@ Industria y Comercio

SUPERINTENDENCIA

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

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

Denominacion del empleo a proveer: SECRETARIO EJECUTIVO CODIGO 4210 GRADC 18 (VACANTE DEFINITIVA)

|Dependencia; DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL Y VERIFICACION DE REGLAMENTOS TECNICOS Y METROLOGIA LEGAL.

|REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO : Diploma de Bachiller. Quince {15) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVAS. N/A

PROPOSITO. Desempefiar labores secratarizles y de caracter administrativo encaminadas a facilitar el desarolie ¥ gjecucion de las actividades propias del area, de acuerdo con los requerimientos,
instrucciones y procedimientos de la dependencia.

FUNCIONES DEL EMPLEQ: 1. Elaborar documentcs en procesadcres de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones, manejando aplicativos de oficina danda cumplimiento a las directrices
institucionales sobre elaboracion y manejo de documentos.

2. Proyectar los documentes, comunicaciones, memorandos requeridos por el superior inmediato de acuerdo con los procedimientos y nomas vigentes,

3. Controlar y responder por los documentos que la dependencia produzcea o reciba de acuerde con las instrucciones impartidas por e jefe inmediato.

4. Asistir a los usuarios y suministrar informacion general sobre aspectos refacionados con la dependencia y/o elementos que le sean solicitados, de confarmidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos administrativos.

5. Realizar y organizar reuniones y eventos que deba atender el superior inmediate, llevando !a agenda correspondients, las actas e informes y recordando los compromisos adquirides, de confermidad con
1125 instrucciones impartidas por el jefe inmediate.

6. Llevar actualizada |a agenda del superior inmediate, con el propdsito de mantenerlo informado acerca de sus compromisos, reuriones, mensajes y llamadas telefonicas que reciba

7. Controlar el suministro de la papeleria y elementos de la oficina requeridos, de conformidad y con los requerimientos del drea y del jefe inmediato.

8. Organizar lo perlinente, para efectos de llevar a cabo reuniones y compromisos del area, de conformidad con las directrices del sugerior inmediate.

9. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Control Infemo y de Calidad, Sistema de Gestion Integral de Calidad, Gesfién Ambiental y Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo cor la naturaleza y estructura insfitucional, en cumplimiente de las disposiciones legales vigentes.

10. Desempefiar las demés funciones que les sean asignadas por el jefe inmediate, de acuerdo con Iz naturaleza del empleo y el area de desempefio.

Nombre de Empleado | Empleo de Carrera del Ultima Evaluar.:non Estudios reportados en CUMPLE PERFIL EXPERIENCIA Aptitudes y e
de Carrera cual es fitular del Deseimpeno hoja de vida Habilidades* Siancidn Discipiinaria
Sl NO RELACIONADA
LUZ STELLA FRANCO 85.52* Bachiller . ' .
PELAEZ SECRETARIOANTBD | oamisPACTORIO | Secretariado Generai * S S Mo registra
2 Semestre Técnico
MARIA BEATRIZ 99.00 Profesional en Idiomas y ) ) )
LOZANOROMERG | SECREMARICATIBED8 | o oppranl ENTE Negacios X si S o registra
Intemancionales
Técnico Profesicnal en
Secretaric Bilingde / 3°
LUZ FERNANDA 98.68 : . . . .
CASTILLG LUNA SECRETARIC 4178-08 SORRESALIENTE Semesatre en Psicologia y X Si Si No registra
B° Semestre de
Comunicacion Social
2 semestre de ldiomas y
GLADYS ADRIANA 96.70 Negocios . . .
ESPITAROUAS | STORETARIO4ITB0B | oporcal ENTE | Intemacionales, X i § No registra
Secretaric General
- AUXILIAR
BETTY AIDEE 10000 ' ) . .
GARCIA AVILA ADMINISTR(;T%VO 4044- SOBRESALIENTE Bachiller X Si Si No registra
AUXILIAR DE
HILDA MORENO 95.75 -
RINCON SERVICI?(‘)Sﬁf_{E}I;ERALES SORRESALIENTE Primaria X i ! i

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

CONCEPTQ. Examinada la planta de personal se evidencia que existe empate de las servidoras Maria Beatriz Lozano Romero, Luz Femanda Castillo Luna y Gladys Adriana Espitia Rojas. Que en
cumplimiento de lo dispuesto en la Circular Interna 005 del 14 de febrero de 1019, se aplicd el primer criteric de desempate: "Puntaje por educacion formal adicional’, encordrando que la funcionaria LU,
FERNANDA CASTILLO LUNA es la servidora con derecho a encargo en el empleo vacante,
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