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

PROVISION DE CARGOS
PROCESO (47)

PROCEDIMIENTO: Encargo (Exclusivamente para Funcionarios de Carrera Administrativa)
Procedimiento aplicable U.PR.08.007.017 (Version 8.0)

DEPENDENCIA: Direccién de Investigacion y Extensién

CARGO: Secretaria Ejecutiva 50403
SEDE: Medellin
DEDICACION: Tiempo completo

ASIGNACION BASICA: § 3.707.294

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

TIPO DE VACANCIA: Definitivo (por creacién del cargo)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO:

Realizar actividades secretariales y de asistencia administrativa brindando soporte al normal funcionamiento
de la dependencia de acuerdo con las directrices y procedimientos.

FUNCIONES ESENCIALES:

1. Programary mantener actualizada la agenda de actividades y eventos del superior inmediato y comunicar
los compromisos diarios de acuerdo con las directrices sefialadas y los procedimientos establecidos.

2. Proyectar oficios, comunicaciones, memorandos, certificaciones, actas y demas documentos que le sean
solicitados por el superior inmediato de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Realizar la recepcion, organizacion, distribucién y archivo de la correspondencia interna y externa de la
dependencia efectuando los demas procedimientos documentales que se requieran, de forma
sistematizada y de acuerdo con las normas establecidas.

4. Identificar las necesidades de elementos de oficina existentes en la dependencia, tramitando
oportunamente las solicitudes de nuevos insumos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Realizar los tramites administrativos que le sean asignados de forma oportuna y de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las normas vigentes.

6. Preparar la informacion y logistica requerida para el desarrollo de las reuniones, comités y demas
compromisos programados por la dependencia, siguiendo los procedimientos establecidos.

7. Actualizar los registros y bases de datos requeridas de acuerdo con las necesidades y procesos de la
Dependencia y procedimientos institucionales.

REQUISITOS MINIMOS LEGALES. RESOLUCION DE RECTORIA No. 915 DE 2017
Titulo de bachiller.
Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la Resolucion
de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.

Conocimientos Basicos o Esenciales:

Normativa, estructura y funcionamiento de la Sede y Universidad.
Procesos de mejoramiento continuo de la Sede y de la Universidad.
Sistemas de informacion.

Tablas de retencién documental.

Ofimatica.

Ortografia y Redaccién

o

Competencias individuales:

Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Rigurosidad

Evaluacién del Riesgo

HoON -~




5. Flexibilidad y Adaptacion

6. Destreza Operativa

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
Psicosocial
SOPORTE ) Mangjo .de buenas Aplicar los lineamientos, y procedimientos
ADMINISTRATIVO: reIaC|qr]es lnFerPersonales del Sistema Integrado de Gestion, SIGA,
(Tecnologo Técnico (atencion a publico). participando en la ejecucion, verificacién y
Administrgativo : - Altos niveles de mejoramiento  de  procedimientos, 'y
Técnico Opérativo responsabilidad. accione; del Siste_m_a, en cumplimiento de
Secretaria  Priva da’ - Realizacion de tareas las poI[tlcas y objetivos estratégllcos que
- L imult determine la Universidad Nacional de
Secretaria Ejecutiva, simultaneas. Colombia
20 Auxiliar - Altos ritmos de trabajo. Realizar la aplicacion de lineamientos

Administrativo)

- Jornadas de trabajo

establecidos en el Sistema de Gestién de

Realizan  diversas extensas. la .Seguridad y Salud en .e.l Trgbajo,
funciones de apoyo o ten]endo en cuentg la identificacion de
administrative a Carga Fisica pellgros y las me_dldas de contrpl dg los
empleados rlesgos, establecidas p.or la Universidad
profesional’es y - Posturas prolongadas. Nacional de Colombia, en pro del
directivos. - Posturas fuera del angulo cumplimiento de la politica, y los objetivos

de confort. de la Universidad.

- Movimientos repetitivos.

Funciones Generales Nivel Asistencial

1.

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)

Requisitos en el proceso

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

Lo anterior, de conformidad con el procedimiento en el cual se establece: "Evaluacion
médica ocupacional por cambio de ocupaciéon o reubicacidn laboral: Tipo de examen
periddico que se realiza cada vez que la persona cambie de ocupaciény 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 al momento de la inscripcion al proceso de seleccidn, se reportan estudios o experiencia
que no repose en el Sistema de Talento Humano SARA o en la historia laboral tendra un dia
adicional para aportar los certificados correspondientes.

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

a. De acuerdo con la Circular CNCA No. 09 de 2019, el servidor publico seleccionado que no
acepte el encargo o que guarde silencio frente al mismo dentro del término de diez (10)
dias posteriores a la notificacién de la resolucion de nombramiento, no podra inscribirse
en un nuevo proceso de seleccidn por un término de seis (6) meses, contados a partir de
la fecha de no aceptacién del encargo.

b. La permanencia minima de un servidor publico en el empleo en el cual fue nombrado en
encargo serd de un (1) afo, contado a partir de la fecha de la posesién en el cargo,
exceptuando los casos previstos en la Circular CNCA No. 02 de 2022.

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 seleccion por un tiempo
de seis (6) meses a partir de la fecha de renuncia al encargo.

Si es de su interés, y cumple con el perfil y los requisitos, por favor diligencie el Formato de
Solicitud de Encargos con la informacién que permita orientar la revision de los requisitos
minimos en el Sistema de Talento Humano SARA o en la historia laboral (adjunto a la
publicacién) y enviarlo via correo electrdnico a seleccion med@unal.edu.co.

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

Se aplicardn pruebas por competencias funcionales tedrica 50% y una practica del 50%.
Para un peso total del 100%.

Las pruebas se calificardn en una escala de cien (100) puntos con un indice aprobatorio de
60/100.

Se realizard entrevista en caso de presentarse un empate en los participantes que obtengan
el mayor puntaje.

De conformidad con lo informado en el oficio CNCA-048-23: “En los procesos de seleccion
transitoria en la modalidad de encargos, y con el dnimo de garantizar que la persona cuente



con los conocimientos actualizados para desempefiar las funciones del cargo, se aplicard
la prueba de conocimientos aun cuando solo se presente un (1) servidor de carrera
administrativa al proceso.”

e Causales de exclusion

1. Que el aspirante sea titular de un cargo de nivel y grado superior al cargo ofertado.

2. Que el aspirante no cumpla con los requisitos minimos del cargo ofertado.

3. Cuando el aspirante deba subsanar, el no pronunciarse o aportar los documentos para acreditar
requisitos minimos del cargo, dentro del tiempo estipulado segun el cronograma.

4. No superar las pruebas del proceso.

5. Inconsistencia en la informacion suministrada, inhabilidades e incompatibilidades.

6. Restricciones u observaciones consecuencia de examen médico ocupacional por cambio de cargo

e Cronograma del proceso

ACTIVIDAD FECHA
Publicacién 8 de octubre de 2024
Recepcidén 8 y 9 de octubre de 2024
Requeridos a subsanar 10 de octubre de 2024
Presentacion de documentos 11 de octubre de 2024
Publicacién citados y no citados 15 de octubre de 2024
Reclamacidn lista de citados y no citados 16 de octubre de 2024
Aplicacion pruebas de seleccidn Del 25 al 31 de octubre de 2024
Publicacién de resultados pruebas de seleccidn .
aplicadas 14 de noviembre de 2024
Reclamacién resultados de pruebas aplicadas 15 de noviembre de 2024

- El cronograma puede ser modificado si las condiciones del proceso asi lo exigen; en caso de
modificarse o extenderse, se informaran las nuevas fechas a través de la pagina web y del

correo electrdnico.

e Importante

- En cualquier etapa se evidencia incumplimiento de requisitos minimos sera motivo de
exclusion del proceso de seleccién.
- Descargue aqui formato de inscripciones vigente (se actualizd a la version 2.0).

SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO


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

