Direccion de Personal

Vicerrectoria de Sede
Sede Bogotd

PROVISION DE CARGOS
PROCESO No. 041-2019 - SEDE BOGOTA
16 de mayo de 2019

TIPO DE VINCULACION: Provisional

DESTINATARIOS: Publico en general

DEPENDENCIA: Facultad de Ingenieria

CARGO: Secretaria Ejecutiva 50401

DEDICACION: Tiempo Completo

ASIGNACION BASICA: $ 1.780.293

NUMERO DE CARGOS: Uno (1).

PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar labores secretariales y de apoyo a los procesos que adelante la dependencia conforme a
las politicas y procedimientos establecidos por la Universidad y las disposiciones del superior in-
mediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los tramites de las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina de
acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior funcional y los procedimientos esta-
blecidos por la Universidad.

2. Efectuar el control de la agenda de compromisos de la dependencia dando soporte y logistica
de forma oportuna a las actividades y eventos en los que participe el Jefe inmediato con-
forme a las instrucciones recibidas.

3. Desarrollar las actividades relacionadas con la administracién del sistema de gestién docu-
mental, de acuerdo con las politicas y los procedimientos de la Universidad.

4. Llevar el control de los elementos de papeleria de la dependencia, apoyando el tramite para
la obtencién de nuevos insumos, conforme a los procedimientos establecidos por la Universi-
dad.

5. Apoyar las actividades administrativas, operativas y de logistica que adelante la dependencia,
conforme a los lineamientos y procedimientos definidos por la Universidad.

6. Brindar apoyo administrativo cuando se requiera en los procesos académicos de la dependen-
cia, de acuerdo con los procedimientos y la normativa establecida por la Universidad.

Nota: De acuerdo a lo consignado en el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los
cargos contemplados en la planta global de personal administrativo, se agregan a este listado las
Responsabilidades Comunes y Funciones Generales correspondientes al nivel asistencial y las Fun-
ciones Generales por Grupos Ocupacionales asociadas al Sistema de Seguridad y Salud en el Tra-
bajo, el cual puede ser consultado en el siguiente enlace: http://personal.unal.edu.co/filead-
min/user_upload/0._Introduccion_Manual_Funciones.pdf

REQUISITOS DE ACUERDO CON LA RESOLUCION DE RECTORIA 915 DE 2017.
Titulo de bachiller y doce (12) meses de experiencia relacionada.

Conocimientos

1. Normativa, estructura y funcionamiento de la Sede y Universidad.
2. Procesos de mejoramiento continuo de la Sede y de la Universidad.
3. Sistemas de informacion.

4. Tablas de retencién documental.

5. Ofimatica.

6. Ortografia y Redaccion.
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Competencias:

Orientacién a resultados, Orientacién al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la
Universidad, Trabajo en equipo, Organizacién del trabajo, Rigurosidad, Evaluacién del riesgo, Fle-
xibilidad y adaptacién, Destreza operativa.

. Este proceso se realiza proveer temporalmente el cargo.

Demandas Ocupacionales
Demandas de carga fisica y demandas de carga mental

Si esta interesado(a) y cumple con los requisitos por favor ingrese al siguiente link para diligenciar el
formulario de inscripcién:

https://forms.gle/P7Ut2zXBGjgAs4MD9

Etapas Principales del Proceso:
Se realizara una preseleccién con base en la informacién suministrada en los formularios de inscrip-
cién (cumplimiento de requisitos minimos).

e Seaplicard una prueba integral relacionada con los conocimientos y competencias necesarias
para el ejercicio del empleo objeto del cargo provisional. Esta prueba puede incluir la res-
puesta a un cuestionario escrito, entrevista y/o un ejercicio practico.

e  Serealizard una verificacion documental de requisitos minimos al aspirante, que haya obte-
nido el mayor puntaje en la prueba integral.

Causales de exclusion del proceso

El suministro de informacién inconsistente en el formulario de inscripcion.

El suministro de informacién insuficiente en el formulario de inscripcién que permita verificar los
requisitos minimos.

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 esta-
blecido en el Aviso.

Si el ganador posee alguna restriccion médica para poder desempeiiar las funciones anteriormente
descritas, se realizard un estudio del puesto de trabajo por parte de la Divisién de Seguridad y Salud
en el Trabajo, dependencia que emitira las recomendaciones pertinentes.

El proceso de seleccion incluye la siguiente prueba de evaluacion de competencias laborales:

Valor Prueba escrita (80%)
N Conocimientos Conocimientos Entrevista™*
Prueba porcentual .
generales especificos
100% 48% 32% 20%

*

La prueba escrita tendra una escala de 100 puntos con indice aprobatorio de 60/100.

** Se aplicara entrevista a los aspirantes que hayan obtenido los tres (3) puntajes mds altos en la

prueba escrita con una carga maxima de 20% sobre el total de la prueba.
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FECHA INICIO DE INSCRIPCIONES: 16 de mayo de 2019. Universidad
FECHA DE CIERRE: 17 de mayo de 2019. Nacional
FECHA DE PUBLICACION DEL GANADOR: 10 de junio de 2019. de Colombia

FECHA DE RECLAMACION: 11 de junio de 2019

e Estas fechas estan sujetas a cambios. Se recomienda consultar en forma periddica la pagina web
de publicacién de los procesos de Seleccién de personal administrativo para la provisién transito-
ria 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/convo-
catorias-encargos-y-provisionales/

e Las comunicaciones concernientes al proceso deben ser enviadas Ginicamente al correo electrénico

selper_bog@unal.edu.co
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