
 FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS  
 

Ciudadela Robledo: Carrera 75 #65-87, bloque 41-113 

Teléfono: (57) 4 2199166-67 

Correo electrónico:  ugestiona.uga.fca@gmail.com 

 
Invitación para contratación No. 020-2017 

 
 

Medellín, 31 de marzo de 2017 
 

El Decano de la Facultad de Ciencias Agrarias invita a las personas que se 
encuentran interesadas y que cumplan con los requisitos descritos a continuación, 
a participar de esta, por medio del envío del “Formato de Inscripción” (anexo) 
diligenciado y documentos requeridos. 
 
 
Perfil 1: Auxiliar Administrativo  
 

Formación  

Título o diploma otorgado por institución aprobada por 

el Ministerio de Educación Nacional en técnica o técnica 

profesional en: gestión administrativa, secretariado o 

afines 

Experiencia 
Experiencia relacionada de 6 meses, preferiblemente en 
procesos administrativos y con conocimientos en 
ofimática. 

Competencias 
conductuales 

 Liderazgo 

 Planeación 

 Buenas relaciones interpersonales 

 Trabajo en equipo 

 Actualización permanente de conocimientos 

 Responsabilidad 

 Comunicación efectiva 

Responsabilidad 

 Apoyo administrativo en el Departamento de 

Formación Académica de Haciendas. 

 Programación de visitas hacienda  

 Solicitud de víveres  

 Solicitud de anticipos, viáticos y tiquetes 

 Apoyo solicitudes de facturación, 

correspondencia y archivo 

Tipo de contrato  
Contrato laboral a término fijo, con la Corporación 

Interuniversitaria de Servicios -CIS 

Duración del 

contrato 

Hasta tres (3) meses 
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Salario 
$ 1.285.873 mensuales con todas las prestaciones de 

ley 

 
La valoración para el perfil se hará con base en: 

Análisis de hoja de vida: 30% 

Se evaluarán las hojas de vida de las personas que cumplan con los requisitos 
establecidos en el perfil 

Entrevista: 70% 

Competencias comunicativas, capacidad para ejecutar las instrucciones dadas, 
motivación, iniciativa, habilidad para trabajar en equipo, actitud tolerante y 
receptiva, capacidad de trabajo bajo presión.  

 
Las hojas de vida deberán tener los soportes que evidencien y demuestren 
claramente el cumplimiento de los requisitos y sólo serán tenidas en cuenta aquellas 
que sean enviadas con los certificados adjuntos y en el tiempo establecido en esta 
invitación.  
 
Se preferirán aquellas personas que en orden de puntaje obtengan la mejor 
calificación una vez realizada la valoración de la hoja de vida de quienes se 
presenten. 
 
A las personas seleccionadas se les informará mediante llamada telefónica y correo 
electrónico (en los registrados en la hoja de vida) el día y hora para la presentación 
de la entrevista. 
 
Favor diligenciar el “Formato de Inscripción” (anexo) con sus respectivos soportes 
y enviarlo al correo electrónico logistica.haciendas@udea.edu.co, a partir del día 31 
de marzo hasta el día 6 de abril de 2017 a las 5:00pm. Y en el asunto indicar el 
número de la invitación y el nombre del perfil al cual se inscribe.  
 

 
Luis Guillermo Palacio Baena 
Decano 
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