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PROVISION DE CARGOS
PROCESO (07)

PROCEDIMIENTO: Encargo (Exclusivamente para Funcionarios de Carrera Administrativa)

Procedimiento aplicable U.PR.08.007.017 (Versién 5.0)

DEPENDENCIA: Decanatura Facultad de Ciencias

CARGO: Secretaria Ejecutiva 50402

DEDICACION: Tiempo completo

ASIGNACION BASICA: $2.320.138

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

TIPO DE VACANCIA: Definitivo (por jubilacion de la titular)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO:

Brindar asistencia administrativa a la dependencia de conformidad con los procesos y la normativa
establecida por la Universidad.

FUNCIONES ESENCIALES:

Proyectar los documentos, oficios y comunicaciones propios del area y los requeridos por el jefe
inmediato teniendo en cuenta los lineamientos de gestion documental establecidos.

Mantener actualizada la informacidn en las herramientas informaticas de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos y politicas informaticas de la Universidad.

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.

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

Hacer seguimiento y control al consumo de los elementos de papeleria de la dependencia, tramitando la
obtencién de nuevos insumos, conforme a los procedimientos establecidos por la Universidad

REQUISITOS MiNIMQS LEGALES SEQUN EL ACUERDO 269 DE 2017 EN CONCORDANCIA
CON LA RESOLUCION DE RECTORIA (MANUAL DE REQUISITOS MINIMOS) No. 915 DE
2017:

Titulo de bachiller.
Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Conocimientos Basicos o Esenciales:
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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 Redaccion

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. Realizacion 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: Analisis de informacion, Emitir respuestas rapidas, Tolerancia a la monotonia, Atencion,
Concentracion, Habilidad para solucionar problemas.

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

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

Lo anterior, de conformidad con el procedimiento en el cual se establece: "Evaluacion 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
exposicion a nuevos o mayores factores de riesgo, en los que se detecte un incremento de su magnitud,
intensidad o frecuencia".

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

a. Elservidor publico seleccionado que no acepte el encargo dentro del término de diez (10) dias, determinado
en la resolucién de nombramiento, no podra inscribirse en un nuevo proceso de seleccion por un tiempo de
seis (6) meses, contados a partir de la fecha de no aceptacion del encargo.

b. La permanencia minima de un servidor publico en el empleo en el cual fue nombrado en encargo sera de
un (1) ano contado, a partir de la fecha de la posesién en el cargo. Se exceptian los casos en los cuales la
Universidad de manera anticipada termine el encargo, cuando se provea de forma definitiva el cargo como
resultado de los concursos de méritos, cuando la valoracion del mérito sea no satisfactoria o sobrevenga
otra circunstancia legal que impida su continuidad en el servicio. Lo anterior, en concordancia con el articulo
2.2.5.3.4 del Decreto 1083 de 2015 y los pronunciamientos jurisprudenciales de la Corte Constitucional y del
Consejo de Estado, al respecto.

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

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 enviarlo via correo electrénico a seleccion_med@unal.edu.co. Las
personas que envien el formato de registro incompleto seran excluidas del proceso.

En caso de tener alguna condicion 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 aplicacién de
las pruebas.

Se aplicara una prueba por competencias comportamentales equivalente al 40% y una prueba de
competencias funcionales para el area de desempefio con un peso del 60% para un porcentaje final del 100%.
Se realizara entrevista en caso de presentarse un empate en los participantes que obtengan el mayor puntaje.

FECHA DE PUBLICACION: 3 de mayo de 2021

FECHA DE RECEPCION: 3 y 4 de mayo de 2021

FECHA PUBLICACION LISTA DE CITADOS Y NO CITADOS: 7 de mayo de 2021




FECHA DE RECLAMACION LISTA DE CITADOS Y NO CITADOS: 10 de mayo de 2021

FECHA APLICACION PRUEBAS DE SELECCION: Entre el 18 y 21 de mayo de 2021

FECHA PUBLICACION DE RESULTADOS PRUEBAS DE SELECCION APLICADAS: a mas tardar 24 de
mayo de 2021

FECHA RECLAMACION RESULTADOS DE PRUEBAS APLICADAS: 25 de mayo de 2021. Si la
publicacion se realiza antes del 24 de mayo de 2021, la reclamacién 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)

En atencion a la situacion de emergencia sanitaria y debido a la logistica que implica la aplicacion de la prueba;
el calendario podra sufrir modificaciones, que seran informadas a los participantes del proceso.

SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO


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

