Macroproceso: Gestion del Talento Humano

Proceso: Gestion del Talento Humano

Procedimiento: Seleccién de Personal Administrativo para Provision Transitoria de Empleos
Vacantes de Carrera Administrativa En la Modalidad de Encargos y Nombramientos Provisionales

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Aviso Publicacién Proceso

No. 030-2019

Modalidad de Provision

PROVISIONAL

Naturaleza del Empleo

Carrera Administrativa

Empleo

Auxiliar Administrativo

Codigo 512

Grado 02

Sede Manizales
Dependencia Seccidén de Bibiloteca
Asignacion Salarial $2,207,132

Dedicacién

Administrativo Tiempo Completo

Préposito Principal

Prestar asistencia en las labores propias de bisqueda, recepcién y organizacion del material bibliogréafico requerido por los
usuarios de las bibliotecas de acuerdo con las directrices y politicas de la Direccién Nacional de Bibliotecas y del Sistema Nacional
de Bibliotecas- SINAB.

Funciones Esenciales

1. Orientar a los usuarios sobre los recursos y servicios del sistema de biblioteca con énfasis en los recursos electrénicos de
conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Efectuar el préstamo y recepcién de material, incluido el préstamo interbibliotecario de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Orientar a los usuarios en los tramites y bdsqueda de informacion en los recursos de informacién del Sistema de Bibliotecas, asi
como en el uso de la fecnologia para el préstamo y devolucién de los recursos bibliograficos segun los procedimientos fijados.

4. Verificar el buen uso de la infraestructura fisica y tecnolégica de las bibliotecas, asi como de sus recursos y servicios de acuerdo
a los parédmetros establecidos.

5. Generar multas por demoras y deterioros del material bibliogréfico prestado, conforme a los reportes generados por el sistema
de acuerdo a las politicas establecidas.

é. Mantener organizadas las colecciones en los estantes, conforme a los sistemas de clasificacion utilizados y a los procedimientos
definidos con la tecnologia establecida para tal fin.

7. Redlizar el mantenimiento a la rotulacion del material bibliografico de acuerde con los procedimientos establecidos.

8. Promover el cumplimiento de las condiciones y reglamento del servicio en las Bibliotecas en cumplimiento de la normativa
existente para tal fin.

Requisitos Minimos

Formacién Académica: TitTitulo de bachiller. Experiencia: Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Conocimientos

1. Atencién al usuario.

2. Ofimatica.

3. Organizacién de colecciones.

4. Normativa del sistema nacional de bibliotecas y la Universidad.
5. Recursos bibliogréficos y tecnoldgicos.

Competencias

Orientacién a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso cen la Universidad, Trabdjo en equipo,
Organizacion del frabajo, Rigurosidad, Evaluacion del riesgo, Flexibilidad y adaptacion, Destreza operativa.




Peligros Identificados y funciones
Asociadas al Sistema De
seguridad y Salud en el Trabagjo

GRUPO OCUPACIONAL BIBLIOTECOLOGIA

PELIGROS IDENTIFICADOS:

Contaminantes Quimicos: Exposicion a polvos

Carga Fisica: Posturas prolongada, Posturas fuera del dngulo de confort, Movimientos repetifivos, Manejo manual de cargas,
Movimientos con requerimientos de fuerza

Carga Mental: Alto grado de elaboracién de la respuesta, Atencién y concentracion permanente

Locativos : Trabajo en alturas con uso de ayudas mecdanicas como escaleras; u otros trabajos que implique trabagjos en altura.

FUNCIONES ASOCIADAS AL SGSST POR GRUPO OCUPACIONAL:

1. Aplicar los lineamientos, y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion, SIGA, participando en la ejecucién, verificaciony
mejoramiento de procedimientos, y acciones del Sistema, en cumplimiento de las politicas y objetivos estratégicos que determine
la Universidad Nacional de Colombia.

2. Redlizar la aplicacion de lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabgjo, teniendo en
cuenta la identificacion de peligros y las medidas de control de los riesgos, establecidas por la Universidad Nacional de Colombia,
en pro del cumplimiento de la politica, y los objetivos de la Universidad.

3. Aplicar en el desarrollo de sus funciones, cuando sea requerido, el programa de proteccion contra caidas.

Fecha de Publicaciéon

Octubre 16 de 2019

Inicio de Inscripciones

Octubre 16 de 2019

Cierre de Inscripciones

Octubre 17 de 2019

Publicaciéon de Seleccionado

Noviembre 6 de 2019

Reclamaciones

Noviembre 7 de 2019

Pruebas a Aplicar

La prueba evaluard competencias laborales, y su metodologia de evaluacion serd escrita. La Prueba aplicada en el marco del
proceso tendrd un peso procentual del 80%. Se calificardn en una escala de cien (100) puntos con un indice aprobatorio de
60/100. La prueba escrita serd de cardcter eliminatorio.

Fara el caso se aplicara entrevista por competencias con un puntaje minimo aprobatorio de 60/100 y un peso porcentual de 20%,
a los candidatos que hayan obtenido los fres(3) puntajes aprobatorios mds altos en el resultado de la prueba.

Si los puntajes finales de las pruebas aplicadas en el marco del procesos es inferior a 60/100 puntos, se terminard el proceso sin que
haya un ganador seleccionado.
Nota: Todas las pruebas en el marco del proceso de adelanfardn Unicamente en la ciudad de Manizales.

Causales de Exclusion

Durante la realizacién del proceso y hasta antes de la posesién en el empleo, si se evidencia inconsistencia en la informacién
suministrada o incumplimiento de requisitos, este podrd ser excluida en cudlguier momento.

Se excluirdn los formatos de inscripcion que no se encuentren completamente diligenciados y que se envien a fravés de otros
medios.

Enlace Descarga Formato de
inscripcion Proceso de seleccion
temporal (U.FT.08.007.072)

Los formatos de inscripcion deben diligenciarse completamente y radicarlos unicamente a través del correo electrénico
seleccion_man@unal.edu.co o fisicamente con la psicologa Vanessa Cardona Jaramillo Campus Palogrande Blogue D piso 3
Direccidn de Personal.

Link para descargar formato: http://personal.manizales.unal.edu.co/menu/personal-administrativo/procesos-de-seleccion-
transitoria/formato-de-inscripcion-a-proceso-de-seleccion-fransitoria/

Elaborado por: -
Vanessa Cardona Jaramillo J.V)

Revisado For:
Eida Pino Lépez




Macroproceso: Gestion del Talento Humano

Proceso: Gestidon del Talento Humano

Procedimiento: Seleccién de Personal Administrativo para Provisidén Transitoria
Empleos Vacantes de Carrera Administrativa En la Modalidad de Encargos
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Aviso Publicacién Proceso No. 030-2019

Modalidad de Provision PROVISIONAL

Nafuraleza del Empleo Carrera Administrativa

Empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 512

Grado 02

Sede Manizales

Dependencia Seccién de Bibiloteca
Asignacion Salarial $2,207,132

Dedicacion Administrativo Tiempo Completo

Formacién Académica: TitTitulo de bachiller. Experiencia: Veinticuatro (24) meses de

Requisitos Minimo L .
9 i 9 experiencia relacionada.

PUBLICACION LISTADOS ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS

Fecha de Publicacién 21/10/2019
Reclamaciones 22/10/2019
DOCUMENTO IDENTIFICACION ESTADO
ADMITIDOS AL PROCESO 51747974 ADMITIDO
30360048 ADMITIDO
DOCUMENTOQ IDENTIFICACION RAZON DE NO ADMISION
_ NO CUMPLE REQUISITOS MINIMOS (EXPERIENCIA
RELACIONADA)
25059769 NO CUMPLE REQUISITOS MINIMOS (EXPERIENCIA
NO ADMITIDOS AL PROCESO RELACIONADA)
1063485102 NO CUMPLE REQUISITOS MINIMOS (EXPERIENCIA
RELACIONADA)
T NO CUMPLE REQUISITOS MINIMOS (EXPERIENCIA
RELACIONADA)

Los aspirantes admitidos serdn citados através del correo electrénico suministrado en el formato de Inscripcién a
presentar la prueba.
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Macroproceso: Gestion del Talento Humano

Proceso: Gestidn del Talento Humano

Procedimiento: Seleccién de Personal Administrativo para Provision Transitoria
Empleos Vacantes de Carrera Administrativa En la Modalidad de Encargos y
Nombramientos Provisonales
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Aviso Publicacién Proceso No. 030-2019

Modalidad de Provision PROVISIONAL

Naiuraleza del Empleo Carrera Administrativa

Empleo Auxiliar Administrativo

Cdédigo 512

Grado 02

Sede Manizales

Dependencia Seccion de Bibiloteca
Asignacion Salarial $2,207,132

Dedicacién Administrativo Tiempo Completo

Formacién Académica: TitTitulo de bachiller. Experiencia: Veinticuatro (24) meses de

R isi ini o :
equisitos Minimos experiencia relacionada.

PUBLICACION RESULTADO PRUEBA ESCRITA

Fecha de publicacion Octubre 29 de 2019

Reclamaciones: Octubre 30 de 2019

DOCUMENTO IDENTIFICACION PUNTAJE
51.747.974 85,0
30.360.048 50,0

Cadlificacion escala de cien (100) puntos con un indice aprobatoric de 60/100. La prueba escrita serd de
cardcter eliminatorio.
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Macroproceso: Gestion del Talento Humano
Proceso: Gestidn del Talento Humano

Procedimiento: Seleccién de Personal Administrativo para Provisidon Transitoria
Empleos Vacantes de Carrera Administrativa En la Modalidad de Encargos y

Nombramientos Provisonales
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Aviso Publicacion

No. 030-2019
Proceso
saalidos de PROVISIONAL
Provision
Naturalezal del Carrera Administrativa
Empleo
Empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 512
Grado 02
Sede Manizales

Dependencia

Seccién de Bibiloteca

Asignacién Salarial

$2,207,132

Dedicacién

Administrative Tiempo Completo

Requisitos Minimos

Formacién Académica: TifTitulo de bachiller. Experiencia: Yeinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada.

PUBLICACION RESULTADO PRUEBA ESCRITA Y ENTREVISTA

Fecha de
publicacion

Noviembre 1 de 2019

Reclamaciones

Noviembre 5 de 2019

DOCUMENTO
IDENTIFICACION

PRUEBA ESCRITA

ENTREVISTA

PUNTAJE OBTENIDO

PORCENTAIE (80%)

PUNTAJE OBTENIDO

PORCENTAJE (20%)

PUNTAJE FINAL

51.747.974

85,0

68,0

82,0

16,4

84,40
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