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PROVISION DE CARGOS
PROCESO (53)

PROCEDIMIENTO: Encargo (Exclusivamente para Funcionarios de Carrera Administrativa)
Procedimiento aplicable U.PR.08.007.017 (Version 4.0)

DEPENDENCIA: Seccién de Tesoreria

CARGO: Auxiliar Administrativo 51201

DEDICACION: Tiempo completo

ASIGNACION BASICA: $ 1.860.407

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

TIPO DE VACANCIA: Temporal (por ascenso del titular)

PROPOSITO PRINCIPAL:

Brindar asistencia en la ejecucion de las actividades a cargo de la Seccidn, de acuerdo con los
procedimientos y parametros establecidos por la Universidad.

FUNCIONES:

1. Verificar las facturas devueltas a la seccién de tesoreria de la sede, por las areas
solicitantes, acorde con las condiciones establecidas y el procedimiento vigente.

2. Clasificar y archivar las facturas a cargo de la dependencia, atendiendo la normativa y el
marco procedimental vigente.

3. Hacer seguimiento y control de las érdenes de pago pendientes de cancelacién de
acuerdo con los plazos y procedimientos definidos por la Universidad.

4. Efectuar la revisidon y control de los pagos y consignaciones derivadas de la facturacion a
cargo de la dependencia, segin el procedimiento previsto y de manera oportuna y
eficiente.

5. Realizar la verificacion y depuracion de los acreedores de conformidad con los

lineamientos y procedimientos establecidos por la Universidad.

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

Titulo de bachiller

Doce (12) meses de experiencia relacionada

Conocimientos Basicos o Esenciales:

1. Manejo de Tablas de retencién y valoracién documental.

2. Sistemas de informacién de la Universidad.

3. Normativa de la Universidad Nacional aplicable a la tesoreria.

Competencias individuales:
Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Rigurosidad

Evaluacién del Riesgo
Flexibilidad y Adaptacién
Destreza Operativa
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Factores de riesgo ocupacional:

Psicosocial: Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencion a publico), Altos niveles
de responsabilidad, Realizacién de tareas simultaneas, 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 reaccién, Motricidad gruesa y
fina

Carga Mental: Andlisis de informacidn, Emitir respuestas rdpidas, Tolerancia a la monotonia,
Atencion, Concentracion, Habilidad para solucionar problemas
Sensopercepcidn: Percepcidn visual, Percepcion tactil, Percepcién auditiva, Integracién
sensorial requerida

La persona seleccionada, previo al nombramiento en encargo, debera practicarse evaluacién 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: "Evaluacién
médica ocupacional por cambio de ocupacién 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 exposicién 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, o via correo electrénico a seleccion_med@unal.edu.co

FECHA DE PUBLICACION: 23 de octubre de 2019

FECHA DE RECEPCION: 23y 24 de octubre de 2019

FECHA REVISION PREVIA REQUISITOS MINIMOS: 28 de octubre de 2019

FECHA APLICACION PRUEBAS: Entre el 29 y 31 de octubre de 2019

FECHA MAXIMA DE PUBLICACION DE RESULTADOS: a més tardar el 7 de noviembre de 2019

FECHA DE RECLAMACION: 8 de noviembre. Si la publicacion se realiza antes del 7 de noviembre de

2019, la reclamacion 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 AQUI FORMATO DE INSCRIPCIONES VIGENTE (NO SE ACEPTAN LAS VERSIONES
ANTERIORES)

SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO



mailto:seleccion_med@unal.edu.co
http://www.medellin.unal.edu.co/documentos/Formato-Inscripcion-Proceso-Encargos-Nombramientos-Provisional.docx

