ESTUDIO DE VERIFICACION PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Cargo: Profesional Especializade Cédigo 222 nivel 2 grado 11 Coordinacion de Archivo y
Correspondencia.

Fecha de fijacion: Harze 4%  5dias habiles Fecha de desfijacion:

FT 9m RodY
Se procede a verificar a quien asiste el derecho de encargo, en un cargo de vacancia
definitiva de Profesional Especializado cddigo 222 nivel 2 grado 11, cargo ofertado en la
Convacatoria 01 de 2005 con codigo OPEC 49699, declarado desierto por Resolucicn 454
del 22 de febrero de 2013.

Requisitos a tener en cuenta, de conformidad con el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 y la
Circular 05 de 2012 de la CNSC:

a) Que el empleo recaiga en el servidor de carrera que se encuentre desempefando
el empleo inmediatamente inferior al que se pretende proveer transitoriamente.

b) Que cumpla el perfil de competencias exigidas para ocupar el emplec vacante,
incluyendo los requisitos de estudio y experiencia.

¢) Que posea aptitudes y habilidades para desempefar el empleo a encargar.

d} Que no tenga sancidn disciplinaria en €l ultimo ano.

@) Que su Gltima evaluacion del desempefio sea sobresaliente.

PERFIL REQUERIDO

Después de hacer un andlisis de los requerimientos especificos en ja Dependencia se
concluye que el perfif para el cargo debe ser de un profesional en el area de la
Administracion Documental

Las habilidades, y aptitudes a tener en cuenta son los siguientes: Tablas de Retencion
documental, Conocimientos en legislacion sobre Archivistica y Normas del Archivo
General de la Nacidn, Gestidon documental; Excelente Atfencion al Publico vy
Discrecionalidad: Conocimientos en la Estructura Académica- Administrativa y manejo
del Sistema de Gestion de la Calidad. Se evaluaran los requisitos legales de profesion y
experiencia.

Para determinar las habilidades y competencias de los funcionarios se les convocara a
una prueba escrita y a una psicotécnica.

En la escala siguiente estan los Profesionales Universitarios grado 8 de Profesion
abogados, dos profesionaies con evaluacion de periodo de prugba, sin evaluacion
ordinaria; no cumplen perfil de formacion ni experiencia.

Siguen en la escala los Profesionales Universitarios, grado 02 con evaluacién
sobresaliente:

Fabio Ledn Veldsquez Sudrez Abogado con especializacion en derecho comercial
Jaime Alejandro Montoya Brand ~ Abogado, Administrador de empresas, especialista en
Gerencia Integrai

Fernando Ledn Castafio Zuleta Contador, especialista en Gerencia integral
Gustavo Ramirez Toro Ingenierc Administrador, Especialista en Gestion del
Talento humano y la Productividad



Doris Matilde Marin Toro Historiadora, sin especializacion

Maria Jesus Gil Perez Sicbloga, especialista en Sicologia Organizacional

Einer Jaramillo Ingeniero Electrdnico,sin especializacion

Miriam Fanny Pulgarin Pineda ngeniera de Sistemas con énfasis en software,
Especialista en Gerencia Infegral

Gileria Yaned Tobon Catafic Ingeniera de Sistemas, especialista en Auditoria de
Sistemas; Especialista en Gerencia de Proyectos

César Ovidio Montoya Sanchez Ingenierc Informatico, sin especializacion

Diana Marcela Canaveral R. Administradora de Empresas, Especialista en
Auditoria y Control de Gestidon

Oscar Acevedo Bidlogo, especialista en acuicultura

Ninguno de los anteriores cumple con el perfil de formacion y experiencia para ser
encargado como Profesional Especializado de Coordinacion de Archivo vy
Correspondencia.

Siguen en la escala los Tecnicos Administrativos grado 02 de los cuales estan evaluados
en forma sobresaliente:

Blanca l.udivia Vargas Tecndloga en Administracion Documental y Micrografia;
Administradora Financiera; Especialista en Gerencia Integral.

Ménica Maria Arenas Administradora de empresas, Especialista en Gerencia
Integral

Fany Sanchez Olarte Ingeniera Administradora

Juan Bayron Osorio Comunicador Audiovisual, Especialista en Gerencia Integra

L.uis Fernando Osorio B. Tecnodlogo en Sistemas

También estad evaluada en forma sobresaliente Maria Yolanda Vasquez Pelaez,
Administradora de Empresas con evaluacion en periodo de prueba , sin evaluacion de
periodo ordinarioc y Emmanuel Adalberto Ortiz Correa, Comunicador Audiovisual, gquien
tiene evaluacion de periodo de prueba, sin tener evaluacion ordinaria; por lo cual estos
ultimos funcionarios no se tendran en cuenta en el estudio de verificacion como lo
establece l1a norma.

Ley 1409 de 2010

Articulo 1°. Definicién. Para todos los efeclos legales, se entiende por ejercicio
profesional de la archivistica el desempefio laboral de profesionales, con titulo legalmente
expedido, en todo lo relacionado con el manegjo de los archives, cuyo campo de accién se
desarrolla fundamentaimente en las areas relacionadas con el conocimiento,
organizacion, recuperacion, difusion, preservacion de la informacion, conservacion vy
conformacion del patrimonio documental del pais.

Articulo 2°. Campos de accion. Para efectos de la presente ley, el ejercicio de la
archivistica comprende:

a) La aplicacion de los principios universales de procedencia y de orden natural en la
organizacion tanto de los archivos publicos como privadoes, bajo el concepto de archivo
total, que comprende procesos tales como la produccién o recepcién, la distribucién, la
consulta, la organizacion, la recuperacién y la disposicion final de los documentos, en sus
distintos sopories.

by La produccion, identificacion, organizacién, clasificacion, descripcion, seleccién,
valoracion, diagndstico, conservacion y custodia de documentos y, en general, todas las
actividades gque propenden por ei desarrollo de la gestién documental,
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c) La planeacion, disefio, coordinacion, control, administracion, evaluacién y gerencia
técnica de los procesos archivisticos, en sus distintos soportes,

d) La docencia y fa investigacion cientifica en el drea de archivistica, que se complementa
de manera interdisciplinaria con otras profesiones y discipiinas afines.

Paragrafo. Las actividades que propendan por el desarrollo de ta gestion documental se
complementan de manera interdisciplinaria con las tareas de reprografia, microfilmacion,
digitalizacién, restauracion, divulgacion, administracidon e investigacién que en el marco de
ta funcién archivistica pueden realizar profesionales y técnicos de otras disciplinas segin
su especialidad.

Articulo 3°. De los profesionales de la archivistica. Se entiende por profesionales de Ia
archivistica y estan amparados por la presente ley, los profesionales técnicos,
profesionales tecndlogos y profesionales universitarios que hayan recibido titulo de
formacion en programas archivisticos en Instituciones de Educacion Superior, cuyo titulo
corresponda a los niveles sefalados en la Ley 30 de 1992 o en las disposiciones legales
vigentes en materia de educacion superior,

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional en el area relacionada directa con las
funciones detl cargo v titulo de posgrado.

Equivalencias; El titulo de posgrado peor dos (2) afios adicionales de experiencia
profesional relacionada; o titulo profesional adicional afin con las funciones del cargo; o
terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales afin con las funciones del
cargo y un (1) afio de experiencia profesional.

EXERIENCIA: Dos (2) de experiencia profesional refacionada con el ejercicio del cargo

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCGIAS CONQCIMIENTOS COMPETENCIAS
COMUNES ESENCIALES COMPORTAMENTALES
s QOrientacion a « Fundamentos en + Aprendizaje continuo
resultados GestidnPyblica « Experticia
* Orientacion al e Control Interno y profesional
usuario y al Sistemas de Calidad » Trabajo en equipo y
ciudadano colaboracidn
+ Transparencia s Creatividad e
Compromiso con la innovacion
organizacion ¢ Liderazgo de grupos
de trabajo.
« Toma de decisiones

La funcionaria Blanca Ludivia Vargas Vargas cumple con el perfil de formacion y
experiencia para ser encargada como Profesional Especializada de la Coordinacion de
Archivo y Cerrespondencia de acuerdo con los articulos 1 a 3 de la Ley 1409 de 2010.




Se citard a dicha funcionaria a una prueba de conocimientos con el fin de determinar las
habilidades y aptitudes para el desempefio del cargo por encargo, en ta cual se evaluaran
Conocimientos sobre: archivos, conocimiento institucional y Sistema de Gestién de la
Calidad.

L.a funcionaria Blanca Ludivia Vargas Vargas es titular de cargo de Técnico Administrativo
codigo 367 grade 02 adscrita a Archivo y Correspondencia.

GILBERTFEO GIRALDO BUITRAGO OFELIA CEC] IA-ZULUAGA G.
Rector Directora de Gestién Humana
Gustavo R.

En e! transcurso de los cinco (5) dias habiles en que se hace esta publicacion en la
cartelera de la Direccidn de Gestidn Humana, quien se considere afectado con la misma,
podra solicitar ante el Rector la revisidén del estudio con base en los argumentos y pruebas
que acredite tener. Este debera ser presentade con copia a la Direccién Humana.



