‘er Industria y Comercia
By SUPERINTERDENCIA ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

NOTA: Siel servidor de carrera no acredita el perfil profesional exigito para ocupar el empleo vacante, conforme al Manual de Funciones y de Competencias
Laborales, no se dard continuidad a la valoracibn de los demds requisitos.

Denominacion del empleo a proveer: PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 2044 GRADO 05 (VACANTE DEFINITIVA)

Dependencia; DIRECCION ADMINISTRATIVA - Grupe de Trabajo de Gestién Documental v Recursos Flsicos.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEQ : Titulo profesional en las discipfinas del Nucleo Basico de Conocirmiento (NBG) en: Derecha y afines, Bibliotecslogia, otros de ciencias sociales y
Humanas; Administracion, Economia, Confaduria Publica; Ingenieria Industrial y afines Doce {12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo. Tarjeta o mafricula profesional en
0% casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVAS. Titulo profesional en las disciplings de! Nicleo Basico de Congcimiento (NBC) en: Dereche y afines, Biblictecologia, ofres de ciencias sociales y Humanas; Administracion, Economia,
Cantadurla Piblica; Ingenieriz Industrial y afines Titulo de Postgrado en la medalidad de especializacién en reas relacionadas con las funciones del cargo. Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

PROPOSITO PRINCIPAL. Adelantar |a ejecucian de los planes y programas propios del area administrativa de acuerdo con los objetivos institugionales.

FUNCIONES DEL EMPLEQ: 1. Evaluar y seleccionar documentos para su conservacién yio eliminacidn y ejecuter normas de restauracién de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Administrar y controlar los expedientes y documentos en trémite gensrados por las diferentes dependencias, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

3. Contribuir con la infegracian, conservacitn, difusion, defensa y control del patimonioc documental - bibliografico institucicnal, de conformidad con Yas normas y politicas establecidas.

4. Clasificar, el material bibliogréfico de acuerdo con las nomas aceptadas sobre clasificacion bibliografica.

5. Generar informes periddicos de acuerde con los requerimientos def jefe inmediato, en cumplimiento de las funciones propias del &rea.

6. Prayectar respuesta relacionadas con el manejo de caja menor, de conformicad con los procesos y procedimientos de 1a dependencia y los lineamientos de la o &l superior inmediato.

7. Realizar el seguimiento a la recepcién v despacho de correspondencia de la Institucidn para verificar &l adeguado cumplimiento de las normas de archivo y refencién documental vigentes.
8. Apoyar |a elaboracion y ejecucion del Plan de Compras de 12 enfidad de acuerdo ¢on la nomativa vigente,

9. Participar en la implementacitn, manienimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y de Galidad, Sistema de Gestion Integral de Calidad, Gestion Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo,
de: acuerdo con la naturaleza y estructura institucional, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

10, Cesempediar las demés funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza del empleo y el Zrea de desempefio.

Ultima Evaluacion del . CUMPLE PERFIL
Nombre de Empleado| Emplec de Carrera - Estudios reportados EXPERIENCIA Aptitudes y T,
. Desempefio 8 - PROFESIONAL -~ Sancion Disciplinaria
hoja de vid 3
de Catrera del cual es titular en hoja de vida & o RELACIONADA Habilidades
AUXILIAR No cuenta con fa
WILSON ARMANDC ADMINISTRATIVO 100.C0 ADMINISTRADOR X experiencia profiesional ; ;
RIGUEROS BELTRAN 4044 11 SOBRESALIENTE PUBLICO requerida para el empleo
vacantg.

* En cumplimiento al articulo 24 de la Ley 90% de 2004, modificado por la Ley 1960 de 2019 "...el encargo debera recaer en quienes tengan fas mas altas calificaciones descendiendo del nivel
sobresaliente al satisfactorio {...}. El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempediando el cargo inmediatamente inferior de Ia planta de personal de |a entidad (...)".

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