P 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: TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 3124 GRADO 11 (VACANTE DEFINITIVA)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL - Grupo de Trabajo de Notificaciones y Certificaciones

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO : Titulo de formacién técnica profesional que corresponda a uno de los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:
- Administracion

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales y humanas

- Ciencia politica, relaciones Internacionales

- Comunicacion social, periodismo y afines

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

EQUIVALENCIA FRENTE AL REQUISITO PRINCIPAL. Terminacién y aprobacion de estudios en formacion técnica profesional que corresponda a uno de los siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento —
NBC:

- Administracién

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales y humanas
- Ciencia politica, relaciones Internacionales

- Comunicacion social, periodismo y afines

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines

- Mateméticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Quince (15) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA. Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en la modalidad de pregrado que corresponda a uno de los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:
- Administracién

- Bibliotecologia otros de ciencias sociales y humanas
- Ciencia politica, relaciones Internacionales

- Comunicacion social, periodismo y afines

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Disefio

- Economia

- Fisica

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

- Ingenieria eléctrica y afines

- Ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines

- Mateméticas, estadistica y afines

- Publicidad y afines

- Psicologia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral

EQUIVALENCIAS FRENTE A LA ALTERNATIVA.

1) Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de pregrado que corresponda a uno de los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: Administracion,

Bibliotecologia otros de ciencias sociales y humanas, Ciencia politica, relaciones Internacionales, Comunicacion social, periodismo y afines, Contaduria publica, Derecho y afines, Disefio, - Economia, Fisica,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria eléctrica y afines, Ingenieria electrénica, Telecomunicaciones y afines, Mateméticas,
estadistica y afines, Publicidad y afines, Psicologia. Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

2) Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en la modalidad de pregrado que corresponda a uno de los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC: Administracion,

Bibliotecologia otros de ciencias sociales y humanas, Ciencia politica, relaciones Internacionales, Comunicacion social, periodismo y afines, Contaduria publica, Derecho y afines, Disefio, - Economia, Fisica,
Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria eléctrica y afines, Ingenieria electrénica, Telecomunicaciones y afines, Mateméticas,
estadistica y afines, Publicidad y afines, Psicologia. Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia.

3) Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.




PROPOSITO PRINCIPAL. Ejecutar actividades técnicas para el desarrollo de los procesos de la dependencia asignada, de acuerdo con los procedimientos institucionales y las necesidades del servicio.

FUNCIONES DEL EMPLEO: 1. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de los procesos del area, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Gestionar y operar los sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas tecnolégicas que apoyan la operacion de la Superintendencia, de conformidad con las responsabilidades y autorizaciones
que se le asignen y sugerir alternativas de uso y funcionalidades respecto de los mismos.

3. Atender a los usuarios internos y externos que requieran solicitudes y informacion clara y precisa, a través de los diferentes canales de comunicacion con oportunidad y efectividad.

4. Mantener actualizado el proceso de gestion documental de la dependencia, realizando las transacciones en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y politicas internas.
5. Contribuir con la administracion de los archivos en custodia de la dependencia, manteniendo la reserva legal y la proteccion de datos personales de los documentos.
6. Contribuir en el desarrollo de actividades logisticas y servicios administrativos en el marco de las necesidades de la dependencia.
7. Apoyar la proyeccion de respuestas a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno, por los organismos de control o por los ciudadanos, relacionadas con la gestion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.
8. Elaborar cuadros, informes, estadisticas y demas datos concernientes que se deriven de la ejecucion y seguimiento de los planes y proyectos a cargo de la dependencia, de conformidad con las directrices

impartidas.

9. Contribuir con la administracion de la correspondencia de la Entidad y sistema de tramites, conforme con los lineamientos definidos.

10. Elaborar documentos técnicos e informes relacionados con su gestion, que requiera la operacion de la dependencia.
11. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Superintendencia.
12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

Ultima Evaluacion del

Nomb(:: dcz I’Enrenrzleado Edne\Iplceuc;l Id:scﬁat:;rra Desempefio Estudios rz;:o‘ll'it::os en hoja CUMPLE PERFIL EXPERIENCIA HAa;LtIIItIL‘Ij:zse sy* Sancién Disciplinaria
Sl NO RELACIONADA
Si registra experiencia Cuenta con las
REYES DANIEL ADM?rhjf'(slTuF?/sTwo 9.00 Bachiller X relacionada para el ahiﬁﬂg:: oA No registra
CORTES RAMIREZ SOBRESALIENTE desempefio en el empleo| 2P 0% P g
4044-09 desempefiar el
vacante.
empleo.
Si registra experiencia Cuenta con las
MARTHA LUCIA ADMI?IEIJI)SERA EI’IVO 98.00 30. Semestre Tecnologia e X relacionada para el haﬁl:llléiadesry No regisir
RUEDA FUENTES SOBRESALIENTE Ingenieria de Sistemas desempefio en el empleo| 2P1uces para o registra
4044-09 desempefiar el
vacante.
empleo.
- - Cuenta con las
2 semestre de Idiomas y Si registra experiencia habilidades y
GLADYS ADRIANA | SECRETARIO 4178- 98.44 Neaocios Internacionales X relacionada para el antitudes para /
ESPITIA ROJAS 08 SOBRESALIENTE g . : desempefio en el empleo| 2P0 P
Secretario General desempefiar el
vacante.
empleo.
A . Cuenta con las
. . 2 Semestre Técnico Si registra experiencia habilidades y
MARIA BEATRIZ | SECRETARIO 4178- 98.00 Profesional en Idiomas X relacionada para el antitudes para /
LOZANO ROMERO 08 SOBRESALIENTE . mas y desempefio en el empleo| 2P 0% P
Negocios Internancionales desempefiar el
vacante.
empleo.
Si registra experiencia Cuenta con las
BETTY AIDEE ADM;I\ItIJI)é”T_lF?ARTIVO 99.15 Bachiller X relacionada para el ahiﬁﬂ'g:f leya /
GARCIA AVILA SOBRESALIENTE desempefio en el empleo| 2PruCeS P
4044-07 desempefiar el
vacante.
empleo.
AUXILIAR DE
HILDA MORENO SERVICIOS 96.13 Bachiller X / / /
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 desempefiando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad {...)".

CONCEPTO. Examinada la planta de personal se evidencia que existe empate de los servidores Martha Lucia Rueda Fuentes y Reyes Daniel Cortés Ramirez. Que en cumplimiento de lo dispuesto en la

Circular Interna 005 del 14 de febrero de 2019, se aplicé el segundo criterio de desempate: "El servidor publico de carrera administrativa cuyo empleo, al momento de realizar el estudio, se encuentre adscrito

ala misma dependencia en donde se encuentra la vacante", encontrando que el funcionario REYES DANIEL CORTES RAMIREZ es el servidor con derecho a encargo en el empleo vacante. 7~ ) é«d‘»ﬁl
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