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ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA
OTORGAMIENTO DE ENCARGO No. 26 de 2022

Los suscritos, Jaire Alexander Osoric Saraz c¢. 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 ¢. ¢. 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 Resolucion Rectoral No. 202205000500 del 12 de agosto de 2022, publican
el resultado del estudio de verificacion para proveer una (1) vacante definitiva, 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 siguiente empleo a proveer:

EMPLEO: | Nombre del cargo: | Cédigo: | Nivel: | Grado: | Plazas:
TECNICO 367 3 01 1
ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA: COORDINACION BIBLIOTECA

(Vacante definitiva por renuncia de
Angela Cecilia Escobar Ortiz)
SEDE: Sede Medellin

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo de Técnico en areas del conocimiento relacionadas con el area de desempefio o
las funciones del cargo.

Equivalencias: El titulo de Técnico por un (1) afo de experiencia relacionada en el
cargo y ademas la terminacidn y la aprobacién de los estudios en la respectiva
modalidad; o tres (3) afios de experiencia relacionada en el cargo.




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]

COMPETENCIAS COMUNES| COMPETENCIAS COMPETENCIAS POR
POR NIVEL PROCESOS
JERARQUICO TRANSVERSALES
«  Aprendizaje Continuo = Confiabilidad Técnica = QOrientacién a Resultados
=  Orientacién a resultados +  Disciplina » Orientacién al Usuario y al
ciudadano
»  Orientacién al usuario y al =  Responsabilidad = Atencién a requerimientos
ciudadano »  Atencién al detalle
=  Compromiso con [a + Trabajo en equipo y
Colaboracion
organizacién, « Gestion de Procedimientos de
Calidad
+  Trabajo en equipo ¢ Transparencia
*  Adaptacién al cambio

CONOCIMIENTOS ESCENCIALES GENERALES

B Organizacién Administrativa de la ®  Sistema Integrado de Gestién de ia Calidad
Institucion : = Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG
B Administracién de Bienes Publicos B Sistena de Gestidn de Seguridad y Salud enel

¥ Gestion Operativa de Servicios Trabajo $G-SST
Administrativos = Autoevaluacién Académica

B Aplicacién de procedimientos, ®  Manejo de las Tics, manejo de herramientas
acciones y aclividades técnicas del
area de desempenio.

2 Implementacion de Planes y Proyectos
®  Pilan Anticorrupcion y Atencién al
Ciudadano

cfimaticas y sistemas de informacién.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Procesos ejecutados a su cargo, aplicando los conocimientos propios y especializados de su carrera profesional;
precurando la oportuna y debida prestacién del servicio, como la efectividad de los planes, programas y proyectos de [a
entidad, conforme a fas normas y procedimientos vigenies.

REQUISITOS PARA EL ENCARGO:

De conformidad con el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por ia 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
gjercicio, posean aptitudes y habilidades para su desempefic, no hayan sido sancionados
disciplinariamente en el dltimo afo y su Ultima evaluacion del desempefio sea sobresaliente,
0 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 Biblioteca:

1. Realizar [abores en circulacidn y préstamo, sala de Internet, organizacién de
colecciones y hemeroteca, para la prestacion oportuna de los servicios, que permita
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el cumplimiento de la mision de la Institucion. _

2. Colaborar en la elaboracién del Inventario anual del Sistema de Bibliotecas.

Realizar los procesamientos técnicos (rétulo, ficha de vencimiento, forro, cinta de

seguridad) y listados, al material bibliogréafico que sale del drea de procesos técnicos

para integrarlo a las colecciones de biblioteca. '

4. Elaborar estadisticas requeridas para la debida gestion y prestacion del servicio de
Biblioteca. Velar por la conservacion y mantenimiento de los libros, documentos,
colecciones de soportes opticos y audiovisuales y de los bienes asignados al Sistema
Bibliotecas.

5. Seleccionar los materiales bibliograficos que estén para encuadernacion y empaste,
segun el procedimiento correspondiente. -

8. Velar por el cumplimiento de los usuarios del reglamento interno del Sistema de
Bibliotecas.

7. Realizar Ingreso a la base de datos del material bibliografico.

8. Brindar informacién del funcionamiento de la biblioteca, actualizar las carteleras y
orientar en la busqueda de informacién bibliografica a todos los usuarios, asi como
el acceso al aula virtual, en los términos del reglamento interno de la biblioteca.

9. Efectuar las gestiones relativas al préstamo de material bibliotecario segn lo previsto
en el reglamento interno de biblioteca: descargue y devolucidn, paz y salvos,
préstamos interbibliotecarios, multas, recibos de devolucion.

10. Informar a la Coordinacién del Sistema de Biblictecas sobre las necesidades de
material bibliografico y verificar la existencia del mismo.

11. Recibir, organizar y reportar el ingreso de la prensa a la Biblioteca.

12. Realizar inventario y mantener organizado el material de adquisiciones y canje.

13. Apoyar las actividades de capacitaciones y el programa de formacion de usuarios
realizados en el aula virtual, garantizando ademas la actualizacién de los equipos.

w

PERFIL REQUERIDO.

Para el desempefio del cargo de Técnico Administrative codigo 367 nivel 3 grado 01
adscrito a fa Coordinacion de Biblioteca, 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 al usuario, se requiere de empleados con formacion en Técnica
en Ciencias Sociales y Humanas, Economia, Administracién, Contabilidad y afines;
matematicas, ciencias naturales y afines; Publicidad y afines, Ingenieria y afines.

Se requiere la operacién de herramientas ofimaticas, Mercurio. Tener competencias
laborales para la orientacién al usuario y al ciudadano. Orientacién a resultados. Trabajo
en equipo. Aprendizaje continuo. Gestién de procedimientos de calidad. Adaptacién al
cambio.




ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA DERECHO PREFERENCIAL DE
ENCARGO.

Para proveer el cargo de Técnico Administrativo 367 Nivel 3 Grado 01, 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.

Mediante Estudio de Verfficacion de Requisitos para otorgamiento de Encargo No. 10 de
2022, para el cargo de Técnico Administrativo Grado 01 en la Coordinacion de Biblioteca,
publicado el 16 septiembre, se establecieron los empleados del nivel asistencial Grados 06
y 05. Agotados los plazos de las publicaciones, atendidas las reclamaciones y aplicadas las
pruebas de aptitudes y habilidades y entrevistas, dio como resultado que la funcionaria
BLANCA LIGIA RUIZ ARANGO, Auxiliar Administrativo Grado 05, fue la tnica que superd
el proceso, pero manifestd no tener interés en el dicho cargo, por incompatibilidad horaria
por ser estudiante. :

Por lo anterior, seguidamente se procede a revisar el cumplimiento de requisitos en el
siguiente nivel jerdrquico de empleo: Nivel Asistencial Grado 04. Los empleados que en
dicho orden, ya estén encargados de otros empleos del mismo nivel jerarquico o superior,
serén relacionados pero no seran citados como candidatos para el presente estudio.

NIVEL ASISTENCIAL GRADO 04

NOMBRES FORMACION NO EVALUACION
ANTECEDENTES | SOBRESALIENTE
DISCIPLINARIOS

ADRIANA MARIA GUARIN

MARIN BACHILLER PEDAGOGICO NQ CUMPLE CUMPLE CUMPLE

ANA  FRANCISCA MEZA | BACHILER ACADEMICO

QUINTERO NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER

ANA LUZ ATEHORTUA

QUINTERQ NOC CUMPLE CUMPLE NG CUMPLE
ACADEMICO
TECNOLOGO EN ARCHIVISTICA ;

ANDRES GREGORIC | ARCHIVISTA ; .

RESTREPO JARAMILLO CUMPLE ‘ CUMPLE NGO CUMPLE

ASTRID ELANA | BACHILLER ACADEMICO CON ENFASIS EN CIENCIAS NATURALES

GONZALEZ GONZALEZ NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

TECNICO LABORAL EN COMPETENCIAS EN LOGISTICA ; ;
TECNOLOGIA EN ARCHIVISTICA ;

ARCHIVISTA :

MAESTRIA EN CIENCEA DE LA INFORMACION

AURA MARCELA MESA

PULGARIN CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER CON ENFASIS EN EMPRESAR{SMO
CAMILA GOMEZ CUERVO NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

BACHILLER ACADEMICO

TECNOLOGA EN COSTOS Y AUDITORIA ;

CONTADOR PUBLICG ;

ESPECIALISTA EN GERENCIA INTEGRAL ;ESPECIALISTA EN
CLARA INES MONSALVE | REVISORIA FISCAL

TANGARIFE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
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BACHILLER ACADEMICO
TECNICO PROFESIONAL EN ARCHIVISTICA ; ;
TECNOLOGA EN ARCHIVISTICA ;
CLARA 1SABEL MURNOZ | PROFESIONAL EN DESARROLLO FAMILIAR ;
GALLEGO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER EN CIENCIAS NATURALES
TECNOLOGO EN PRESENTACION ¥ ANIMACION DE TELEVISION
Y RADIO ;
EDNALYTH LOPEZ | COMUNICADORA SOCIAL ;
MONTOYA CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
ELIZABETH  FERNANDEZ | TECNICO EN SECRETARIADO EJECUTIVO SISTEMATIZADO : :
JIMENEZ CUMPLE . CUMPLE CUMPLE
HERMAN WILMAR | TECNOLOGO EN COSTOS Y AUDITORIA ;
SALDARRIAGA LOPEZ CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO NOCTURNO
{SABEL MACEA | TECNOLOGO EN ORGANIZACION DE EVENTOS ;
BUSTAMANTE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
LEONARDO GOZALEZ
RODRIGUEZ NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACH!LLER ACADEMICO
TECNICA LABORAL POR COMPETENCIAS EN SISTEMAS ; ;
TECNOLOGO EN GESTION INDUSTRIAL :
LIDA  MARIA ANTONIA | INGENIERA DE PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD ;
TORO MEJIA CUMPLE CUMPLE CUMPLE
TECNOLOGO EN ADMINISTRACION COMERCIAL ;
ADMINISTRADCR FINANCIERO ;
ESPECIALISTA EN GERENCIA INTEGRAL ;
LILIANA MARIA ESCOBAR | CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER INDUSTRIAL ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA,
LuIS FERNANDO | CUENTA CON MAS DE TRES {2) ANOS DE EXPERI3ENCIA QUE LE
AGUDELO ZAPATA HOMOLOGAN EL TITULOD TECNICO ........ CUMPLE CUMPLE CUMPLE
LUZ DARY RESTREPO | BACHILLER PEDAGOGICO . :
VELEZ NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
LUZ MARLENY ORDONEZ | BACHILLER ACADEMICO
ARANGO NOQ CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
PSICOLOGA ;
ESPECIALISTA EN GERENCIA INTEGRAL ;
LUZ MERY LEON VASCO CUMPLE . CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO .
tUZ  MIRIAM  ISAZA | TECNOLOGA EN COSTOS Y AUDITORIA ;
CIFUENTES CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER EN COMERCIO SECRETARIADO
INGENIERA DE PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD ;
MARIA  ANTONIA VEGA | ESPECIALISTA EN FINANZAS PUBLICAS ;
ORTEGA CUMPLE ) CUMPLE CUMPLE
MARIAJANETH CARDONA | BACHILLER ACADEMICO
TORRES NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER CIENCIAS HUMANAS
MARIA UIFER CIFUENTES | SECRETARIADO SISTEMATIZADO ; ;
GALLEGO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER AGROPECUARIO
TECNOLOGA EN COSTOS Y AUDITORIA ;
CONTADORA PUBLICA ;
MARLY ANDREA GOMEZ | ESPECIALISTA EN GERENCIA INTEGRAL ;
CAND CUMPLE CUMPLE CUMPLE
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S8ACHILLER TECNICO ESPECIALIDAD COMERCIO
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ; ;
TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA ;

MATEQ CARVAJAL MAYA | CUMPLE CUMPLE CUMPLE

NUBIA DEL S$OCORRQ | BACHILLER ACADEMICO

SANCHEZ ZEA NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

OLGA CECIUA CARDONA

BERNAL NO CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS DE RECURSOS

OLGA  CECILIA  DIAZ | HUMANOS;;

HOYOS CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO

OLGA LUCIA LLANO YEPES | NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

OLGA ROCIQ VALENCIA | TECNOLOGO EN COSTOS ¥ AUDITORIA ;

CORREA CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO

PAULA ANDREA RAMIREZ | TECNOLOGA EN GESTION PUBLICA ;

RODRIGUEZ CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO

SANDRA MILENA DAVID | TECNOLOGA FINANCIERA ¥ CONTABLE ;

BORIA CUMPLE CUMPLE CUMPLE

SONIA DEL CARMEN | BACHILLER ACADEMICO

DAZA MARTINEZ NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLERES ACADEMICOS
SECRETARIADO GENERAL ; ;

SONIA MARIA JIMENEZ | TECNOLOGA DE ALIMENTOS ;TECKOLOGO EN $ISTEMAS

GUTIERREZ CUMPLE CUMPLE CUMPLE

Los siguientes funcionarios se encuentran encargados en un nivel igual o superior al objeto

de estudio:

CLARA INES MONSALVE TANGARIFE
LIDA MARIA ANTONIA TORO MEJIA
MARIA ANTONIA VEGA ORTEGA
SONIA MARIA JIMENEZ GUTIERREZ

Los siguientes funcionarios del nivel asistencial Grado 4, cumplen con los requisitos para

ser encargados como Técnhico

Biblioteca:

AURA MARCELA MESA PULGARIN
CLARA ISABEL MUNOZ GALLEGO
EDNALYTH LOPEZ MONTOYA
ELIZABETH FERNANDEZ JIMENEZ
HERNAN WILMAR SALDARRIAGA LOPEZ

ISABEL MACEA BUSTAMANTE
LILIANA MARIA ESCOBAR

LUIS FERNANDO AGUDELO ZAPATA
LUZ MIRIAM ISAZA CIFUENTES
MARLY ANDREA GOMEZ CANO

MATEO CARVAJAL MAYA

OLGA CECILIA DIAZ HOYOS

OLGA ROCIO VALENCIA CORREA
PAULA ANDREA RAMIREZ RODRIGUEZ

Administrativo nivel 3 gradp 01 en [a Coordinacién de
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SANDRA MILENA DAVID BORJA.
MANIFESTACION DE INTERES O RECLAMACION.

Quien se considere afectado con el presente estudio, tiene la posibilidad de presentar
solicitud de revisién ante la Directora de Gestién Humana, presentando los argumentos en
que se apoya. lgualmente, quien tenga interés en el Encargo, debe |gualmente manifestarlo,
de lo contrario se entendera que no la acepta.

En ambos casos, la oportunidad para la reclamacién o fa manifestacién de interés o de
aceptacion del Encargo, es dentro de los cinco (5) dias habiles de fijacion en la cartelera de
la Direccidén de Gestién Humana, en los correos institucionales y en el enlace Gestidon
Humana, Carrera Administrativa: ESTUDIO DE VERIFICACION PARA OTORGAMIENTO
DE ENCARGQ, 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 Resolucién Rectoral Resolucidn 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 85%. La participacién en estas pruebas es obligatoria para poder
hacer parte del estudio en condicién de seleccionable al Encargo.

Dado a los dias del mes de noviembre de 2022
Fecha de fijacion: Fecha de Desfijacion;
IRO AIEXANDER OSORIC SARAZ MARIA DI®NI MEDINA MUNOZ
Rec Directora de Gestidn Humana
NOMBRE FIRMA re A . FECHA
Proyectd Ménica Maria Arenas Montoya P it A 251207 T
Revisd Carlos Mario Cardona Rios 7 P /U[/y L,
Aprobd Olga Ruth Zapata Zapata A e 2 Ol //gg Sl
Los arriba firmantes declaramos que hemos rg¥igado et c};{cumento y lo encontramos ajustady’ a las
normas y disposiciones legates vigentes y por lo'tanto, bajohuestra responsabilidad lo presentamos para
la firma.

SO






