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Tdrmlno para las 

nscnpclones: 
Dcl 24 al 30 de septiembro de 2019 Responsable: Gestidn Talento Ilumano 

Horarlo para las 

rrscnpclones 
800 am a 12m p2:O0 pr's a 600 pm Medlo do 

divulgacidn: 
Paglna Web: www.utp.odu.co  

1. IDENTIFICACION 

Denominacidn del contrato Transitor:o Adminotratino Mcci )erdrguico Auniliar Ill 

Dependencia donde so 

vincula al contratista 

Gestidn de Serv:cios institucionales - Adrninistracidn del Alrnacén General e 

irrventar:os Asignacidn bdslca $1 700.148 
No. de contratos a 

suscribir 

REQUISITOS MINIMOS 

Educacldn: 0:plonsa Bachiller 

Euperiencia: Veinte (20) metes de enper:enc:a laboral relacionoda con el cargo 

Formacldn: NA 

2.1 Equlvalencia 0 segunda opcldn 

Educacldn: NA 

Experlencia: NA 

Formacldn: NA 

2.2 Equivalencla a tercera opcion 

Educacldn: NA 

Experlencla: NA 

Formacldn: NA 

Conocimientos especificos - 

plo técnicos 
Conceptos basucos de almacen e inventarios, Gest:on Admn:strat:va, Arch:v:st:ca. Ofrmanca, lrgles 

Comdnes: Aprendizaje Cont:nuo, Adaptac:On al can,bio, Trabajo en Equipo, Especiflcas: Manejo de Ia lnformacidn 
Competenclas 0rientac6n a lot Resultados, 0rrerstac6n al usuaris pal ciudadano, Cornpromiso Relaciones Interpersonales 

con la lr.sTtucidn ColaboraciOn 

PERFIL DEL EMPLEO 

Real,zar actrvidades de soporte para ci manejo de inventarios p procesamrorrto de la inforrnacidn del AlmacOn 
Ob)etivo: General, de acuerdo con las directrices instnucionales p legales vigentes. 



1. Reahzar trrnites de ingreso y salida de los elementos en el aplicatmo del Airnacdn General, a fin de mantener actuahzada Ia informacôn necesaria para los traroites que 

hapan lugar. 

Almacenar los elementos que ingresan al Airnacdn General, leniendo en cuenta su ubicacidn, asi como las normas de seguridad y conservación requeridas para cada 

elemento. 

Oar trdmite a las solicitudes recibidas de las diferentes dependencias, relacionadas con los elementos existentos en ci Alrnacén General, corrforme el procedimiento 

establecida. 

Entregar a los diferentes usuarias los elementos solic4ados al Aimacén General, cumpliendo con los procedirmentos establecidos p salvaguardando los docurrrentos e 

informacidn soporte. 

S. Apoyar perlddicamente en Ia realjzación de inventarios fisicos en ci Almacds General, de acuerdo a lo ostablecido para el desarrollo de esias actividades. 

6. Revisar v  mantener organizadas las instalaciones del Almacén General, a fin de proseroar Ia integridad fisica del personal p de los elementos que se eOcuentran en 

bodega. 

1. Informar las necesidades de elementos que permanecen en stock en el Almacén General para los trdmites respectivos. 

S. Reportar a las instarcias correspondientes los equipos que Ingresan al Almacdn General p que por sus caracteristicas deben ser cubiertos por las pdlizas de seguro de Ia 
Funciones lnstitucidn. 

9. Gestionar Ia elaboracidn de documentos, manelo de correspondencia p transferencia de archivo relacionado con el drea en donde se desempe6a. 

10. Mantener actualizada Ia informaci6n a su cargo, con el fin de que ésta sea suministrada a las instancias correspondientes de roanera oportuna p veraz. 

Orientar v  drecconar a los usuarios suministrando Ia informacidn que Ic sea sol citada, de conformidad con los procedimlentos establecidos, garantizando una 

adecuada prestacidn del serviclo. 

Apoyar en las actividades administrativas p operativas del area que le sean asignadas, realizando los trdmites p  certificaciones correspondentes, conforme a los 

Ineamientos p procedirnientos lrsstitucionalos establecidos. 

Reahzar un correcto usa y surninistro de la informaci6n disponibie en ci ejercicio de su labor, do conformidad con las restricciones, el alcance do su area de desempeño 

p las directrices en materla de seguridad deja informacicin establecidas en Ia institucidn. 

Las demds que 10 sean asignadas por Ia autoridad compotento, de acuerdo con ci area de desempeño yla naturaleza del empleo. 

Responsabilidades 

4. ETAPAS PROCESO Dl SELECCION OBJETIVA 

Las reciamaciones de los participartes por inconformiclad con los 

Presentar hoja do vida en fisico, en Ia Universidad Tecnoldgica de Pereira, Edificio E.Reclamaciones 
puntajes obtenidos en las pruebas técnicas (ofmdtca p 

Administrativo 4 Prto, Of. 1A'402 Gestidn del Talento Humano. Se dese adjuntar conocirmontos), so formularan ante Gestudn del Talento Humano, 

los documeritos que acroditen los requisitos rriinirnos: Hoja de Vida 0fl 01 Formato dentro de los dos (2) dias habiles siguientes ala pablicacldn. 

Unico de Hoja de Vida, establecido por ci Departarnento Administrativo deja 

Funcidrt PUbhca, debidamente firmada, copia del cocumonto de identidad, 

A. lnscrlpciones cert1icados laborales p de estudio (actas o diplomas). Los certificados laborales o 

declaracionos de experiencia deberin curnplir con los reqaisitos eoigdos en el 

Articulo 2.2.2.3.8 del decreto 1083 do 2015, en donde deben contar corno minima 

con el nombre a mazda social de Ia entldad 0 empresa, tiempo de sorvlclo p 
F. Pruebas Se pablicard en Ia pdgina WEB 01 lugar, Ia fecha p  Ia hora de  

rolacldn de funciones desempefladas. IMPORTANTE: Todos los documentos 
Pslcotdcnlcao apllcacidn de las pruebas. Igualmente los resultados 

presentados deben estar dobdamonte foliado' 0 numerados. 

Se pubhcard en Ia pdgpna WEB de Ia Universidad Tecnoldgica de Perera, dentro de 

B. Publicacldn Llsta de 
los cinca dias hdbiles sguentes at cierre de las nscripciorres. 

So publicara enla pdgina WEB ci lugar, Ia fecha yla hora do 
admitidos fl0 admitldos 

Se podrdn prosontar reclamaciones ante Gestidn del Talento Humano dentro do los G. Entrevista 
reahzacidn deja ontrevista 

tres (3) dias habiles sigulontes ala publicacidn de la usia, argumentando los mativos 

de su inconformiclad. 

Forrnardn parto de Ia lista de elegibles las corcursantes que 

C. Publicacida citacion Se publicara en Ia pdgina WEB el lugar, Ia fecha y  hcra do aplicacidn do las pruebas H. Publlcacldn obtengan Un puntae total, igual o superior at 60% del rndximo 
apllcacidn pruebas tecnicas teCflicas Litta de elegibles posible del concurso. 



Los resultados se pubhcararr en la pdgina WEB y ci puntaje minimo aprobatoro de Ei jefe rsnrediato evaluard el desempeAo del contratista, dentro 
D.Publlcación resultados de cada una de las pruebas )obmdtica y c000omieltos), es del 70% en escala de 1 a 

1. Evaluacidn de 
de os tres prinseros meses de duracidrr del contrato, a travds del 

. - las pruebas Tdcnucas 1000 3,5 en escala de laS, de acuerdo con Jo establecudo en Ia resoiucuoru 606 de desenspeiio del modelo de evalusacuon corutemplado en el Sustema integral de 
2013. 

contrat sta 
Gestidn. Eeento que determinard Ia contirsuidad o no del rruusnso. 

S. Puntajes de las pruebas 

Nlvel Tlpo de prueba Carácter Porcentajes 

Conocimientos 1 -Ofurnatuca Elirnmnatoria 40% 

Coruocun,ientos 2- 

S s pec If us os 
NA NA 

Pruebas Psucotdcruucas Clasuficatorua 

Entrevusta Clasificatoria 
40%  

Total 100% 

NOTAS: 

Los partucupantes deberdn consultar frecueruternente Ia pdguna web de la Universidad Tecnoldgica de Pereura, www.utp.eda.co  para conocer el desarrollo del proceso de seleccidn. Este serd ci uinico 
meduo de duvulgacidn del proceso. 

Ge conformudad con 10 estabiecudo en el Articulo Sento de Ia Resolucidn de Rectoria No.606 de nuarso 8 de 2013, las pruebas técnicas tleruen cardcter eluminatorio. 

Los docurnentos requerudos: )Hoja de vuda en ci forniato Unuco de Hoja de Vida establecido por ci Departarnento Adminustrativo de la Funcidn P6blica debidamente firmada, copla del docurnento de 
udentidad, certificados laborales y  de estudio, tarjeta profesuonal, en los casos eougidos por Ia Icy). 

Los certufucados laborales deberaus cumplir con los requisitos eoigidos en ci Articulo 2.2.2.3.8 del decreto 1083 de 2015. (importante revisar este articulo) 

La asustencua a cada una de las pruebas anteriormerute cutadas, es de cardcter obligatorio. La persona que no asusta a una de las pruebas, no podrd conturuuar en el proceso. 

Forrnaran parse de Ia hsta de elegibles los concursantes que obtengan, un puntaje total, igual o superior al 60% del mdxurno posible estabiecido para ci concurso. Esta lista tendrd vigencia de Un aRo, a 

partur de Ia fecha de publucacion. La lusta de elegibles que se derine de este proceso de seleccidn objetuvo, será utulizada para proveer cargos del rnmsmo nivel y grado en ci que ci objeto del contrato sea 

"Realuzar actuvidades de soporte para ci ruranejo de inventarios y procesarniento de Ia informaciOn del Alrnacén 

General, de acujerdo con las directrices institucuonales y legales vugentes.'. 

Los corucursarutes no uncluudos cola lista de elegibles podrdn reclarnar los documentos aportados para ci corucurso dentro de los seis )6) meses siguientes a su pub}ucaodn; con posteruoridad a este plato 
los documentos nerdrr destruudos. 

Las monutoruas no serdn tenudas en cueruta como euperuencua profesuonal 0 laboral, asi cOrrlo las prdcticas universitaruas. 

IMPORTANTE: La fecha de inucuo de esta uincuiacidn nerd para ci inucuo de la vugencia 2020. 


