Seccion de Personal Administrativo UNIVERSIDAD
Direccién de Personal Académico y Administrativo ACIONAL
Sede Medellin DE COLOMBIA

PROVISION DE CARGOS
PROCESO (45)

PROCEDIMIENTO: Encargo (Exclusivamente para Funcionarios de Carrera Administrativa)
Procedimiento aplicableU.PR.08.007.017 (Versién 4.0)

DEPENDENCIA: Seccién Almacén

CARGO: Auxiliar Administrativo 51202

DEDICACION: Tiempo completo

ASIGNACION BASICA: $ 2.207.132

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

TIPO DE VACANCIA: Temporal (por licencia ordinaria del titular del cargo, periodo del 23 de
septiembre de 2019 al 3 de febrero de 2020)

PROPOSITO PRINCIPAL:

Asistir la Seccidn de Almacén en las actividades administrativas relacionadas con la recepcion,
legalizacién y entrega de los elementos y materiales de acuerdo con las directrices establecidas
por la Universidad.

FUNCIONES:

1. Realizar la codificacion, marcacion e ingreso de los bienes devolutivos y de consumo al
almacén de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Registrar en el sistema financiero los ingresos y salidas de los bienes que ingresen al almacén
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Universidad.

3. Realizar la recepcién y revisién de los documentos de compra de la Seccién conforme a la
normativa y los procedimientos institucionales.

4. Marcar los pedidos respecto a las drdenes contractuales, fecharlos y ubicarlos en la bodega
de conformidad con los procedimientos institucionales.

5. Realizar actividades de archivo y correspondencia propias del almacén conforme a las normas
de gestidon documental y los procedimientos establecidos institucionales.

6. Tramitar la ficha técnica de especificaciones de elementos, para anexarlos a la orden
contractual de conformidad con los lineamientos de la dependencia.

7. Apoyar en bodega la entrega y recepcion de bienes de acuerdo con la programacion
directrices y procedimientos de la dependencia y la Universidad.




REQUISITOS MINIMOS LEGALES SEGUN RESOLUCION DE RECTORIA (MANUAL DE

REQUISITOS MINIMOS) No. 915 DE 2017:

Titulo de bachiller.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

Conocimientos Basicos o Esenciales:

1. Conocimientos basicos en contabilidad y tributaria.

Técnicas de redaccidn y ortografia.

vk wnN

Manejo de bienes y servicios.

Técnicas de gestion documental y archivistica.
Manejo de herramientas ofimaticas (Office, Internet).

Competencias individuales:

e Trabajo en Equipo

e Organizacion del Trabajo
e Rigurosidad

e Evaluacion del Riesgo

e Flexibilidad y Adaptacion
e Destreza Operativa

Peligros identificados

Funciones asociadas al Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo

Carga Fisica
- Posturas prolongadas

-Posturas fuera del angulo de confort.
-Movimientos repetitivos
-Manejo manual de cargas

-Movimientos con requerimientos de fuerza.
Contaminantes Quimicos
- Exposicidn a polvos

Locativos
- Trabajo en alturas (eje. uso de ayudas
mecanicas como escaleras)

Carga Mental
- Alto grado de elaboracién de la respuesta
- Atencién y concentracién permanente

Psicosocial

-Altos niveles de responsabilidad
-Realizacion de tareas simultaneas
-Atencidn a publico  constantemente

- Altos niveles de responsabilidad por la

2. Realizar Ia

1. Aplicar los lineamientos, y procedimientos

del Sistema Integrado de Gestidn, SIGA,
participando en la ejecucidn, verificacién y
mejoramiento de  procedimientos, y
acciones del Sistema, en cumplimiento de
las politicas y objetivos estratégicos que
determine la Universidad Nacional de
Colombia.

aplicacion de lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en
cuenta la identificacién de peligros y las
medidas de control de los riesgos,
establecidas por la Universidad Nacional de
Colombia, en pro del cumplimiento de la
politica, y los objetivos de la Universidad.




Funciones asociadas al Sistema de Gestion en

FElEes iR ER Seguridad y Salud en el Trabajo

custodia y manejo de papeleria, equipos,
elementos de gran valor.

La persona seleccionada, previo al nombramiento en encargo, deberd practicarse evaluacién médica
ocupacional segun orden que le sera entregada desde la Seccién de Salud y Seguridad en el Trabajo de la
Sede.

Lo anterior, de conformidad con el procedimiento U-PR-08.005.002 en el cual se establece: "Evaluaciéon
médica ocupacional por cambio de ocupacién o reubicacion laboral: Tipo de examen periédico que se
realiza cada vez que la persona cambie de ocupacion y ello implique cambio de medio ambiente laboral, de
funciones, actividades o exposicion a nuevos o mayores factores de riesgo, en los que se detecte un incremento
de su magnitud, intensidad o frecuencia".

Si usted esta interesado y cumple con el perfil y los requisitos por favor diligenciar el Formato de Solicitud de
Encargos (adjunto a la publicacion) y presentarlo en la Seccién de Personal Administrativo, Bloque 41, Oficina
112, 0 via correo electrénico a seleccion_med@unal.edu.co.

FECHA DE PUBLICACION: 24 de septiembre de 2019

FECHA DE RECEPCION: 24 y 25 de septiembre de 2019

FECHA REVISION PREVIA REQUISITOS MINIMOS: 30 de septiembre de 2019

FECHA APLICACION PRUEBAS: Entre el 1y 4 de octubre de 2019

FECHA MAXIMA DE PUBLICACION DE RESULTADOS: a mas tardar el 15 de octubre de 2019

FECHA DE RECLAMACION: 16 de octubre de 2019. Si la publicacion se realiza antes del 15 de octubre

de 2019, la reclamacién sera dentro del dia habil siguiente después de informado el resultado.

EN CUALQUIER ETAPA DEL PROCESO SI SE EVIDENCIA INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS
SERA EXCLUIDO DEL PROCESO DE SELECCION

DESCARGUE AQUiIi FORMATO DE INSCRIPCIONES VIGENTE (NO SE ACEPTAN LAS VERSIONES
ANTERIORES)

SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO


https://softexpert.unal.edu.co/se/generic/gn_linkshare/linkshare.php?key=HIIX9UXNQv&cdisosystem=73

