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

AVISO
SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA PROVISION TRANSITORIA DE EMPLEOS
PROCESO INTERNO E-01 DE 2026 - MODALIDAD ENCARGO

1. Informacién general del proceso

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

DEPENDENCIA: Unidad de Logistica y Servicios Transversales

CARGO: Técnico Operativo - 40801
DEDICACION: Tiempo Completo
SEDE: Medellin

ASIGNACION BASICA: $4.025.246

NUMERO DE CARGOS: 1

TIPO DE VACANCIA: Definitiva por jubilacién del titular

2. Informacion principal del empleo

2.1. Propésito principal

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular de la Sede universitaria de
conformidad con los procedimientos y lineamientos institucionales.

2.2. Funciones esenciales

1. Ejecutar mantenimientoy reparaciones a la flota vehicular de la sede que permitan el eficiente
desarrollo de las actividades de la institucion, segun la programacién de la dependencia, la
normativa aplicable y los procedimientos institucionales.

2. Verificar el adecuado uso de los materiales, equipos y herramientas de trabajo, optimizando
la vida util de los mismos, de conformidad con los procedimientos, lineamientos y directrices
establecidos.

3. Mantener aseado y organizado el puesto de trabajo, con el fin de garantizar el cuidado de los
bienes y de las personas, de acuerdo a las directrices y procedimientos de la dependenciay la
Universidad.

4. Presentar sugerencias y recomendaciones en relacidn con la infraestructura eléctrica, para el
mejoramiento correspondiente, de acuerdo con los requerimientos del servicio, las directrices
y procedimientos institucionales.




2.3. Requisitos minimos (Resolucién de Rectoria 915 de 2017) y Equivalencias:

2.3.1. Formacion Académica

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacién
universitaria, debidamente certificados, en el nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria mecanica; mecanica automotriz

2.3.2. Experiencia
No requiere.
2.3.3. Equivalencias:

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.

NOTA IMPORTANTE: Tenga en cuenta que el cumplimiento de requisitos académicos, de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 17 de la Resolucion 915 de 2017, se establece con base
en los nucleos bdsicos del conocimiento-NBC dispuestos taxativamente en la ficha del empleo. Por lo
cual lo invitamos a validar antes realizar su inscripcion, que la disciplina o profesion cursada en su
institucion universitaria, se encuentra dentro del Ntcleo Bdsico de Conocimiento (NBC) que exige la
ficha del cargo convocado en el siguiente enlace del SNIES:
https://hecaa.mineducacion.gov.co/consultaspublicas/programas

2.4. Conocimientos basicos o esenciales

Normas de seguridad y Salud Ocupacional.
Mecdanica automotriz

Electricidad y electrdnica de automotores
Normas de seguridad vial

PWNPE

2.5. Competencias

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Analisis de Informacion

PwnNE



https://hecaa.mineducacion.gov.co/consultaspublicas/programas

5. Rigurosidad
6. Evaluacidn del Riesgo

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

Grupo Ocupacional — Mantenimiento:

Funciones asociadas al
Sistema de Gestion en

estructuras con ladrillos,
bloques de cemento, piedras
y otros materiales similares

- Gases o vapores

Contaminante Biolégico

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados .
P P & Seguridad y Salud en el
Trabajo
MANTENIMIENTO: Técnico .. . . .
. . Carga Fisica Cumplir los lineamientos,
Operativo (Carpintero, .
. _ - Posturas prolongadas y procedimientos del
Cerrajero, Plomero, Vidriero , .
.| - Posturas fuera del angulo de Sistema Integrado de
Ornamentador); Operario L.
. . confort Gestién, SIGA,
Calificado (Carpintero, e . .
. . - Movimientos  repetitivos participando en la
Cerrajero, Plomero, Vidriero . . g e
. - Manejo manual de cargas. ejecucién, verificacion vy
Ornamentador);  Jardinero, . . .
a - Movimientos con mejoramiento de
Ayudante de Albaiileria, . -
. - requerimientos de fuerza procedimientos, y
Duquista, Oficial de . .
A - acciones del Sistema, en
Albaiiileria Oficial de . . .
L - . Termo higrométrico: cumplimiento de las
Jardineria, Oficial de Pintura, . . Y L
. . - Exposicion a cambios bruscos politicas 'y  objetivos
Oficial de Plomeria) ..
de temperatura estratégicos que
determine la Universidad
CARPINTERIA:  Construyen, . .
. . Nacional de Colombia.
arman, instalan, mantienen y .
Ruido Llevar a cabo los
reparan estructuras y . ., . . .
- Niveles de presidn sonora lineamientos establecidos
componentes, elaborados en . . .
. continuos en el Sistema de Gestidn
madera, sustitutos de Ia .
. de la Seguridad y Salud en
madera y otros materiales. . L. . -
17 Contaminantes Quimicos el Trabajo, teniendo en
- Material articulado cuenta la identificacion de
CONSTRUCCION Y PINTURA: particul . )
Levantan v reparan muros o | - Humos Metalicos peligros y las medidas de
y rep (Ornamentador,  electricista) control de los riesgos,

establecidas por la
Universidad Nacional de
Colombia, en pro del

para construir.  Efectdan -
. L - Contacto con elementos cumplimiento de la
tareas sencillas y rutinarias; y . - o
. contaminados politica, y los objetivos de
ayudan a otros trabajadores . . .
- Contacto con residuos la Universidad.

en lugares de construccion.
Aplican pintura, papel de
colgadura y otros acabados a
superficies interiores y
exteriores de edificaciones y
otras estructuras.

PLOMERIA: Instalan, reparan,

- Manipulaciéon de bacterias y
hongos

- Contacto con vectores,
rastreros, voladores y heces de
origen humano y animal
(Jardineros, tractoristas)

Aplicar en el desarrollo de
sus funciones, el plan
estratégico de seguridad
vial de la Universidad
Nacional de Colombia,
cuando se requiera.

Aplicar en el desarrollo de

. . , Radiaciones sus funciones, cuando sea
ajustan y mantienen tuberias o — .
. .| - Radiaciones no ionizantes requerido, el programa de
y otro equipo de plomeria . ,
(Rayos UV) proteccién contra caidas.

utilizado en la distribucion de




No.

Grupo Ocupacional Peligros identificados

Funciones asociadas al

Sistema de Gestion en

Seguridad y Salud en el
Trabajo

agua y sistemas de desagle

5.  Cumplir los

en construcciones. Para | Vibracién procedimientos y normas
sistemas de riego, instalan, | Vibracién mano brazo de seguridad establecidos
mantienen y reparan los | (Jardineros) por la Universidad
sistemas de rociado por agua. Nacional de Colombia,

Locativas para el manejo de
JARDINERIA: Realizan una | - Trabajos en  espacios sustancias quimicas,
variedad de tareas manuales | confinados material bioldgico,
en jardines de la Universidad. | - Trabajo alturas (jardineros- magquinas, equipos, Yy

tractoristas,
ELECTRICIDAD: Instalan, | pintura, plomero)
prueban, regulan y reparan el
cableado eléctrico,
instalaciones, aparatos de
control y equipo relacionado
en edificios, fabricas y otras
instalaciones.

ORNAMENTACION: Forjan y
curvan barras, varillas,
lingotes y chapas de hierro,
acero u otro metal para
fabricar herramientas, piezas
de maquinaria, accesorios
ornamentales, puertas,
ventanas y otras estructuras.

construccion,

herramientas.

Requisitos de formacién para el trabajo por grupos ocupacionales:

Grupo Ocupacional — Mantenimiento:

REQUISITOS DE FORMACION PARA

No | GRUPO OCUPACIONALES EL TRABAJO
MANTENIMIENTO: Técnico  Operativo  (Carpintero,
Cerrajero, Plomero, Vidriero Ornamentador); Operario
lif . . Pl Vidri
Calificado (Carplnterg, Cerrajero, omero, Lerelro 1. Certificado de competencia o
Ornamentador); Jardinero, Ayudante de Albaiiileria, capacitacion ara  trabaio  en
Duquista, Oficial de Albafiileria Oficial de Jardineria, Oficial P P v
. . , alturas, para personal de
de Pintura, Oficial de Plomeria) - .
mantenimiento que realice
8 | CARPINTERIA: Construyen, arman, instalan, mantienen vy actividades que impliquen trabajos

reparan estructuras y componentes, elaborados en madera,
sustitutos de la madera y otros materiales.

CONSTRUCCION Y PINTURA: Levantan y reparan muros o
estructuras con ladrillos, bloques de cemento, piedras y
otros materiales similares para construir. Efectian tareas
sencillas y rutinarias; y ayudan a otros trabajadores en

en altura, de acuerdo a |la
Resolucion 1903 de 2013 del
Ministerio de Trabajo, o aquella que
la complemente, modifique o
derogue.




No

REQUISITOS DE FORMACION PARA

GRUPO OCUPACIONALES EL TRABAJO

lugares de construccidn. Aplican pintura, papel de colgadura
y otros acabados a superficies interiores y exteriores de
edificaciones y otras estructuras.

PLOMERIA: Instalan, reparan, ajustan y mantienen tuberias
y otro equipo de plomeria utilizado en la distribucion de
agua y sistemas de desaglie en construcciones. Para
sistemas de riego, instalan, mantienen y reparan los
sistemas de rociado por agua.

JARDINERIA: Realizan una variedad de tareas manuales en
jardines de la Universidad
ELECTRICIDAD: Instalan, prueban, regulan y reparan el
cableado eléctrico, instalaciones, aparatos de control y
equipo relacionado en edificios, fabricas y otras
instalaciones.

ORNAMENTACION: Forjan y curvan barras, varillas, lingotes
y chapas de hierro, acero u otro metal para fabricar
herramientas, piezas de maquinaria, accesorios
ornamentales, puertas, ventanas y otras estructuras.

2.7.

Funciones Generales Nivel Técnico

Participar en la ejecuciéon de los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempefio
sugiriendo alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos de conformidad con
los planes, programas y proyectos.

Desarrollar sistemas de informacidn, clasificacidn, actualizacion, manejo y conservacién de
recursos propios de la Universidad teniendo en cuenta las necesidades detectadas y los
lineamientos institucionales establecidos.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, en el desarrollo de los procesos de la
dependencia de acuerdo con instrucciones recibidas.

Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planesy
programas de acuerdo con los objetivos y lineamientos establecidos.

Adelantar estudios e informes de caracter técnico y estadistico teniendo en cuenta los
lineamientos emitidos y necesidades del servicio.

Programar la instalacién, reparacién y mantenimiento de los equipos e instrumentos
asignados para el desarrollo de las actividades, de acuerdo a los plazos y protocolos
establecidos.

3. Informacidn principal del proceso de Seleccidn

31

Inscripcidn: Se debe diligenciar el respectivo formato de inscripcidon, en caso de estar

incompleto no excluira a ningun servidor del proceso ya que la informacidn serd validada a través
del Sistema SARA o con la Historia Laboral del servidor por parte de las Direcciones de Personal o
quien haga sus veces en las Sedes. Unicamente se requerird documentacién adicional de

info

rmacion 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 inscripcidn.

v

Ingrese aqui para diligenciar el formulario de inscripcidn vigente (Se actualizé a la version
3.0).

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

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

Si al momento de la inscripcidn al proceso de seleccion, se reportan estudios o experiencia
gue no repose en el Sistema de Talento Humano SARA o en la historia laboral, tendra un
dia adicional para aportar los certificados correspondientes.

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

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

Para tomar posesién en un cargo del nivel profesional de acuerdo con lo previsto en el
articulo 6 de la Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y en el articulo 27 de la Resolucién
de Rectoria No. 07 de 2024, se debera 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 podra 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 presentacién de los documentos
indicados en el primer inciso de este numeral.

Para tomar posesidn en un cargo que requiera matriculas, tarjetas o licencias especiales,
con independencia del nivel del cargo, como personal de vigilancia, servidores con funcio
nes asociadas al sistema de seguridad y salud en el trabajo, servicios de salud,
conductores, electricistas, arquitectura y profesiones afines, entre otros debera presentar
el respectivo documento.

3.2. Pruebas de seleccion: Se aplicaran 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 seleccidn incluye las siguientes pruebas:

PRUEBAS 100%
(Prueba de competencias basicas y funcionales)

PRUEBA ESCRITA PRUEBA PRACTICA
60% 40%

Se aplicara una Prueba Escrita 60% y una Prueba Practica 40% para el drea de desempefio con un
total del 100%, segun lo establecido en el articulo 36, de la Resolucion 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,



https://forms.gle/Rnn1CVgVKSSQrpxx8
mailto:seleccion_med@unal.edu.co

organizado, constituido por dos componentes: Competencias bdsicas y competencias

funcionales:

1. Componente de competencias bdsicas. Evalua 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. Evalua el saber hacer de un aspirante
en relacion con el cargo al cual se encuentra concursando, es decir lo que se debe
estar en capacidad de hacer en el ejercicio del cargo. (...)

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

Sélo 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 Unicamente
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 mds alto en la entrevista serd la que ocupard la vacante
en modalidad de encargo.

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

En caso de que se solicite la revisidon de prueba se harad conforme segun lo establecido en
el Protocolo de Acceso a Pruebas Aplicadas en el Marco de los Procesos de Seleccion para
Provisidn Transitoria de Empleos de Carrera Administrativa en la Modalidad de Encargos y
Nombramientos Provisionales, Cddigo: U.PC.08.007.001, V. 2.0., por lo tanto, el
cronograma podria presentar modificaciones las cuales serdn notificadas mediante correo
electrdnico y pagina web.

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

4. Causales de exclusion del proceso

v
v
v

Inscripciones por fuera de las fechas sefialadas dentro del proceso.

Incumplimiento de requisitos minimos.

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

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

Inhabilidades o incompatibilidades para ejercer el cargo.



NOTA IMPORTANTE: Sera causal de exclusion en cualquier etapa del proceso y hasta antes del
momento de la posesion, las anomalias, inconsistencias y/o falsedades en la informacién,
documentacion y/o en las pruebas, o intento de fraude sin perjuicio de las sanciones legales y/o
reglamentarias a las que haya lugar. Lo anterior, incluye el reporte de programas que no se
encuentran establecidos en los NBC o en los programas establecidos en la ficha del empleo.

5. Evaluacion médica ocupacional

v' La persona seleccionada, previo al nombramiento en encargo, deberd practicarse
evaluaciéon médica ocupacional seglin orden, que le sera 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 Evaluacion Médica Ocupacional, cddigo
U.PR.08.007.SGSST.004, el cual se establece: "Evaluacion médica ocupacional por
cambio de ocupacién o reubicacién laboral: Tipo de examen periddico que se realiza cada
vez que la persona cambie de ocupaciéon y ello impligue cambio de medio ambiente
laboral, de funciones, actividades o exposicién a nuevos o mayores factores de riesgo, en
los que se detecte un incremento de su magnitud, intensidad o frecuencia".

v' Acorde con el Procedimiento Evaluacion Meédica Ocupacional, cddigo
U.PR.08.007.SGSST.004, en el numeral 1. Informacién General del Documento, se definira
como: No cumple con requerimientos médicos para el cargo: Cuando del resultado de la
evaluacidon médica pre-ocupacional o de pre-ingreso se concluya que el estado de salud
del aspirante estd claramente demostrado como incompatible e insuperable con las
funciones del cargo que se va a desempefiar. En este caso la Universidad podra
abstenerse de realizar el nombramiento.

6. Aceptacion y permanencia en el encargo

Con respecto a la permanencia minima de los servidores publicos en un encargo se
considerardn 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 notificacion de la resolucion de nombramiento, no podra
inscribirse en un nuevo proceso de seleccidon por un término de seis (6) meses,
contados a partir de la fecha de no aceptacion del encargo.

b. La permanencia minima de un servidor publico en el empleo en el cual fue nombrado
en encargo sera 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 publico que renuncie al encargo, antes de la finalizacidn del tiempo minimo
de permanencia, no podra inscribirse en un nuevo proceso de seleccién por un tiempo
de seis (6) meses a partir de la fecha de renuncia al encargo.

7. Cronograma del proceso




ACTIVIDAD

FECHA

1. Publicacién del Aviso 04 de marzo de 2026

2. Recepcion de formatos de inscripcion 05y 06 de marzo de 2026

3. Publicacién de requeridos a subsanar 10 de marzo de 2026

4. Recepcion de documentos de subsanacion 11 de marzo de 2026

5. Publicacién de lista citados y no citados 13 de marzo de 2026

6. Reclamacidn de lista de citados y no citados 16 de marzo de 2026

7. Respuesta a reclamacién de citados y no citados 19 de marzo de 2026

8. Citacion a prueba escrita 20 de marzo de 2026

9. Aplicacién de prueba escrita Del 24 al 27 de marzo de 2026
10. Publicacién de resultados de prueba escrita 06 de abril de 2026

1

1. Reclamacion resultados de prueba escrita

07 de abril de 2026

1

2. Respuesta a la reclamacién de resultados de prueba escrita

10 de abril de 2026

1

3. Citacion a prueba practica

13 de abril de 2026

14. Realizacion de prueba préctica

14 de abril de 2026

1

5. Publicacién de resultado prueba préctica

15 de abril de 2026

1

6. Reclamacidn de resultado prueba practica

16 de abril de 2026

1

7. Respuesta a la reclamacién de resultado de prueba practica

21 de abril de 2026

18. Publicacidn de resultado final 22 de abril de 2026
19. Reclamacién resultado final 23 de abril de 2026
20. Respuesta a la reclamacion de resultado final 28 de abril de 2026

2

1. Publicacién del ganador*

29 de abril de 2026

*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 tinicamente 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



