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CONVOCATORIA No. 2015-04

Término para las inscripciones: 04 al 11 de junio de 2015 Responsable: Gestion del Talento Humano

! Medio de
Horario para las inscripciones 8:00a 12my 2:00 a 6:00 p.m. § : Pagina WEB www.utp.edu.co

divulgacion:
1, Identificacion

Denominacidn del contrato Transitorio Administrativo Nivel jerarquico Profesional
Depend_encia donde se vincula al Ml s Plansasian Asignacién bisica | § 2.451 405,00 No. c.Ie contratos a 2
contratista suscribir

2. Requisitos Minimos

Titulo prefesional en areas administrativas o afines, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas

Educacion:
Experiencia: Acreditar (12) meses de experiencia relacionada con el cargo

Conocimiento Especificos y/o técnicos: Normatividad de la Institucién, Sistemas de gestion y de informacién, Formulacidn, ejecucién, evaluacion y gestion
Formacion: de proyectos, Gerencia Publica, Vigilancia e Inteligencia competitiva, Estadistica y Modelamiento, Planeacion estratégica, Indicadores, Ofimatica, Gestién

del conocimiento, Presupuesto

Competencias

Misionales: Habilidad Idiomatica, Conacimiento Institucional, Orientacion y Atencion al usuario, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo

Especificas: Organizacién, Comunicacion, Formulacion y Gestion de proyectos, Andlisis y Solucion de problemas

3. Perfil del empleo

PROFESIONAL PLANEACION ESTRATEGICA

PROFESIONAL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Objetivo:

Planear, coordinar, ejecutar y controlar el sistema de informacién que sustente
estrategicamente la toma de decisiones, |a definicion de estrategias y politicas
institucionales

Liderar el disefio de estrategias institucionales y la formulacion,
seguimiento, evaluacion y actualizacian del Plan de Desarrollo
Institucional, con base en el contexto.

Funciones:

* Cumplir y hacer que se cumplan: La Constitucion, 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.

*Planea, coordinar, ejecutar y controlar la informacion Institucional clave requerida
para dar respuesta pertinente a entes internos y externos unificando criterios de
entrega de datos por parte de las fuentes primarias, entregando la informacion
estrategica requerida por la Universidad y monitoreando el estado de reporte de
informacion, solicitudes y requerimientos.

*Disefiar e implementar estrategias para la optimizacion, uso y manejo de la
informacion por parte de los usuarios.

*Hacer propuestas para el mejoramiento de los reportes o salidas del sistema de
informacion, de acuerde con los requerimientes internos y externos.

*Elaborar diagnostico de necesidades de informacion con el fin de identificar y
analizar estructuras para proponer e implementar esquemas que posibiliten la
optimizacion de |a gestion de la informacion

* Disefiar la metodologia de formulacion y/o actualizacicn del
Direccionamiento estratégico y Plan de Desarrollo Institucional,
estableciendo los formatos e informacién requerida.

* Acompafar técnica y metodoldgicamente la planeacién,
coordinacidn y ejecucion del Plan de Desarrollo Institucional,
verificando la pertinencia de la informacion reportada en aras de
garantizar el cumplimiento del plan,

* Presentar los resultados del Plan de desarrollo ante las instancias
correspondientes.

* Realizar analisis y /o estudios del contexto referentes al Plan de
Desarrollo Institucional, que faciliten |a toma de deciciones para el
mejoramiento o gestion de oportunidades.

* Hacer seguimiento al Direccionamiento estrategico de la
Universidad y al Plan de Desarrollo a través del analisis de |a cadena
de resultados, para proponer acciones de mejoramiento.

* Efectuar la actualizacion y seguimiento del Plan anticorrupcion de
la Institucion y el Mapa de Riesgos del Contexto Estratégico,
presentando los resultados a las instancias correspondientes.

Apoyar en la coordinacion de la ejecucion del objetivo establecido
en el Plan de Desarrollo Institucional a cargo de planeacion,

*Desempefiar las demds funciones, actividades o tareas que le sean
asignadas por las instancias competentes y que correspondadn con
la naturaleza, el nivel y grado del cargo desempefiado.
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Responsabilidades

*Hacer seguimiento al nivel de automatizacion de los requerimientos de informacion
del sistema estrategico,
*Actualizar y revisar las paginas web que le corresponden.
*Actualizar permanentemente el sistema de informacion estrategico.
*Planear y establecer los cronogramnas de trabajo
*Fomentar una cultura de calidad de servicio al usuario.
*Capacitarse y estra actualizado en los temas pertinentes.

Elaborar informes periodicos y asistir a las reuniones programadas.
*Cooperar en los procesos relacionados con el desarrolle del talento humano de la
dependencia
*Cuidar el inventario de bienes a su cargo y la utilizacion optima de los demas
recursos que faciliten su trabajo.

*Cumplir con las demas actividades que el jefe delegue acorde con las competencias
de su cargo.

* Respetar y cumplir la Constitucion Nacional, las leyes, El estatuto
General y los reglamentos de la Universidad.
* Responder por el inventario de bienes a su cargo, optimizary
racionalizar los recursos asignados.
* Fomentar una cultura de calidad de servicio al usuario.

* Participar en las actividades institucionales de capacitacion a las
cuales sea convocado y actualizarse en temas pertinentes a su labor.
*Atender y gestionar las peticiones, quejas y reclamos de acuerdo
con los lineamientos institucionales,

*Responder por la confidencialidad, disponibilidad e integridadd de
la informacion a su cargo.

4. Etapas proceso de seleccion objetiva

A. Inscripciones

Universidad Tecnoldgica de Pereira, Edificio Administrativo
Tercer Piso, Oficina A-314 Gestion del Talento humano. Se debe
adjuntar los documentos que acrediten los requisitos minimos:
hoja de vida en el formato Unico de Hoja de Vida establecido por

D. Reclamaciones

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

el Departamento Administrativo de |a Funcion Publica,
debidamente firmada, copia del documento de identidad,
certificados laborales y de estudio E. Pruebas

Psicotécnicas

Se publicara en la pagina WEB el lugar, la fecha y |a hora de
aplicacion de las pruebas. Iguaimente los resultados

B. Publicacién Lista de admitidos y
no admitidos

Entre el 12 al 17 de junio de 2015. En la pagina WEB de la
Universidad. Se podran presentar reclamaciones ante la Divsion
de Personal dentra de los 3 (tres) dias habiels siguientes a la
publicacion de la lista, argumentando los motivos de su
inconformidad.

F. Entrevista

Se publicara en la pagina WEB el lugar, la fecha yla hora de
realizacion de la entrevista

C. Publicacion citacion aplicacion
pruebas tecnicas

Se publicard en la pagina WEB el lugar, la fecha y la hora de
aplicacion de las pruebas técnicas-

G. Publicacién Lista
de elegibles

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

Publicacion resultados de las

Los resultados se publican en |a pagina WEB y el puntaje

minimo aprobatorio es del 70% enescalade 1a10003.5. en H. Evaluacion de

El jefe inmediato evaluara el desempefo del contratista, dentro de
los tres primeros meses de duracién del contrato, a través del

pruebas Técnicas escala de 1 a 5 de acuerdo con lo establecido en la resolucién des:mzetho P modelo de evaluacion contemplado en el Sistema de Gestion de
ra
606 de 2013. ELE e Calidad. Evento que determinara la continuidad o no del mismo.
5. Puntajes de las pruebas
alifi n
Nivel Tipo de prueba Carédcter ¢ catdff Porcentajes
__aprobatoria
Conocimientos 1 -Ofimatica |Eliminatorio 35070% 25%
Conocimientos 2 - Eliminatori 35670% 0%
PROFESIONAL Especificos iminatorio ) 3
Pruebas Psicotécnicas Clasificatoria 15%
Entrevista
30%
Total 100%
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NOTAS:
Los participantes deberan consultar frecuentemente la pagina web de |2 Unversidad Tecnoldgica de Pereira, www.utp.edu.co para conocer el desarrollo del proceso de seleccion.

Los documentos requeridos (hoja de vida en el formato Unico de Hoja de Vida establecido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica debidamente firmada, copia del
documento de identidad, certificados laborales y de estudio)

Formaran parte de |a lista de elegibles los concursantes gue obtengan, un puntaje total igual o superior al 60% del maximo 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 publicacion; con posterioridad a
este plazo los documentos serdn destruidos.
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*Hacer seguimiento al nivel de automatizacion de los requerimientos de informacion | * Respetar y cumplir la Constitucién Naclonal, las leyes, El estatuto
del sistema estrategico. General y los reglamentos de la Universidad.
*Actualizar y revisar las paginas web que le corresponden. * Responder por el inventario de bienes a su cargo, optimizar y
*Actualizar permanentemente el sistema de informacion estrategico. racionalizar los recursos asignados.
*Planear y establecer los cronogramnas de trabajo * Fomentar una cultura de calidad de servicio al usuario,
*Fomentar una cultura de calidad de servicio al usuario. * Participar en las actividades institucionales de capacitacién a las
*Capacitarse y estra actualizado en los temas pertinentes. |cuales sea convocado y actualizarse en temas pertinentes a su labor.
Responsabilidades

Elaborar informes periodicos y asistir a las reuniones programadas.
*Cooperar en los procesos relacionados con el desarrollo del talento humano de la
dependencia
*Cuidar el inventario de bienes a su cargo y la utilizacion optima de los demas
recursos que faciliten su trabajo.

*Cumplir con las demas actividades que el jefe delegue acorde con las competencias
de su cargo.

*Atender y gestionar las peticiones, quejas y reclamos de acuerdo
con |os lineamientos institucionales.
*Responder por la confidencialidad, disponibilidad e integridadd de
la informacion a su cargo.

4. Etapas proceso de seleccién objetiva

A. Inscripciones

Universidad Tecnoldgica de Pereira, Edificio Administrativo
Tercer Piso, Oficina A-314 Gestion del Talento humano. 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 Administrativo de la Funcion Publica,

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
Divisién de Personal.

debidamente firmada, copia del documento de identidad,
certificados laborales y de estudio E. Pruebas

Psicotécnicas

Se publicara en la pagina WEB el lugar, |a fecha y la hora de
aplicacidn de las pruebas. Iguailmente los resultados

B. Publicacion Lista de admitidos y
no admitidos

Entre el 12 al 17 de junio de 2015. En la pagina WEB de la
Universidad. Se podran presentar reclamaciones ante la Divsion
de Personal dentro de los 3 (tres) dias habiels siguientes a la
publicacion de la lista, argumentando los metivos de su
inconformidad.

F. Entrevista

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

C. Publicacion citacion aplicacion
pruebas tecnicas

Se publicara en la pagina WEB el lugar, la fecha y |a hora de
aplicacién de las pruebas técnicas-

G. Publicacién Lista
de elegibles

Formaran parte de la lista de elegibles los concursantes gue
obtengan un puntaje total igual o superior al 60% del maximo
posible del concurso.

Publicacién resultados de las
pruebas Técnicas

Los resultados se publican en la pagina WEB y el puntaje
minimo aprobatorio es del 70% en escalade 1a 10003.5. en
escala de 1a 5 de acuerdo con lo establecido en la resolucién

H. Evaluacion de
desempefio del
contratista

El jefe inmediato evaluara el desempefio del contratista, dentro de
los tres primeros meses de duracidn del contrato, a través del
modelo de evaluacién contemplado en el Sistema de Gestién de

606 de 2013, Calidad. Evento gue determinara la continuidad o no del mismo.
S. Puntajes de las pruebas
alifi n
Nivel Tipo de prueba Caracter C— Porcentajes
aprobatoria
Conocimientos 1 -Ofimatica |Eliminatorio 35070% 25%
Conocimientos 2 - A 2
PROFESIONAL Cthatiticis Eliminatorio 35070% 30%
Pruebas Psicotécnicas Clasificatoria 15%
Entrevista
30%
Total 100%
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NOTAS:
Los participantes deberan consultar frecuentemente la pagina web de la Unversidad Tecnoldgica de Pereira, www.utp.edu.co para conocer el desarrollo del proceso de seleccién.

Los documentos requeridos (hoja de vida en el formate Unico de Hoja de Vida establecido por el Departamento Administrativo de la Funcién Plblica debidamente firmada, copia del
documento de identidad, certificados laborales y de estudio)

Formaran parte de la lista de elegibles los concursantes que obtengan, un puntaje total igual o superior al 60% del maximo posible en el concurso y tendra vigencia de un (1) afio.

Los concursantes no incluidos en |a lista de elegibles podrdn reclamar los documentos aportados para el concurso dentro de los seis (6) meses siguientes a su publicacién; con posterioridad a
este plazo los documentos seran destruidos.
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