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CONVOCATORIA No. 2019-07
:I'ermllm? para las Del 24 al 30 de septiembre de 2019 Responsable: Gestién Talento Humano
inscripciones:
rlora.rlo.para las 8:00am a12my 2:00 pm a 6:00 pm IV.Iedlo di Pégina Web: www.utp.edu.co
inscripciones divulgacion:
1. IDENTIFICACION
Denominacién del contrato Transitorio Administrativo Nivel jerarquico Auxiliar 11l
Dependencia donde se Biblioteca e Informacion Cientifica Asignacion basica $1'700.148 No. de contratos a 1

vincula al contratista

suscribir

2. REQUISITOS MiNIMOS

Educacién: Diploma Bachiller
Experiencia: Veinte (20) meses de experiencia laboral relacionada con el cargo
Formacion: NA

2.1 Equivalencia o segunda opcién
Educacién: NA
Experiencia: NA
Formacion: NA

2.2 Equivalencia o tercera opcion
Educacién: NA
Experiencia: NA
Formacidn: NA

Conocimientos especificos
y/o técnicos

Gestion Administrativa, Gestion Documental, Ofimatica

Competencias

Comunes: Aprendizaje Continuo, Adaptacidn al cambio, Trabajo en Equipo,
Orientacion a los Resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Compromiso
con la Institucién

Especificas: Manejo de la Informacién

Relacion

es Interpersonales

Colaboracién

3. PERFIL DEL EMPLEO

Objetivo:

Realizar actividades que soporten |a gestion administrativa de la dependencia, conforme a las directrices legales

e institucionales vigentes.




Funciones

1. Atender las solicitudes que sean recibidas por los diferentes canales de comunicacion, realizando los tramites correspondientes y salvaguardando la documentacion
soporte de la misma.

2. Orientar y direccionar a los usuarios suministrando la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos, garantizando una
adecuada prestacidn del servicio.
3. Gestionar la documentacion requerida en la elaboracién de documentos, manejo de correspondencia y transferencia de archivo relacionado con el drea en donde se
desempefia.
4. Mantener actualizada la informacidn a su cargo, con el fin de que ésta sea suministrada a las instancias correspondientes de manera oportuna y veraz.
5. Apoyar en las actividades administrativas del area que le sean asignadas, realizando los tramites y certificaciones correspondientes, conforme a los lineamientos y
procedimientos Institucionales establecidos.
6. Organizar la logistica necesaria para el desarrollo de actividades de la dependencia que le sean asignadas, asi como el registro de la informacién que soporte el
desarrollo de las mismas cuando sea requerido.
7. Registrar y hacer seguimiento a la agenda del Jefe de la dependencia, a fin de dar cumplimiento a los compromisos adquiridos.

8. Facilitar a los usuarios de la Universidad los espacios y equipos audiovisuales que tenga a su cargo, de acuerdo a las solicitudes recibidas y disponibilidad de los mismos.
9. Realizar un correcto uso y suministro de la informacién disponible en el ejercicio de su labor, de conformidad con las restricciones, el alcance de su area de desempefio y
las directrices en materia de seguridad de la informacién establecidas en la Institucion.

10. Apoyar en la gestion oportuna de las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) provenientes de la comunidad universitaria y usuarios externos, siguiendo los

lineamientos establecidos por la Universidad para tal fin.

11. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

Responsabilidades

4. ETAPAS PROCESO DE SELECCION OBJETIVA

A. Inscripciones

Las reclamaciones de los participantes por inconformidad con los

Presentar hoja de vida en fisico, en la Universidad Tecnologica de Pereira, Edificio  |E.Reclamaciones | PU"t2Jes obtenidos en las pruebas técnicas (ofimética y

Administrativo 4° Piso, Of. 1A-402 Gestidn del Talento Humano. Se debe adjuntar
los documentos que acrediten los requisitos minimos: Hoja de Vida en el Formato
Unico de Hoja de Vida, establecido por el Departamento Administrativo de la

conocimientos), se formularan ante Gestion del Talento Humano,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacion.

Funcién Publica, debidamente firmada, copia del documento de identidad,
certificados laborales y de estudio (actas o diplomas). Los certificados laborales o
declaraciones de experiencia deberan cumplir con los requisitos exigidos en el
Articulo 2.2.2.3.8 del decreto 1083 de 2015, en donde deben contar como minimo
con el nombre o razén social de la entidad o empresa, tiempo de servicio y
relacion de funciones desempefiadas. IMPORTANTE: Todos los documentos
presentados deben estar debidamente "foliado" o numerados.

F. Pruebas Se publicard en la pagina WEB el lugar, la fechay la hora de
Psicotécnicas aplicacidn de las pruebas. Igualmente los resultados

B. Publicacién Lista de
admitidos y no admitidos

Se publicard en la pagina WEB de la Universidad Tecnoldgica de Pereira, dentro de
los cinco dias hébiles siguientes al cierre de las inscripciones.

Se podran presentar reclamaciones ante Gestion del Talento Humano dentro de los |G. Entrevista
tres (3) dias habiles siguientes a la publicacidn de la lista, argumentando los
motivos de su inconformidad.

Se publicara en la pagina WEB el lugar, lafechay la horade
realizacion de la entrevista

Formaran parte de la lista de elegibles los concursantes que

C. Publicacion citacion Se publicara en la pagina WEB el lugar, la fechay hora de aplicaciéon de las pruebas |H. Publicacién obtengan un puntaje total, igual o superior al 60% del maximo
aplicacién pruebas tecnicas [técnicas Lista de elegibles |posible del concurso.
Los resultados se publicaran en la pagina WEB y el puntaje minimo aprobatorio de 1. Evaluacién d El jefe inmediato evaluara el desempefio del contratista, dentro
- - . Evaluacion de . ) .
D.Publicacién resultados de |[cada una de las pruebas (ofimatica y conocimientos), es del 70% en escalade 1a de los tres primeros meses de duracién del contrato, a través del

las pruebas Técnicas

- » d fio del L .
100 0 3,5 en escala de 1 a5, de acuerdo con lo establecido en la resolucién 606 de es:m::.etno € modelo de evaluacién contemplado en el Sistema Integral de
contratista

2013. Gestion. Evento que determinara la continuidad o no del mismo.




5. Puntajes de las pruebas

Nivel Tipo de prueba Caracter Porcentajes

Conocimientos 1 -Ofimatica Eliminatoria 40%

Conocimientos 2 -

. NA NA
Especificos
Pruebas Psicotécnicas Clasificatoria 20%
Entrevist Clasificatoria
ntrevista 20%
Total 100%

NOTAS:
Los participantes deberan consultar frecuentemente la pagina web de la Universidad Tecnoldgica de Pereira, www.utp.edu.co para conocer el desarrollo del proceso de seleccion. Este serd el inico
medio de divulgacién del proceso.

De conformidad con lo establecido en el Articulo Sexto de la Resolucién de Rectoria No.606 de marzo 8 de 2013, las pruebas técnicas tienen cardcter eliminatorio.

Los documentos requeridos (hoja de vida en el formato Unico de Hoja de Vida establecido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica debidamente firmada, copia del documento de
identidad, certificados laborales y de estudio, tarjeta profesional, en los casos exigidos por la ley).

Los certificados laborales deberan cumplir con los requisitos exigidos en el Articulo 2.2.2.3.8 del decreto 1083 de 2015. (Importante revisar este articulo)

La asistencia a cada una de las pruebas anteriormente citadas, es de caracter obligatorio. La persona que no asista a una de las pruebas, no podra continuar en el proceso.

Formaran parte de la lista de elegibles los concursantes que obtengan, un puntaje total, igual o superior al 60% del maximo posible establecido para el concurso. Esta lista tendra vigencia de un afio, a
partir de la fecha de publicacion. La lista de elegibles que se derive de este proceso de seleccion objetivo, serd utilizada para proveer cargos del mismo nivel y grado en el que el objeto del contrato sea
“Realizar actividades que soporten la gestion administrativa de la dependencia, conforme a las directrices legales e institucionales vigentes".

De esta lista de elegibles se proveeran cargos Ocasionales de Proyectos en el mismo grado y denominacién que cumplan con la condicidn del salario establecida en la presente convocatoria.

Los concursantes no incluidos en la lista de elegibles podran reclamar los documentos aportados para el concurso dentro de los seis (6) meses siguientes a su publicacidn; con posterioridad a este plazo
los documentos seran destruidos.

Las monitorias no seran tenidas en cuenta como experiencia profesional o laboral, asi como las practicas universitarias.

IMPORTANTE: La fecha de inicio de esta vinculacidn serd para el inicio de la vigencia 2020.

Jefe Gestion Talento Humano




