PROVISION DE CARGOS
PROCESO INTERNO No. 011LP-2024

PROCEDIMIENTO: Seleccion de personal administrativo para nombramiento en modalidad de provisionalidad
(dirigido al publico en general)

DEPENDENCIA: Vicerrectoria de Sede de La Paz (Ubicacidn fisica: La Paz, Cesar, funciones presenciales)

CARGO: Profesional Universitario 30201 CA

UBICACION: La Paz, Cesar

DEDICACION: Tiempo Completo

ASIGNACION BASICA: $4.156.305

NUMERO DE CARGOS: 1

Propésito principal

Desarrollar las actividades requeridas para la implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema Integrado de Gestién Académica, Administrativa y Ambiental de la Universidad Nacional de Colombia, de
acuerdo con los lineamientos y directrices definidas.

Funciones Esenciales

1. Ejecutar y hacer seguimiento a la planificacién anual de los compromisos y tareas asignadas en el Sistema de
Gestion de Calidad -SGC- y del Sistema Integrado de Gestion Académica, Administrativa y Ambiental de la Universidad
Nacional de Colombia -SIGA-, de acuerdo con los lineamientos dados desde la coordinacién nacional.

2. Proponer acciones de mejora en temas relacionados con la implementacién del SGC y del SIGA, conforme a la
normatividad vigente.

3. Brindar soporte tedrico y técnico a la comunidad universitaria, para la implementacion del SGCy del SIGA, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

4, Recopilar y analizar informacién de la gestién de los procesos realizados por la Sede, para el seguimiento y
evaluacién del desempefio del sistema de gestiéon, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Preparar y recibir las evaluaciones internas o externas de la gestién del SGC y del SIGA, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

6. Capacitar y entrenar sobre el manejo de los instrumentos metodolégicos que permitan implementar el SGCy
el SIGA, de acuerdo con los lineamientos dados desde la coordinacién nacional.

7. Informar a la comunidad universitaria de la Sede sobre los cambios o actualizacién normativa aplicable a los
procesos que apoya, relacionados con el SGC o el SIGA, de acuerdo con los lineamientos dados desde la coordinacion
nacional.

8. Implementar estrategias para el Fortalecimiento de la Cultura de la Calidad, de conformidad con los
lineamientos establecidos por el nivel nacional y la Sede.

Nota: Se suman a este listado las responsabilidades comunes y funciones generales y las Funciones Generales por Grupos
Ocupacionales asociadas al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con lo consignado en el Manual de funciones
y de competencias laborales para los cargos contemplados en la planta global de personal administrativo.

REQUISITOS LEGALES RESOLUCION DE RECTORIA No. 915 de 2017: Titulo profesional universitario en los niicleos
basicos del conocimiento en: Administracién (Administracién de Empresas, Administracién de Empresas y Finanzas,
Administracién en Financias y Negocios Internacionales, Administracién Puablica, Ciencias Politicas y Administrativas,
Gestién Empresarial); Ingenieria Administrativa y afines (Ingenieria Administrativa, Ingenieria Administrativa y
Finanzas, Ingenieria en Calidad); o Ingenieria Industrial y afines (Ingenierfa Industrial), Ingenierfa Ambiental, Sanitaria
y Afines (Ingenierfa Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria).

Conocimientos en: 1. Normativa de la Universidad, 2. Gestién por procesos, 3. Sistemas de Gestion de Calidad, 4.
Sistemas Integrados de Gestién, 5. Auditoria integral, 6. Estructura y funcionamiento de la Universidad, 7. Sistemas
de informacion para la gestion, 8. Herramientas tecnoldgicas para la gestion.




Competencias: Orientacién a resultados; Orientacién al usuario y al ciudadano; Transparencia; Compromiso con la
Universidad; Pensamiento analitico; Experticia profesional; Organizacién del trabajo; Argumentacién; Trabajo en
equipo; Aprendizaje continuo.

Peligros identificados: Carga Fisica: Posturas prolongadas; Movimientos repetitivos. Carga Mental: Alto grado de
elaboracién de respuestas; Elaboracién de respuestas complejas; Elaboracién de respuestas con rapidez; Atencién y
concentracién permanente.

Funciones asociadas al Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo: 1. Cumplir los lineamientos, y
procedimientos del Sistema Integrado de Gestién, SIGA, participando en la ejecucién, verificacién y mejoramiento de
procedimientos, y acciones del Sistema, en cumplimiento de las politicas y objetivos estratégicos que determine la
Universidad Nacional de Colombia. 2. Ejecutar los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestién 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.

Tener en cuenta: Toda la informacidn se suministra via correo electrénico, al correo registrado en el formato.

Si usted estd interesado(a) y cumple con los requisitos minimos legales establecidos en la Resolucién de Rectoria No.
915 de 2017, por favor diligencie completamente el formato de registro anexo a este aviso y envielo al correo
electrénico selpersonal_paz@unal.edu.co. Recuerde sefialar en el asunto de su correo y en el formato de registro, el
namero del proceso que se encuentra en la parte superior de este aviso nombre completo y no olvide incluir un
correo electrénico diferente al correo institucional.

Etapas principales del proceso:

1. Serealizard una preseleccién con base en la informacién suministrada en el formato de inscripcién (cumplimiento
de requisitos minimos).

2. Seaplicara una prueba integral relacionada con los conocimientos y competencias necesarias para el ejercicio del
empleo objeto de provisionalidad, cuyo peso porcentual en el marco del proceso sera del 80%. Se considerara puntaje
aprobatorio en la prueba integral aquel puntaje igual o superior a 60/100 puntos. Se realizardn entrevistas inicamente
a quienes obtengan los tres (3) primeros puntajes aprobatorios.

3. Para los casos en los cuales corresponda, se realizard entrevista a quienes hayan obtenido los tres (3) puntajes
aprobatorios mas altos en la sumatoria de las ponderaciones de la prueba y cuyo puntaje aprobatorio sea igual o
superior a 60/100 puntos. La entrevista tendra un peso porcentual de 20%.

Sera causal de exclusion en cualquier etapa del proceso y hasta antes del momento de la posesion: el
suministro de informacién inconsistente en el formulario de inscripcién, asi como no enviar el formato de registro
completamente diligenciado y en los términos solicitados y al correo electrénico destinado para ello
(selpersonal_paz@unal.edu.co).

Antes de la posesion, se verificaran los soportes allegados por la persona seleccionada con base en lo
consignado en el formato de registro. En caso de hallar informacién inconsistente que conlleve al incumplimiento de
los requisitos minimos del perfil, conforme a lo consignado en el aviso, dicha persona se excluird del proceso en
cualquier etapa.

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

El formulario de registro disponible en el link del aviso de publicacién debe estar completamente
&ligenciado, incluida su trayectoria en la UNAL, si la tiene. La informacién necesaria para validar el cumplimiento de
los requisitos minimos deberd estar consignada en dicho formato (U.FT.08.007.072). En caso contrario no sera




admitido (a) en el proceso. No se revisaran soportes diferentes a este en el proceso de validacién de requisitos
minimos.

El nombre del archivo del formato de registro debe ser el nimero del proceso y el nombre completo de la
persona interesada.

CRONOGRAMA PROCESO’
ACTIVIDAD FECHA
Fecha publicacién del proceso de selecciéon 5 de febrero de 2024
Fecha apertura de inscripciones y recepcion de formatos 6 de febrero de 2024
Fecha cierre de inscripciones 7 de febrero de 2024
Fecha publicacién de seleccionado 19 de febrero de 2024
Fecha limite de reclamacién 20 de febrero de 2024

Nota 1: NO SE ADMITIRAN formatos de inscripcién al proceso antes o después de las fechas establecidas para la apertura
y cierre de inscripciones. En cualquiera de los dos casos, se considerard extempordnea y no serd aceptada en el marco del
proceso.

Nota 2: Todas las publicaciones de este proceso de publicardn en http://delapaz.unal.edu.co/index.php?id=26

11 Estas fechas estan sujetas a cambios. Se recomienda consultar de manera periddica la pagina web en la
cual se publicé el aviso.


http://delapaz.unal.edu.co/index.php?id=26

