Seccidn de Personal Administrativo
Direccidn de Personal Académico y Administrativo
Sede Medellin

AVISO
SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA PROVISION TRANSITORIA DE EMPLEOS
PROCESO INTERNO E-40 DE 2025 - MODALIDAD ENCARGO

‘ = [del

PROCEDIMIENTO: Encargo (Exclusivamente para funcionarios de Carrera Administrativa)
Procedimiento aplicable U.PR.08.007.017 (Versién 8.0)

DEPENDENCIA:  Estacién Agraria San Pablo, Direccién de Estaciones Agrarias

CARGO: Operario Calificado 53001
DEDICACION: Tiempo completo
SEDE: Medellin

ASIGNACION BASICA: $2.926.973

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

TIPO DE VACANCIA: Temporal por encargo del titular

> 1nf i6n principal del I
2.1. Propésito principal

Brindar asistencia a las préacticas de formacién, investigacidn y extensién y a las actividades de campo
desarrolladas en la Estacion Agraria de acuerdo con la programacién, los procesos, planes y proyectos
de la dependencia y los lineamientos institucionales.

2.2. Funciones esenciales

1. Brindar apoyo a las actividades de manejo de especies animales y agricolas en las précticas de
formacién, investigacién y extension del Estacién Agraria conforme a la programacion y los
lineamientos establecidos por la dependencia y la Universidad

2. Elaborar alimentos para especies animales del Estacion Agraria de acuerdo con la programacion y
los procesos establecidos por la dependencia.

3. Realizar las diferentes actividades de manejo de maquinaria agricola y/o maquinas
agroindustriales, para apoyar las practicas de formacion, investigacién y actividades de extensién
desarrolladas en la Estacién, de conformidad con la programacién, directrices y procedimientos
institucionales.

4. Realizar actividades manuales o mecdnicas de mantenimiento de potreros, areas de cultivo y
manejo de productos quimicos, de conformidad con las programaciones y procedimientos de la
dependencia.

5. Transportar en el vehiculo tractor cargas de alimentos, animales u otros, de acuerdo con las
necesidades y las directrices institucionales.

6. Realizar limpieza de los materiales, equipos, instalaciones de produccién y mantenimiento animal,
de acuerdo a la programacién, a la normativa de bioseguridad y los procedimientos de la
institucion.

7. Realizar el mantenimiento a equipos, vias de acceso, herramientas de trabajo e instalaciones
locativas, de acuerdo con los procedimientos y directrices de la dependencia y la Universidad.

8. Atender visitas de estudiantes, usuarios internos y externos segln las directrices y los
procedimientos establecidos por la Universidad.




9. Realizar los registros sobre actividades, recursos o gestién, segtin procedimientos establecidos en
la Estacién para la construccién de indicadores, de conformidad con la programacién, directricesy
procedimientos de la dependencia y la Universidad.

10. Dar mantenimiento a los sistemas de riego y drenaje del Centro, con el fin de conservarlos en
6ptimas condiciones.
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2.3.1. Formacién Académica

Titulo de bachiller.

2.3.2. Experiencia

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
2.3.3. Equivalencias:

No Aplica.

2.4. Conocimientos bdsicos o esenciales

Conceptos basicos de produccién animal.

Manejo de herramientas de trabajo.

Manejo de procesos de produccién de concentrado.
Labores culturales en cultivo

Manejo de agroquimicos
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2.5. Competencias

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad
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NIVEL JERARQUICO

Trabajo en Equipo
Organizacién del Trabajo
Rigurosidad

Evaluacién del Riesgo
Flexibilidad y Adaptacién
. Destreza Operativa

2.6. Funciones y otros criterios asociados con el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
por grupos ocupacionales:
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Grupo Ocupacional - Laboratorista:

Funciones asociadas al Sistema

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados de Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo

1. Aplicar los

lineamientos, y procedimientos

del Sistema Integrado de

Gestion, SIGA, participando en la

LABORATORISTA: Carga Fisica
15 - Postura prolongadas

Asistente .
( . . - Posturas fuera del angulo de confort
Administrativo,




No.

Grupo Ocupacional

Peligros identificados

Funciones asociadas al Sistema
de Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo

Profesional
Especializado,
Profesional
Universitario,
Instructor,
Tecndlogo,
Operativo,
Coordinador, Operario
Calificado, Auxiliar de
Servicios Generales)

Técnico

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 areas
en las que se
desarrollen actividades
relacionadas con flora y
fauna.

- Movimientos repetitivos
- Manejo manual de cargas

Ruido

- Niveles de presidn sonora continuos
o de impacto
Contaminantes Quimicos
- Material particulado (polvos, fibras,
resinas fendlicas y epodxicas )
- Gases o vapores de (Formaldehidos,
mercurio, alcoholes, bromuro de
etidio, soldadura, fundicidon , corte,
trabajos de metalmecanica, cadmio,
cobre, plata, oro, totanio, niquel),

benceno, cloruro de metileno,
arsénico, fosforo y naftaleno)
- Humos carbonosos:( Derivados de
combustibles, carbdén, cenizas vy
material organico)
- Humos metdlicos: (soldadura,
fundicion , corte, trabajos de

metalmecanica, cadmio, cobre, plata,
oro, titanio, niquel)
- Liquidos(Formaldehidos, alcoholes)
- Neblinas

Termo higrométrico
- Exposicion a bajas temperaturas
- Exposicion a bajas temperaturas
(NItrégeno)

- Cambios de temperatura

Radiaciones

- Radiaciones ultravioleta

- Radiaciones ionizantes (rayos X,
gamma)

Contaminantes Bioldgicos

- Contacto con fluidos corporales
- Manipulaciéon de virus, bacterias,
hongos, protozoos o patégenos
- Manipulacién con personas,
animales o elementos contaminados
- Manejo de residuos bioldgicos

Carga Mental
- Alto grado de elaboracién de

respuestas

- Elaboracién de respuestas con
rapidez

- Atencidn y  concentracion
permanente

- Realizacion de trabajos minuciosos

ejecucion, verificacion y
mejoramiento de
procedimientos, y acciones del
Sistema, en cumplimiento de las
politicas y objetivos estratégicos
que determine la Universidad
Nacional de Colombia.

2. Cumplir los
lineamientos establecidos en el
Sistema de Gestion 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.

3. 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,
maquinas, equipos, y
herramientas.




Req

uisitos de formacién para el trabajo por grupos ocupacionales:

Grupo Ocupacional - Laboratorista:

No

GRUPO OCUPACIONALES REQUISITOS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

1. Para los servidores publicos profesionales, técnicos,
o auxiliares, que se expongan a radiacion ionizante se
requiere el Certificado expedido por una institucién de
educacidn superior o por una institucion de Educacion
para el Trabajo y el Desarrollo Humano, en el que se
acredite la capacitacion en materia de proteccidon
radiolégica de los trabajadores ocupacionalmente
expuestos; o certificado que haya adquirido los
conocimientos en materia de proteccidn radioldgica
dentro del pensum de su formacién profesional. Asi
mismo, el prestador de servicios de salud contard con
un programa de capacitacion en proteccidn
radioldgica (Resolucion 482 de 2018 del Ministerio de
Salud y Protecciéon Social o aquella que Ia
complemente, modifique o derogue.)

LABORATORISTA: (Asistente
Administrativo, Profesional Especializado,
Profesional Universitario, Instructor,
Tecndlogo, 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
floray fauna.

2.7.

1.

Funciones Generales por Nivel Jerarquico:

Efectuar la recepcidn, revision, clasificacién, radicacion, distribucidén 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 gestién documental.

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

Brindar orientacidn e informacidon 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 desempefio.

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

E 60 principal del le Seleccis

3.1
excl
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Inscripcién: Se debe diligenciar el respectivo formato de inscripcién, en caso de estar incompleto no
uird a ningtn servidor del proceso ya que la informacién serd validada a través del Sistema SARA o con la
oria Laboral del servidor por parte de las Direcciones de Personal o quien haga sus veces en las Sedes.

Unicamente se requerird documentacién adicional de informacién contenida en el formato de inscripcién que
no repose en la Historia Laboral del servidor y que contribuya a validar el cumplimiento de los requisitos
minimos. Sin embargo, se recomienda actualizar la historia laboral antes de la inscripcién.

AN
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Ingrese aqui para diligenciar el formulario de inscripcién vigente (se actualizé a la version 3.0).

No se tendrdn en cuenta formularios diferentes al establecido en el aviso.

No se tendran en cuenta documentos o informacién que sean enviados por otros medios diferentes a lo
establecido en el aviso.

Si al momento de la inscripcién al proceso de seleccidn, se reportan estudios o experiencia que no repose
en el Sistema de Talento Humano SARA o en la historia laboral, tendrd un dfa adicional para aportar los
certificados correspondientes.

Si en cualquier etapa se evidencia incumplimiento de requisitos minimos serd motivo de exclusién del
proceso de seleccion.


https://forms.gle/b9DR8aS8rm69zTYP9

v’ Las comunicaciones concernientes al proceso deberan ser enviadas Gnicamente al correo electrénico
seleccion_med@unal.edu.co.

v’ Para tomar posesion en un cargo del nivel profesional de acuerdo con lo previsto en el articulo 6 de la
Resolucién de Rectorfa No. 915 de 2017 y en el articulo 27 de la Resolucién de Rectoria No. 07 de 2024,
se deberd acreditar la correspondiente “tarjeta o matricula profesional, en todos los casos en que la ley lo
exija”. El requisito de presentacién de la tarjeta o matricula profesional podréd sustituirse por la
certificacion expedida por el organismo competente en donde conste que dicho documento se encuentra
en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado. La presentacién de la tarjeta
profesional o matricula correspondiente, no exime de la presentaciéon de los documentos indicados en el
primer inciso de este numeral.

v' Para tomar posesi6n en un cargo que requiera matriculas, tarjetas o licencias especiales,
con independencia del nivel del cargo, como personal de vigilancia, servidores con funciones asociadas a
| sistema de seguridad y salud en el trabajo, servicios de salud, conductores, electricistas, arquitectura y
profesiones afines, entre otros deberd presentar el respectivo documento.

3.2. Pruebas de seleccién: Se aplicardn las pruebas relacionadas con los conocimientos y competencias
necesarias para el ejercicio del empleo objeto del proceso. Esta prueba puede incluir prueba(s) escrita(s),

entrevista y/o ejercicio practico.

El presente proceso de seleccion incluye las siguientes pruebas:

PRUEBAS 100%
(Prueba de competencias basicas y funcionales)

PRUEBA ESCRITA PRUEBA PRACTICA
40% 60%

Se aplicard una Prueba Escrita 40% y una Prueba Practica 60% para el drea de desempefio con un total del
100%, segln lo establecido en el articulo 36, de la Resolucién 07 de 2024, que indica lo siguiente:

(...) Articulo 36. Prueba de competencias bdsicas y funcionales. La prueba sobre competencias bdsicas y

funcionales es un instrumento de evaluacion objetiva, escrito, organizado, constituido por dos componentes:
Competencias bdsicas y competencias funcionales:

1. Componente de competencias bdsicas. Evalia los niveles de dominio sobre los saberes bdsicos
inherentes a las funciones del cargo y de la Universidad y sobre lo que todo empleado al servicio del Estado debe
conocer de este.

2. Componente de competencias funcionales. Evalda el saber hacer de un aspirante en relacién con el cargo
al cual se encuentra concursando, es decir lo que se debe estar en capacidad de hacer en el ejercicio del cargo.
(.

v"Si ningln servidor obtiene puntaje igual o superior a 60/100 puntos en la sumatoria de las pruebas
aplicadas, se dard por terminado el proceso sin que haya un ganador seleccionado, declarandolo desierto
a través de publicacion.

v' Sélo en caso de empate en el primer lugar, se realizard una entrevista, la cual estard enfocada en
competencias laborales para desarrollar el cargo, y se empleard Ginicamente para efectos de desempate.
Dicha entrevista no se constituird como parte de la sumatoria de los resultados ponderados de las pruebas
escritas y practicas a las que hubiere lugar. La persona que obtenga el puntaje mas alto en la entrevista
serd la que ocupara la vacante en modalidad de encargo.

v" De conformidad con lo informado en el oficio CNCA-048-23: “En los procesos de seleccidn transitoria en la
modalidad de encargos, y con el dnimo de garantizar que la persona cuente con los conocimientos actualizados para
desempenar las funciones del cargo, se aplicard la prueba de conocimientos aun cuando solo se presente un (1)
servidor de carrera administrativa al proceso.”.

v En caso de que se solicite la revisién de prueba se hara conforme segtn lo establecido en el Protocolo de
Acceso a Pruebas Aplicadas en el Marco de los Procesos de Seleccidn para Provisién Transitoria de Empleos de Carrera


mailto:seleccion_med@unal.edu.co

Administrativa en la Modalidad de Encargos y Nombramientos Provisionales, Cédigo: U.PC.08.007.001, V. 2.0.,
por lo tanto, el cronograma podria presentar modificaciones las cuales seran notificadas mediante correo
electrénico y pagina web.

v En caso de tener alguna condicién de discapacidad para presentar las pruebas para el proceso de seleccién,
favor manifestarlo por escrito, con el propésito de adelantar las acciones necesarias para garantizar la
aplicacién de las pruebas.

e les d lusion del

v Inscripciones por fuera de las fechas sefialadas dentro del proceso.

v Incumplimiento de requisitos minimos.

v No obtener puntaje igual o superior a 60/100 puntos en la sumatoria de las pruebas aplicadas.

v Inconsistencia en la documentacién aportada por el aspirante, que no sea subsanada en el plazo

establecido.

v

Inhabilidades o incompatibilidades para ejercer el cargo.

luacisn médi ional

v La persona seleccionada, previo al nombramiento en encargo, deberd practicarse evaluacién médica
ocupacional segtin orden, que le serd entregada desde la Seccién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Sede, de acuerdo a la normatividad aplicable.

v De conformidad con el procedimiento en el cual se establece: "Evaluacién médica ocupacional por
cambio de ocupacién o reubicacién laboral: Tipo de examen periédico que se realiza cada vez que la
persona cambie de ocupacion y ello implique cambio de medio ambiente laboral, de funciones,
actividades o exposicion a nuevos o mayores factores de riesgo, en los que se detecte un incremento de
su magnitud, intensidad o frecuencia".

] . . |

Con respecto a la permanencia minima de los servidores publicos en un encargo se consideraran los
siguientes lineamientos:

a. De acuerdo con la Circular CNCA No. 09 de 2019, el servidor publico seleccionado que no acepte el
encargo o que guarde silencio frente al mismo dentro del término de diez (10) dias posteriores a la
notificacién de la resolucién de nombramiento, no podrd inscribirse en un nuevo proceso de seleccién por
un término de seis (6) meses, contados a partir de la fecha de no aceptacién del encargo.

b. La permanencia minima de un servidor pdblico en el empleo en el cual fue nombrado en encargo serd de
un (1) afio, contado a partir de la fecha de la posesion en el cargo, exceptuando los casos previstos en la
Circular CNCA No. 02 de 2022.

c. Elservidor puablico que renuncie al encargo, antes de la finalizacién del tiempo minimo de permanencia,
no podrad inscribirse en un nuevo proceso de seleccion por un tiempo de seis (6) meses a partir de la fecha
de renuncia al encargo.

Z.Cronograma del proceso

ACTIVIDAD FECHA
1. Publicacién del Aviso 22 de Octubre de 2025
2. Recepcion de formatos de inscripcion 23y 24 de Octubre de 2025
3. Publicacién de requeridos a subsanar 28 de Octubre de 2025
4. Recepcion de documentos de subsanacion 29 de Octubre de 2025
5. Publicacidn de lista citados y no citados 4 de Noviembre de 2025
6. Reclamacion de lista de citados y no citados 5 de Noviembre de 2025
7. Respuesta a reclamacion de citados y no citados 10 Noviembre de 2025
8. Citacidn a prueba escrita 11 de Noviembre de 2025
9. Aplicacidon de prueba escrita 14 de Noviembre de 2025




ACTIVIDAD

FECHA

10.

Publicacion de resultados de prueba escrita

18 de Noviembre de 2025

11.

Reclamacion resultados de prueba escrita

19 de Noviembre de 2025

12.

Respuesta a la reclamacion de resultados de prueba escrita

24 de Noviembre de 2025

13.

Citacidn a prueba practica

25 de Noviembre de 2025

14.

Realizacion de prueba practica

27 de Noviembre de 2025

15.

Publicacion de resultado prueba practica

28 de Noviembre de 2025

16.

Reclamacion de resultado prueba practica

1 de Diciembre de 2025

17.

Respuesta a la reclamacion de resultado de prueba practica

4 de Diciembre de 2025

18.

Publicacion de resultado final

5 de Diciembre de 2025

19.

Reclamacion resultado final

9 de Diciembre de 2025

20.

Respuesta a la reclamacién de resultado final

12 de Diciembre de 2025

21.

Publicacion del ganador*

15 de Diciembre de 2025

*En caso de empate en el primer lugar, se realizara una entrevista la cual estara enfocada en competencias laborales
para desarrollar el cargo y se empleara iinicamente para efectos de desempate. Dicha entrevista no se constituira como
parte de la sumatoria de los resultados ponderados de las pruebas escritas y practicas a las que hubiere lugar. La persona

que obtenga el puntaje mas alto en la entrevista sera la que ocupara la vacante en la modalidad de encargo.

El cronograma puede ser modificado si las condiciones del proceso asi lo exigen; en caso de modificarse o extenderse, se

informaran las nuevas fechas a través de la pagina web y del correo electrénico.

CLAUDIA MARCELA CANO ORTEGA
Jefe
SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO




