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INTRODUCCION

La presente Guia para el Aspirante tiene como fin ofrecer una herramienta que facilite y
ofrezca informacion sobre la prueba, contiene aspectos relacionados con la estructura
general de la misma, ejes tematicos, los tipos de preguntas y la normatividad asociada a

ellas.

En la primera parte del presente Manual se presenta de manera general la Prueba de
Conocimientos, sus prop0sitos y estructura, aspectos como: qué es el examen y cuales
son las partes que lo conforman. En la segunda parte se ofrecen recomendaciones a
tener en cuenta por parte de los participantes al concurso de méritos en la preparacion,

aplicacion y finalizacion de la prueba.

Finalmente la prueba de conocimientos estéa disefiada con el fin de evaluar la capacidad,
idoneidad y adecuacién del aspirante y establecer una clasificaciébn respecto a las
competencias y calidad de los mismos para desempefiar con eficiencia las funciones y
responsabilidades del cargo, que mediante resolucién de rectoria N° 3858 del 09 de
Noviembre de 2016, se convoca al Concurso abierto de méritos para la provision
definitiva de un empleo de carrera administrativa vacante, que hace parte de la planta

global del personal administrativo de la Universidad Tecnol6gica de Pereira.
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1. Descripcion De La Prueba.

De acuerdo con la Resolucién No. 3858 de 9 de noviembre de 2016, Art. 29, la Prueba

de Conocimientos tendra 2 componentes principales:
(1) Conocimientos Funcionales
(i) Ofimatica

A continuacion se sefialan los parametros definidos:

Caracter Minimo Peso dentro del

aprobatorio Concurso %
1 Prueba de Eliminatoria 60/100 55%
Conocimientos

2. Conocimientos Basicos o Esenciales

En cumplimiento a la resolucion antes mencionada, la prueba de conocimientos busca
medir a través de cincuenta (50) items, el nivel de preparacion del aspirante en cinco (5)
ejes tematicos relacionados con los conocimientos basicos o esenciales mencionados

en el perfil del cargo a proveer asi:

1. Ofimatica

2. Conocimiento Institucional General

3. Normatividad laboral nacional e Institucional

4. Liguidacién de Némina y sus componentes en entidades publicas

5. Sistema General de Seguridad Social en Colombia

3. Ejes tematicos:

A continuacion se realiza un despliegue del contenido de cada uno de los componentes
de los conocimientos basicos o esenciales, para que los aspirantes conozcan con mayor
detalle los temas que enmarcan estas pruebas y cuyo conocimiento es fundamental para
el ejercicio del empleo:
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Ejes temdticos, Cantidad de Preguntas (ltems)

EJE SUBTEMAS NORMATIVIDAD \[o}
TEMATICO ITEM
S
Manejo de Al no existir reglamentacién a respecto de este eje
herramientas | tematico deben remitirse a los manuales de uso de las
de Ofimatica, herramientas mencionadas

(Excel, Word,
Power Point)
1 Ofimatica archivos 10
planos,
Herramientas
bésicas de
comunicacion
via WEB
v NTC GP 1000:2009
v' Ley 872 de 2003
Naturaleza v Dgcreto 4110 de 2004
jurfdica, Objeto v'  Pégina web de la U.T.P.
. Miéién ' Ley 41 De 1958 (U_.T.P.)
Conocimiento Valoreé Acuerdo 14 de junio 5 de 2014 UTP
2 | Institucional Principioé Ley 30 de 1992 10
General Funciones’ Estatuto General de la Universidad Tecnolégica

de Pereira, ( Acuerdo N.° 18 del 08 de julio de
2008)

Fuente de normas U.T.P.
http://www.utp.edu.co/secretaria/leyes/383/ley-
41-de-1958

Estructura y
Organizacion
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Guia para el aspirante

v' Decreto 1279 de 2002, por el cual se establece
el régimen salarial y prestacional de los docentes
de las universidades estatales

v Ley de libranzas
Cadigo Sustantivo del Trabajo Art.1

v" Ley 50 de 1990 por la cual se introducen
reformas al c6digo sustantivo del trabajo y se
dictan otras disposiciones,

v' Decreto 1042 de 1978

v'  Decreto 1045 de junio 17/1978, Art. 5

v' Ley 1635 del 11 de junio de 2013

v' Decreto 1950 de 1973

v' Decreto 1045 de 1978

v' Decreto 1279 de 2002

v' Decreto 2150 de 1995

Régimen v' Decreto 3135 de 1968
Normatividad salarial y v/ Estatuto Administrativo y docente vigente en la
laboral prestacional Universidad Tecnoldgica de Pereira 10
nacional e Situaciones v" Resolucién 2388 de junio 10 de 2016,
Institucional = administrativas modificada por la resolucion 5858 de noviembre
del empleado 28 de 2016 literal 2.2.2.2

v"  Decreto 2150 de 1995, por el cual se suprimen y
reforman regulaciones, procedimientos o
tramites  innecesarios  existentes en la
Administracion Publica

v Ley 995 de 2005, por medio de la cual se
reconoce la compensacién en dinero de las
vacaciones a los trabajadores del sector privado
y a los empleados y trabajadores de la
administracion publica en sus diferentes 6rdenes
y niveles.

v' Convencién Colectiva de Trabajo U.T.P.

v'  http://actualicese.com/2015/03/23/solucion-de-
continuidad/; CONSEJO DE ESTADO Sala de
Consulta y Servicio Civil. Concepto 675 del 17 de
marzo de 1995

v' Decreto 1045 de 1978

Conceptos de v Ley 33 de 1985.
eIy v Ley 4 de 1992
descuentos de v Ley 50 de 1990 por la cual se introducen
ley, entradas y reformas al codigo sustantivo del trabajo y se
s e dsea::gez,dg%zss dictan otras disposiciones,
de Nomina y o 2 v Decre_to 1279 dg 2002, por_el cual se establece
SUs P :(S)C"’i‘;lgs e el régimen salarial y prestacional de los docentes
componentes RG imeﬁ de las universidades estatales _ 10
en entidades tribuqtario v’ Ley 1527 de 2012, por medio de Ig cual se
ublicas WilelBleetile §7 establece un marco general para la libranza o
P liquidacion de descuento directo y se dictan otras disposiciones
Lelnllnkel v Cédigo sustantivo del trabajo y disposiciones que
Régimen lo modifiquen en materia de liquidacién de
prestacpnal y némina
salarial v' Decreto 404 de 2006
v'  Decreto 229 de 2016
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Decreto 1042 de 1978

Cadigo Sustantivo del Trabajo. Art. 161

Estatuto tributario art 385; D 3750 de 1986, art 2
Estatuto tributario art 126-4

Capitulo V, articulos 154 al 156 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, modificados por la ley 11
de 1984,

Ley 100 de 1993 por la cual se crea el sistema
de seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones.

v' Decreto 3135 de 1968 por el cual se prevé la
integracion de la seguridad social entre el sector

AN N NN

(\

Conformacion publico y el privado y se regula el régimen
del sistema, prestacional de los empleados publicos y
porcentajes de trabajadores oficiales.
cotizacion v' Decreto 1848 de 1969 por el cual se reglamenta
empleado, el Decreto 3135 de 1968
empleador; v'  Decreto 1295 de 1994 por el cual se determina la
. incapacidades, organizaciéon y administracion del Sistema
Sistema 2 . .
General de _ tlpos_ de General de Riesgos Profesmnales_.
i incapacidades, v" Decreto 3667 de 2004 por medio del cual se
5 Seguridad . - 10
Social en efectos. Bases reglamentan algunas disposiciones de la Ley 21
Colombia de aporte a la de 1982, laLey 89 de 1988 y la Ley 100 de 1993.
seguridad v' Decreto 1265 de 2005 obligatoriedad de pago de
social y aportes parafiscales.
parafiscal, v' Decreto 1045 de 1978.
planilla v' Resolucion 1747 de 2008 del Ministerio de la
integrada PILA, Proteccion Social, Art. 8
operadores de v' Ley 89 de 1988, Art. 1
planilla, cobro. v"  Decreto 691 de 1994 modificado por el articulo
1 del Decreto 1158 de 1994
v" Resolucién No. 2388 de junio 10 de 2016, tabla
No. 146.
v' Articulo 33 del decreto 1295 de 1994
Ley 1468 de 2011
TOTAL
TEMS 50

4. Citacidn de los Aspirantes

Si usted fue admitido en la etapa de verificacion de requisitos minimos serd citado a la
presentacion de las pruebas escritas, previo aviso a citacion que se hara a través de en
la pagina web de la Universidad Tecnoldgica de Pereira

https://www.utp.edu.co/contratacion/concursos/l/concurso-de-meritos
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Se recomienda a los aspirantes previamente a la fecha de aplicacion ubicar el sitio de
presentacion de las pruebas, a fin de conocer las rutas y el acceso al mismo y evitar

posibles confusiones el dia citado.

5. Aplicacién de la Prueba

La Aplicacion de la prueba de conocimientos se realizara en una Unica sesion divida en

dos momentos.

1. Aplicacion de la parte tedrica

2. Aplicacion y desarrollo de la parte practica.

PRUEBA TIEMPO DE APLICACION N° DE ITEMS
Teorica 1:30h 40
Préactica 2:30h 10

Como puede observarse en el cuadro anterior, el tiempo total para la presentacion de la

prueba es de maximo cuatro (4) horas.

Es importante tener presente que para el contenido tedrico se entregara un unico
cuadernillo con la totalidad de las preguntas (40 preguntas) y asimismo una sola hoja de
respuestas, ambos impresos a una sola tinta. El contenido practico estara instalado en

cada equipo con las respectivas instrucciones y material necesario para la ejecucion.

La hora de inicio de la prueba es a las 09:00 a.m. Se recomienda al concursante
presentarse en el sitio de aplicacién treinta (30) minutos antes del inicio de la prueba, es
decir, a las 08:30 a.m. La hora maxima permitida para ingresar a la presentacion de las
pruebas es 09:15 am.; posterior a esta hora, se considera al aspirante como ausente con

las consecuencias que este hecho acarrea.

La finalizacién de la prueba esté prevista para la 1:00 p.m., hora en la que se cumple el

tiempo establecido de cuatro (4) horas. Los aspirantes que ingresen al sitio de aplicacion
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entre las 9:00 a.m. y las 9:15 a.m. a presentar la prueba, en ningun caso tendran tiempo

adicional y la presentacion de su prueba finalizara a la hora estipulada (1:00 pm.).

El sitio se cerrara una vez se dé inicio al proceso de aplicacion de la prueba.

6. Elementos requeridos para la presentacion de las pruebas

Los elementos que el aspirante debe tener en cuenta para la presentacion de las pruebas
se enuncian a continuacion:

Los unicos documentos de identificacion validos para presentar las pruebas escritas son:

e (Cédula de ciudadania.

En el formato vigente determinado por la Registraduria Nacional del Estado Civil (amarilla
con holograma).

REPUBLICA DE COLOMBIA
IDENTIFICACION PERSONAL
“EDULA DE CIUOADANIA

wawno 19
Z ARANGO

s
; I@W
L ( )

o o ot DOMMMAAAA
CIUDAD
(DERANTAMENTO)

WA 1 HACMMAE O

. xxx Xx M
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e Calculadora manual y lapicero

\° -
\

\ '\ r————
Al
\
\! ‘Qae

. Instrucciones para la aplicacién de la prueba

La aplicacion de la prueba de conocimientos se realizara en una sola sesion, el
dia sabado 06 de mayo de 2017, e iniciara a las 9:00 a.m.

La hora maxima permitida para ingresar a la presentacion de las pruebas es 09:15
am, posterior a esta hora es causal de NO PRESENTACION DE LAS PRUEBAS.
La no presentacion de las pruebas sera entendida como el desistimiento de
continuar en el proceso de seleccion.

En caso de presentarse situaciones de posibles fraudes, copia o intento de copia,
sustraccion de materiales de prueba o intento de sustraccion de materiales de
prueba o suplantacién o intento de suplantacion dentro de la aplicacion de la
prueba o posterior a ella, la UTP adelantard& un proceso de actuacion
administrativa basado en los términos del capitulo | del Titulo Il del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de Contencioso administrativo.

Es importante que usted conozca el sitio de presentacion de la prueba con
anterioridad, por lo que se aconseja realizar una visita previa, con el objetivo de

identificar con exactitud el sitio asignado.
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Debe asistir puntualmente a la hora estipulada, presentar su documento de
identificacion, cédula de ciudadania o contrasefa con foto y huella o pasaporte.
NO SE ACEPTARA NINGUN OTRO DOCUMENTO DE IDENTIFICACION.

Debe atender todas las indicaciones del jefe de salon, responsable de administrar
la prueba.

Debe esperar en la puerta del salén hasta que el jefe del salon llame a cada
concursante e indique la silla que a cada cual corresponde.

Usted, como aspirante, recibira un cuadernillo y una hoja de respuestas para
contestar la totalidad de las preguntas tedricas de la prueba de conocimientos.
Antes de comenzar la prueba, y durante su aplicacion, debe atender a las
indicaciones e instrucciones de los guias y del jefe de salén en los sitios de
aplicacion de las prueba.

Antes de comenzar a contestar, lea cuidadosamente las instrucciones, para
comprender la forma de manejar el cuadernillo de preguntas y la metodologia para
responderlas.

Marque solo una opcion de respuesta por pregunta.

Verifique frecuentemente que el nimero de la pregunta que esta respondiendo
coincida con el nimero de la pregunta que esta rellenado en la hoja de respuestas.

. Prohibiciones

El aspirante debe acudir sin maletines, morrales, maletas, libros, revistas, codigos,
normas, hojas, anotaciones, cuadernos, etc. No podra ingresar al salén de
aplicacién de la prueba ningun tipo de aparato electronico o mecanico como
celular, tabletas, computador portatil, cAmara de video, fotogréfica, relojes Smart
o similares, ni el ingreso de dispositivos que permitan la grabacion de imagenes o
videos.

Durante la aplicacion NO esta permitido el consumo de alimentos, ni bebidas y
tampoco generar la distraccion de los demas participantes.

10
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¢ Ninguna persona podra ingresar al sitio de aplicacion en estado de embriaguez o
bajo efectos de drogas psicoactivas, tampoco el ingreso de armas de cualquier
tipo.

¢ Ningun aspirante podra ingresar con acompafante a los sitios de aplicacion; en
caso de ser necesario para las personas con discapacidad sera reemplazado por

los guias asignados al sitio.

PO WO

9. Publicacién de resultados

Para conocer los resultados de las pruebas, los aspirantes ingresaran a la pagina web
de la Universidad Tecnoldgica de Pereira

https://www.utp.edu.co/contratacion/concursos/l/concurso-de-meritos

Modelo de Preguntas

A continuacién se expone el tipo de preguntas definido para la prueba de conocimientos:

(Preguntas Tipo I).

Este tipo de items es el méas conocido y utilizado en diversos tipos de pruebas y consta
de un enunciado que contiene un texto o una graficay cuatro (4 ) opciones de respuesta
identificadas con las letras A, B, C, y D, donde una sola de las opciones responde
correctamente lo planteado en el enunciado. El aspirante debera escoger una (clave)
como complemento correcto del enunciado inicial. Cada opcién remite solo a una

respuesta.

Ejemplo de pregunta tipo |.

11
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Los porcentajes de participacion en los aportes a la seguridad social son:

A. Salud con 12% pension con 12.5%, ARL segun el nivel de riesgo reportado.
B. Pensién con 12.5%, Salud con 12.5% y ARL segun el nivel de riesgo reportado.
C. Pension con 16 %, Salud con 12.5% y ARL segun el nivel de riesgo reportado.

D. Pension con 12%, Salud con 12% y ARL segun el nivel de riesgo reportado.
Respuesta correcta: C. En este caso, solo una es la respuesta correcta.

10.2 Preguntas de Seleccién Multiple con Multiple Respuesta SMMR.
(Preguntas Tipo Il).

Este tipo de preguntas consta de un (1) enunciado y cuatro 4 opciones de respuesta (1,
2, 3, 4). Sélo dos (2) de esas opciones responden correctamente a la pregunta. El

aspirante debe responder este tipo de preguntas de acuerdo con el siguiente cuadro:

Si 1y 2 son correctas, rellene el 6valo A
Si 2 y 3 son correctas, rellene el 6valo B
Si 3y 4 son correctas, rellene el 6valo C
Si 2 y 4 son correctas, rellene el 6valo D

Si 1y 3 son correctas, rellene el 6valo E

Ejemplo de prequnta tipo |II.

Quién tiene derecho al auxilio de transporte?

1) Quien devenga entre dos y tres salarios minimos
2) Quien devenga menos de 2 salarios minimos
3) Quien devenga dos salarios minimos

4) Quien devenga un salario minimo y auxilio de transporte

>
B. <>
c. >
D. <>

Respuesta correcta: B. En este caso, 2 Y 3 son correctas.

12
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10. Desarrollo

Al iniciar le entregaran el cuadernillo que comprende la prueba de Conocimientos
tedricos. Igualmente recibirda una hoja de respuestas para consignar alli sus
respuestas.

El cuadernillo no debe ser rayado ni tachado.

Lea cuidadosamente las instrucciones del cuadernillo antes de comenzar a
responder. Esté atento a las indicaciones especificas del Coordinador de salon.
Haga uso racional del tiempo establecido para la Prueba. No se exceda en el tiempo
gue le dedique a una sola pregunta.

Debe evitar hacer correcciones o enmendaduras y tachones en la hoja de respuestas.
Para responder, marque la letra correspondiente a la respuesta que usted eligié en
la Hoja de Respuestas. Una marca doble o enmendada no sera tenida en cuenta.
Cualquier situacidén irregular que contravenga las disposiciones del concurso
acarreard la anulacion de la prueba y el aspirante debera firmar el acta de anulacion
y serd retirado del proceso de seleccion con la respectiva informacion.

Nadie podra salir del salén sin autorizacién del Coordinador de Salén. Para acudir al
servicio de bafo, solo se autorizara a una persona a la vez y el aspirante deberéa dejar
todo el material en el sitio bajo la vigilancia del Coordinador de salén o los guias.
Habr& personal encargado de acompafiarlo y vigilar que no se produzca ningun tipo

de fraude.

11. Finalizacion

Cuando termine de contestar la prueba no se levante de su silla, solo debe levantar
la mano, para que el Coordinador de Salon o los guias le reciba el cuadernillo y la
hoja de respuestas. La no entrega del cuadernillo genera la anulacion de las pruebas.
Si el aspirante finaliza el desarrollo de la prueba antes del tiempo programado o al
final de la prueba, no se podra retirar del salén sin haber firmado todos los formatos
pertinentes (Hoja de respuestas, Asistencia e identificacién, ente otros) y colocado su

huella dactilar.

13
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Al salir del salon después de haber entregado todo el material se debe retirar del sitio
de aplicacién de la prueba. usted no podra ingresar nuevamente a este

El no asistir a la aplicacion de las pruebas se entiende como ausencia de la misma 'y
por tanto no podra continuar con el proceso de seleccion por cuanto la prueba es
eliminatoria.

14



