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1. IDENTIFICACION 

Denomlnacldn del contrato Ocasional de Proyectos Nivel jerárqulco TOcnico 

Dependencia donde so 

vincula al contratista 
Instituto do Lenguas Extranjeras AnlgnaciOn bdsica 1.799.217 

No. de contratos a 

suscribir 

2. REQUISITOS MINIMOS 

EducaciOn: 

Titulo de (ormación tecnoldg:ca en los siguientes Nücleos Bdsicos del Conocimiento: 

- Administracidn 

Ingenieria Industrial 

- Ingenieria Administrativa 

Experlencla: Seis (6) moses de experiencia laboral relacionada con las funciones del cargo. 

FormaclOn: N/A 

2.1 Equlvalencia 0 segunda opcldn 

EducatIOn: 

Tres altos de educación superior en Ia modalidad do formacidn tecnolôgica o profesronal a universitaria en los siguientes Ndcleos 130sicos del Conocimiento: 

Administracidn 

- Ingenieria Industrial 

- Ingenieria Administrative 

Experiencia: Quince (15) moses do experiencia relacionada con las funciones del cargo. 

For maciOn: 

2.2 Equivalencla 0 tercera opción 

Educación: 

Experiencla: 

FormaclOn: 

Conocimientos especlficos Conocimiento institucional, gestidn administrativa, gestidn documental, ofimdtica, ingles. 

y/o tOcnlcos 

Comdnes: Orientación a resultados, aprendizaje continuo, orientaclon al usuario p 

al  ciudadano, compromiso con Ia organizaciOn, trabajo en equipo, adaptacdn al Especificas: Confiabilidad jdcoica, discipline, confiabilidad 
Competencias 

cambio 



3. PERFIL DEL EMPLEC 

Objetivo: Oar soporto tdcnico p administrativo at proyecto conforme a las directricos legalese institucionales vigentes. 

Reaiizar los trdmutes para Ia contratacidn de docontes y morritores del ILEX, verifucando ci cumplimiento de los requerimientos, normatividad vigente p linoamientos 

establocidos, de acuerdo con los procedimierstos Para cada modairdad de virrculación. 

Reairzar los tràmites para el reporto de horas a pagar a docentes p monitores del ILEX, verificando ci cumplirrriento de los requorimientos, normatividad vigente p 

lineamientas establecidos, de acuerdo con los procedinriontos para cada modaiidad de vinculacidn 

Gestionar In evaluacidn docento que sean pianeadas v  desarroliadas desde In dependencia 

Apoyar técricamente Ia proyección, ojocucidn v soguimuento at presupuesto asugnado at proyecto, asi como las simuiaciones de pago requerrdas. 

Preparar y entregar informes de carécter técnuco relacionados con su area de desempedo, do acuerdo con los requorumiontos unternos, enternos p de organusreos de 

control. 

Apoyam ins activudades relacionadas con el proyecto y  desarroliadas desde Ia dependencia, contribuyendo at cumphmuento de los objetivos definidos. 

Funcuones Mantener actualizada Ia informcación a su cargo, con elfin de que dsta sea summnistrada a las instancias corresponduentes de manema oportuna p veras. 

B. Orientar p dureccuonar a los usuarios sumunrstrandc Ia mnfommaciOn que Ic sea solicitada con respecto a los trdmites de su competencia, do conformudad con los 

procedumientos ostablecudos, garantimando una adecuada prestacidn del servicio. 

Realuzar un correcto uso v  summnistro do Ia informacidn disponible en el ojercicuo do su labor, de conformidad con las rostrucciones, el aicance de su area de desempoPo p 

las dimectrices en rnatoria de seguridad de Ia irrformación establecidas en Ia lnstitucuOn. 

Las demas que 10 sean asignadas par Ia autoridad competente, de acuerdo con ci area de desempeño p  Ia naturaleza del empioo. 

Controlar ci inventamio, asi como ci buon uso pla trazabilidad do equipos p materialos de reforencia. 

Responsabilidades 

4. ETAPAS PROCESO DE SEECCION OBJETIVA 

Presentar hoja de vida en fisico, en Ia Universidod Tecnológuca de Pereima, Edufucio Las roclamacuones de los partucipantos por inconformudad con los 

Admunustrativo 4 Puso, Of. SA-402 Gestrdn del Talento Humano. Se debe adjuntam puntales obtonidos en las pruebas tecnicas (ofimdtuca p 

los documentos que acreduton los requisutos minumos: Hoja do Vuda en el fommato 
E. Recta macloners 

con ocimlontos(, so formulaman ante Gestion del Talento Humano, 

Unico de Hoja de Vuda, estabiecudo par ci Departarrrento Admunustrativo de Ia dentro de los dos (2) thus habuies suguuentes a In publicacion de 

luncuón Puiblica, debidamente firrriada, copua del documento de udentudad, los resultados. 

certificados laboraics p de estuduo (actas a diplomas) p tarleta o matricula  

A. Inscrlpclones 
pmofesionai en los casos roglamentados par Ia Lop. Los certificados deboran cumplir Se publicama en Ia pdguna WEB el lugar, in fecha p Ia horn do 

con los roquisitos exgudos en el Articulo 2.2.2.3.8 del decreto 1083 de 2015. apiucacuon de las pruebas. igualmente los resultados 

F. Pruebas 

Psicotdcnicas 

Se pubiicard en Ia puiguna WEB do Ia Universudad Tocnoldguca de Pereira del 10 at 12 Se publucama en In paguna WEB el lugar, Ia fecha p Ia hora de 

de septiembre de 2018. realizaciôn do Ia entrovista. 

Se podrdn presentar reclamacuonos unto Gostuón del Talento Humano dentro de los 

B. publicación Llsta de trot (3) dias hdbiles siguiontos a ia publicocidn de Ia lista, argurrientando los 
G. Entrevista 

admitidos p no admltidos motivos de su inconformidad. 

Se publicard en Ia puigirra WEB el lugar, Ia fecha p horn de aplicación do las pruebas Formaran parte de Ia lista do elegubles los concursantes que 

C. Pubticación cltaclon técnicas H. Pubticaclón obtengan an puntaje total, ugual a superior at 60% del mdxumo 

aplicacidn pruebas tocnicas Lista de eleglbles posiblo del concurso. 

Los rosuitados Se publicaruin coin pdgina WEB pcI puntaje minimo aprobatorio de El jefe unmeduato ovaluamui ci desempoBo del contratusta, dentro 

cada una de las pruebas (ofimdtica p c000cimientos), es del 70% en escala de 1 a 
Vauac0 0 I E I 

de los tros prumeros moses do duracidn del contrato, a (raves del  

D.Publicación resultados de 10003,5 00 oscala de 1 a 5, de acuerdo con to ostabiecido en Ia resolución 606 do 
' 

desempeño del 
modolo de ovaluacudn contomplado en 01 Sustema Integral de 

las pruebas Tdcnucas 2013. Geution. Evento que determunara Ia contunuidad a no del musmo. 
contratista 



S. Punta)es de las pruebas 

NIvel Tlpo de prueba Cardcter Porcentajes 

Conocimientos 1 -Ofimatica Eliminatoria 25% 

Conocimuentos 2 
Técnico J [specificos 

Eli rninatona 30% 

Pruebas Psicotécnicas Clasificatoria 15% 

Entrevista Clasificatoria 
30%  

Total 100%  

NOTAS: 

Los participantes debern consultar frecuentemente Ia pdgina web de Ia Unversidad Tecnolàgica de Pereira, www.utp.edu.co  para conocer el desarrollo del proceso de seleccidn. Este serd el Cinico 

medio de divuigacidn del proceso. 

Los documentos regueridos: Iloja de Vida en el Formato Unico de Hoja de Vida, establecido por el Departamento Administrativo de Ia Funciôn Püblica, debidamente uirmada, copia del documento de 

identidad, certificodos laborales y  de estudjo (actas o diplomas) y tarjeta o matricula profesional en los canon reglamentados por Ia Ley. Los certificados deberan cumplir con los requisitos exigidos en e 

Articulo 2.2.2.3.8 del decreto 1083 de 2015 

La asistencia a cada usa de las pruebas anteriormente citadas, et de cardcter obligatorio. La persona que no asista a una de las pruebas, no podrd continuar en ci proceso. 

Formardn parte de Ia lista de elegibles los concursantes que obtengan, un puntaje total, igual o superior al 60% del mdxlmo posible establecido para el concurso. Esta lista tendrd vigencia de un aSo, a 

partir de Ia fecha de publicación. 

Los concursantes no incluidos en Ia lista de elegibles podrdn reclamar los documentos aportados para el concurso dentro de los seis (6) meses siguientes a su publicación; con posterioridad a exte plato 

los documentos serdn destruidos. 

Las monitorias no serdn tenidas en cuento como experiencia profexional o laboral, asi como las prdcticas universitarias. 

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por Ia Ley 


