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PROVISION DE CARGOS

PROCESO N° 010-2019

PROCEDIMIENTO: Seleccién de personal administrativo en modalidad de PROVISIONALIDAD
(dirigido al publico en general).

DEPENDECIA: Instituto de Estudios Ambientales -Idea

CARGO: Auxiliar Administrativo 51201

DEDICACION: Administrativo Tiempo Completo

ASIGNACION BASICA: $ 1.780.293

NUMERO DE CARGOS:1

Propésito Principal

Brindar apoyo a la gesti6n del area en las actividades administrativas referentes al manejo de
informacién recibida y generada, asi como en la organizacién de la documentacién facilitando y
agilizando el desarrollo y ejecucidn de las labores propias de la misma.

Funciones Esenciales

1. Realizar la radicacién y el envio de las comunicaciones y correspondencia interna y externa de
rutina y las que solicite el jefe inmediato, de acuerdo con las necesidades del drea.

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

3. Recoger las solicitudes presentadas ante la dependencia y tramitarlas teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos para tal fin y las instrucciones del jefe inmediato.

4. Efectuar la organizacién y custodia de los documentos y archivos del drea en forma
sistematizada de acuerdo con las normas establecidas sobre la materia.

5. Colaborar en la recoleccién de informacidn sobre las actividades realizadas por la dependencia,
requerimientos de contratacién y demdas informacién que le sea solicitada, garantizando el
normal desarrollo de las actividades de la misma.

6. Llevar el control de los elementos asignados a la dependencia verificando su adecuado manejo.

Nota: se suman a este listado las responsabilidades comunes y funciones generales y las
Funciones Generales por Grupos Ocupacionales asociadas al Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo a lo consignado en el Manual de funciones y de competencias laborales para
los cargos contemplados en la planta global de personal administrativo.

REQUISITOS LEGALES RESOLUCION DE RECTORIA N° 915 de 2017: Titulo de bachiller y doce
(12) meses de experiencia relacionada. (Resolucién 915 del 25 de agosto de 2017, Resolucién 1136
del 26 de septiembre de 2018)

Conocimientos:

Estructura y funcionamiento de la Universidad.
Atencién al usuario.

Ofimética.

Gestion documental.

Ofimaética.
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Competencias:

Orientacién a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con la
universidad, trabajo en equipo, organizacién del trabajo, rigurosidad, evaluacién del riesgo,
flexibilidad y adaptacién, destreza operativa.

FACTORES DE RIESGO OCUPACIONAL DEL CARGO:

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencién a publico),
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacidn de tareas simultdneas

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del dngulo de confort.
- Movimientos repetitivos.

RECEPCION DE INSCRIPCIONES:

Si usted estd interesado y cumple con los requisitos minimos legales establecidos en la Resolucién de
Rectoria N° 915 de 2017 , por favor diligencie completamente el formato provisién de cargos cédigo
U-FT-08.002.038 y envielo al correo electrénico seleccion_man@unal.edu.co o presentar el formato en
medio fisico en la Direccién de Personal Académico y Administrativo Bloque D Tercer piso Campus
Palogrande con la Psicéloga Vanessa Cardona Jaramillo. El formato debe estar completamente
diligenciado.

INSCRIPCIONES:

Fecha de Inicio: enero 25 de 2019.
Fecha de Cierre de Inscripciones: enero 28 de 2019.
Horario de Inscripcién: 8:00 ama 12 pm y 2:00 pm a 6:00 pm.

ETAPAS PRINCIPALES DEL PROCESO:

1. Recepcién del formato de registro en las fechas establecidas en el aviso.

2. Serealizard una verificacion de los requisitos minimos del perfil con base en la informacién
consignada en el formato de registro.

3. Seaplicara una prueba integral (componente escrito y practico), cuyo peso porcentual en el
marco del proceso sera del 80 %.

4. Se realizaran entrevistas Ginicamente a quienes, habiendo superado la prueba escrita con un
puntaje igual o superior a 60 puntos, se encuentren entre los 3 primeros puntajes (peso
porcentual 20%)

5. Solamente se podran presentar reclamaciones respecto del proceso de seleccién hasta un (1)

J\ dia habil después de informado a todos los aspirantes el resultado final del proceso.
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Antes de la posesién, se verifican los soportes allegados por la persona seleccionada
con base en lo consignado en el formato de registro. En caso de que se suministre
informacién inconsistente, que conlleve al incumplimiento de los requisitos minimos
del perfil, conforme a lo consignado en el aviso, dicha persona se excluird del proceso.

Vicerrrector de Sede
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PROCESO INTERNO N° 010-2019

LISTADO DE ADMITIDOS

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

PROCEDIMIENTO:Seleccién de personal administrativo en modalidad de PROVISIONALIDAD (dirigido al publico en

general).

DEPENDECIA: Instituto de Estudios Ambientales —Idea

CARGO: Auxiliar Administrativo 51201

DEDICACION: Administrativo Tiempo Completo

ASIGNACION BASICA: $ 1.780.293

LAS SIGUIENTES PERSONAS SON ADMITIDAS AL PROCESQO Y SERAN CITADAS A PRESENTAR PRUEBAS:

DOCUMENTO ADMITIDO
6390773 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
9846414 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
10261013 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
16076812 Sl
18512316 Sl
24333626 Sl
24334275 SI
24339054 Sl
24348250 sl
24348856 sl
25174276 S
30230402 Sl
30230905 Sl
30231452 Sl
30231488 S
30234001 Sl
30235432 NQ (No cumple can el tiempo requerido)
30235716 Sl
30237530 S|
30237883 Sl
30239407 S|
30239931 Sl
30289635 Sl
30290205 Sl
30297773 S|
30300901 Sl
30307868 Sl
30308223 sl
30316321 S
30328764 Sl
30329187 Sl
30339097 Sl
30360048 S
34002526 Sl
75059769 Sl
75063272 Sl
75066739 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)

#




75070171 Sl
75081303 Sl
75085092 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
75094200 Sl
75095396 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
75098245 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
75105407 Sl
75106658 Sl
1032425555 Sl
1053764683 Sl
1053768017 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
1053768684 Sl
1053770803 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
1053772501 Sl
1053772830 Sl
1053774706 Sl
1053777941 Sl
1053781937 Sl
1053782834 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
1053785002 Sl
1053787656 Sl
1053793381 Sl
1053795803 Sl
1053796328 Sl
1053801831 Sl
1053811941 Sl
1053814346 NO (No cumple con el tiempe requerido)
1053816578 Sl
1053817224 Sl
1053818788 sl
1053825841 Sl
1053827437 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
1053833069 Sl
1053848173 Sl
1053858557 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
1053867922 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
1058818736 Sl
1060650624 No cumple con el tiempo requerido
1088006080 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
1116797457 Sl
1130641851 Sl
1143336029 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)

LA PRUEBA DE COMPETENCIAS SE REALIZARA EL DIA 5 DE FEBRERO DE 2019 A LAS 10:00 AM EN EL
CAMPUS LA NUBIA AUDITORIO Q 103.

DIRECCI N DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO
Enero 31 -2019
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PROCESO INTERNO N° 010-2019
LISTADO DEFINITIVO DE ADMITIDOS

o UNIVERSIDAD

v NACIONAL

PROCEDIMIENTO:Seleccién de personal administrativo en modalidad de PROVISIONALIDAD (dirigido al publico en
general).

DEPENDECIA: Instituto de Estudios Ambientales —ldea

CARGO: Auxiliar Administrativo 51201

DEDICACION: Administrativo Tiempo Completo

ASIGNACION BASICA: $ 1.780.293

LAS SIGUIENTES PERSONAS SON ADMITIDAS AL PROCESO Y SERAN CITADAS A PRESENTAR PRUEBAS:

DOCUMENTO ADMITIDO
6390773 S
9846414 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
10261013 sl
16076812 Sl
18512316 Si

24333626 Sl
24334275 Sl
24339054 Sl
24348250 Sl
24348856 Sl
25174276 Sl
30230402 Sl
30230905 Sl
30231452 Sl
30231488 Sl
30234001 Sl
30235432 NO (No cumple con el tiempo requerido)
30235716 Sl
30237530 Sl
30237883 Sl
30239407 S
30239931 Sl
30289635 S
30290205 Sl
30297773 Sl
30300901 SI
30307868 Sl
30308223 Sl
30316321 Sl
30328764 Sl
30329187 S!
30335097 Sl
30360048 Sl
34002526 Sl
750558769 Sl
75063272 Sl
75066739 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)




75070171 Sl
75081303 Sl
75085092 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
75094200 Sl
75095396 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
75098245 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
75105407 Sl
75106658 Sl
1032425555 Sl
1053764683 Sl
1053768017 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
1053768684 Sl
1053770803 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
1053772501 Sl
1053772830 Sl
1053774706 Sl
1053777941 Sl
1053781937 Sl
1053782834 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
1053785002 Sl
1053787656 Sl
1053793381 Sl
1053795803 Sl
1053796328 Sl
1053801831 Sl
1053811941 SI
1053814346 Sl
1053816978 Sl
1053817224 Sl
1053818788 sl
1053825841 Sl
1053827437 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
1053833069 Sl
1053848173 Sl
1053858557 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
1053867922 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
1058818736 Sl
1060650624 No cumple con el tiempo requerido
1088006080 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)
1116797457 Sl
1130641851 SI
1143336029 NO (Experiencia no relacionada con el cargo)

LA PRUEBA DE COMPETENCIAS SE REALIZARA EL DIA 5 DE FEBRERO DE 2019 A LAS 10:00 AM EN EL
CAMPUS LA NUBIA AUDITORIO Q 103.
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DIRECCION DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO
Febrero 4 -2019
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S DIRECCION DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO
UNNKng;ZAL Seleccion de Personal Administrativo en Modalidad de Provisionalidad
o e PROCESO 010-2019 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 51201

IDEA

CITACION A ENTREVISTA

FECHA : FEBRERO 18 DE 2019

LUGAR : SALA DE CONSEJO BLOQUE D, CAMPUS PALOGRANDE PISO
4,

HORA : 3:00 PM

DIRECCION DE PERSON%ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO




R

Direccion de Personal
Vicerrectoria de Sede
Sede Manizales

PROCESO INTERNO N° 010-2019

UNIVERSIDAD

RESULTADO PRUEBA ESCRITA-CITACION A ENTREVISTA

PROCEDIMIENTO:Seleccidn de personal administrativo en modalidad de PROVISIONALIDAD (dirigido al publico en

general).

DEPENDECIA: Instituto de Estudios Ambientales —ldea

CARGO: Auxiliar Administrativo 51201

DEDICACION: Administrativo Tiempo Completo

ASIGNACION BASICA: $ 1.780.293

DOCUMENTO PUNTAJE PRUEBA ESCRITA CITADOS A ENTREVISTA

6390773 50,0

10261013 47,0

16076812 70,0

18512316 NO ASISTE

24333626 62,0

24334275 75,0

24339054 70,0

24348250 52,0

24348856 55,0

25174276 NO ASISTE

30230402 59,0

30230905 49,0

30231452 54,0

30231489 63,0

30234001 55,0

30235716 67,0

30237530 88,0 S
30237883 60,0

30239407 60,0

30239931 35,0

30289635 60,0

30290205 51,0

30297773 83,0 S
30300901 40,0

30307868 55,0

30308223 52,5

30316321 55,0

30328764 48,0




30329187 55,0
30339097 55,0
30360048 50,0
34002526 70,0
75059769 65,0
75063272 40,0
75070171 70,0
75081303 NO ASISTE
75094200 73,0
75105407 NO ASISTE
75106658 78,0
1032425555 73,0
1053764683 50,0
1053768684 58,0
1053772501 55,0
1053772830 75,0
1053774706 82,0 S
1053777941 45,0
1053781937 NO ASISTE
1053785002 45,0
1053787656 58,0
1053793381 76,5
1053795803 NO ASISTE
1053796328 51,0
1053801831 60,0
1053811941 55,0
1053814346 65,0
1053816978 65,0
1053817224 47,5
1053818788 72,5
1053825841 50,0
1053833069 64,0
1053848173 20,0
1058818736 65,0
1116797457 61,0
1130641851 58,0

El dia y la hora de presentacion de la prueba, serd informado al correo electrénico suministrado en el
formato de Registro.

}
DIRECCION DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO
Febréro 14 -2019
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PROCESO INTERNO N° 010-2019
RESULTADO PRUEBA ESCRITAY ENTREVISTA

PROCEDIMIENTO:Seleccién de personal administrativo en modalidad de PROVISIONALIDAD (dirigido al ptiblico en

general).

DEPENDECIA: Instituto de Estudios Ambientales —Idea

CARGO: Auxiliar Administrativo 51201

DEDICACION: Administrativo Tiempo Completo

ASIGNACION BASICA: $ 1.780.293

PRUEBA ESCRITA ENTREVISTA
N°® CEDULA
PUNTAIE PORCENTAJE PUNTAJE PORCENTAIE PUNTAIE
OBTENIDO (80%) OBTENIDO (20%) FINAL
1| 30237530 88,0 70,4 73,0 14,6 85,0
2| 302997773 83,0 66,4 81,0 16,2 82,6
3| 1053774706 82,0 65,6 80,0 16,0 81,6

DIRECCION DE PERSONAL ACADE

ICO Y ADMINISTRATIVO

Febrero 20-2019
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