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

SOLICITUD DE HOJAS DE VIDA
PROCESO (08)

PROCEDIMIENTO: Nombramiento Provisional
Procedimiento aplicable: U-PR-08-002-006

DEPENDENCIA: Division de Bibliotecas - Seccion de Recursos de Informacion
CARGO: Secretaria Ejecutiva 50401
DEDICACION: Medio tiempo

ASIGNACION BASICA: $ 793.473

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

TIPO DE VACANCIA : (Definitivo) Por ascenso del titular

OBJETIVO DEL CARGO:

Brindar asistencia administrativa a la gestion del area en las actividades secretariales referentes al manejo
de informacién recibida y generada, asi como en la organizacion de la documentacion con el fin de facilitar
y agilizar el desarrollo y ejecucién de las labores propias de la misma.

FUNCIONES:

e Apoyar en la elaboracién y realizar el envio de las comunicaciones y correspondencia interna y externa
de rutina y la que solicite el jefe inmediato de acuerdo con las necesidades del area.

e Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el jefe inmediato y recordarle sobre
ellos de acuerdo con sus instrucciones, a fin de garantizar una asistencia administrativa oportuna.

e Recoger las solicitudes presentadas ante la dependencia y tramitarlas teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos para tal fin.

e Apoyar la organizacion y custodia de los documentos y archivos del area en forma sistematizada de
acuerdo con las normas establecidas sobre la materia.

e Colaborar en la recolecciéon de informacion sobre las actividades realizadas por la dependencia,
requerimientos de contratacién y demas informacion que le sea solicitada con el fin de garantizar el
normal desarrollo de las actividades de la misma.

e Llevar el control de los elementos asignados a la dependencia respondiendo por su adecuado manejo.
Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio
establecidos por la Universidad.

e Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién de la
dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

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 desempefiado.

REQUISITOS LEGALES RESOLUCION DE RECTORIA No. 1571 DE 2014:

Titulo de Bachiller y doce (12) meses de experiencia relacionada con las actividades del cargo.

*De acuerdo con la jerarquia, las funciones y las responsabilidades de cada empleo podran compensarse
aplicando las equivalencias que dispone las siguientes normas:

Resolucion Rectoral 392 de 2010, en su articulo 17

El articulo 17 de la Resolucién de Rectoria No 1571 de 2014

El Paragrafo 1 del articulo 14 de la Resolucién de Rectoria No 1572 de 2014

Conocimientos Basicos o Esenciales:

e Redaccion: ortografia y gramatica
e Normatividad de archivo, clasificacion de los documentos y tipos de archivo




Herramientas ofimaticas, Internet y manejo de aplicativos
e  Estructura y funcionamiento de la Universidad

Competencias individuales:

Organizacion del trabajo
Flexibilidad y colaboracion
Aplicacion de procedimientos
Seguimiento de instrucciones
Rigurosidad

Relaciones interpersonales
Busqueda de informacién
Analisis de informacion
Tolerancia a la presion
Recursividad

Comunicacion y relaciones interpersonales
Confianza

Si usted esta interesado y cumple con el perfil y los requisitos tenga en cuenta que debe diligenciar
previamente el formato de google en el link que aparece al final (datos soporte para el envio de la
informacion), y posteriormente, diligenciar el Formato de Solicitud de inscripcién (adjunto en la publicacion) y
presentarlo en la Seccion de Personal Administrativo, Bloque 41, Oficina 112, 0 via correo electrénico a
seleccion_med@unal.edu.co, indicando en el asunto del correo y el nimero de la convocatoria y el
cargo al que se va a presentar. Esta inscripcion es en el horario de 7:30 a 12:00 a.m. y de 1:30 a
5:00 p.m.

Se deben realizar los dos pasos descritos anteriormente, de lo contrario no serd aceptada la
inscripcién en el proceso de seleccion.

Este proceso se realiza para proveer temporalmente un cargo.
Etapas del proceso:

1. Se realiza una preseleccion a través de la verificacion de la informacién suministrada en el
formato de inscripcion con relacion a los requisitos del cargo.

2. Una prueba por competencias escrita y/o practica relacionada con las funciones y
competencias del cargo.

3. Entrevista por competencias: con aquellos que obtengan un puntaje igual o superior a 60
puntos sobre 100 en la prueba escrita y/o practica.

4. Verificacién documental de los requisitos minimos del cargo al aspirante que haya obtenido
el mayor puntaje en las pruebas realizadas (la prueba de conocimientos pesa 80% y
entrevista 20%).

FECHA DE PUBLICACION: 27 de Febrero de 2017

FECHA DE RECEPCION: 27, 28 de febrero y 01 de marzo de 2017
FECHA REVISION PREVIA REQUISITOS MINIMOS: 06 de marzo de 2017
FECHA APLICACION PRUEBAS: Entre el 06 y 10 de marzo de 2017

FECHA MAXIMA DE PUBLICACION DE RESULTADOS: 21 de marzo de 2017
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FECHA DE RECLAMACION: 22 de marzo de 2017. Sila publlcacmn se realiza antes del 21 de marzo de
2017, lareclamacion sera un dia después de informado el resultado.

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

e Ingrese aqui al formato de preinscripcién

e Descargue aqui el formato de solicitud de provisional

SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO


https://docs.google.com/a/unal.edu.co/forms/d/135kxgzuaJfvjma0zCgkU6i_ZxzGUGlvNMQj-Clji1YY/viewform?edit_requested=true
http://www.medellin.unal.edu.co/noticias/email_masivos/div_personal/FORMATO_INSCRIPCION_ENCARGOS_PROVISIONALIDADES.docx

