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1. identificacion

Oenominzcion del
contrato

ASISTENCIAL [

Nivel jerarguica

Asistancial

Dependencla donde se
vincula al contratista

Centro de Reglstro y Contro| Aradémico
Facultad de Ingeneiria Mecinica

Divisian de Personal

Asignacicn basica | § 990,136

Mo de contratosa
Suscribir

1. Requisitos Minimos

Educacion:

Técnico en areas administrativas o afines

Experiencia:

Doce |12 meses de experiencia relacionada con el cargo

Formmacion:

Conaocirmientns especificos: Ofimatica

Mislonales: Orlentacién v Atencldn al usuzrio, Orientacian a los resultados, Trabajo en equipo, Conocimiznto Institucional, Habilida Idiomatica

Compstencias

Ezpecificas: Capacidad de gestion, Adaptabllidad, Comunicacion, Gastion Documental

A, Perfil del emplea

Objetivo:

CENTRO REGISTRO ¥ CONTROL

DIVISION DE PERSONAL

FACULTAD INGENIERIA MECANICA

Mantener adecuadamente el registro
academico de los estudiantes, a5l coma la
infarmacion actualizada y disponible para

ser consullada

fiealizar actividades de soporie
administrativo con el fin de agllizar los
procesos relacionados con la gestion del
talento humano de la Universidad,
elaborande actos administrativas v
cerliflicados laborales

fealizar actividadss de soporie
administrativo y academlco con el fin de
agiiear los procesos y procedimlentos
quie &2 generen en la dependencla o area
gue lenga o su cargo




Funciones:

CENTRO REGISTRO ¥ CONTROL

| DIVISION DE PERSONAL

FACULTAD INGENIERIA MECANICA

funcionarios compatanta,

Cumplir y hacer que se cumplan: La Canstitucidn, las leyes, los decretos, las normas de arden territorial que tengan relaclan
con |a Universidad, los acuerdos de los Consejos Superior y Académico, los estatutos ¥ reglamentos internos, los manuales
do funciones, las decisiones judiclales y disciplinarias, los cantratos de trabajo y las ordenes de superiores emitidas por

*Actualizar la base de datos de
pastgrado, del sistema aplicativo de
resglstro y control,

*Revisar las solicitudes de grado,
verioficando eumplimiznto de fégquisitos
con su plan de estudio, hojz de vida,

*Creary actualizar perjodicamente los
archivos de las hojas de vida de |os
pstudianies de pregrado.

* analizar, verificar y actualizar
periodicamente el sistema aplicativo de
reglstra y control con |3 informacdian con

la Informiacion académica de lso
estudlantas relacionada con
imscripcionas, admisiones, planes de
estudio, matricula académica, novedades
académiocas, registro de notas y
graduzciones,

*Participar &n |2 planeacion y elaboracian
de la priopuesta del calendarlo
academico y cronograma de activid ates
por periodo acdémico

Realizar actividades de soporiea la
dependencia en el desarrollo da las
actividades que s2 realizan (elaboracidn
de dotuemntos, gestidn de documentos

otros.
* Elaborar actos administrativos,
memorandos, oficios, cartificados y

permisos segun la solicitud.

*Liguidar penstones de jubliacion v
pensiones compartidas

llamadas telefonicas, envio de fax, entre

Coordinar |a logistica y apoyos nECESAros
para la realizacion de rouniones,
convocatorias & elecciones de
representantes o jofies de departamento
o programz, pruebas, eventos y cursos de

: extensian,

*Registrar e [mprimirinfermacion
comespendeinte a niovedades
académicas, asf: actas, evaluacion de
tocentes, cranograma y solicitudes.

* Servirm de soporte 2 los
procedimizntos relaclonados con
convenios interinstitucionales,
convocator|as, cursos y programacién
académica

Aesponsabilidades

*Suministrar informacion por ventanilla y
telefonicamente & guien lo solicile

* Colaborar y particlaopar en las
funciones del tecnico de su grupo de
tabajo,

*Capacitarse y estara ctualizada en los
{Bmas pertinantes,

*Egmentar una cultura de calidad en el
servicio al usuario.

*Culdar | inventario de bienes & su cargo
y [# utilizacion optima de los demas
recursos que faciliten su trabalo.

*Elaborar Infarmes periodicos y asisttira
reuniones programadas,

*Elaborar y/o transcibir las actas
generadas en |38 reuniones de los
comites rezlizadas en |a oficina par llevar
un reglstro de |as deliberaciones,
decisiones y propuesta adopladas.

* Cumpllt con las demas actividades que
el j¢le delegue, acorde con las
comptencias del cargo.

* Responder por la confidencizlidad de |3
informachan,

I3 utilizacion optima de los demas
recursos gue faciliten sutrabajo,

*Fomentar una cultura de calidad en el
s2nyicio al usuario.

*GEenerar wna cultura de loptimizacion
raclonalizacién de |os recursos.

* Elaborar informes periodicos y #sistir 2
reuniones programadas,

*enviar el archivo de la dependentis a
Gestian de Documentos

* Cumplir con las demas actividades gue
el jefe delegue, acorde con las
comptencias del cargo.

* Culdar el invetariode bienes & Su cargo 'y

* Hacer uso de los aplicativos disefiados
par la Universidad para cumplir con las
actividades a su carga.
Controlar el préstamo d2 equipos
audioVisua‘es.

* Elaborar y/o transcribir las actas
generadas en [as reuniones realizadas en
Ia dependencia para llevar un registro de
las deliberaciones, decisionas ¥
propuesias adoptadas,

* Generar una cultura de optimizzcion y
raclonalizacicn de |os recursos.

* Formentar una cultura de calldad en 2l
sErvicio
Capacitarse y mantenarse actualizado &0
los lemas pertinentas
* Enviar el archivo de ka dependencia a
Gestion de docuemntos
* Culdar el inventarlo de blenss a su
cargo y la utilizacion optlma de kis
demas recursos gue faciliten su trabajo,
* Elaborar informes perodicod y asistir @
reuniones programadas,

* cumplir con las demas actividades que
gl jefale delegue,a corde con lzs
camptencias del cargo.




4, Etapas proceso de seleccidn objetiva

Las reclamaciones de |os participantas por inconformidad con

gl puntaje ohienido en 1z prugba técnica se formulardn ante |3

0, Reclamaciones Divisidn de Persanal, dentra de los dos (2 dias habiles

siguientes a su publicacion, Dicha reclamacidn serd presentada
y recepclanada en fa Divisidn de Personal,

Unlversidad Tecnoldgica de Pergire, Edificio Administrativo
Tercer Plso, Oficina A-314 Division de Personal o al correo
electrdnico gastidnhumana@utp.edu.co,

Sa debe adjuntar los documentos gus acrediten |os requisitos
rrilnimos: hoja de vida en el formato Unieo de Hojz de Vida
establecido por el Departamento Administrativo de la Funcign
Pablica, debidamente firmada, copla del documento o g pruebas Se publicard en | pagina WEB el lugar, la fechay Ia harz du

identidad, certificados laboralzes y de estudio Paicotécnicas aplicacion de las pruebas. [gualmente los resultados

A, Inscripcionas

Entre &l 24 yel 2B de mayo de 2013, en la paginz WEB de la

B:RutikaceLisia de Universidad. Se podran presentar reclamaciones ante 12 Sa publicard en la pAgina WES el lugar, o fecha y la hom de

admitidos y no Divisidn de Personal dentro de |os 3 (tres) dlas habiles F. Entrevista 7 et ek i
: 7 realizacidn de la entrevista

admitidos sigulentes a la publicacion de |a lista, argumenta ndo los

mativos de su incenformidad,

C. Publicacidn ¢ Formar#n parte de |a lista de elegibles los concursantss qus
o5 aclon | o sublicard en fa pdgina WEB el [ugar, I fecha y la hora de |G, Publicacidn Lista P I8 IR0 CE clep P
aplicacion pruebas T ohtengan un puntaje tolal igual o superior al G0% del mixima

aplicacidn de [as pruebas técnicos de eleglbles
tecnicas posible del concursa,

El jefe inmediata evaluard el desempefo del contratista,

Los resultados se publican en la pigina WEB vy el puntaje
u P 11 pig el L) H. Evaluacidn da dentre de los tres primeros meses de duracidn del contrato, @

Publicacidn resultades | minimo aprobetorio 25 del 70% enescalade 12100035 80 & ; i
5 . |desempafio del través del modelo de evaluacidn contemplado en €l Sistema da
de las pruehas Técnicas | escalade a5 de gouerdo con o esta blecido en la resolucion ; ;
contratista Gastidn de Calidad. Evenle que determinard la continulidad o
6 de 2013,
na del misma,
5, Puntajes de las prusbas
i Calificacion
Mivel Tipo de prueba Cardcter it Porcantajes
aprobatoria
I 1
Conacimientos ey inataria 70%635 ao%
[Dfimatica)
Conocimiagntos 1 No aplica MA
AEISTENCIAL
| Prueb:
r!J h'fk Clasificatoria 20%
Psicotecnicas
Entrevista a0
Total 100%

W OTAS:

Los participantes deberdn consuttar frecuentemente la pdging web de |z Unversidad Tecnoldgica de Perzirs, waww itp.edu.co para conocer el dasarrollo del proceso de

seleccion.

Los docurmentos requerldos ihoja de vida en al formato Unico de Hoja de Vida establecido por &l Departamento Administrativa de [a Funcidn Pablica debidameante firmada,
copia del documenta de identidad, certificados laborales y de estudial

Formaran parte de a lista de elegibles los concursantes que obtengan, un puntaje total igual o superior &l 60% del méximao pasible en el concurso y tendrd vigencla de un (1)
afio,

Los concursantes no incluldos en Iz lista de elegibles podrdn reclamar los documentos aporizdos pard el conturso dientro de los sels (6] meses sigulentes & su publicacion; con
postarioridad a este plazo los documentos serdn dastruidos,
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