Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica

Medio de divulgacion: En la pagina web www.personal. manizales.unal.edu.co —

cartelera Biogue D Piso 3 Campus Palogrande.

_ |DENTIFICACION DEL CARGO \

Inscripciones: Octubre 7-10 de 2016 Horario 8:00-12m y 2:00 a 6:00
Octubre 11 de 2016 Horario 8:00-12m y 2:00 a 4:00

Denominacion: Técnico Administrativo Cédigo y grado: 40601

¢  Nivel:

. Dedicacion: Administrativo Tiempo Completo
Técnico :

Ubicacion organica y jerarquica: Seccion Registro y Matricula

Lugar de trabajo: Universidad Nacional de Colombia - Sede Manizales

rindar asistencia técnica, administrativa y operativa encaminada a facilitar el
desarrollo y ejecucion de actividades de la dependencia.

Participar en la aplicacién de los procedimientos, normas, politicas,
criterios y directrices de gestion de la dependencia dando
cumplimiento a las directrices establecidas por la Universidad.

cargo y las necesidades de los usuarios, respondiendo de manera
oportuna y eficaz, conforme a los lineamientos establecidos.

Brindar asistencia y orientacion técnica a los usuarios en la prestacion |
de servicios de la dependencia, acorde con fa misién, el nivel del i

El formulario de Inscripcion se podra enviar por correo
electrénico a la Direccion de Personal:
personaladm man@unal.edu.co.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Ofimatica
Estructura de la Universidad
Sistema de gestién Documental de la Universidad

L]
[ ]
e Manejo y correccién de actos administrativos en cuanto a redaccion y ortografia

OMPETENCIA

PRUEBA COMPETENCIAS 100%

Preparar y ftramitar los documentos, soportes e informacion

APROBATORIO 60%

requeridos para la adecuada ejecucién de los procesos de la

En caso de Empate se realizara una entrevista la cual estara enfocada en las
competencias para desarrollar el cargo.

dependencia de acuerdo con las directrices y dentro de los plazos
establecidos.

Las reclamaciones por inconformidad ante el resultado de cualquier prueba se recibiran
unicamente durante el dia habil siguiente a la publicacién de los resultados ante la
Direccion de Personal por escrito.




Actualizar los sistemas de informacion y las bases de datos

correspondientes a la dependencia oportunamente y de acuerdo con

los lineamientos establecidos.

Apoyar la coordinacion de las actividades y eventos desarrollados en
la dependencia de manera oportuna y efectiva.

Participar en la ejecucién, verificacion y mejoramiento de los
procedimientos, asi como en la aplicacion de las directrices
establecidas por la Universidad que garanticen el logro de objetivos
fijados para el cargo y la dependencia.

Disefiar, recopilar, elaborar, validar y presentar oportunamente la
informacién de caracter técnico sobre las

actividades desarrolladas, asuntos pendientes o disponibilidad de
recursos de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
dependencia y la Universidad.

Apoyar la identificacion de necesidades de los funcionarios y/o
usuarios para satisfacerlas de forma eficaz.

Apoyar y adelantar la clasificacion de la documentacion derivada de
los procesos de la dependencia, conforme a los procedimientos y
normas de gestion documental establecidos por la Universidad.
Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los
lineamientos de servicio establecidos por fa Universidad.

Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al
cumplimiento de la misién de la dependencia y

que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el
cargo.

Desempefiar las demés funciones establecidas por la ley, los
estatutos o reglamentaciones internas o las que

le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente
para ello y que sean acorde con el nivel, tipo y grado del empleo
desempeiiado.
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