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 LA OFICINA DE GESTION HUMANA 
 

CONVOCA  

A los funcionarios administrativos de la Universidad de Caldas inscritos en Carrera Administrativa con 

cargo Secretaria Ejecutiva 4210 Grado 15, Secretaria Ejecutiva 4178 Grado 10, Auxiliar Administrativo 

4044 Grado 14 y Auxiliar Administrativo 4044 Grado 10, que estén desempeñando dichos cargos 

actualmente en titularidad interesados en participar en  

 

EL PROCESO DE SELECCIÓN  

 
Para proveer el cargo de Secretaria Ejecutiva 4210 Grado 16.

1
 

 
Fecha de Invitación: Miércoles Noviembre 14 de 2012 
 
Requisitos para participar en el Proceso de Selección:  
 
EDUCACIÓN:  Requerida: Título de bachiller 
 
EXPERIENCIA: Cinco (5) meses de Experiencia Laboral 
                                        
Inscripciones: Jueves 15 y viernes 16 de noviembre de 2012, en el  horario de 8:00 a.m. a 12 m y de 2:00 a 

6:00 p.m. en la Universidad de Caldas, Oficina de Gestión Humana, Edificio Administrativo. Los documentos 

deben ser entregados personalmente o por correo certificado, en sobre cerrado, empleando el Formato de 

Inscripción que se anexa. Se deben anexar los certificados que acrediten la formación académica, la 

educación continuada y la experiencia laboral. Éstos últimos deben describir las funciones inherentes a los 

cargos relacionados o las obligaciones de los contratos celebrados. Se rechazarán las hojas de vida que no 

respondan correctamente a estos requerimientos. Toda la documentación deberá presentarse legajada en 

carpeta celuguía, estar debidamente foliada y marcada en la pestaña superior con número de identificación.  

Si la documentación reposa en la Oficina de Gestión Humana, debe verificar que los soportes estén acordes 

con la convocatoria y que cumplan con los requisitos antes del cierre de inscripciones.  

 

Publicación del listado de admitidos y no admitidos al proceso de selección: En la Cartelera de la Oficina de 

Gestión Humana, Edificio Administrativo, o en la página Web (http://www.ucaldas.edu.co/) en el enlace, 

Prensa / Convocatorias, Lunes noviembre 19 de 2012 

 

                                                           
1 Situación Administrativa: Encargo  
Salario: $ 1’071.324 
Ubicación:  Facultad de Ingeniería 
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NOTA: TENIENDO EN CUENTA EL DERECHO PREFERENCIAL, LOS EMPLEADOS QUE SE PRESENTEN CON UN 

MAYOR GRADO, INADMITIRÁN A LAS PERSONAS QUE SE PRESENTEN EN LOS GRADOS MÁS BAJOS. 

 

IGUALMENTE Y DE ACUERDO A OFICIO DE ADVERTENCIA DEL 21 DE FEBRERO DEL 2012 DE LA 

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA,  A LAS PERSONAS QUE SE ENCUENTREN EN REGIMEN DE 

TRANSICION, LA OFICINA DE GESTION HUMANA TENDRA QUE HACERLES UN ESTUDIO TECNICO Y 

FINANCIERO.  QUIENES HAYAN RECIBIDO LA RESOLUCION DE JUBILACION, NO PODRAN PARTICIPAR EN 

DICHO PROCESO.  

 

Reclamaciones a lista de admitidos y no admitidos: Martes noviembre 20 de 2012 en el horario de 8:00 

a.m. a 12 m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m. en la Universidad de Caldas, Oficina de Gestión Humana, Edificio 

Administrativo. 

 

Respuesta a las reclamaciones: Miércoles noviembre 21 de 2012  en el horario de 8:00 a.m. a 12:00 m y de 

2:00 p.m. a 6:00 p.m. En la Universidad de Caldas, Oficina de Gestión Humana, Edificio Administrativo. 

 

Pruebas: Se realizarán en la Sede Central de la Universidad de Caldas,  Jueves noviembre 22 de 2012 a 

partir de las 8:30 a.m. Los aspirantes podrán comunicarse oportunamente para obtener información 

adicional, con la Oficina de Gestión Humana teléfono (8781500 Ext. 11117) o al email: 

Adriana.ramirez@ucaldas.edu.co.  

 

 
Las pruebas se superan con el 60% 
 
Publicación de los resultados de la aplicación de las pruebas. En la Oficina de Gestión Humana, edificio 
Administrativo o en la página Web (http://www.ucaldas.edu.co/) en el vínculo, Prensa /Convocatorias.  
Viernes noviembre 23 de 2012. 
 
Presentación de reclamaciones a los resultados de las pruebas: En la Oficina de Gestión Humana, Edificio 
Administrativo, Lunes noviembre 26 de 2012, en el horario de 8:00 a.m. a 12 m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m. 
En la Universidad de Caldas, Oficina de Gestión Humana, Edificio Administrativo. 
 
Respuesta a reclamaciones: Martes noviembre 27 de 2012, en el horario de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.  En la 
Universidad de Caldas, Oficina de Gestión Humana, Edificio Administrativo. 
 
Publicación definitiva de resultados: Miércoles noviembre 28 de 2012.  En la Universidad de Caldas, Oficina 
de Gestión Humana, Edificio Administrativo. 
 
 

 
JOSÉ JESÚS DÍAZ CORRALES 

FACTORES DE EVALUACIÓN:     Valor sobre 100 Hora 

- Taller situacional de competencias cognitivas-
ofimáticas y comportamentales 

70 8:30 a.m. 

- Análisis de antecedentes 

- Mayor capacitación afín con las funciones del 
cargo., mayor experiencia en cargos anteriores 
con las del cargo a desempeñar 

30  
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Jefe Oficina de Gestión Humana  


