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CONVOCATORIA No. 2019-08 

Tdrmino para las 

nscripclones: 
Del 24 al 30 de septlembre de 2019 Responsable: GestiOn Talento Humano 

Horario para las 

inscrlpcioncs 
8:00 am a 12rn p2:00 pm a 6:00 pm 

Medlo de 

divulgacldn: 
Paglna Web: www.utp.edu.co  

1. IDENTIFICACtON 

Denominacidn del conteato Trar,sitorio Adminisrrat:vo Nivel Jerarqulco Auxiliar Ill 

Dependencla donde se 

vincula al contratista 
BbI:oeca e Inlormacion Cientifica . 

Aslgnacidn bdsica $1 700.148 
No. de contratos a 

suscribir 

REQUISITOS M(NIMOS 

EducaclOn: Diploma Bachil er 

Esperiencia: Veinte (20) metes de euperiencia laboral relacionada con el cargo 

Formacidn: NA 

2.1 Equivalencla 0 segunda option 

EducatiOn: NA 

Euperlencla: NA 

formaciOn: NA 

2.2 Equlvatencia o tercera opclOn 

EducaclOn: NA 

Experiencla: NA 

formacIOn: NA 

Conocimlentos especificos 

plo tdcnucos 
Catalogacuos p aeahsus documental. Canocurruientos basucos de bublioteca, Ofumatuca 

ComOnes: Apreusduzaje Continua, Adaptacidru al camb:o, Trabajo en Equupo. Especificas: Manejo de Ia lnformac:dn 

Competencias Orientaciors a lot Resultados. Orientacude al usuxruo pal cuadadarro, Corspromuso Relacuones Interpersoruales 

con Ia lnstituc:dur Colaboracidn 

PERFIL DEL EMPLEO 

Objetivo: 

Realizar las actividades necesariac para el procesarelento tdcuiico del material bibliogrOfico de acuerdo con ci 

Po de adquusuc:dn p los prograrusas curriculares, corulorme con las directrices legalese instutucianales vigentes. 



1. Catalogar v clasificar el material bibhogrdfico de acuerdo con ci tipo de adquisicdn, aplicando los vstemas de clasificacidn Universal p  demds herramentas 

bibliotecoldgicas adoptadas en Ia Universidad para su andlisis, organizacidn p recuperaciórs. 

2. importar en ci sotema de gestidn los registros bibliogrdficos de las fuestes de informacidn disponibles p corstiables, a fin de fortalecer ci procesamiersto técnico del 

material bibliogrdfrco adguirido. 

3. Reahzar Ia preparacidn fisica del material bibliogrdfco adquirido, de acuerdo con las politcas p procedimientos establecidos pare fachtar su acceso e identificacidn en Ia 

coleccidn. 

4. Realuzar los tramites pertinentes al canje 0 donación del material bibliogrdfico p su inclusion en las colecciones, de acuerdo con Ia pertinencra de los programas 

académicos que ofrece Ia Universidad v las politicas de desarroilo de colecciones. 

Depurar ci sistema de gestiOn de Ia Bblioteca, corrigiendo los errores idenvficados por ci software a fi n garant,zar que ci usuarlo tenga acceso a Ia informacidn real de 

forma completa p organizada. 

Trarn6ar con ci proveedor ci mantenimiento preventivo p  correctivo de las colecciones, a fin de thsminuir ci deterioro del material p  contribuir a la conservacOn del 

patrimono bibliogrOfico. 

Funciones 7. Apoyar ci proceso de inventarjo fisico, que permita lievar ci respectivo control del material bbliogrdfco existente en Ia bibloteca, de acuerdo al procedimiento 

establecido. 

8. Reportar las novedades p necesidades de soporte del sistema de gestidn bibliogrdf ice a las instanrias correspondierstes, garantzando Ia correcta ejecuciOn del mismo. 

9. Apoyar en las actividades administrativas del drea que Ic Sean asignadas, realizando los trOmites p ccrtificaciones correspondientes conforme a los lineamientos p 

procedlmientos I ostitucionales estabiecidos. 

Atender p orientar a los usuarios de Ia Biblioteca suministrando Ia informaciOn que Ic sea solicitada, a fin de garantizar Ia promociOn de sus Servicios p  satisfaccidn de las 

necesidades bibliogrOficas, de conformidad con los procedinrientos p politcas esteblecidas. 

Mantener actualizada Ia informacOn a su cargo p presentar reportes relacuonados con su drea de desempe6o, de acuerdo con los requerimientos internos, euternos p 

de organismos de control. 

Realizar Un correcto uto p suministro de Ia informaciOn disponible en ci e1ercicio de su labor, de conformidad con las restricciones, ci alcance de su drea de desempeno 

p las directrices en matera de seguridad de Ia informaciOrt establecidas en Ia instituciOn. 

Las demOs que Ic sean asignadas por Ia autoridad competente, de acuerdo con ci area de desempePo via naturaleza del emplco. 

4. ETAPAS PROCESO OE SELECCION OBJETIVA 

Las recaniaciones de los particupantes por inconformiclad con los 

Presentar hoja de vida en fisico, en Ia Universidad TecnoiOgica de Pereira, Edifice E.Reclamaciones 
puntales obtenidos en las pruebas técnicas (ofimatica p 

Administrativo 4 Piso, Of. IA402 GestiOrm del Talento Humano. Sc debe adjuntar 
conocimuentos), se formularan ante Gestón del Talento Humane, 

los docamcntos que acrediten los requisitos mmnimos: Hoja de Vida en ci Formato 
dentro de los dos (2) dias babIes siguentes ala publicacon. 

Uroco de Hoja de Vida, establecido por ci Departamento Adminstrativo de Ia 

FuncOn POblica, debdamente firmada, copia del documento de dentidad, 

tnscripciones certificados laborales p de estudio (actas o diplomas). Los certificados laborales 0 

deciaraciormes de eoperiencia deberdn cumplir con los requisites exigdes en ci 

Articulo 2.2.2.3.8 del decreto 1083 de 2015, en donde dcben contar como mmnimo 
F. Pruebas Se publicard en Ia pdgino WEB ci lugar, ia fecha p Ia hora de 

con el nombre a razdn social de ia entidad o ompresa, tiompo de serviclo 

reiacidn de funciones desompeBadas. 1MPORTANTE: Todos los documcntos 
Psicotdcnicas aplicacOn de las pruebas. igualmente los mcsrltados 

presentados deben estar debidamnente "fohado" o rmumerados. 

Se publicard en Ia pOgna WEB de Ia Universidad TecnolOgica de Pereira, dentro de 

Publicacfdn Li sEa de 
los cnco dias hObiles siguientes al cicrre de las lnscripciores. 

Se pubhcard en Ia pdgina WEB ci lugar, Ia fecha p Ia hora de 
Sc podrdn presenter reciamaciones ante GestiOn del Talento Humane dentro de los 6. Entrevista 

admitidos y no admitidos realizac On de Ia entrevista 
trcs (3) dias hdbiIes siguentes ala publicacidn de Ia lista, argumcntando los motivos 

do su inco&ormidad. 

Formardn partc de Ia lista de elegiblcs los concursantes que 

PubiicacfOn ci tacf on Se publicard en Ia pdgina WEB ci luger, Ia fecha p hora de aplicaciOn de las pruebas PublicaciOn obtengan un puntaje total, igual o superior al 60% del mOsimo 

aplicaclOn pruebas tecnlcas técnicas Lista de elegibles posibic del concurso. 

Los resultados se pubIicardn en Ia pOgina WEB pci puntaje mmnimo aprooatorio de El iefe  ir.mediato cxaivard ci desempeño del contratista, dentro 

O.publicacidn resultados de cede una de las pruebas ofmitca p conocmientos(,  es del 70% en escaa de 1 a 
EvaIuacidn de  

dc los tres prirmreros mcses de duracudn del contrato, a través del 

las pruebas Tdcnicas 10003,5 en escala de 1 a 5, de acuerdo con lo establecido en Ia resoluccn 606 d e 
desempeBo del  

modelo de evaluacidn contemplado en el 5stcma Integral de 

2013. 
con tratfsta 

Gestidn. Evento que determnard Ia continudad o no del mismo. 



5. Puntajes de las pruebas 

Nivel Tlpo de prueba Cardcter Porcentaes 

Conocirnientos 1 -Ofimatica Eliminatoria 401/ 

Conocirwentos 2- 

Especificos 
NA NA 

Pruebas Psicotdcrocas Clasificatoria 20% 

Eistrevista Closificatoria 
40%  

Total 100%  

NOTAS: 

Los participantes deberan cOnsuitar frecuentemente la pdgiria web de Ia Universidad Tecrsoldg:ca de Pereira, www.utp.edu.co  para c000cer el desarrollo del proceso de seiección. Este serd el ünico 
medio de dwulgacidn del proceso. 

De conformidad COI' 10 establecido en ci Articulo Seoto de Ia Resolucidn de Rectoria No.606 de rnarzo 8 de 2013, las pruebas tdcnicas tierren ca:ácter ehminatorio. 

Los docureentos requeridos (Hoja de vida en ci formato Unico de Hoja de Vida establecido por el Departamento Administrativo de la FursciOn Püblica debidamente firmada, copia del documento de 

dentidad, certificados laborales p de estudlo, tarjeta profesiorral, en los casos eoigidos por Ia Icy). 

Los certificados laborales deberdrr cumplir con los requisitos exigidos en el Articulo 2.2.2.3.8 del decreto 1083 de 2015. (Importante revisar este articulo) 

La asistencia a coda una de las pruebas anteriormente citadas, cx de cardcter obligatorio. La persona que no asista a una de las pruebas, no podrd continuar en el proceso. 

forn,ardn parte de Ia lista de elegibles los concursantes que obtengan, un puntaje total, igual o superior al 60% del mduimo posible establecido para ci concurso. Esta lista tendrd vigencia de us a8o, a 

partr de Ia fecha de publicacidn. La lista de elegibles que cc derive de este proceso de seleccidn objetivo, serd utilizada para proveer cargos del mismo nivel p grado en el que el objeto del contrato sea 

"Realizar las actividades necesarias para ci procesamiersto tdcnico del material bibliogrdfico de acuerdo con el tipo de adquisicidn p los prograrnas curriculares, conforme con las directrices legalese 

institucionales vigentes". 

Los concursantes no incluidos en Ia lista de elegibles podrdn reclamar los documentos aportados para ci concurso dentro de los seis (6) meses siguentes a su publicacidn: con posterloridad a este plato 

los documeritos serán destruidos. 

Las monitorias no serdn teridas en cuenta como euperiencia profesional o laboral, asi corno las prdcticas universitorias. 

IMPORTANTE: La fecha de iricio de esta vnculacistrr serd para el inicio de Ia vigerca 2020. 


