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SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DEL DADEPPARA:

SUBDIRECTOR DE GESTION CORPORATIVADE:

ASUNTO: PROCESO DE ENCARGO Y/O NOMBRAMIENTO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 
CODIGO 470 GRADO 02 VACANCIA TEMPORAL SGC

Apreciados servidores:

La Subdireccion de Gestion Corporativa, informa que, una vez revisadas las historias laborales del personal 
de carrera administrativa del Departamento Administrative de la Defenson'a 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 GRADO 02, que 
puedan ser encargados para ocupar dicho empleo en la Subdireccion de Gestion Corporativa.

De igual manera se informa a los servidores publicos y demas interesados que esta circular estara 
publicada durante tres (3) dias en la pagina web e intranet, para que puedan realizar las observaciones 
pertinentes.

Fecha de inicio: 29 de noviembre de 2024 
Fecha final: 03 de diciembre de 2024

Se relacionan funciones del empleo senalado:

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada, con la oportunidad y eficacia 
requeridas

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientos 

establecidos.
2. Elaborar y actualizar las bases de datos relacionadas con la informacion generada en desarrollo 

de los procesos asignados a la Dependencia.
3. Proyectar actas, oficios, memorandos y demas documentos solicitados 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.______
Carrer 3 No. 25-90, Piso 15
PBX: (+571) 382 2510 | Atencion a la Ciudadania: (031) 350 7062 
Llnea gratuita 018000127700 | Linea 195 
dadep.gov.co 
Codigo Postal: 111311

BOGOT/\



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA

DEFENSORIA DEL 

ESPACIO PUBLICO
C 3 2 2 9 NOV 2024

ALCALD1A MAYOR 
DE BOGOTA D C.

SECRETAHIA DE GOBI6RNO

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

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

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

8. Realizar el apoyo logistico en las actividades que organice la dependencia
9. Atender a usuarios internes, 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 area de

desempeno.______________________________________________________________________

Cordialmente,

HUGO ALBERTO CARRILLO GOMEZ
SUBDIREC/TOR DIGESTION CORPORATIVA

Proyecto: Raquel Eliana Martinez Amaya - Tecnico Operative TH 
Revise: Julio Vicente Acosta Monroy - Profesional Universitario TH 
Fecha: noviembre 2024
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