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RESOLUCION No. 009
03 de mayo de 2024

Por medio de la cual se convoca a concurso publico de méritos para provision de cargos
Administrativos en la Institucion Universitaria EAM.

La Vicerrectoria Administrativa y Financiera de la Institucion Universitaria EAM, autorizada
expresamente por la Rectora de la misma, en ejercicio de sus facultades legales y estatutarias,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Convocar a concurso publico de méritos para provision de cargos
Administrativos en la Institucién Universitaria EAM.

CONVOCATORIA

Area: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Dependencia: Direccion de Talento Humano

Cargo: Asistente de Talento Humano

Vacantes: 1

Vinculacion: Tiempo Completo

REQUISITOS:

Titulo de Tecndlogo en asistencia administrativa
Experiencia: Minimo 1 afio en asistencia administrativa.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Seguridad Social

Administracion de Recursos Humanos
Reglamento Interno de Trabajo
Seleccion de personal

Ofimatica

Gestion Documental
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LABORES PRINCIPALES:

v' Coordinar la logistica de procesos de reclutamiento y seleccion de personal académico y
administrativo.

Coordinar la logistica de la induccion a nuevos funcionarios.

Coordinar la logistica de ejecucion del plan de capacitaciones.

Coordinar la logistica de aplicacion de las evaluaciones de desempefio.

Consolidar los resultados de acciones realizadas con el personal a partir de la realizacion de
informes periddicos.

Realizar semestralmente el estudio de satisfaccion del cliente interno

Liderar el proceso de vinculacién de practicantes y pasantes.

Tramitar las citas para realizacién de exdmenes médicos ocupacionales.

Recibir y tramitar permisos o incapacidades.

Mantener actualizada la base de datos del personal de la institucion para tener un registro
de datos seguro agil y oportuno.
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Mantener actualizado el archivo fisico y digital de la dependencia.

Apoyar la ejecucion de las actividades realizadas por la dependencia.

Coordinar la logistica del proceso de desvinculacion del personal.

Apoyar a la direccién de bienestar institucional en la planeacién y ejecucién de eventos y/o
actividades

Colaborar con las actividades propias de implementacion, control y seguimiento
relacionadas con el SG-SST para dar cumplimiento a lo indicado por el Ministerio de
Trabajo.

v' Actualizar los datos del personal docente y administrativo a través de la revisién documental
para ser enviados por requerimiento del ministerio de educacion SNIES.
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ARTICULO SEGUNDO. Criterios de Seleccién: Seran criterios de selecciéon en la convocatoria los
siguientes:

a) El Puntaje logrado en la valoracion de las hojas de vida, segun los requisitos exigidos.
b) El Puntaje logrado en las entrevistas realizadas por cada una de las Areas involucradas.

Para efectos de la calificacion del concurso, se sumaran el puntaje logrado en la hoja de vida y el
obtenido en la entrevista.

ARTICULO TERCERO: Los interesados deberan presentar su hoja de vida, con los soportes
correspondientes, postulandose a través del siguiente link: eam.isoptimo.com/external-form#10. La
hoja de vida deber& contener constancias y certificaciones de los requisitos de la convocatoria.

PARAGRAFO: Las hojas de vida que no cumplan con los requisitos de la convocatoria no seran
tenidas en cuenta.

ARTICULO CUARTO: El plazo limite para recepcion de documentos y presentacion de hojas de vida
sera hasta el 10 de mayo de 2024, a las 6:00 pm. Vencido este plazo, no se recibiran nuevas hojas
de vida.

PARAGRAFO 1: Los resultados de los preseleccionados seran dados a conocer en la pagina web la
Institucién el 15 de mayo de 2024.

PARAGRAFO 2: Las entrevistas y prueba psicotécnica se realizaran a partir del 17 de mayo de 2024.

PARAGRAFO 3: La lista de seleccionados sera dada a conocer en la pagina web de la Institucion el
20 de mayo de 2024.

La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Armenia, 03 de mayo de 2024

JESUS ANTONIO OSPINA QUERUBIN WILLIAM HUMBERTO MARTINEZ MORALES
Vicerrector Administrativo y Financiero Secretario General
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