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

SOLICITUD DE HOJAS DE VIDA
PROCESO (06)

PROCEDIMIENTO: Nombramiento Provisional
Procedimiento aplicable: U-PR-08-007-017 (Version 3.0)

DEPENDENCIAS: Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — OTIC
Seccion de Personal Académico
Vicedecanatura de Investigacion y Extensiéon Facultad Ciencias Humanas y

Econémicas
CARGO: Secretaria Ejecutiva 50401
DEDICACION: Tiempo completo

ASIGNACION BASICA: $ 1.780.293

NUMERO DE CARGOS: Tres (3)

TIPO DE VACANCIA: Definitivo (por traslado de la titular) y dos temporales (por encargo de las titulares)

OBJETIVO DEL CARGO:
Efectuar laborales secretariales y de apoyo a los procesos que adelante la dependencia

conforme a las politicas y procedimientos establecidos por la Universidad

FUNCIONES:

1. Ejecutar los tramites de las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina
de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior funcional y los procedimientos
establecidos por la Universidad.

2. Efectuar el registro de las actividades que debe atender la dependencia en la agenda
destinada para tal fin de forma oportuna y conforme a las instrucciones recibidas.

3. Desarrollar las actividades relacionadas con la administracién del sistema de gestidon
documental, de acuerdo con las politicas y los procedimientos de la Universidad.

4.  Apoyar el control y tramite de obtencién de los elementos de papeleria de la dependencia,
conforme a los procedimientos establecidos por la Universidad.

5. Apoyar las actividades administrativas, operativas y de logistica que adelante Ia
dependencia, conforme a los lineamientos y procedimientos definidos por la Universidad.

6. Ejecutar actividades de control de los inventarios asignados a la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos de la Universidad.

REQUISITOS LEGALES RESOLUCION DE RECTORIA No. 915 DE 2017:

Titulo de Bachiller y doce (12) 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 Resolucién
Rectoral 915 de 2017, en su articulo 18.

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.

Ofimética.

Ortografia y Redaccion.
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Competencias individuales:

Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Rigurosidad

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

Psicosocial: Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidén a publico), Altos niveles
de responsabilidad, Realizacidn de tareas simultaneas, Altos ritmos de trabajo, Jornadas de

trabajo extensas.
Carga Fisica: Posturas prolongadas, Posturas fuera del dangulo 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 gruesay
fina

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

Sensopercepcion: Percepcion visual, Percepcién tactil, Percepcidén auditiva, Integracién
sensorial requerida.

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 inscripcion (adjunto en la publicacién) y presentarlo en la
Seccion de Personal Administrativo, Bloque 41, Oficina 112, o via correo electronico a
seleccion_med@unal.edu.co, indicando en el asunto del correo y el nUmero de la convocatoria y el cargo al que
se va a presentar. Se deben realizar los dos pasos descritos anteriormente.

Este proceso se realiza para proveer temporalmente un cargo.
Pruebas que se realizaran en el proceso

Se aplica la prueba escrita por competencias equivalente al 80% del puntaje total del proceso de seleccién, y
entrevista® por competencias con un peso del 20% restante.

La prueba escrita esta estructurada en dos momentos: una prueba de competencias comportamentales, la cual
tiene un peso del 30% y una prueba de competencias funcionales para el area de desempefio con un peso del
70% para un porcentaje final del 100%.

*Se aplicara entrevista a los aspirantes que, superando la prueba con 60 puntos o mas sobre 100, obtengan
los seis mejores puntajes. (teniendo en cuenta que son tres cargos convocados).

Etapas del proceso:

1. Se realiza una preseleccion a través de la verificaciéon de requisitos minimos exigidos para el cargo de
acuerdo a la informacién suministrada en el formato de inscripcion.
2. Una prueba por competencias escrita y/o practica relacionada con las funciones y competencias del cargo.



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

3. Entrevista por competencias: con aquellos que, superando la prueba con 60 puntos o mas sobre 100 en la
prueba escrita y/o practica, obtengan los seis mejores puntajes. (teniendo en cuenta que son tres cargos
convocados).

4. Verificacién documental de los requisitos minimos del cargo del aspirante que haya obtenido el mayor
puntaje en las pruebas realizadas

FECHA DE PUBLICACION: 25 de febrero de 2019

FECHA DE RECEPCION: 25y 26 de febrero de 2019

FECHA REVISION PREVIA REQUISITOS MINIMOS: 5 de marzo de 2019

FECHA APLICACION PRUEBAS: Entre el 7 y 11 de marzo de 2019

FECHA MAXIMA DE PUBLICACION DE RESULTADOS: a mas tardar el 14 de marzo de 2019

FECHA DE RECLAMACION: 15 de marzo de 2019. Si la publicacion se realiza antes del 14 de marzo de
2019, la reclamacion sera dentro del dia habil siguiente después de informado el resultado.

Los resultados de admision o no al proceso de seleccion y el resultado las diferentes pruebas seran publicadas
en la pagina web de la convocatoria. El formato de inscripciéon a la convocatoria debe ser completamente
diligenciado.

Es de aclarar que al dia siguiente del cierre de la convocatoria le estaremos remitiendo un correo
confirmando el recibido de su inscripcion, sin que ello implique o signifique la admisién o no al proceso,
esta es una medida de control para verificar las inscripciones realizadas. En caso de no recibir esta
informacion _en el plazo antes mencionado, favor ponerse en contacto con la Seccién de Personal
Administrativo en el teléfono 4309647, con el fin realizar las verificaciones correspondientes.

EN CUALQUIER ETAPA DEL PROCESO SI SE EVIDENCIA INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS
SERA EXCLUIDO DEL PROCESO DE SELECCION
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o [Descargue aqui el formato de solicitud de provisional |

SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO


http://www.medellin.unal.edu.co/noticias/email_masivos/div_personal/FORMATO_INSCRIPCION_ENCARGOS_PROVISIONALIDADES.docx
https://docs.google.com/forms/d/1_woN-YPF4MBQjNdAN3NyttR044wwvHT4hBaXKb9_acA/viewform?edit_requested=true&edit_requested=true

