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ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO No. 24 de 2022

Los suscritos, Jairo Alexander QOsorio Saraz c.c. 71.756.431, en calidad de Rector y obrando como
Representante Legal del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid y Maria Dioni Medina Mufioz, con
c. ¢. 43.513.500, 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 y Resolucién Rectoral No. 202205000500 del
12 de agosto de 2022, publican el resultado del estudio de verificacion para proveer una (1) 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 el cargo a proveer segun el formato siguiente:

Nombre del cargo: Codigo: Nivel: Grado: Plazas:
AUXILIAR 407 4 05 1
EMPLEO: ADMINISTRATIVO '
{(Vacante temporal
titular Luis Fernando
Ballesteros Osorno)

DEPENDENCIA: CENTRO REGIONAL. ORIENTE
SEDE: Sede Rionegro
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller. . Seis (6) meses de experiencia relacionada
' con el cargo.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS POR
COMUNES POR NIVEL PROCESQS
JERARQUICO TRANSVERSALES

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados
QOrientacién al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacién.

" Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

®  Manejo de ia Informacién

¥ Relaciones Interpersonales

¥ Colabaoracién

Orientacién al Usuaric y al ciudadano
Atencién a requerimientos

Atencidn al detalle

Trabajo en equipo

Colaboracion

Transparencia

Desarrollo de la Empatia

Aprendizaje Continuo

Geslidn de Procedimientos e Calidad

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

en el servicio.

Labores de apoyo administrativo realizadas con el fin de facilitar el desarrollo de actividades que respondan a las expectativas de calidad y oportunidad

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 [os requisitos para su ejercicio, posean aptitudes y habilidades para su
desempefio, no hayan sido sancionados disciplinariamente en el (ltimo afio y su Gltima evaluacion del
desempefio sea sobresaliente, o en su defecto, satisfactoria. De no haber empleado que acredite las
condiciones y los requisitos del emplec en dicho orden jerarquico, el estudio se realiza en quienes

ocupan empleos en el cargo inmediatamente inferior, y asi sucesivamente.

FUNCIONES DEL CARGO:

En todas las Areas de la Institucion:
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1. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

2. Archivar la documentacion que se genera en el area, de acuerdo a los procedimientos vy
normatividad.

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

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

5. Transcribir informacién necesaria para la produccion de informes y demas documentos
requeridos en la dependencia de manera correcta y oportuna.

6. 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.

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

8. Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

PERFIL REQUERIDO.

Para el desempefio del cargo de Auxiliar Administrativo cédigo 407 nivel 4 grado 05 adscrito al Centro
Regional Oriente Sede Rionegro, para realizar labores de apoyo administrativo con el fin de facilitar el
desarrollo de las actividades que respondan a las expectativas de calidad y oportunidad en el servicio.
Se requiere la operacién de herramientas ofimaticas, Mercurio. Tener competencias laborales para la
orientacion al usuario y al ciudadano. Orientacién a resultados. Trabajo en equipo. Aprendizaje continuo.
Gestidn de procedimientos de calidad. Adaptacién al cambio

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA DERECHO PREFERENCIAL DE ENCARGO.

Para proveer el cargo de Auxiliar Administrativo Cédigo 470 Nivel 4 Grado 05, el presente estudio revisé
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 empleos del mismo nivel jerarquico o superior no se tendran en cuenta en el
presente estudio.
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NIVEL ASISTENCIAL GRADO 4
NOMBRES FORMACION EXPERIENCIA | NO EVALUACION
ANTECEDENTES | SOBRESALIENTE
DISCIPLINARIOS
ADRIANA MARIA | BACHMILLER PEDAGOGICO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
GUARIN MARIN | CUMPLE
ANA FRANCISCA | BACHILER ACADEMICO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
MEZA QUINTERO | CUMPLE
ANA LUZ | SECRETARIA GENERAL ;SECRETARIADO GENERAL ;SECRETARIADO
ATEHORTUA GENERAL CONTABLE CUMPLE CUMPLE NO €UMPLE
QUINTERO CUMPLE
ANDRES
GREGORIO TECNOLOGO EN ARCHIVISTICA ;
RESTREPO ARCHIVISTA CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE
JARAMILLO CUMPLE
ASTRID  ELIANA
GONZALEZ BACHILLER ACADEMICO CON ENFASIS EN CIENCIAS NATURALES CUMPLE CUMPLE CUMPLE
GONZALEZ CUMPLE
TECNICO LABORAL EN COMPETENCIAS EN LOGISTICA » :
TECNOLOGIA EN ARCHIVISTICA ;
ARCHIVISTA ; CUMPLE CUMPLE CUMPLE
MAESTRIA EN CIENCIA DE LA INFORMACION
AURA MARCELA
MESA PULGARIN | CUMPLE
CAMILA GOMEZ | BACHILLER CON ENFASIS EN EMPRESARISMO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
CUERVO CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
TECNOLOGA EN COSTOS ¥ AUDITORIA ;
CONTADOR PUBLICO ; CUMPLE CUMPLE CUMPLE
CLARA INES | ESPECIALISTA EN GERENCIA INTEGRAL :ESPECIALISTA EN
MONSALVE REVISORIA FISCAL
TANGARIFE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
TECNICO PROFESIONAL EN ARCHIVISTICA ; ;
CLARA  ISABEL | TECNOLOGA EN ARCHIVISTICA ; CUMPLE CUMPLE CUMPLE
MUROZ PROFESIONAL EN DESARROLLO FAMILIAR ;
GALLEGO CUMPLE
BACHILLER EN CIENCIAS NATURALES
TECNGLOGO EN PRESENTACION Y ANIMACION DE TELEVISION ¥
EDNALYTH RADIO ; CUMPLE CUMPLE CUMPLE
LOPEZ COMUNICADORA SGCIAL ;
MONTOYA CUMPLE
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ELIZABETH BACHILLER ACADEMICO
FERNANDEZ TECNICO EN SECRETARIADO E!ECUTIVO SISTEMATIZADO ; ; CUMPLE CUMPLE CUMPLE
HNMENEZ CUMPLE
HERNAN
WILMAR
SALDARRIAGA | TECNOLOGO EN COSTOS ¥ AUDITORIA ; CumPLE CUMPLE CUMPLE
LOPEZ CUMPLE

BACHILLER ACADEMICO NOCTURNO
ISABEL  MACEA | TECNOLOGO EN ORGANIZACION DE EVENTOS ; CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BUSTAMANTE CUMPLE
LEONARDO
GONZALEZ CUMPLE CUMBPLE CUMPLE
RODRIGUEZ NO CUMPBLE

BACHILLER ACADEMICO

TECNICA LABORAL POR COMPETENCIAS EN SISTEMAS ; ;
LIDA MARIA | TECNOLOGO EN GESTION INDUSTRIAL ; CUMPLE CUMPLE CUMPLE
ANTONIA TORO | INGENIERA DE PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD ;
MEJIA CUMPLE

TECNOLOGO EN ADMINISTRACION COMERCIAL ;

ADMINISTRADOR FINANCIERO :
LILIANA MARIA | ESPECIALISTA EN GERENCEA [NTEGRAL ; CUMPLE CUMPLE CUMPLE
ESCOBAR CUMPLE
LUIS FERNANDO
AGUDELO BACHILLER INDUSTRIAL ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA CUMPLE CUMPLE CUMPLE
ZAPATA CUMPLE
Luz DARY | BACHILLER PEDAGOGICO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
RESTREPO VELEZ | CUMPLE
LUZ  MARLENY
ORDONEZ BACHILLER ACADEMICO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
ARANGO CUMPLE

BACHILLER ACADEMICO

PSICOLOGA ;
LUZ MERY LEON | ESPECIALISTA EN GERENCIA INTEGRAL : CUMPLE CUMPLE CumpLE
VASCO CUMPLE

BACHILLER ACADEMICO
LUZ  MIRIAM | TECNOLOGA EN COATOS Y AUDITORIA : CUMPLE CUMPLE CUMPLE
ISAZA CIFUENTES | CUMPLE

BACHILLER EN COMERCIO SECRETARIADO

INGENIERA DE PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD ; _
MARIA ANTONIA | ESPECIALISTA EN FINANZAS PUBLICAS ; CUMPLE CUMPLE CUMPLE
VEGA ORTEGA CUMPLE
MARIA  JANETH
CARDONA BACHILLER ACADEMICO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
TORRES CUMPLE
MARIA  UIFER | BACHILLER CIENCIAS HUMANAS
CIFUENTES SECRETARIADO SISTEMATIZADO ; ; CUMPLE CUMPLE CUMPLE
GALLEGO CUMPLE

BACHILLER AGROPECUARIO
MARLY ANDREA | TECNOLOGA EN COSTOS Y AUDITORIA ; CUMPLE CUMPLE CUMPLE
GOMEZ CANO CONTADORA PUBLICA :
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ESPECIAUSTA EN GERENCIA INTEGRAL ;

CUMPLE

BACHILLER TECNICO ESPECIALIDAD COMERCIO

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ; ; -
MATEO TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA ; CUMPLE CUMPLE CUMPLE
CARVAJAL MAYA | CUMPLE
NUBIA DEL
SOCORRO BACHILLER ACADEMICO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
SANCHEZ ZEA CUMPLE
OLGA CECILIA
CARDONA SECRETARIADO COMERCIAL ; ; CUMPLE CUMPLE NG CUMPLE
BERNAL CUMPLE

BACHILLER ACADEMICO

TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS DE RECURSOS
OLGA  CECILIA | HUMANGS :: CUMPLE CUMPLE CUMPLE
DIAZ HGYOS CUMPLE

BACHILLER
OLGA LUCIA CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE
LLANO YEPES CUMPLE
OLGA  ROCIO _
VALENCIA TECNOLOGO EN COSTOS Y AUDITORIA ; CUMPLE CUMPLE CUMPLE
CORREA CUMPLE
PAULA ANDREA | BACHILLER ACADEMICO
RAMIREZ TECNOLOGA EN GESTION PUBLICA ; CUMPLE CUMPLE CUMPLE
RODRIGUEZ CUMPLE '

BACHILLER ACADEMICO
SANDRA MILENA | TECNOLOGA FINANCIERA Y CONTABLE ; CUMPLE CUMPLE CUMPLE
DAVID BORJA CUMPLE
SONIA DEL
CARMEN DAZA | BACHILLER ACADEMICO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
MARTINEZ CUMPLE

Los siguientes funcionarios se encuentran encargados en niveles jerarquicos igual o superiores al del
objeto de estudio:

ANDRES GREGORIO RESTREPQ JARAMILLO
AURA MARCELA MESA PULGARIN

CLARA INES MONSALVE TANGARIFE

LIDA MARIA ANTONIA TORO MEJIA

LUIS FERNANDO AGUDELO ZAPATA

LUZ DARY RESTREPQ VELEZ

MARIA ANTONIA VEGA ORTEGA
MARIA JANETH CARDONA TORRES

NUBIA DEL SOCORRO SANCHEZ ZEA
OLGA LUCIA LLANO YEPES
SONIA MARIA JIMENEZ GUTIERREZ
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Verificada la planta de cargos, los siguientes funcionarios titulares en carrera administrativa del nivel
asistencial Grado 04, cumplen con los requisitos establecidos en la Ley 909 de 2004, para ser
encargados como Auxiliar Administrativo Cédigo 470 Nivel 4 Grado 05, adscrito a la Coordinacién de
Presupuesto: '

ADRIANA MARIA GUARIN MARIN

ANA FRANCISCA MEZA QUINTERO
ASTRID ELIANA GONZALEZ GONZALEZ
CAMILA GOMEZ CUERVO

CLARA ISABEL MUNOZ GALLEGO
EDNALYTH LOPEZ MONTOYA
ELIZABETH FERNANDEZ JIMENEZ
HERNAN WILMAR SALDARRIAGA LOPEZ
ISABEL MACEA BUSTAMANTE
LILIANA MARIA ESCOBAR

LUZ MARLENY ORDONEZ ARANGO
LUZ MERY LEON VASCO

MARIA UIFER CIFUENTES GALLEGO
MARLY ANDREA GOMEZ CANO

MATEO CARVAJAL MAYA

OLGA CECILIA DIAZ HOYOS

OLGA ROCIO VALENCIA CORREA
PAULA ANDREA RAMIREZ RODRIGUEZ
SANDRA MILENA DAVID BORJA

SONIA DEL CARMEN DAZA MARTINEZ

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 que se apoya. Igualmente, quien tenga interés en el Encargo, debe
iguaimente manifestarlo, de lo contrario se entendera que no la acepta.

En ambos casos, la oportunidad para la reclamacion o la manifestacion de interés o de aceptacién del
Encargo, es dentro de los cinco (5) dias habiles de fijacién en la cartelera de la Direccién de Gestién
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Humana, en los correos institucionales y en el enlace Gestién Humana, Carrera Administrativa:
ESTUDIO DE VERIFICACION PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO, en el acceso rapido de Ia
pagina de inicio institucional.

Estas se deberan presentar oportunamente a través del Correo electronico institucional
procesosencargo@elpoli.edu.co, durante el términe de publicidad aca referido,

INSTRUMENTOS DE VERIFICACION DE LAS APTITUDES Y HABILIDADES: Atendiendo a lo
dispuesto en la Resolucién Rectoral Resolucion Rectoral No. 202205000500 del 12 de agosto de 2022,
para determinar las aptitudes y habilidades en el empleo a proveer, se realizara prueba de aptitudes y
habilidades 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 seleccioniable al Encargo.

Dado a los dias del mes de noviembre de 2022

Fecha de fijacion: Fecha de Desfijacion:

\ME NDER OSORIO SARAZ MARIA DION -M
Rector

NOMBRE FIRMA , " ~, FECHA
Proyectd Ménica Maria Arenas Montoya \ Kk Ly A 322
Reviso Carlos Mario Cardona Rics L AL, = Ao, . T /2A
Aprob6 Olga Ruth Zapata Zapata ﬂ/ﬂa( %&W s ZEee.
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisa | documento ¥ lo encontramos ajustado a Ias}formas
y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo tfuestra resporsabilidad lo presentamos para la firma,




