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

PROVISION DE CARGOS
PROCESO (13)

PROCEDIMIENTO: Encargo (Exclusivamente para Funcionarios de Carrera Administrativa)
Procedimiento aplicable U.PR.08.007.017 (Versién 6.0)

DEPENDENCIA: Unidad Administrativa — Facultad de Arquitectura

CARGO: Auxiliar Administrativo 51202

DEDICACION: Tiempo completo

ASIGNACION BASICA: $2.380.694

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

TIPO DE VACANCIA: Definitivo (por jubilacion de la titular)

OBJETIVO DEL CARGO:

Apoyar a la dependencia en las actividades administrativas relacionadas con el manejo de recursos
financieros y contractuales de acuerdo con los procedimientos y politicas establecidos por la Universidad.

FUNCIONES:

1. Apoyar la dependencia en el seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados de acuerdo con las
politicas establecidas por la Universidad.

2. Revisar, elaborar, registrar y notificar las 6rdenes contractuales que sean de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Universidad.

3. Elaborar las resoluciones de gasto que sean aprobadas en la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Universidad.

REQUISITOS MINIMOS LEGALES SEGUN EL ACUERDO 269 DE 2017 EN CONCORDANCIA CON LA

RESOLUCION DE RECTORIA (MANUAL DE REQUISITOS MINIMOS) No. 915 DE 2017:

Titulo de Bachiller y Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Conocimientos Basicos o Esenciales:

1. Procesos administrativos y financieros de la Universidad.

2. Manejo de aplicativos de la Universidad Nacional de Colombia.
3. Ofimatica.

4. Formulacién y evaluacién de proyectos.

5. Norma contable de la funcién publica y privada.
Competencias individuales:

Trabajo en Equipo.
Organizacion del Trabajo.
Rigurosidad.

Evaluacion del Riesgo.
Flexibilidad y Adaptacion.
Destreza Operativa.
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Funciones y otros criterios asociados con el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo por
grupos ocupacionales:

Grupo Ocupacional — Soporte Administrativo:

Funciones asociadas al Sistema de
No. | Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo
SOPORTE 1. Aplicar los lineamientos, y procedimientos
20 | ADMINISTRATIVO: | Psicosocial del Sistema Integrado de Gestién, SIGA,
(Tecnodlogo, Técnico participando en la ejecucion, verificacion y




No. | Grupo Ocupacional

Peligros identificados

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

Administrativo,
Técnico Operativo,
Secretaria Privada,
Secretaria Ejecutiva,
Auxiliar
Administrativo)

Realizan  diversas
funciones de apoyo
administrativo a
empleados,
profesionales y
directivos.

Manejo de buenas
relaciones interpersonales
(atencién a publico).

Altos niveles de
responsabilidad.
Realizacion  de
simultaneas.
Altos ritmos de trabajo.
Jornadas de trabajo
extensas.

tareas

mejoramiento de procedimientos, vy
acciones del Sistema, en cumplimiento de
las politicas y objetivos estratégicos que
determine la Universidad Nacional de
Colombia.

Realizar la aplicaciéon 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

Carga Fisica de la Universidad.

- Posturas prolongadas.

- Posturas fuera del angulo
de confort.

- Movimientos repetitivos.

Funciones Generales Nivel Asistencial

Efectuar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucion y control de los documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la Universidad y de acuerdo
con los procedimientos establecidos para la gestion documental.

Mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero con oportunidad y
exactitud.

Brindar orientacién e informacion a los usuarios internos y externos y dependencias de la Universidad, de
conformidad con los procedimientos y tiempo establecido.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempenio.

Efectuar diligencias externas a la Universidad cuando las necesidades del servicio lo requieran siguiendo
los procedimientos establecidos.

Requisitos de formacién para el trabajo por grupos ocupacionales: (No aplica)

La persona seleccionada, previo al nombramiento en encargo, deberd practicarse evaluacién médica
ocupacional seguin 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 en el cual se establece: "Evaluacion médica ocupacional
por cambio de ocupacidn o reubicacion laboral: Tipo de examen periddico 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".

Con respecto a la permanencia minima de los servidores publicos en un encargo se consideraran los siguientes

lineamientos:

a. Elservidor publico seleccionado que no acepte el encargo dentro del término de diez (10) dias, determinado

en la resolucién de nombramiento, no podra inscribirse en un nuevo proceso de seleccion por un tiempo de
seis (6) meses, contados a partir de la fecha de no aceptacién del encargo.

La permanencia minima de un servidor publico en el empleo en el cual fue nombrado en encargo sera de
un (1) afo contado, a partir de la fecha de la posesién en el cargo. Se exceptian los casos en los cuales la
Universidad de manera anticipada termine el encargo, cuando se provea de forma definitiva el cargo como
resultado de los concursos de méritos, cuando la valoracion del mérito sea no satisfactoria o sobrevenga
otra circunstancia legal que impida su continuidad en el servicio. Lo anterior, en concordancia con el articulo



2.2.5.3.4 del Decreto 1083 de 2015 y los pronunciamientos jurisprudenciales de la Corte Constitucional y del
Consejo de Estado, al respecto.

c. El servidor publico que renuncie al encargo, antes de la finalizacion del tiempo minimo de permanencia, no
podra inscribirse en un nuevo proceso de seleccién por un tiempo de seis (6) meses a partir de la fecha de
renuncia al encargo.

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 enviarlo via correo electrénico a seleccion_med@unal.edu.co. En el caso
que el formato de registro se envie incompleto sera excluido del proceso de Encargo.

En caso de tener alguna condicion especial para presentar las pruebas para el proceso de seleccién, favor
manifestarlo por escrito, con el propdsito de adelantar las acciones necesarias para garantizar la aplicacién de
las pruebas.

Se aplicara una prueba por competencias comportamentales equivalente al 40% y una prueba de
competencias funcionales para el area de desempefio con un peso del 60% para un porcentaje final del 100%.
Se realizara entrevista en caso de presentarse un empate en los participantes que obtengan el mayor puntaje.

CRONOGRAMA DEL PROCESO:

ACTIVIDAD FECHA
PUBLICACION 31 de marzo de 2022
RECEPCION 31 de marzo y 1 de abril de 2022
PUBLICACION LISTA DE CITADOS Y NO CITADOS 5 de abril de 2022
RECLAMACION LISTA DE CITADOS Y NO CITADOS 6 de abril de 2022
APLICACION PRUEBAS DE SELECCION Del 18 al 22 de abril de 2022
PUBLICACION DE RESULTADOS PRUEBAS DE El 24 de abril de 2022
SELECCION APLICADAS
RECLAMACION RESULTADOS DE PRUEBAS El 25 de abril de 2022
APLICADAS
*Si la publicacién se realiza antes del 24 de abril de 2022, la reclamacion sera dentro del dia habil siguiente
después de publicado el resultado.

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

ES DE ACLARAR QUE EL FORMATO DE INSCRIPCION DEBE SER DILIGENCIADO COMPLETAMENTE

DESCARGUE AQUi FORMATO DE INSCRIPCIONES VIGENTE



https://www.medellin.unal.edu.co/noticias/email_masivos/Comunicaciones/Formato-Inscripcion-Proceso-Encargos-Nombramientos-Provisional.docx

