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

SOLICITUD DE HOJAS DE VIDA
PROCESO (16)

Datos del cargo a proveer:

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

PROCEDIMIENTO: Nombramiento Provisional
Procedimiento aplicable: U-PR-08-007-017 (Version 6.0)

DEPENDENCIAS: Departamento de Materiales y Minerales — Minas. Laboratorio de Tecnologia y Disefio
de Materiales

CARGO: Técnico Operativo 40801

DEDICACION: Tiempo Completo

ASIGNACION BASICA: $ 2.689.473

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

TIPO DE VACANCIA Definitivo (por renuncia al periodo de prueba del titular. Sin lista de elegibles para
aplicar)

OBJETIVO DEL CARGO:

Realizar acompanamiento a los procesos de docencia, investigacion y extension que se desarrollan en el
laboratorio asignado, de acuerdo con las directrices y los procedimientos institucionales establecidos.

FUNCIONES:

1. Preparar las muestras, materiales y equipos que sean necesarios para el desarrollo de las actividades
de docencia teniendo en cuenta la programacion, los protocolos y procedimientos institucionales.

2. Mantener organizado y aseado el sitio de trabajo, asi como de los materiales y equipos que se utilizan
en el laboratorio, de acuerdo con las directrices y procedimientos institucionales.

3. Solicitar el mantenimiento correctivo y preventivo, y la calibracion de los equipos de laboratorio, de
acuerdo con la programacion de la dependencia, los lineamientos y procedimientos establecidos.

4. Asistir técnicamente los procesos de docencia, investigacion y extension que se desarrollan en el
laboratorio de acuerdo con la programacion de la dependencia, las directrices y los procedimientos
establecidos.

5. Llevar el control de los materiales y equipos requeridos por los usuarios del laboratorio de conformidad
con los procedimientos establecidos.

6. Participar en las practicas demostrativas para estudiantes de los cursos teéricos del laboratorio de
acuerdo con la programacion de la dependencia, las directrices y procedimientos institucionales.

7. Mantener actualizada la informacién en los sistemas de gestion destinados para tal fin en los laboratorios
de acuerdo a la programacion, directrices y procedimientos institucionales.

REQUISITOS LEGALES RESOLUCION DE RECTORIA No. 915 DE 2017:

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o cuatro (4) semestres de formacion universitaria, en
los nucleos basicos del conocimiento en: Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines (Ingenieria de Materiales);
Ingenieria Civil (Ingenieria de Materiales); Ingenieria Mecanica.

No requiere experiencia.

Conocimientos Basicos o Esenciales:

Andlisis térmico, dilatometria y microscopia avanzada.

Analisis de fallas en materiales y maquinaria.

Caracterizacion fisicoquimica, estructural, térmica y mecanica de los materiales en general.
Practicas de Laboratorio (BPL) - Norma 17025.

Normas técnicas, exigencias y estandares internacionales.

Teoria, procedimiento y aplicaciéon de los ensayos de la practica.

Tribologia.

Metrologia.
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Competencias individuales:

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Analisis de Informacién
Rigurosidad

Evaluacién del Riesgo

oakhoN~

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

Grupo Ocupacional — Soporte Administrativo

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

Psicosocial

- Manejo de  buenas | 1. Aplicar los lineamientos, y
SOPORTE relaciones procedimientos del Sistema Integrado
ADMINISTRATIVO: interpersonales (atencion de Gestion, SIGA, participando en la
(Tecnélogo Té(.:nico a publico) ejecucion, verificacion y mejoramiento

. 9 ; . . de procedimientos, y acciones del
Administrativo, Técnico | - Altos niveles de Sistema, en cumplimiento de las
gr;i)\?arztalvo, gggi::ﬂ: resp(.)nsa?t’)ilidad. politicas y objetivos estratégicos que
Eiecutiva Aucliar | Realizacion de tareas determine la Universidad Nacional de
jecutiva, simultaneas. Colombia.
20 | Administrativo) : . . L . .

- Altos ritmos de trabajo. 2. Reallzar_ la apllcamo_n de ImeamlenFOS
Realizan diversas | - Jornadas de trabajo establecidos en el Sistema de Gestion
funciones de apoyo extensas. de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
administrativo ya teniendo en cuenta la identificacion de
empleados Carga Fisica peligros y las medidas de control de los
profesionalés y | - Posturas prolongadas Eesgos, Iesct’ablecc;:icfas gor la Universiddadl
. . L aciona e Colombia, en pro de
directivos. - Posturas fuera del angulo cumplimiento de la politica, y los

de confort. objetivos de la Universidad.
- Movimientos repetitivos.

Requisitos de formacién para el trabajo por grupos ocupacionales:

Grupo Ocupacional — Laboratorista

No GRUPO OCUPACIONALES

REQUISITOS DE FORMACION PARA EL
TRABAJO

LABORATORISTA: (Asistente Administrativo,
Profesional Especializado, Profesional
Universitario, Instructor, Tecnélogo, Técnico
Operativo, Coordinador, Operario Calificado,
Auxiliar de Servicios Generales).

6 | 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.

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




Informacién para participar del proceso

Si esta interesado(a) en participar en el proceso de seleccion tenga presente los siguientes pasos, teniendo
en cuenta que si en cualquier etapa se evidencia incumplimiento de requisitos minimos sera motivo de
exclusion.

Diligenciamiento de formularios:

Para el diligenciamiento de los formularios se deben seguir dos pasos, de la siguiente manera:

a. Debe diligenciar el Formulario de preinscripcion de Google Form |Presione aqui

b. Una vez diligenciado el Formulario de preinscripcion de Google Form, debe descargar en esta misma
plataforma el Formato de Inscripcidn a proceso de seleccion transitoria de empleos vacantes de carrera
administrativa en la modalidad de encargos y nombramientos provisionales (U.FT.08.007.072), cuando
se encuentre diligenciada toda la informacién, la adjuntara y enviara en el mismo formulario de
preinscripcion de Google Form.

Luego de completar el Formato y el Formulario, a su correo electrénico le llegara copia de la informacién
remitida.

Es de aclarar que se deben realizar los dos pasos descritos anteriormente: diligenciar Formulario de
preinscripcion de Google Form y adjuntar el Formato U.FT.08.007.072 diligenciado.

Aplicacion de pruebas:

Se aplica la prueba escrita por competencias equivalente al 80% del puntaje total del proceso de seleccion,
y entrevista por competencias con un peso del 20% restante.

La prueba escrita esta estructurada en dos momentos: una prueba de competencias comportamentales, la
cual tiene un peso del 40% y una prueba de competencias funcionales para el area de desempefio con un
peso del 60% para un porcentaje final del 100%.

Se aplicara entrevista a los aspirantes que, superando la prueba con 60 puntos o mas sobre 100, obtengan
los tres mejores puntajes.

CRONOGRAMA DEL PROCESO:

ACTIVIDAD FECHA
PUBLICACION 31 de agosto de 2021
RECEPCION 31 de agosto y 1 de septiembre re de 2021
PUBLICACION LISTA DE CITADOS Y NO | 7 de septiembre de 2021
CITADOS
RECLAMACION LISTA DE CITADOS Y | 8de septiembre
NO CITADOS

APLICACION PRUEBAS DE SELECCION | Entreel 13y 17 de septiembre de 2021 (se debe tramitar
permiso de ingreso al campus)

PUBLICACION DE RESULTADOS

PRUEBAS DE SELECCION APLICADAS A mas tardar el 20 de septiembre de 2021

RECLAMACION  RESULTADOS DE

i *
PRUEBAS APLICADAS 21 de septiembre de 2021

*Si la publicacion se realiza antes del 20 de septiembre de 2021, la reclamacién sera dentro del
dia habil siguiente después de publicado el resultado.



https://docs.google.com/forms/d/15sKmMtM8cp95BYnRD2q9xPayzACf0wDbZ0JWm01o6ho/viewform?edit_requested=true

Los resultados de admision o no al proceso de seleccion y el resultado las diferentes pruebas sera publicado
en la pagina web de la convocatoria en resultados de las convocatorias.

Es de aclarar que el formato de inscripciéon a la convocatoria debe ser completamente diligenciado, de lo
contrario no continuara en el proceso.

Nota: En atencion a la situacién de emergencia sanitaria y debido a la logistica que implica la aplicacion de
la prueba; el calendario podra sufrir modificaciones, que seran informadas a los participantes del proceso.

4. Informacion adicional

4.1. Se realiza una preseleccion a través de la verificacion de requisitos minimos exigidos para el cargo de
acuerdo a la informacion suministrada en el formato de inscripcién. La experiencia que se tendra en
cuenta es aquella en la que las funciones se relacionan con el cargo convocado.

4.2. Se aplica una prueba por competencias escrita y/o practica relacionada con las funciones y
competencias del cargo.

4.3. Entrevista por competencias: Con aquellos que, superando la prueba con 60 puntos o mas sobre 100
en la prueba escrita y/o practica, obtengan los tres mejores puntajes.

4.4. Verificacion documental de los requisitos minimos del cargo del aspirante que haya obtenido el mayor
puntaje en las pruebas realizadas.

EN CUALQUIER ETAPA DEL PROCESO SI SE EVIDENCIA INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS
SERA EXCLUIDO DEL PROCESO DE SELECCION

SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO



