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ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA
OTORGAMIENTO DE ENCARGO No. 22 de 2022

Los suscritos, Jairo Alexander Osorio Saraz c. ¢. 71.756.431, en calidad de Rector y
obrando como Representante Legal del Politécnico Colombiano Jaime lsaza Cadavid y
Maria Dioni Medina Mufioz, con c. ¢. 43.513.500, en su calidad de Director de Gastion
Humana, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, articulo 24 y el Decreto
1083 de 2015 y Resolucién Rectoral No. 202205000500 del 12 de agosto de 2022, publican
el resultado del estudio de verificacion para proveer una vacante temporal, como
seguidamente se dispone.

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

EMPLEO A PROVEER;

Se verifica en orden de jerarquia los empleados en carrera administrativa que cumplan los
requisitos para los siguientes empleos a proveer:

EMPLEO: | Nombre del cargo: | Cédigo: | Nivel: Grado: | Plazas:
PROFESIONAL 219 . 2 02 1
UNIVERSITARIO
DEPENDENCIA: COORDINACION DE TESORERIA
(Vacante temporal titular Fernando Leén Castafio Zuleta)
SEDE: Sede Medellin

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento de
ciencias administrativas: Economia, administracion, contaduria y afines.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo = Aporte Técnico profesional
Crientacién a resultados = Comunicacién Efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano = Gestién de Procedimientos
Compremiso con ta organizacion. = Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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CONOCIMIENTOS ESENCIALES Y COMPETENCIAS POR PROCESQGS
TRANSVERSALES
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

= Sistema Nacional de Acreditacion

Sistema Nacional de [nformacion de la
Educacidn Superior SNIES

Legislacion del Sector Educativo
Autoevaluacién Académica

Planeacién administrativa

Nuevas Tecnclogias de la Informacion y la
Comunicacién y Educacidn Virtual

Gestion del Conocimiento

*  Educacion Continua y Media Técnica

= Emprendimiento

Aprendizaje continuo

Orientacién a Resultados
Orientacion al Usuario y al ciudadano
Planeacidn y Programacion

Atencién a requerimientos

Atencién al detalle

Trabajo en equipo y Colaboracion
Gestion de procedimientos de calidad

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Procesos ejecutados a su cargo, aplicando los conocimientos propios y especializados de su carrera profesional;
procurando la oportuna y debida prestacion del servicio, como 1a efectividad de los planes, programas y proyectos de ia
entidad, conforme a las normas y procedimientos vigentes,

REQUISITOS PARA EL ENCARGO:

De conformidad con el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley 1960 de
2019 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, que cumplan los requisitos para su
ejercicio, posean aptitudes y habilidades para su desempefio, no hayan sido sancionados
disciplinariamente en el Glitimo afio y su Uitima evaluacidn del desempefio sea sobresaliente,
o en su defecto, satisfactoria. De no haber empleado que acredite las condiciones y los
requisitos del empleo en dicho orden jerarquico, el estudio se realiza en quienes ocupan
empleos en el cargo inmediatamente inferior, y asi sucesivamente,

FUNCIONES DEL CARGO:
En la Coordinacion de Tesoreria

1. Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los
conocimientos, técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento
de los objetivos del equipo de trabajo.

2. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad,
verificando la rigurosidad de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o
solicitudes tanto internas como externas.

3. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control y las demas
entidades administrativas gue los requieran, para reportar el avance en la ejecucion
de los programas y proyectos.

4. Registrar las novedades de Némina a cargo de la Tesoreria, de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Preparar el pago de ndéminas del personal vinculado, docentes de catedra y
auxiliares administrativos, procurando eficiencia en el resultado.
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6. Asignar el PAC a las cuentas que se pagan diariamente, llevando el control y
registro.-

7. Realizar informes mensuales sobre la ejecucion del PAC, siguiendo los objetivos del
area.

8. Apoyar a la Coordinacién en la elaboracién del proyecto de PAC para cada vigencia
anual, siguiendo los parametros administrativos.

9. Elaborar la resolucién de cuentas por pagar en poder de la tesoreria al cierre de
cada vigencia y mantener su control.

10. Revisar y velar por la legalizacidn oportuna de avances y cajas menores antes de
finalizar cada vigencia.

11. Contribuir al resguardo y proteccion de la informacién de la entidad, a través de la
aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacién y demaés
lineamientos establecidos para su conservacion, disponibilidad e integridad.

12. Apoyar a la Coordinacién en la elaboracién de la resolucién de asignacion de Cajas
Menores para cada vigencia anual, siguiendo los parametros administrativos.

13. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, manual de funciones y, reglamentos internos de la entidad.

14. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de calidad
y control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia de los mismos.

15. Las demés que se le asignen y sean afines con la naturaleza dei cargo.
PERFIL REQUERIDO.

Para el desempefio del cargo de Profesional Universitario Cédigo 219 Nivel 2 Grado 02,
adscrito a la Coordinacién de Tesoreria, con el fin de prestar el servicio de calidad y en
oportunidad, se requiere de empleado con formacién en ntcleo basico de ciencias de la
administracion, economia, contaduria y afines.

Se requiere tener habilidades en el registro, reporte, archivo, blsqueda de informacién;
conacimiento y manejo del presupuesto institucional; proyeccién de la programacion anual
del PAC; Gestion y manejo de pagos en los portales financieros; Aplicaciones de software
GESTASOFT, AS/400, ATLAS. SAP — PAC CODIGO CCP SIA CONTRALORIA:;
herramientas ofimaticas, Software Mercurio, Gestién Documental. Gestién de inventarios.
Tener competencias laborales para la orientacién al usuario y al ciudadano. Orientacién a
resultados. Aporte técnico y profesional. Comunicacién efectiva. Trabajo en equipo.
Aprendizaje continuo. Gestion de procedimientos de calidad. Adaptacion al cambio.
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA DERECHO PREFERENCIAL DE
ENCARGO. ‘

Para proveer el cargo de Profesional Universitario cédigo 219 nivel 2 grado 02 adscrito a la
Coordinacidon Tesoreria, el presente estudio revisd el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ley, en los empleados que se encuentren en carrera administrativa, en
orden jerarquico descendente. Los empleados que en dicho orden, ya estén encargados de
otros empieos del mismo nivel jerarquico o superior no se tendran en cuenta en el presente
estudio.

NIVEL TECNICO GRADO 2

NOMBRES FORMAGION NO EVALUACION
ANTECEDENTES | SOBRESALIENTE
DISCIPLINARIOS

CRISTOBAL URIBE GUZMAN TECNOLOGO EN INSTRUMENTACION | CUMPLE CUMPLE
INDUSTRIAL
TECNICO EN MECANICA GENERAL
NO CUMPLE
LUIS FERNANDO PEREZ | TECNICO LABORAL EN TERAPIAS | CUMPLE CUMPLE
VALDERRAMA MANUALES CORPORALES
LICENCIADO EN EDUCACION FISICA
MAGISTER EN EDUCACION
NO CUMPLE
CONRADO ENRIQUE PATINO | TECNOLOGO EN RECREACION | CUMPLE CUMPLE
SUCERQUIA DIRIGIDA

LICENCIADO EN EDUCACION  FISICA
ESPECIALISTA EN GERENCIA

INTEGRAL

NO CUMPLE
EMMANUEL ADALBERTO ORTIZ | TECNOLOGG EN PRODUCCION DE | CUMPLE CUMPLE
CORREA TELEVISION '

COMUNICADOR AUDIOVISUAL

NO CUMPLE
LUIS ALFONSO  VALENGIA | TECNOLOGO AGROPECUARIO | CUMPLE CUMPLE
AGUDELO AGRONOMO ZOOTECNISTA

ESPECIALISTA EN GESTION

AMBIENTAL

MASTER EN GESTION AMBIENTAL
CALIDAD Y  AUDITORIA  PARA

EMPRESAS
NO CUMPLE
DIEGO FERNANDO USME MEJIA | TECNOLOGO EN ADMON | CUMPLE CUMPLE
INFORMATICA
ANALISISY PROGRAMACION
MANTENIMIENTO BE
COMPUTADORES
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
INGENIERO INFORMATICO

ESPECIALISTA  ALTA  GERENCIA
MAGISTER EN ADMINISTRACION Y

PLANEACION EDUCATIVA

CUMPLE
MONICA MARIA ARENAS | ADMINISTRADORA DE EMPRESAS | CUMPLE CUMPLE
MONTOYA ESPECIALISTA EN GERENCIA .

INTEGRAL

CUMPLE
JUAN BAYRON OSORIO | TECNOLOGO EN PRODUCCION DE | CUMPLE CUMPLE
ATEHORTUA TELEVISION

COMUNICADOR AUDIOVISUAL

ESPECIALISTA EN GERENCIA

INTEGRAL

NO CUMPLE
BLANCA LUDIVIA VARGAS | TECNOLOGO EN ADMINISTRACION | CUMPLE CUMPLE
VARGAS DOCUMENTAL Y MICROGRAFIA

ADMINISTRADOR FINANCIERO
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ESPECIALISTA  EN GERENCIA
INTEGRAL )
CUMPLE
CARLOS  MARIO  ESCOBAR | TECNICO EN MANTENMENTO Y | CUMPLE CUMPLE
VALDES REPARACION DE COMPUTADORES
LICENCIADO EN EDUCACION FISICA
GERENCIA DEPORTIVA
NO CUMPLE
LUZMAN  ALONSO _ PETRO | TECNOLOGO EN ADMINITRACION DE | CUNPLE CUMPLE
SALGADO EMPRESAS J
ADMINISTRADOR DE  EMPRESAS
CUMPLE

De estas personas, los siguientes funcionarios cumpten con el perfil requerido, pero se
encuentran encargados en nivel y/o grado igual o superior al del cargo objeto de estudio:

BLANCA LUDIVIA VARGAS VARGAS
LUZMAN ALONSO PETRO SALGADO
MONICA MARIA ARENAS MONTOYA

Los siguientes funcionarios del nivel Técnico Grado 02, cumplen con los requisitos para ser
encargados como Profesional Universitario Nivel 02 grado 02 en la Coordinacién de
Tesoreria:

DIEGO FERNANDO USME MEJIA

NIVEL TECNICO GRADO 01

En este nivel, se tendran como aspirantes al empleo a proveer, solo en el caso de que no
haya interés en la provisién de! empleo por los Técnicos Administrativos Grado 02.

NOMBRES FORMACION NO EVALUACION
ANTECEDENTES | SOBRESALIENTE
DISCIPLINARIOS

TECNOLOGO EN SISTEMATIZACION

bE DATOS
CONTADORA PUBLICA
ESPECIALIZACION EN  GERENCIA
INTEGRAL
ANA MARIA RAMPIRA MESA CUMPLE CUMPLE CUMPLE

TECNOLOGO EN SISTEMAS DE
MARIA  SOFIA  RESTREPO | INFORMAGION

OSORIO NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
TECNCLOGO EN SECRETARIADO
EJECUTIVO
ADMINISTRADORA FINANCIERA

ESPECIALISTA EN FINANZAS
ADRIANA PATRICIA ARTEAGA | PUBLICAS

BERRIO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
TECNOLOGA EN ADMINISTRACION DE
GLORIA CARMENZA ARROYAVE | EMPRESAS

RESTREPO NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE




TECNOLOGO EN PRODUCCION DE
TELEVISION
ADMINISTRACION FINANCIERA [
RAUL BOLIVAR ROSERQC | GERENCIA INTEGRAL
MOLINEROS CUMPLE CUMPLE CUMPLE

Los siguientes funcionarios del nivel Técnico Grado 01, cumplen con los requisitos para ser
encargados -como Profesional Universitario Nivel 02 grado 02 en la Coordinacion de
Tesoreria:

ANA MARIA RAMPIRA MESA
ADRIANA PATRICIA ARTEAGA BERRIO
RAUL BOLIVAR ROSERO MOLINEROS

MANIFESTACION DE INTERES O RECLAMACION

Quien se considere afectado con el presente estudio, tiene la posibilidad de presentar
solicitud de revisién ante la Direccién de Gestion Humana, presentando los argumentos en
gue se apoya. igualmente, quien tenga interés en el Encargo, debe igualmente manifestarlo,
de lo contrario se entender& que no la acepta.

En ambos casos, [a oportunidad para la reclamacion ¢ la manifestacidén de interés o de
aceptacion del Encargo, es dentro de los cinco (5) dias habiles de fijacion en la cartelera de
la Direccién de Gestion Humana, en los correos institucionales y en el enlace Gestion
Humana, Carrera Administrativa: ESTUDIO DE VERIFICACION PARA OTORGAMIENTO
DE ENCARGO, en el acceso rapido de la pagina de inicio institucional.

Estas se deberan presentar oporfunamente a través del Correo electrénico institucional
procesosencargo@elpoli.edu.co, durante el término de publicidad aca referido.

INSTRUMENTOS DE VERIFICACION DE LAS APTITUDES Y HABILIDADES:

Atendiendo a lo dispuesto en la Resolucion Rectoral No. 202205000500 del 12 de agosto
de 2022, para determinar las aptitudes y habilidades en el empleo a proveer, se realizara
prueba con entidad externa y entrevista con el jefe inmediato, siendo necesario consolidar
un resultado final con un porcentaje minimo del 65%. La participacion en estas pruebas es
obligatoria para poder hacer parte del estudio en condicion de seleccionable al Encargo.

s

MARIA DION| MEDINA MUNOZ
Directora de Gestion Humana

Dado a los dias del mes de noviembre de 2022.

Fecha de fijacion: Fecha de Desfijacion:

NOMBRE ) FIRMA o : FECHA
Proyectd Ménica M Arebas Montoya . ., .
Reviso Carlos Mario Cardona Rios ) La0 777 a2
Aprobd Olga Ruth Zapata Zapata L7 oAl 7y oz

Los arriba fimnantes declaramos que hemos revigatio el dyéumento ¥ lo encontramos ajustafic a las
normas y disposiciones legales vigentes y por lg tafto, bajo fiuestra responsabilidad lo presentamos para
la firma,




