de la Ley 909 de 2004, por medio de la cual se instruye en materia de provision transitoria de empleos de
carrera a través de la figura de encargo, no se encuentran servidores pUblicos en empleos inferiores al de
Auxiliar de Servicios Generales Cddigo 470 Grado 02.

De igual manera se informa a los servidores pUblicos y demas interesados que esta circular estara durante tres
(3) dias para que puedan realizar las observaciones pertinentes.

Se relacionan funciones del empleo seialado.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA

BOGOTY/\ | DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

CIRCULAR 020

28 NoV 2023

' 3 i _ 1. AREA FUNCIONAL W

DESPACHO SUBDIRECC!ON ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO SUBDIRECCION

REGISTRO INMOBILIARIO - SUBDIRECCION ADMINISTRACION INMOBILIARIA - OFICINA ASESORA JURIDICA ~

OFICINA PLANF_ACION - OFICINA SISTEMAS - OFICINA CONTROL INTERNO

ll.__ PROPOSITO PRINCIPAL
Reallzar laboues de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada, con la oportunidad y eficacia requendas
i V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar Ia correspondencia y fotocoplar documentos de conformiiad con los procedimientos establecxdos

2. Elaborar y actualizar las bases de datos relacionadas con la informacién generada en desarrollo de los procesos
asignados a la Dependencia

3. Proyectar actas, oficios, memorandos y demas documentos solictados por el jefe de la dependencia con la calidad
y oportunidad requeridas

4. Organizar, y custodiar el archivo de gestion de la dependencia y depurar los documentos que deban ir con destino
al archivo central de acuerdo con los procedimientos establecidos

5. Manejar y mantener actualizados los programas de informética instalados en la dependencia y a su cargo, de
manera cportuna y confiable.

6. Tramitar lo concerniente a la correspondencia preparada y recbida en la dependencia de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin

7. Apoyar el proceso de centralizacion documental de la entidad segin los lineamientos establecidos en los
procedimientos de Gestién Documental.

8. Realizar el anovo loaistico en las actividades aue oraanice la deoendencia

9. Atender a usuarios internos, externos o ciudadanos de acuerdo a la naturaleza de las funciones asignadas y segun
las politicas y lineamientos de servicio establecidos.

10. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempeiio.

s V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

' Orgamzacuou y manejo basico de archivos.
Procesos de produccién, recepcién, distribucién, consulta, organizacién, custodia y disposicion final de los
documentos.

+  Conocimientos basicos sotre Tablas de Retencién Documental
»  Conocimiento sobre procedimientos de Archivo y de correspondencia
+  Manejo de Microsoft office y aplicativos
» _Atencién al cliente.
s i Vi COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES
- COMUNES ik COMUNES
» Aprendizaje continuo E Aprendlzaje continuo
o Orientacion a resultados ¢ Orientacion a resultados
»  Orientacion al usuario y al ciudadano + Orientacion al usuario y al ciudadano
»  Compromiso con la Organizacion +  Compromiso con la Organizacion
» Trabajo en equipo ¢ Trabajo en equipo
» _Adaptacién al cambio o Adaptacién al cambio
e e Vil.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios ce educacién basica secundaria. | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con las
funciones del cargo

Carrera 30 # 25 - 90 Piso 15

PBX: (+571) 382 2510 | Atencién a la ciudadania: 350 7062 g H
Linea gratuita 018000127700 | Linea 195
www.dadep.gov.co )

Cédigo Postal: 111311 WP ADLEQOL%STA‘«ADT



http://www.dadeD.aov.co

