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RESULTADO DEFINITIVO DEL ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS GENERALES DEL EMPLEO VACANTE A PROVEER DE ACUERDO A LA
RESOLUCION 0218 DE 23 JUNIO 2023 “POR LA CUAL SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION TRANSITORIA DE VACANTES DEFINITIVAS O
TEMPORALES DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA"

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO NIVEL SITUACION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA 440 04 ASISTENCIAL VACANTE DEFINITIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

ADELANTA LABORES DE APOYO ADMINISTRATIVO CONFORME A LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, QUE CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LA
MISION Y LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

FUNCIONES
DECRETO 0724 DE 18 DE JULIO DE 2018 - PAG 419

1. DESEMPENAR FUNCIONES DE OFICINA Y DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ENCAMINADAS A FACILITAR EL DESARROLLO Y EJECUCION DE LAS
ACTIVIDADES DEL AREA DE DESEMPENO

2. MANTENER ORGANIZADO Y ACTUALIZADO EL ARCHIVO DE LA DEPENDENCIA SEGUN LOS PROCEDIMIENTOS DETERMINADOS

3. ATENDER Y ORIENTAR A LOS USUARIOS PERSONAL Y TELEFONICAMENTE SUMINISTRANDO LA INFORMACION NECESARIA Y PRECISA DE ACUERDO CON
LAS CONSULTAS REALIZADAS.

4, HACER SEGUIMIENTO AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS PROPIOS DE SU DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR
INMEDIATO.

5. ASISTIR LA REALIZACION DE LABORES PROPIAS DE DIGITACION QUE DEMANDE LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES DEL
SUPERIOR INMEDIATO.

6. RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION QUE SE ALLEGA AL AREA DE DESEMPENO, SEGUN EL PROGRAMA TECNOLOGICO ESTABLECIDO PARA DICHO
TRAMITE.

7. LAS DEMAS QUE LES SEAN ASIGNADAS, DE ACUERDO CON EL AREA DE DESEMPENO.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
DECRETO 0724 DE 18 DE JULIO DE 2018

FORMACION ACADEMICA TITULO BACHILLER

EXPERIENCIA NO REQUIERE EXPERIENCIA

LISTADO DE SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE
EXPERIENCIA DEL EMPLEO : SECRETARIA, CODIGO: 440, GRADO: 04 ,A PROVEER MEDIANTE ENCARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO RESULTADOS DE
APELLIDOS NOMBRES PROPIEDAD CODIGO GRADO PRUEBA
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RESULTADO DEFINITIVO DEL ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS GENERALES DEL EMPLEO VACANTE A PROVEER DE ACUERDO A LA
RESOLUCION 0218 DE 23 JUNIO 2023 “POR LA CUAL SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION TRANSITORIA DE VACANTES DEFINITIVAS O
TEMPORALES DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA"

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO NIVEL SITUACION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA 440 04 ASISTENCIAL VACANTE TEMPORAL

PROPOSITO PRINCIPAL

ADELANTA LABORES DE APOYO ADMINISTRATIVO CONFORME A LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, QUE CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LA
MISION Y LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

FUNCIONES
DECRETO 0724 DE 18 DE JULIO DE 2018 - PAG 419

1. DESEMPERNAR FUNCIONES DE OFICINA Y DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ENCAMINADAS A FACILITAR EL DESARROLLO Y EJECUCION DE LAS
ACTIVIDADES DEL AREA DE DESEMPENO

2. MANTENER ORGANIZADO Y ACTUALIZADO EL ARCHIVO DE LA DEPENDENCIA SEGUN LOS PROCEDIMIENTOS DETERMINADOS

3. ATENDER Y ORIENTAR A LOS USUARIOS PERSONAL Y TELEFONICAMENTE SUMINISTRANDO LA INFORMACION NECESARIA Y PRECISA DE ACUERDO CON
LAS CONSULTAS REALIZADAS.

4. HACER SEGUIMIENTO AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS PROPIOS DE SU DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR
INMEDIATO.

5. ASISTIR LA REALIZACION DE LABORES PROPIAS DE DIGITACION QUE DEMANDE LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES DEL
SUPERIOR INMEDIATO.

6. RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION QUE SE ALLEGA AL AREA DE DESEMPENO, SEGUN EL PROGRAMA TECNOLOGICO ESTABLECIDO PARA DICHO
TRAMITE.

7. LAS DEMAS QUE LES SEAN ASIGNADAS, DE ACUERDO CON EL AREA DE DESEMPENO.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
DECRETO 0724 DE 18 DE JULIO DE 2018

FORMACION ACADEMICA TITULO BACHILLER

EXPERIENCIA NO REQUIERE EXPERIENCIA

CONFORME A LO ESTIPULADO EN LA RESOLUCION N° 0218 DE 23 JUNIO 2023 Y TENIENDO EN FIRME LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DE APTITUDES
Y HABILIDADES A LOS SERVIDORES PUBLICOS SE EVIDENCIA QUE NINGUN SERVIDOR DEL GRADO INMEDIATAMENTE ANTERIOR SE ENCUENTRA APTO
PARA EL EMPLEO TECNICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CODIGO 407, GRADO 04,




