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

PROVISION DE CARGOS
PROCESO (02)

PROCEDIMIENTO: Encargo (Exclusivamente para Funcionarios de Carrera Administrativa)
Procedimiento aplicableU.PR.08.007.017 (Versién 3.0)

DEPENDENCIA: Division de Extension

CARGO: Profesional Especializado 30103

DEDICACION: Tiempo completo

ASIGNACION BASICA: $ 4.023.446

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

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

1. Revisar y verificar las resoluciones de aprobacién o liquidacién de proyectos de extensién en
el marco legal seglin la normativa y lineamientos vigentes.

2. Coordinar con asistentes administrativos de facultades la aprobacion, correccién o ajuste de
las resoluciones y fichas administrativas de los proyectos de extensién, en cumplimiento de la
normativa y procedimientos vigentes.

3. Revisar la elaboracion del plan de accidn de la direccion y la formulacién de los proyectos de
la Unidad de Extensién, de conformidad con los procedimientos y lineamientos aplicables de
la Universidad.

4. Participar en la elaboracién de borradores de textos para seminarios, cursos o eventos a
realizar desde la Oficina de Extensién Universitaria, en concordancia con los lineamientos en
materia de imagen corporativa que emita la Universidad.

5. Realizar andlisis comparativo de ejecucion de proyectos de extension de acuerdo con lo
aprobado inicialmente, para la toma de decisiones de la Universidad, teniendo en cuenta las
directrices, lineamientos y procedimientos institucionales.

6. Elaborar el balance de gestidén cuantitativo de proyectos de extensién por facultades, por
modalidades, por entidades financiadoras de proyectos, entre otros, de conformidad con los
lineamientos y directrices establecidos por la Direccion.

7. Revisar y registrar los convenios verificando la pertinencia académica de los mismos de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

8. Coordinar la logistica y operatividad del stand institucional en ferias y eventos dentro de las
acciones presencia institucional, de acuerdo a los lineamientos, directrices y procedimientos
institucionales.

9. Realizar visitas guiadas de instituciones y establecimientos externos, especialmente
estudiantes del grado 11, para promover la inscripcidn y mostrar la oferta curricular de la
Sede, de conformidad con las politicas y directrices de difusidon de informacidn existentes en
la Universidad.

10. Difundir las ofertas académicas de becas, convocatorias y premios de la Universidad, de
conformidad con los lineamientos, procedimientos y directrices institucionales.

11. Apoyar la coordinacién del Centro de Educacion Continua y Permanente para la ejecucion de
una de las modalidades de Extension de la Universidad Nacional de Colombia, de conformidad
con los lineamientos establecidos por la Direccion.

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

Titulo profesional universitario en el nucleo basico del conocimiento de: Administracion
(Administracién Financiera, Administracidon, Direccion y Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracion de Negocios, Administracién Empresarial Sectores
Publico y Privado); Economia (Economia); Ingenieria Administrativa y afines (Ingenieria




Administrativa, Ingenieria Financiera, Ingenieria Administrativa y de Finanzas); Ingenieria
Industrial (Ingenieria Industrial); Derecho y afines (Derecho).

Titulo de especializacidn en areas relacionadas con las funciones del cargo.

De acuerdo con la jerarquia, las funciones y las responsabilidades de cada empleo podran
compensarse aplicando las equivalencias para el nivel asistencial establecidas en la Resolucion
Rectoral 915 de 2017, en su articulo 18.

Conocimientos Basicos o Esenciales:

1. Estadistica.
2. Administracion.
3. Mercadeo.
4. Gerenciay formulacién de proyectos.
5. Normativa de educacidn continua y de extension vigente.
6. Ofimatica.
Competencias individuales:
1. Pensamiento Analitico
2. Experticia Profesional
3. Organizacion del Trabajo
4. Argumentacién
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo
FACTORES DE RIESGO/ FUENTE DEMANDAS
ICarga Fisica:
I Postura sedente
+ Destreza manual
+ Movimientos repetitivos
Carga Fisica: I Motricidad fina
- Posturas prolongadas
- Movimientos repetitivos ICarga Mental:
I Analisis de informacion
Carga Mental: - Atencion
- Alto grado de elaboracion de respuestas I Concentracion
- Elaboracion de respuestas complejas I Trabajo bajo presion
- Elaboracion de respuestas con rapidez + Habilidad para solucionar problemas
- Atencion y concentracion permanente
Sensopercepcion:
+ Percepcion visual
+ Percepcién tactil
I Percepcién auditiva

La persona seleccionada, previo al nombramiento en encargo, debera practicarse evaluacion médica
ocupacional segun orden que le sera entregada desde la Seccion 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: "Evaluacion
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 exposicidon 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 Seccion de Personal Administrativo, Bloque 41, Oficina



c

NIVERSIDAD

ACIONAL

E COLOMBIA

Seccién de Personal Administrativo
Direccidn de Personal Académico y Administrativo
Sede Medellin

o

112, 0 via correo electrénico a seleccion_med@unal.edu.co, en el horario de 7:30 a 12:00 a.m. y de
1:30 a 5:00 p.m.

FECHA DE PUBLICACION: 22 de enero de 2019

FECHA DE RECEPCION: 22y 23 de enero de 2019

FECHA REVISION PREVIA REQUISITOS MINIMOS: 28 de enero de 2019

FECHA APLICACION PRUEBAS: Entre el 29 de enero y el 1 de febrero de 2019

FECHA MAXIMA DE PUBLICACION DE RESULTADOS: a mas tardar el 7 de febrero de 2019

FECHA DE RECLAMACION: 8 de febrero de 2019. Si la publicacién se realiza antes del 7 de febrero de

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

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

| Descargue aqui formato de inscripciones |

SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO


http://medellin.unal.edu.co/administrativos/convocatorias/category/4-formato-inscripcion.html?download=103:formato-de-inscripcion-encargos-provisionalidades

