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

PROVISION DE CARGOS
PROVISIONALIDAD - PROCESO (029)

1. Datos del cargo a proveer:

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

PROCEDIMIENTO: Nombramiento Provisional
Procedimiento aplicable: U-PR-08-007-017 (Version 8.0)

DEPENDENCIA: Unidad de Aseo y Mantenimiento
CARGO: Operario Calificado 53001

SEDE: Medellin

DEDICACION: Tiempo completo

ASIGNACION BASICA: $2.735.488

NUMERO DE CARGOS: Uno

TIPO DE VACANCIA: Definitivo (por creacidn del cargo)
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO:

Apoyar las labores de reparacion, modificacidn e instalacidn de elementos livianos en seco, tanto en cielo
rasos, como en paredes y paneles en los diferentes espacios de la infraestructura fisica de la Sede, de
conformidad con la programacion, los procedimientos y normativa establecidas por la Universidad.

FUNCIONES ESENCIALES:

1. Apovyar la instalacién de componentes de cielo rasos como en paredes y paneles, tanto en ldmina
aglomerada, perfilaria y acabado final, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos
por la Dependencia.

2. Alistar las herramientas, equipos e insumos que se requieran en el sitio de trabajo de acuerdo con los
procesos y procedimientos establecidos por la Dependencia.

3. Realizar cargue y descargue de herramientas, equipos e insumos utilizados en las ordenes de trabajo
de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Dependencia.

4. Realizar el almacenamiento de los equipos, herramientas e insumos de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos por la Dependencia.

5. Inspeccionar las areas y bienes a intervenir identificando riesgos, de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos por la Dependencia.

6. Operar maquinaria y equipos necesarios en el mantenimiento y reparacion de los elementos livianos
en seco, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Dependencia.

7. Participar en la realizacion de inventarios de materiales y equipos, de conformidad con la normativa
vigente y los procedimientos establecidos.

REQUISITOS LEGALES RESOLUCION DE RECTORIA No. 915 DE 2017:

Titulo de bachiller.
Doce (12) meses de experiencia relacionada.

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

Conocimientos Basicos o Esenciales:

1. Tipologia de sistemas livianos en seco tanto para cielo rasos, paredes y paneles para
divisiones modulares.

2. Herramientas y maquinas relacionadas a la instalacion y reparacién de los sistemas livianos
en seco (pulidora, taladros, caladoras, serruchos, mango de cierra, remachadora, andamios




multidireccionales, escaleras verticales y tipo tijera, equipo de proteccion anticaidas y
Elementos de Proteccién Personal).
3. Manejo de materiales para acabado final (cinta de traslapo, de sellado de juntas, macilla,

pintura, entre otros).

4. Interpretacién basica de planos arquitecténicos y de divisiones modulares espaciales, de
despieces y cantidades de obra.
5. Normatividad de Seguridad y Salud en el Trabajo
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Competencias individuales:

Organizacion del Trabajo
Rigurosidad

Evaluacion del Riesgo
Flexibilidad y Adaptacién
Destreza Operativa

Grupo Ocupacional — Mantenimiento:

Funciones asociadas al Sistema

CONSTRUCCION Y PINTURA:
Levantan y reparan muros o

estructuras con ladrillos,
blogues de cemento, piedrasy
otros materiales similares
para  construir.  Efectuan

tareas sencillas y rutinarias; y
ayudan a otros trabajadores
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,
ajustan y mantienen tuberias

Contaminantes Quimicos
— Material particulado.

— Humos Metalicos
(Ornamentador, electricista).

— Gases o vapores.
Contaminante Bioldgico

— Contacto con elementos
contaminados.

— Contacto con residuos.

— Manipulacién de bacterias y
hongos.

— Contacto

con vectores,

rastreros, voladores y heces

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados de Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo
MANTENIMIENTO: Técnico 1. Cumplir los lineamientos, y
Operativo (Carpintero, | Carga Fisica procedimientos del
Cerrajero, Plomero, Vidriero | — Posturas prolongadas. Sistema  Integrado de
Ornamentador); Operario | — Posturas fuera del angulo de Gestion, SIGA, participando
Calificado (Carpintero, confort. en la ejecucion, verificacion
Cerrajero, Plomero, Vidriero . . % mejoramiento de
. — Movimientos repetitivos. . .
Ornamentador);  Jardinero, ) procedimientos, y acciones
Ayudante de Albaiileria, | — Manejo manual de cargas. del Sistema, en
Duquista, Oficial de | — Movimientos con cumplimiento  de las
Albafiileria Oficial de requerimientos de fuerza politicas y objetivos
Jardineria, Oficial de Pintura, estratégicos que determine
Oficial de Plomeria) Termo higrométrico: la Universidad Nacional de
— Exposicidn a cambios bruscos Colombia.
CARPINTERIA:  Construyen, de temperatura 2. Lllevar a cabo los
arman, instalan, mantienen y lineamientos establecidos
reparan estructuras Y | Ruido en el Sistema de Gestion de
componentes, elaborados en | _ Niveles de presién sonora la Seguridad y Salud en el
madera, sustitutos de la continuos Trabajo, teniendo en
17 | maderay otros materiales. 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. Aplicar en el desarrollo de
sus funciones, el plan
estratégico de seguridad
vial de la Universidad
Nacional de Colombia,
cuando se requiera.

4. Aplicar en el desarrollo de
sus funciones, cuando sea
requerido, el programa de
proteccién contra caidas.




No.

Grupo Ocupacional

Peligros identificados

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

y otro equipo de plomeria
utilizado en la distribucién de
aguay sistemas de desagiie 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.

de origen humano y animal
(Jardineros, tractoristas).

Radiaciones
— Radiaciones
(Rayos UV).

no ionizantes

Vibracion

— Vibracién mano brazo

(Jardineros).

Locativas

— Trabajos en espacios
confinados.

— Trabajo alturas (jardineros-
tractoristas,

pintura, plomero).

construccion,

5. Cumplir los procedimientos
y normas de seguridad
establecidos por la
Universidad Nacional de
Colombia, para el manejo

de sustancias quimicas,
material bioldgico,
maquinas,  equipos, Yy

herramientas.

Funciones Generales Nivel Asistencial

1. Efectuar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucién 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 orientacién e informacion a los usuarios internos y externos y dependencias de la Universidad, de
conformidad con los procedimientos y tiempo establecido.

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

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

Requisitos de formacidn para el trabajo por grupos ocupacionales:

Grupo Ocupacional — Mantenimiento

REQUISITOS DE FORMACION PARA

Plomeria)

CARPINTERIA: Construyen, arman, instalan, mantienen y

No | GRUPO OCUPACIONALES EL TRABAJO
MANTENIMIENTO: Técnico Operativo (Carpintero, Cerrajero, | 1. Certificado de competencia o
Plomero, Vidriero Ornamentador); Operario Calificado capacitacion para trabajo en
(Carpintero, Cerrajero, Plomero, Vidriero Ornamentador); alturas, para personal de
3 Jardinero, Ayudante de Albaiiileria, Duquista, Oficial de mantenimiento  que realice
Albaiiileria Oficial de Jardineria, Oficial de Pintura, Oficial de actividades que  impliquen

trabajos en altura, de acuerdo a
la Resolucién 1903 de 2013 del
Ministerio de Trabajo, o aquella




No | GRUPO OCUPACIONALES REQUISITOS DE FORMACION PARA

EL TRABAJO
reparan estructuras y componentes, elaborados en madera, que la complemente, modifique
sustitutos de la madera 'y otros materiales. o derogue.

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 lugares de
construccion. 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. Informacion para participar del proceso

Si usted esta interesado/a y cumple con los requisitos minimos legales establecidos en la Resolucion de
Rectoria No 915 de 2017, por favor diligencie completamente el formulario que se encuentra en el siguiente
enlace. Presione aqui

Etapas principales del proceso:
Preseleccion
Se realizard una preseleccién basada en la informacidn proporcionada en los formularios de inscripcidn,

verificando el cumplimiento de los requisitos minimos.

Prueba por Competencias
Peso porcentual: 80 % del puntaje total del proceso de seleccién.

Estructura: se calificaran los siguientes componentes en una escala de 100:

Componentes Escala puntos
Prueba escrita 50%
Prueba practica 50%

Criterio para avanzar: Entre los candidatos que obtengan mas de 60 puntos en la escala de la
prueba, se seleccionaran los que tengan los tres mejores puntajes para continuar con la
entrevista.

Entrevista
Peso porcentual: 20 % del puntaje total del proceso de seleccion.


https://docs.google.com/forms/d/1lNpaxi_WiCoCjCE5BerA9bGO9TtLbqZgMxRqA6FfvTY/viewform?edit_requested=true

Resultado
Se seleccionara la persona que obtenga el maximo puntaje ponderado de la suma de la prueba escrita
(80 %) y la entrevista (20 %)

Consideraciones:

e las pruebas se aplicaran de manera presencial utilizando Google Forms. Para evitar inconvenientes
con el acceso, es obligatorio que usted registre una direccion de correo electréonico personal asociada
a Gmail. Si no proporciona un correo electrénico vélido, no sera citado/a. El dia de la prueba, usted
debe recordar la contrasefia de su correo electrénico para poder acceder a la misma.

e La experiencia que se tendra en cuenta es aquella en la que las funciones se relacionan con el cargo
convocado. (La experiencia referenciada como Estudiante Auxiliar, Becario, Joven Investigador o
Monitor no sera considerada como experiencia relacionada).

e Las pruebas que se aplican por competencias (escrita y/o practica) estardn relacionadas con las
funciones y competencias descritas para el cargo.

e A quienes pasan a la fase de entrevista, previo a ésta, se les solicitaran los certificados laborales con
funciones, las cuales deben ser relacionadas con el cargo convocado.

e Las entrevistas, a quienes corresponda, se llevaran a cabo empleando la plataforma Google Meet.

e Se podrd solicitar informacién adicional a los/as participantes para efectos de la validacion de los
requisitos minimos, de conformidad con lo establecido en el procedimiento vigente.

e Serd causal de exclusién en cualquier etapa del proceso y hasta antes del momento de la posesion,
el suministro de informacién inconsistente en el formulario de inscripcién.

e Antes de la posesidn, se verificardn los soportes allegados por la persona seleccionada con base en
lo consignado en el formato de registro. En caso de que se suministre informacidn inconsistente,
gue conlleve al incumplimiento de los requisitos minimos del perfil, conforme a lo consignado en el
aviso, dicha persona se excluira del proceso.

e Todas las comunicaciones se remiten al correo electrénico reportado por usted en el Formulario de
Inscripcidn, razén por la cual le recomendamos verificarlo antes de enviar la informacion.

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

Cronograma del Proceso:

ACTIVIDAD

FECHA

Publicacién

25 de julio de 2024

Recepcidn de formatos de inscripcion

25y 26 de julio de 2024

Publicacidn citados y no citados

1 de agosto de 2024

Reclamacion lista de citados y no citados

2 de agosto de 2024

Aplicacion pruebas

Del 6 al 8 de agosto de 2024

Publicacién de resultados pruebas aplicadas

9 de agosto de 2024

Reclamacidn resultados de pruebas aplicadas

12 de agosto de 2024

Entrevistas

Del 20 al 28 de agosto de 2024

Resultado final

29 de agosto de 2024

Reclamaciones resultado final

30 de agosto de 2024

*Si la publicacidn de alguno de los resultados se realiza antes de la fecha estipulada en el cronograma, la
reclamacion sera dentro del dia habil siguiente a la publicacién.




NOTA: NO se admitiran formatos de inscripcion al proceso antes o después de las fechas establecidas para
la apertura y cierre de inscripciones, lo cual se verificard a través de los registros del formulario de
inscripcién. En cualquiera de los dos casos, se considerard extempordnea y no sera aceptada en el marco
del proceso.

Los resultados del proceso de seleccidn en sus diferentes etapas seran publicados en el micrositio web de
la Seccién de Personal Administrativo de la sede Medellin, en su seccidon Convocatoria. Presione Aqui.

3. Causales de exclusidon del proceso

e  Formulario incompleto o con imprecisiones.

e Inasistencia a las pruebas.

e Puntajes de las pruebas inferiores a 60/100.

e Falta de acreditacidn de la experiencia requerida.

e Resultado del examen ocupacional que evidencie inaptitud para el cargo.

e Antecedentes que impidan la ocupacion del cargo (Procuraduria, Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas, Contraloria, Policia, inhabilidades por delitos sexuales contra menores).

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

Seccion de Personal Administrativo



