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ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIE'NTO DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO
DE ENCARGO No. 02 de Afio 2018

Los suscritos, Libardo Alvarez Lopera c. ¢. 70.120.809, en calidad de Rector y obrando como
Representante Legal del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid y Carlos Eduardo Ortega
Zapata, con c. ¢. 71.729.085, en su calidad de Director de Gestién Humana, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley 909 de 2004, articulo 24 y el Decreto 1083 de 2015, publican el resultado del
estudio de verificacion para proveer una vacante definitiva, en Coordinacién de Adquisiciones , tal
como seguidamente se dispone.

Este estudio se realiza por primera, vez, para respetar el derecho preferencial de Encargo, que ies
asiste a todos los empleados de Carrera Administrativa, en condiciones de transparencia,
imparcialidad, igualdad, mérito, eficacia, economia y publicidad.

EMPLEO: Nombre del cargo: Cédigo: Nivel: 4 Grado: Plazas: 1
Auxiliar Administrativo 407 05
DEPENDENCIA: Coordinacién de Adquisiciones ‘
SEDE Sede Central el Poblado

De conformidad con et articulo 24 de la Ley 909 de 2004, el estudio para proveer el Encargo se
realiza teniendo en cuenta los empleados que ostenten derechos de Carrera Administrativa, que se
encuentren desempefiando un empleo inmediatamente inferior al que se pretende proveer. De no
haber empleado que acredite las condiciones y los requisitos del empleo en dicho orden jerarquico,
ol estudio se realiza en guienes ocupan empleos en el cargo inmediatamente inferior, y asl
sucesivamente.

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPEF&IENCIA

Formacion Académica Experiencia
A Seis (6) meses de experiencia
Titulo de Bachilier. relacionada con el cargo.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

Compeiencias Comunes Conocimientos Esenciales Competencias Comportamentales
= Orientacién a resuitados = Fundamentos en « Competencias por nivel
- Orientacién al usuario y 3l administracién Publica jerarquico de acuerdo con

ciudadano
«  Transparencia = Control Internc ¥ e! Decreto 815 de 2018.
«  Compromiso con 2 Sistema de Calidad »  Colaboracion
organizacion. = Conocimientos basicos «  Manejo de Informacion
de Informatica = Relaciones

interpersonales

T No tener sancidn disciplinaria en et Gitimo afio i
- Contar con evaluacion ordinaria y definitiva en el desernpefo, con calificacién de sobresaliente, |
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FUNCIONES DEL CARGO:

1.

10.

11.

12

13.

Apoyar con las actividades de Recepcion, tramite, registro y archivo, requeridas en el
proceso de contratacién y compra de los diferentes bienes y servicios solicitados
previamente.

Solicitar y recibir cotizaciones de acuerdo a las necesidades Yy procedimientos
establecidos. ‘
Tramitar compras de bienes y servicios de acuerdo a los procedimientos y normatividad.

Notificar la aprobacién de orden de servicio y/o compra al proveedor, oportunamente,

Recibir pedidos verificando que cumplan con lo solicitadd, para satisfacer los
requerimientos de los usuarios.

Ingresar en el sistema y relacionar las ordenes de compra, de acuerdo a los
procedimientos definidos.

Verificar especificaciones técnicas con el proveedor, para garantizar que el pedido cumpla
con lo solicitado.

Atender reclamaciones y tramitar devoluciones de drdenes de compras y/o servicios, de
acuerdo a ios procedimientos.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de-Funciones, Reglamentos Internos de Ia entidad,

Archivar la documentacién que se genera en el drea, de acuerdo a los procedimientos y
normatividad.

Apoyar oportunamente en la realizacion de informes para entes fiscalizadores, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

Atender a los usuarios y tramitar oportunamente las solicitudes de acuerdo. a los
procedimientos definidos y normatividad vigente, para satisfacer sus requerimientos.

Transcribir informacién necesaria para la produccion de informes y demas documentos
requeridos en la dependencia de manera correcta y oportuna.
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14. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de calidad y
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

15. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

16. Las demas que se le asignen y sean afines con Ia naturaleza del cargo.

PERFIL REQUERIDO. Para el desempefio del cargo de Auxiliar Administrativo cédigo 407 nivel 4
grado 05 en la Coordinacion de Adquisiciones el empleado debera tener competencias y
habilidades en presentacién de informes, sistema de gestion de la calidad, atencién al publico,
atencion al detalle, manejo de proveedores, solucién de quejas y reclamos de clientes.

DEMANDA TECNICA DEL CARGO: Comunicacién mediante correo institucional del 05 de febrero

del 2018 del Sefior Jaime Alejandro Montoya Brand Profesional Especializado de la Coordinacién
de Adquisiciones.

ESTUDIO DE EMPLEADOS CON DERECHO PREFERENCIAL DE ENCARGO, SIGUIENDO EL
ORDEN JERARQUICO DE EMPLEOS:

Se verifica en orden de jerarquia los empleados en carrera administrativa que cumplan fos
requisitos para el cargo a proveer segun el formato siguiente:

Auxiliares Administrativos, Nivel 4 y Grado 04:

| Ednalyth Lopez Montoya | Cédula: 43.155.067 ‘ ]

- comunicacion  Social-

Formacién: Tecndloga | Cumple
en  Produccion de
Television,

Periodismo

Experiencia: Si cumple
relacionada

Ant. Disciplinarios: NO | Cumple

Eval. Desempefio: | Cumple
sobresaliente :

Olga Cecilia Cardona Bernal | Cédula: 32.425.040

Formacién: Bachiller , | Cumple
Técnica secretariado

general

Experiencia: Si cumple
relacionada

Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval. Desempefio: | Cumple

sobresaliente
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| Elisabeth Giraldo Suarez | Cédula: 43.411.253
Formacion; Bachiller Cumple
Experiencia: Si cumple
relacionada
Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval. =~ Desemperio: | Cumple
sobresaliente
| Ana Francisca Meza Quintero | Cédula: 22.449.818 ]
Formacién: Bachiller Cumple
Experiencia; Si cumple
relacionada
Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval. Desempefio: | Cumple
sobresaliente
| Andrés Gregorio Restrepo Jaramillo | Cédula: 71.783.157 ]
| Formacién: Tecnologo | Cumple
en Archivistica :
Experiencia: Si cumple. Actualmente esta encargado de Técnico Administrativo grado

relacionada vacante temporal
Ant. Disciplinarios: NO | Cumple

Eval. Desempefic: con | Cumple
caiificacion
sobresaliente

| Elizabeth Fernandez Jiménez | Cédula: 43.913.348
Formacién: Bachiiler Cumple
Experiencia: Si cumple
relacionada
Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval. Desempefio: | No cumple
destacada
g g,
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| Alba Mery Vallejo Giraldo

| Cédula: 21.430.920

Formacién. Licenciada | Cumple
en Ciencias de Ila
Educacion,

Administracion

Educativa,

Especialista en
Actividad  Fisica vy
Recreacidn para |a

tercera edad.

Experiencia: Si cumple
relacionada

Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval. Desempenfo: | Cumple

sobresaliente,

Hernan Wilmar Saldarriaga L.6pez

| Cédula: 98.523.459

Formacion: Tecnoélogo | Cumple

en Costos y Auditoria

Experiencia; No Cumple
relacionada

Ant. Discipiinarios: NO | Cumple
Eval. Desemperio: | Cumple

sobresaliente

Nubia del Socorro Sanchez Zea

| Cédula: 43.040.931

Formacién; Bachiller Cumple ‘ .. .
Experiencia: Si cumple. Actualmente esta encargada de Auxiliar Administrativo grado
relacionada 05 vacante temporal

Ant. Disciplinarios: NO | Cumple

Eval. Desemperfio: | Cumple.

sobresaliente

Bernarda Lucia Lopera Lopera | Cédula: 42.679.334

Formacién:  Técnica | Cumple

en Analisis y

programacion de

Computadores,

Técnica  Profesional

en Seguros

Experiencia; Si cumple

relacionada

Ant. Disciplinarios: NO | Cumple

Eval. Desempefio: | Cumple

sobresaliente
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| Luz Miriam Isaza Cifuentes [ Cédula; 21.653.274

Formacién: Bachiller. | Cumple

Tecndloga en Costos

y Auditorfa

Experiencia; Si cumple

relacionada

Ant. Disciplinarios: NO | Cumple

Eval. Desempefio: | Cumple

sobresaliente
| Marty Andrea Gémez Cano | Cedula: 32.275.974 ]

Formacién: Tecnédloga | Cumple ‘

en Costos y Auditorfa,
Contadora Publica

Experiencia: Si cumple. Actualmente encargada de Auxiliar Administrativa grado05
relacionada vacante definitiva.
Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval. Desempefio: | Cumple
sobresaliente
| Olga Lucia Llano Yepes | Cédula: 21.448.254 |
Formacién: Bachiller Cumple
Experiencia: Si cumple. Actualmente encargada de Auxiliar Administrativo grado 05
relacionada vacante temporal
Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval, Desempefio: | Cumple
sobresaliente
[ Silvia Helena Gallego Zapata | Cédula: 42.874.943
Formacion: Bachilter Cumgple
Experiencia; Curmnple
relacionada
Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval, Desempenfio: | Cumple
sobresaliente
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Jady Albenia Rojas Salazar

| Cédula: 43.439.651

Formacién: Bachiller, | Cumple

Tecndloga en

Secretariado Bilingue,

Tecndéloga en

Organizacién de

eventos .
Experiencia: Si cumple. Actualmente encargada de Auxiliar Administrativa grado 05
relacionada

Ant. Disciplinarios: NO | Cumple

Eval. Desemperto: | Cumple

sobresaliente

Maria Soffa Restrepo Osorio

| Cédula: 43.525.106

Formacion: Tecndloga
en Secretariado
General y Tecndloga
en Sistemas de
Informacién

Cumple

sobresaliente

Experiencia: Si cumple. Actualmente encargada de Técnico Administrativo grado 01
relacionada

Ant. Disciplinarios: NO | Cumple

Eval. Desempefio: | Cumple

| Ana Luz Atehortta Quintero

| Cédula: 21.945.663

Formacién:  Técnica | Cumple
en Secretariado

General Contable

Experiencia: Si cumple
relacionada

Ant. Disciplinarios; NO | Cumple
Eval. Desempefio: | No cumple
destacada

|_Sonia del Carmen Daza Martinez | Cédula: 32.672.372 _I
Formacion: Bachiller Cumple
Experiencia; Sicumple
relacionada
Ant, Disciplinarios: NG | Cumple
Eval. Desempefio: | Cumple
sobresaliente
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| Leonardo Gonzalez Rodriguez | Cédula: 3.354..30 ]
Formacion: Bachiller Cumple
Experiencia: Si cumple
relacionada
Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval. Desempefio: | Cumple
sobresaliente.
| Maria Yaneth Cardona Torres | Cédula: 42.781.465- ]
Formacion: Bachiller Cumple ‘
Experiencia: Si cumple
relacionada
Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval. Desempeno: | Cumple

sobresaliente

Sonia Maria Jiménez Gutiérrez

| Cédula: 42.895.361

Formacion: Bachiller
Académica,
Secretariado General,
Técnica de Alimentos,
Técnica en
Sistematizacion de
datos

Cumple

sobresaliente

Experiencia; Si cumple. Actualmente encargada de Técnico Administrativo grado 01
relacionada .

Ant. Disciplinarios: NO | Cumple

Eval. Desempefio: | Cumple

| Clara isabel Muhoz Gallego

| Cédula; 43.737.512

sobresaliente

Formacitn: Tecndloga | Cumple
en Archivistica

Experiencia: Si cumple
relacionada

Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval. Desempefio: | Cumple
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| Adiela Cecilia Villa Rua

| Cédula: 42.897.626

Formacion: Tecndloga | Cumple
en Organizacién de

Eventos

Experiencia; Cumple
relacionada

Ant, Disciplinarios: NO | Cumple
Eval. Desempefio: Si cumple

| Maria Nubia Mejia Gutiérrez

| Cédula: 21.403.865

sobresaliente.

Formacion: Bachiller Cumple
Experiencia: Si cumple
relacionada
Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval. Desempefio: | Cumple
sobresaliente

| Diana Maria Vasquez Diez | Cédula: 42.771.480
Formacién:  Técnico | Cumple
en Secretariado
Bilinglie Ejecutivo
Experiencia: Cumple
relacionada
Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval, Desempefio; | Cumpie
sobresaliente

| Olga Roclo Valencia Correa [ Cédula: 43.487.236
Formacion: Tecndloga | Cumple
en Costos y Auditorla
Experiencia: Cumple
relacionada
Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval. Desempefio: | Cumple

| Gloria Cecilia Roldan Palacio

[ Cédula: 21.714.056

Formacioén: Bachiller Cumpfe
Experiencia:

relacionada Cumple
Ant, Disciplinarios: NO | Cumple
Eval. Desemperio; | Cumple
sobresaliente
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Maria Uifer Cifuentes Gallego

! Cédula: 43.439.151

Formacién: Bachiller, Cumple
Experiencia: Cumple
relacionada

Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval. Desempefio: | Cumple

sobresaliente

| Luz Marleny Ordofiez Arango | Cédula: 43.002.901 ]
Formacién; Bachilter Cumple
Experiencia: Cumple
relacienada
Ant. Disciplinarios; NO | Cumple
Eval. Desempefio: | Cumple
sobresaliente
|_Maria Faustina Rivas Ibarguen | Cédula: 26.328.942 ]
Formacién: Bachiller Cumple
Experiencia; Cumple. Actualmente est4 encargada de Auxiliar Administrativo grado 05
relacionada vacante definifivo
Ant. Disciplinarios; NO | Cumple
Eval. Desempenic: | Cumple
sobresaliente

Luz Dary Restrepo Vélez

| Cédula: 42.896.454 |

Formacién: Bachiller Cumple

Experiencia: Cumple. Actualmente encargada de Auxiliar Administrativo grado 05
relacionada vacanie temporal

Ant. Disciplinarios: NO | Cumple

Eval. Desempefio; | Cumple

sobresaliente

Adriana Maria Guarin Marin

| Cédular 39.439.077

Formacion: Bachilier Cumple
Experiencia: Cumple
relacionada

Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval. Desempefio: | No Cumple

satisfactorio
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Lida Maria Antonia Toro Mejia

| Cédula: 39.187.745

satisfactorio

Formacién: Tecndloga | Cumple
Industrial

Experiencia: Cumple
refacionada

Ant. Disciplinarios; NO | Cumple
Eval. Desempefio: | No cumple

{ Maria Eugenia Molina Restrepo

[ Cédula: 22.059.936

Formacidn:  Técnica
en Secretariado,
Tecnbloga en
Administracion

Pablica

Cumple

Experiencia:
relacionada

Cumple

Ant. Disciplinarios: NO

Cumple

Eval, Desempefio:
calificacion
satisfactoria

No cumple

| Liliana Marfa Escobar

| Cédula; 43.579.866

Formacion, Tecndloga
en Administracion
Comercial,
Administradora
Puablica, Espedcialista
an Gerencia Integral

Cumple

Experiencia:
relacionada

Cumple

Ant. Disciplinarios: NO

Cumple

Eval. Desempefio;
sobresaliente

Cumple

[ Astrid Eliana Gonzalez Gonzalez

[ Céduia: 21.045.663

Formacién: Bachiller Cumple
Experiencia: Cumple
relacionada '

Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval Desempefio: | Cumple
sobresaliente
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Maria Ligia Zuluaga Granados Cédula: 43.036.981
Formacién: Cumple
Administradora
Publica municipal vy
| regional
Experiencia; Si cumple. Actualmente estd encargada de Profesional Universitario
relacionada grado 02 vacante definitivo
Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
Eval. Desempefo: | Cumple
sobresaliente
Clara Inés Monsalve Tangarife Cédula: 21.945.663
Farmacién: Tecnéloga | Cumple
en Costos y Auditoria,
Contadora Puablica,
Especialista en
Gerencia Integral,
Especialista en
Revisorla Fiscal
Experiencia: Si cumple. Actualmente encargada de Profesional Universitario grado 02
refacionada vacante temporal
Ant. Disciplinarios: NO | Cumple
‘Eval. Desempefio: | Cumple
sobresaliente

Verificada la planta de cargos los siguientes funcionarios cumplen para ser encargados como
Auxiliar Administrativo codigo 407 nivel 4 grado 05 en la Coordinacion de Adquisiciones: :

Edanalyth Loépez Montoya
Elisabeth Giraldo Suarez

Andrés Gregorio Restrepo Jaramillo
Hernan Wilmar Saldarriaga Lépez
Bernarda Lucia Lopera Lopera
Marly Andrea Gémez Cano

Silvia Helena Gallego Zapata
Maria Sofia Restrepo Osorio
Leonardo Gonzalez Rodriguez
Sonia Maria Jiménez Gutiérrez
Marfa Nubia Mejia Gutiérrez

Olga Raocio Valencia Correa
Marfa Uifer Cifuentes Gallego
Maria Faustina Rivas lbarguen
Liliana Maria Escobar

Olga Cecilia Cardona Bernal

Ana Francisca Meza Quintero
Alba Mery Vallejo Giraldo _
Nubia del Socorro Sanchez Zea
Luz Miriam Isaza Cifuentes

Clga Lucia Llano Yepes

Jady Albenia Rojas Salazar
Sonia del Carmen Daza Martinez

-Maria Yaneth Cardona Torres

Clara Isabel Mufioz Gallego
Diana Maria Vasquez Diez
Gloria Cecilia Roldan Palacio
Luz Marleny Ordofiez Arango
Luz Dary Restrepo Vélez

Astrid Eliana Gonzélez Gonzalez
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Maria Ligia Zuluaga Granados Clara Inés Monsalve Tangarife

Los siguientes funcionarios estan encargados de un cargo igual o superior al convocado:

Andrés Gregorio Restrepo Jaramillo Nubia del Socorro Sanchez Zea
Luz Miriam Isaza Cifuentes Olga Lucia Llano Yepes

Jady Albenia Rojas Salazar Maria Sofia Resfrepo Osorio
Sonia Maria Jiménez Gutiérrez Marfa Faustina Rivas Ibarguen

Luz Dary Restrepo Vélez

Se citara a prueba de aptitudes y habilidades a las siguientes personas:

Edanalyth Lépez Montoya Olga Cecilia Cardona Bernal
Elisabeth Giraldo Suarez Ana Francisca Meza Quintero
Aiba Mery Vallejo Giraldo Hernan Wilmar Saldarriaga Lopez
Bernarda Lopera Lopera Silvia Helena Gallego Zapata
Sonia del Carmen Daza Martinez Leonardo Geonzalez Rodriguez
Maria Nubia Mejia Gutierrez : Olga Rocio Valencia Correa
Maria Uifer Cifuentes Gallego Liliana Maria Escobar

Maria Yaneth Cardona Torres Clara Isabel Munoz Gallego
Diana Maria Vasquez Diez Luz Marleny Ordofiez Arango
Gloria Cecilia Roldan Palacio Astrid Eliana Gonzalez Gonzalez

Este estudio se fijara por el transcurso de cinco (5) dias habiles, en la cartelera de la Direccién de
Gestion Humana y en el enlace Gestién Humana, Carrera Administrativa, Estudio de verificacion
para otorgamiento de Encarggo, en el acceso rdpido de la pagina de inicio institucional. Quien se
considere afectado con el mismgo, tiene la posibilidad de presentar solicitud de revisién ante el
Rector, presentando los argumentos en que se apoya, a través del Correo electronico institucional
gestionh@elpoli.edu.co, durante el término de publicidad aca referido.

Fecha de fijacion: = T Unic 043 Fecha de desfijacion: © € J ic 2047

{El término de cinco dias habiles comienza a las 7:30 am det primer dia habil y culmina a las 5:35 pm. del ultimo dia habil)

Dado a los veintiocho (28 ) dias del mes de junio de 2018.

by

BARDO ALVAREZ LOPERA CARLOS EPUARDO ORTEGA ZAPATA,

Rector Director d& Gestion Humana
Gustavo R,

SR







