Direccidn de Personal Académico y Administrativo UNIVERSIDAD
Vicerrectoria de Sede ACIONAL
Sede Palmira DE COLOMBIA

PROVISION DE CARGOS
PROCESO INTERNO No. 007-2020

PROCEDIMIENTO: Seleccién de personal administrativo para nombramiento en modalidad de encargo (dirigido
exclusivamente a servidores de carrera administrativa de la Universidad Nacional de Colombia)

DEPENDENCIA: Secretaria de Sede

CARGO: Técnico Administrativo 40601-04 CA

DEDICACION: Tiempo Completo

ASIGNACION BASICA: $2.689.473

NUMERO EE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la implementacién, desarrollo y control de métodos y procesos para el logro de los objetivos

de la dependencia, dentro de los lineamientos establecidos por la Universidad.

FUNCIONES ESCENCIALES (Resolucion de Rectoria 573 de 2020)

1. Actualizar los sistemas de informacion y las bases de datos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

2. Apoyar a la Secretaria de Sede en la coordinacion de las actividades y eventos desarrollados en la dependencia, e
identificacion de necesidades de los servidores y/o usuarios, de manera oportuna y efectiva.

3. Llevar a cabo la organizacién de las sesiones del Consejo de Sede y la sistematizacién de la informacion que se
derive de estas, cuando el jefe inmediato lo solicite y conforme a los procedimientos establecidos.

4.  Proyectar respuestas, comunicaciones y actos administrativos, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

5. Acompaiiar la gestion del Consejo de Sede durante el proceso de notificacion y comunicacion de los actos
administrativos que se expidan, asi como la consolidacion de las actas emitidas por este ente.

6. Hacer control y seguimiento al Sistema de Quejas y Reclamos y a las respuestas oportunas dadas a las PQRS
presentadas por los clientes internos y externos, conforme a la normativa establecida.

7. Participar en el proceso de gestion documental de la dependencia, conforme a las normas de archivo general
vigente.

8. Brindar asistencia técnica en la consolidacién de la informacién necesaria en la realizacion de los informes de
gestion de la Dependencia.

REQUISITOS LEGALES RESOLUCION DE RECTORIA No. 915 de 2017: Titulo de formacién Técnica profesional o
tecnolégica o cuatro (4) semestres de formacion universitaria, debidamente certificados en los nucleos bdsicos
del conocimiento en: Economia; Contaduria Publica; Administracion o Derecho.

Conocimientos en: 1. Ofimatica.2. Gestion documental.3. Ortografia, gramatica y redaccién.4. Normatividad de
la Universidad

Competencias: Orientacion a resultados; Orientacion al usuario y al ciudadano; Transparencia; Compromiso con
la Universidad; Pensamiento analitico; Experticia profesional; Organizacién del trabajo; Argumentacién; Trabajo
en equipo; Aprendizaje continuo.

Peligros identificados: Psicosocial- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencién al publico); altos
niveles de responsabilidad; realizacién de tareas simultaneas; altos ritmos de trabajo; jornadas de trabajo
extensas. Carga Fisica: Posturas prolongadas — posturas fuera del angulo de confort; Movimientos repetitivos.

Funciones asociadas al Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo: 1. Aplicar los lineamientos, y
procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn, SIGA, participando en la ejecucion, verificacion y
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mejoramiento de procedimientos, y acciones del Sistema, en cumplimiento de las politicas y objetivos
estratégicos que determine la Universidad Nacional de Colombia. 2. Realizar la aplicacién de los lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la identificacién
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.

Tener en cuenta: Toda la informacidn se suministra via correo electrénico, al correo registrado en el formato.

Si usted estd interesado(a) y cumple con los requisitos minimos legales establecidos en la Resolucion de
Rectoria No. 915 de 2017, por favor diligencie completamente el formato de registro anexo a este aviso y
envielo al correo electréonico invencprov_pal@unal.edu.co. Recuerde sefialar en el formato de registro, el
numero del proceso gue se encuentra en la parte superior de este aviso.

Condiciones del proceso:

> Se realizara una preseleccién con base en la informacidn suministrada en el “Formato de inscripcién a
proceso de seleccion transitoria de empleos vacantes de carrera administrativa en la modalidad de
encargos y nombramientos provisionales” con codigo U.FT.08.007.072 (y de ser necesario en la historia
laboral), publicado junto con el aviso del proceso. Dicho formato debe ser completamente diligenciado,
incluida su experiencia en la UNAL si la tiene.

> El formulario de registro debe estar completamente diligenciado. La informacién necesaria para validar
el cumplimiento de los requisitos minimos debera estar consignada en el formato y se contrastara de ser
necesario con la historia laboral del servidor o el sistema de informaciéon SARA. En cualquier caso, se podra
solicitar informacion adicional que no repose en la historia laboral del servidor, para efectos de la
validacion los requisitos minimos.

» Con respecto a la permanencia minima de los servidores publicos en un encargo, y de acuerdo con lo
informado en la Circular CNCA No. 09 de 2019, “Lineamientos asociados a la permanencia minima de los
servidores publicos en encargos de la planta de personal administrativo de la Universidad Nacional de
Colombia.”, se consideraran los siguientes lineamientos:

e El servidor publico seleccionado que no acepte el encargo dentro del término de diez (10) dias,
determinado en la resolucién de nombramiento, no podrd 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.

e La Universidad podrd terminar de manera anticipada el encargo, cuando se provea de forma
definitiva 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.

> Sera causal de exclusidn en cualquier etapa del proceso y hasta antes del momento de la posesion: el
suministro de informacion inconsistente en el formulario de inscripcién, asi como no enviar el formato de
registro completamente diligenciado y en los términos solicitados y al correo electrénico destinado para
ello (invencprov_pal@unal.edu.co).

> Antes de la posesidn, se verificaran los soportes allegados por la persona seleccionada con base en lo
consignado en el formato de registro, o los existentes en la historia laboral. En caso de hallar informacién
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inconsistente que conlleve al incumplimiento de los requisitos minimos del perfil, conforme a lo
consignado en el aviso, dicha persona se excluira del proceso en cualquier etapa.

> Si la persona seleccionada posee alguna restriccion médica para poder desempenfar las funciones
anteriormente descritas, se realizara un estudio del puesto de trabajo por parte de la Seccién de Seguridad
y Salud en el Trabajo, dependencia que emitira las recomendaciones pertinentes.

» El nombre del archivo debe ser su nombre completo.

> Se aplicard una prueba integral relacionada con los conocimientos y competencias necesarias para el
ejercicio del empleo objeto de encargo, cuyo peso porcentual en el marco del proceso serd del 100%. Se
considera puntaje aprobatorio en la prueba aquel puntaje igual o superior a 60/100 puntos. Se realizaran
entrevistas Unicamente a quienes hayan empatado, con puntaje aprobatorio, en el primer lugar. Esto
ultimo se realizard unicamente con el propdsito de establecer quién serd la persona seleccionada en caso de
empate y no tendrd peso porcentual.

CRONOGRAMA PROCESO !
ACTIVIDAD FECHA
1 Novi

Fecha publicacién del proceso de seleccidn zgzge oviembre de
Fecha apertura de inscripciones y recepcion de | 19 de Noviembre de
formatos 2020

Fecha cierre de inscripciones 20 de Noviembre de

P 2020 3:00 p.m.

En razdn a las vacaciones colectivas la posesidn se puede realizar en el 2021

Nota: NO SE ADMITIRAN formatos de inscripcion al proceso antes o después de las fechas establecidas para la
apertura y cierre de inscripciones. En cualquiera de los dos casos, se considerard extempordnea y no serd
aceptada en el marco del proceso.

1 Cualquier modificacidn en el calendario sera informada a través de este medio.
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