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

SOLICITUD DE HOJAS DE VIDA
PROCESO (44)

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)
CARGO: Operario Calificado 53001-11
DEDICACION: Tiempo completo
ASIGNACION BASICA: $2.152.390
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
TIPO DE VACANCIA: Definitivo (Por jubilacién del titular)
DEPENDENCIA: Direccién de Estaciones Agrarias
OBJETIVO DEL CARGO:

Realizar actividades agronémicas que se desarrollen en el vivero relacionadas con el buen desarrollo de las
practicas docentes para la formacion de los estudiantes, y las actividades de investigacion y extensiéon de
conformidad con las directrices y procedimientos institucionales.

FUNCIONES:
1. Realizar las diferentes actividades de manejo del material vegetal para las practicas de formacion,

investigacion y actividades de extension de acuerdo con la planeacién académica y los
procedimientos de la Universidad.

2. Desarrollar los planes sanitarios y fitosanitarios en cumplimiento de la normativa de higiene y los
procedimientos institucionales establecidos.

3. Realizar control y el registro de los productos agricolas en los tiempos y forma establecidos en la
programacion de la dependencia y los procedimientos institucionales

4. Realizar el control de plagas vy fertilizacion del material vegetal de acuerdo con las necesidades
académicas, la programacion los procedimientos institucionales establecidos.

5. Preparar y propagar material vegetal de conformidad con la programacién y los lineamientos
académicos y de investigacion realizadas en el centro.

6. Realizar actividades de mantenimiento a areas de cultivo, material vegetal y manejo de productos
quimicos de acuerdo con las necesidades del vivero, la programacién y procedimientos aplicables.

7. Realizar labores de mantenimiento de los materiales, equipos, herramientas de trabajo e

instalaciones locativas de acuerdo con la programacion y los lineamientos institucionales
establecidos. ] ]
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 herramientas agricolas.
2. Ofimatica.
3. Labores culturales en cultivo.

4. Manejo de agroquimicos
Competencias individuales:

1. Trabajo en Equipo
2. Organizacion del Trabajo




o0k w

Rigurosidad

Evaluacion del Riesgo
Flexibilidad y Adaptacion
Destreza Operativa

Funciones y otros criterios asociados con el Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud en el Trabajo por
grupos ocupacionales:

6.3.1.15 Grupo Ocupacional — Laboratorista

Funciones asociadas al Sistema

investigacion y extension
en los laboratorios, talleres,
plantas piloto o de
procesamiento, centros
agropecuarios y areas en
las que se desarrollen
actividades  relacionadas
con flora y fauna.

- Humos carbonosos:
(Derivados de combustibles,
carbén, cenizas y material
organico).

- Humos metalicos: (soldadura,
fundicién, corte, trabajos de

metalmecanica, cadmio,
cobre, plata, oro, totanio,
niquel).

- Liquidos: (Formaldehidos,
alcoholes.

- Neblinas.

Termo higrométrico:

- Exposicion a bajas
temperaturas.
- Exposicion a bajas

temperaturas (Nitrégeno).

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados de Gestion en Seguridad y Salud
en el Trabajo
Carga Fisica:
- Posturas prolongadas.
- Posturas fuera del &ngulo
de confort.
- Movimientos repetitivos.
- Manejo manual de cargas.
. 1. Aplicar los lineamientos,
Rwdp: . procedimientos  del Sistemg
- vaelles de pre3|on.sonora Integrado de Gestion, SIGA,
continuos o de impacto participando en la ejecucion,
Contaminantes Quimicos. verificacion y mejoramiento de
LABORATORISTA: - Material particulado (polvos, procedimientos, y acciones del
(Asistente  Administrativo, fibras, resinas fenolicas y Sistema, en cumplimiento de las
Profesional Especializado, epoxicas). politicas y objetivos estratégicos
Profesional  Universitario, | Gases o vapores de que determine la Universidad
Instructor, . P ) Nacional de Colombia.
Tecndlogo, Técnico (Formaldehidos,  mercurio, | 2 cumplir  los lineamientos
Operativo,  Coordinador, alcoholes, bromuro de etidio, establecidos en el Sistema de
Operario Calificado, soldadura, fundicién, corte, Gestion de la Seguridad y Salud
Auxiliar de Servicios trabajos de metalmecanica, en el Trabajo, teniendo en cuenta
Generales) cadmio, cobre, plata, oro, la identificacion de peligros y las
- Brindan apoyo técnico en el totanio, niquel), ~benceno, ?:chgzs :;abreocri]é?; ?)?)r |C:Z
desarrollo de las labores c!oruro de metileno, arsénico, Universidad Nacional de
académicas, de fosforo y naftaleno). Colombia, en pro del

cumplimiento de la politica, y los
objetivos de la Universidad.

. Llevar a cabo los procedimientos

y normas de  seguridad
establecidos por la Universidad
Nacional de Colombia en el
desarrollo de sus actividades,
especialmente en el manejo de

sustancias quimicas, material
bioldgico, radioactivos,
magquinas, equipos, y

herramientas.




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

- Cambios de temperatura.

Radiaciones:

- Radiaciones ultravioletas.

- Radiaciones ionizantes (rayos
X, gamma).

Contaminantes Bioldgicos:

- Contacto con fluidos
corporales.

- Manipulacion de virus,
bacterias, hongos, protozoos
o patégenos.

- Manipulacién con personas,
animales o elementos
contaminados.

- Manejo de residuos
bioldgicos.

Carga Mental
- Alto grado de elaboracion de

respuestas.

- Elaboracién de respuestas
con rapidez.

- Atenciébn y concentracion
permanente.

- Realizacion de  trabajos
minuciosos.

Funciones Generales Nivel Asistencial:

1. Efectuar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribuciéon 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.

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

3. Brindar orientacion e informacién a los usuarios internos y externos y dependencias de la Universidad, de
conformidad con los procedimientos y tiempo establecido.

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

5. 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:

6.3.2.6 Grupo Ocupacional — Laboratorista



No

GRUPO OCUPACIONALES

REQUISITOS DE FORMACION PARA EL
TRABAJO

LABORATORISTA: (Asistente Administrativo,
Profesional Especializado, Profesional
Universitario, Instructor, Tecnélogo, Técnico
Operativo, Coordinador, Operario Calificado,
Auxiliar de Servicios Generales).

Brindan apoyo técnico en el desarrollo de las
labores académicas, de investigacion y
extension en los laboratorios, talleres, plantas
piloto o de procesamiento, centros
agropecuarios y dareas en las que se
desarrollen actividades relacionadas con flora
y fauna.

Para los servidores publicos profesionales,
técnicos, o auxiliares, que se expongan a
radiacién ionizante se requiere el Certificado
expedido por una institucion de educacién
superior o por una institucion de Educacién para
el Trabajo y el Desarrollo Humano, en el que se
acredite la capacitacién en materia de proteccion
radiolégica de los trabajadores ocupacionalmente
expuestos; o certificado que haya adquirido los
conocimientos en materia de proteccion
radiolégica dentro del pensum de su formacion
profesional. Asi mismo, el prestador de servicios
de salud contara con un programa de
capacitacion en proteccién radiolégica
(Resolucién 482 de 2018 del Ministerio de Salud
y Proteccion Social o aquella que la
complemente, modifique o derogue.)

2. Diligenciamiento de formularios:

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

a.
b.

Debe diligenciar el Formulario de preinscripcion de Google Form|Presione aqui
ebe de

Una vez diligenciado el Formulario de preinscripcion de Google Form, scargar en esta misma
plataforma el Formato de Inscripcién a proceso de seleccion transitoria de empleos vacantes de carrera
administrativa en la modalidad de encargos y nhombramientos 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 informacion
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 y/o practica por competencias equivalente al 80% del puntaje total del proceso
de seleccion, y entrevista por competencias con un peso del 20% restante.

Las pruebas por competencias estan estructuradas 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.

CRONOGRAMA DEL PROCESO

ACTIVIDAD FECHA
PUBLICACION 22 de septiembre de 2022
RECEPCION 22 y 23 de septiembre de 2022
PUBLICACION LISTA DE CITADOS Y NO CITADOS 29 de septiembre de 2022
RECLAMACION LISTA DE CITADOS Y NO CITADOS 30 de septiembre de 2022



https://docs.google.com/forms/d/1FR8sEEkq4uZTc6SPvu2ITrq-cAhpifWmWjGXsX8WrWg/viewform?edit_requested=true

APLICACION PRUEBAS DE SELECCION El 5 de octubre de 2022
EEEEICCCA@NOZPDLIECRAED?A%LTADOS PRUEBAS DE A mas tardar el 8 de octubre de 2022
RECLAMACION RESULTADOS DE PRUEBAS
APLICADAS

*Si la publicacion se realiza antes del 8 de octubre de 2022, la reclamacion sera dentro del dia habil
siguiente después de publicado el resultado.

9 de octubre de 2022*

Los resultados de admisién o no al proceso de seleccidon y el resultado las diferentes pruebas seran
publicadas en la pagina web de la convocatoria en resultados de las convocatorias.

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

Nota: Por situaciones particulares 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 informacion 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



