(X" Industria y Comerclo ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

/SUPERINTENDENCIA

NOTA: Si el servidor de carrera no acredita el perfil profesional exigido para ocupar el empleo vacante, conforme al Manual de Funciones y de Competencias Laborales, no se dara
continuidad a la valoracion de los demas requisitos.

Denominacién del empleo a proveer: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 4044 GRADO 11 (VACANTE DEFINITIVA)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL - Grupo de Trabajo de Administracién de Personal (0771)

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO :

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria.

ALTERNATIVA. N/A

PROPOSITO PRINCIPAL. Ejecutar actividades administrativas de las dependencias de la entidad y atender los requerimientos de manejo de correspondencia, archivo, documentos e informes con el fin
de brindar soporte a la administracién para su normal funcionamiento..

FUNCIONES DEL EMPLEO: 1. Organizar y controlar la informacion que se genere en la dependencia asignada, siguiendo los procedimientos internos.

2. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnologicas que apoyan la operacién de la entidad, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que
se le asignen.

3. Brindar soporte administrativo para la elaboracion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos de la Superintendencia.

4. Apoyar la elaboracién de documentos, actas, reportes, estadisticas e informes en las condiciones de calidad y oportunidad que se le indiquen.

5. Recibir las peticiones, quejas y reclamos asignados a la dependencia, y aplicar el trdmite correspondiente, siguiendo los tiempos y procedimientos establecidos.

6. Suministrar informacion a los usuarios internos y ciudadanos de acuerdo con la normativa, derechos y deberes, productos y servicios y segin canales de comunicacion establecidos.

7. Apoyar la administracion y uso eficiente de los recursos de la entidad, de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

8. Brindar apoyo a las actividades para el manejo y seguimiento de elementos y bienes del area, conforme al procedimiento interno.

9. Ejecutar actividades para la gestion documental de la dependencia, realizando las transacciones en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y politicas internas.
10. Apoyar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestion y reuniones de la Entidad.

11. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn de la Superintendencia.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

Nombre de Empleo de Carrera Ultima Evaluac~|on del Estudios reportados en hoja| CUMPLE PERFIL EXPERIENCIA Aptitudes y e e
Empleado de Carrera| del cual es titular Desempefio de vida Habilidades* Sancion Disciplinaria
Sl NO RELACIONADA
AUXILIAR DE
HILDA MQRENO SERVICIOS 99.00 Primaria X * o .
RINCON GENERALES 4064- SOBRESALIENTE
05

* En cumplimiento al articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley 1960 de 2019 "...el encargo debera recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del
nivel sobresaliente al satisfactorio (...). El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempeiiando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad
(".)".

** No hay continuidad en el estudio de todas las variables cuando se encuentra que no cumple con alguna de ellas.

CONCEPTO. Examinada la planta de personal, se advierte que no existen servidores de carrera que cumplan con la totalidad de los requisitos contemplados para ser objeto de encargo.
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