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Tdrmino para las 

nscripclones: 

F 
Dcl 24 al 30 de septiembre de 2019 

I. 

Responsable: Gcstidn Talento Humano 

Horario para las 

nscripciones 

I 8:00 are a l2ro y 2:00 m a 6:00 pm 
Medlo de 

dlvulgacidn: 

Pdglna Web: www.utp.edu.co  

1. IDENTIFICACION 

DenomlnaclOn delcontrato Transitor:oAdministrativo NlvelJerdrqulco Ausiliar Ill. Med:oliempo 

Dependencla donde se 

vincula al contratista 
Facultad de Ciermc:as de Ia Eduacmdn - Alrnacérm de Audiovisuales AsignaciAn bOslca S 850.074 

No. de contratos a 

suscriblr 

REQUISITOS MINIMOS 

tducaciOn: Dmploma Bachmller 

Eoperiencla: Veinte 1201 rrmeses de enper:encia laboral relacionada con el cargo 

Formacidn: NA 

2.1 Equivaloncla 0 segunda opelon 

EducaclOn: NA 

Experlencla: NA 

Formacldn: NA 

2.2 Equlvalcncia 0 tercera opcidn 

Educacidn: NA 

Experlencia: NA 

Formacidn: NA 

Conocimientos especificos . 

y/o tdcntcos Adrnmnistracmon de Alnracenes e Inventarcos. Normas do Seguridad de Almacen, Ofimatica 

Comiines: Aprendizaje Contiexo. Adaptac:dn al ca,rmbio, Trabajo err Equipo. Especificas: Marmejo de Ia Inforrnac:dn 

Competenclas Orientacide a los Reseltados, 0riemmtac:6n at usuario pal ciudodammo, Cornpromiso Relaciones lrmterpersonales 

con lx Irmstmtucidn Colaboraci6n 

PERFIL DEL EMPLEO 

Realisar actividades que gararmticen el control, seguimiento p acmin:stracidn eficiente del almacén e inventarios 

Objetivo: 
asignados, de acuerdo con las politicas establecidas por lx Universidad. 



las neceudades de cornpra del ainracdn que gararsticen el desarrollo de las acrividades de los programas acadérnicos p de Ia Facultad. 

2. Presentar a las instancras correspondientes los requenmientos del almacdn para el trdmite de compra 0 solicitud. 

Ingresar at airnacen de Ia facultad todos los equipos, herramientas, elementos, materiales e issumos recibidos del almacén general, comprobando que corresponda a in 

solicitado para el desarrollo de las actividedes de los prograrnas académicos p de a Facultad. 

Mantener actuahzado el regstro de los equ i pos, herramientas, elementos, materiales e irrsumos, con elfin de ilevar ci respectivo control de las existencias p  consumo de 

estos en ci ainiacén. 

Surstinistrar oportunamente los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos necesarios para el desarrollo de las précticas de acuerdo ala progremacidn 

efectuada previamente v at personal autorizado. 

Venfucar que los equ i pos, herramientas p eernentos en prdstamo sean devueltos p  estén en buen estado o funcionamiento at igual que las cantidades entregadas. 

Reporta, en ci listen-re de informac ion instOucional aquellos estudiantes, administrativos p docentes que no regresarori los elementos en préstamo at finalizar periodo 

para que realicen ci rospectivo trdmite de cobro. 

Responder por las condicuones de seguridad de elmacenamiento y embalajo los equipos, herramientas p  elementos del almacén propeisdiendo ci buen use p 

conservacidn. 

Furiciones 1 9. informer oportunamente ala instancia correspondien:e sobre las inconsistencias o anomalias relecionadas con los elementos encomendados, 

Solicitar ci mantenimiento preventivo p correctivo, eli como traslado p bajas por obsolescencia de los equipos que Se encuentreri en ci almacén, en los cases 

requendos. 

Llevar ci control p actualizacldn de las hojas de vida de los equipos a su cargo, para identificar los mantenim,entos correspondientes que garan:cen su buen 

funcionamierito. 

Asumir baio su responsobilidad ci inventario de todos los equipos, herramientas, elementos, materiales 0 insumos que permanezcan en el almacdn. 

Lievar p rnantener actualinados los registros de cardcter tdcnico, admmnistrativo p responder por Ia enactitud de los mismos. 

Atender p  direccionar a los usuarios summnistrando Ia iniormacidn que Ic sea solicitada, de conformidad con los procedimientos estabiccidos, garantmzando una 

adecueda prestacrdri del serviclo. 

'reparar informacidn que sea requerida p  acorde a su drea de desernpe9o. 

Las dernds que Ic sean asigeadas por Ia autoridad comperente, de acuerdo con ci érea do desenipeRo via naturalezo del empleo. 

4. grApAs PROCESo DE SELECcION OBJEFIvA 

Las reclamacrones de los parlicipantes per iscorrformidad con los 

Presentar soja do vrda en fisico, en Ia Universrdad Tecrioldgica do Pereira, Edificro E.Reclamaclones 
pantajes obtenidos en las pruebas técnrcas (ofin,dtica v 

Administrativo 4' Prso, Of. 1A-402 Gestidn del Talento Humane. Se dcbe adjuntar conocimientos), se formulardn ante Gestrdrs del Talento Humarro, 

los documentos que acredrten los requisites minimos: Hoja de Vida en ci Porrnato dentro do los dos2) dias hábiies siguientes aa publicacidn. 

Unico de Hoja de Vida, estabiecido por ci Departamento Administrative dole 

Función Pjrblica, debidamente furmada, copra del documento de rdontidad, 

A. inscripcioncs certificados laborales p de estudio lactas o diplomas). Los certificados laborales 0 

declaraciones de eupemiencia debeman cumplir con los requisites eoigidos en el 

Articulo 2.2.2.3.8 del decreto 1083 de 2015, en donde deben corner como minimo 

con el nombre o razon social do Ia cntidad o cmpresa, tiempo de serviclo 
F. Pruebas Se publicard cola pdgina WEB ci luger, Ia fecha via hora de 

relacldn de funciones descmpeñadot, IMPORTANTE: Todos los documentos 
Psicotdcnlcas apiicacidn de las pruebas. Iguelmente los resultados 

presentodos deben estar debidamente 'foliados" 0 numorados. 

Sc publicarS en Ia pdgina WEB de Ia Universidad Tecrroldgica do Percire, dentro do 

los cinco dies hdbiles siguientes at cierro de las scripciones. 
8. PubIrcacldn Lista de 

Se podrân presenter reciamaciones ante Gestidn del Talento Humane dentrodo los 6. Entrevitta 
Se publicará en Ia págmna WEB ci luger, Ia fecha p  Ia hora de 

admitldos p  no admitidos 
tres 3) dies hdbiles siguientes a a pubiicacidn dole lisle, argumentando los motivos 

reallzaci6n do Ia entrevista 

doss inconformidad. 

Formarin porte de Ia lista de clegibles los coricursantos que 

C. Pubticacldn citaclon Se publicará en Ia pdgina WEB ci luger, Ia fecha p hora do aplicacidn do las pruebas H. Pubilcacldn obtersgari Un puntaje total, igual o superior at 60% del mdnimo 

apIicacidn pruebas tecnicas tecnices Lista de elegibles posmble del corrcurso. 



Universidad 
Tccno!ógica 

4! de Pereira 

Los resultados se publicarán en Ia pdgina WEB p ci puntaje minimo aprobatorio de El jefe inreediato evaluard el desempeiio del contratista, dentro 

D.Pubilcaclón resultados de cada una cc las pruebas (ofimdtrca p  conocirnientos), en del 70% en escala dela 
1. tvaluacidn de 

de los tres primeros rneses de duracidn del cont-ato, a través del 

fan pruebas Tdcnicas 1000 3,5 en escala de I a 5, de acuerdo con 10 establecido en Ia resolucidn 606 de 
desempelfo del 

modelo de evaluacidn contemplado en el Sistema Integral de 

2013. 
contratlsta 

Gestidn. Evento que deterrninard Ia continuidad o no del mismo. 

S. Puntajes de las pruebas 

Nlnei flpo de prueba Cardcter Porcentajes 

Conocimientos 1-Ofimatica Eliminatoria 40% 

Conocimientos 2 

Especificos 
NA NA 

Pruebas Psicotdcnicas Clasificatoria 20% 

Entrevista Clasifcatoria 

Total 100%  

NOTAS: 

Los participantes deberdn consultar frecuentemenie Ia pdgina web de la Universidad Teenoldgica de Pereira, www.utp.eda.co  para conocer ci desarrollo del proceso de seleccidn. Este vera ci snico 

medio de divulgacidn del proceso. 

Dc conformidad con lo establecido en ci Articulo Seoto de Ia Resolucidn de Rectoria No.606 de rnarzo 8 de 2013, las pruebas técnicas tienen cardcter eiiminatorio. 

Los documentos requeridos: )Ifoja de vida en ci formato Unico de Hoja de Vida establecido por ci Departamenco Administrativo de Ia Funcidn Priblica debidamente firrnada, copia del documento de 

identidad, certificados laboraies v de estudio, tarjeta profesional, en los  canos exigidos por Ia Icy). 

Los certificados laborales deberdn cumplir con los requisiros enigidos en ci Articulo 2.2.2.3.8 del decreto 1083 de 2015. (Importante revisar este articulo) 

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

Forrnardn parte de Ia lista de elegibles los concursantes que obtengan, un puntaje total, igual o superior ai 60% del maxima posibic establecido sara ci concurso. Esta lista tendrá vigencia de un alto, a 

partir de Ia fecha de pubiicacidn. La lista de elegibles que ye derive de este proceso de selccción objetivo, serd utiFoada para proveer cargos del mismo nicely grade en ci que ci objeta del contrato sea 

"Realizar actividades que garavtrcen ci control, seguirroento p administracidn eficiente del almacén e inventarios asignados, de acuerdo con las politicas establecidas por Ia Universidad.". 

Los concursantes no incluidos en la lista de elegibles podrdn reclamar los documentos aportados para el concurso dentro de los seis (6) meses siguientes a su pubFcaci6n; con posteriorldad a este plato 

los documentos seran destruidos. 

Las monitorias no serdn tenidas en cuenta como eoperiencia profesional o laboral, asi como las prdcticas universitarias. 

IMPORTANTE: La fecha de micro de esta vincuiacidn nerd para ci inicio de Ia vigencia 2020. 
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