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1. IDENTIFICACION
Denominacidn del contrato Transitorio Administrativo Nivel jerdrquico Auxiliar 1
Dependencla donde se
. Biblioteca e Informacidn Cientifica Asignacion bisica $1'700.148 Nu:de cantratasa 1

2. REQUISITOS MINIMOS

Educacién: Diploma Bachiller
Experiencia: Veinte (20) meses de experiencia laboral relacionada con el cargo
Formacidn: NA

2.1 Equivalencia o segunda opcién
Educacidn: NA
Experiencia: NA
Farmacidn: NA

2.2 Equivalencia o tercera opcién

Educacién: NA
Experiencia: NA
Formacién: NA

Conocimientos especificos
y/o técnicos

Catalogacidn y analisis documental, Conocimientos basicos de hiblioteca, Ofimdtica

Competencias

Comudnes: Aprendizaje Continuo, Adaptacion al cambio, Trabajo en Equipo,
Orientacion a los Resultados, Orientacién al usuario v al ciudadano, Compromisa
con la Institucién

Especificas: Manejo de la Informacion

Relaciones Interpersonales
Colaberacion

3. PERFIL DEL EMPLEO

Objetiva:

Realizar las actividades necesarias para el procesamiento técnico del material bibliografico de acuerdo con el
tipo de adquisicion y los programas curriculares, conforme con las directrices legales e institucionales vigentes.




Funciones

1, Catalogar y clasificar el material biblicgrafico de acuerdo con el tipo de adquisicién, aplicando los sistemas de clasificacidn Universal y demas herramientas
bibliotecologicas adoptadas en la Universidad para su analisis, organizacidn y recuperacién,

2. Importar en el sisterna de gestion los registros bibliograficos de las fuentes de informacién disponibles y confiables, a fin de fortalecer el procesamiente técnico del
material bibliografico adguirido.

3. Realizar la preparacicn fisica del material bibliogréfico adquiride, de acuerde con las politicas y procedimientos establecidos para facilitar su acceso e identificacian en la
coleccion,

4. Realizar los trdmites pertinentes al canje o donacién del material bibliografico y suinclusién en las celecciones, de acuerdo con la pertinencia de los programas
académicos que ofrece la Universidad y las politicas de desarrollo de colecciones.

5. Depurar el sistema de gestion de la Biblioteca, corrigiendo los errores identificados por el software a fin garantizar que el usuario tenga acceso a la informacién real de
forma completa y organizada.

6. Tramitar con el proveedor el mantenimiento preventivo y corrective de las colecciones, a fin de disminuir el deterioro del material y contribuir a la conservacion del
patrimonio bibliogréfico.

7. Apoyar el proceso de inventario fisico, que permita |levar el respectivo control del material biblicgrafico existente en la biblioteca, de acuerdo al procedimients
establecido.

8. Reportar las novedades y necesidades de soporte del sistema de gestion bibliogréfico a las instancias correspondientes, garantizando |a correcta ejecucidn del mismo,

9. Apoyar en las actividades administrativas del drea que le sean asignadas, realizando los tramites y certificaciones correspendientes canforme a los lineamientos y
procedimientos Institucionales establecidos.

10. Atender y orientar a los usuarios de |a Biblioteca suministrando la informacidn que le sea solicitada, a fin de garantizar la promecién de sus servicios y satisfaccidn de las

necesidades bibliegraficas, de conformidad con los pros tos y politicas blecida
11. Mantener actualizada la informacion a su cargo y presentar reportes relacionados con su drea de desempefio, de acuerdo con los requerimientos internos, externas y
de organismos de control,

12, Realizar un correcto uso y suministro de la informacién dispenible en el ejercicio de su labor, de conformidad con las restricciones, el alcance de su area de desempefio
y las directrices en materia de seguridad de |a informacion establecidas en la Institucion.

13, Las deméds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo,

Responsabilidades

4. ETAPAS PROCESO DE SELECCION OBIETIVA

A. Inscripciones

Las reclamaciones de los participantes por inconformidad con los
puntajes obtenidos en las pruebas técnicas (ofimaticay
conocimientos), se formularan ante Gestidn del Talente Humano,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacion,

Presentar hoja de vida en fisico, en la Universidad Teenaldgica de Pereira, Edificic  |E.Reclamaciones
Administrativo 4° Piso, Of. 1A-402 Gestidn del Talento Humano. Se debe adjuntar
los documentos que acrediten los requisitos minimes: Hoja de Vida en el Formata

Unico de Hoja de Vida, establecido por el Departamente Administrativo de la
Funcion Plblica, debidamente firmada, copia del documento de identidad,
certificados laborales y de estudio (actas o diplomas). Los certificados laborales o
declaraciones de experiencia deberan cumplir con |los requisitos exigides en el
Articulo 2.2.2.3.8 del decreto 1083 de 2015, en donde deben contar como minimo
con el nombre o razén social de la entidad o empresa, tiempo de servicio y
relacidn de funciones desempefiadas. IMPORTANTE: Todos los documentos
presentados deben estar debidamente “foliada” o numerados.

F. Pruebas Se publicard en la pagina WEB el lugar, la fecha y la hora de
Psicotécnicas aplicacién de las pruebas. |gualmente los resultados

B, Publicacidn Lista de
admitidos y no admitidos

Se publicard en |a pagina WEB de la Universidad Tecnoldgica de Pereira, dentro de
los cinca dias habiles siguientes al cierre de las Inscripciones,

Se podran presentar reclamaciones ante Gesticn del Talento Humano dentro de los |G. Entrevista
tres (3) dias habiles siguientes a la publicacién de |a lista, argumentande los motivos
de su inconfarmidad,

Se publicara en la pagina WEB el lugar, la fecha y la hora de
realizacidn de la entrevista

Formaran parte de la lista de elegibles los concursantes que

C. Publicacién citacion Se publicara en la pdgina WEB el lugar, |a fecha y hora de aplicacidn de las pruebas |H. Publicacién ohtengan un puntaje total, igual o superior al 80% del méxima
aplicacién pruebas tecnicas |técnicas Lista de elegibles  |posible del concurso.
Los resultados se publicardn en la pagina WEB vy el puntaje minimeo aprobaterio de El jefe inmediato evaluard el desemperio del contratista, dentro

D.Publicacién resultados de
las pruebas Técnicas

cada una de las pruebas (ofimatica y conocimientos), es del 70% en escalade 1a L Evalua:;z::f de los tres primeros meses de duracion del contrato, a través del
esempe

100 0 3,5 en escala de 1 a 5, de acuerdo con lo establecido en |a resolucion 606 de ik modelo de evaluacion contemplado en el Sistema Integral de
2013, centratista Gestion, Evento que determinard la continuidad o no del mismao,




5. Puntajes de las pruebas

Nivel Tipo de prueba Caracter Porcentajes

Cenocimientos 1 -Ofimatica Eliminataria 40%

Conccimientos 2 -

NA NA
Especificos
Pruebas Psicotécnicas Clasificatoria 20%
Entrevista Clasificatoria
' ; a0%
Total 100%

NOTAS:
Los participantes deberdn consultar frecuentemente la pagina web de la Universidad Tecnoldgica de Pereira, www.utp.edu.co para conocer el desarrallo del proceso de seleccion. Este sera el dnico
medio de divulgacidn del proceso.

De conformidad con lo establecido en el Articulo Sexto de la Resolucidn de Rectoria No.606 de marzo 8 de 2013, |as pruebas técnicas tienen cardcter eliminatorio.

Los documentos requeridos; {Hoja de vida en el fermato Unico de Haoja de Vida establecido por el Departamento Administrative de la Funcidn Publica debidamente firmada, copia del documento de
identidad, certificados laborales y de estudio, tarjeta profesional, en |os cases exigidos por |a ley).

Los certificados laborales deberan 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 cada una de las pruebas anteriormente citadas, es de cardcter obligatorio. La persona que no asista a una de las pruebas, no podra continuar en el proceso,

Formaran parte de la lista de elegibles los concursantes que obtengan, un puntaje total, igual o superior al 60% del maximo posible establecido para el concurse. Esta lista tendra vigencia de un afio, a
partir de la fecha de publicacién, La lista de elegibles que se derive de este proceso de seleccién objetivo, serd utilizada para proveer cargos del mismo nivel y grado en el que el objeto del contrato sea
“Realizar las actividades necesarias para el procesamiento técnico del material bibliografico de acuerda con el tipo de adquisicidn y los programas curriculares, conforme con las directrices legales e

institucionales vigentes”,

Los concursantes no incluidos en la lista de elegibles podran reclamar los documentos aportados para el concurso dentro de los seis (6] meses siguientes a su publicacidn; con posterloridad a este plazo
Ies documentos serdn destruidos.

Las monitorias no seran tenidas en cuenta como experiencia profesional o laboral, asi come las practicas universitarias.

IMPORTANTE: La fecha de inicio de esta vinculacién serd para el inicio de |a vigencia 2020.

lefe Gestidn Talento Humano



