Direccion de Personal Académico y Administrativo
Vicerrectoria de Sede
Sede Palmira

PROVISION DE CARGOS EN PROVISIONALIDAD
Proceso N0.007-2019

PROCEDIMIENTO: Dirigido a personal Externo

DEPENDENCIA: Departamento Ciencia Biolégicas

CARGO: Operario Calificado 530- 01

DEDICACION: Tiempo Completo

ASIGNACION BASICA: $ 1.860.407

NUMERO DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL Apoyar la realizacién de practicas de docencia, investigacién y extension
en la dependencia de acuerdo con lineamientos de los docentes y seglin procedimientos estable-
cidos institucionalmente

FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la realizacion de las practicas docentes, actividades de investigacion y extensién, a
través de la programacién, diligenciamiento de registros, acompafiamiento y seguimiento a
usuarios, del alistamiento de equipos de laboratorio y audiovisuales, materiales e insumos y su
recoleccién final controlando el estado en el cual son entregados por los usuarios, realizando
la limpieza especifica y su organizacion respectiva.

Reportar fallas presentadas en el servicio a través de la aplicacion, tabulacién y reporte de
encuesta de satisfaccion de usuarios del servicio de laboratorio para practicas docentes y
demds actividades, de acuerdo con los procedimientos establecidos para acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

Administrar el inventario de materiales, insumos, equipos y elementos pertenecientes al
laboratorio a través de su control, solicitudes, cuidado y rendicién de reportes respectivos
ante auditorias y revisiones a que haya lugar.

Efectuar el mantenimiento preventivo de equipos y del laboratorio en general, a partir de la
revision cotidiana de su funcionamiento y gestion de tramites necesarios para que se adelanten
mantenimientos especializados cuando se requiera.

Mantener el control de residuos peligrosos segtn procedimientos establecidos, a través de
revision periédica de contenedores, reporte a oficina de gestién ambiental y entrega en el
lugar destinado.

Brindar apoyo administrativo para el funcionamiento del laboratorio, adelantando las dife-
rentes actividades que se requieren como tramites para la adquisicién de bienes y/o servi-
cios, administracion del archivo y entrega de informes periddicos de gestion y/o académicos.
Orientar a usuarios del laboratorio sobre el manejo de insumos, equipos y materiales bajo
condiciones y procedimientos de seguridad, asi como sobre la adecuada disposiciéon de
residuos.

Aportar en la implementacién de proyectos o actividades de mejora a los métodos y procedi-
mientos aplicados en el laboratorio, sea por iniciativa propia o de la Universidad, a través de
la realizacién de ensayos, capacitaciones, reuniones u otras.

RESPONSABILIDADES COMUNES

Todos los empleos contemplados en la planta global de personal administrativo de la Universidad
Nacional de Colombia, tendran las siguientes responsabilidades comunes:
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e Cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos del sistema de salud y seguridad en el tra-
bajo de acuerdo con las normas establecidas

e Cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos del sistema de gestién ambiental de
acuerdo con la normativa vigente.

e Participar en los procesos relacionados con la gestién del talento humano y el mejoramiento
administrativo continuo de acuerdo a los lineamientos emitidos.

e Responder por los bienes muebles a cargo y por el uso adecuado, segtn las normas y los proce-
dimientos establecidos por la Universidad.

e Adelantar la clasificacion y custodia de la documentacién derivada de los procesos realizados
en el ejercicio del cargo segtin lineamientos establecidos por la Universidad sobre la gestién
documental.

e Participar en estudios relacionados con los procesos de gestién humana brindando la informa-
cion relacionada con el ejercicio del empleo, cuando esta le sea requerida.

e Atender a los usuarios internos y externos de acuerdo con los lineamientos establecidos en la
politica institucionales.

e Elaborar y presentar informes técnicos, de actividades, novedades o asuntos pendientes, de
forma oportuna y veraz, segtn la periodicidad establecida, a solicitud de su superior inmediato,
o los que sean requeridos por diferentes dependencias u organismos de control y demas enti-
dades que, en razén a la naturaleza de sus funciones, asf lo soliciten.

e  Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas teniendo en cuenta los criterios de calidad
establecidos.

e  Proponer mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion y eventos de riesgo de
acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion.

e  Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién que esté a su cargo
en la Universidad, cumpliendo las politicas y estandares de seguridad de la informacién, du-
rante su permanencia y posterior a su retiro, seglin la normativa vigente.

e Alertar frente a la presuncién o sospecha de un ataque, dafo a la informacién, a la infraestruc-
tura de tecnologia informatica, a la violacién de las politicas de seguridad o a cualquier situa-
cién que ponga en peligro la informacién institucional.

e  Usar software debidamente licenciado por la Universidad, garantizando los derechos de pro-
piedad intelectual.

e Ejercerel empleo en coherencia con lo establecido en el Estatuto Disciplinario de la Universidad
y en las demas disposiciones que regulan el ejercicio del empleo pblico.

e  Ejercer funciones contenidas en leyes, decretos, acuerdos y reglamentos internos que se en-
cuentren acordes a la naturaleza, nivel, propésito y requisitos del empleo.

FUNCIONES GENERALES NIVEL ASISTENCIAL

1. Efectuar la recepcion, revision, clasificacion, radicacién, distribucion y control de los documen-
tos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
Universidad y de acuerdo con los procedimientos establecidos para la gestion documental.

2. Mantener actualizados los registros de caricter técnico, administrativo y financiero con opor-
tunidad y exactitud.

3. Brindar orientacién e informacién a los usuarios internos y externos y dependencias de la Uni-
versidad, de conformidad con los procedimientos y tiempo establecido.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desa-
rrollo y ejecucién de las actividades del drea de desempefio.

5. Efectuar diligencias externas a la Universidad cuando las necesidades del servicio lo requieran
siguiendo los procedimientos establecidos.

FUNCIONES GENERALES POR GRUPOS OCUPACIONALES ASOCIADAS AL SISTEMA DE SEGURI-
DAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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1. Aplicar los lineamientos, y procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn, SIGA, participando Universidad
en la ejecucidn, verificacién y mejoramiento de procedimientos, y acciones del Sistema, en cum- Nacional
plimiento de las politicas y objetivos estratégicos que determine la Universidad Nacional de Co- de Colombia
lombia.

2. Cumplir los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, teniendo en cuenta la identificacin de peligros y las medidas de control de los riesgos,
establecidas por la Universidad Nacional de Colombia, en pro del cumplimiento de la politica, y
los objetivos de la Universidad.

3. Llevara cabo los procedimientos y normas de seguridad establecidos por la Universidad Nacional
de Colombia en el desarrollo de sus actividades, especialmente en el manejo de sustancias qui-
micas, material biolégico, radioactivos, maquinas, equipos, y herramientas.

e REQUISITOS LEGALES ESTABLECIDOS EN LA RESOLUCION DE RECTORIA No. 915 DE
AGOSTO 25 de 2017.
TITULO DE BACHILLER Y DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA
Conocimientos Basicos o esenciales:
1. Manejo de equipos para el Area.
2. Manejo de reactivos y residuos.
3. Manejo de normativa ambiental vigente externa e interna.
4. Documentacién y normas propias del Laboratorio.
5. Sistemas de gestion integrados.
6. Seguridad necesaria en los Laboratorios.
7. informatica.
Competencias:
Orientacion a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con la Uni-
versidad, organizacién del trabajo, colaboracién, bisqueda de informacién, rigurosidad, experticia
técnica, aplicacion de técnicas, responsabilidad, andlisis de informacion, tolerancia a la presion.
NOTA: si usted esta interesado y cumple con los requisitos minimos legales establecidos en la re-
solucién 915 de Agosto 25 de 2017, por favor diligencie el formato de registro anexo a este aviso
y remitalo al correo electrénico invencprov_pal@unal.edu.co Recuerde seiialar en el asunto de su
correo y en la parte superior del formato de invitacion el registro del niimero del proceso a inscri-
birse. El formato de Invitacion debera ser diligenciado en computador y enviado en PDF al correo
citado, LAS INSCRIPCIONES QUE NO CUMPLAN CON ESTAS ANOTACIONES NO SERAN TENIDAS
EN CUENTA PARA SU INSCRIPCION.
PRUEBAS
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ELIMINATORIA 80 %
ENTREVISTA CLASIFICATORIA  20%
CONDICIONES GENERALES:
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Universidad
1. Las pruebas o instrumentos que se apliquen en los procesos de seleccion tiene caracter  Nacional
reservado y solo serdn de conocimiento de las Direcciones de Personal de las Sedes. de Colombia

2. Este tipo de procesos se realizardn para proveer de manera transitoria un cargo vacante
mientras se efectda la seleccién formal para el cubrimiento definitivo de la misma.

3. Las pruebas evaluaran competencias laborales y su metodologia de evaluacidn sera escrita,
practica y/o entrevista. Se calificardn en una escala de cien (100) puntos con un indice apro-
batorio de 60/100. El valor porcentual que se adjudicara a cada prueba, para efectos del
célculo final, sera informado en el aviso de convocatoria.

4. Solamente se podran presentar reclamaciones respecto del proceso de selecciéon hasta un
(1) dia habil después de informado a todos los aspirantes el resultado final del proceso.

5. Paralos procesos en la modalidad de provisionalidad, se aplicara entrevista a los aspirantes
que hayan obtenido los tres (3) puntajes mas altos.

6. EL ASPIRANTE QUE OBTENGA LA CALIFICACION MAS ALTA EN LA PRUEBA DE APLICA-
CION, DEBERA PRESENTAR LA DOCUMENTACION QUE ACREDITE EL CUMPLIMIENTO DE
LOS REQUISITOS ENUNCIADOS EN EL FORMATO DE INSCRIPCION, EL NO CUMPLI-
MIENTO IMPIDE AL ASPIRANTE CONTINUAR EN EL PROCESO DE SELECCION

FECHA DE PUBLICACION: RECEPCION DE DOCUMENTOS (AGOSTO 5y 6 de 2019)
FECHA CIERRE: AGOSTO 6 HASTA LAS 4:00 pm

Este proceso de seleccidn se realiza para proveer temporalmente el cargo sefialado
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