Seccion de Personal Administrativo UNIVERSIDAD
Direccién de Personal Académico y Administrativo ACIONAL
Sede Medellin DE COLOMBIA

SOLICITUD DE HOJAS DE VIDA
PROCESO (28)

1. Datos del cargo a proveer:

Le invitamos a revisar la informacion especifica del cargo para que verifique si aplica al mismo y pueda
proceder con el proceso de seleccion.

PROCEDIMIENTO: Nombramiento Provisional
Procedimiento aplicable: U-PR-08-007-017 (Version 6.0)
DEPENDENCIA: Unidad de Gestion Administrativa y de Servicios
CARGO: Auxiliar Administrativo 51201
DEDICACION: Tiempo completo
ASIGNACION BASICA: § 2.152.390
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
TIPO DE VACANCIA: Temporal (Por encargo del titular)
OBJETIVO DEL CARGO:

Realizar la entrega de bienes y mercancias adquiridos por la sede de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos por la Universidad.

FUNCIONES:

1. Organizar los bienes adquiridos por la sede en la bodega para su posterior despacho por érdenes
contractuales de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Realizar la entrega de bienes y elementos a los destinatarios de las diferentes dependencias de la Sede
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el proceso de verificacion de las especificaciones de los bienes que ingresan al almacén con los
documentos soporte de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Dependencia.

4. Entregar documentacion de las salidas de almacén a las dependencias encargadas del archivo y
control de inventarios de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la
Universidad.

REQUISITOS LEGALES RESOLUCION DE RECTORIA No. 915 DE 2017:

Titulo de bachiller.
Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Conocimientos Basicos o Esenciales:

1. Manejo de bienes.
2. Ofimatica
3. Manejo de equipos electrénicos de reprografia.

Competencias individuales:

Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Rigurosidad

Evaluacion del Riesgo
Flexibilidad y Adaptacion
Destreza Operativa
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Funciones y otros criterios asociados con el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo por
grupos ocupacionales:

6.3.1.4 Grupo Ocupacional — Almacenamiento



Funciones asociadas al Sistema de
No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo

Carga Fisica

- Posturas prolongadas.

- Posturas fuera del angulo de
confort.

- Movimientos repetitivos.

- Manejo manual de cargas.

- Movimientos con |y, Aplicar los lineamientos, y

requerimientos de fuerza. procedimientos del Sistema

- Contaminantes Quimicos. Integrado de Gestidn, SIGA,

ALMACENAMIENTO: - Exposicidn a polvos. participando en la ejecucion,

(Técnico Administrativo, verificacién y mejoramiento

Técnico Operativo, | Locativos de procedimientos, y acciones

Operario Calificado, | Trabajo en alturas (ej. uso de del Sistema, en cumplimiento

Auxiliar Administrativo). | ayudas mecdanicas como de las politicas y objetivos

escaleras). estratégicos que determine la

Reciben, clasifican, Universidad  Nacional de
registran, almacenan vy | Carga Mental Colombia.

4 despachan suministros, | -  Alto grado de elaboracion de | 2. Realizar la aplicacién de
materiales y equipos para la respuesta. lineamientos establecidos en
el uso (:!e diferentes | avancion y concentracion el Slsjcema de Gestidon de la
dependencias de la Seguridad y Salud en el

N . permanente. . .
Universidad. Tramitan y Trabajo, teniendo en cuenta la
registran ordenes de . . identificacion de peligros y las
. Psicosocial .
compra, mantienen el . medidas de control de los
. . . - Altos niveles de . .
inventario de materiales, bilidad riesgos, establecidas por la
equipos y existencias. responsabilidad. Universidad  Nacional de
- Realizacion de tareas Colombia, en pro del
simultaneas. cumplimiento de la politica, y
- Atencidn a publico los objetivos de la Universidad.
constantemente.
- Altos niveles de

responsabilidad por la
custodia y manejo de
papeleria, equipos,
elementos de gran valor.

F

1.

unciones Generales Nivel Asistencial:

Efectuar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucion y control de los documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la Universidad y de acuerdo
con los procedimientos establecidos para la gestion documental.

Mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero con oportunidad y
exactitud.

Brindar orientacién e informacion a los usuarios internos y externos y dependencias de la Universidad, de
conformidad con los procedimientos y tiempo establecido.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempenio.

Efectuar diligencias externas a la Universidad cuando las necesidades del servicio lo requieran siguiendo
los procedimientos establecidos.



Requisitos de formacién para el trabajo por grupos ocupacionales

Grupo Ocupacional — Almacenamiento

REQUISITOS DE FORMACION PARA

No | GRUPO OCUPACIONALES EL TRABAJO

1. Certificado de competencia o
capacitacion para trabajo en

ALMACENAMIENTO: (Técnico Administrativo, Técnico alturas, para personal que

Operativo, Operario Calificado, Auxiliar Administrativo). realice actividades de

almacenamiento que impliquen

1 Reciben, clasifican, registran, almacenan y despachan trabajos en altura. Lo anterior,
suministros, materiales y equipos para el uso de diferentes de acuerdo a la Resolucion 1903
dependencias de la Universidad. Tramitan y registran érdenes de 2013 del Ministerio de
de compra, mantienen el inventario de materiales, equipos y .

. . Trabajo, o aquella que Ia
existencias.

complemente, modifique o
derogue.

NOTA: Favor tener en cuenta que en este cargo se reciben, clasifican, registran, almacenan y despachan
suministros, materiales y equipos para el uso de diferentes dependencias de la Universidad; por lo tanto, se
requiere levantar cargas pesadas.

2. Diligenciamiento de formularios:

Para el diligenciamiento de los formularios se deben seguir dos pasos, de la siguiente manera:

a. Debe diligenciar el Formulario de preinscripcion de Google Form| Presione aqui

b. Una vez diligenciado el Formulario de preinscripcion de Google Form, debe descargar en esta misma
plataforma el Formato de Inscripcidn a proceso de seleccion transitoria de empleos vacantes de carrera
administrativa en la modalidad de encargos y nombramientos provisionales (U.FT.08.007.072), cuando
se encuentre diligenciada toda la informacién, la adjuntara y enviara en el mismo formulario de
preinscripcion de Google Form.

Luego de completar el Formato y el Formulario, a su correo electrénico le llegara copia de la informacién
remitida.

Es de aclarar que se deben realizar los dos pasos descritos anteriormente: diligenciar Formulario de
preinscripcion de Google Form y adjuntar el Formato U.FT.08.007.072 diligenciado.

3. Aplicacion de pruebas:

Se aplica la prueba escrita por competencias equivalente al 80% del puntaje total del proceso de seleccion,
y entrevista por competencias con un peso del 20% restante.

La prueba escrita esta estructurada en dos momentos: una prueba de competencias comportamentales, la
cual tiene un peso del 40% y una prueba de competencias funcionales para el area de desempefio con un
peso del 60% para un porcentaje final del 100%.

Se aplicara entrevista a los aspirantes que, superando la prueba con 60 puntos o mas sobre 100, obtengan
los tres mejores puntajes.


https://docs.google.com/forms/d/1wcrjozfHZTI8B9ohdG84V3c72Eh6XKle8wxnocXHRf0/viewform?edit_requested=true

CRONOGRAMA DEL PROCESO:

ACTIVIDAD G
PUBLICACION 6 de junio de 2022
RECEPCION 6 y 7 de junio de 2022
PUBLICACION LISTA DE CITADOS Y NO CITADOS 13 de junio de 2022
RECLAMACION LISTA DE CITADOS Y NO CITADOS 14 de junio de 2022
APLICACION PRUEBAS DE SELECCION Entre el 21 y 24 de junio de 2022
PUBLICACION DE RESULTADOS PRUEBAS DE SELECCION A mas tardar el 28 de junio de 2022
APLICADAS
RECLAMACION RESULTADOS DE PRUEBAS APLICADAS 29 de junio de 2022*
*Si la publicacion se realiza antes del 28 de junio de 2022, la reclamacion sera dentro del dia habil
siguiente después de publicado el resultado.

Los resultados de admision o no al proceso de seleccion y el resultado las diferentes pruebas sera publicado
en la pagina web de la convocatoria en resultados de las convocatorias.

Es de aclarar que el formato de inscripcién a la convocatoria debe ser completamente diligenciado, de lo
contrario no continuara en el proceso.

Nota: En atencion a la situacién de emergencia sanitaria y debido a la logistica que implica la aplicacion de
la prueba; el calendario podra sufrir modificaciones, que seran informadas a los participantes del proceso.

4. Informacion adicional

4.1. Se realiza una preseleccion a través de la verificacion de requisitos minimos exigidos para el cargo de
acuerdo a la informacién suministrada en el formato de inscripcion. La experiencia que se tendra en
cuenta es aquella en la que las funciones se relacionan con el cargo convocado.

4.2. Se aplica una prueba por competencias escrita y/o practica relacionada con las funciones y
competencias del cargo.

4.3. Entrevista por competencias: Con aquellos que, superando la prueba con 60 puntos o mas sobre 100
en la prueba escrita y/o practica, obtengan los tres mejores puntajes.

4.4. Verificacion documental de los requisitos minimos del cargo del aspirante que haya obtenido el mayor
puntaje en las pruebas realizadas.

EN CUALQUIER ETAPA DEL PROCESO S| SE EVIDENCIA INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS
SERA EXCLUIDO DEL PROCESO DE SELECCION

SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO



