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ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO No. 38 de 2025

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 Murioz, con
c. ¢. 43.513.500, en su calidad de Directora de Gestién Humana, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 909 de 2004, articulo 24 y el Decreto 1083 de 2015, Resolucidon Rectoral No. 202205000500 del 12
de agosto de 2022, modificada por la Resoluciéon 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 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 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 04 1
EMPLEO: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA: DIRECCION DE REGIONALIZACION ACADEMICA
(Vacante definitiva renuncia Olga Rocio Valencia Correa)
SEDE: Sede Medellin

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo de Bachiller y Certificacion de conocimientos enOcho (8) meses de experiencia relacionada
Herramientas Ofimaticas Basicas, con duracion minimajcon el cargo.

de 30 horas, acreditada en los diez (10) afos anteriores a
su presentacion.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS POR
COMUNES POR NIVEL PROCESOS
JERARQUICO TRANSVERSALES
®  Aprendizaje Continuo B Manejo de la Informacidn " Orientacion al Usuario y al ciudadano

n Orientacién a resultados o Relaciones Interpersonales Atencidn a requerimientos

B Orientacion al usuario yal ®  Colabaracién ® Atencién al detalle
? - ; ;
ciudadano Trabajo en equipo
" Compromiso conla ) ®  Colaboracién
organizacién. " Transparencia

Trabajo en equipo " Desarrollo de la Empatia
®  Adaptacién al cambio B Aprendizaje Continuo

" Gestidn de Procedimientos de Calidad

REQUISITOS PARA EL ENCARGO:

De conformidad con el articulo 24 de |a 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
desempenio, no hayan sido sancionados disciplinariamente en el Gltimo afio y su Ultima 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 modificada por la Resolucién Rectoral No. 202435000558 del
26 de agosto de 2024 y por la Resolucién 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 actualizara durante los 5 dias de su publicacion, con los interesados que alleguen el
certificado de conocimientos en Herramientas Ofimaticas Basicas de 30 horas. La Institucion facilita
este curso por la Coordinaciéon 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:

Funciones Generales para todas las areas de la Institucion:

1. Mantener actualizada la informacion utilizando las herramientas tecnolégicas establecidas segun
los requerimientos del area de desempefio.

2. Comprobar las especificaciones de los datos del documento fuente y la operacién del software
utilizado, para garantizar la integridad, veracidad y oportunidad en la generacion de informes, de
acuerdo con las condiciones definidas.

3. Garantizar la proteccion de los documentos bajo su responsabilidad y la disponibilidad de los
mismos cuando sean solicitados por las personas autorizadas de acuerdo con los niveles de
autoridad.

4 Registrar informacion en los formatos bajo su responsabilidad y acceder a la informacion de

acuerdo con las atribuciones y hacer coherente las decisiones con la informacién recibida.

5. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

6. Transcribir informaciéon necesaria para la produccion de informes y demas documentos
requeridos en la dependencia de manera correcta y oportuna, utilizando las ayudas ofimaticas y
el Sistema de Gestion Documental MERCURIO.

7. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

8. Orientar o atender a los usuarios y tramitar oportunamente las solicitudes de acuerdo a los
procedimientos definidos y normatividad vigente, para satisfacer sus requerimientos.

9. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

10. Registrar e informar llamadas, citas, entrevistas, compromisos y eventos en general del area
oportunamente.

11. Apoyar logisticamente en la organizacion de eventos programados en el area o por institucion,

para garantizar su adecuada realizacion.

12, Apoyar en el desarrollo de proyectos, planes y programas de la institucion, de acuerdo a los
procedimientos definidos.

13. Mantener organizadas y actualizadas las carteleras del area con informacion de interés general
e institucional.
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14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

Archivar la documentacién que se genera en el area, de acuerdo a los procedimientos y
normatividad vigente.

Realizar la liquidacion de los vidticos atendiendo a las instrucciones impartidas y la autorizacion
dada por el funcionario competente, asi como efectuar el tramite documental ante las areas
pertinentes de manera oportuna y apropiada, para que el funcionario en Comisién pueda cumplir
con el objetivo de la salida.

Efectuar la implementacion de los roles, responsabilidades y la rendicién de cuentas adoptados
por la Institucién dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST,
aplicables a su cargo y respecto de los funcionarios adscritos a su equipo de trabajo

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

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

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. -

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

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

PERFIL REQUERIDO.

Para el desempefio del cargo de Auxiliar Administrativo codigo 407 nivel 4 grado 04 adscrito a la
Direccién de Regionalizacion 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 gestién de archivo documental, la operacién de
herramientas ofimaticas, Mercurio, Universitas XX

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

SCH5.1
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA DERECHO PREFERENCIAL DE ENCARGO.

Para proveer el cargo de Auxiliar Administrativo Codigo 470 Nivel 4 Grado 04 en Direccién de
Regionalizacidon Académica, el presente estudio revisd 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 separacion del servicio, esto es que
sean inactivos, solo se tendran en cuenta en tanto regresen a la prestacién 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 03

NO
NOMBRES FORMACION EXPERIENCIA | ANTECEDENTES g\églﬁ%giﬁgms
DISCIPLINARIOS

FRANCISCO JAVIER FRANCO | BACHILLER ACADEMICO

VELEZ NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
TERMINACION DE ESTUDIOS DE
DERECHO

B e o LOREE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
30 HORAS HERRAMIENTAS
OFIMATICAS BASICAS
CUMPLE

JORGE _ ENRIQUE _ OSPINA | BACHILLER ACADEMICO

e el CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER INDUSTRIAL
30 HORAS HERRAMIENTAS

JOSE LUIS MESA VAHOS R e CUMPLE CUMPLE CUMPLE
CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
INGENIERA DE ALIMENTOS

JULIANA ARCILA ALVAREZ 30 HORAS HERRAMIENTAS CUMPLE CUMPLE CUMPLE
OFIMATICAS BASICAS
CUMPLE

BACHILLER TECNICO COMERCIAL
TECNICO EN GESTION SECRETARIAL Y
ADMINISTRATIVA

30 HORAS HERRAMIENTAS CUMPLE CUMPLE CUMPLE
OFIMATICAS BASICAS

CUMPLE

BACHILLER ACADEMICO
TECNICO GESTION INTEGRAL DE
SISTEMAS

LEON DARIO 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

LAURA MARIA ARANGO GALEANO

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

JORGE ELIECER LOPEZ BETANCUR
JORGE ENRIQUE OSPINA VALENCIA
JOSE LUIS MESA VAHOS

JULIANA ARCILA ALVAREZ

LAURA MARIA ARANGO GALEANO
LEON DARIO 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 Direccién de Regionalizacién
Académica.

SANTIAGO GALLEGO VIVARES

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 EXPERIENCIA ANTECEDENTES
DISCIPLINARIOS

EVALUACION
SOBRESALIENTE

ABELARDO  ANTONIO OCAMPO | NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA

i i iaredls NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER
ALONSO DE JESUS SERNA zaPATA | BACHILLER NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

BACHILLER EN SALUD Y NUTRICION
TECNICO EN CAPACITACION COMERCIAL
TECNOLOGA COSTOS Y AUDITORIA

CONSUELO DE JESUS GONZALEZ | CONTADORA PUBLICA
ZAPATA ESPECIALISTA EN GERENCIA INTEGRAL CUMPLE CUMPLE CUMPLE

30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
BASICAS
CUMPLE

DAIRO ALBERTO LONDORO VELEZ | BACHILLER ACADEMICO NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

IST
g arr S A FORMARION ACADRMIEA NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

BACHILLER ACADEMICO

TECNOLOGO EN ENTRENAMIENTO DEPORTIVO
EOWIN ARLEX AGUDELO RENDON PROFESIONAL EN COMERGIO EXTERIOR CUMPLE CUMPLE CUMPLE
PROFESIONAL EN DEPORTE

DANIEL DE JESUS LOPEZ OSORIO

1509001
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30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
BASICAS
CUMPLE
EUGENIO DE JESUS CASTANO | N REGISTRA FORMACION ACADEMICA NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
NO CUMPLE
EVA ELISA GOEZ CORREA Ty FORMACION ACADEMICA NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
FREDY DE JESUS  IBARRA | BACHILLER
 ORELRD EACHAET. CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
TEGNOLOGO EN TELE COMUNICACIONES
e g, BEDOYA | 30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BASICAS
CUMPLE
GERARDO DE JESUS CARDONA NO REGISTRA FORMACION ACADEMICA
S ity NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
GUILLERMO ALONSO RUIZ VALLEJO ﬁgcgbﬂgf;m”m'co NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
GUSTAVO  LEON  RAMIREZ | 30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
it BAGICAS CUMPLE CUMPLE CUMPLE
CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
HENRRY OTAVO MONTIEL il NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
HUGO LUIS TABORDA MORENO ko HERRAMIENTAS OFIMATICAS | yo cumpLE CUMPLE CUMPLE
CUMPLE
JORGE ELIECER RODRIGUEZ BACHILLER AGRICOLA
s PACHILLER NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
JUAN DAVID ORREGO CALDERON ﬁgcgm-gfg‘c““m'co NO CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE
LUIS ALBERTO HIGINIO ALZATE BACHILLER ACROPECUARIO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
NO CUMPLE
LUIS ENRIQUE RODRIGUEZ CONSERVACION DE ALIMENTOS P
L et g NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER AGRIGOLA
TECNOLOGO AGROPECUARID
INGENIERO AGROPECUARIA
LUIS FELIPE GALEANO MORENO 30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BASICAS
CUMPLE
LUIS HORACIO ALDANA ARBOLEDA | SACHILLER ACADEMICO NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
LUZMILA DEL CARMEN ACEVEDO BACHILLER ACADEMICO MP
Lz B ey CUMPLE CUMPLE CUMPLE
MARCO TULIO CASTANO BACHILLER ACADEMICO UMPLE
HERNANDEZ NO CUMPLE * NO CUMFLE CUMPLE cum
MIRIAM DEL SOCORRO GOMEZ BACHILLER ACADEMICO MPLE
Mty B BacltEe NO CUMPLE CUMPLE cump
NICOLAS GOMEZ GOMEZ it FORMACION ACADEMICA NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
a0
NIDIA NORA LOPEZ BEDOYA BURGO HERRAMIENTAS OFIMATIAR EARERESE | oiiupte CUMPLE CUMPLE
CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
OLIS ELENA GOEZ S L IENGIREN HERRAMIENTAS OFIMATICAS | o ympLE CUMPLE CUMPLE
NO CUMPLE *
OMAR DE JESUS HENAO GARCIA lichieeifag FORMAQION ACABEMICA NO GUMPLE CUMPLE CUMPLE
OMAR DE JESUS HERNANDEZ BACHILLER ACADEMICO PL
on T NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
OMAR DE JESUS VASQUEZHENAO | NQ RECISTRA FORMAGION AGADEMICA NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
OSCAR ALBERTO CANO LOPERA :8 SES,ELTERA FORMACION ACADEMICA NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE

SC5205-1
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BACHILLER ACADEMICO
TECNICO OPERACION Y APLICACION DE
OSCAR ORLANDO DUQUE FLOREZ COMPUTADORES NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
TECNOLOGO EN PRODUCCICN AGROFECUARIA
NO CUMPLE *
BACHILLER ACADEMICO
TECNOLOGO EN PRODUCCION AGRICOLA
LICENCIADO EN EDUCACION AGROAMBIENTAL Y
PABLO ANTONIO GIRALDO | ¢IENCIAS NATURALES CUMPLE CUMPLE CUMPLE
BERMUDEZ 30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
BASICAS
CUMPLE
PABLO JOSE OSORIO RODRIGUEZ | NO EEi S FORMAGION seAGENICH NO CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE
BACHILLER TECNICO CON ENFASIS EN
INFORMATICA
TECNICO PROFESIONAL EN ARCHIVISTICA
PAULA ~ ANDREA  JARAMILLO | TECNOLOGIA AGROPECUARIA CUMPLE CUMPLE GUMPLE
VARELA 30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
BASICAS
CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
g‘?:%iél:'i;%s DE JESUS MUNOZ g%gﬁ:igs HERRAMIENTAS OFIMATICAS NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
CUMPLE
BACHILLER ACADEMICO
VICTOR HUGO FORONDA 30 HORAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS | ol E CUMPLE CUMPLE
BASICAS
CUMPLE

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

CONSUELO DE JESUS GONZALEZ ZAPATA
EDWIN ARLEX AGUDELO RENDON
GEMAR DARIO BEDOYA MARULANDA
LUIS ALBERTO HIGINIO ALZATE

LUIS FELIPE GALEANO MORENO
LUZMILA DEL CARMEN ACEVEDO RIOS
NIDIA NORA LOPEZ BEDOYA

OLIS 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 derecho
preferencial en el nivel jerarquico superior a este, cumplen con los requisitos para ser encargados como
Auxiliar Administrativo nivel 4 grado 04 adscrito a la Direccion de Regionalizacion Académica:

HUGO LUIS TABORDA MORENO
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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 Direccién de Gestion Humana,
presentando los argumentos en que se apoya. lgualmente, 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 reclamacion o la manifestacion de interés o de aceptacién 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 Resolucion 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.

Dadoalos Z.7_ dias del mes de Ch u\owsz de 2025.

Fecha de fijacién: Fecha de Desfijacion:
; f//%/
/[ ]
JAIR LEXANDER OSORIO SARAZ MARIA DIONI MEDINA MUNOZ
Rector Directora de Gestion Humana
NOMBRE FIRMA FECHA

Proyecté Ménica Maria Arenas Montoya U~

Revisd Carlos Mario Cardona Rios &2

Aprobé Jemay Chacon Tabares 2\ - OCT- 292>

Los arriba firmanles declaramos que hemos revisado el documentoy lo'encontramos ajustado a las normas
y disposiciones legales vigenles y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.




