Universidad
Z) Tecnologica
de Pereira

RESOLUCION 606 DE 2013
8 DE MARZO

Por medio de la cual se establecen las bases sobre las cuales se realizaran los
procesos de seleccion para el personal transitorio administrativo de la Universidad
Tecnolagica de Pereira.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA, en uso de sus
atribuciones |legales, y en especial las conferidas por el Acuerdo No. 03 del 28 de Febrero
de 2006, emanado del Consejo Superior, y

CONSIDERANDAO:

Que el articulo 30 del Acuerdo 5 del 27 de febrero de 2009, dispone gue los contratos
transitorios administrativos, deberan ser celebrados con personas naturales, para el
apoyo y gestion de labores administrativas, donde no exista el personal de planta, vy
provendran de una escogencia objetiva de acuerdo al perfil del cargo.

Que con el fin de garantizar el ingreso del personal idéneo a la Administracion de la
Universidad, se realizaran procesos de seleccion que permitan la participacion en
igualdad de condiciones de quienes demuestren poseer los requisitos para ser
contratistas de la Universidad Tecnologica de Pereira, de acuerdo con las necesidades
de las diferentes areas.

Que en concordancia con lo anterior, s& hace necesario establecer las bases sobre las
cuales se realizaran los procesos de seleccién para el personal transitorio administrativo
en la Universidad Tecnoldgica de Pereira,

En razon a lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Todo proceso de seleccion para personal ftransitorio
administrativo, se desarrollarda de acuerdo con el procedimiento documentado en el
Sistema de Gestion de Calidad.

ARTICULO SEGUNDO: El proceso de seleccion comprende las siguientes etapas:

1. Requisicien y convocatoria.

2. Reclutamiento, preseleccion, inscripcion y lista de admitidos y no admitidos.

3. Aplicacion de pruebas, entrevista de seleccion, analisis integral de resultados.
4. Conformacion lista de elegibles y evaluacién desemperio del contratista
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ARTICULO TERCERO: LA ETAPA DE REQUISICION se inicia en el momento en que el
jefe de proceso solicita por escrito a la Division de Personal iniciar el proceso de
seleccion, adjuntando el formato de solicitud de apertura de concurso.

Paragrafo: El jefe inmediato podra cubrir la vacante con un contratista “Transitorio
Administrativo” contratado que cumpla con el perfil solicitado y cuente con una medicion
satisfactoria en sus evaluaciones; caso el cual no se iniciara el proceso que mediante este
acto se regla.

ARTICULO CUARTO: LA ETAPA DE CONVOCATORIA es la norma reguladora del
proceso de seleccion y obliga tanto a la Universidad como a los participantes; y se inicia
con su publicacion en la pagina web de la Universidad.

Paragrafo Primero: Ordenar a |a Division Personal, disefiar y elaborar las convocatorias
de acuerdo con los requisitos estatutarios y la naturaleza del objeto del contrato.

Los requisitos de estudios y experiencia de los cargos a convocar y los demas detalles de
los mismos, se daran a conocer en cada una de |as convocatorias que se expidan.

Paragrafo Segundo: A partir de |a publicacion de la convocatoria, toda la informacion del
proceso de seleccion, asi como |as comunicaciones y notificaciones se realizaran a través
de la pagina web de la Universidad Tecnologica de Pereira (www.utp.edu.co.), y los
participantes deberan consultarla frecuentemente para conocer el desarrollo del proceso
de seleccion.

ARTICULO QUINTO: LA ETAPA DE RECLUTAMIENTO Comprende la inscripcién de
los aspirantes a la convocatoria publicada, firma y publicacion de la lista de admitidos y
no admitidos, con base en la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos,

- La inscripcion sera realizada por cada uno de los aspirantes diligenciando el formato
de inscripcion al proceso de seleccion y presentando los documentos requeridos (hoja
de vida en el formato Unico de Hoja de Vida establecido por el Departamento
Administrativo de |la Funcion Publica debidamente firmada, copia del documento de
identidad, certificados laborales y de estudio) los cuales deberan ser entregados en
fisico, en la Divisidn de Personal de la Universidad Tecnologica de Pereira o remitidos
al correo gestionhumana@utp.edu.co; dentro de las fechas y horarios establecidos en
la convocatoria. La etapa de inscripcion en todo caso tendra una duracion de cinco (5)
dias habiles.

Si una hora antes del cierre de la convocatoria no se han recibido minimo cinco (5)
hojas de vida, el tiempo de inscripcion sera ampliado en 2 dias habiles mas. Si luego
de los dias de ampliacion no se reciben mas hojas de vida, el proceso continuara con
las recibidas.

Cuando antes de cerrar la convocatoria no se ha recibido ninguna hoja de vida, el
tiempo de inscripcion sera ampliade durante en 2 dias habiles mas. Dado lo anterior
sino se reciben hojas de vida, la convocatoria se declarara desierta, en caso contrario
el proceso continuara con las recibidas.
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a (5 Gliliticos y no admitidos sera elaborada por la Division de Personal con
base en la verificacion y cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en la
convocataria y concretamente en lo dispuesto por la Universidad Tecnologica de
Pereira en los Manuales de funciones y responsabilidades documentados en el
sistema de Gestion de Calidad con sus respecltivos perfiles para los cargos
administrativos; en el caso del personal administrativo del area académica, se tendran
en cuenta los manuales de funciones documentados y no publicados en el Sistema de
Gestion de Calidad con su respectivo perfil de cargo, en tanto sean debidamente
publicados.

La lista de admitidos y no admitidos sera publicada dentro de |os tres (3) dias habiles
siguientes despues del cierre de las inscripciones, en la pagina web de la Universidad.

gt

El aspirante no admitido podra reclamar su inclusién en la lista de admitidos y no
admitidos al Jefe de la Division de Personal, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la publicacion de la lista argumentado los motivos de su inconformidad,

El Jefe de Personal contara con cinco (5) dias habiles para responder. La decision
anterior sera notificada en la pagina Web, en el mismo sitio de la convocatoria.

Paragrafo Primero: La Division de Personal rechazara toda hoja de vida que no se
encuentre firmada por el aspirante.

Paragrafo Segundo: En los casos de envio de hoja de vida virtual, se adjuntara al
formato de inscripcién copia del correo que remite la hoja de vida.

ARTICULO SEXTO: LA ETAPA DE APLICACION DE PRUEBAS. tiene como finalidad
establecer una clasificacién de los aspirantes respecto de las calidades regueridas para
desempefar con eficiencia |as funciones y las responsabilidades derivadas del contrato.

El Jefe de |la Division de Personal adelantara los tramites con el fin de solicitar a las
instancias correspondientes, internas o externas, las pruebas técnicas que se aplicaran
para |a convocatoria.

- Pruebas Técnicas: La aplicacion de las pruebas técnicas es obligatoria y ademas
tienen el caracter eliminatorio, las cuales pueden ser de conocimientos especificos y/o
ofimaticos de acuerdo al nivel para el cual se realice el proceso de seleccion objetivo.
La calificacion aprobatoria para este tipo de pruebas sera del 70% enescalade 1 a
100 0 3.5. en escalade 1 a 5.

Los responsables de la aplicacion de las pruebas deberan tener en cuenta los
siguientes aspectos:

~ |dentificacion correcta de los concursantes para evitar suplantacion,

— Control estricto de las pruebas con el fin de evitar la pérdida y divulgacion del
material del examen.

— Aplicacion correcta de las pruebas, claridad en las instrucciones y control en su
gjecucion, con el fin de garantizar que cada aspirante las responda
individualmente,
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Las reclamaciones de |los participantes por inconformidad con los puntajes obtenidos
en la prueba técnica se formularan ante la Division de Personal, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes a su publicacion. Dicha reclamacién sera presentada vy
recepcionada en |a Divisién de Personal.

- Pruebas Psicotécnicas: Se aplicaran minimo dos pruebas, tendra caracter
clasificatorio; los resultados de ambas pruebas se promedian. En el evento de que
una de |as pruebas contemple distorsion de |a imagen, si sobrepasa dicha distorsion
tendra un puntaje igual a cero (o) y este es el valor a promediar con los resultados de
la otra prueba. Las cuales deberan ser aplicadas e interpretadas por un profesional en
Psicologia.

- Entrevista: La entrevista sera realizada como minimo por un profesional en
psicologia y el jefe inmediato donde se presenta la necesidad.

En la ejecucion de la entrevista la psictloga debe diligenciar el formato de entrevista
por cada uno de los aspirantes y al final consolidar la calificacién asignada a cada uno
en el formato de calificacion de entrevista,

Se establece la ponderacion para cada una de las fases del proceso de seleccion
objetiva, asi:

NIVEL PRUEBAS TECNICA PRUEBAS ENTREVISTA
| PSICOTECNICAS el
Ofimatica | Conocimiento
 ASISTENCIAL 40% NA% 20% A 0% R
TECNICO 25% 30% 15% 30%
PROFESIONAL 25% 30% 15% 30%

De todas |las pruebas aplicadas se dejara un informe firmado por quien las haya aplicado.

ARTICULO SEPTIMO: ANALISIS INTEGRAL DE LOS RESULTADOS Y LISTA DE
ELEGIBLES. Con base en la calificacion de las pruebas efectuadas, se diligencia el
formato de analisis integral de |os resultados, y en riguroso orden descendente segun el
puntaje obtenido, se elaborara la lista de elegibles para las contrataciones objeto del
proceso de seleccion objetiva. Toda lista de elegibles tendra una vigencia de un (1) aro,
para suplir las necesidades de contratacion del nivel para el cual se realizd la seleccidn.

Paragrafo Primero. Formaran parte de la lista de elegibles los concursantes gue
obtengan un puntaje total igual o superior al 0% del maximo posible del concurso.

Paragrafo Segundo: Quienes obtengan puntajes totales iguales tendran el mismo puesto
en la lista de elegibles. Si esta situacion se presenta en el primer lugar, se definira por las
prerrogativas que determina la ley. Si persiste el empate, el Rector escogera
discrecionalmente.

Paragrafo Tercero: Se excluira de |a lista de elegibles al aspirante, que siendo notificado
del resultado del proceso de seleccion, sin justa causa no acepte el contrato.
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ARTICULO OCTAVO: La lista de elegibles sera utilizada en estricto orden descendente,
para atender las solicitudes que se presenten posteriores al proceso de seleccion objetiva,

en cargos del mismo nivel y grado.

ARTICULO NOVENO: El Jefe inmediato debe evaluar el desempefo del contratista
dentro de los tres primeros meses de duracion del contrato, evento que determinara la
continuidad o no del mismo.

ARTICULO DECIMO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de expedician.
CUMPLASE

Dada en Pereira hoy: 8 DE MARZO DE 2013

ENRIQUE ARANGOAIMENEZ
ector
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