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

DEPENDENCIAS: Facultad de Minas/Unidad Gestidn administrativa

CARGO: Tecndlogo 41602
SEDE: Medellin
DEDICACION: Tiempo completo

ASIGNACION BASICA: $ 3.871.150

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

TIPO DE VACANCIA: Definitiva (Por jubilacién del titular)

OBJETIVO DEL CARGO:

Asistir la ejecucion de las actividades administrativas y técnicas relacionadas con la gestion de la infraestructura fisica
de la Sede, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

FUNCIONES:

1.  Acompafiar el desarrollo de planimetria 2D y modelamiento 3D de los proyectos de infraestructura fisica, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

2. Participar en la gestion documental de la informacion planimétrica de los proyectos de infraestructura fisica, de
acuerdo con las politicas y normativa vigente.

3. Realizar seguimiento a las labores que realiza el personal de infraestructura fisica al servicio de la sede, de
acuerdo con los protocolos, procesos y procedimientos establecidos.

4.  Participar en la gestién administrativa de los procesos contractuales en los proyectos de infraestructura fisica de
la sede, de acuerdo con la normativa vigente.

REQUISITOS LEGALES RESOLUCION DE RECTORIA No. 915 DE 2017:

Titulo de formacidn Técnica profesional o tecnoldgica o cinco (5) semestres de formacidn universitaria, debidamente
certificados, en los nucleos basicos del conocimiento en: Arquitectura; Ingenieria Civil y afines (Construccion).

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

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

Conocimientos Basicos o Esenciales:

Ofimatica.

Manejo del software Autocad y Revit.

Conocimiento general de procesos constructivos.

Conocimiento general de gestidon administrativa de almacenes e inventarios.
Conocimiento general del manual de convenios y contratos de la Universidad.
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Competencias individuales:

1. Experticia Técnica




Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Analisis de Informacién

Rigurosidad
Evaluacion del Riesgo
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Funciones y otros criterios asociados con el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo por grupos

ocupacionales:

Grupo Ocupacional — Otros Administrativo:

No. Grupo Ocupacional

Peligros identificados

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

OTROS ADMINISTRATIVOS:
(Programador de Equipo de
Sistemas, Tecnodlogo, Técnico
Administrativo, Coordinador,
Operario Calificado, Auxiliar
Administrativo)
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Apoyan a las diferentes areas
o dependencias en trabajo
técnico, operativo y
administrativo, digitan,
archivan, informes, cuentas y
otro material, operan equipos
de oficina. Realizan funciones
de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Radiaciones
- Radiaciones no ionizantes
(exposicion a radiaciones solar)

Carga Fisica:

- Posturas prolongadas

- Posturas fuera del angulo de
confort

- Movimientos repetitivos

Carga Mental

- Elaboracidn de respuestas con
rapidez

- Atencidén y concentraciéon
permanente

1. Cumplir con los lineamientos, y
procedimientos del Sistema
Integrado de Gestidn, SIGA,
participando en la 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. Realizar la aplicacion de los
lineamientos establecidos en el
Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo,
teniendo en cuenta la
identificacién 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.

Funciones Generales Nivel Asistencial

Funciones Generales Nivel técnico

1. Participar en la ejecucion 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.
2. Desarrollar sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de recursos propios de la
Universidad teniendo en cuenta las necesidades detectadas y los lineamientos institucionales establecidos.

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

con instrucciones recibidas.

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

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

necesidades del servicio.

6. Programar la instalacidn, reparacidon y mantenimiento de los equipos e instrumentos asignados para el desarrollo de

las actividades, de acuerdo a los plazos y protocolos establecidos.

Requisitos de formacién para el trabajo por grupos ocupacionales:




Grupo Ocupacional — Tecnologia

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

TECNOLOGIA: (Programador
de Sistemas, Operador de

Equipo de Sistemas, Carga Fisica 1. Cumplir los lineamientos, vy

Tecndlogo, Técnico Posturas roloneadas procedimientos del Sistema
Administrativo, Técnico p' & Integrado de Gestion, SIGA,
. . - Posturas fuera del angulo de - . .,
Operativo, Coordinador, participando en la ejecucidn,
. . confort e . :
Operario Calificado, Celador . . verificacion y mejoramiento de
- Movimientos repetitivos

(corresponde a una persona procedimientos, y acciones del

. .. - Manejo manual de cargas . .
que realiza actividades o _— Sistema, en cumplimiento de las
. L - Movimientos con requerimientos . o . .
asociadas al mantenimiento politicas y objetivos estratégicos

i . de fuerza . . 8
de camaras), Auxiliar que determine la Universidad
Administrativo). Aplica Nacional de Colombia.
(. - Carga Mental . .
técnicas, conocimientos vy ) ., 2. Llevar a cabo los lineamientos
) - Atencion 'y  concentraciéon . .
procesos, que sirven para el establecidos en el Sistema de
- . - permanente L B
disefio, instalacion, S Gestion de la Seguridad y Salud en
- - - Tareas de precisién visomotora . .
mantenimiento, reparacion y el Trabajo, teniendo en cuenta la
actualizaciones de maquinas, identificacion de peligros y las
equipos, hardware y redes de medidas de control de los riesgos,
comunicacién, incluye Ila establecidas por la Universidad
instalacidn, prueba, y Nacional de Colombia, en pro del
mantenimiento de teléfonos, cumplimiento de la politica, y los
equipos de conmutacidén y objetivos de la Universidad.
otro equipo de
telecomunicaciones.
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Locativos

- Trabajo en alturas (eje. uso de
ayudas mecanicas como escaleras u
otro tipo de actividad que implique
trabajo en alturas (1,5 metros)

Si usted esta interesado/a y cumple con los requisitos minimos legales establecidos en la Resolucién 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:

Se realizard una preseleccién basada en la informacién proporcionada en los formularios de inscripcién, verificando el
cumplimiento de los requisitos minimos.

v" Prueba por Competencias

Peso porcentual: 80 % del puntaje total del proceso de seleccion.

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

Componentes Escala puntos
Prueba de competencias Basicas puntaje aprobatorio 60/100 | 30%

Prueba de competencias funcionales puntaje aprobatorio 70%

60/100

Criterio para avanzar:

Se aplicara una prueba escrita que evaluara competencias basicas y funcionales. Esta prueba serd de
caracter clasificatorio y considerara como puntaje minimo aprobatorio 60/100 puntos.


https://docs.google.com/forms/d/1_1tMMcaIlA9upK8W1EdJjSDuRtOm3qsBCQoUutfCOKw/edit

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

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

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

Consideraciones:

La prueba escrita se aplicara de manera presencial y se realizara de manera digital utilizando Google Forms. Para
evitar inconvenientes con el acceso, es obligatorio que usted registre una direccién de correo electrénico
personal asociada a Gmail. Si no proporciona un correo electrénico vélido, no seré citado/a. El dia de la prueba,
usted debe recordar la contrasefia de su correo electrénico para poder acceder a la misma.

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 se considera
como experiencia relacionada).

Las pruebas que se aplican por competencias (escrita y/o préctica) estaran relacionadas con las funciones,
competencias y conocimientos basicos descritas en el perfil del cargo.

Las personas que superen las pruebas y sean convocados 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.

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

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.

Serd causal de exclusidn en cualquier etapa del proceso y hasta antes del momento de la posesidn, el suministro
de informacidn inconsistente en el formulario de inscripcion.

Antes de la posesion, se verificaran 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, que conlleve al
incumplimiento de los requisitos minimos del perfil, conforme a lo consignado en el aviso, dicha persona se
excluird del proceso.

Todas las comunicaciones se remiten al correo electrénico reportado por usted en el Formulario de Inscripcion,
razon por la cual le recomendamos verificarlo antes de enviar la informacién.

En caso de tener alguna condicidon 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 aplicacion de las

pruebas.

Cronograma del proceso

e  ACTIVIDAD
FECHA

Publicacidn 29 de enero de 2025
Recepcidn de formatos de inscripcién 29y 30 de enero de 2025
Publicacidn citados y no citados 31 de enero de 2025
Reclamacion lista de citados y no citados 3 de febrero de 2025
Aplicacién pruebas Del 6 al 12 de febrero de 2025
Publicacion de resultados pruebas aplicadas El 13 de febrero de 2025
Reclamacion resultados de pruebas aplicadas El 14 febrero de 2025




Entrevistas

Pendiente

Resultado final

Pendiente

Reclamaciones resultado final

Pendiente

*Si la publicacion 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 inscripcién al proceso antes o después de las fechas establecidas para la apertura
y cierre de inscripciones, lo cual se verificara a través de los registros del formulario de inscripcidn. En cualquiera de

los dos casos, se considerara extemporanea y no sera aceptada en el marco del proceso.

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

2. Causales de exclusion del proceso

e  Formulario incompleto o con imprecisiones.

. Inasistencia a la entrevista.

e  Puntajes de las pruebas inferiores a 60/100.

e  Falta de acreditacion 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 exclusion del proceso de

seleccion.

SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO


https://medellin.unal.edu.co/administrativos/convocatorias-administrativos/Home.php

