UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Divisién de Personal Administrativo
Direccion de Personal
Vicerrectoria de Sede

PROVISION DE CARGOS
PROCESO No. 061-2018 - SEDE BOGOTA
30 de abril de 2018

TIPO DE VINCULACION: Encargo

DESTINATARIOS: Personal de Carrera Administrativa

DEPENDENCIA: Division de Bibliotecas -Secciéon de Servicios Bibliotecarios
CARGO: Profesional Universitario-30201 PCA

DEDICACION: Tiempo Completo

ASIGNACION BASICA: $ 2.999.284

NUMERO DE CARGOS: (1) Uno.

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la publicacién de la produccién académica y cientifica de la Universidad en la Biblioteca Digital UN,
aplicando estandares técnicos internacionales que permitan la difusion e intercambio de informacién con
usuarios en el mundo.

FUNCIONES ESENCIALES
1. Describir y catalogar el material bibliografico de acuerdo a las normas internacionales correspondientes

y vigentes.

2. Realizar el proceso de indizaciéon temdtica del material bibliografico de acuerdo a las normas
internacionales correspondientes y vigentes.

3. Realizar el proceso de clasificacién bibliografica del material bibliografico de acuerdo a las normas
internacionales correspondientes y vigentes.

4. Realizar el control de calidad de los registros creados en el catdlogo bibliografico de acuerdo con

procedimientos y normas vigentes.

Mantener y depurar los registros bibliograficos tendientes al control bibliografico.

Elaborar las estadisticas de material bibliografico procesado e ingresado al catalogo bibliografico.

Conocer y ejecutar los procesos y procedimientos establecidos por el Sistema Nacional de Bibliotecas.

Participar en reuniones y talleres programados por la Division de Bibliotecas.

Acordar con el superior funcional las actividades que garanticen el funcionamiento y el logro de los

objetivos establecidos para el cargo y la dependencia.

10. Trabajar en equipo con otros funcionarios para el logro de los objetivos institucionales.

11. Proponer alternativas de solucién a los problemas que se presenten en el drea de trabajo.

12. Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién de la
dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

13. Atender a los usuarios internos y externos segtn las politicas y los lineamientos de servicio establecidos
por la Universidad.

14. Desempeiiar las demds funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las
que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde con
el nivel, tipo y grado del empleo desempeiado.

© X N ow!m

REQUISITOS DE ACUERDO CON LA RESOLUCION DE RECTORIA 915 DE 2017:
Titulo Profesional Universitario en Bibliotecologia, Ciencia de la Informacién, Ciencias Humanas o Sociales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:
e Normatividad del SINAB y la Universidad

e Sistema de informacién SINAB

e Tecnologias de informacién

e Herramientas bibliotecarias para la identificacién y manejo de material bibliografico
e Colecciones y recursos bibliograficos y tecnolégicos

® Motores de blsqueda especificos

e Tesauros
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COMPETENCIAS: Orientacion a resultados, Orientacién al Usuario y al Ciudadano, Transparencia, Compromiso
con la Universidad, Experticia profesional, Conocimiento del entorno, Organizacién del trabajo, Trabajo en
equipo, Aprendizaje continuo, Recursividad, Pensamiento analitico, Comunicacién y relaciones interpersonales.

e Este proceso se realiza para proveer temporalmente el cargo.

Si es funcionario de Carrera Administrativa de la Universidad, estd interesado y cumple con los requisitos por
favor ingrese al siguiente link para diligenciar el formulario de inscripcién:

https://goo.gl/forms/PIHshS9TVvxrxv6X2

ETAPAS PRINCIPALES DEL PROCESO:

e Se realizard una preseleccion con base en la informacién suministrada en el formulario de inscripcién
(cumplimiento de requisitos minimos). Para los servidores publicos se recomienda actualizar la historia laboral
antes de la inscripcion.

e Seaplicard una prueba integral relacionada con los conocimientos y competencias necesarias para el ejercicio
del empleo objeto de encargo. Esta prueba puede incluir la respuesta a un cuestionario escrito, entrevista o un
ejercicio practico.

e Se realizard una verificacion documental (Historia Laboral) de requisitos minimos al funcionario que haya
obtenido el mayor puntaje en la prueba integral.

CAUSALES DE EXCLUSION DEL PROCESO

e El suministro de informacién inconsistente en el formulario de inscripcién.

e  Elsuministro de informacion insuficiente en el formulario de inscripcién que no permita verificar los requisitos
minimos.

e Inscripciones por fuera de las fechas sefialadas dentro del proceso.

Si el funcionario ganador posee alguna restriccion médica para poder desempeiar las funciones anteriormente
descritas, se realizara un estudio del puesto de trabajo por parte de la Divisién de Seguridad y Salud en el Trabajo,
dependencia que emitira las recomendaciones pertinentes.

El proceso de seleccion incluye la siguiente prueba:

Valor Competencias laborales a evaluar
Prueba* porcentual | Conocimientos Generales Conocimientos Especificos
100% 60% 40%

*La prueba tendra una escala de 100 puntos con indice aprobatorio de 60/100
*En el evento que se presente un empate de los puntajes altos se realizard entrevista con una carga maxima de
20% sobre el total de la prueba.

FECHA DE INICIO INSCRIPCIONES: 2 de mayo de 2018.
FECHA DE CIERRE: 3 de mayo de 2018

FECHA DE PUBLICACION DEL GANADOR: 18 de mayo de 2018
FECHA DE RECLAMACION: 21 de mayo de 2018

e Estas fechas estan sujetas a cambios. Se recomienda consultar en forma periédica la pagina web de publicacion
de los procesos de Seleccion de personal administrativo para la provision transitoria de empleos vacantes de
carrera administrativa en la modalidad de encargos y nombramientos provisionales de la Sede Bogota

http://bogota.unal.edu.co/estructura/direccion-de-personal/div-personal-administrativo/convocatorias-

encargos-y-provisionales/

Estimado(a) servidor (a) piiblico, tenga en cuenta que la Divisién de Personal Administrativo informard al Jefe Superior
Funcional de su dependencia sobre su participacién en este proceso.
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