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1. Identificacidn

Denaminacion del
tontralo

TECNICO |

Dependencia donde ta
wincida al contratista

Mivel [ermrgiilco

Tacnico

Vicerrectoria de Investigacionas, Innovaclin ¢ Extension

Olvisidn Financlar

Asignacion basica 5 1.403,342,00

Mo de contratos a
suscribir

2. Requisitos Minimos

Educacion:

Experiencia;

Tecnologo en greas administrativas o alines

Acreditar doce [12) mases de experiencia relacionada con el carga

Formachon;

Conocimientos en: Ofimatica, Gestion de la Calidzd, Contratacién Piblica, Marco Legal Institucional, Presupuesto Pablico.

Competencias

Misionales: Orientacion y Atenclon gl usuario, Orlentacidn 2 los resuttados, Trabajo en equipo, Conocimiento Institucional, Habilidad Idiomatica

Especificas: Orientzcidn a |a tares, Capacldad de Gestldn, Capacldad de Trabajo bajo Presian, Analisis y Soluclén de Problemas.

3. Perfll del empleo

Objetivo:

VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES,
INNOVACION ¥ EXTENSION

DIVISION FINANCIERA

CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTO

BIEMES ¥ SLIMINISTROS

Ejecutary hacer seguimiento & los
tridmites administrativos
correspondientes para el desarrollo de los
proyectos de investigacion y extensian,
asl come el apoyo £n la gestidn de
conven|os.

Organizar, Liguidar y contralar las drdenes
de pago de la tesoreria de a3 Universidad,

Dar soporte administrativo a los
procedimientas relacionados con |2
adnuisicldn de blenes ¥ suministras, con
el fin de ejecutar ya dministrar el plan de
compras




Funciones:

VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES,
INNOVACION ¥ EXTENSION

CONTABILIDAD ¥ PRESLIPUESTD

HIENES ¥ SLIMINISTROS

Cumplir y hacer gue s¢ cumplan: La Constitucion, las leyes, los decretos, las normas de orden territorial gue tengan relachon
con la Unlversidad, los acuerdos de los Consejos Superlor y Académico, los estatutos y reglamentos internos, los manuales de
funciones, |las decisiones judiciales y disciplinarias, los contratos de trabajo y las ordenes de superiores emitldas por

funclonarios eampetente,

Apoyar los tridmites administrativos
nacesarios para las convocatorias
Internas ¢ exiernas de proyectos de
Investigacicn y extensicn.,

Dar acompanamiento a los profesores y
estudianies en las necesidades para [
lermulacién del proyecto y en los

1BEmas presu F\JESTElE!.

Daterminar laos recutsos disponibles para
financiacian de proyectos de
Investigacion y determinar las
necesidades de nuevos recursos para
cadz vigencia,

Hacer los tramites ad ministrativos
necesarios pars [2 gjecucion de los
proyectos
especiales adscritos a la Vicerrectorla

tramites administrativos relacionados con

Organizar, Liquldary controlar las drdenes
e pago de la tesoreria,

Analizary clasificar [z iInformacion
IV& i 1 CIAN.

Analizar, procesar y accesar en el sistema,
la liquidacion de drdens de pago v obtener
Ia informacion tributaria y contable,

Hreparar y prasentar en medio rrmgné'llv:u
los Informes oslicitados por la DIAN.

Freparar |3 Informacoidn para
presentacion de declaraclones tributarias,

Confrontar la informacion contenlda en los
extractos bancarios con los lbros de

bancos,

Extraer la informacion de los extractos
bancarios para generar repartes de notas
débito,

fributana para |3 solicitud de devalucion de

Anallzar, validar, verifizar y preparar |a
etapa precontractual de la adguisicion de
bienes y suministros, de acuerdo & la
narmaticvicad y politicas internas de la
Institucion.

Hectbiry comparar |35 propuestas
presentadas para la contrataclan de los
bienes y suministros,

Administrar y controlar 3 elecucl’pon de
s contratos de tracta suceshva,

Oar informacidn a los funcloanrios, segdn
fequerimientos, acerca de los
procedimientos relaclonados con la
adguisicion de bienes y surministros

feasponsabilidades

Preparar y presentar los infarmes sobre

las actividades desarrolladas, de scuerda

£an las instrucciongs
recibidas.

fealizar seguimiento y control de la
Sjecltion do recursos exlormos e inlernos
asignados a |os proyectos.

Garantizar |4 adecuada adminlstracion de
log recursos de la Vicerrectorla de
Investigaciones, Innavacidn y
Extension,

Fomentar una cultura de calidad en gl
servicio al usuario,

Capacitarse y mantenerse actualizado en
|8 termias perlinentes,

Culdar el Inventario de blenes & U cargo
v |2 utilizacidn aptima de [os demas
recursos gue faclliten su traba)o,

Cumplir con las demas actividades que el
jefe le delegue, acorde con las
competencias del cargo.

Gestlonar la consecucion de los soparies
para |a actualizacion permanente de los
estados financlenos.

GEnerar, imgrirmir  archivar conclliaciones
banacarias,

Formentar una cultura de calidad en el
servicios al usuario.

Elaborar informes periodicos y asistira

Elaborar /o transcribir las actas
generadas en las reuniones y liclaciones
realizadas en la oficing parg llevar un
reglstro de las deliberaaciones, declsiones
y rpopuestas sdopladas.

Gensrar, iImprimiry archivar
conclliaciones banacarias.

Fomentar una cultura de calidad en el
seryicios al usiario

fiurignes programadas.

Capacitarse y estar actuallzado en temas
pertingntes,

Cuidar el inventaria de bienes & su cargo y
In utiligacion optima de Jos demas recursos
que faciiten se tra b juo,

Cumplir con las demas actividades gue el
|efe Iz delegue, acorde con las
competencias del cargo,

Cumplir con las demas actividades que el

Elabarar informes pariodicos y asistir a
reuniones programadas,

Capacitarse y estar actualizado en temas
pertinantas.

Cuidar el inventario de blenss a su cargo
y la utilizacion dptima de los demds
recursos que faciliten su trabaja,

|efe le delegue, acorde con las
competencias del cargo,




i, Etapas proceso de seleccion objetiva

&, Inscripciones

Universidad Tecnoldgica de Pereira, Edificio Administrativo
Tercer Piso, Oficina A-314 Divisidn de Personal o al correo
electrinico gestlanhumana@Butp.edu.co.

Se debe adjuntar los documentaos gue atrediten los regulsitos
minimios: hioja de vida en &l formzto Unico de Hoja de Vida
establecido por el Departamento Administrativa de la Funcidn
Publica, debidamente firmada, copla del documento de
Identidad, certificados laborales ¢ og estudio

O, Reclamaciones

Las reclamaciones de los participantes por inconformidad con |
puntaje obtenido en |a pruebs téenica se formulardn ante la
Division de Personal, dentro de los dos {2) dias habiles siguientas
a su publicacian, Dicha reclamacion seré presentada y
recepcionada en la Division de Personal

E, fruebas
Psjcotécnicay

Se publicara en |2 pagina WEB el lugar, la fechay la hora de
aplicacion de las pruebas. [gualmente los resultados

8. Publicacion Lista de
admitidos y no
admitidos

Entre el 04 y el 06 de |unio de 2013, en la pagina WEB de |a
Universidad, 5= podren presentar reclamacionss antes |3
Olvislan de Personal dentro de los 3 [tres) dizs hablles
sigulentes 4 [a publicacion de fa lista, argumentando los
maotivos de su inconformidad,

F. Entrovista

5e publicars &n |a paging WEB el lugar, latechay |la hora de
reallzaclan de Iz entrevista

C. Publicacidn citacion
aplicacion pruebas
tecnicas

Se publicara 2n |a paging WER el lugar, la fecha y |a hora de
gplicaclan de las pruebas t2cnicas

G, Publicacidn Lista
de elegibles

Formaran parie de |z lista de elegibles las concursantes gue
obtengan un puntale total igual o superior &l 60% del makimo
posible del concursg,

Publicacion resultados
de las pruebas Técnicas

Los resultados se publican en la pdgina WEB v &l puntale
minimo aprobatorio es del 70% enescalade 1a 1000 3.5, en
pscalo de 1 a5 de acuerdo con lo establecide en la resalucién

H, Evaluacion de
desempeno del

El jefe inmediato evaluard el desempeno del contratistz, dentro
e los tres primerns meses de duracldn del contrato, 3 travas dsl
modelo de evaluacidn contemplado en el Sistema de Gestlon de

" v delermin F: Inuidad o n ]
506 de 2013 cantratista Calidad, Evento quedele r tinard la continuidad o no de
misrmo.
5. Puntajes de las pruebas
i
Mivel Tipo de prusba Cardcier Calticatian PForcentales
aprobatorla
{DnuFlmIEﬂtus i dimiratoria LS Seke
|Cfimatica)
Conocirmientos 1 Ellminatorio EOE A 0
ASISTEMNCIAL
P
_MEDE,I! Clasificatoria 15%
Pejcotécnicas
Entrevista 0%
Total 100%

MOTAS:

Las participentes deberdn consultar frecuentements |z pagina web de la Unversidad Tecnoldgica de Pereira, www.utp.edu.co para conocer el desarrollo del proceso de

seleccion.

Los documentos reaueridos (hoje de vida en el formato Unico de Hoje de Vida establacido por 2| Departamento Administrativo de la Funcidn Piblica debhidomante firmada
copla del docurmento de identidad, certificadas [aborales y de estudio)

Farmardn parte de la lista de elegibles los concursantes que obtengan, un puntaje total igual o superior &l B0% del miximao posible en el concurso y tendra vigencia de un {1} afo,

Las concursantes no incluldos en a lista de elegibles podrdn reclamar los documantos aportddos para el concurso dentro de los seis |6) messs sigulentes a su publicacion; con

=5

posterioridad a ests plazo los documentas sergn destruldos.

AV"\

Jefe Divisian de Personal




