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SEDE MANIZALES

VICERRECTORIA SEDE MANIZALES - DIRECCION DE PERSONAL

CONVOCATORIA:

CARGO CONVOCADO:
FECHA DE CONVOCATORIA:
FECHAS DE INSCRIPCION:
LUGAR DE INSCRIPCION:
PRUEBAS Y METODOLOGIA:
CALIFICACION:

SELECCION GANADOR:

RECLAMACIONES:

No. 006 - Seleccién Personal Administrativo para Provision
Transitoria en Modalidad de Encargo

Técnico Administrativo

4 de abril de 2016

5,6 Y 7 de abril de 2016 hasta las 4:00 p.m.

Direccién de Personal-Adm. Luz Marina Melo Villa Ext. 50167
La prueba evaluard competencias laborales ~ ESCRITA

Escala de cien (100) puntos con un indice aprobatorio de
60/100

El mayor puntaje obtenido en la prueba serd la base para
escoger el Ganador. En caso de empate se realizard entrevista
Se podrdn presentar reclamaciones respecto del proceso de
seleccién hasta un (1) dia hdbil después de informados los
resultados

INFORMACION ESPECIFICA DEL CARGO:

. L IDENTIFICACION DEL CARGO.

MANIZALES

Sede

Nivel TECNICO

Denominacion del TECNICO ADMINISTRATIVO

empleo

Cédigo 40601 $2.055.662,00

Grado 01

No Cargos 1 ’

Dependencia DIRECCION DE LABORATORIOS — ELECTRICIDAD Y
ELECTRONICA

Cargo del jefe

COORDINADOR DE LABORATORIO DE ELECTRICIDAD Y

inmediato ELECTRONICA
Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo CARRERA ADMINISTRATIVA
Grupo ocupacional LABORATORISTA
Cddigo del Cargo MZ-TN-40601
| I PROPOSITO PRINCIPAL

~ |Brindar apoyo administrativo y técnico en la realizacién de actividades de docencia,
* |investigacion y extension del Laboratorio de Electricidad y Electrénica.

Carrera 27 No. 64-60 Campus Palogrande BLOQUE D, Piso 3
Conmutador: (57-6) 887 9300 Ext: 50144 ~ 50147 - 50255

Correo electronico: personal_man@unal.edu.co
Manizales, Colombia, Sur América




UNIVERSIDAD N&CI%I\?AL DE COLOMBIA

SEDE MANIZALES
DIRECCION DE PERSONAL

I1I. FUNCIONES ESENCIALES

)
0.0

o
0.0

Presentar los informes requeridos utilizando los formatos establecidos por el laboratorio
Adelantar las actividades administrativas requeridas para el buen funcionamiento del
laboratorio

Manejar y custodiar el inventario del laboratorio segin procedimientos establecidos.
Programar y atender las practicas de Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Electronica, y
soportar otras actividades de investigacién (maestrfa y doctorado) y extension

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de dafios menores de equipos del
laboratorio, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Operar equipos de laboratorio y proveer asistencia técnica para practicas/ensayos de alta
tension y practicas de sistemas de potencia eléctrica

Disefiar y desarrollar los equipos de laboratorio empleando software de modelado y
simulacion

Asistir al Coordinador en la evaluacion, seleccion, especificacion, compra, instalacion,
actualizacion y ensayos, orientados a la adquisicion de equipos de laboratorio, segin sea
necesario

Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la Universidad

Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién
de la dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el
cargo.

Desempeiiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones
internas o las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para
ello y que sean acorde con el nivel, tipo y grado del empleo desempefiado

Apoyar y/o atender los requerimientos del sistema de calidad acordes al desempefio del
cargo

Atender conjuntamente con el superior funcional las diferentes etapas de la valoracién al
mérito

Cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos en salud y seguridad en el trabajo de
acuerdo con las normas establecidas

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La atencion brindada a los estudiantes cumple con el criterio de oportunidad y calidad en
cuanto a los servicios requeridos.

Los informes presentados cumplen con los requerimientos establecidos por el laboratorio.
Las actividades administrativas realizadas permiten el buen funcionamiento del

Carrera 27 No. 64-60 Campus Palogrande BLOQUE D, Piso 3
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UNIVERSIDAD NA%IONAL DE COLOMBIA

SEDE MANIZALES
DIRECCION DE PERSONAL

AN

laboratorio.

Las practicas de ingenieria eléctrica, ingenieria electronica y otras actividades de maestria
y doctorado son coordinadas y programadas de manera eficiente permitiendo el adecuado
desarrollo de las actividades.

Los inventarios son custodiados y manejados de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

El mantenimiento preventivo y correctivo de dafios menores es realizado cumpliendo con
el criterio de oportunidad y calidad del servicio.

Las actividades realizadas son coord;inadas oportunamente garantizando el adecuado
desarrollo de las mismas y de acuerdo con las directrices establecidas por la dependencia y
la Universidad.

La programacion es disefiada y coordinada con la oportunidad requerida y se le hace
seguimiento con la periodicidad requerida con el fin de garantizar la adecuada realizacion..
Los proyectos institucionales y los proyectos de inversién son formulados y gestionados
de acuerdo con los requerimientos de la dependencia y las directrices establecidas por la
universidad.

Los informes son presentados con la periodicidad requerida y de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Universidad.

Los usuarios son atendidos de manera oportuna brindandoles informacion clara y
confiable, de conformidad con los lineamientos establecidos.

El plan de accion es ejecutado y recibe el seguimiento estipulado por lo entes de control.
El informe de gestion de la dependencia es elaborado y presentado de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

El plan de comunicaciones interno y externo es ejecutado de acuerdo con los lineamientos
establecidos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Instrumentacion y medidas

Electricidad y electrénica

Maquinas

Ofimatica

Seguridad Industrial

Instalaciones eléctricas

Automatizacion

Telecomunicaciones

Mantenimiento de equipos de computo y manejo basico de redes.

Manejo basico de montajes de Alta Tension.

Carrera 27 No. 64-60 Campus Palogrande BLOQUE D, Piso 3
Conmutador: (57-6) 887 9300 Ext: 50144 — 50147 - 50255
Correo electronico: personal_man@unal.edu.co
Manizales, Colombia, Sur América




AT

e vl
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

SEDE MANIZALES
DIRECCION DE PERSONAL
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales ' o Individuales: Nivel - Area
v" Orientacién a la Calidad ¢ Organizacion del trabajo
v" Orientaci6n al Usuario y al e Colaboracién
Ciudadano e Bisqueda de informacién
v" Compromiso con la Universidad |, Rigurosidad
:: Apertura al Cambio e Experticia técnica
Trabajo en Equipo * Aplicacion de técnicas
e Integridad
e Capacidad analitica
e Control del riesgo

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o tecnologica

GERMAN AL CASTANO DUQUE EIDA P
Vicerrector de Sede Directora de

Jersonal /

Manizales, 4 de abril de 2016

Carrera 27 No. 64-60 Campus Palogrande BLOQUE D, Piso 3
Conmutador: (57-6) 887 9300 Ext: 50144 — 50147 - 50255
Correo electrénico: personal_man@unal.edu.co
Manizales, Colombia, Sur América




