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ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO No. 36 de 2025

Los suscritos, Jairo Alexander Osorio Saraz c. c. 71.756.431, en calidad de y obrando como
Representante Legal del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid y Maria Dioni Medina Mufoz, con
c. ¢. 43.513.500, en su calidad de Directora de Gestion Humana, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 909 de 2004, articulo 24 y el Decreto 1083 de 2015, Resolucion Rectoral No. 202205000500 del 12
de agosto de 2022, modificada por la Resolucion Rectoral No. 202435000558 del 26 de agosto de 2024
y por la Resolucion Rectoral No. 202435000572 del 03 de septiembre de 2024, publican el resultado
del estudio de verificacién 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 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: Cadigo: Nivel: Grado: Plazas:
AUXILIAR 407 4 03 1
EMPLEO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA: COORDINACION DE ADMISIONES Y PROGRAMACION ACADEMICA
(Renuncia de Sandra Shirley Rua Gaviria)
SEDE: Sede Medellin

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Resplucién Rectoral No. 202535000463 Junio 27 de 2025
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller y Certificacién de conocimientos en Herramientas | Seis  (6) meses de experiencia
Ofimaticas Basicas, con duraciéon minima de 30 horas, acreditada en | relacionada con las funciones del cargo.
los diez (10) afos anteriores a su presentacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMPETENCIAS COMPETENCIAS POR NIVEL COMPETENCIAS POR PROCESOS
COMUNES JERARQUICO TRANSVERSALES

B Aprendizaje Continuo & Manejo de la Informacién ®  Orientacién al Usuario y al ciudadano

B Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales Atencidn a requerimientos

Orientacion al usuario y al R Colaboracién Atencidn al detalle

ciudadano Trabajo en equipo
Compromiso con la Colabaracidn

organizacidn. ®  Transparencia
Trabajo en equipo Desarrollo de |a Empatia
®  Adaptacién al camblio Aprendizaje Continuo

Gestion 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
desempefio, no hayan sido sancionados disciplinariamente en el Ultimo afio y su Ultima evaluacién del
desempefio sea sobresaliente, 0 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 modificada por la Resolucion Rectoral No. 202435000558 del
26 de agosto de 2024 y por la Resolucion Rectoral No. 202435000572 del 03 de septiembre de 2024
en dicho orden jerarquico, éstas se realizan en quienes ocupan empleos en el cargo inmediatamente
inferior, y asi sucesivamente.

Este estudio se actualizaré durante los 5 dias de su publicacién, con los interesados que alleguen el
certificado de conocimientos en Herramientas Ofiméaticas Basicas de 30 horas. La Institucion facilita
este curso por la Coordinacion de Desarrollo Laboral, el cual se imparte a través de la plataforma
Polivirtual de manera autogestionable, para ser incluidos en el mismo.
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FUNCIONES DEL CARGO:

En la Coordinacion de Admisiones y Programacion Académica:

1. Apoyar la atencién al publico presencialmente y No presencialmente, a traves de la cuenta de
correo que se le asigne, procurando la satisfaccién de las consultas o necesidades de los
usuarios.

2. Apovyar el proceso de cancelaciones de semestre, ingresando la informacién a la plataforma
académica.

3. Recepcionar, organizar y preparar para firma y entrega la documentacion correspondiente a las
solicitudes de transferencia interna y homologaciones y reconocimientos y remitir los documentos
fisicos que son allegados a la Coordinacion de Admisiones y Programacion Academica.

4. Recepcionar, organizar, enviar documentos para transferencias externas, deportistas de altos
logros y demas documentacién que son allegados a la Coordinacién de Admisiones y
Programaciéon Académica.

5.  Apoyar el proceso de expedicion de certificados académicos, de manera oportuna y eficaz.

6. Apoyar la gestion Académica de la APP del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, de
acuerdo con las instrucciones y orientaciones recibidas para la eficacia del servicio.

7. Apoyar el proceso de logistica necesario para garantizar |a carnetizacion digital de estudiantes,
graduados, docentes, administrativos y contratistas de la Institucion a través de la APP.

PERFIL REQUERIDO.

Para el desempefio del cargo de Auxiliar Administrativo codigo 407 nivel 4 grado 03 adscrito a la
Coordinacién de Admisiones y Programaciéon Académica, 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,
la operacion de herramientas ofimaticas, Mercurio y el sistema académico Universitas XXI

Tener competencias laborales para el aprendizaje continuo, Orientacion a resultados. Orientacién.al
usuario y al ciudadano. Compromiso con la organizacién. Trabajo en equipo. Adaptacion al cambio.
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Manejo de la Informacion. Relaciones interpersonales.

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA DERECHO PREFERENCIAL DE ENCARGO.

Para proveer el cargo de Auxiliar Administrativo Codigo 470 Nivel 4 Grado 03 en la Coordinacion de
Admisiones y Programacion Académica, 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.

En el estudio se tendra en cuenta a los empleados que estén en servicio activo. Los empleados de
carrera que estén en situaciones administrativas que conlleve la separacién del servicio, esto es que
sean inactivos, solo se tendran en cuenta en tanto regresen a la prestacion del servicio antes de
culminado el proceso de Encargo, con el Acta final del mismo. En este caso sera procedente realizar una
adicion del estudio con el empleado que se ha reincorporado al servicio.

NIVEL ASISTENCIAL GRADO 02

Actualmente no existe personal de carrera administrativa que sea titular en el nivel Asistencial grado 02

NIVEL ASISTENCIAL GRADO 01

NO
NOMBRES FORMACION EXPERIENGIA ANTECEDENTES | EVALUACION
DISCIPLINARIOS | SOBRESALIENTE
ABELARDO ANTONIO OCAMPO | NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA
ok i il NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
ALONSO DE JESUS SERNA | BACHILLER
Sl NG Sk NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
EACHILLER EN SALUD Y NUTRIGION
TECNICO EN CAPACITACION COMERCIAL
TECNOLOGA COSTOS Y AUDITORIA
CONSUELO DE  JESUS | CONTADORA PUBLICA
GONZALEZ ZAPATA ESPECIALISTA EN GERENCIA INTEGRAL | CUMPLE CUMPLE CUMPLE
30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
BASICAS
CUMPLE
DAIRO ALBERTO LONDONO | BACHILLER ACADEMICO
s i NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
DANIEL DE JESUS LOPEZ | NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA
bR il NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
TECNOLOGO EN ENTRENAMIENTO
EDWIN ARLEX AGUDE
Sdl LO | pEPORTIVO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
PROFESIONAL EN COMERCIO EXTERIOR
PROFESIONAL EN DEPORTE
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30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
BASICAS
CUMPLE
EUGENIO DE JESUS CASTANO | NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA
ELAET itk NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
EVA ELISA GOEZ CORREA i 253‘5‘{;’“ FORMACION ACADEMICA | oy cymPLE CUMPLE CUMPLE
FREDY DE JESUS IBARRA | BACHILLER
bt g CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
TEGNOLOGO EN TELE COMUNICACIONES
GEMAR = DARIO  BEDOYA | 351 ,0RAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS | CUMPLE CUMPLE CUMPLE
MARULANDA
BASICAS
CUMPLE
GERARDO _ DE __ JESUS | NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA
CARDONA VILLEGAS NO CUMPLE HO'CUMPLE i CUMPBLE
GUILLERMO ALONSO RUIZ | BACHILLER ACADEMICO
e e NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
GUSTAVO LEON RAMIREZ | 30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
by 4 nicdien CUMPLE CUMPLE CUMPLE
CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
HENRRY OTAVO MONTIEL e NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
HUGO  LUIS  TABORDA | 30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
s, e NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
CUMPLE
JORGE ELIECER RODRIGUEZ | BACHILLER AGRICOLA
o LR NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
JUAN __DAVID _ ORREGO | BACHILLER ACADEMICO
pp B NO CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE
JUAN GUILLERMO SIERRA | MEDIA VOCACIONAL
e oy NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
LUIS _ALBERTO _ HIGINIO | BACHILLER ACROPECUARIO
e A CUMPLE CUMPLE CUMPLE
LUIS ENRIQUE RODRIGUEZ | CONSERVACION DE ALIMENTOS
L e b NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER AGRICOLA
TECNOLOGO AGROPECUARIO
LUIS FELIPE  GALEANO | INGENIERO AGROPECUARIA
MORENO 30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS | CUMPLE CUMPLE CHNMPLE
BASICAS
CUMPLE
LUIS _ HORACIO _ ALDANA | BACHILLER ACADEMICO
B e B NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
LUZMILA __DEL __ CARMEN | BACHILLER ACADEMICO
ACEVEDQ RIOS NO CUMPLE * SURPLE CUMFLE GUMPLE
MARCO _TULIO  CASTANO | BACHILLER ACADEMICO
PO Lty NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
MIRIAM __DEL _ SOCORRO | BACHILLER ACADEMICO - CUE
GOMEZ RESTREPO NO CUMPLE * NGGUMBLE GUHPLE MPL
NICOLAS GOMEZ GOMEZ el FORMACION ACADEMICA | \5 cympLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
CURSO HERRAMIENTAS OFIMATICAS N—
NIDIA NORA LOPEZ BEDOYA BASICAS 30 HORAS CUMPLE CUMPLE UM
CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
COMPETENCIA EN HERRAMIENTAS "
OLIS ELENA GOEZ At s CUMPLE CUMPLE CUMPL
NO CUMPLE *
OMAR DE JESUS HENAD | NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA CUMPLE
i AR anoie NO CUMPLE CUMPLE
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OMAR DE JESUS HERNANDEZ
GOMEZ

BACHILLER ACADEMICO
NO CUMPLE *

NO CUMPLE

CUMPLE

CUMPLE

OMAR DE JESUS VASQUEZ
HENAO

NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA
NO CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE

CUMPLE

OSCAR CANO

LOPERA

ALBERTO

NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA
NO CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE

CUMPLE

OSCAR ORLANDO DUQUE
FLOREZ

BACHILLER ACADEMICO

TECNICO OPERACION Y APLICACION DE
COMPUTADORES

TECNOLCGO EN PRODUCCION
AGROPECUARIA

NO CUMPLE *

NO CUMPLE

CUMPLE

CUMPLE

PABLO ANTONIO GIRALDO
BERMUDEZ

BACHILLER ACADEMICO

TECNOLOGO EN PRODUCCION AGRICOLA
LICENCIADO EN EDUCACION
AGROAMBIENTAL Y CIENCIAS
NATURALES

30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
BASICAS

CUMPLE

CUMPLE

CUMPLE

CUMPLE

PABLO JOSE
RODRIGUEZ

OSORIO

NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA
NO CUMPLE *

NO CUMPLE

CUMPLE

NO CUMPLE

PAULA ANDREA JARAMILLO
VARELA

BACHILLER TECNICO CON ENFASIS EN
INFORMATICA

TECNICO PROFESIONAL EN
ARCHIVISTICA

TECNOLOGIA AGROPECUARIA
TECNOLOGA EN GESTION PUBLICA

30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
BASICAS

CUMPLE

CUMPLE

CUMPLE

CUMPLE

ROBERTO DE JESUS MUNOZ
CIFUENTES

BACHILLER ACADEMICO

30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
BASICAS

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE

CUMPLE

VICTOR HUGO FORONDA

BACHILLER ACADEMICO

30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
BASICAS

CUMPLE

CUMPLE

CUMPLE

CUMPLE

Los siguientes funcionarios titulares en el nivel asistencial Grado 01, se encuentran encargados en un

grado igual o superior al objeto de estudio:

EDWIN ARLEX AGUDELO RENDON

GEMAR DARIO BEDOYA MARULANDA
PAULA ANDREA JARAMILLO VARELA

Los siguientes funcionarios del nivel Asistencial Grado 01, en ausencia de empleados con derecho
preferencial en el nivel jerarquico superior a este, cumplen con el perfil y los requisitos para ser
encargados como Auxiliar Administrativo Nivel 04 Grado 03:

CONSUELO DE JESUS GONZALEZ ZAPATA
HUGO LUIS TABORDA MORENO

LUIS FELIPE GALEANO MORENO

NIDIA NORA LOPEZ BEDOYA
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PABLO ANTONIO GIRALDO BERMUDEZ
VICTOR HUGO FORONDA
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 Direccion de Gestion Humana,
presentando los argumentos en que se apoya. Igualmente, quien tenga interés en el Encargo, debe
igualmente manifestarlo, de lo contrario se entendera que no la acepta.

En ambos casos, la oportunidad para la reclamacién 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 Direccion 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 electronico institucional
procesosencargo@elpoli.edu.co, durante el término de publicidad aca referido.

INSTRUMENTO DE VERIFICACION DE LAS APTITUDES Y HABILIDADES:

Atendiendo a lo dispuesto en la Resolucién Rectoral No. 202205000500 del 12 de agosto de 2022
modificada por la Resolucién Rectoral No. 202435000558 del 26 de agosto de 2024 y por la Resolucion
Rectoral No. 202435000572 del 03 de septiembre de 2024, para determinar las aptitudes y habilidades
en el empleo a proveer, se realizara prueba sicométrica de aptitudes y habilidades con entidad externa
y seran seleccionables quienes tengan un resultado igual o superior al 65%. La participacion en esta
prueba es obligatoria para poder hacer parte del estudio en condicion de seleccionable al Encargo.

Dado a los @O dias del mes de 3'5? N DYEe 9025,

Fecha de fijacion: Fecha de Desfijacion:

JAIRO A DER OSORIO SARAZ MARIA DIONf MEDINA MUNOZ

Rector Directora de Gestién Humana
NOMBRE FRMA ~ A/l N _—1 FECHA
Proyeclé Mdnica Maria Arenas Montaya LS X =, A
Revisd Carlos Mario Cardona Rlos T ‘:ﬂ;
Aprobd Jemay Chacon Tabares 231» [1025.
L
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