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Proceso: Gestion del Talento Humano
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Préposito Principal

Ejecutar actividades administrativas de las dependencias de la Universidad Nacional, atendiendo los requerimientos de archivo, manejo de
documentos e informes de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Funciones Esenciales

1. Proyectar los documentos, oficios, actas, informes y comunicaciones requeridos por el jefe inmediafo feniendo en cuenta los lineamientos de
gestién documental establecidos y los requerimientos del superior inmediato.

2. Mantener actualizada la informacion en las heramientas informdticas de la dependencia, de acuerdo con las politicas informdticas de la
Universidad Nacional.

3. Ejecutar actividades relacionadas con la administracion del sistema de gestion documental de acuerdo con Ias politicas y procedimienfos de la
Universidad Nacional.

4. Agendar las actividades y eventos en los que deba participar el superior inmediato, atendiendo los asuntos logisticos de los mismos de forma
oportuna,.

5. Recolectar infermacion sobre las actividades realizadas por la dependencia, requerimientos de contratacién y demas informacion que le sea
solicitada atendiendo los lineamientos emitidos.

é. Hacer seguimiento a la programacion de los espacios de la dependencia, conforme con la necesidad del servicio y siguiendo los protocolos de
seguridad.

7. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la nermativa y procedimientos establecidos por la Universidad

8. Llevar el control de los elementos asignados a la dependencia vy velar por su adecuado manejo.

Requisitos Minimos

Formacién: Titulo de bachiller. Experiencia: Veinticuatro [24) meses de experiencia relacionada.

Conocimientos

1. Estructura y funcionamiento de la Universidad.

2. Manejo de herramientas ofimdticas.

3. Gestion documental: Normativa de archivo, clasificacion de los documentos v fipos de archivo.
4. Politicas y protocolos de atencién al Ciudadano.

Competencias

Orientacion a resultados, Orientaciéon al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Universidad, Trabajo en equipo,Organizacion del

trabajo,Rigurosidad,Evaluacion del riesgo, Flexibilidad y adaptacién, Destreza operativa.




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

GRUPO OCUPACIONAL SOPORTE ADMINISTRATIVO

PELIGROS IDENTIFICADOS:

Psicosocial: - Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a publico), - Altos niveles de responsabilidad - Realizacién de tareas
simultaneas - Altos ritmos de frabajo - Jornadas de trabajo extensas.

Fisica: - Posturas prolongadas - Posturas fuera del dngulo de confort. - Movimientos repetitivos.trabajos en altura.

Carga

FUNCIONES ASOCIADAS AL SGSST POR GRUPO OCUPACIONAL :

1. Aplicar los lineamientos, y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion, SIGA, participando en la ejecucion, 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 Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la
identificacion 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 Publicaciéon

Febrero 11 de 2020

Inicic de Inscripciones

Febrero 11 de 2020

Cierre de Inscripciones

Febrero 12 de 2020

Publicacién de Seleccionado

Marzo 2 de 2020

Reclamaciones

Marzo 3 de 2020

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 80%. Se calificardn en una escala de cien (100) puntos con un indice aprobatorio de 60/100. La prueba escrita serd de cardcter
eliminatorio.

Para el caso se aplicara entrevista por competencias con un puntaje minimo aprobatorio de 60/100 y un peso porcentual de 20%, a los candidatos
que hayan obtenido los fres(3) puntajes aprobatorios mds altos en el resultado de la prueba.

Si los puntajes finales de las pruebas aplicadas en el marco del procesos es inferior a 60/100 puntos, se terminard el proceso sin que haya un
ganador seleccionado.
Nota: Todas las pruebas en el marco del proceso de adelantardn Unicamente en la ciudad de Manizale s.

Causales de Exclusion

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 inscripcidn que no se encuentren
completamente diligenciados y que se envien a través de otros medios.

Enlace Descarga Formato de
inscripcion Proceso de
seleccion tempeoral
(U.FT.08.007.072)

Los formatos de inscripcion deben diligenciarse completamente y radicarlos unicamente a fravés del correo electrdnico
seleccion_man@unal.edu.co o fisicamente con la psicologa Vanessa Cardona Jaramillo Campus Palogrande Blogue D piso 3 Direccién de
Personal.

Link para descargar formato: htip://personal.manizales.unal.edu.co/menu/personal-administrativo/procesos-de-seleccion-iransitoria/formato-de-
inscripcion-a-proceso-de-seleccion-transitoria/

Direccién de Personal Academico y Adminisirativo




Macroproceso: Gestién del Talento Humano
Proceso: Gestién del Talento Humano
Procedimiento: Seleccién de Personal Administrativo para Provisién Transitoria R s: -
de Empleos Vacantes de Carrera Administrativa en la Modalidad NACIONAL
de Encargos y Nombramientos Provisionales DE COLOMBIA

PROCESO 004-2020

FECHA :11 de febrero de 2020

CARGO: Secretaria Ejecutiva 50402

DEPENDENCIA: Area Curricular de Administracién

MOTIVO: Cancelacién del Proceso dando cumplimiento a la CIRCULAR

N° 01 de 2020 de la Comisién Nacional de Carrera Administrativa.

Atentamente,

N C_,IS) o
Direccién de Personal Académico y Administrativo



