Seccion de Personal Administrativo UNIVERSIDAD
Direccién de Personal Académico y Administrativo ACIONAL
Sede Medellin DE COLOMBIA

PROVISION DE CARGOS
PROVISIONALIDAD - PROCESO (013)

1. Datos del cargo a proveer:

Le invitamos a revisar la informacion especifica del cargo para que verifique si aplica al mismo y pueda
proceder con el proceso de seleccion.

PROCEDIMIENTO: Nombramiento Provisional
Procedimiento aplicable: U-PR-08-007-017 (Versién 8.0)
DEPENDENCIA: Seccién de Servicios Bibliotecarios

CARGO: Auxiliar Administrativo 51201
SEDE: Medellin
DEDICACION: Tiempo Completo

ASIGNACION BASICA: $2.467.070

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

TIPO DE VACANCIA: Temporal (por encargo del titular)
OBJETIVO DEL CARGO:

Apoyar las actividades de busqueda, organizacion y préstamo de material bibliografico, ludico, audiovisual,
planos, mapas y recursos electronicos de acuerdo con las directrices y politicas de la dependencia y la
Universidad

FUNCIONES:

1. Atender a los usuarios de la Biblioteca en la busqueda de informaciéon de acuerdo con las directrices
establecidas por la Universidad y la Dependencia.

2. Realizar las transacciones del servicio de préstamo de material bibliografico, ludico, audiovisual, planos,
mapas Yy recursos electronicos de conformidad con las necesidades del area las politicas de la
Universidad.

3. Organizar las colecciones y material en los estantes conforme a los sistemas de clasificacion utilizados
por la Universidad.

4. Registrar en las bases de datos y sistemas de informacion, los cambios realizados en las colecciones y
material de la biblioteca conforme a los procedimientos establecidos por la Universidad.

5. Realizar procesos de control de inventarios a través de radiofrecuencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Universidad.

6. Realizar el mantenimiento, depuraciéon y reparacion de material bibliografico de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Realizar los procesos asistenciales y logisticos que se requieran para la difusidon de los servicios
bibliotecarios de acuerdo con los procesos establecidos por la Dependencia.

Apoyar los procesos de induccién y visitas guiadas a las bibliotecas de sede, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Dependencia

REQUISITOS LEGALES RESOLUCION DE RECTORIA No. 915 DE 2017:

Titulo de bachiller.
Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la Resolucion
de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen

Conocimientos Basicos o Esenciales:

1. Catalogacion documental.

2. Ofimatica

3. Técnicas de atencion al cliente.
4. Sistemas de informacion

Competencias individuales:

Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Rigurosidad

Evaluacion del Riesgo
Flexibilidad y Adaptacién
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6. Destreza Operativa

Funciones y otros criterios asociados con el Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud en el Trabajo por
grupos ocupacionales:

Grupo Ocupacional — Bibliotecologia

Funciones asociadas al Sistema de
No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo
BIBLIOTECOLOGIA: Contaminantes Quimicos: 1. Aplicar los lineamientos, vy
(Profesional ) Exposicion a polvos. procedimientos del  Sistema
Especializado Integrado de Gestion, SIGA,
Pr(?fesional ljniversitario Carga Fisica: participando en la ejecucion,
Tecnologo Técnico | —  Posturas prolongadas. verificacion y mejoramiento de
Administrativo, Operario | — Posturas fuera del angulo procedimientos, y acciones del
- ’ - Sistema, en cumplimiento de las
Calificado, Audliar de confort. politicas y objetivos estratégicos
Administrativo). —  Movimientos repetitivos. que determine la Universidad
- Manejo manual de cargas. Nacional de Colombia.

Apoyan los procesos de . 2. Reali | licacié d
catalogacién de nuevas | Movimientos con - Realizar la  aplicacién e
adquisiciones y registros requerimientos de fuerza. lineamientos establecidos en el
9 o Sistema de Gestion de la

de referencia; entregan y S idad v Salud | Trabai
recben  material  de | Carga Mental: eguridad y >alud en €l 1rabajo,
biblioteca, clasifican y | — Alto grado de elaboracion teniendo ~en ~ cuenta  la
organizan, libros y de la respuesta identificacion de peligros y las
o ) N medidas de control de los riesgos,
%?ggr;n:é?g?’ pre?w\iaerzr — Atencién y concentracion establecidas por la Universidad
Desarrollan. or a%izan ’ permanente. Nacional de Colombia, en pro del
conservan Iés cgleccioneg cumplimiento de la politica, y los

de la biblioteca Locativos: objetivos de la Universidad.
suministran _ servicios dg Trabajo en alturas con uso de | 3. Aplicar en el desarrollo de sus
asesoria ara los ayudas mecanicas como funciones, cuando sea requerido,
usuarios P escaleras; u otros trabajos que el programa de proteccion contra
) implique trabajos en altura. caidas.

F

1.

unciones Generales Nivel Asistencial

Efectuar la recepcion, revisién, clasificacion, radicacion, distribucion y control de los documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la Universidad y de acuerdo
con los procedimientos establecidos para la gestion documental.

Mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero con oportunidad y
exactitud.

Brindar orientacién e informacién a los usuarios internos y externos y dependencias de la Universidad, de
conformidad con los procedimientos y tiempo establecido.

Desemperiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempenio.

Efectuar diligencias externas a la Universidad cuando las necesidades del servicio lo requieran siguiendo
los procedimientos establecidos.

Requisitos de formacion para el trabajo por grupos ocupacionales

Grupo Ocupacional — Bibliotecologia

REQUISITOS DE FORMACION
No | GRUPO OCUPACIONALES PARA EL TRABAJO
1. Certificado de competencia o
BIBLIOTECOLOGIA: (Profesional Especializado, Profesional capacitaciéon para trabajo en
Universitario, Tecnoélogo, Técnico Administrativo, Operario alturas, para personal que realice
Ca|lflcad0, Auxiliar AdmInIStI'atIVO) actividades de bibliotecologia
4 Apoyan los procesos de catalogaciéon de nuevas adquisiciones Eze ;nr:tpel L?;Jren;;ab:iizzr;a:‘ur?é
y registros de referencia; entregan y reciben material de S
biblioteca, clasifican y organizan libros y documentos, proveen Resolucion 1903 de 2013 del
informacion general. Desarrollan, organizan y conservan las Ministerio de Trabajo, o aquella
colecciones de la biblioteca y suministran servicios de asesoria que la complemente, modifique o
para los usuarios. derogue.




2. Informacién para participar del proceso

2.1.Proceso de inscripcién

ligencie los datos personales en la hoja Google

o0 electrénico se encuentren bien diligenciados)

de carrera administrativa en la modalidad de

a. A través del siguiente enlacg Descargue aqui, d
Form. (verificar que los datoSpersomates y corr

b. Enla hoja de Google Form en la Seccién 2 de 2, encontrard el Formato de Inscripcidn a proceso
de seleccion transitoria de empleos vacantes
encargos y nombramientos provisionales (U.FT.08.007.072), el cual debe descargar y diligenciar
completamente.

c. En la opcién de adjuntar archivo, subir el Formato de Inscripcién a proceso de seleccion
transitoria de empleos vacantes de carrera administrativa en la modalidad de encargos y
nombramientos provisionales (U.FT.08.007.072), previamente diligenciado.

d. Dar enviar en la parte final de la hoja Google Form para finalizar su inscripcion.

2.2.Aplicacién de pruebas:

Se aplica la prueba escrita por competencias equivalente al 80% del puntaje total del proceso de seleccién,
y entrevista por competencias con un peso del 20% restante.

La prueba escrita esta estructurada en dos momentos: una prueba de competencias comportamentales, la
cual tiene un peso del 40% y una prueba de competencias funcionales para el area de desempefio con un

peso del 60% para un porcentaje final del 100%.

Se aplicara entrevista a los aspirantes que obtengan los
puntos o mas sobre 100.

tres mejores puntajes, superando la prueba con 60

En caso de tener alguna condicién especial para presentar las pruebas para el proceso de seleccién,
favor manifestarlo por escrito, con el propésito de adelantar las acciones necesarias para garantizar

la aplicacién de las pruebas.

Cronograma del Proceso:

ACTIVIDAD

FECHA

Publicacién

14 de marzo de 2024

Recepcion de formatos de inscripcién

14y 15 de marzo de 2024

Publicacién citados y no citados

21 de marzo de 2024

Reclamacién lista de citados y no citados

22 de marzo de 2024

Aplicacién pruebas

Del 8 al 12 de abril de 2024

Publicacién de resultados pruebas aplicadas

17 de abril de 2024

Reclamacién resultados de pruebas aplicadas

18 de abril de 2024

Entrevistas

Del 23 al 26 de abril de 2024

Resultado final

29 de abril de 2024

Reclamaciones resultado final

30 de abril de 2024

*Si la publicacién de alguno de los resultados se
cronograma, la reclamacion sera dentro del

realiza antes de la fecha estipulada en el
dia habil siguiente a la publicacién.

Los resultados del proceso de seleccion en sus diferentes etapas serdn publicados en la pagina web
de la Universidad Nacional de Colombia - Sede Medellin.

Es preciso aclarar que el Formato de Inscripcién

a la convocatoria debe ser completamente

diligenciado, de lo contrario no continuara en el proceso.

3. Informacién adicional


https://docs.google.com/forms/d/1OvtfKlX3VnrD4gAfZh2Erb3-fBvCclwk1TLD08my7Mk/edit

3.1. La preseleccion se realiza a través de la verificacién de requisitos minimos exigidos para el cargo,
de acuerdo a la informacién suministrada en el formato de inscripcién (Este se debe diligenciar
completamente. En la experiencia indicar nombre del cargo desempefiado, entidad, funcién
principal, duracién desde - hasta, totalizar experiencia y dar una descripcion de las funciones
desempefiadas) en caso de no diligenciarse completamente sera excluido del proceso.

3.2. La experiencia que se tendra en cuenta es aquella en la que las funciones se relacionan con el
cargo convocado. (La experiencia referenciada como Estudiante Auxiliar, Becario, Joven
Investigador o Monitor no serd considerada como experiencia relacionada).

3.3. Las pruebas que se aplican por competencias (escrita y/o practica) estaran relacionadas con las
funciones y competencias descritas para el cargo.

3.4. Entrevista por competencias: Con aquellos aspirantes que obtengan los tres mejores puntajes,
superando la prueba con 60 puntos o mds sobre 100 en la prueba escrita y/o préctica.

3.5. A quienes pasan a la fase de entrevista, previo a ésta, se les solicitaran los certificados laborales
con funciones, las cuales deben ser relacionadas con el cargo convocado.

3.6. Todas las comunicaciones se remiten al correo electrénico reportado por usted en el Formulario
de Inscripcion, razén por la cual le recomendamos verificarlo antes de enviar la informacion.

4. Causales de exclusion del proceso

- Formulario incompleto o con imprecisiones

- Noasistir a la entrevista

- Silos puntajes de las pruebas son inferiores a 60/100 puntos

- No acreditar la experiencia requerida

- Elresultado del examen ocupacional

- Registrar antecedentes (Procuraduria, Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas,
Contralorfa, Policia, inhabilidades por delitos sexuales cometidos contra menores).

Si en cualquier etapa se evidencia incumplimiento de requisitos mfnimos serd motivo de exclusién
del proceso de seleccion.

Seccién de Personal Administrativo



