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Presentacisn

En el Acuerdo No. 10 del 7 de mayo de 2012, se establece el Estatuto de Carrera
Administrativa para el personal de la Administracién de la Universidad.

El Articulo 18 del Acuerdo No. 10 del 7 de mayo de 2012 define que el proceso de seleccion
tiene por objetivo garantizar el ingreso del personal idéneo a la Administraciéon de la
Universidad, con base en los principios de la carrera en la Universidad.

El Articulo 21 del Acuerdo No. 10 del 7 de mayo de 2012 establece las etapas del proceso de
seleccion.

A través de la Resolucion de Rectoria No. 7027 de 17 de octubre de 2024, se convoco a
concurso abierto de méritos para la provision definitiva de ocho (8) empleos de carrera
administrativa vacantes, que hacen parte de la planta global del personal administrativo de
la Universidad Tecnolégica de Pereira.

La presente guia tiene como propdsito ofrecer una herramienta que brinde informacién
sobre diversos aspectos de la prueba de conocimientos, prevista en el Concurso Abierto
de Méritos No. 001 de 2024. Contiene aspectos importantes como el propésito y la
estructura general de la prueba, sus principales caracteristicas y los tipos de preguntas.

En la segunda parte se ofrecen recomendaciones a tener en cuenta al momento de la
presentacion de las pruebas.

Esperamos le sea de gran utilidad.



1. La Universidad Tecnolsgica de Pereivra

La Universidad Tecnolégica de Pereira (UTP), creada por la Ley 41 de 1958, es un ente
universitario autobnomo del orden nacional, con régimen especial, con personeria juridica,
autonomia administrativa, académica, financiera y patrimonio independiente, vinculado al
Ministerio de Educacion Nacional, cuyo objeto es la educacién superior, la investigacién y la
extension.

La Universidad Tecnoldgica de Pereira, tiene como sede principal la ciudad de Pereira.

Es una universidad estatal de caracter publico, vinculada a la sociedad, que conserva el
legado material e inmaterial y ejerce sus propésitos de formacion integral en los distintos niveles de
la educacién superior, investigacion, extensién, innovacién y proyeccion social; con principios y
valores apropiados por la comunidad universitaria en el ejercicio de su autonomia.

Una comunidad universitaria comprometida con la formacién humana y académica de
ciudadanos con pensamiento critico y capacidad de participar en el fortalecimiento de la
democracia; con una mirada interdisciplinar para la comprensién y bldsqueda de soluciones a
problemas de la sociedad; fundamentada en el conocimiento de las ciencias, las disciplinas, las
artes y los saberes.




Vinculada a redes y comunidades académicas locales y globales mediante procesos de
investigacion que crean, transforman, transfieren, contextualizan, aplican, gestionan, innovan e
intercambian conocimiento, para contribuir al desarrollo econémico y social de manera
sostenible.

Como universidad publica, al afnno 2028 mantendremos la condicién de alta calidad en los
procesos de formacion integral, investigacion, innovacién y transferencia de conocimiento; con
reconocimiento internacional, vinculacion de las tecnologias de la informacién y la
comunicacién e impacto en la academia y en los diferentes sectores sociales y econémicos, a
nivel local y global; destacada socialmente por conservar el legado material e inmaterial como
uno de sus pilares para el desarrollo sostenible.
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2. In_forvwa',cééw é’&Mr&Q de

la Prueba

2.1 Obje;"(lvo

De manera general, la prueba tiene como finalidad “establecer una clasificacién de los
aspirantes respecto de las calidades requeridas para desempenar con eficiencia las funciones y
las responsabilidades derivadas del contrato.”

2.2 Poblacion Ob}a‘-&vo

La prueba de conocimientos estd dirigida a los
aspirantes inscritos y admitidos por cumplimiento de
requisitos minimos a participar en el Concurso Abierto
de Méritos No. 001 de 2024, para proveer de manera
definitiva ocho (8) empleos de carrera administrativa

vacantes, que hacen parte de la planta global del
personal administrativo de la Universidad Tecnoldgica
de Pereira.



23 La Pru.ebﬁ de conocimientos

Como instrumento de seleccion, la prueba de conocimientos

especificos, contiene solamente una muestra de todos los
T 1° 1 temas posibles que se pueden desarrollar; por tratarse solo
. - de una muestra, las preguntas incluidas en la prueba
representan todos los campos del conocimiento posibles que
se espera domine quien desempena un cargo, pero no los
incluye todos.

En la preparacion y elaboracién de pruebas de seleccién para
la provisién de cargos transitorios se ha utilizado el término
“ejes tematicos,” para referirse a esa muestra representativa
de temas a partir de los cuales se elaboraran los items de la
prueba, los cuales se muestran mas adelante

La construccion, validacion, aplicacion
y calificacion de la prueba esta a cargo
de la Universidad Nacional de Colombia
sede Manizales.

“*" UNIVERSIDAD

"NACIONAL

i DE COLOMBIA
SEDE MANIZALES

2.3.1éQué se evalua?

Mas alla de evaluar la posesiéon de un conocimiento especifico o la habilidad memoristica para
acumular conceptos, se evalla el dominio de ese conocimiento dentro del contexto del que hacer
laboral del empleo.

Por tanto, esta valoracién se enfocara en los conocimientos como atributos de la competencia
laboral, a través de la estimacioén de la capacidad de aplicacién de los saberes que poseen los
aspirantes, en situaciones del contexto laboral de la Universidad.

La prueba de conocimientos especificos pretende abarcar la evaluacién de los conocimientos
esenciales, en los contextos determinados por las funciones y el contenido funcional del empleo,
haciendo énfasis en la valoracién de la capacidad del aspirante para emplear esos conocimientos
o saberes en contextos a los que se puede ver expuesto durante el ejercicio del cargo por el cual
esta concursando.

El tipo de evaluacién integral que se pretende, se enmarca dentro de la taxonomia propuesta por
Benjamin Bloom, quien tedricamente ha definido como uno de los dominios del aprendizaje, el
dominio cognitivo. Para la convocatoria que nos ocupa, seran evaluados cuatro (4) procesos
cognitivos a saber: Recuerdo, Comprensién, Aplicacion y Analisis.



2.3.1éQué se evalua?

Conocimiento o Recuerdo

teorias y estructuras.

Incluye las situaciones de examen que acentlan la
importancia del recuerdo de datos, ideas, materiales o
fendbmenos, ya sea como reconocimiento o evocacion.
Supone, entonces el recuerdo o reconocimiento de:
Datos especificos como terminologias o hechos; modos
y medios para el tratamiento de datos especificos como
convenciones, clasificaciones, metodologias, técnicas o
procedimientos y, universales y abstracciones en un
campo determinado como principios, generalizaciones,

Muestra el recuerdo de materiales previamente aprendidos por medio de
hechos evocables, términos, conceptos basicos y respuestas.

Co M.Pr&n.s'één.

Dentro de esta categoria se incluyen
comportamientos o respuestas que implican el
entendimiento y fraccionamiento de un mensaje.
Operacionalmente se define como cualquier
conducta que vaya desde la presentacion de una
proposicién con palabras distintas de las del
enunciado original, hasta la aplicacibn de un
principio en una situacion nueva para el examinado,
pasando por la ejemplificacion.
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2.3.1éQué se evalua?

APQL&MLO' Lo

Se refiere a la capacidad para aplicar teorias, principios, métodos o ideas en la
solucién de un problema practico. Es la habilidad para aplicar principios y
generalizaciones a nuevos problemas y situaciones. Comprende entonces
tareas uso de conocimiento nuevo. Resolver problemas en nuevas situaciones
aplicando el conocimiento adquirido, hechos, técnicas y reglas en un modo
diferente.

Anilisis

Hace referencia a la habilidad para fraccionar una comunicacidon en sus
elementos, de manera que aparezcan explicitas la jerarquia de las ideas vy las
relaciones existentes entre ellas. Esta es un proceso complejo que implica las
tres categorias anteriores; recuerdo, comprension y aplicacion, pero va mas alla
de ellas. Incluye tareas como examen y discriminacion de la informacién
identificando motivos o causas. Hacer inferencias y encontrar evidencia para
fundamentar generalizaciones.




2.3.2 Duracion de las pruebas y sesiones

Duracién
Sesién | JornadaMaiiana: Prueba de conocimientos especifico - 3 Horas

Sesién Il Jornada Tarde: Prueba de conocimientos de ofiméatica - 2 horas

Aplicacion
La fecha y hora de aplicacién de la prueba de conocimientos especificos se
r'ﬁ publicard a través de la pagina web institucional donde se encuentra
M Ja @ publicado el concurso, en el apartado “CITACION A PRUEBA”, esta se

realizara en las instalaciones de la Universidad Tecnolégica de Pereira.

El dia de la aplicacién, el aspirante debera dirigirse al sitio al cual fue citado y presentarse a la hora
definida en la citacién con el fin de realizar los procedimientos de identificacion y registro.

El aspirante podra ingresar a la prueba hasta 30 minutos después de iniciada la prueba. No se otorgara
tiempo adicional o de reposiciéon y no se admitira el ingreso de ningln aspirante después de este
tiempo.

Tipos de pregunta

Se aplicara una prueba estructurada o cerrada escrita o en equipo de computo, en la cual, con base en
una informacién proporcionada de manera escrita (textual o grafica), el examinado debe elegir la
opcion de respuesta que considere correcta, siguiendo unas instrucciones especificas. Las respuestas
deberan consignarse en una hoja especialmente disefiada para la obtencién de las respuestas de los
examinados en el caso que sea escrita, 0 a través de equipo de coOmputo arrojara el resultado directo.

Forma de calificacion

La prueba de conocimientos equivale al 30% del total de las fases del proceso de seleccién objetiva, su
caracter es eliminatorio y la calificacién aprobatoria sera del 70% en escalade 1a100 0 3.5 en escalade
1a5.




3. Ejes Temiticos

EJETEMATICO

CONTENIDOS

SOPORTE NORMATIVO © SUBTEMAS

Gestién Administrativa

*Redaccidén y proyeccién de documentos
*Procesos administrativos

*Derechos de peticién (Conceptos Basicos)
*El Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias (PQRS) (Conceptos Basicos)

*El ciclo PHVA (Planificar-Hacer-Verificar-
Actuar) (Conceptos Basicos)

*Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG (Conceptos Basicos)

*Principios de la funcién publica (Conceptos
Basicos)

*Indicadores de gestién (Conceptos Basicos)

*El Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica ha
emitido la "Guia para la elaboracién de documentos
técnicos"

*Ley 1437 de 2011 (18 de enero de 2011): "Por la cual se expide
el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo".

*Ley 1755 de 2015 (30 de junio de 2015): "Por medio de la cual
se regula el Derecho Fundamental de Peticidn y se sustituye
un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo".

*Decreto 1499 de 2017 (11 de septiembre de 2017): "Por
medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Piblica, enlo
relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015".

*Ley 594 de 2000 (14 de julio de 2000): "Por la cual se expide
la Ley General de Archivos".

*Ley 909 de 2004 (23 de septiembre de 2004): "Por la cual
se expiden normas que regulan el empleo plblico, la carrera
administrativa, gerencia publicay se dictan otras
disposiciones".

*Decreto 1083 de 2015 (26 de mayo de 2015): "Por el cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Pdblica".empleo publico, la carrera administrativa, gerencia
publicay se dictan otras disposiciones

Generalidadesdela
Institucién

*Normatividad Nacional aplicable alas
Instituciones de Educacién Superior
*Normatitividad Institucional (Estatuto
General, Estructura Organizacional, Cédigo de
Integridad)

*Direccionamiento Estratégicodela
Universidad (PEI, PDI, misién, visién, principios.
*Informacion institucional (Programas
académicos, reacreditacion institucional,
portafolio de servicios de extensién)

* Ley 30 del 28 de diciembre 1992 (Por el cual se organiza el
servicio publico de la Educacién Superior)

* Cartilla Estatuto General - (Acuerdo del Consejo Superior
No. 14 del 12 de octubre de 1999y sus respectivas
modificaciones a la fecha)

* Estructura Organizacional de la Universidad (Acuerdo del
Consejo Superior No. 14 del 5 de junio de 2014)

* Codigo de Integridad de la Universidad Tecnolégica de
Pereira - (Acuerdo del Consejo Superior No. 8 del 6 de
febrerode 2018)

* Proyecto Educativo Institucional - PEI

* Plan de Desarrollo Institucional 2020 - 2028 (Acuerdo del
Consejo Superior No. 37 del 9 de noviembre de 2019 y Pagina
Web: https://pdi.utp.edu.co/ - Resumen Ejecutivo)

* Pagina web institucional: https://www.utp.edu.co/

Link para consulta de Acuerdos del Consejo Superior:

https://secretariageneral.utp.edu.co/acuerdos-consejo-
superior




3. Ejes Tematicos

EJE TEMATICO

CONTENIDOS

SOPORTE NORMATIVO © SUBTEMAS

Gestién Documental

*PGD ( Programa de Gestion
Documental)

*Conservacién y organizacién de
Documentos.

*Tablas de Retencién Documental
*Clasificacién, Ordenaciény
descripcion de los Archivos
*Transferencia documental
*Ciclo vital de los documentos
*Valoracién documental (Concepto
General)

*Fondo documental (Concepto
General)

* Ley 594 de 2000 (14 de julio de 2000): Ley General de
Archivos.

* Decreto 1080 de 2015 (26 de mayo de 2015): Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.

* Acuerdo 002 de 2014 (25 de marzo de 2014):
Directrices generales para la gestion documental.

* Acuerdo 004 de 2013 (21 de octubre de 2013):
Valoracién documental.

* Ley 1712de 2014 (6 de marzo de 2014): Ley de
Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

* Decreto 2609 de 2012 (14 de diciembre de 2012):
Reglamenta la gestion documental en Colombia.

* Ley 962 de 2005 (8 de julio de 2005): Ley Anti tramites.
*Acuerdo 5de 2013 (15 de marzo de 2013): "Por el cual se
establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenaciény descripcién de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicasy se dictan otras disposiciones".

Ofimatica

Nivel Intermedio

Microsoft Word

Encabezadosy pies de pagina.

Nameros de pagina, Tablas, Estilo, Esquemas.
Plantillas, organigramasy diagramas, graficos e
impresion.

Tablas de contenidos.

Combinar correspondencia.

Compartir documentos.

Seguridad y confidencialidad de archivos.

Microsoft Excel

Formulasy operaciones basicas (SUMA, BUSCARYV,
CONCATENAR, PROMEDIO, VALORMAXIMO, VALOR
MINIMO)

Filtros.

Tablas dindmicas.

Manejo de graficos.

Importar datos.

Impresién de documentos.

Caracteristicas avanzadas de Excel:

La validacién de datos.

Personalizar barrasy menus.

Seguridad y confidencialidad de archivos.

Power Point

Creacion de plantillas.
/Animaciones.
Transiciones.
Hipervinculos.
Integracion con Excel.

[Internet

Conceptos basicos sobre Internet.

Navegacion en paginas Web.

Manejo de texto y contenidos.

Correo electrénico y blisqueda de informacion.
Manejo de herramientas de Google: Calendario, Meet,
Gmail, Drive.




4. Elevrentos para la
aplicacién de la prueba

Para el caso que sea prueba escrita

Los responsables de la aplicacién de la prueba son los jefes de
salén, quienes haran entrega al aspirante del cuadernillo y de la
hoja de respuestas.

Los Unicos elementos permitidos para el ingreso al salén por
parte del aspirante son:

« Lapizde minanegraNo. 2

« Sacapuntas

« Borrador de lapiz

« Lapicero

« Documento de Identificacién: Los documentos validos son
cédula de ciudadania o pasaporte original.

En caso de pérdida de la cédula, se permitira el ingreso con la
contrasena de la Registraduria debidamente diligenciada con
su respectiva foto y huella dactilar.

Para el caso que sea en equipo de computo

Los responsables de la aplicacién de la
prueba son los jefes de saldn, quienes haran
entrega al aspirante del cuadernillo y de la
hoja derespuestas.

Los Unicos elementos permitidos para el
ingreso al salén por parte del aspirante son:

« Lapizde minanegraNo. 2

« Sacapuntas

« Borrador de lapiz

« Lapicero
En caso de pérdida de la cédula, se permitira el . Documento de Identificacién: Los
ingreso con la contrasena de la Registraduria documentos validos son cédula de
debidamente diligenciada con su respectiva foto ciudadania o pasaporte original.

y huella dactilar.



4. Elewmentos para la
aplicacién de la prueba

Sobre el documento de identificacion

Para validar la identidad de los aspirantes y mitigar posible suplantacion o fraude se utilizaran los
siguientes mecanismos de seguridad y verificacién de identidad.

Como mecanismo de control, los Unicos documentos validos para identificacion en la presentacion
delas pruebas son:

Cédula de ciudadania: En el formato vigente determinado
por la Registraduria Nacional del Estado Civil (amarilla
con holograma)

ANVERSO

BT RLSCA U COLOMRE A
IDENTIRC A ™ PERAONAL

[ RN Rra) ﬁ
' MAESTRE VAROAS

| Lus ALEXANDER [

Cédula de ciudadania digital: En el formato vigente
determinado por la Registraduria Nacional del Estado
Civil (amarilla con holograma) de manera fisica, o de
manera digital a través de la aplicacién descargada en el
dispositivo electrénico.




4. Elewmentos para la
aplicacién de la prueba

Sobre el documento de identificacion

Para validar la identidad de los aspirantes y mitigar posible suplantacién o fraude se utilizaran los
siguientes mecanismos de seguridad y verificacién de identidad.

Como mecanismo de control, los Unicos documentos validos para identificacion en la presentacion
delas pruebas son:

Contrasena de la Cédula: Emitida por la Registraduria
Nacional del Estado Civil, con cédigo de barra y cédigo
QR.

RNEINENENETE NI DL IENEDEINENENE TS %
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) PECHA ¥ LUGAR DE NACIWIENTO: 29 0 A8 CE 1
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§) OFICINA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO: BOGOTA
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FAVOR NO LAMINAR LA CONTRASENA x50 PPN PIPPYFPIBEIIDIN V224

« Formato blanco pre impreso (Primera vez)

« Formato de color verde (Duplicado)

« Formato que se tramita por internet a través de la pagina web de la Registraduria y tiene
incorporado el cédigo de verificacién QR.

Las contrasenas tienen una vigencia de seis (6) meses, si este documento no se encuentra vigente
no se considerara valido.

AVOOODODD
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2. IV\—S"'ru.&cLo nes é[ enerales

1. Verifique la pagina web de la Universidad para conocer: El lugar de aplicacién de la prueba, la
fechaylahoradela misma. Todos los aspirantes seran citados a la misma hora para cada prueba.

2. Esimportante que el aspirante conozca el sitio de aplicacién y el transporte de acceso al mismo
con anterioridad a la aplicacién de la prueba.

3. No se admite el uso de lentes oscuros o deportivos a excepcion de los que sean recetados bajo
formula médica.

4. Ninguna persona podra ingresar al sitio de aplicacion de la prueba en estado de embriaguez,
bajo efectos de sustancias psicoactivas, con armas de cualquier tipo o con acompanantes. Los
aspirantes con discapacidad seran asistidos por los auxiliares logisticos de cada sitio.

5. Se solicita a los aspirantes acudir sin maletines, morrales, maletas, libros, revistas, cédigos,
normas, hojas, anotaciones, cuadernos y demas objetos personales no requeridos. .” La
Universidad Tecnolégica y el operador a cargo de la aplicacion de la prueba no se haran
responsables de la perdida de estos elementos considerados como no permitidos

6. Antes de comenzar la prueba, y durante su aplicacién deben atender todas las indicaciones del
jefe de salén, responsable de administrar la prueba.

7. Nadie podra retirarse del lugar de aplicacién de la prueba sin autorizacién del jefe de salén. Se
autorizara a una persona a la vez para hacer uso del servicio del baino, quién dejara el material en el
puesto asignado, bajo la vigilancia del jefe de salén.

8. El tiempo minimo de permanencia en el salén después de iniciada la prueba, sera de 30
minutos.

9. Durante la aplicacién de la prueba no esta permitido el consumo de alimentos, ni bebidas.



5. Tnstrucciones Generales

10. Lea cuidadosamente cada pregunta antes de responderlay verifique frecuentemente el nGmero
de la pregunta que estarespondiendo.

11. Haga uso racional del tiempo establecido, no se exceda en el tiempo que se le dedica a cada
pregunta.

12. Una vez que haya terminado, revise de nuevo todas las preguntas, y asegurese de que respondid
todas.

13. Cuando termine de contestar haga una senal al jefe de salén quien recogera el material de la
prueba en su puesto.

14. Favor retirarse del sitio de aplicacion de la prueba inmediatamente después de entregar el
material de la prueba.

15. Incurrir en las situaciones irregulares a continuacion relacionadas, acarreara para el aspirante la
anulacion de la pruebayy el retiro del proceso de seleccidn:

« Sustraccion de material de examen.

« Transcripcidn de contenidos de preguntas.

« Copia durante la prueba.

« Comunicacién no autorizada por algin medio en las instalaciones de la aplicacién.

« Suplantacion.

« Desacato de las reglas establecidas para la aplicacién de las pruebas.

« Utilizacion de celulares o cualquier otro dispositivo electrénico o medio de comunicacion, portar
armas, libros, hojas, anotaciones, cuadernos, peridédicos, leyes y revistas.

« Impulsar actos bochornosos o que vayan en contra el buen funcionamiento de la aplicacion.

La Universidad adelantara las actuaciones administrativas y legales correspondientes para estos
casos.

16.La NO presentacion de las pruebas por parte del aspirante, sera entendida como el desistimiento
del concurso y quedara excluido del proceso de seleccion.

17. Si presenta alguna situacion o condicién de discapacidad, por favor informar al nGmero 3137793,
con el fin de coordinar la logistica.



5. Instrucciones Generales

NOO®S

DISPOSITIVOS MALETAS Y/O PAPELERIA DISPOSITIVOS ARMAMENTO FUMAR EN ALIMENTOS
BOLSOS ADICIONAL GRABACION Y/O DOTACION ESTE ESPACIO  Y/O BEBIDAS

Tener en cuenta que:

Durante la jornada de aplicacién de la prueba escrita/practica y practica a través del personal de
apoyo logistico, se realizaran verificaciones aleatorias a fin de corroborar el cumplimiento expreso
de las prohibiciones. Por ello, el personal encargado podra solicitar al aspirante exponer los
elementos que tenga en los bolsillos, asi como requerir el retiro de gorras, recoger el cabello y
visibilizar orejas y antebrazos.



b. Publicacién de Resuliadeos

Los aspirantes podran consultar los resultados de la prueba de conocimientos
especificos en la pagina web institucional.

Es importante precisar que se publicard una sola nota, que computa los
resultados de las dos pruebas (Conocimientos Especificos y conocimientos
de Ofimatica).

Las reclamaciones de los participantes por inconformidad con los puntajes
obtenidos en la prueba de conocimientos se formularan ante la Oficina de
Gestion del Talento Humano, hasta las 23:59 horas del segundo dia habil
siguiente a su publicacién.
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