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SUBDIRECTORA DE GESTION CORPORATIVADE:

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

ASUNTO: PROCESO NOMBRAMIENTO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 470-02 - VACANCIA TEMPORAL - 
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - RECURSOS FISICOS

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 traves de la figura de encargo, no se encuentran servidores publicos en empleos inferiores al de 
Auxiliar de Servicios Generales Codigo 470 Grade 02.

De igual manera se informa a los servidores publicos y demas interesados que esta circular estara publicada 
durante tres (3) dias por los medios de comunicacion internos del DADEP, para que puedan realizar las 
observaciones pertinentes.

Se relacionan funciones del empleo setialado.
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II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA. FINANCIERA Y CONTROL DISCIPLINARIO - SERVICIOS GENERALES

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en las actividades operativas y loqisticas de la dependencia. con la oportunidad y eficacia requeridas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Realizar el mantenimiento preventive y corrective, reubicacion de elementos y mobiliario de la Entidad, conforme a 

los procedimientos establecidos.
2. Hacer seguimiento y control a las activadas correctivas realizadas, de manera oportuna y confiable, conforme a las 

directrices del jefe inmediato.
3. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientos establecidos.
4 Apoyar en la organizacion del archive de gestion de la dependencia mdicada y la depuracion de los documentos 

que deban ir con destine al archive central, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
5 Realizar ante el banco correspondiente, el tramite de canje de cheques de caja menor del Departamento, de manera 

oportuna y confiable, bajo los principios de seguridad y eficacia.
6. Realizar el apoyo en las actividades logisticas y de entrega de correspondencia de caracter inmediato a la Alcaldia, 

Entidades Distritales, Entes de Control, y demas oficinas que se requieran por necesidades del servicio, conforme 
a las directrices impartidas por el Subdirector o jefe inmediato de la SAP.

7, Desempehar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeno
CONOCtMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES____________________________

• Conocimiento en mamposteria, reparaciones de telefoma, electricidad, plomeria, cerrajeria.
• Organizacion y manejo basic© de archives
• Procesos de produccion, recepcion, distribucion, consulta, organizacion, custodia y disposicion final de los 

documentos.

V.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Aprendizaje continue
Orientacion a resultados 
Orientacion al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la Organizacion 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio

• Manejo de la informacion
• Relaciones interpersonales
• Colaboracion

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
Gestion documental.
• Comunicacion efectiva

VIII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCE
Estudios Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con las 
secundana. __________________________ _______________funciones del cargo________
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