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PROVISION DE CARGOS
PROCESO (015)

PROCEDIMIENTO: Encargo (Exclusivamente para Funcionarios de Carrera Administrativa)
Procedimiento aplicable: U-PR-08-002-006 (Versién 3.0)

DEPENDENCIA: Secretaria Académica Facultad de Minas

CARGO: Secretaria Ejecutiva 50402

DEDICACION: Tiempo Completo

ASIGNACION BASICA: $ 2.112.088

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

TIPO DE VACANCIA : Temporal (por periodo de prueba de la titular en otra entidad)

OBJETIVO DEL CARGO:

Brindar asistencia a la gestiéon administrativa del area de acuerdo a las politicas establecidas por la
Universidad, en cumplimiento de los fines misionales de la institucion.

FUNCIONES:

e Recolectar informacién sobre las actividades realizadas por la dependencia, requerimientos de
contratacion y demas informacién que le sea solicitada con el fin de garantizar el normal desarrollo de
las actividades, siguiendo los procedimientos establecidos para ello.

e Elaborar las comunicaciones propias de la Dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos
para ello.

e Enviar las comunicaciones y correspondencia interna y externa de acuerdo a las necesidades del area
y a los procedimientos establecidos previamente para ello.

e Manejar la agenda de la dependencia de acuerdo a los lineamientos establecidos para ello.

e Recibir, analizar y clasificar las solicitudes presentadas ante la dependencia y hacer los tramites
pertinentes de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.

e Realizar la gestién documental del area en forma sistematizada de acuerdo con la normatividad vigente.

e Recolectar informacién sobre las actividades realizadas por la dependencia, requerimientos de
contrataciéon y demas informacién que le sea solicitada con el fin de garantizar el normal desarrollo de
las actividades, siguiendo los procedimientos establecidos para ello.

e Manejar los aplicativos propios de la dependencia, de acuerdo a los parametros y lineamientos
establecidos para ello.

e Verificar el cumplimiento de los requisitos en las 6érdenes de servicio de acuerdo con los procedimientos
establecidos para ello.

e Llevar el control de los elementos asignados a la dependencia respondiendo por su adecuado manejo
de acuerdo a los parametros establecidos.

e  Cumplir con los lineamientos, politicas y procedimientos en salud y seguridad en el trabajo de acuerdo
con las normas establecidas.

e Presentar los informes técnicos, de actividades, novedades o asuntos pendientes, segun la periodicidad
establecida o a solicitud de superiores.

o Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o
las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean
acorde con el nivel, tipo y grado del empleo desempenado.

REQUISITOS LEGALES RESOLUCION DE RECTORIA No. 915 DE 2017:
Titulo de Bachiller y veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
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:




Redaccién: ortografia y gramatica

Normatividad de archivo, clasificacion de los documentos y tipos de archivo
Herramientas ofimaticas, Internet y manejo de aplicativos

Estructura y funcionamiento de la Universidad

Competencias individuales:

e  Organizacion del trabajo

e Flexibilidad y colaboracion

e Aplicacion de procedimientos
e  Seguimiento de instrucciones
e Rigurosidad

o Relaciones interpersonales

e Busqueda de informacion

e Integridad

e Analisis de informacion

e Tolerancia a la presion

Factores de riesgo ocupacional:

Psicosocial: Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a publico), Altos niveles de responsabilidad,
Realizacion de tareas simultdneas, Altos ritmos de trabajo, Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica: Posturas prolongadas, Posturas fuera del angulo de confort, Movimientos repetitivos.
Demandas ocupaciones a las que se encuentra expuesto el funcionario en el puesto de trabajo:

Carga Fisica: Postura sedente, Destreza manual, Velocidad de reacciéon, Motricidad gruesa y fina

Carga Mental: Analisis de informacion, Emitir respuestas rapidas, Tolerancia a la monotonia, Atencién,
Concentracion, Habilidad para solucionar problemas

Sensopercepcion: Percepcion visual, Percepcion tactil, Percepcion auditiva, Integracion sensorial requerida

La persona seleccionada, previo al nombramiento en encargo, debera practicarse evaluacion médica
ocupacional segun orden que le sera entregada desde la Seccidon 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 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 publicacién) y presentarlo en la Seccién de Personal Administrativo, Bloque 41, Oficina
112, 0 via correo electrénico a seleccion_med@unal.edu.co.

NOTA: Tener en cuenta que de acuerdo al procedimiento institucional U.PR.08.007.017 para la
“Seleccion de personal para provision transitoria de empleos vacantes de carrera administrativa en
la modalidad de encargo y nombramiento provisionales”, tratdndose de proceso de encargo “no se
podran recibir inscripciones de funcionarios para procesos que tengan la misma
denominacién y grado”.

Pruebas que se realizaran en el proceso
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Se aplica la prueba por competencias equivalente al 100% del puntaje total del proceso de seleccion.

La prueba esta estructurada en dos momentos: una prueba escrita de competencias la cual tiene un peso
de 50% y una prueba aplicada para el area de desempefio con un peso del 50% para un porcentaje final del
100%.

Solo en caso de presentarse empate se realizara entrevista por competencias.

FECHA DE PUBLICACION: 16 de julio de 2018

FECHA DE RECEPCION: 16y 17 de julio de 2018

FECHA REVISION PREVIA REQUISITOS MINIMOS: 23 de julio de 2018

FECHA APLICACION PRUEBAS: Entre el 24 y 30 de julio de 2018

FECHA MAXIMA DE PUBLICACION DE RESULTADOS: a mas tardar el 02 de agosto de 2018

FECHA DE RECLAMACION: 03 de agosto 2018. Si la publicacion se realiza antes del 02 de agosto de

2018, la reclamacion se debe presentar dentro del dia habil siguiente a la publicacion de resultados.

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

Descargue aqui formato de inscripcién

SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO


http://www.medellin.unal.edu.co/noticias/email_masivos/div_personal/FORMATO_INSCRIPCION_ENCARGOS_PROVISIONALIDADES.docx

