SEDE MANIZALES

VICERRECTORIA SEDE MANIZALES - DIRECCION DE PERSONAL

CONVOCATORTA:
CARGO CONVOCADO:
FECHA DE CONVOCATORTA:
FECHAS DE INSCRIPCION:
LUGAR DE INSCRIPCION:
PRUEBAS Y METODOLOGLA:
CALIFICACION:
SELECCION GANADOR:

RECLAMACIONES:

No. 001 - 2016 Provisién de cargo por ENCARGO

Auxiliar Administrative

20 de enero de 2016

21,22 y 25 de enero de 2016 hasta las 4:00 p.m.

Direccién de Personal-Adm. Luz Marina Melo Villa Ext. 50167

La prueba evaluard competencias laborales - ESCRITA

Escala de cien (100) puntos con un indice aprobatorio de 60/100
El mayor puntaje obtenido en la prueba serd la base para escoger el
Ganador, En caso de empate se realizard entrevista

Se podrdn presentar reclamaciones respecto del procesc de
Seleccién hasta un (1) dia después de informado el resultado final del
proceso.

INFORMACTION ESPECIFICA DEL CARGO:

.

Matricula

Sede MANIZALES

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO $1.472.530,00
Cédigo 51201

Grado 01 /

Dependencia REGISTRO Y MATRICULA 7

Cargo del jefe inmediato JEFE DE OFICINA

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

Grupo ocupacional ASISTENCIA ADMINISTI}ATIVA

Apoyar a la dependencia a través del desarrollo de actividades relacionadas con ¢l manejo documental y la atenci6n usuarios
segln las directrices impartidas

Atencion al piblico personal, telefénica y a través de correo electrénico

Recepciodn, radicacién y despacho de correspondencia

Revision y organizacién de los correos institucionales de la oficina y estar pendiente de las respuestas

Manejo y administracién del archivo de 1a oficina

Administracién y control del inventario de materiales de la oficina

e Realizar el proceso de contratacién para las diferentes actividades que se requieran en la Oficina de Registro y

e Participacién en la preparacion y logistica de las diferentes pruebas que realiza la Direccién Nacional de Admisiones

Carrera 27 No. 64-60 Campus Palogrande BLOQUE D, Piso 3

Conmutador: (57-6) 887 9300 Ext: 50144 — 50147 - 50255

Correo electronico: personal_man@unal.edu.co
Manizales, Colombia, Sur América



UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

SEDE MANIZALES
DIRECCION DE PERSONAL

para los programas de pregrado y posgrado

» Elaboraci6n de los certificados sobre puntajes de admisién

e Ingreso de las observaciones correspondientes al médulo de Gestién Econdémica en el Sistema de Informacion
Académica — SIA

e Realizar el cronograma y el proceso de carnetizacién y legalizacién de matricula para los estudiantes de pregrado y
posgrado

e Apoyo a la direccién en el proceso de indicadores del médulo de Calidad

» Administrar y actualizar los procedimientos de la oficina que le corresponden

s Apoyo a las diferentes actividades del Sistema de Informacién Académica-SIA que se requieran en la dependencia

e Actualizacion de la pagina web de la Oficina de Registro y Matricula sobre las diferentes actividades académicas
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o La informacién relacionada con la correspondencia recibida y despachada es actualizada con la periodicidad
requerida :

e Los elementos, documentos y correspondencia se encuentran conservados de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Universidad

« Las actividades relacionadas con la recoleccién de datos y verificacién de la informacién son realizadas de acuerdo
con las politicas de la Universidad

e Los oficios y documentos solicitados son preparados y presentados de acuerdo con las directrices impartidas por el
jefe inmediato

» Los registros de carécter técnico y administrativo relacionados con la gestion de la dependencia se mantienen
actualizados de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Universidad

e Los reportes sobre las actividades desarrolladas, novedades y uso de recursos son elaborados oportunamente y de
acuerdo con las directrices establecidas

e Los usuarios son atendidos de manera oportuna brindandoles informacién clara onﬁable

e Herramientas ofimaticas, Internet y manejo de aplicativos
e Normatividad general y tipos de archivos
Estructura y funcionamiento de la Universidad

e  Orientacién a resultados

e  Orientacidn al usuario y al ciudadano
s  Transparencia

¢  Compromiso con la Universidad

Organizacion del trabajo
Flexibilidad y colaboracién
Aplicacién de procedimientos
Seguimiento de instrucciones
Rigurosidad

Relaciones interpersonales
Busqueda de informacion
Integridad

Anélisis de informacién
Tolerancia a la presién
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

SEDE MANIZALES
DIRECCION DE PERSONAL

Titulo de bachiller méas doce (12) meses de experiencia relacionada.

GERMAN ALBEIRJ CASTANO DUQUE
Vicerrector de Sede

Manizales, 20 de enero de 2016
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