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2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo de formacion tecnoldgica en uno de los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento:
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
- Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
- Ingenieria Eléctrica y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Adicional obligatorio: Certificaciones vigentes de Trabajo Seguro en Alturas y Espacios Confinados

Experiencia:

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada con las responsabilidades de la vinculacion.

Educacién posgrado:

Educacién pregrago:

2.1 Equivalencia o segunda opcién

No aplica

Aprobacion de tres (3) aflos de educacion superior en la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional universitaria en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento:

- Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines.
- Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

- Ingenierfa Eléctrica y Afines

Adicionales obligatorio: Certificaciones vigentes de Trabajo Seguro en Alturas y Espacios Confinados

Experiencia:

Quince (15) meses de experiencia laboral relacionada con las responsabilidades de la vinculacion.

Educacion posgrado:

No aplica

Conocimientos
especificos y/o
técnicos

Redes de voz y datos, Administracion de sistemas de telefonia, Administracion de dispositivos de conectividad, Manejo de herramientas de
mesa de ayuda, Generalidades de la institucion, Inglés, Ofimatica.

Competencias

Comunes: Aprendizaje Continuo, Adaptacion al cambio,
Orientacién a los Resultados, Orientacion al Usuario y al Ciudadano,
Asertividad y Regulaciéon Emocional

Especificas: Disciplina, Responsabilidad, Confiabilidad Técnica-Nivel
Técnico

3. PERFIL DEL EMPLEO

Propdsito

Brindar soporte técnico y administrativo en el desarrollo de las actividades relacionadas con la red de comunicaciones de la Universidad, con el fin de
garantizar su funcionamiento para satisfacer las necesidades de las dependencias académicas y administrativas, de acuerdo con los lineamientos

establecidos.




Responsabilidades

1. Brindar asistencia técnica a los usuarios a través de la Mesa de Ayuda, conforme a los protocolos establecidos para tal fin y redireccionar los casos que

sean requeridos a las instancias correspondientes, realizando el registro y seguimiento respectivo.

2. Brindar soporte técnico a los diferentes requerimientos relacionados con la red de comunicaciones de la Universidad que le sean asignados, de
acuerdo con su area de desemperio y procedimientos establecidos.

3. Apoyar a los profesionales en la realizacion de actividades asociadas con la red de comunicaciones de la Universidad, en los casos que sean requeridos.

4. Realizar la instalacién de las redes de voz, datos y television, asi como de los dispositivos activos vy pasivos, realizando su configuracién en los casos
requeridos, de conformidad con los procedimientos establecidos por la Institucion.

5. Participar en el analisis de la viabilidad técnica de expansion y adecuacion de la red de comunicaciones en la Universidad, segun los requerimientos
recibidos.

6. Facilitar y acompanar la realizacion de instalaciones y mantenimientos por parte de personal interno o externo, que se lleven a cabo en el centro de

datos o en los centros de cableado de la Universidad.

7. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de la red de comunicaciones, en procura de garantizar la continuidad del servicio en la Institucion, de
conformidad con los planes establecidos y efectuando los diagnésticos técnicos a los que haya lugar.

8. Apoyar la administracién de servicios de correo electrénico, aplicaciones y herramientas en la nube, recursos |P y dominio, de acuerdo con las

solicitudes recibidas y procedimientos establecidos

9. Apoyar la recopilacion, actualizacion y manejo de hojas de vida e inventarios relacionados con los equipos o dispositivos de la red de comunicaciones,
con el fin de tener la informacion actualizada.

10. Brindar asistencia técnica a los usuarios de acuerdo a su area de desempefo y procedimientos establecidos.

1. Preparar y entregar informes de caracter técnico relacionados con su area de desempeno, de acuerdo con los requerimientos internos, externos y de

organismos de control.

12. Realizar un correcto uso y suministro de la informacion disponible en el ejercicio de su labor, de conformidad con las restricciones, el alcance de su
area de desempeno, las directrices en materia de seguridad de la informacién y protecciéon de datos personales establecidas en la Institucion.

13. Apropiar en el ejercicio de sus responsabilidades el Codigo de Integridad y Cédigo de Buen Gobierno adoptado por la Institucion, aplicando los valores
y principios de accion alli definidos, que permitan el fortalecimiento de un ambiente ético, de confianza y con orientacién a mejorar la prestacion del

servicio.

14. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza de la vinculacion.

A. Inscripciones

PROCESO DE SELECCION OBJETIVA

Enviar hoja de vida a través de correo electrénico
Las reclamaciones de los participantes por inconformidad con

convocatorias.gestionhumana@utp.edu.co; ver a continuacién apartado de No. 6 - X R . o
los puntajes obtenidos en las pruebas técnicas (ofimaticay

INFORMACION IMPORTANTE, donde se especifica el procedimiento y

condiciones para las inscripciones a la presente convocatoria. Por favor seguir al
pie de la letra las indicaciones. Cualquier inquietud sera resuelta en el nimero 313 |E. Reclamaciones
7300 ext. 7793 Ing. Luis Miguel Pino Gallego.

conocimientos), se formularan ante Gestién del Talento Humano,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacion a
través del correo convocatorias.gestionhumana@utp.edu.co
indicando en el asunto el nombre de convocatoria y nimero de
documento. Ejemplo: RECLAMACION - CONVOCATORIA 2024-07

-1.088.123.456
F. Pruebas Se publicara en la pagina WEB el lugar, la fechay la hora de
Psicotécnicas aplicacion de las pruebas. Igualmente los resultados

B. Publicacién Lista de
admitidos y no admitidos

Se publicara en la pagina WEB de la Universidad Tecnoldgica de pereira, dentro de
los tres(3) dias habiles siguientes al cierre de la etapa de inscripciones.

Se podran presentar reclamaciones ante Gestion del Talento Humano dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a la publicacién de la lista, argumentando los Se publicara en la pagina WEB el lugar, la fechay la hora de

G. Entrevista

motivos de su inconformidad a través del correo realizacion de la entrevista

convocatorias.gestionhumana@utp.edu.co indicando en el asunto el nombre de
convocatoria y nimero de documento. Ejemplo: RECLAMACION -
CONVOCATORIA 2024-07 - 1.088.123.456

C. Publicacién citacién
aplicacién pruebas técnicas

. . . Formaran parte de la lista de elegibles los concursantes que
Se publicara en la pagina WEB el lugar, la fechay hora de aplicacion de las H. Publicacién

. R . obtengan un puntaje total, igual o superior al 60% del maximo
pruebas técnicas. Lista de elegibles

posible del concurso.

D. Publicacién resultados
de las pruebas Técnicas

El jefe inmediato evaluara el desempenfo del contratista, dentro
I. Evaluacién de  [de los tres primeros meses de duracion del contrato, a traves
desempefio del del modelo de evaluaciéon contemplado en el Sistema Integral

Los resultados se publicaran en la pagina WEB y el puntaje minimo aprobatorio
de la prueba (ofimética y conocimientos), es del 70% en escalade1a100035en
escala de 1a 5, de acuerdo con lo establecido en la resolucion 606 de 2013y la

i de Gestion. Evento que determinara la continuidad o no del
Resolucion 6313 de 2023. contratista q

mismo.




5. Puntajes de las pruebas

Nivel Tipo de prueba Caréacter Porcentajes

Conocimientos de
Ofimatica (20%) y Eliminatoria 55%
Especificos (35%)

Profesional
Pruebas Psicotécnicas Clasificatoria 15%
Entrevista Clasificatoria 30%
Total 100%

6. INFORMACION IMPORTANTE
Como se realiza la inscripcion:

Las personas que consideren cumplen con el perfil y que estén interesadas en aplicar a la presente convocatoria, deberan remitir su hoja de vida en el Formato
Unico de la Funcién Publica establecido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica debidamente firmada, copia del documento de identidad,

certificados laborales y de estudio al correo_convocatorias.gestionhumana@utp.edu.co ASUNTO: HOJA DE VIDA CONVOCATORIA 2024-07.

Como presentar la documentacion:

Los documentos soporte se deben entregar en el orden que se indica a continuacion, todos deben estar relacionados en un(1) solo PDF, el nombre del documento
debera ser el nUmero de documento de identificacion:

1. Formato Unico de Hoja de vida de la Funcién Publica diligenciado y firmado. Enlace para descargar formato
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/28811162/formato-unico-de-hoja-de-vida-persona-natural.pdf/4efb612d-f3a5-9631-74b2-6e47cba2dc33

2. Cédula de ciudadania ampliada al 150% por ambas caras.

3. Diploma y/o acta de grado de los titulos obtenidos, conforme a los requisitos de estudio exigidos en la convocatoria para ejercer el empleo convocado.

4. Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por la ley.

5. Certificaciones de experiencia laboral, expedida por la autoridad competente, ordenadas cronolégicamente de la mas reciente a la mas antigua. (Por favor revisar
a continuacion los elementos que debe contener cada certificacion de experiencia laboral).

6. Los demas documentos que permitan la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos del empleo.

Las hojas de vida y documentos soporte deberan ser enviadas dentro de las fechas y horarios establecidos en la convocatoria, los dias habiles entre el 09 de

octubre y el 16 de octubre de 2024 de 8:00 am a 12:00 y de 2:00 pm a 6:00 pm. No se recibiran las hojas de vida enviadas por fuera de estas fechas y horas.

Una vez envie el correo electrénico de postulacién, se le enviard un correo de respuesta de confirmacion de recepcion e inscripcidon al proceso de seleccién, si no
recibe esta respuesta dentro de las 24 horas siguientes al envio de la documentacién, por favor comunicarse al teléfono 313 7300 Ext 7793 o al correo

convocatorias.gestionhumana@utp.edu.co para realizar la revision respectiva.

Con la inscripcion, el aspirante acepta todas las condiciones contenidas en esta convocatoria y en los respectivos reglamentos relacionados con el proceso de
seleccion.

El aspirante no debe inscribirse si no cumple con los requisitos del cargo o si se encuentra incurso en alguna de las causales de incompatibilidad e inhabilidad
dispuestas en las normas vigentes.

Con la inscripcion, el aspirante acepta que el medio de informacion y de divulgacion oficial durante el proceso de seleccion sea por la pagina web de la
universidad, y alli se comunicara a los aspirantes toda informacion relacionada con la convocatoria.

Los documentos entregados extemporaneamente, en un lugar diferente al establecido, incompletos, repetidos, enmendados, con tachaduras o ilegibles(pixelados,
borrosos) no seran objeto de analisis.




6. INFORMACION IMPORTANTE

Los documentos soporte solicitados son subsanables hasta antes del cierre de inscripciones, mediante oficio motivado y enviado al correo electronico

convocatorias.gestionhumana@utp.edu.co.

Luego de realizada la inscripcidn y cerrado el proceso de inscripciones, de acuerdo con el procedimiento establecido, los datos de identificacién personal alli

consignados son inmodificables.

La no presentacién por parte del aspirante de la documentacion soporte relacionada anteriormente, dentro de los plazos fijados, excluye al participante del

concurso, sin que por ello pueda alegar derecho alguno.

El inscribirse en la convocatoria no significa que haya superado el proceso de seleccién. EL cumplimiento de los requisitos y los resultados obtenidos por el

aspirante en las pruebas, sera el Unico medio para determinar el mérito en el proceso de seleccién y sus consecuentes efectos.

En virtud de la presuncion de la buena fe de que trata el articulo 83 de la Constitucion Politica de Colombia, el aspirante se compromete a suministrar en todo
momento informacion veraz, so pena de ser excluido del proceso en el estado en que este se encuentre, cualquier falsedad o fraude en la informacion,

documentacién y/o en las pruebas, conllevara a las sanciones legales y/o reglamentarias a que haya lugar y a la exclusién del proceso.

Certificacion de la Ed ion

Las certificaciones de Educacion deberan contener como minimo la siguiente informacion:

a) Nombre de la Institucion Educativa o Razén Social.

b) Aprobacién del ICFES o Ministerio de Educacion.

c) Numero de cédula de ciudadania, apellidos y nombres a quien se le otorga.

d) Clase de estudios aprobados (basica, primaria, secundaria, técnico, tecnoldgico, universitario, especializacidon, maestria, doctorado).
e) Titulo obtenido.

f) Fecha de grado o de terminacién y aprobacion del respectivo estudio.

g) Ciudad y fecha de expedicion del titulo, acta de grado o de la certificacion.

h) Firma de quien lo expide.

Certificacion de la experiencia

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo, la siguiente informacién de manera expresa y exacta:

a) Nombre o razoén social de la entidad o empresa que la expide.

b) Direccion y teléfono de la empresa que expide el certificado.

c) Cargos desempefiados.

d) Relacién de Funciones desempefiadas en cada cargo, salvo que la ley las establezca
e) Fecha de ingreso y de retiro (dia, mes y afio)

f) Jornada laboral, en los casos de vinculacion legal o reglamentaria.

Lo anterior de conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.2.3.8 del decreto 1083 de 2015.

Las certificaciones deberan ser expedidas y suscritas por el jefe de gestion humana o el representante legal de la entidad o quien haga sus veces.

La experiencia adquirida mediante la ejecucion de contratos de prestacidon de servicios, debe ser acreditada mediante constancias o certificaciones escritas,
expedidas por la entidad respectiva, en la que conste el objeto y actividades desarrolladas, el tiempo de su ejecucidén y demds aspectos que se consideren

pertinentes.

Cuando las certificaciones labores de contratos de prestacion de servicios relacionen solamente los objetos contractuales, plazos y valores, se deberan aportar de
manera adicional: el acta de inicio, informes de actividades y acta de liquidacion, asi se podra verificar si el objeto contractual fue desarrollado o no, y si las

actividades desarrolladas son afines con las solicitadas en perfil que se convoca. Todos los documentos deben estar firmados por todas las partes.

Las certificaciones expedidas por personas naturales, deben contener la firma, antefirma legible (nombre completo) y nimero de cédula del empleador

contratante, asi como su direccién y teléfono.

Cuando el aspirante hubiera prestado sus servicios en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

En los casos en que el aspirante hubiera ejercido su profesion o actividad en forma independiente, o en una empresa o entidad actualmente liquidada, la

experiencia se acreditara mediante declaracion del mismo, siempre y cuando se especifiquen las fechas de inicio y de terminacion, el tiempo de dedicacién y las

funciones o actividades desarrolladas. en la cual se entendera rendida baio la sravedad de iuramento.



6. INFORMACION IMPORTANTE

o

Cuando las certificaciones laborales indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de experiencia se establecera sumando las horas

trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).

Cuando las certificaciones laborales acrediten una vinculacién vigente por parte del aspirante, la fecha de corte para contabilizar la experiencia, sera la fecha de

expedicién de la certificacion.
Las certificaciones de practicas profesionales seran tenidas en cuenta como experiencia profesional relacionada.
Las certificaciones de monitorias o auxilios de horas por condicion de estudiantes no serdn catalogadas como experiencia laboral.

DATO 1. Las certificaciones que no retnan las condiciones anteriormente sefialadas, no seran validas y en consecuencia no seran objeto de evaluacion dentro del

proceso de seleccién, ni podran ser objeto de posterior complementacién o correccion.

DATO 2. Los certificados de experiencia expedidos en el exterior, deberan presentarse debidamente traducidos y apostillados o legalizados, segin sea el caso. La
traduccién debe ser realizada por un traductor certificado, en los términos previstos en la Resolucion 4300 de 2012 expedida por el Ministerio de Relaciones

Exteriores.

DATO 3. No se aceptaran para ningun efecto legal, certificaciones de experiencia que se aporten por medios distintos a los establecidos o las presentadas

extemporaneamente o en la oportunidad prevista para las reclamaciones.

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 seleccidon. Este sera el Unico medio de divulgacion del proceso.

Sobre las pruebas:

De conformidad con lo establecido en el Articulo Sexto de la Resolucién de Rectoria No.606 de marzo 8 de 2013 y la Resolucion 6313 de 2023, las pruebas técnicas

tienen caracter eliminatorio.

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 y tendra puntuacion cero "0".
Para el eje tematico de inglés, se aplicara una prueba diagndstica.

Sobre la lista de elegibles:

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 publicacién. La lista de elegibles que se derive de este proceso de seleccion objetivo, sera utilizada

para proveer cargos del mismo nivel y grado.

Se usara la lista de elegibles para cubrir cargos de Transitorios Administrativos y/o Ocasionales de Proyectos del mismo cargo y grado, con la misma asignacion

salarial definida en la presente convocatoria.

PERIODO DE PRUEBA: De conformidad con el Articulo Noveno de la Resolucion 606 de 2013, el Jefe Inmediato debe evaluar el desempefio del contratista dentro de

los TRES PRIMEROS MESES de duracion del contrato, evento que determinara la continuidad o no del mismo.

obtenido segin

El titulo de requerido en el presente perfil estd dado en funcion de nucleos basicos del conocimiento segun el SNIES (Sistema Nacional de Informacion de
Educacion Superior) del Ministerio de Educacion Nacional, en el siguiente link usted podra consultar el NBC se su titulo:

https://hecaa.mineducacion.gov.co/consultaspublicas/programas

Consulta de Programas

ema Nacional de Informacidn para la Educacién superior en Colombia

2, Ubique la Universidad donde obtuvo el titulo y
] [ de clic en la lupa

0s TItros para la busgueaa




Nombre de la Institucién €

Cédigo de la Institucién @

Estado de la Institucion ©
# Todos
Activo

Inactivo

Tipo de sede @
® Todos
Principal

Seccional

Nombre del Programa ©

1. Diligencia su titulo como aparece en diploma
Preguntas frecuentes de los aspirantes

¢El unico medio oficial de inscripcion es el correo electrénico convocatorias.gestionhumana@utp.edu.co?
Respuesta: Si, el unico medio oficial de inscripcion dispuesto para esta convocatoria es el correo convocatorias.gestionhumana@utp.edu.co, por favor verifique que
cuando realice el proceso el correo no rebote por una mala transcripcion y verifique, que dentro del término previsto reciba su correo confimacion de inscripcion.

He recibido un mensaje de correo donde me estan cobrando por la inscripcion en la convocatoria
Respuesta: Haga caso omiso en el caso que una persona a titulo personal o de empresa le cobre por el proceso de inscripcion y/o participacion en la convocatoria,
nuestras convocatorias son publicas y gratuitas. Asi mismo recomendamos reportar dicha comunicacion como SPAM o correo no deseado.

&¢Cudles son los errores més comunes de los aspirantes durante el proceso de inscripcién?

Respuesta: L os errores mas comunes son los siguientes:
1. Enviar o remitir la hoja de vida sin los documentos soporte requeridos.
2. Enviar o remitir la hoja de vida a un correo electrénico diferente a convocatorias.gestionhumana@utp.edu.co
3. Enviar el correo sin asunto y sin cuerpo de texto, lo que no permite determinar a que convocatoria se esta inscribiendo.

4. No firmar la hoja de vida

Recomendacion: Realice un "Checklist" con el listado de documentos que se deben presentar y valide que los documentos solicitados cumplen en calidad y tipo de
conformidad con la convocatoria.

En caso de inquietudes, favor comunicarse con el Ing. Luis Miguel Pino Gallego quien le atendera las consultas que tenga o a la extension 7793. Pbx: +57 606 3137300
No olvide diligenciar su Hoja de Vida en formato de la funcion publica y firmarla.
&A través de que medio se realizan las citaciones a pruebas y publicaciones de resultados?

Respuesta: £l correo electronico solo sera utilizado para la inscripciones y envio de reclamaciones por parte de los aspirantes por inconformidad con los puntajes
obtenidos en alguna de las pruebas, siempre y cuando aplique el recurso de reclamacion. Las citaciones y publicaciones serédn realizadas en la pagina web de la

convocatoria en el siguiente link: https://www2.utp.edu.co/contratacion/convocatorias/adjudicar
En esta pagina debera ubicar la convocatoria de su interés y alli encontrara en la parte final la seccion de archivos adjuntos.

iCuales son los errores mas comunes frente a la presentaciéon de los documentos?
Respuesta: | os errores mas comunes son los siguientes:

1. Presentacion de documentos mal escaneados, borrosos, pixelados, distorsionados, de dificil lectura, recuerde que en caso de poseer estas caracteristicas no seran
sujetos de validacion.

2. Presentacion de certificados de experiencia laboral sin relacion de funciones.
3. A pesar de poseer un titulo profesional, no todos los certificados laborales presentados por una persona se pueden acreditar como experiencia profesional, eso




6. INFORMACION IMPORTANTE

dependera del objeto y/o cargo, asignacion salarial y funciones o actividades desarrolladas.
4. El titulo profesional presentado debe corresponder al ntcleo del conocimiento o area del conocimiento requerido por el perfil, consultar en el numeral 7.
5. Presentacion de una hoja de vida diferente a la de la Funcién Publica.
6. La NO presentacion de la tarjeta o matricula profesional, recuerde que puede presentar la constancia emitida por el respectivo Consejo Profesional que informa
que se encuentra en tramite, dicha constancia no debe tener mas de un(l) mes de expedicion.

&cudles son los errores mas comunes durante la citacién y presentacién de las pruebas?
Respuesta: | os errores mas comunes son los siguientes:

1. No hacer seguimiento a las fechas establecidas en el cronograma y perder trazabilidad de la convocatoria, lo que puede generar la inasistencia a alguna de las
pruebas.

2. No verificar de manera anticipada el lugar de la aplicacion de la prueba, es importante recordar que la Universidad es un campus extenso y las distancias en
algunos casos pueden ser largas, generando retrasos durante la aplicacion de las pruebas. Recuerde que hay pruebas que tienen un tiempo maximo permitido de
ingreso una vez iniciada.

3. Las situaciones particulares y/o personales de los aspirantes, entre las cuales se pueden encontrar: citas médicas, viajes personales, permisos de trabajo,
vacaciones, etc, no son razones validas para aplazamientos o reprogramaciones de algunas de las pruebas. Es importante precisar que detras de cada prueba se
destinan recursos humanos, técnicos y econémicos de la Universidad. Las unicas razones validas de reprogramacion de una prueba, son las presentadas por la
institucion debido a algun evento o situacion de fuerza mayor que afecte el normal desarrollo de la misma, asi como alteraciones del orden publico que afecten de
manera general a la ciudadania. En todo caso, cuando una reprogramacion se presente, desde Gestion del Talento Humano se informara a través de correo
electrénico y telefénico.

4. Esperar citaciones o resultados a través de correo electrénico, recuerde que el correo electrénico solo sera utilizado para la inscripciones y envio de reclamaciones
por parte de los aspirantes, por inconformidad con los puntajes obtenidos en alguna de las pruebas, siempre y cuando aplique el recurso de reclamacion. Las
citaciones y publicaciones seran realizadas en la pagina web de la convocatoria en el siguiente link: https;//www?2.utp.edu.co/contratacion/convocatorias/adjudicar
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