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ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA
PROVISION DE EMPLEO DE CARRERA

Teniendo en cuenta que el cargo de Auxiliar de Servicio Generales, Cadigo 470, Grado
02, con asignaci6n salarial de Un Millén Quinientos Cincuenta y Siete Mil Novecientos Un
Pesos M.L. ($1.557.901), se encuentra vacante temporal, se hace necesario proceder a
proveerlo a través de encargo, tal y como lo dispone la Ley 909 de 2004, advirtiendo que
no se dan los presupuestos establecidos en el Articulo 7 del Decreto 1227 de 2005 y
considerando que para la Institucion es indispensable contar con un Auxiliar que ejecute
las funciones del cargo, toda vez que no es pOSlb|e dlstnbun' las mismas en el personal
existente por la carga que éste posee.

Es importante tener en cuenta que, atendiendo a las necesidades del servicio y a las
prioridades institucionales, se precisa provisionar dicho cargo del nivel Asistencial para )
asumir las responsabilidades del proceso en el area que sea asignada.

El Auxiliar que ejecuta sus funciones, adquiere unas responsabilidades fundamentales
para el desarrollo misional de la institucion, por lo que el candidato (a) a proveer dicho
cargo debe contar con suficientes aptitudes y habilidades en el area; contando ademas
con toda la experticia.

” vaeI: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales

Cédigo:

470
Grado: 02
No de Cargos: Diez (10)

Dependencia:

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervisién directa

Financiera - Planeacion - Financiera- Mecanica- Servicios Generales - Talento
Humano - Centro Integrado de Servicios - Servicios Generales - Gestion Informatica
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Realizar labores operativas auxiliares de servicios generales a fin de mantener
actualizadas las condiciones fisicas y locativas de la Institucion

1. Responder por los elementos a su cargo e mformar sobre cualquier anormalidad,
deterioro que ellos presenten y solicitar su reposicién o reparacion si es del caso.

Apoyo en el mantenimiento de los archivos fisicos documentales de su area de gestion,
en concordancia con los procesos y procedimientos de la Institucion.

Verificar que las instalaciones locativas y en general éreas de trabajo, estén en buenas
condiciones de presentacion para la realizacién de actividades y laborales.

Apoyar la realizacién de diligencias externas cuando le sea requerido segun los
procedimientos de su area de gestion.

Entregar y recibir informacién de acuerdo-a los procedimientos definidos garantizando
su tramite oportunamente.

.. Orientar a los usuarios y summ|strar la informacién que les sea solicitada de manera
claray oportuna

Apoyar la gestion documental del drea de desempefio, asegurando el cumpllmlento de
los principios establecidos en materia de archivo y correspondencia.

Apoyar logisticamente en la organizacion de eventos programados en el area o por
Institucion, para garantizar su adecuada realizacion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

» Relaciones interpersonales
® Uso de xmplementos de trabaJo ;

e QOrientacién a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromiso con la organizacion

Manejo de informacion
Adaptacion al cambio
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relacionada con las funciones del cargo.




Con fundamento en lo anterior se procedié a revisar la planta de personal de la Institucion
para determinar cuéles funcionarios del nivel inmediatamente inferior cumplen con los
requisitos establecidos en el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004 los cuales se concretan
en:

1. Servidor de carrera que se encuentre desempefiando el cargo inmediatamente
inferior .
Que cumipla el perfil de competencias exigidos para ocupar-el empleo vacante
Que posea aptitudes'y habilidades para desempefiar el empleo a encargar
Que no tenga sancién disciplinaria en el Ultimo afio
Que su Ultima evaluacion del desempefio laboral sea sobresaliente

abhwn

En virtud de lo anterior, a continuacién, se enuncian las personas a las cuales. se les hizo
la revision antes descrita:

: e Sl L ANTECEDENTES EVALUACION L
e .:FORMAC'ON EXPER'ENCFA DISCIPLINARIOS | DESEMPERIQ | RESULTADO.
1.128.278.155 | CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
1.128.400.387 | CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
1.037.613.450 | CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
21.994.606 CUMPLE ‘CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
21.675.436 ° | CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
43.479.141 CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE

_El presente estudio se pone a disposicion de los interesados en la pagina Web de la
Instituciéon, en la cartelera principal del CIS y a través de ‘los correos electrénicos
respectivos, por el término de cinco (05) dias héabiles contados a partir de la fijacion,
término en el cual, quien se considere afectado con el mismo tiene la posibilidad de
presentar solicitud de revisién ante la Direccidon de Talento Humano, y/o manifestar interés
de conformidad con el cronograma establecido, al cabo de.dicho termino se procedera a
proveer el encargo objeto de este estudio.

Para constancia se firma a‘'los dieciséis (16) dias del mes de marzo del afio dos mll

velntldos (2022).

IVAN DARIO URIBE NARANJO
Director Administrativo de Talento Humano







