Macroproceso: Gestidon del Talento Humano

Proceso: Gestion del Talento Humano

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

P UNIVERSIDAD

NACIONAL

Y DE COLOMBIA

Aviso Publicacién Proceso

No. 034-2019
Modalidad de Provision PROVISIONAL
Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa
Empleo Celador
Cédigo 532
Grado 01
Sede Manizales
Dependencia Seccién Logistica
Asignacion Salarial $1,860,407

Dedicacion

Administrativo Tiempo Completo

Préposito Principal

Velar por la seguridad, tranquilidad y convivencia pacifica de las personas y garantizar el cuidado de los bienes de la Universidad,
de acuerdo con los ineamientos establecidos por la misma.

Funciones Esenciales

1. Controlar el acceso y iransito de personas dentro del area asignada y aplicar las medidas de seguridad respectivas de acuerdo a
los procedimientos y protocolos establecidos.

2. Enfregar el puesto de trabajo con la debida revisién, presentando las observaciones de acuerdo a los procedimientos y protocolos
establecidos por la dependencia.

3. Conftrolar e inspeccionar el ingreso y salida de equipos, vehiculos y elementos varios durante las jornadas laborales y no laborales
de la Universidad en cumplimiento con los procedimientos y normatividad vigente.

4. Crientar a los usuarios en general sobre las dreas y las dependencias de la Universidad de acuerdo a las politicas establecidas.

5. Mantener actualizado el libro de novedades del area bajo su responsabilidad e informar al superior jerarquico sobre
iregularidades encontradas en cumplimiento de normativa vigente.

6. Tomar las medidas y precauciones necesarias para evitar riesgos de robos, incendios, inundaciones y demds eventualidades
relacionadas con la proteccién de bienes y personas de la Universidad segun los parametros establecidos.

7. Visar autorizaciones de ingreso o salida de elementos o personas en las edificaciones del campus universitario cuando se requiera,
segun los procedimientos establecidos institucionalmente.

8. Asistir los esquemas de proteccién de los funcionarios de la Universidad en los casos solicitados por el jefe inmediato de acuerdo a
los criterios y directrices establecido por la Universidad.

Requisitos Minimos

Formacion Academica: Titulo de Bachiller. Experiencia: Doce (12) meses de experiencia relacionada. Cerlificado actualizado del
curso de vigilancia. ( Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada)

Conocimientos

1. Estructura y funcionamiento de la Universidad.

2. Normatfiva y procedimientos relacionados con vigilancia y seguridad de bienes y personas.
3. Manejo de armas.

4. Procesos y procedimientos para el manejo de actos delictivos.

5. Protocolos de vigilancia. !

Competencias

Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Universidad, Trabajo en equipo,
Organizacién del trabajo, Rigurosidad, Evaluacion del riesgo, Flexibilidad y adaptacion, Destreza operativa.




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

GRUPO OCUPACIONAL VIGILANTES

PELIGROS IDENTIFICADOS:

Carga Fisica: Postura prolongada, Movimientos con requerimiento de fuerza

Radiaciones: Radiaciones no ionizantes (realizacién de trabajos a la infemperie con exposicion a rayos solares)
Termo higrométrico: Exposicién a bajas temperaturas

Ruido :Niveles de presidn sonora continuos

Seguridad : Conducir en moto dentro y fuera de la Universidad

Contaminantes Quimicos: - Exposicion a polvos y gases

Locativas :Trabajo alturas (ej. instalacidén y mantenimiento de cdmaras de seguridad)

FUNCIONES ASOCIADAS AL SGSST POR GRUPO OCUPACIONAL :

1. Cumplir con 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. Llevar a cabo los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabgjo, 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 objefivos de la Universidad.

3. Aplicar en el desarrollo de sus funciones, cuando sea requerido, el programa de proteccion contra caidas.

4. Aplicar en el desarrollo de sus funciones, el plan estratégico de seguridad vial de la Universidad Nacional de Colombia, cuando se
requiera.

Fecha de Publicacion

Octubre 22 de 2019

Inicio de Inscripcicnes

Octubre 22 de 2019

Cierre de Inscripciones

Octubre 23 de 2019

Publicacién de Seleccionado

Noviembre 13 de 2019

Reclamaciones

Noviembre 14 de 2019

Pruebas a Aplicar

La prueba evaluard competencias laborales, y su metodologia de evaluacion serd escrita. La Prueba aplicada en el marco del
proceso tendré 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 enfrevista por competfencias con un puntaje minimo aprobatorio de 60/100 y un peso porcentual de 20%, a
los candidatfos que hayan obtenido los tres(3) puntajes aprobatorios mds alfos en el resulfado 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 adelanfardn Unicamente en la ciudad de Manizales.

Causales de Exclusion

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

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

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

Los formatos de inscripcion deben diligenciarse completamente y radicarlos unicamente a través del correo elecirdnico
seleccion_man@unal.edu.co o fisicamente con la psicologa Vanessa Cardona Jaramillo Campus Palogrande Blogue D piso 3
Direccién de Personal. Adjuntar el certificado actualizado del curso de vigilancia.

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/

Elaborado por:
anessa Cardona Jaramillo ULY:

Revisado Por:
Eida Pino Lopez




Macroproceso: Gestion del Talento Humano
Proceso: Gestidn del Talento Humano
Procedimiento: Seleccidén de Personal Administrative para Provisién Transitoria

UNIVERSIDAD

» NACIONAL

DE COLOMBIA

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

Aviso Publicacién Proceso

No. 034-2019

Modalidad de Provisién

PROVISIONAL

Naturaleza del Empleo

Carrera Administrativa

Empleo Celador

Codigo 532

Grado 01

Sede Manizales
Dependencia Seccioén Logistica

Asignacién Salarial

$1.860,407

Dedicaciéon

Administrafivo Tiempo Completo

Requisitos Minimos

Formacién Academica: Titulo de Bachiller. Experiencia: Doce (12) meses de experiencia
relacionada. Cerlificado actualizade del curso de vigilancia. ( Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada)

PUBLICACION LISTADOS ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS

Fecha de Publicacién 25/10/2019
Reclamaciones 28/10/2019
DOCUMENTO IDENTIFICACION ESTADO
ADMITIDOS AL PROCESO 1.088.295.945 ADMITIDO
79.331.107

ADMITIDO

NO ADMITIDOS AL PROCESO

DOCUMENTO IDENTIFICACION RAZON DE NO ADMISION

10.272.590 No adjunta la cerfificacion requerida

Formato de inscripcion no coresponde.No adjunta

93.123.017 e . .
cerfificacion requerida

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

presentar la prueba.
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Macroproceso: Gestién del Talento Humano

Proceso: Gestién del Talento Humano

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

Nombramientos Provisonales

aled

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Aviso Publicacién Proceso

No. 034-2019

Modalidad de Provisién

PROVISIONAL

Naturaleza del Empleo

Carrera Administrativa

Empleo Celador
Cdédigo 532
Grado 01

Sede Manizales

Dependencia

Seccién Logistica

Asignacién Salarial

$1,860,407

Dedicacién

Administrativo Tiempo Completo

Requisitos Minimos

Formacién Academica: Titulo de Bachiller. Experiencia: Doce (12) meses de
experiencia relacionada. Certificado actualizado del curso de vigilancia.

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada)

PUBLICACION RESULTADO PRUEBA ESCRITA

Fecha de publicacion

Noviembre 5 de 2019

Reclamaciones:

Noviembre é de 2019

DOCUMENTO IDENTIFICACION PUNTAJE
1.088.295.945 67,0
63,5

79.331.107

Cdlificacion escala de cien (100) puntos con un indice aprobatorio de 60/100. La prueba escrita serd de

cardcter eliminatorio.




Macroproceso: Gestién del Talento Humano

Proceso: Gestion del Talento Humano

Procedimiento: Seleccidn de Personal Administrativo para Provisién Transitoria
Empleos Vacantes de Carrera Administrativa En la Modalidad de Encargos vy
Nombramientos Provisonales

Aviso Publicacién Proceso

No. 034-2019

Modalidad de Provision

PROVISIONAL

Naturaleza del Empleo

Carrera Administrativa

Empleo Celador
Cédigo 532
Grado 01

Sede Manizales

Dependencia

Secciodn Logistica

Asignacién Salarial

$1,860,407

Dedicacién

Administrativo Tiempo Completo

Requisitos Minimos

Formacién Academica: Titulo de Bachiller. Experiencia: Doce (12) meses de
experiencia relacionada. Certificado actualizado del curso de vigilancia. (
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada)

PUBLICACION RESULTADO PRUEBA ESCRITA Y ENTREVISTA

Fecha de
publicacion

Noviembre 8 de 2019

Reclamaciones

Noviembre 12 de 2019

DOCUMENTO PRUEBA ESCRITA ENTREVISTA
IDENTIFICACION R ELE AL
PUNTAIE OBTENIDO PORCENTAIE (80%) PUNTAIE OBTENIDO PORCENTAJE (20%)
79.331.107 63,5 50,8 85,0 17.0 67,8
1.088.295.945 67.0 53,6 80,0 16,0 69,6

La persona identificada con el documento 1,088,295,945

es la persona seleccionada para ocupar el cargo




