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ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
- PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO No. 24 de 2023

Los suscritos, Jairo Alexander Osorio 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 lerarquia los empleados en carrera administrativa que cumplan los
requisitos para el cargo a proveer segun el formato siguiente:

Nombre del cargo: Cadigo: Nivel: Grado: Plazas: |
AUXILIAR :
EMPLEO: ADMINISTRATIVO 407 4 06 1
(Vacante temporal
- titular Liliana Patricia
Granados Estrada)
DEPENDENCIA: COORDINACION DE CONTABILIDAD
| SEDE: Sede Medellin
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller y Certificacién de conocimientos en Un (1) afio y medio (1/2) de experiencia
Herramientas Ofimaticas Basicas, con duracién minima de 30 relacionada con las funciones del
horas, acreditada en los diez (10) afos anteriores a su cargo. -
resentacion.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES

COMPETENCIAS
POR NIVEL
JERARQUICO

COMPETENCIAS POR
PROCESOS
TRANSVERSALES

E  Aprendizaje Continuo

B Qrientacién a resultades

B Crientacion al usuario y al
ciudadano

B Compromiso con la
organizagion.

B Trabajo en equipo

B Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

Crientacion al Usuario y al ciudadano
Atencidn a requerimientos

Atencidn al detalle

Trabajo en equipo

Colaboracién

Transparencia

Desarrollo de la Empatia

Aprendizaje Continuo

Gestién de Procedimientos de Calidad

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 feniendo en cuenta los empleados que ostenten

derechos de Carrera Administrativa,

que se encuentren desempefando un empleo

inmediatamente inferior al que se pretende proveer, que cumplan los requisitos para su ejercicio,

posean aptitudes y habilidades para su desempeno,

no hayan sido sancionados

disciplinariamente en el tltimo afio y su Ultima evaluacién 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 Coordinacioén de Contabilidad:

1. Recibir, corregir, crear y asignar cédigos y/o registros de asientos contables,
atendiendo los procedimientos internos.
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2. Conciliar la seguridad social registrada mediante la integracion de la némina contra
la planilla Unica de aportes y enviar las inconsistencias a gestion humana para su
revision,
3. Conciliar las cuentas bancarias asignadas.
4. Conciliar los activos fijos registrados en contabilidad contra Ia informacién

generada por Bienes y Servicios y las granjas y revisar las depreciaciones
calculadas por el sistema

5. Integrar y revisar las ndéminas de Empleados de catedra y de monitores; realizar la
Provisién prestaciones sociales de empleados y de catedra.

6. Archivar técnicamente la correspondencia entrante y saliente, asi como la documentacion
relacionada con el area. .

7. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, manual de funciones y, reglamentos intermos de la entidad.

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

9. 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 06 adscrito a la
Coordinacién de Contabilidad, para realizar labores de apoyo administrativo de la Coordinacién
de Contabilidad con el fin de facilitar el desarrollo de las actividades que respondan a las
expectativas de calidad y oportunidad en el servicio. Se requiere titulo de bachiller y certificacién
de conocimientos en herramientas ofimaticas basicas; habilidades para la integracion y revisiéon
de informacién en los respectivos sistemas informaticos, conciliacion de cuentas bancarias
asignadas y de activos fijos registrados contra la informacion de la Coordinacién de Bienes y
Servicios y la Coordinacién de Granjas.

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA DERECHO PREFERENCIAL DE
ENCARGO.
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Para proveer el cargo de Auxiliar Administrativo Codigo 470 Nivel 4 Grado 06, el presente estudio
reviso 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 Verificacion de Requisitos para Encargo No. 22 de 2023, se evaluaron los
empleados del nivel asistencial grados 05 y 04, dando como resultado que ningun funcionario
superd el minimo requerido en las pruebas para tener el derecho preferencial de encargo.

NIVEL ASISTENCIAL GRADO 03

NOMBRES FORMACION EXPERIENCIA | NO EVALUACION
ANTECEDENTES | SOBRESALIENTE
DISCIPLINARIOS
CUMPLE
TECNICA PROFESIONAL EN
CLAUDIA PATRICIA | ENFERMERIA
GONZALEZ NOQ CUMPLE * CUMPLE CUMPLE
_FRANCISCO JAVIER FRANCC | BAGHILLER ACADEMICO CUMPLE
VELEZ NO CUMPLE ~ CUMPLE CUMPLE
BACHILLER AGADEMICO CUMPLE
TERMINACION DE ESTUDICS OE
JORGE ELECER LOPEZ | DERECHO
BETANCUR NO CUMPLE * CUMPLE CUMPLE
JORGE ENRIQUE OSPINA | BACHILLER ACADEMICO CUMPLE
VALENGIA NO CUMPLE * CUMPLE CUMPLE
BACHILLER INDUSTRIAL CUMPLE
JOSE LUIS MESA VAHOS NO CUMPLE ~ CUMPLE GUMPLE
BACHILLER AGADEMIGO CUMPLE
INGENIERA DE ALIMENTOS
JULIANA ARGILA ALVAREZ NO CUMPLE - CUMPLE CUMPLE
BACHILLER TECNICO COMERGIAL CUMPLE -
TECNICO EN GESTION SECRETARIAL
LAURA MARIA ARANGO | Y ADMINISTRATIVA
GALEAND NO CUMPLE * CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO CUNMPLE
TECNICC GESTION INTEGRAL DE
SISTEMAS
CURSO DE FORMACION EN
OFIMATICA 4C HORAS SENA
FORMACION ARCHIVOS DE GESTION
LEON DARIO ROJAS GOMEZ | CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO CUMFLE
AUXILIAR DE ENFERMERIA
INGENIERA EN HIGIENE ¥
MARIA MARLENY ESCOBAR | SEGURIDAD OCUPACICNAL
TORO NO CUMPLE * CUMPLE CUMPLE
SANTIAGO GALLEGO | BACGHILLER ACADEMICO CUMPLE
VIVARES NO CUMPLE * CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO CUMPLE
TECNICO EN PUBLICIDAD
WILSON ANDRES MOLINA | TECNOLOGO EN GESTION DE
VELASQUEZ MERCADOS CUMPLE CUMPLE
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CURSO BASICO DE REDACCION Y
CORRECCIGN DE TEXTOS
CURSO EXCEL BASICO

CUMPLE

¢ No registra en hoja de vida Certificacion de conocimientos en Herramientas Ofimaticas
Basicas, con duracién minima de 30 horas, acreditada en los diez (10) afios anteriores a su

presentacion

Verificada la planta de cargos, los siguientes funcionarios titulares en carrera administrativa del
nivel asistencial Grado 03, cumplen con los requisitos establecidos en la Ley 809 de 2004, para
ser encargados como Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Nivel 4 Grado 06, adscrito a la
Coordinacidén de Contabilidad:

LEON DARIO ROJAS GOMEZ

WILSON ANDRES MOLINA VELASQUEZ

NIVEL ASISTENCIAL GRADO 02

Actualmente no existe personal de carrera administrativa que sea titular en el nivel Asistencial

grado 02

NIVEL ASISTENCIAL GRADO 01

NOMBRES FORMACION EXPERIENCIA NO EVALUACION W
ANTECEDENTES | SOBRESALIENTE
DISCIPLINARIOS
ABELARDC ANTONIO OCAMPO | NO REGISTRA FORMAGCION ACADEMICA
ALZATE NO CUMPLE * ) NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
ALONSC DE «ESUS SERNA | BACHILLER
ZAPATA NO CUMPLE * NO CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
BIOLOGA
ANA ISABEL BAENA ARCE NQ CUMPLE = CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
TECNOLOGC EN CONSTRUCCIONES
CARLOS ALBERTO CESPEDES | CIVILES :
GOMEZ NC CUMPLE * NO CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE
BACHILLER EN SALUD Y NUTRICION
TECNICO EN CAPACITACION COMERGIAL
TECNOLOGA COSTOS Y AUDITORIA
CONTADORA PUBLICA
ESPECIALISTA EN GERENGIA INTEGRAL
CURSO MANEJC DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2010
CONSUELO DE JESUS | CAPACITACION GESTION DOCUMENTAL
GONZALEZ ZAPATA CUMPLE CUMPBLE CUMPLE CUMPLE
j BACHILLER ACADEMICO
DAIRQ  ALBERTQ LONDORO | EXCEL BASICO
VELEZ NO CUMPLE * NC CUMPLE CUMPLE CUMPLE
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DANIEL DE JESUS LOPEZ | NO REGISTRA FORMACGION ACADEMICA
OSCRIC NO CUMPLE NQ CUMPLE CUMPLE NC CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
TECNOLOGO EN ENTRENAMIENTO
DEPQRTIVC
PROFESIONAL EN COMERCIO EXTERIOR
EDWIN  ARLEX  AGUDELC | PROFESIONAL EN DEPORTE -
RENDON NO CUMPLE * CUMPLE CUMPLE CUMPLE
EUGENIC DE JESUS CASTANG | NO REGISTRAFORMAGCION ACADEMICA :
GUARIN NO CUMPLE NG CUMPLE CUMPLE CUMPLE
NG REGISTRA FORMACION ACADEMICA
EVA ELISA GOEZ CORREA NO CUMPLE NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BAZHILLER
FREDY DE JESUS IBARRA | EXCEL BASICO
LONDONQ CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMIGC
GEMAR DARIC BEDOYA | TEGNCLOGO EN TELE COMUNICACIONES
MARULANDA NO CUMPLE * CUMPLE CUMPLE CUMPLE
GERARDOQ DE JESUS CARDONA | NG REGISTRA FORMACICN ACADEMICA
VILLEGAS NG CUMPLE NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
GONZALO DE  JESUS GIL | NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA
BETANCUR NO CUMPLE NQ CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE
“GUILLERMC  ALONSO  RUIZ | BACHILLER ACADEMICO
VALLEJO NC CUMPLE * NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
HERRAMIENTAS OFIMATICA BASICAS
GUSTAVO LEON  RAMIREZ | CAPACITACION GESTION DOCUMENTAL
GALLEGO CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO .
HENRRY OTAVO MONTIEL NO GUMPLE * NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE !
BACHILLER ACADEMICO j
HUGO LUIS TABCRDA MORENC | NO CUMPLE * NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
JORGE ELIECER RODRIGUEZ | BACHILLER AGRICOLA |
ROJAS NGO CUMPLE * NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE '
BACHILLER AGADEMICO
JUAN CARLOS JARAMILLO NQ CUMPLE * CUMPLE CUMPLE CUMPLE
JUAN DAVID ORREGO | BACHILLER ACADEMICO
CALDERON NO CUMPLE * NG CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE
JUAN  GUILLERMO  SIERRA | MEDIA VOCACIONAL
PICON NOQ CUMPLE * NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
SACHILLER ACROPECUARIO
LUIS ALBERTOQ HIGINIO ALZATE | NO CUMPLE * CUMPLE CUMPLE CUMPLE
LUIS ENRWQUE RODRIGUEZ | CONSERVACION DE ALIMENTOS
RESTREPO NO CUMPLE * NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BEACHILLER AGRICCLA
TECNQLOGO AGROPECUARIC
INGENIERD AGROPECUARIA
LUIS FELIPE GALEANG MORENG | NO CUMPLE - CUMPLE CUMPLE CUMPLE
LUIS HORACIC ALDANA | BACHILLER ACADEMICO
ARBOLEDA NO CUMPLE * NG CUMPLE CUMPLE CUMPLE
LUZMILA DEL CARMEN | BACHILLER ACADEMICOQ
ACEVEDD RIOS NO CUMPLE * CUMPLE CUMFLE CUMPLE
MARCO  TULID  CASTANC | BACHILLER ACADEMICO
HERNANDEZ NO CUMPLE * NOG CUMPLE CUMPLE CUMPLE
MIRIAM DEL SQCORRQ GOMEZ | BACHILLER ACADEMICO
RESTREPO NO CUMPLE * NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE .
NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA b
NICOLAS GOMEZ GOMEZ NO CUMPLE NG CUMPLE CUMPLE CUMPLE :
BACHILLER ACADEMICO !
NIDIA NORA LOPEZ BEDOYA NO CUMPLE * CUMPLE CUMPLE CUMPLE i
BACHILLER ACADEMICO :
COMPETENCIA EN HERRAMIENTAS
OLIS ELENA GOEZ QOFIMATICAS BASICAS CUMPLE CUMPLE CUMPLE

SOI200-
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NG CUMPLE *
OMAR  DE  JESUS HENAC | NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA
GARCLA NC CUMPLE NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
OMAR DE JESUS HERNANDEZ | BACHILLER ACADEMICO
GOMEZ NO CUMPLE * NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
OMAR DE JESUS VASQUEZ | NO REGISTRA FORMACION AGADEMICA
HENAC NO CUMPLE NG CUMPLE CUMPLE CUMPLE
OSCAR  ALBERTO  CANO | NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA
LOPERA NO CUMPLE NO CUMPLE CUMPLE CUNMPLE
BACHILLER ACADEMICC
TECNICO OPERACION ¥ APLICACION DE
COMPUTADORES
TECNOLOGO EN PRGDUCCION
OSCAR  ORLANDC  DUQUE | AGROPEGUARIA
FLOREZ NO CUMPLE * NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
TECNOLOGO EN PRODUCCION AGRICOLA
LICENCIADO EN EDUCACION
PABLO  ANTONIO  GIRALDO | AGRCAMBIENTAL Y CIENGIAS NATURALES
BERMUDEZ NG CUMPLE * NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
PABLO JOSE OSORIQ | NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA
RODRIGUEZ NO CUMPLE * NO CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE
BACHILLER TECNICC CON ENFASIS EN
INFORMATICA,
TECNICC PROFESIONAL EN ARCHIVISTICA
PAULA  ANDREA JARAMILLO | TECNOLOGlA AGROPECUARIA
VARELA NO CUMPLE * CUMPLE CUMPLE CUMPLE
ROBERTO DE JESUS MUNOZ | BACHILLER ACADEMICO
CIFUENTES NOQ CUMPLE * NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
TECNICO EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS SECRETARIA DE GERENCIA
TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL
TECNOLOGA EN ADMINISTRACION PUBLICA
CURSO EXCEL BASICO, INTERNET Y
CORREQ ELECTRONICO
RUTH ALBANY LUJAN MONTARO | CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
COMPETENCIAS OFIMATICAS BASICAS
L VICTOR HUGE FORONDA NO CUMPLE * CUMPLE CUMPLE CUMPLE
ok No registra en hoja de vida Certificacién de conocimientos en Herramientas Ofimaticas

s diez (10) afios anteriores a su

Verificada la planta de cargos, ios siguientes funcionarios titulares en carrera administrativa del
nivel asistencial Grado 01, cumplen con los requisitos establecidos en [a Ley 909 de 2004, para
ser encargados como Auxiliar Administrativo Codigo 407 Nivel 4 Grado 08, adscrito a la
Coordinacién de Contabilidad:

CONSUELO DE JESUS GONZALEZ ZAPATA

RUTH ALBANY LUJAN MONTARNO

FREDY DE JESUS IBARRA LONDONO
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GUSTAVO LEON RAMIREZ GALLEGO

MANIFESTACION DE INTERES O RECLAMACION.  Quien se considere afectado con el
presente estudio, tiene la posibilidad de presentar solicitud de revision ante la Direccidn de Gestion
Humana, presentando los argumentos en que se apoya. Igualmente, quien tenga interes en el
Encargo, debe igualmente manifestarlo, de lo contrario se entendera que no la acepta.

En ambos casos, |a oportunidad para la reclamacion o la manifestacion de interés o de aceptacion
del Encargo, es dentro de los cinco (5) dias habiles de fijacién 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 oportunamente 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 Resoluciéon 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 condicidn de seleccionable al Encargo.

Dado alos Q \ dias del mes de junio de 2023.

Fecha de fijacion: Fecha de Desfijacién:

!mM )

MARIA DIGNI MEDINA MUNOZ
Directora de Gestidn Humana

NOMBRE FRMA __— 7 FECHA
Revisd Carlos Mario Gardona Rios Y Junio 16 de 2023
Aprobd Olga Ruth Zapata Zapata Ly E Al Junio 16 de 2023

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado eﬁl)zfocum"en‘ y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciongs legales vigentes y por lo tante, bajo nuestfa respon$abilidad lo presentamos para la firma.




