Macroproceso: Gestion del Talento Humano
Proceso: Gestidon del Talento Humano
Procedimiento: Seleccidén de Personal Administrativo para Provision Transitoria de Empleos

Y UNIVERSIDAD

2 NACIONAL

3
DE COLOMBIA

Vacantes de Carrera Administrativa En la Modalidad de Encargos y Nombramientos Provisionales

Aviso Publicacién Proceso

037-2019
Modalidad de Provisién Encargo
Empleo Tecnico Administrativo
Codigo 406
Grado 01
Sede Manizales
Dependencia Seccién Financiera
Asignacién Salarial $2.558.478

Dedicacion

Administrativo Tiempo Completo

Préposito Principal

Organizar los procesos de recaudo, pago y custodia de los recursos financieros administrados por la dependencia, que permiten
la gestion académica y administrativa, de acuerdo con las politicas, las normas y los procedimientos establecidos por la
Universidad vy los entes de control.

Funciones Esenciales

1. Efectuar el recaudo por bancos y registro diario en el sistema de informacidn financiera de los ingresos en cada cuenta
bancaria, logrando coherencia entre los registros de bancos y los ingresos en el sistema en cumplimiento de la normativa
existente para tal fin.

2. Efectuar los giros de las érdenes confractuales, previa recepcidn y revision de los documentos soporte necesarios para ello, de
acuerdo con la normativa vigente.

3. Adelantar la organizacion del boletin diario de Caja y Bancos, de acuerdo con los pardmetros establecidos.

4. Efectuar el control de la existencia de chequeras y las comrespondientes solicitudes de suministro cuando sea necesario, seguin
lo establecido por la dependencia.

5. Elaborar oficios dirigidos a los bancos, relacionados con pagos y manejos de cheques, segun los procedimientos establecidos y
directrices del jefe inmediato.

Requisitos Minimos

Formacién Academica: Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o cuatro (4) semesires de formacién universitaria,
debidamente certificados, en los nicleos bdsicos del conocimiento en: Economia; Administracion; Contaduria publica.
Experiencia: No requiere

Conocimientos

1. Estatuto Tributario.

2. Sistemas de Informaciéon Financiera.
3. Ofimdtica.

4, Régimen Financiero.

5. Presupuesto, contabilidad y tesoreria.

Competencias

Orientacion a resultados, Orientacién al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Universidad, Experticia
técnica, Trabagjo en equipo, Organizacién del frabajo, Andlisis de informacién, Rigurosidad, Evaluacién del riesge.

O




Peligros Identificados y funciones
Asociadas al Sistema De seguridad vy
Salud en el Trabajo

GRUPO OCUPACIONAL SOPORTE ADMINISTRATIVO

PELIGROS IDENTIFICADOS:

Psicosocial : Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencién a puiblico), Altos niveles de responsabilidad, Realizacion de
tareas simultdneas , Altos ritmos de trabdjo, Jornadas de trabajo extensas. Carga Fisica:
Posturas prolongadas - Posturas fuera del éngulo de confort. - Movimientos repetitivos.

FUNCIONES ASOCIADAS AL SGSST POR GRUPO OCUPACIONAL :

1. Aplicar los lineamientos, y procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn, SIGA, participando en la ejecucién, verificacion y
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 lineamientos establecidos en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabdjo, 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.

Fecha de Publicacion 19/11/2019
Inicio de Inscripciones 19/11/2019
Cierre de Inscripciones 20/11/2019
Publicacién de Seleccionado 9/12/2019

Reclamaciones 10/12/2019

Pruebas a Aplicar

La prueba evaluard competencias laborales, y su metodologia de evaluacion serd escrita. La Prueba aplicada en el marco del
proceso tendrd un peso procentual del 100%. Se calificardn en una escala de cien (100) puntos con un indice aprobatorio de 60/100.
La prueba escrita serd de cardcter eliminatorio.

Si ningln servidor obtiene puntaje igual o superior a 60/100 puntos en la prueba aplicada, se dard por terminado el proceso sin que
haya un ganador seleccionado, y se dard apertura al proceso en modalidad de provisionalidad.

Para los encargos, sélo en caso de empate se realizard una enfrevista y se empleard Unicamente para efectos de desempate. Dicha
enirevista no se constituird en parte de la sumatoria de los resultados ponderados de la pruebas escrita a las que hubiere lugar. La
persona que obfenga el puntaje més alto en la entrevista serd la que ocupard la vacante en modalidad de encargo.

Causales de Exclusién

Durante la realizacién del proceso y hasta antes de la posesion en el empleo, si se evidencia inconsistencia en la informacién
suministrada o incumplimiento de requisitos, este podrd ser excluida en cualquier momento.

Se excluirdn los formatos de inscripcién que no se encuentren completamente diligenciados y que se envien a través de otros
medios.

Condiciones relacionadas con el
fiempo de permanencia minima en
un encargo

Con respecto ala permanencia minima de los servidores pUblicos en un encargo se considerardn los siguientes lineamientos:

a. El servidor pUblico seleccionado que no acepte el encargo dentro del término de diez (10) dias, determinado en la resolucion
de nombramiento, no podrd inscribirse en un nuevo proceso de seleccidn por un tiempo de seis (&) meses , contados a partir de
la fecha de no aceptacién del encargo.

b. La permanencia minima de un servidor publico en el empleo en el cual fue nombrado en encargo serd de un (1) afo
contado, a partir de la fecha de la posesidon en el cargo. Se exceptian los casos en los cuales la Universidad de manera
anficipada 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 finalizaciéon del tiempo minimo de permanencia, no podrd inscribirse
en un nuevo proceso de seleccidon por un tiempo de seis (6) meses a partir de la fecha de renuncia al encargo.




Los formatos de inscripcidon deben diligenciarse completamente y radicarlos unicamente a fravés del correo electrénico
seleccion_man@unal.edu.co y fisicamente con la psicologa Vanessa Cardona Jaramillo Campus Palogrande Bloque D piso 3

Enlace Descarga Formato de - i
Direccién de Personal.

inscripcidn Proceso de seleccion
temporal (U.F1.08.007.072) Link para descargar formato: htip://personal.manizales.unal.edu.co/menu/personal-administrativo/procesos-de-seleccion-
transitoria/formato-de-inscripcion-a-proceso-de-seleccion-transitoria/




Macroproceso: Gestidon del Talento Humano
Proceso: Gestién del Talento Humano
Procedimiento: Seleccién de Personal Administrativo para Provisidn Transitoria

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Empleos Vacantes de Carrera Administrativa En la Modalidad de Encargos y Nombramientos Provisonales

Aviso Publicacién Procesc

037-2019

Moddalidad de Provisién

Encargo

Empleo Tecnico Administrativo
Codigo 406

Grado 01

Sede Manizales

Dependencia

Seccién Financiera

Asignacién Salarial

$2.558.478

Dedicacién

Administrativo Tiempo Completo

Requisitos Minimos

Formacién Academica: Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o cuatro (4)
semestres de formacién universitaria, debidamente certificados, en los nicleos bdsicos del
conocimiento en: Economia; Administracion; Contaduria pUblica.  Experiencia: No
requiere Equivalencias : Se aplicardn los equivalencias entre estudios y experiencia
establecidas en el articulo 18 de la Resolucion de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas
gue la modifiguen, sustituyan ¢ deroguen.

PUBLICACION LISTADOS ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS

Fecha de Publicacion 22/11/2019
Reclamaciones 25/11/2019
DOCUMENTO <
IDENTIFICACION ESTADO OBSERVACION
ADMITIDOS AL PROCESO Cumple con el re_quisjfo F:le cuc_ﬁro (4) semestres
10263220 ADMITIDO de fp‘rmomon unwe’rsﬂcmo c:ie‘budqmente

certificados en el nicleo bdsico del
conocimiento en: Administracion

Los aspirantes admitidos serdn citados através del correo electrénico suministrado en el formato de Inscripcién a presentar

la prueba.




Macroproceso: Gestidn del Talento Humano
Proceso: Gestidn del Talento Humano
Procedimiento: Seleccidn de Personal Administrativo para Provisién Transitoria

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Emplecs Vacantes de Carrera Administrativa En la Modalidad de Encargos y Nombramientos Provisonales

Aviso Publicacién Proceso

037-2019

Modalidad de Provision

Encargo

Empleo Tecnico Administrativo
Codigo 406

Grado 01

Sede Manizales

Dependencia

Seccidn Financiera

Asignacién Salarial

$2.558.478

Dedicacién

Administrativo Tiempo Completo

Requisitos Minimos

Formacién Academica: Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica o cuatro (4)
semestres de formacién universitaria, debidamente cerfificados, en los nicleos bésicos del
conocimiento en: Economia; Administracién; Contaduria publica.  Experiencia: No
requiere Equivalencias : Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia
establecidas en el articulo 18 de la Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas
que la modifiquen, sustituyan o deroguen.

Fecha de Publicacion

25/11/2019

CIERRE DEL PROCESO

Se informa que en el marco del proceso N° 037-2019 la persona inscrita se retira del procese. En virtud de lo anterior, se
informa que se cierra el proceso.




