ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

NOTA: Si el servidor de carrera no acredifa ef peyfil exigido para ocupar ef empleo vacante, conforme al Manual de Funciones y de Competencias Laborales, no se dard
continuidad a la valoracion de los demas requisitos.

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

Dependencia: DIRECCION DE INVESTIGACIONES DE PROTECCION AL CONSUMIDCR

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEC - Aprebacion de cuatro {4) afios de educacién basica secundaria.

ALTERNATIVAS. N/A

FUNGIONES DEL EMPLEOQ: 1. Tramitar la comespondencia gue la dependencia produzsa de acuerdo con las instruceiones impartidas y procedimientos del area.

2. Suministrar la informaion requerida por el usuario interno que sea competencia del 4rea, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Mantener achualizados Jos registros en fos sistemas de infortacion que le sean asignados por el jefz inmadiato, respondiend por la exactitud de los datos incorporados,
2. Varificar datos, cifras o cualquier olra informacién sofictada por el Jefe inmadiato, conforme a ios procedimientos establecidos.

5. Mansar con erilerios de confidencialidad la informacion y comespondencia de la dependencia de conformidad con las instruecicnes Impartidas.

5. Apoyar b loglstica para la ¢ izacion y realizacion de icnes, conferencias y eventos, de acuerdo con las instrucciones dadas por ef jefe inmediato.

7. Recibir, clasfficar y distribuir la < pondencia y do tacion, respondiendo por l2 misma, da conformidad con los prosedimientos sstablecidos ¢ instruccionas impartidas.

&. Participar en la imph imisnto y mejora continua del Sistama de Control Intemo y de Caldad, Sistema de Gestion Integral de Calidad, Gestion Ambiental ¥ Seguridad y Salud en el Trabajo, da
1o con la leza y estructura institucional, en cumplimiento de las disposiciones legales vigantes,

9. Desempeniar las demas funciones que lss sean asignades por ¢l jefe inmediato, de acuerdo con ka naturaiaza dal empleo y & dres de desempefio.
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* Las aptitudes y habllidades del empleo se verifican cotejande la experiencia ylo estudios acreditados por &) servidor en su historia laboral, ue tengan refacion con las funciones ha desarrollar en el

empleo objeto de encargo,

CONCEPTO. Examinada la planta de personal, se advierts que no existen servidores de carera que oumplan con la fotalidad de requisitos para ser objetc de encargo.
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