Macroproceso: Gestidon del Talento Humano

Proceso: Gestion del Talento Humano

Procedimiento: Seleccién de Personal Administrativo para Provisién Transitoria de Empleos
Vacantes de Carrera Administrativa En la Modalidad de Encargos y Nombramientos Provisionales

UNIVERSIDAD

v NACIONAL

Y DE COLOMBIA

Aviso Publicacién Proceso 031-2023

Modalidad de Provision Provisional

Empleo OPERARIO CALIFICADO
Cédigo 530

Grado Ol

Sede Manizales

Dependencia

Seccion de Seguridad de la Informacion

Asignacién Salarial

$2.467.070

Dedicacion

Administrativo Tiempo Completo

Préposito Principal

Brindar apoyo operativo al mantenimiento de las redes de voz, datos, cableado y UPS y controles de acceso encaminados a garantizar el
correcto funcionamiento de los servicios ofrecidos por la Oficina de Tecnologias de la Informacién y comunicaciones de la Sede de acuerdo a
los criterios y lineamientos establecidos

Funciones Esenciales

1. Brindar apoyo operativo en la instalacion del cableado estructurado segun solicitudes de la Mesa de Ayuda acorde con los procedimientos
establecidos por la Universidad.

2. Actualizar la informacién o documentacion relacionada con la red de voz y datos de acuerdo con las politicas y directrices establecidas.
3. Brindar soporte a la planta eléctrica, aire acondicionado, cdmaras IP y elementos activos de red de conformidad con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

4. Dar soporte en la solucién de los diferentes problemas a nivel fisico en las redes de voz, datos y videos acorde con los requerimientos de los
usuarios y la dependencia dando cumplimiento a los procedimientos establecidos.

5. Instalar puntos de voz, datos y videos con sus accesorios dando cumplimiento a los procedimientos y normas establecidos por la
dependencia y la Universidad.

6. Brindar soporte a la administracién de los puntos de datos de la Sede de conformidad con los lineamientos impartidos por la dependencia

Requisitos Minimos

Formacién Académica: Titulo de bachiller. Experiencia: Doce (12) meses de experiencia relacionada

Conocimientos

.Redes LAN Y WAN.

Mantenimiento de UPS.

. Electrénica, electricidad y telefonia.

. Bdsicos de electrénico.

. Ofimdtica.

. Normas de Instalacién de cableado estructurado.
. Equipos de cémputo

Nk N —

Competencias

Orientacién a resultados, Orientacién al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Universidad, Experticia técnica, Trabajo en
equipo, Organizacion del frabajo, Rigurosidad, Evaluacion del riesgo, Flexibilidad y adaptacién, Destreza operativa

Funciones Generales Nivel
Asistencial

1. Efectuar la recepcidn, revision, clasificacién, radicacion, distribucién y control de los documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la Universidad y de acuerdo con los procedimientos establecidos para la gestion
documental.

2. Mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo y financiero con oportunidad y exactitud.

3. Brindar orientacién e informacidn a los usuarios internos y externos y dependencias de la Universidad, de conformidad con los
procedimientos y tiempo establecido.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del
drea de desempeno.

5. Efectuar diligencias externas a la Universidad cuando las necesidades del servicio lo requieran siguiendo los procedimientos establecidos.




Responsabilidades Comunes (Todos
los empleos contemplados en la
planta global de personal
administrativo de la Universidad
Nacional de Colombia, tendrdn las
siguientes responsabilidades
comunes)

1. Cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos del sistema de salud y seguridad en el frabagjo de acuerdo con las normas establecidas.
2. Cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos del sistema de gestidn ambiental de acuerdo con la normativa vigente.

3. Participar en los procesos relacionados con la gestion del talento humano y el mejoramiento administrativo continuo de acuerdo a los
lineamientos emitidos.

4. Responder por los bienes muebles a cargo y por el uso adecuado, segun las normas y los procedimientos establecidos por la Universidad.

5. Adelantar la clasificacion y custodia de la documentaciéon derivada de los procesos realizados en el ejercicio del cargo segun lineamientos
establecidos por la Universidad sobre la gestion documental.

6. Participar en estudios relacionados con los procesos de gestion humana brindando la informacién relacionada con el ejercicio del empleo,
cuando esta le sea requerida.

7. Atender a los usuarios internos y externos de acuerdo con los lineamientos establecidos en la politica institucionales.

8. Elaborar y presentar informes técnicos, de actividades, novedades o asuntos pendientes, de forma oportuna y veraz, segin la periodicidad
establecida, a solicitud de su superior inmediato, o los que sean requeridos por diferentes dependencias u organismos de control y demds
entidades que, en razdn a la naturaleza de sus funciones, asi lo soliciten.

9. Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas teniendo en cuenta los criterios de calidad establecidos.

10. Proponer mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion y eventos de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo
establecido en el Sistema Integrado de Gestion.

11. Preservar la confidencialidad, intfegridad y disponibilidad de la informacidn que esté a su cargo en la Universidad, cumpliendo las politicas
y esténdares de seguridad de la informacidn, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin la normativa vigente.

12. Alertar frente a la presuncién o sospecha de un ataque, dafo a la informacién, a la infraestructura de tecnologia informdtica, a la violacién
de las politicas de seguridad o a cualquier situacién que ponga en peligro la informacién institucional.

13. Usar software debidamente licenciado por la Universidad, garantizando los derechos de propiedad intelectual.

14. Ejercer el empleo en coherencia con lo establecido en el Estatuto Disciplinario de la Universidad y en las demds disposiciones que regulan
el ejercicio del empleo publico.

15. Ejercer funciones contenidas en leyes, decretos, acuerdos y reglamentos internos que se encuentren acordes a la naturaleza, nivel,
propésito y requisitos del empleo.

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

GRUPO OCUPACIONAL TECNOLOGIA

PELIGROS IDENTIFICADOS:

Carga Fisica:- Posturas prolongadas, - Posturas fuera del dngulo de confort, - Movimientos repetitivos, - Manejo manual de cargas

- Movimientos con requerimientos de fuerza

Carga Mental: - Atencién y concentracion permanente - Tareas de precisidn visomotora

Locativos - Trabajo en alturas (eje. uso de ayudas mecdnicas como escaleras u otro tipo de actividad que implique trabajo

en alturas (1,5 metros)

FUNCIONES ASOCIADAS AL SGSST POR GRUPO OCUPACIONAL :

1. Cumplir los lineamientos, y procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn, 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. Llevar a cabo los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestidn 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.

Requisitos de formacion
para el frabagjo por grupos
ocupacionales

Certificado de Trabajo en Alturas Actualizado.

Fecha de Publicacion 20/11/2023
Inicio de Inscripciones 20/11/2023
Cierre de Inscripciones 21/11/2023
Publicacion Resultado Final 29/1/2024

Reclamaciones Resultado Final

30/1/2024




Pruebas a Aplicar

Se aplicard prueba de seleccidn por competencias escrita y préctica. La prueba escrita evaluard componentes generales y especificos, esta
prueba serd de cardcter clasificatorio y considerard como puntaje minimo aprobatorio un puntaje de 60/100 puntos, lo cual permitird al
aspirante acceder a las siguientes fases del proceso, y tendrd un peso porcentua del 70% y la prdctica tendrd un peso porcentual del 30%. El
puntaje minimo aprobatorio de la sumatoria de los puntajes ponderados de las pruebas serd 60/100 puntos. Las pruebas aplicadas en el
marco del proceso (escrita y prdctica) tendrd un peso procentual del 80%.

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

Una vez aplicadas las pruebas de seleccion, el cargo vacante serd provisto en forma fransitoria con el candidato que obtenga el mayor
puntaje en las pruebas establecidas en el respectivo proceso de seleccién.

El puntaje minimo aprobatorio que permite establecer quién es el aspirante seleccionado, serd la sumatoria de los puntajes ponderados de las
pruebas el cual serd como minimo de 60/100 puntos.

Si los puntajes finales de las pruebas aplicadas en el marco del proceso son inferiores 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 Manizales. La no Asistencia ala entrevista serd
causal de exclusion del proceso.

Causales de Exclusidon

Si se evidencia inconsistencia en la informacién suministrada o incumplimiento de requisitos de una persona inscrita al
proceso, asi como alguna inhabilidad, esta podrd ser excluida del mismo en cualquier momento.

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

Los formatos de inscripcion ( Formato de Inscripcidn a Proceso de Seleccion Transitoria de Empleos Vacantes de Carrera Administrativa en la
Modalidad de Encargos y Nombramientos Provisionales (U.FT.08.007.072) Versidn 2.0 Jdeben diligenciarse completamente y radicarlos
unicamente a través del correo electronico seleccion_man@unal.edu.co JUNTO ALCERTIFICADO DE TRABAJO EN ALTURAS ACTUALIZADO.

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

Direccion de Personal Académico y Administrativo




Macroproceso: Gestidon del Talento Humano
Proceso: Gestidn del Talento Humano
Procedimiento: Seleccion de Personal Administrativo para Provision Transitoria

S UNIVERSIDAD

NACIONAL

A
Bl e coLomsia

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

Proceso 031-2023
Modalidad de -
. Provisional
Provision
Empleo OPERARIO CALIFICADO
Cddigo 530
Grado Ol
Sede Manizales

Dependencia

Seccidon de Seguridad de la Informacién

Asignacion Salarial

$2.467.070

Dedicacion

Administrativo Tiempo Completo

Requisitos Minimos

Formacioén Academica: Titulo de bachiller. Experiencia: Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

PUBLICACION LISTADO CITADOS Y NO CITADOS A PRUEBA

Fecha de Publicacién

24 de noviembre de 2023

Reclamaciones

Se recibirdn reclamaciones sobre la presente publicacién a partir del dia 27 de noviembre de 2023 y
hasta la media noche del mismo dia, dirigidas al correo electrénico seleccién_man@unal.edu.co

De acuerdo con la validacién de los requisitos minimos del perfil del cargo vy lo establecido en el aviso de publicacion del
proceso, a continuaciéon de listan las personas serdn citadas a presentar prueba y las que no serdn citadas a prueba. El dia,
la hora y el lugar de la presentaciéon de la prueba escrita serdn informados al correo electronico suministrado en el formato
de registro.

o DOCUMENTO p P

N IDENTIFICACION CITACION OBSERVACION

1 34.000.294 NO serd citado a la prueba No adjunta certificado de trabajo en alturas
2 1.053.770.349 Sl serd citado a la prueba

3 1.053.770.808 NO serd citado a la prueba No adjunta certificado de trabajo en alturas
4 1.053.782.900 Sl serd citado a la prueba

N laci i ia Laboral- No Adjunt
5 1.053.811.790 NO serd citado a la prueba ore auonaf ?Xpe”enua, avora o Adjunta
Certificado Trabajo en Alturas

6 1.053.834.384 NO serd citado a la prueba No adjunta certificado de trabajo en alturas
7 1.053.840.369 Sl serd citado a la prueba

8 1.053.857.655 Sl serd citado a la prueba




DOCUMENTO

N IDENTIFICACION CITACION OBSERVACION

9 1.054.998.283 Sl ser& citado a la prueba

10 1.059.706.083 Sl serd citado a la prueba

11 1.061.624.234 NO serd citado a la prueba No adjunta certificado de trabajo en alturas

Direccion de Personal Académico y Administrativo




Macroproceso: Gestion del Talento Humano
Proceso: Gestion del Talento Humano

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Procedimiento: Seleccidén de Personal Administrativo para Provision Transitoria
Empleos Vacantes de Carrera Administrativa En la Modalidad de Encargos y Nombramientos Provisionales

Proceso 031-2023
Modalidad de .
.., Provisional
Provisidon
Empleo OPERARIO CALIFICADO
Codigo 530
Grado Ol
Sede Manizales

Dependencia

Seccién de Seguridad de la Informacién

Asignacién Salarial

$2.467.070

Dedicaciéon

Administrativo Tiempo Completo

Requisitos Minimos

Formacién Academica: Titulo de bachiller. Experiencia: Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

CITACION PRUEBA ESCRITA

Fecha de citacion

4/12/2023

Fecha y hora de
Presentacion de la
prueba

06 de diciembre de 2023- Hora 10:00 am - No se permite el ingreso despues de las 10:00
am

Lugar de Presentacion

de la prueba

Campus Palogrande. BloqueC. Piso 3. Aula 301.

Requisito

Presentar cédula, llevar lapicero negro

Direccién de Personal Académico y Administrativo




Macroproceso: Gestidn del Talento Humano
Proceso: Gestion del Talento Humano

£ UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Procedimiento: Seleccién de Personal Administrativo para Provision Transitoria
Empleos Vacantes de Carrera Administrativa En la Modalidad de Encargos y Nombramientos Provisionales

Proceso

031-2023

Modalidad de Provisidn

Provisional

Empleo OPERARIO CALIFICADO
Cédigo 530

Grado o1

Sede Manizales

Dependencia

Seccion de Seguridad de la Informacidén

Asignacién Salarial

$2.467.070

Dedicaciéon

Administrativo Tiempo Completo

Requisitos Minimos

Formacién Academica: Titulo de bachiller. Experiencia: Doce (12) meses de experiencia relacionada.

PUBLICACION RESULTADO PRUEBA ESCRITA -CITACION PRUEBA PRACTICA

Fecha de Publicacién

13 de diciembre de 2023

Reclamaciones

Se recibirdn reclamaciones sobre la presente publicacién a partir del dia 11 de enero de
2024 vy hasta la media noche del mismo dia, dirigidas al correo electrénico
seleccion_man@unal.edu.co. Lo anterior de acuerdo a la "Resolucion 1243 de 2023 por
la cual se ordena la suspensidon de terminos de las actuaciones administrativas.”

De acuerdo con establecido en el aviso del proceso 031-2023 " La prueba escrita serd de cardcter clasificatorio y
considerard como puntaje minimo aprobatorio un puntaje de 60/100 puntos, lo cual permitird al aspirante acceder a las
siguientes fases del proceso”, se informa que los aspirantes que obtuvieron un puntaje minimo de 60/100 puntos
serdn citadas a la prueba prdctica. El dia y la hora de la realizacion de la prueba prdctica serdn informados al
correo electrénico suministrado en el formato de registro.

N° DOCUMENTO PRUEBA ESCRITA CITACION
IDENTIFICACION PUNTAJE OBTENIDO

1 1.053.770.349 80,0 Serd citado a la prueba practica
2 1.053.782.900 80,0 Serd citado a la prueba practica
3 1.053.840.369 85,0 Sera citado a la prueba practica
4 1.053.857.655 59,0 No sera citado a la prueba practica
5 1.054.998.283 89,0 Serd citado a la prueba practica
6 1.059.706.083 54,0 No sera citado a la prueba practica

Direccién de Personal Académico y Administrativo




Macroproceso: Gestidn del Talento Humano
Proceso: Gestidn del Talento Humano

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Procedimiento: Seleccion de Personal Administrativo para Provisidén Transitoria
Empleos Vacantes de Carrera Administrativa En la Modalidad de Encargos y Nombramientos Provisionales

Proceso 031-2023

Modalidad de Provision Provisional

Empleo OPERARIO CALIFICADO
Codigo 530

Grado O1

Sede Manizales

Dependencia

Seccidn de Seguridad de la Informacién

Asignacién Salarial

$2.467.070

Dedicaciéon

Administrativo Tiempo Completo

Requisitos Minimos

Formacion Academica: Titulo de bachiller. Experiencia: Doce (12) meses
de experiencia relacionada.

ITACION PRUEBA PRACTICA

Fecha de citacién

23 de enero de 2024

Fecha de Presentaciéon de la prueba

25 de enero de 2024

Hora de Presentacién de la prueba

2:00 p. m.

Lugar de presentacion de la prueba

Campus Palogrande- Bloque C- Psico 1 - Aula C-109

Requisito

Presentar cédula, llevar lapicero negro

Direccion de Personal Academico y Adminsitrativo




Macroproceso: Gestion del Talento Humano
Proceso: Gestidon del Talento Humano
Procedimiento: Seleccion de Personal Administrativo para Provisidn Transitoria

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

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

Proceso 031-2023
Modalidad de L
. Provisional
Provision
Empleo OPERARIO CALIFICADO
Cédigo 530
Grado o1
Sede Manizales

Dependencia

Seccién de Seguridad de la Informacion

Asignacién Salarial

$2.467.070

Dedicacién

Administrativo Tiempo Completo

Requisitos Minimos

Formacién Academica: Titulo de bachiller. Experiencia: Doce (12) meses de experiencia relacionada.

PUBLICACION CONSOLIDADO PRUEBAS -CITACION ENTREVISTA

Fecha de
Publicacién

26 de enero de 2024

Reclamaciones

Se recibirdn reclamaciones sobre la presente publicacion a partir del dia 29 de enero de 2024 y hasta la media
noche del mismo dia, dirigidas al correo electronico seleccion_man@unal.edu.co.

De acuerdo con establecido en el “Procedimiento Seleccion de Personal Administrativo para Provision Transitoria de Empleos Vacantes
de Carrera Administrativa en la Modalidad de Encargos y Nombramientos Provisionales.” y teniendo en cuenta que el puntaje minimo
aprobatorio es de 60/100 puntos, se informa que los aspirantes que obtuvieron los tres (3) puntajes aprobatorios mds altos en el
consolidado de las pruebas serdn citados a presentar entrevista. El dia y la hora de la realizacién de la entrevista serdn informados all
correo electrénico suministrado en el formato de registro.

PRUEBA ESCRITA PRUEBA PRACTICA CONSOLIDADO DE LAS
" DOCUMENTO PRUEBAS CITACION
IDENTIFICACION | pyNTAJE |PORCENTAJE| PUNTAJE | PORCENTAJE| PUNTAJE |PORCENTAJE
OBTENIDO (70%) OBTENIDO (30%) OBTENIDO (80%)

1 1.053.770.349 80,0 56,0 84,0 25,2 81,2 65,0 Sera citado a la entrevista
2 1.053.782.900 80,0 56,0 74,66 22,4 78,4 62,7 Sera citado a la entrevista
3 1.053.840.369 85,0 59,5 72,31 21,7 81,2 65,0 Sera citado a la entrevista
4 1.054.998.283 89,0 62,3 30,65 9,2 71,5 57,2 No serd citado a la entrevista

Direcciéon de Personal Académico y Administrativo




Macroproceso: Gestidn del Talento Humano
Proceso: Gestion del Talento Humano
Procedimiento: Seleccién de Personal Administrativo para Provision Transitoria

# UNIVERSIDAD

¥ NACIONAL

DE COLOMBIA

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

Proceso 031-2023
Modalidad de ..
. Provisional
Provision
Empleo OPERARIO CALIFICADO
Cddigo 530
Grado Ol
Sede Manizales

Dependencia

Seccién de Seguridad de la Informacién

Asignacion Salarial

$2.467.070

Dedicacion

Administrativo Tiempo Completo

Requisitos Minimos

Formaciéon Academica: Titulo de bachiller. Experiencia: Doce (12) meses de experiencia relacionada.

EXTENSION PLAZO PROCESO DE SELECCION

Fecha de Publicacién

26 de enero de 2024

Atendiendo el item 17. d de las Condiciones generales del Procedimiento Seleccidn de Personal Administrativo para ProvisidnTransitoria de
Empleos Vacantes de Carrera Administrativa en la Modalidad de Encargos y Nombramientos Provisionales, nos permitimos informar que se
extiende el plazo para la realizacién del proceso de seleccidén 031-2023, para la realizacién de la entrevista.

Publicacién
Seleccionado

05 de febrero de 2024

Reclamaciones

06 de febrero de 2024

Direccién de Personal Académico y Administrativo




Macroproceso: Gestion del Talento Humano
Proceso: Gestion del Talento Humano

2508,
S UniveRsIDAD

Procedimiento: Seleccién de Personal Administrativo para Provision Transitoria
Empleos Vacantes de Carrera Administrativa En la Modalidad de Encargos y Nombramientos Provisionales

Proceso 031-2023
Modalidad de ..
. Provisional
Provisidn
Empleo OPERARIO CALIFICADO
Cddigo 530
Grado o1
Sede Manizales

Dependencia

Seccion de Seguridad de la Informacién

Asignacién Salarial

$2.467.070

Dedicaciéon

Administrativo Tiempo Completo

Requisitos Minimos

Formacién Academica: Titulo de bachiller. Experiencia: Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

PUBLICACION RESULTADO PRUEBAS Y ENTREVISTA

Fecha de Publicacion

01 de febrero de 2024

Reclamaciones

Se recibirdn reclamaciones sobre la presente publicacién a partir del dia 02 de
febrero de 2024 y hasta la media noche del mismo dia, dirigidas al correo
electronico seleccion_man@unal.edu.co

De acuerdo con establecido en el “Procedimiento Seleccién de Personal Administrativo para Provisién Transitoria
de Empleos Vacantes de Carrera Administrativa en la Modalidad de Encargos y Nombramientos Provisionales.” 'y
considerando el puntaje de la prueba escrita y la entrevista realizadas, se informa que la persona
identificada con nUmero de documento 1.053.782.900, es el aspirante seleccionado para ocupar el cargo
en modalidad de provisionalidad.

CONSOLIDADO DE LAS PUNTAJE
ENTREVISTA
PRUEBAS CONSOLIDA
o DOCUMENTO
N IDENTIFICACION DO PRUEBAS
PUNTAJE PORCENTAJE | PUNTAJE | PORCENTAJE | + PUNTAJE
OBTENIDO (80%) OBTENIDO (20%) ENTREVISTA
1 1.053.770.349 81,2 65,0 77,0 15,40 80,36
2 1.053.782.900 78,4 62,7 93,0 18,60 81,32
3 1.053.840.369 81,2 65,0 80,0 16,00 80,95

Direccién de Personal Académico y Administrativo




