UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Divisién de Personal Administrativo
Direccion de Personal
Vicerrectoria de Sede

PROVISION DE CARGOS
PROCESO No. 081-2018 - SEDE BOGOTA

28 de agosto de 2018

TIPO DE VINCULACION: Encargo

DESTINATARIOS: Dirigido a los funcionarios de Carrera Administrativa de la Universidad
DEPENDENCIA: Divisién Salarial y Prestacional

CARGO: Técnico Administrativo 40601

DEDICACION: Tiempo Completo

ASIGNACION BASICA: § 2.448.304

NUMERO DE CARGOS: Uno (1).

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y participar en el disefio, implementacién, desarrollo y control de métodos y procesos
académico-administrativos para el logro de los objetivos de la dependencia, dentro de los lineamientos
establecidos por la Universidad.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica en la preparacion y presentacion de informes, conforme a los procedimientos
establecidos por la Universidad y la normatividad vigente.

2. Participar en la aplicacién de los procedimientos, normas, politicas, criterios y directrices establecidas por
la dependencia para la realizacion efectiva de los procesos, enmarcados en los parametros fijados por la
Universidad.

3. Preparary tramitar los documentos, soportes e informacién requeridos para la adecuada ejecucion de los
procesos de la dependencia de acuerdo con las directrices y dentro de los plazos establecidos.

4. Actualizar los sistemas de informacion y las bases de datos de la dependencia de forma oportuna y de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Apoyar la coordinacién de las actividades y eventos desarrollados en la dependencia, de manera oportuna
y efectiva.

6. Participar en la ejecucion, 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.

7. Disefiar, recopilar, elaborar, validar y presentar oportunamente la informacion 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.

8. Apoyar laidentificacion de necesidades de los funcionarios y/o usuarios para satisfacerlas de forma eficaz.

9. Apoyar y adelantar la clasificacién de la documentacién derivada de los procesos de la dependencia,
conforme a los procedimientos y normas de gestiéon documental establecidos por la Universidad.

10. Atender a los usuarios internos y externos segtn las politicas y los lineamientos de servicio establecidos
por la Universidad.

11. 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.

12. Desempeiiar las demas 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 desempefiado.
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REQUISITOS DE ACUERDO CON LA RESOLUCION DE RECTORIA 915 DE 2017

Nicleo Bésico

Formacion Programa ..
8 del Conocimiento

Administracién, Procesos Administrativos,

Técnica Profesional Administracion Pablica, Administracion del Talento
Humano
Administracion, Gestion Administrativa, Gestion Pablica, .. .,
L . .. - .. Administracion
Tecnoldgica Gestién de Recursos Humanos, Administracion del

Talento Humano

Cuatro (4) Semestres de
Formacién Profesional

Administracién de Empresas, Administracién Publica

Conocimientos:

Estructura y funcionamiento de la dependencia

Normatividad y procedimientos relacionados con la labor, la dependencia y la Universidad
Sistemas de informacion de la Universidad y bases de datos relacionadas con las actividades de la
dependencia

Ofimatica

Normas de archivistica y gestiéon documental

Competencias:

Orientacién a resultados, orientacién al usuario y al ciudadano, transparencia, compromiso con la universidad,
organizacion del trabajo, colaboracién, bisqueda de informacién, rigurosidad, experticia técnica, aplicacién de
técnicas, responsabilidad y andlisis de la informacién.

e Este proceso se realiza para proveer temporalmente el cargo

Demandas Ocupacionales
Demandas de carga fisica y demandas de carga mental.

Si es funcionario(a) de Carrera Administrativa de la Universidad, esta interesado y cumple con los requisitos por
favor ingrese al siguiente link para diligenciar el formulario de inscripcién:

https://goo.gl/forms/8)BgKhnXxjvmQetA3

ETAPAS PRINCIPALES DEL PROCESO:

e Se realizard una preseleccion con base en la informacién suministrada en el formulario de inscripcién
(cumplimiento de requisitos minimos). Para los servidores publicos se recomienda actualizar la historia laboral
antes de la inscripcién.

e Seaplicard una prueba integral relacionada con los conocimientos y competencias necesarias para el ejercicio
del empleo objeto de encargo. Esta prueba puede incluir la respuesta a un cuestionario escrito, entrevista o un
ejercicio practico.

e Se realizard una verificacion documental (Historia Laboral) de requisitos minimos al funcionario que haya
obtenido el mayor puntaje en la prueba integral.

CAUSALES DE EXCLUSION DEL PROCESO
e El suministro de informacién inconsistente en el formulario de inscripcion.
e El suministro de informacién insuficiente en el formulario de inscripcién que permita verificar los requisitos
minimos.

o Inscripciones por fuera de las fechas sefialadas dentro del proceso.

*No se tendran en cuenta formularios diferentes y que sean enviados por otro medio distinto al establecido en el
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Si el funcionario(a) ganador posee alguna restriccion médica para poder desempeiiar las funciones anteriormente
descritas, se realizara un estudio del puesto de trabajo por parte de la Divisién de Seguridad y Salud en el Trabajo,
dependencia que emitird las recomendaciones pertinentes.

El proceso de seleccion incluye la siguiente prueba:

Valor Competencias laborales a evaluar
Prueba* porcentual | Conocimientos Generales Conocimientos Especificos
100% 60% 40%

*La prueba tendrd una escala de 100 puntos con indice aprobatorio de 60/100
*En el evento que se presente un empate de los puntajes altos se realizara entrevista con una carga maxima de
20% sobre el total de la prueba.

FECHA INICIO DE INSCRIPCIONES: 29 de agosto de 2018

FECHA DE CIERRE: 30 de agosto de 2018.

FECHA DE PUBLICACION DEL GANADOR: 13 de septiembre de 2018
FECHA DE RECLAMACION: 14 de septiembre de 2018

e Estas fechas estan sujetas a cambios. Se recomienda consultar en forma periddica la pagina web de publicacion
de los procesos de Seleccion de personal administrativo para la provision transitoria de empleos vacantes de
carrera administrativa en la modalidad de encargos y nombramientos provisionales de la Sede Bogota.

http://bogota.unal.edu.co/estructura/direccion-de-personal/div-personal-administrativo/convocatorias-
encargos-y-provisionales/

Estimado(a) servidor (a) piiblico, tenga en cuenta que la Divisién de Personal Administrativo informard al Jefe Superior
Funcional de su dependencia sobre su participacién en este proceso.
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