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

PROVISION DE CARGOS
PROCESO (043-2024)

PROCEDIMIENTO: Nombramiento Provisional

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

DEPENDENCIA:  Estacidn Agraria Cotové

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

ASIGNACION BASICA: $ 2.735.488

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

TIPO DE VACANCIA: Definitivo

OBIJETIVO DEL CARGO:

Brindar asistencia a las practicas de formacidn, investigacion y extension y a las actividades de campo
desarrolladas en la Estacién Agraria de acuerdo con la programacion, los procesos, planes y proyectos de
la Dependencia y los lineamientos institucionales.

FUNCIONES:

10.

Brindar apoyo a las actividades de manejo de especies animales y agricolas en las practicas de
formacién, investigacién y extensidn del Estacién Agraria conforme a la programacion y los
lineamientos establecidos por la Dependencia y la Universidad.

Elaborar alimentos para especies animales del Estacién Agraria de acuerdo con la programacion y los
procesos establecidos por la Dependencia.

Realizar las diferentes actividades de manejo de maquinaria agricola y/o maquinas agroindustriales,
para apoyar las practicas de formacion, investigacidn y actividades de extension desarrolladas en la
Estacion, de conformidad con la programacidn, directrices y procedimientos institucionales.

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

Realizar limpieza de los materiales, equipos, instalaciones de produccién y mantenimiento animal, de
acuerdo a la programacion, a la normativa de bioseguridad y los procedimientos de la institucién.
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.

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

Realizar los registros sobre actividades, recursos o gestion, segun procedimientos establecidos en la
Estacidn para la construccion de indicadores, de conformidad con la programacion, directrices y
procedimientos de la Dependencia y la Universidad.

Dar mantenimiento a los sistemas de riego y drenaje del Centro, con el fin de conservarlos en dptimas
condiciones.

REQUISITOS MiNIMOS LEGALES. RESOLUCION DE RECTORIA No. 915 DE 2017:

Titulo de Bachiller y 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 demas normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.

vihwNe

Conocimientos Basicos o Esenciales:

Conceptos basicos de produccion animal.
Manejo de herramientas de trabajo.
Manejo de procesos de produccién de concentrado.

Labores culturales en cultivo

Manejo de agroquimicos

ounhkwnNeE

Competencias individuales:

Trabajo en Equipo
Organizacién del Trabajo
Rigurosidad

Evaluacidn del Riesgo
Flexibilidad y Adaptacion
Destreza Operativa

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

Grupo Ocupacional — Laboratorista:

Funciones asociadas al Sistema

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

alcoholes, bromuro de etidio,

soldadura, fundicidon, corte,
trabajos de metalmecanica,
cadmio, cobre, plata, oro,

totanio, niquel, benceno, cloruro
de metileno, arsénico, fésforo y
naftaleno).

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

1. Aplicar los lineamientos, y

Carga Fisica procedimientos del Sistema

LABORATORISTA: - Posturas prolongadas. Integrado de Gestidn, SIGA,
(Asistente Administrativo, | - Posturas fuera del angulo de participando en la
Profesional Especializado, confort. ejecucion, verificacion vy
Profesional Universitario, | - Movimientos repetitivos. mejoramiento de
Instructor, - Manejo manual de cargas. procedimientos, y acciones
Tecnélogo, Técnico | - del Sistema, en
Operativo, Coordinador, | Ruido cumplimiento de las
Operario Calificado, | Niveles de presidn sonora continuos politicas y objetivos
Auxiliar de  Servicios | o de impacto. estratégicos que determine
Generales) la Universidad Nacional de

15 Contaminantes Quimicos Colombia.

Brindan apoyo técnico en |- Material particulado (polvos, | 2. Cumplir los lineamientos

el desarrollo de las fibras, resinas fendlicas y establecidos en el Sistema
labores académicas, de epoxicas). de Gestion de la Seguridad y
investigacion y extension |- Gases o vapores de Salud en el Trabajo,

en los laboratorios, (Formaldehidos, mercurio, 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 Ia

Universidad.




No. Grupo Ocupacional

Peligros identificados

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

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

- Humos metalicos: (soldadura,
fundicion, corte, trabajos de
metalmecanica, cadmio, cobre,
plata, oro, totanio, niquel).

- Liquidos: (Formaldehidos,
alcoholes).

- Neblinas.

Termo higrométrico

- Exposicién a bajas temperaturas.

- Exposicidn a bajas temperaturas
(Nitrégeno).

- Cambios de temperatura.

Radiaciones

- Radiaciones ultravioletas.

- Radiaciones ionizantes (rayos X,
gamma).

Contaminantes Bioldgicos

- Contacto con fluidos
corporales.

- Manipulacién de virus,
bacterias, hongos, protozoos o
patdgenos.

- Manipulacién con personas,
animales o elementos

contaminados.
- Manejo de residuos bioldgicos.

Carga Mental

- Alto grado de elaboracién de
respuestas.

- Elaboracién de respuestas con
rapidez.

- Atencion y
permanente.

- Realizacion de
minuciosos.

concentracion

trabajos

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.

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
ejecucién 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 formacion para el trabajo por grupos ocupacionales:

1.3.2.6 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

LABORATORISTA: (Asistente Administrativo, expedido por una institucion de educacion
Profesional Especializado, Profesional superior o por una institucién de Educacion para
Universitario, Instructor, Tecndlogo, Técnico el Trabajo y el Desarrollo Humano, en el que se
Operativo, Coordinador, Operario Calificado, acredite la capacitacién en materia de

Auxiliar de Servicios Generales). proteccién radiolégica de los trabajadores

. . ocupacionalmente expuestos; o certificado que
6 | Brindan apoyo técnico en el desarrollo de las P P ! q

labores académicas, de investigacién haya adquirido los conocimientos en materia de

extension en los laboratorios, talleres, plantas proteccion radioldgica dentro del pensum de su
piloto o de procesamiento, centros formacién profesional. Asi mismo, el prestador
agropecuarios y dreas en las que se de servicios de salud contara con un programa de
desarrollen actividades relacionadas con flora capacitacién  en proteccién radiolégica
y fauna. (Resolucidn 482 de 2018 del Ministerio de Salud

y Proteccion Social o aquella que la
complemente, modifique o derogue.)

Si usted estd 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 realizara una preseleccidon basada en la informacidén proporcionada en los formularios de inscripcion,
verificando el cumplimiento de los requisitos minimos.

Etapas principales del proceso:
Preseleccién
Se realizara una preseleccidn basada en la informacion proporcionada en los formularios de inscripcidn, verificando

el cumplimiento de los requisitos minimos.

Prueba por Competencias


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfFOQtgPLOnN2ONoIgrsIgCuakNwovqYNdPHM6iCc4qED4dcA/viewform

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

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

Componentes Escala puntos
Funcionales 100%

Criterio para avanzar:
Se aplicara una prueba escrita que evaluard componentes generales y especificos.

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.

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

Resultado
Se seleccionarad 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 direccién de correo electrénico personal asociada
a Gmail. Si no proporciona un correo electrénico valido, 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) estaran 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 informacion 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,
que 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 informacién.



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

e Cronograma del proceso

e ACTIVIDAD

FECHA
Publicacidn 11 de septiembre de 2024
Recepcidn de formatos de inscripcion 11y 12 de septiembre de 2024
Publicacidn citados y no citados 18 de septiembre de 2024
Reclamacion lista de citados y no citados 19 de septiembre de 2024
Aplicacion pruebas Del 26 de septiembre al 07 de octubre de

2024

Publicacidn de resultados pruebas aplicadas El 9 de octubre de 2024
Reclamacidn resultados de pruebas aplicadas El 10 de octubre de 2024
Entrevistas Del 15 al 17 de octubre de 2024
Resultado final 18 de octubre de 2024
Reclamaciones resultado final 21 de octubre de 2024

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

NOTA: NO se admitirdn 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
inscripcion. En cualquiera de los dos casos, se considerara extemporanea 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.

2. Causales de exclusidon del proceso

e  Formulario incompleto o con imprecisiones.

e Inasistencia a la entrevista.

e Puntajes de las pruebas inferiores a 60/100.

e Falta de acreditacién 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 seleccidn.

SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO


https://medellin.unal.edu.co/administrativos/convocatorias-administrativos/Home.php?action=Ua&unidad=EN%20PROVISIONALIDAD&dependencia=en_provisionalidad

