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ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO No. 16 de 2024

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 809 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 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 fransparencia, 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 segin el formato siguiente:

Nombre del cargo: Codigo: Nivel: Grado: Plazas:
AUXILIAR 407 4 04 1
EMPLEO: ADMINISTRATIVO
(Vacante definitiva por
renuncia de Maria Uifer
Cifuentes Gallego) :

DEPENDENCIA: JEFATURA DE ASUNTOS ACADEMIC(_)S DE LA FACULTAD DE
ADMINISTRACION
SEDE: Sede Medellin

REQUISITOS MINIMCS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Resolucion Resolucion Rectoral No. 202435000189 Abril 2 de 2024
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwlo de Bachiller y Certificaciéon de conocimientos enOcho (8) meses de experiencia relacionada
Herramientas Ofimaticas Bésicas, con duracién minimakcon el cargo.

de 30 horas, acreditada en los diez (10) afios anteriores a
SU presentacién.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS POR
COMUNES POR NIVEL . PROCESQOS
JERARQUICO TRANSVERSALES
B Aprendizaje Continuo B Manejo de la Informacién B QOrientacién al Usuario y al ciudadano
2 QOrientacidn a resultados B Relaciones Interpersonales 8 aAtencién a requerimientos

Crientacién al usuario y al B ColaboraciGn Atencidn al detalle

ciudadano Trabajo en equipo
Compromiso con la Colaboracién

organizacién. M Transparencia
Trabaje en equipo Desarrolio de la Empatia
Adaptacién al cambio ¥ Aprendizaje Continuo

B 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 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
desempeiio, no hayan sido sancionados disciplinariamente en el Gltimo 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 empleo conforme a las pruebas segun Resolucién Rectoral No.
202205000500 del 12 de agosto de 2022 en dicho orden jerarquico, éstas se realizan en quienes ocupan
empleos en ei cargo inmediatamente inferior, y asi sucesivamente.

Este estudio se actualizara durante los 5 dias de su publicacion, con los interesados que alleguen
. el certificado de conocimientos en Herramientas Ofimaticas Basicas de 30 horas, facilitado por ia
Coordinacién de Desarrollo Laboral y que se imparte a través de {a plataforma Polivirtual de
manera autogestionable, para ser inciuidos en el mismo.
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FUNCIONES DEL CARGO:

En la Vicerrectoria de Docencia e Investigacion:

1. Apoyar en la organizacién y realizacién del proceso de matricula y calendario académico en cada
vigencia, siguiendo las instrucciones, pardmetros y las funcionalidades del software
UNIVERSITAS XX|

2. Realizar las gestiones y registros pertinentes para efectos de realizar un cierre agil y adecuado
del periodo académico.

3. Preparar las citas para el proceso de matricula y la oferta académica de la asesoria académica.

4. Realizar los ajustes de la asesoria académica con las diferentes Facultades.

5. Establecer los procesos de parametrizacion y control preventivos previos a la matricula.

B. Consultar, ingresar, validar y verificar la informacién en el sistema académico UNIVERSITAS

XXI, garantizando la integridad, veracidad y calidad con el documento fuente, para satisfacer la
operacidn del sistema académico, de acuerdo con las condiciones definidas.

7. Acompafiar y apoyar al coordinador(a) o decano(a) en la atencién de usuarios y procesos
académicos de forma oportuna y eficiente, para garantizar la prestacion del servicio de los
estudiantes y profesores en la facultad.

8. Realizar el inventario, solicitar y asignar los insumos requeridos para el buen funcionamiento y
desarrollo de actividades en el area de trabajo.

9. Transcribir informacion necesaria para la produccién de informes y demas documentos
requeridos en la dependencia de manera correcta y oportuna, utilizando las ayudas ofimaticas y
el Sistema de Gestién Documental MERCURIC,
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PERFIL REQUERIDO.

Para el desempefio del cargo de Auxiliar Administrativo codigo 407 nivel 4 grado 04 adscrito a la Jefatura
de Asuntos Academicos de la Facultad de Administracién, 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 tener conocimientos basicos en la gestion de archivo documental
de historias laborales, la operacion de herramientas ofimaticas, Mercurio. Tener competencias laborales
para la orientacion al usuario y al ciudadano. Orientacién a resultados. Trabajo en equipo. Aprendizaje
continuo. Gestion de procedimientos de calidad. Adaptacién al cambio.

ESTUDIC DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA DERECHO PREFERENCIAL DE ENCARGO.

Para proveer el cargo de Auxiliar Administrativo Cadigo 470 Nivel 4 Grado 04 en Jefatura de Asuntos
Academicos de la Facultad de Administracion, 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.

NIVEL ASISTENCIAL GRADO 03

NO
NOMBRES FORMACION EXPERIENCIA | ANTECEDENTES
DISCIPLINARIOS

EVALUACION
SOBRESALIENTE

BACHILLER

TECNICA PRCFESIONAL EN
ENFERMERIA

30 HORAS HERRAMIENTAS
OFIMATICAS BASICAS
GUMPLE

FRANCISCO JAVIER FRANCO | BACHILLER ACADEMICO '
VELEZ NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE

BACHILLER ACADEMICO

TERMINACION DE ESTUDIOS DE
DERECHO

JORGE Jr THIECER - LOPEZ CUMPLE CUMPLE CUMPLE

30 HORAS HERRAMIENTAS

OFIMATICAS BASICAS

CUMPLE

JORGE  ENRIQUE  OSPINA | BAGHILLER ACACEMICO
VALENCIA NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

BACHILLER INDUSTRIAL
30 HORAS HERRAMIENTAS
JOSE LUIS MESA VAHOS OFIMATICAS BASICAS CUMPLE CUMPLE CUMPLE
CUMPLE :
BACHILLER ACADEMICO
INGENIERA DE ALIMENTOS :
JULIANA ARCILA ALVAREZ 30 HORAS HERRAMIENTAS CUMPLE CUMPLE CUMPLE
OFIMATICAS BASICAS ’
CUMPLE
BACHILLER TECNICC COMERGIAL :
LAURA MARIA ARANGO GALEANG | TECNICO EN GESTION SECRETARIALY | CUMPLE CUMPLE GUMPLE
ADMINISTRATIVA :

CLAUDIA PATRICIA GONZALEZ CUMPLE CUMPLE CUMPLE
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30 HORAS HERRAMIENTAS
OFIMATICAS BASICAS

CUMPLE

BACHILLER ACADEMICO
TECNICO GESTION INTEGRAL DE
SISTEMAS

LEON DARIQ ROJAS GOMEZ CURSO DE FORMACION EN OFIMATICA | CUMPLE CUMPLE CUMPLE
40 HORAS SENA

FORMACION ARCHIVOS DE GESTION
CUMPLE

BACHILLER ACADEMICO
COMPETENCIAS OFIMATICAS BASICAS
30 HORAS HERRAMIENTAS
OFIMATICAS BASICAS

BACHILLER ACADEMICO

TECNICO EN PUBLICIDAD
TECNOLOGQ EN GESTION DE
MERCADOS CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE
30 HORAS HERRAMIENTAS
OFIMATICAS BASICAS
CUMPLE

SANTIAGO GALLEGO VIVARES CUMPLE CUMPLE CUMPLE

WILSON ANDRES MOLINA
VELASQUEZ

Los siguientes funcionarios titulares en el nivel asistencial Grado 03, se encuentran encargados en un
grado igual o superior al objeto de estudio:

CLAUDIA PATRICIA GONZALEZ
JORGE ELIECER LOPEZ BETANCUR
JORGE ENRIQUE OSPINA VALENCIA
JOSE LUIS MESA VAHOS

JULIANA ARCILA ALVAREZ

LAURA MARIA ARANGO GALEANO
LEON DARIC ROJAS GOMEZ

Los siguientes funcionarios del nivel asistencial Grado 03, cumple con el perfil y los requisitos para ser
encargados como Auxiliar Administrativo nivel 4 grado 04 adscrito a la Jefatura de Asuntos Academicos
de la Facultad de Administracién .

SANTIAGO GALLEGO VIVARES
NIVEL ASISTENCIAL GRADO 02

Actualmente no existe personal de carrera administrativa que sea titular en el nivel Asistencial grado 02
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NIVEL ASISTENCIAL GRADO 01
o EXPERIENGIA QSTECEDENTES EVALUACION

NOMBRES FORMACION ANTECEDENTES | copneaL IENTE

ABELARDO ANTOMIO OCAMPO | NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA

ALZATE NO CUMPLE NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER

ALONSQ DE JESUS SERNA ZAPATA | i~ ot £ NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO

ANA ISABEL BAENA ARCE BIOLOGA CUMPLE CUMPLE CUMPLE
NO CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO

g‘gﬁ-&s ALBERTO  CESPEDES | 1pongioGO EN CONSTRUGGIONES CIVILES NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
NO CUMPLE *
BACHILLER EN SALUD Y NUTRIGION
TECNIGO EN CAPAGITACION COMERCIAL
TECNOLOGA COSTOS Y AUDITORIA

CONSUELO DE JESUS GONZALEZ | GONTADORA PUBLICA

ZAPATA ESPECIALISTA EN GERENCIA INTEGRAL CUMPLE CUMPLE CUMPLE
30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
BASICAS
CUMPLE

DAIRG ALBERTC LONDONO VELEZ | St mairc/(ADEMICO NO CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE

DANIEL DE JESUS LOPEZ OSORIO | 0 REGISTRA FORMACION ACADEMICA NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
TECNOLOGO EN ENTRENAMIENTO DEPORTIVG
PROFESIONAL EN COMERCIO EXTERIOR

EDWIN ARLEX AGUDELO RENDON | PROFESIONAL EN DEPORTE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
BASICAS
CUMPLE

EUGENIO DE JESUS CASTANO | no REGISTRA FORMACION ACADEMICA NO GUMPLE CUMPLE CUMPLE
NO CUMPLE

EVA ELISA GOEZ CORREA NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

FREDY DE JESUS  IBARRA | BACHILLER

PR BACHILLER CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
TEGNOLOGO EN TELE COMUNICACIONES

S a0 BEDOYA | 35 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BASICAS
CUMPLE

GERARDO DE JESUS CARDONA | NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA

favives N NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

GUILLERMO ALONSO RUIZ VALLEJO ESCSQ%EFEACADEM’CO NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER AGADEMICO

GUSTAVQ LEON RAMIREZ | 30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS

e ASIarS CUMPLE CUMPLE CUMPLE
CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO

HENRRY CTAVO MONTIEL NO CUMPLE ~ NO CUMPLE GUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO

HUGO LUIS TABORDA MORENO E’%g]%i’gs HERRAMIENTAS OFIMATICAS NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
CUMPLE

JORGE ELIECER RODRIGUEZ | BAGHILLER AGRICOLA

e BACHILLER. NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE




ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO |Codigo: FGH107
DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE

PO TENCO T ENCARGO Versién: 02

BACHILLER ACADEMICO
JUAN CARLOS JARAMILLO NG CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

BACHILLER ACADEMICO
JUAN DAVID ORREGQ CALDERON NO CUMPLE : NC CUMPLE CUMPLE CUMPLE

MEDIA VOCACIONAL

JUAN GUILLERMO SIERRA PICON NO CUMPLE NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

BACHILLER ACROPECUARIO
LUIS ALBERTO HIGINIO ALZATE NO CUMPLE * CUMPLE CUMPLE CUMPLE

LUIS  ENRIQUE  RODRIGUEZ | CONSERVACION DE ALIMENTOS
RESTREPO NO CUMPLE * NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

BACHILLER AGRICOLA
TECNOLOGO AGROPECUARIO
INGENIERQ AGROPECUARIA
LUIS FELIPE GALEANG MORENO 30 HORAS MERRAMIENTAS OFIMATICAS CUMPLE CUMPLE CuMPLE

BASICAS
CUMPLE

LUIS HORACIO ALDANA ARBOLEDA | BACHILLER ACADEMICO NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

LUZMILA DEL CARMEN ACEVEDC | BACHILLER ACADEMICO
RIOS NO CUMPLE - CUMPLE CUMPLE CUMPLE

MARCO TULIOD CASTANQ | BACHILLER ACADEMICO
iy v I NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

MIRIAM DEL SOCORRO GOMEZ | BACHILLER ACADEMICO
RESTREFO NO CUMPLE = NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

NICOLAS GOMEZ GOMEZ N REGISTRA FORMACION ACADEMICA NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

BACHILLER ACADEMICQ

NIDIA NORA LOPEZ BEDOYA SOMPETENCIA EN HERRAMIENTAS OFINATICAS | (b CUMPLE CUMPLE

NO CUMPLE *

BACHILLER ACADEMICO

OLIS ELENA GOEZ COMPE TENGIA EN HERRAMIENTAS OFIMATICAS | 0\ )um & CUMPLE CUMPLE

NQ CUMPLE *

OMAR DE JESUS HENAO GARGIA N ACCISTRA FORMACION ACADEMICA NG CUMPLE CUMPLE CUMPLE

OMAR DE JESUS HERNANDEZ | BACHILLER ACADEMICO
GOMEZ NO CUMPLE * NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

OMAR DE JESUS VASQUEZ HENAG | NO ﬁSaELTERA FORMACION ACADEMICA NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

OSCAR ALBERTO CAND LOFERA N RESISTRA FORMACION ACADEMICA NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

BACHILLER ACADEMICC

TECNICO OPERACICN Y APLICACION DE
OSCAR ORLANDC DUQUE FLOREZ COMPUTADORES NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
TECNOLOGO EN PRODUCCION AGROPECUARIA
NO CUMPLE *

BACHILLER ACADEMICO

TECNOLOGO EN PRODUCCION AGRICOLA
LICENCIADH DUCACION AGROAMBIENTAL Y
PABLO ANTONIO GIRALDO Cl‘éNClAS N(.)A$SFI{EALES GROA
SERMUDEZ 30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
BASICAS

CUMPLE

CUMPLE CUMPLE CUMPLE

PABLO JOSE OSORIO RODRIGUEZ | NO RESISTRA FORMACION ACADEMICA NO CUMPLE cuMpLE CUMPLE

BACHILLER TECNICO CON ENFASIS EN
INFORMATICA

TECNICC PROFESIONAL EN ARCHIVISTICA
PAULA ~ ANDREA  JARAMILLO | TECNOLOGA AGROPECUARIA CUMPLE CUMPLE CUMPLE
VARELA 30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
BASICAS

CUMPLE

BACHILLER ACADEMICO

ggﬁ%ﬁl‘-{gs DE JESUS MUROZ giglgigs HERRAMIENTAS OFIMATICAS NO CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE

CUMPLE

SCL20

.

b4l
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BACHILLER ACADEMICO

30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
BASICAS CUMPLE CUMPLE CUMPLE

CUMPLE

VICTOR HUGO FORONDA

Los siguientes funcionarios titulares en el nivel asistencial Grado 01, se encuentran encargados en un
grado igual o supericr al objeto de estudio:

ANA ISABEL BAENA ARCE

CONSUELC DE JESUS GONZALEZ ZAPATA
EDWIN ARLEX AGUDELOC RENDON
GEMAR DARIO BEDOYA MARULANDA
LUIS ALBERTO HIGINIO ALZATE

LUIS FELIPE GALEANO MORENC
LUZMILA SEL CARMEN ACEVEDO RIOS
NIDIA NORA LOPEZ BEDOYA

CLIS ELENA GOEZ

PAULA ANDREA JARAMILLO VARELA

VICTOR HUGO FORONDA
GUSTAVO LEON RAMIREZ GALLEGO

Los siguientes funcionarios del nivel asistencial Grado 01, en ausencia de empleados con mejor derecho,
cumplen con los requisitos para ser encargados como Auxiliar Administrativo nivel 4 grado 04 adscrito a
la Jefatura de Asuntos Académicos de la Facultad de Administracion: |

HUGO LUIS TABCRDA MORENO
PABLO ANTONIO GIRALDO BERMUDEZ

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

En ambos casos, la oportunidad para Ia reclamacion o la manifestacion de interés o de aceptacion del
Encargo, es dentro de los cinco (5) dias habiles de fijacion en la cartelera de la Direccidn 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.
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Estas se deberan preséntar oportunamente a través del Correo electronico institucional
procesosencargo@elpoli.edi.co, durante el término de publicidad aca referido.

INSTRUMENTOS DE VERIFICACION DE LAS APTITUDES Y HABILIDADES: Atendiendo a io
dispuesto en la Resolucidn 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 vy
habilidades con entidad exf_erna 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 condicic":n de seleccionable al Encargo.

Dado alos /! ___dias del mes de clovi |- ge 2004,

Fecha de fijacion: : Fecha de Desfijacion:

J I?O).L NDER OSORIO SARAZ MARIA DIONI MEDINA MUNOZ

or _ Directora de Gestion Humana
NOMBRE . FIRMA ./ 7 T FECHA

Proyectd Ménica Marla Arenas Montoya CNANND
Revisé Carlos Mario Cardona Rios =2 P
Aprobd Olga Ruth Zapata Zapata Llrg ey AFzel

Los arriba firmantes. declaramos que hemes revisado el ;dﬁéumento o encontramos ajustado a fas nérmas
y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra respongabilidad lo presentamos para la firma.







