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CONVOCATORIA No. 2014-06

Término para las 16 al 20 de junio de 2014 Responsable: Division de Personal
INscripciones:

Horario pars las 8:00 a12m y 2:00 a 6:00 p.m. Medio de divulgacién: Pagina WEB www.utp.edu.co
inscripciones

1. Identificacidon

Denominacién del contrato TRANSITORIO ADMITIVO. PROFESIONAL | Nivel jerdrquico Profesional

i 1
D.ependenc : don‘de " Vicerrectoria Administrativa Asignacidn bésica $ 2.451.405,00 Noeg cF)ntratos 1
vincula al contratista a suscribir

2. Requisitos Minimos

Titulo profesional en areas administrativas o afines al cargo

Educacién:
Expériancia: Actreditar doce (12) meses de experiencia relacionada con el Cargo
Formacion: Conocimientos Especificos y/o Técnicos: Marcol Legal, Gestidn de Proyectos, Presupuesto, Gestion de la Calidad

Misionales: Habilidada idiomética, Conocimiento Institucional, Orientacion y Atencion al usuario, Orientacion a los resultados, Trabajo en equipo.

Competencias

Especificas:Organizacién, Comunicacion, Formulacién y Gestion de proyectos, Analisis y solucién de problemas

3. Perfil del empleo

Objetivo:

Coordinar la recopilacion, analisis y procesamiento de la informacién necesaria para la planeacion, elaboracién y desarrollo de proyectos y
actividades de la Vicerrectoria.

Funciones:

Cumplir y hacer que se cumplan: La Constitucién, las leyes, los decretos, las normas de orden territorial que tengan relacion con la Universidad, los
acuerdos de los Consejos Superior y Académico, los estatutos y reglamentos internos, los Manuales de funciones, las decisiones judiciales y
disciplinarias, los contratos de trabajo y las ordenes superiores emitidas por funcionario competente.

Hacer estudios, anélisis y preparacion de informes especializados o propuetsas por solicitudes, comisiones o proyectos institucionales en los que
participa la Vicerrectoria Administrativa.

Analizar, proyectar y preparar propuestas para atender las solicitudes de recursos humanos, financieros, sistemicos de servicios e infraestructura
fisica.

Hacer seguimiento, controlar y ejecutar acciones, metodologias, criterios y cronogramas para el desarrollo de los diferentes planes y proyectos
propuestos.

Solicitar, organizar, analizar y ajustar la informacién requerida para la elaboracion y aprobacién del presupuesto.

Responsabilidades

Realizar seguimiento y control a los diferentes proyectos que lidera la Vicerrectoria Administrativa y elaborar los informes de avance
correspondiente.
Preparar la documentacién requerida para las sesiones del Consejo Superior, Consejo Académico y visitas de caracter oficial a diferentes entidades.
Fomentar una cultura de calidad en el servicio al usuario,
Recibir y enviar informacion relacionada con los proyectos y solicitudes de las dependencias.

Programar el préstamo de los equipos de la Vicerrectaria Aministrativa y hacer el respectivo control.

Proponer estrategias que ayuden al mejoramiento de las politicas para la prestacién de los servicios.
Capacitarse y estar actualizado en los temas pertinentes,

Planear y establecer los cronogramas de su labor.
Elaborar informes periédicos y asistir a reuniones programadas.
Cumplir con las demis actividades que el jefe delegue, acorde con las competencias.




4. Etapas proceso de seleccion objetiva

A. Inscripciones

Universidad Tecnolégica de Pereira, Edificio Administrativo
Tercer Piso, Oficina A-314 Division de Personal 0 al correo
electrénico gestionhumana@utp.edu.co.

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 Administrative de la Funcién
Publica, debidamente firmada, copia del documento de
identidad, certificados laborales y de estudio

D. Reclamaciones

Las reclamaciones de los participantes por
inconformidad con el puntaje obtenido en la prueba
técnica se formularan ante la Division de Personal,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su
publicacién. Dicha reclamacion serd presentada y
recepcionada en la Division de Personal.

E. Pruebas Psicotécnicas

Se publicard en la pagina WEB el lugar, lafechayla
hora de aplicacion de las pruebas, lgualmente los
resultados

B. Publicacién Lista de
admitidos y no admitidos

Entre el 24 yel 26 de junio de 2014. En la pagina WEB de la
Universidad. Se podran presentar reclamaciones ante la
Division de Personal dentro de los 3 (tres) dias habiles
siguientes a la publicacién de la lista, argumentando los
motivos de su inconformidad.

F. Entrevista

Se publicard en la pagina WEB el lugar, lafechayla
hora de realizacion de la entrevista

C. Publicacion citacion
aplicacién pruebas tecnicas

Se publicard en la pagina WEB el lugar, lafechay la hora de
aplicacion de las pruebas técnicas

G. Publicacién Lista de
elegibles

Formardn parte de la lista de elegibles los concursantes
que obtengan un puntaje total igual o superior al 60%
del méximo posible del concurso.

Publicacién resultados de
las pruebas Técnicas

Los resultados se publican en la pagina WEB v el puntaje
minimo aprobatorio es del 70% en escalade 1a10003.5. en
escala de 1a 5 de acuerdo con lo establecido en la resolucion
606 de 2013.

H. Evaluacién de
desempefio del contratista

El jefe inmediato evaluara el desempefio del contratista,
dentro de los tres primeros meses de duracion del
contrato, a través del modelo de evaluacién
contemplado en el Sistema de Gestion de Calidad.
Evento que determinara la continuidad o no del mismo.

5. Puntajes de las pruebas

Calificacion
Nivel Tipo de prueba Cardcter Porcentajes
aprobatoria
Conocimientos 1
Eliminatorio 35070% 25%
(OFIMATICA) T
Sonasminitos 2 Eliminatorio 35670% 30%
PROFESIONAL (CONOCIMIENTOS) :
Pruebas Psicotécnicas Clasificatoria 15%
Entrevista
30%
Total 100%

NOTAS:

seleccion.

Los participantes deberdn consultar frecuentemente la pagina web de la Unversidad Tecnoldgica de Pereira, www.utp.edu.co para conocer el desarrollo del proceso de

Los documentos requeridos (hoja de vida en el formato Unico de Hoja de Vida establecido por el Departamento Administrativo de la Funcién Piblica debidamente firmada,
copia del documento de identidad, certificados laborales y de estudio)
Formarén parte de la lista de elegibles los concursantes que obtengan, un puntaje total igual o superior al 60% del méaximo posible en el concurso y tendra vigencia de un (1) afio.

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 publicacién; con
posterioridad a este plazo los documentos serdn destruidos.

\ lefe Divisién de Personal \
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