UNIVERSIDAD MILITAR
NUEVA GRANADA

RESOLUCION ?8 3 4 DE

( 27 JUL. Zﬂlq )

Por la cual se convoca y se reglamenta a un Concurso de Mériios Abierto para proveer veintiocho (28) vacantes
en cargos de Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Servicios Generales Qperario Calificado, Secretario y Secretarlo
Ejecutivo pertenecientes al Sistema de Carrera Admmlstratlva de la Universidad Militar Nueva Granada

Convocatoria ASA - 004 de 2018. -

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en espeCIal las que le confiere la Constitucion Polltlca de
Colombia en sus articulos 69 y 125; 1a Ley 30 de 1992, articulos 28 y 57; Ley 805 de 2003, articulo 16; Ley 909 del
2004, articulo 3 y ss.; los Decretos 648 de 2017, 330 de 2018 y 815 de 2018; los Acuerdos 13 de 2010, artlculo 29;
02 de 2012, articulo 91 11 de 2015, 14 de 2017 y 15 de 2017; y demés disposiciones concordantes y, '

i

CONS]DERANDO

Que &l articulo 69 de la Constitucion Politica, consagra la autonomia universitaria conforme a la cual Iosé entes:
universitarios auténomos del orden nacional, tienen la facultad de autorregulacién normativa, admlnisfra‘uva
financiera y funcional para el ejercicio de sus funciones m15|onales
Que el articulo 125 de la Constitucion Politica, establece que Ios empleos en los-drganos y entidades del Estado
son de carrera, salvo las excepciones alli previstas y que el i mgreso a estos cargos y el ascenso en los m|smos se
hara previo el cumplimiento de los requisitos y condiciones que fiie la ley o los reglamentos, para determlnar los
meritos y las calidades de los aspirantes.

Queel articulo 28 de la Ley 30 de 1992 establece "La autonomla Unlversnana consagrada en la Constitucion Polmca
de Colombia y de conformidad con la presente Ley, reconoce a las universidades el derecho a darse y modmcar
sus estatutos; designar sus autoridades académicas y administrativas, crear, organizary desarrollar sus programas
académicos, definir y organizar sus labores formativas, academlcas docentes, cientificas y culturales, otoréar fos
titulos correspondientes, seleccionar a sus profesores, admmr a sus alumnos y adoptar sus correspondlentes
regimenes y establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su mision social y de su funmon
institucional’, ’

Que el articulo 57 de la Ley 30 de 1992 consagra que el caracter espemai del régimen de las universidades estata!es
u oficiales comprendera la organizacion y eleccion de directivas, del personal docente y administrativo, el sgstema
de las universidades estatales u oficiales, el régimen financiero y el régimen de contratacion y control flscal de
acuerdo a la citada ley. , -
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Que la Ley 805 de abril 11 de 2003 “Por la cual se transforma la naturaleza juridica de la Universidad Militar Nueva
Granada', en su articulo 16 expresa: "El régimen del personal administrativo de la Universidad Militar Nueva
Granada que expida el Consejo Superior debera contener como minimo y de-acuerdo con las normas vigentes
sobre la materia los derechos, obligaciones, inhabilidades e incompatibilidades, situaciones admiinistrativas y
régimen disciplinario y estara basado en criterios de seleccion e ingreso, y promocian por concurso, y evaluacion
sistematica y periodica”.

Que la ley 909 de 2004 “Por [a cual se expiden las normas que regulan el empleo plblico, la carrera administrativa,
la gerencia publica y se dictan otras disposiciones” en el numeral-segundo del articulo 3 al referirse al campo de
aplicacion de la ley consagra: “Las disposiciones contenidas en esta ley se aplicarén, con caracter supletorio, en
caso de presentarse vacios en la normatividad que los rige, a los servidores publicos de las carreras especiales
tales como: - Entes universitarios Autonomos...”

Que-el Decreto 648 del 2017, “Por medio de la cual se modifica y adiciona el Dec‘refo 1083 de 2015, Reglamentario
Unico del Sector de la Funcion Publica”

Que el Decreto 330 de 2018, “Por &l cual se fijan las escalas de asignacion basica de los empleos que seran
desempefiados per empleados publicos de la Rama Ejecutiva, Corporaciones Auténomas Regionales y de Desarrollo
Sostenible, Empresas Sociales del Estado, del orden nacional, y se dictan otras disposiciones.”

Que el Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, dnico Reglamento def Sector_de
Funcién Publica en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos plblicos de los
distintos niveles jerargquicos”

Que el Acuerdo 13 de 2010 “Por el cual se expide el Estatuto General de la Universidad Militar Nueva Granada’ en
su articulo 29 establece las funciones del Rector”.

Que el Acuerdo 02 de 2012 “Por el cual se expide el Reglamento General del Personal y de Carrera Administrativa
de la Universidad Militar Nueva Granada’ en el articulo 91 establece: "La carrera Administrativa de la Universidad
Militar Nueva Granada, es un sistema especial y técnico de la administracion de personal, creado con el objeto de
ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso, la estabilidad y ascenso a los empleos, asi como proveer de
manera reglada, la forma de retiro de la misma”".

Que el articulo 30 del Acuerdo 02 del 11 de abril del 2012 expedido por el Consejo Superior Universitario, establece
los requisitos del empleo y deméas condiciones de estudio, capacidad y experiencia para ocupar cargos de la
Universidad Militar Nueva Granada. Igualmente establece la competencia del Rector para aplicar lo relativo a las
equivalencias.

Que el Acuerdo 14 de 2017 expedido por e} Consejo Superior de la Universidad Militar Nueva Granada “Por el cual
se ‘modifica parcialmente el Acuerdo 22 de 2015 por medio del cual se adopta la estructura académico-
administrativa de la Universidad Militar Nueva Granada y se deroga el Acuerdo 9 de 2016".

Que el Acuerdo 15 de 2017 expedido por el Consejo Superior de fa Universidad Militar Nueva Granada "Por el cual
se modifica el Acuerdo 23 de 2015, por medio del cual establecio la Planta Global de Empleados Publicos
Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada’.

Que el Acuerdo 11 de 2015, por el cual se elige al sefior Brigadier General (RA) HUGO RODRIGUEZ DURAN),LQ
como Rector de la Universidad Militar Nueva Granada. '
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Que es necesario proveer veintiocho {28) vacantes definitivas’ en cargos de Auxiliar Administrativo, Auxiliar de
Servicios Generales, Operario Calificado, Secretario y Secretario Ejecutivo, de los empleos de la planta global de
Empleados Publicos Administrativos de ta Universidad Militar Nueva Granada, distribuidas en cargos de Nivel
Asistencial. ‘

Que mediante Resolucién 1805 del 24 de mayo del 2018, se Zsdeciara la vacancia definitiva de ciento ochenta y
nueve (189) cargos de la planta giobal de empleados publicos de fa Universidad Militar Nueva Granada, dentro de
la cual se encuentran los veintiocho (28) cargos. "
Que, en mérito de lo expuesto, el Rector de la Universidad Militar Nueva Granada,

RESUELVE:

CAPITULO - convofCATomA

ARTICULO 1. Convocar a un Concurso de Meéritos Abierto para proveer veintiocho (28) vacantes defi nmvas en
cargos de Auxiliar Administrativo, Auxiliar de' Servicios Generales, Operario Calificado, Secretario y Secretano
Ejecutivo; pertenecientes al Sistema de Carrera Admlnistratlva de la Universidad Militar Nueva Granada
Convocatoria ASA - 004 de 2018.

Que mediante Resolucion 1805 del 24 de mayo del 2018, declara la vacancia definitiva de ciento ochenta y nueve
(189) cargos de la planta global de empleados publicos de la Umversndad Militar Nueva Granada, dentro de |a cual
se encuentran inmersos los veintiocho (28) cargos.

ARTICULO 2. Reglamentar el Concurso Abierto de Méritos a que se refiere el articulo anterior en los SIgmentes
terminos: :

;
i

CAPITULO Il - DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 3. ADOPCION DEL REGLAMENTO. Reglamentar al Concurso abierto de méritos a nivel na‘cional para
proveer veintiocho (28) cargos en el Nivel Asistencial, pertenecientes al Sistema de Carrera Administrativa de la
Universidad Militar Nueva Granada, que se identificaré como Convocatoria No, ASA- 004 de 2018.

ARTICULO 4. OBJETIVO DEL CONCURSO. Proveer el ingreao de personal idoneo en ios empleos de carrera
administrativa de la Universidad Militar Nueva Granada, con base en el mérito establecido a partir de procedimientos
de seleccidn objetiva que garanticen la participacion de los aspirantes en igualdad de condiciones.

ARTICULO 5. NORMAS QUE RIGEN EL CONCURSO. El pFoceso de seleccién por méritos que se coinvoca
mediante la presente Resolucion, se regira segun lo establecido en el Acuerdo 02 del 11 de abril de 2012, expedido
por el Consejo Superior de la Universidad Militar Nueva Granada

ARTICULO 6. HORARIOS PARA LOS CARGOS OFERTADOS El art. 16 del acuerdo 02 fija la jornada semanal
de los empleados en cuarenta y cuatro {44) horas semanales'de lunes a sabado distribuido en cinco Jornadas
fijados mediante acto administrativo segin las necesidades de ia Universidad Militar Nueva Granada.

ARTICULO 7. LOS TIPOS DE CONCURSO. Los concursos de mertos que realice la Universidad Militar Nueiaj
Granada serén: 1) abiertos de ingreso. |

§w3
72'”"““




RESOLUCIONNe __ D83 4 DE 4T L2018

1. En los concursos abiertos, podran participar las personas nombradas en provisionalidad, ademas de los
empleados de la Universidad que se hallen inscritos en Carrera Administrativa, todos los particulares que
tengan derecho a ingresar y ejercer el empleo publico en Colombia, seglin la Constitucion y las Leyes, y
que cumplan los requisitos establecidos para el desempefio del cargo al cual aspiran.

ARTICULO 8. PROVISION DE EMPLEOS DE CARRERA. De conformidad con el articuio 97 del Acuerdo 02.de
2012, la provision de los empleos de carrera administrativa de la Universidad Militar Nueva Granada, se haré de
acuerdo:

1. Con la persona fitutar de derechos de carrera a quien se le haya suprimido el cargo y que hubiere optado
por el derecho preferencial de ser reiricorporado en empleos equivalentes.

2. Con la persona que ocupe el primer puesto en el listado de elegibles de los procesos de concurso de
méritos: cerrados de promocion o ascenso y/o abiertos de ingreso,

3. Con la persona retirada de la Universidad que siendo fitular de derechos de carrera, su reintegro haya sido
ordenado por autoridad judicial.

ARTICULO 9. ETAPAS DEL CONCURSO DE MERITOS. El proceso de seleccion de la presente convocatoria
contempla las siguientes etapas:

Convocatoria y divulgacion.
Inscripcién virtual, registro de aspirantes.
Prueba o instrumentos de seleccion: etapa eliminatoria y etapa clasificatoria.
Conformacion del listado de elegibles.
Periodo de prueba.
“Evaluacion del periodo de prueba.

SN o e

PARAGRAFO 1. Las etapas previstas en este articulo, incluyendo las reclamaciones'y el término para presentarlas,
se determinaran en el cronograma de actividades que se sefialara en la presente Resolucion.

PARAGRAFO 2. Las etapas del concurso de méritos son obligatorias. En caso de no presentarse a alguna de ellas,
el aspirante sera excluido del concurso, entendiéndose que renuncia al mismo.

ARTICULO 10. REQUISITOS GENERALES DE PARTICIPACION Y CAUSALES DE EXCLUSION DEL
CONCURSO. El aspirante que desee participar del concurso debera cumplir con los siguientes requisitos generales:

1. Ser Ciudadanc Colombiano.

2. Tener definida la situacién mifitar, en los casos a que haya lugar.

3. Cumplir con los requisitos minimos del empleo al cual aspira, que se encuentran definidos en la presente
Resolucion.

4. No encontrarse incurso en causales constitucionales o legales de inhabilidad, incompatibilidades, conflicto
de intereses o prohibiciones para desempefiar cargos plblicos.

5. Cumplir las reglas establecidas en la presente Convocatoria.

Registrarse en las condiciones establecidas para la inscripcion.

7. Aceptar los términos y condiciones del fratamiento de datos (Habeas Databi

o
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Son causales de exclusion del proceso de seleccion, las siguientes:

Aportar documentos falsos o adulterados para su inscripcion.

Incumplir los requisitos minimos exigidos por la Universidad Militar Nueva Granada,

No superar las pruebas de caracter eliminatorio, establecidas para el Concurso.

Inscripcion en dos o mas cargos de una misma convocatona

inscripcidn en dos o méas convocatorias j

No presentarse a cualquiera de las pruebas estab!ecndas a que haya sido citado.

La suplantacién por ofra persona para la presentacion de las pruebas previstas en el Concurso
La comision de fraude en el Concurso de Méritos.

9. Transgredir las disposiciones que reglamentan el Concurso.

10. No acreditar los requisitos exigidos por la Universidad en la fecha establecida.

11. Presentarse a las pruebas en estado de embriaguez, 0 bajo efectos de sustancias psicoactivas.

LN W N

Las anteriores causales de exclusién, seran aplicadas al aspiranite en cualquier momento del proceso de selé
cuando se compruebe su. ocurrencia, sin perjuicio de las acciones judiciales y/o administrativas a que haya |

PARAGRAFO 1. El tramite y cumplimiento de las disposiciones ;5revistas en esta normatividad sera responsa
exclusiva del aspirante. La inobservancia de lo sefialado en los numerales 1, 2,3y 4 de los-requisitos de partici
seran impedimento para tomar posesion del cargo. '

PARAGRAFO 2. En virtud de la presuncion de buena fe de quﬁe trata el articulo 83 de la. Constitucion Poli
aspirante se compromete a suministrar en todo momento info@macién veraz. Las anomalias, inconsistenc
falsedades en la informacion, documentacion y/o fraude o intento de fraude en las pruebas, podra conlleva
acciones legales y/o reglamentarias a'que haya lugar, y en todo caso a la exclusion del proceso de seleccio
estado en que éste se encuentre. :

ceion,
gar.

bilidad
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CAPITULO Ill - CARGOS CfONVOC_ADOS

ARTICULO 11. Los cargos que se ofertan en la presente Resolucién, se encuentran en vacancia definitivé dela
planta global de empleados pablicos administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada, se relacionan a

continuacion:
Denominacion del Empleo Codigo | Grado Asighacién Basica | Total Empleos Vacantes.

Auxiliar Administrativo 4044 20 $1.677.482 2

Secretario Ejecutivo 4210 16 $1.515.625 4

Auxiliar Administrativo 4044 14 $1.407.362 1

Operario Calificado 4169 13 $1.377.192 1

Auxiliar de Servicios Generales | 4064 13 $1.377.192 4
Auxiliar Administrativo 4044 13 $1.377.192 2
Secretario 4178 12 $.1.334.067 10
Operario Calificado 4169 1 $.1.242.451 1
Auxiliar de Servicios Generales 4064 1 $1.242.451

Auxiliar de Servicios Generales 4064 07 $929.120 2

ARTICULO 12. REQUISITOS ESPECIFICOS DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS L ABORALES. Los reqijisitos
especificos de funciones y competencias laborales se encuentran consignados en el Manual de Funciones y de

Competencias Laborales para fos cargos de la Planta Global de los empleados publicos admmlstratlvos

Universidad Militar Nueva Granada.

de la

W
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De conformidad a Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, que modificé el decreto 1083 del 2015 Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Pabliea en lo relacionado con las competencias laborales, los servidores plblicos deberan

poseer:

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos:

» Aprendizaje continuo.

» Orientacién a resultados.

» Orientacién al usuario y ciudadano.
» Compromiso con la organizacion.
« Trabajo en equipo.

s Adaptacion al cambio.

Competencias comportamentales por nivel jerérquico profesional:

o Aporte técnico profesional.

« Comunicacion efectiva.

o Gestion de procedimientos.

¢ Instrumentacion de decisiones.

Si el cargo tiene personal a cargo, debera poseer las siguientes competencias comportamentales:

e Direccion y desarrollo de personal.
s Toma de decisiones.

Competencias comportamentales por nivel jerarquico Tecnico!
« Confiabilidad Técnica.

s Disciplina.

+ Responsabilidad.

Competencias comportamentales por nivel jerarquico Asistencial;

o Manejo de la Informacion.
» Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

A continuacion, se relacionaran los requisitos establecidos para cada uno de los cargos of’ertadoy

v
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Numero U':;‘:Ji??;gltg;ca"m" del | penominacion fdel Empleo Codigo y grado
ASA-4044-20-461 Auxiliar Administrativo 4044-20

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacién Académica

Diploma de bachiller

Experiencia

Veinticinco (25) meses de experiencia relacionada.

Propésito Principal -

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementanas de las areas propias de los niveles
superiores o que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucién.

Propésito Especifico

Operar, mantener y administrar los equipos y recursos tecnlcos con que cuentan las salas de internet
det Campus Nueva Granada; ademas de capacitar a lps usuarios de los servicios en el manejo de las
tecnologias v las bases virtuales. ‘

Funciones Generales ? ‘;

1

¢

Recibir, revisar, clasificar, radicar, dlstrlbmrycon!rolardocumentos datos, elementos ycorrespondenma
relacionados con los asuntos de competencia del area. ;
Orientar a los usuarios y suministrar la informacion’ que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos. :
Desempefiar funciones de oficina y de asistencia admlnistrativa encaminadas a facilitar el desarrello y
la ejecucion de las actividades del area de desempeno

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.
Facilitar el acceso de informacion para la elaboracién de informes, reportes y demas documentos de la
dependencia.
Responder por el archivo de los documentos. : |
Preparar y asistir en la coordinacién de los eventos propios de la dependencia.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga IacUniversidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la UnEVEI’SIdad
Velar por la proteccion de la documentacion e mformac:lon que por razén de su empleo, cargo o funcien
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar. A
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desernpeno y
la naturaleza del empleo. v

E

Funciones Especificas

Administrar, generar planes y estrategias para el desarrollo de las salas de internet. ;
Mantener contacto permanente con los proveedores de bases virtuales v libros electronicos, para el
optimo funcionamiento de los recursos.

Mantener actualizadas las estrategias de bisqueda, contemdo y recuperacion de informacion (bases de
datos, libros electronicos) para el apoyo de usuarios en la investigacion.

Realizar busquedas en intemet, sclicitadas por el drea de referencia de la biblioteca.
Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos asignados.
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e Promover el uso de las bases de datos generales y especializados, con el proposito de apoyar el
desempefio de la comunidad académica mediante asesoria personalizada, efaboracion de guias, videos,
ayudas graficas y elecfronicas.

» Responder por el inventario a su cargo

o Recopilar la informacién de los requerimientos y necesidades de su area para la elaboracién del
presupuesto anual de la Seccion de Recursos Educativos Campus.

o Brindarla atencién a los usuarios en cuanto a las dudas y requerimientos que sean solicitados en el uso
de las salas de internet.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de Ia presente Resolucion

« Constitucion Politica

e Estructura de la Universidad

o Procesos y procedimientos institucionales

» Herramientas ofiméaticas

e Atencion al Usuario

s Técnicas de archivo.y correspondencia

« Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

¢ Sistemas, Informatica, Electrénica, Telecomunicaciones
e Atencion al usuario

Teniendo en cuenta fas necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara ala DIRECCION
ACADEMICA de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.2 Auxiliar Administrativo - Codigo 4044 - Grado 20

Namero Unico de Identificacion del Denominacion del Codiao v arado
Empleo (NUIE) Empleo goy9
ASA-4044-20-466 ~ Auxiliar Administrativo 4044-20

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

» Diploma de bachiller

Experiencia

« Veinticinco (25) meses de experiencia refacionada

Propésito Principal

e Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles
superiores o que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple gjecucion.

Propésito Especifico

e Desarrollar las actividades relacionadas con la preinscripcion, inscripcion, seleccion y matricula en los
programas asignados.

Funciones Generales

e Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia del area.

e Orientar a los usuarios y suministrar la’informacion que le sea solicitada, de conformidad con lgs
documentos establecidos. )jj(

—
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Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
la ejecucion de las actividades del area de desempefio. ;
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio fas requieran.
Facilitar el acceso de informacion para la elaboracion de informes, reportes y demas documentos de la
dependencia.

Responder por el archivo de los documentos.

Preparar y asistir en la coordinacion de los eventos propsos de la dependencia.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente. -

Asistit a [as capacitaciones programadas por la Unwermdad
Velar por la proteccion de la documentacion € informacion que por razén de su empleo, cargo o func;on
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuérdo con el area de desempefo y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Resolver inquietudes de los usuarios y aspirantes a traves del correo electranico, via telefonlca y
atencidn personalizada. %
Elaborar los listados y cuadros para revision antes del Comité de Admisiones en los diferentes
programas académicos asignados. : [
Validar a través de la plataforma los documentos recibidos de nuevos estudiantes en pregrado y
posgrados de los programas: asignados para generar Ezstados para su entrega al archive de la DIVISiOﬂ

de Registro Academico.

Verificar la institucionalidad de los seleccionados en pregrado y posgrados y la generacion de reCIbos
de pago.

Generar los codigos estudiantiles-en los programas de pregrado y posgrados. ;
Efectuar la verificacion de los titulos entregados por los seleccionados en pregrado y posgrados con las
entidades que los expidieron para constatar su autenticidad, en los programas asignados:

Responder por los inventarios asignados al cargo.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de |a presente Resolucion

Constitucion Politica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Herramientas ofimaticas

Atencion al usuario

Técnicas de archivo y correspondericia :

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segundad y salud ocupamonal

Conocimientos Especificos

Técnicas de redaccion

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la ms’ntucson el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO- Seccién de Atencién para Admlsmnes y
Registro Académico de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
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12.3 Secretario Ejecutivo - Codigo 4210 - Grado 16

Numero Unico de Identificacién del ., -
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Codigo y grado
ASA-4210-16-647 Secretario Ejecutivo 4210-16

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

» Diploma de Bachiller.

Experiencia

= Cinco (5) meses de experiencia relacionada.

Propésito Principal

« Apoyar a la dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos, de
acuerdo con los estudios realizados:.

Proposito Especifico

« FEjecutar las funciones propias del cargo secretarial, acompaiiar y apoyar al grupo de trabajo en la
Coordinacion de Clinicas Médicas en las distintas actividades a desarrollar.

Funciones Generales

e Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar decumentos, datos, elementos y correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia del area.

o Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y responder
por su exactitud.

e Orientar a los usuarios y suminisirar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

« Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrolio y
ejecucion de las actividades del area de desempeiio.

o Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacion del archivo.

o Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

e Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

» Velar por la proteccién de la documentacion e informacién que por razon de su empleo, cargo-o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiente o utilizacién indebida.

o Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ei area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

« Recibir y dar tr4mite a documentos relacionados a los estudiantes y docentes del area académicas de
Clinicas médicas. A
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Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

e Constitucion Politica.

o Estructura de la Universidad.

» Procesos y procedimientos institucionales.

+ Herramientas ofimaticas.

» Atencion al usuario.

s Técnicas de redaccion.

» Técnicas de archivo y correspondencia.

« Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segurldad y salud ocupacional.

DE MEDICINA Y CIENCIAS DE LA SALUD - Direccion Académica de Pregrado - Coordinacion Acade
Clinicas Médicas y Quirdrgicas de conformidad con el perfil presentado por la misma.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la FACULTAD

mlca

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.4 Secretario Ejecutivo - Codigo 4210 - Grado 16
Niimero Unico de Identificacién del L e
Empleo (NUIE) Denominacién dg[ Empleo Cédigo y grado
ASA-4210-16-650 Secretario Ejecutivo 4210-16

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Diploma de Bachiller

Experiencia

« Cinco (5} meses de experiencia relacionada.

Propésito Principal

con los estudios realizados.

* Apoyar aladependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo

Propésito Especifico

» Realizar la revision, recepcion, clasificacion, control y distribucion de documentos, datos y element@ns de
correspondencia relacionados con los procesos académicos y administrativos de 1a unidad académica.

Funciones Generales

relacionados con los asuntos de competencia del 4rea.

e Llevar y mantener actualizados los registros de caréacter técnico, administrativo y financiero, y resp
por su exactitud,

documentos establecidos.

» Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondi

« Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad col

encia
nder

n los
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e Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a faciliter el desarrolio y
ejecucion de |as actividades del area de desempeiio.

* Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacion del archivo.

« Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

o Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

o Velarpor la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya tugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

o Elaborar los documentos requeridos por la Vicedecanatura, siguiendo fos pardmetros y las normas e
ingresar informacion académico — administrativa al sistema de gestion documental.

e Aplicar en el desarrollo de las labores, los criterios y lineamientos del Sistema de Gestion Integrado de
la UMNG (Normas 1SO).

» Apoyar en la elaboracién del informe semestral de Evaluacion Docente de los: Programas Académicos
adscritos a la Facultad y recolectar los soportes en medio fisico.

o Apoyar en la elaboracion del informe semestral de Planes de Trabajo docente de ios Programas
Académicos adscritos a la Facultad y recolectar los soportes en medio fisico. |

« Participar activamente en la proyeccion del plan de compras y del presupuesto de los Programas
Académicos adscritos a la Facultad.

e Organizar, revisar y gestionar los documentos requeridos para la contratacion docente (de acuerdo al
listado requerido por el CIARP y por Talento Humano), de acuerdo a la unidad académica que apoye.

e Velar por el adecuado uso de los recursos que tiene a su cargo.

o Organizar y controlar el buen manejo de los inventarios y de los elementos del plan de compras, de los
Programas Académicos adscritos a la Facultad.

e Suministrar de manera cordial y veraz, informacion relacionada con tramites, autorizaciones,
inscripciones, homologaciones y demés procesos establecidos en los Programas Académicos adscritos
a la Facuitad. )

« Hacer el control documental de las actas de comités, consejos y reuniones propias de las dependencias
alas que apoya.

o Elaborar la solicitud de contratacion de los docentes de Orden de Prestacion de Servicios, de [0s
Programas Académicos asignados.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

» Constitucion Politica.

¢ Estructura de la Universidad.

o Procesos y procedimientos institucionales.

o Herramientas ofiméaticas.

» Atencion al usuario.

s Técnicas de redaccion.

« Técnicas de archivo y correspondencia.

 Sistemas de-gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional. ﬂ
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Conocimientos Especificos : !

+ Normativa de contratacion.

s Asistencia Administrativa y/o relacionados.
Teniendo en cuenta las necesidades del setvicio y la anstltumon el presente cargo se destinara FACULTAD DE
EDUCACION Y HUMANIDADES- Direccién de Humanldades de conformidad con el perfil presentado por la
misma.

{
;

VICERRECTORIA ACADEMICA

12.5 Secretario Ejecutive - Codigo 4210 - Grado 16

Namero Unico de Identificacion del
Empleo (NUIE}
ASA-4210-16-696 Secretario Ejecutivo 4210-16
Requisitos de Educacion y Experiencia :
Formacion Académica
» Diploma de Bachiller.
Experiencia ;
« Cinco (5) meses de experiencia relacionada %
Propdsito Principal.

Denominacién del Empleo Cédigo y grado

« Apovar a la dependencia en el desarrolio de los procesos y aplicar los conocimientos tecn[cos de
acuerdo con los estudios realizados.

Propésito Espec1f|co

« Garantizar la prestacion del servicio con calidad a los Usuarios de la division de Recursos Educativos..

Funciones Generales

» Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuiry controlar documentos, datos, elementosycorrespondencra
relacionados con los asunfos de competencia del &rea. ;

e Llevary mantener actualizados los registros de carcter técnico, adminisirativo y financiero, y responder
por su exactitud. -

e Orientar a los usuarios y suministrar la mformamon que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos. -

= Desemperiar funciones de oficina y de asistencia adm[mstratlva encaminadas a facilitar el desarrollo y
gjecucion de las actividades del area de desempefio. . :

e Velarporla adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacion del archlvo.

= Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos. _

« Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad refacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente. |

o Agistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

o \Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir 0 evitar ia sustraccion, destruccmn
ocultamiento o utilizacion indebida.

» Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

» Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeﬁo y
fa naturaleza del empleo.

13
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Funciones Especificas
« Atender y dar respuesta oportuna y eficaz a los diferentes requerimientos presentados por los docentes,
estudiantes, personal administrativo y deméas personas que acudan en bisqueda de la prestacion de un
senvicio.
= Responder por el inventario de la oficina puesto bajo su cargo
« Contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos del proceso Administracion de Recursos Educativos.
» Elaborar las estadisticas y alimentar los indicadores del proceso.
» Elaborar las actas de seguimiento de los convenios y contratos que se manejan en fa Division.
» Elaborar los diferentes informes de gestion de las actividades cumplidas en la Division.
e Realizar la programacién anual de aulas especiales para los diferentes programas de posgrado de
acuerdo a los requerimientos recibidos.
Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion
o Constitucion Politica.
o Estructura de la Universidad.
e Procesos y procedimientos institucionales.
s Herramientas ofimaticas.
e Atencion al usuario.
¢ Técnicas de redaccion.
» Técnicas de archivo y correspondencia
» Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ccupacional
Conocimientos Especificos
« Conocimientos para Administracion y Gestion del Talento Humano.
« Conocimientos en Administracion Documental en Entorno Laboral.
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE RECURSOS EDUCATIVOS de conformidad conel perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.6 Secretario Ejecutivo - Codigo 4210 - Grado 16
Numero Urg;;rlzl?;gltg;cac:on del Denominacion del Empleo Codigo y grado
ASA-4210-16-706 Secretario Ejecutivo 4210-16

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica

» Diploma de Bachiller
Experiencia

« Cinco (5) meses de experiencia relacionada
Propdsito Principal

« Apoyar a la dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos, de
acuerdo con los estudios realizados.

Propésito Especifico

« Fjecutar las funciones propias del cargo secretarial, acompafar y apoyar al grupo de trabajo en la
Coordinacién académica de Medicina Social en las distintas actividades a desarrollar,
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Funciones Generales

Suministrar de manera cordial y veraz |nformaczon relacionada con frémites, autonzac:lones y

Recibir, revisar, clasificar, radicar, d|str|bu1rycontrolardocumentos datos, elemernitos ycorrespondencla
relacionados con los asuntos de competencia del area. ;
Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y responder
por su exactitud.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacion: que le sea solicitada, de conformidad con Ios
documentos establecidos. :
Desempefiar funciones de oficina y de asistencia admimstratlva encaminadas a facilitar el desarrcllo y
gjecucion de las actividades def drea de desemperio. - ;
Velar por la adecuada presentacion de la dependencla y por la respectiva organizacion del archwo

procedimientos establecidos. ' ?
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la; Umversndad relacionados con gestion de cahdad
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Unlver5|dad
Velar por la proteccion de fa documentacion e mformac:lon que por razén de su empleo, cargo 0 funmon
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destrucmon
ocultamiento o utilizacion indebida.
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

E
z
i

Funciones Especificas

Recibir y dar tramite a documentos relacionados a Ios estudiantes y docentes del area academ[cas de
Medicina. Social.
Gestionar el proceso de salidas de campo de los estudaantes del programa de Medicina en sus rotac ones_
de salud publica.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de ia presente Resolucion

Constitucion Politica ; L
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas

Atencion al usuario
Técnicas de redaccion -
Técnicas de archivo y correspondencia
Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, segundad y salud ocupacional

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la instituci()n el presente cargo se destinara a la FACUIETAD
DE MEDICINA Y CIENCIAS DE LA SALUD- Direccién Académica de Pregrado - Coordinacién Academtca
Area Medicina Social de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA

15
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12.7 Auxiliar Administrativo - Cddigo 4044 - Grado 14

Niimero Unico de Identificacién
del Empleo (NUIE)
ASA-4044-14-478 Auxiliar Administrativo 4044-14

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacién Académica
s Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica secundaria
Experiencia
« Seis (8) meses de experiencia relacionada.
Propésito Principal
o Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las éreas propias de los niveles
superiores o que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple gjecucién
Propodsito Especifico
« Garantizar fa prestacion de los servicios de fa hemeroteca con calidad y apoyar las actividades
correspondientes a organizacion y procesamiento de publicaciones seriadas, periédicos e informes en
coleccion.

Denominacion del Empleo Cadigo y grado

Funciones Generales

o Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia
relacicnados con los asuntos de competencia del area.

» Orientar a [os usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

« Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
la ejecucion de las actividades del &rea de desempefio.

« Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

e Facilitar el acceso de informacién para la elaboracion de informes, reportes y demés documentos de la
dependencia.

« Responder por el archivo de los documentos.

e Recibir y distribuir las llamadas en la dependencia.

e Preparary asistir en la coordinacion de los eventos propios de la dependencia.

o Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medicambiente.

« Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar porla proteccién de la documentacion e informacién que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

« Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio y
la naturaleza def empleo.

Funciones Especificas

« Coordinar los procesos y desarrollo de actividades de |a hemeroteca.

« Elaborar analificas de las publicaciones seriadas de canje, donacion y suscripcion de acuerdo con
normas bibliotecologicas establecidas.

« Apoyaren el control diario de suscripciones de publicaciones seriadas y procesos de renovacidn de |as
mismas.

o Capacitar a los usuarios en el uso de los recursos de informacién bibliogréfica, publicaciones seriadas
fisicas y electronicas. /ﬁ
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» Realizar el control estadistico e informes de la consulta de recursos fisicos y virtuales de publ;cacnones
seriadas. ‘
« Proponer politicas y procedimientos para una mejor gestion y organizacion de la hemeroteca.
e Desempefiar funciones de Referencista, orientando -al usuario en el conocimiento y desarrollo de
habilidades de blsqueda de informacion en pubhcacmnes seriadas.
 Responder por el manejo y control de los equipos a su cargo y la conservacion de los elementos bajo
su custodia. ;
Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de Ia presente Resolucion :
* Constitucion Politica :
» Estructura de la Universidad : f
« Procesos y procedimientos institucionales
« Herramientas ofiméaticas
« Atencion al usuario
» Técnicas de archivo y correspondencia _
» Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupational
Conocimientos Especificos

» Conocimientos en sistema de informacion bibliografica v atencion bibliotecaria.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucic’;n, el presente cargo se destinara a la DIV[$ION
DE RECURSOQS EDUCATIVOS - Seccion de Hemeroteca de conformidad con el perfil presentado poria mi‘:sma.

Requisitos de Educacién y Experiencia
Formacion Académica

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.8 Operario Calificado - Codigo 4169 - Grado 13
Namero Unico de Identificacion del L i
Empleo (NUIE) Denominacién dgl Empleo Cédigo y grado
ASA-4169-13-561 Operario Calificado 4169-13

« Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica secundaria.

Experiencia
¢ No aplica.
Propésito Principal :
e Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los n:veles
superiores o que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucmn
Propésito Especifico

e Apoyar el cumplimento del cronograma de los: mantenlmrentos preventlvos de las mstalac:ones en lo
que respecta a albafiileria y pintura de las sedes calle 100 y Fac. Medicina. |

Funciones Generales

= Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementosycorrespondenc:a
relacionados con los asuntos de competencia del area,

s Orientar a los usuarios y suministrar la informacion: que le sea solicitada, de conformidad con lo
documentos establecidos. J‘f
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 Desempedar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
la ejecucion de las actividades del area de desempefio.

» Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

» Efectuar difigencias externas cuando las necesidades dei servicio fas requieran.

» Tramitar la correspondencia extema e interna.

» Clasificar y mantener actualizado el inventario de la dependencia.

 Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medicambiente.

» Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

o Velarporla proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo-o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

o Aplicar y velar los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

RESOLUCION N° D

Funciones Especificas

e Apoyar el cumplimento del cronograma de los mantenimientos preventivos de las instalaciones en lo
que respecta a albaileria y pintura.

» Apoyar en la revision diaria de las instalaciones y equipos de la UMNG

e Apoya el mantenimiento, impermeabilizacion y pintura de terrazas, tejados y azoteas de los edificios de
la UMNG.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucién

» Estructura de la Universidad.

o Procesos y procedimientos institucionales.

o Atencién al usuario.

¢ Técnicas de archivo y correspondencia.

« Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional.

Conocimientos Especificos

« Mantenimiento general de edificaciones

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE SERVICIOS GENERALES - Seccion de Mantenimiento de Instalaciones y Servicios Publicos de
conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
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12.9 Auxiliar de Servicios Generales - Codlgo 4064 - Grado 13

RESOLUCION N°

Niimero Unico de Identificacion
del Empleo (NUIE)
ASA-4064-13-499 Auxiliar de Servicios Generales 4064-13

Requisitos de Educacion y Experiencia :
Formacion Académica

e Aprobacion de cinco (5) afios de educacién basica secundaria
Experiencia

o No aplica
Propésito Principal

Denominacion del E'fnpleo Cédigo y grado

» Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas. propias de los niveles
superiores 0 que se caractericen por el predominio de’ actlwdades manuales o de simple ejecucion.
Propésito Especifico : f
e Recibir, verificar, clasificar, y registrar la documentacion que ingresa y sale de la division financiera.
Funciones Generales i ;
= Mantener en estricto orden y aseo las dependencias as:gnadas
o Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de acuerdo con su Iabor
* Realizar labores propias de los servicios generales que determine la institucion.
s Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.
« Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos documentos, equipos y registros bajo su
custodia, evitando pérdidas, hurto o deterioro de estos.
» Solicitar oportunamente los implementos que requiera para realizar su labor.
s Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de
calidad, salud ocupacional y medioambiente, '
o Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. :
¢ Velar por la proteccion de la documentacion e mformacuon que por razon de su empleo, cargo o func:on
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destrucmon
ocultamiento o utilizacién indebida.
e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

= Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempeno y
la naturaleza del empleo. -

Funciones Especificas

» Recibir, radicar y tramitar las solicitudes de devolumones abonos, cumpliendo los procesos y
procedimientos establecidos.
« Elaborar el pedido de elementos de consumo que requiera la Division.
» Elaborar constancias de pago solicitadas por los estudiantes o personal externo.
Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

o Estructura de la Universidad.

» Atencion al usuario,

o Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, segundad y salud ocupacional.
Conocimientos Especificos

» Herramientas ofimaticas

Teniendo en ¢cuenta las necesidades del servicio y la lnstltumon el presente cargo se destinara a la DIVISION
FINANCIERA de conformidad con el perfil presentado por fa misma.

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

i
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12.10 Auxiliar de Servicios Generales - Codigo 4064 - Grado 13

Niimero Unico de Identificacion del L .
Empleo (NUIE) Denominacién del Empleo Cédigo y grado
ASA-4064-13-502. Auxiliar de Servicios Generales 4064-13

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacién Académica

¢ Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica secundaria

Experiencia

s No aplica.

Propésito Principal

o Fjercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles
superiores o que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucion.

Propésito Especifico

« Recibir, radicar, organizar y entregar documentacion requerida por cada una de las areas, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por la UMNG para el manejo y administracion de la correspondencia
interna y externa.

Funciones Generales

» Mantener en estricto orden y aseo las dependencias asignadas.

« Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de acuerdo con su fabor.

e Realizar labores propias de los servicios generales que determine fa institucion.

o FEfectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio tas requieran.

« Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos, documentos, equipos y registros bajo su
custodia, evitando pérdidas, hurto o deterioro de estos.

» Solicitar oportunamente los implementos que requiera para realizar su Jabor.

o Cumplircon las politicas y los programas que tenga ta Universidad relacionados con gestion de cafidad,
salud ocupacional y medioambiente.

« Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

o Velar por la proteccién de la documentacion e informacion quie por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

e Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a ta que haya lugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

 Realizar la recepcién y entrega de la correspondencia interna y externa de la UMNG.

 Elaborar oficios y documentos de la dependencia.

o Ubicar eni el archivo y entregar los documentos solicitados por las' dependencias, haciendo el registro
pertinente.

« Cumplir con los estandares administrativos, de calidad y servicio definidos por la jefatura del area.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de [a presente Resolucion

o Esfructura de la Universidad.
» Atencion al usuario.
« Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional. J’Q
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Conocimientos Especificos : :

RESOLUCION N°

Técnicas de archivo y correspondencla :
Técnicas de redaccidn. ‘ :
Politicas de seguridad de la informacion. ;
Administracion de Archivos Centrales.

i

Teniendo en cuenta las necesidades cel servicio y la insfitucion, el presente cargo se destinara a la
VICERRECTORIA GENERAL - Seccién de Gestion Documental de conformidad con el perfi presentado por
la misma.

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacion Académica _
= Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica secundaria
Experiencia
» No aplica.
Propésito Principal
» FEjercer actividades de apoyo administrativo o comp[ementarlas de las areas propias de los nlveles
superiores 0 que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucmm
Funciones Generales ;
+ Mantener en estricto orden y aseo las dependencias asignadas.
s Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de acuerdo con su labor,
« Realizar labores propias de los servicios generales que determine la institucion. '
o Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.
» Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos, documentos, equipos y registros bajo su
custodia, evitando pérdidas, hurto o deterioro de estos.
« Solicitar oportunamente los implementos que requiera para realizar su labor.
» Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente. , %
s Asistir a las capacitaciones programadas por la Umver31dad i
s Velar por la proteccion de la documentacion e mformamon que por razon de su empleo, cargo o funmon

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir 0 evitar su sustraccion, destrucmon
ocultamiento o utilizacién indebida. i

= Aplicar y velar por los protocolos de confidenciaiidad de la informacion a la que haya lugar.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuérdo con el area de desempeno y
la naturaleza del empleo.

VICERRECTORIA _GENER;EAL
12.11 Auxiliar de Servicios Generales - Codigo 4064 - Grado 13
Nimero Unico de Identificacion del _
D inacid odi
Empleo (NUIE) enominacion c}el Empleo Cédigo y grado
ASA-4064-13-510 Auxiliar de Servicios Generales 4064-13

Funciones Especificas

« Recibir, verificar y aplicar los soportes presentados para el beneficio de Institucionalidad y/o voto.
« Registrar fos créditos otorgados al estudiante a través de las diferentes entidades financieras y apoy
concedidos por Entidades del Sector Defensa. < /3(
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e Registraren el sistema de matriculas los conceptos de becas, apoyos, descuentos'y abonos:
» Verificar y otorgar paz y salvo a los estudiantes en proceso de grado, asegurando que se encuentren al
dia con sus obligaciones economicas con la Universidad.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de [a presente Resolucion

o Estructura de la Universidad
s Afencién al usuario
» Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

¢ Herramientas ofimaticas

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
FINANCIERA - Seccion de créditos y matriculas de conformidad con ef perfil presentado por fa misma.

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

12.12 Auxiliar de Servicios Generales - Codigo 4064 - Grado 13

Namero Unico de Identificacion del e .
Empleo (NUIE) Denominacién del Empleo Cédigo y grado
ASA-4064-13-511 Auxiliar de Servicios Generales 4064-13

Requisitos de Educacién y Experiencia

Formacion Academica

« Aprobacién de cinco {5) afios de educacion basica secundaria

Experiencia

» Noaplica

Proposito Principal

e Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las reas propias de los niveles
superiores 0 que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucion

Proposito especifico

o Mantener el archivo de la Division de acuerdo a la disposicion del Archivo General de la Nacional y de
la Tabla de Retencion Documental.

Funciones Generales

e Manteneren estricto orden y asec las dependencias asignadas.

« Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de acuerdo con su.labor.

« Realizar labores propias de los servicios generales que determine la institucion.

o Efectuardiligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

« Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos, documentos, equipos y registros bajo su
custodia, evitando pérdidas, hurto o deterioro de estos,

« Solicitar oportunamente los implementos que requiera para realizar su labor.

» Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente. /j(

» Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. '
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e Velar por la proteccion de |a documentacién e informacion que por razon de su empleo, cargo o furicion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destrucmon
ocultamiento o utilizacion indebida.

= Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar. é

« Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempeno y
la naturaleza del empleo. ;

Funciones Especificas

» Preparar las conciliaciones de las cuentas bancarias de la Universidad. |

s Registrar y actualizar la base de datos de los terceros en el Sistema Finanzas Plus de acuerdo con la
informacion contenida en el RUT — Registro Unico Tributario. :

» QOrganizar, controlar y archivar los documentos soportes de pagos de todos los compromisos de la
Universidad. ‘

« Registrar en el sistema de informacion las cuentas correspond|entes a devoluciones, viaticos y apoyos
por los diferentes conceptos. -

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de 2 presente Resolucion

o Estructura de la Universidad
» Atencion al usuario :
» Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segurldad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

» Conocimientos basicos contables
» Herramientas ofimaticas
» Conocimiento en EXCEL — MOS (Certificado Microsoft Oficce Specialist)

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y Ia institucidn, el presente cargo se destinara a la D[VESION
FINANCIERA - Seccion de Contabilidad de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ADMINISTRATEVA;%

12.13 Auxiliar Administrativo - Codigo 4044 - Grado 13

Namero Unico de Identificacion del

Empleo (NUIE) Denominacion giel Empleo Cédigo y grado

ASA-4044-13-494 Auxiliar Admihistrativo 404413

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

« Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica secundaria.

Experiencia

» Noaplica

Propésito Principal

e Ejercer actividades de apoyo administrative o complementarias de las areas propias de los niifeles
superiores o que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecumon

Propésito Especifico

« Garantizar el funcionamiento de la sala de intermet a Eos usuarios con el fin de prestar un ser\n(:lo con
calidad en apoyo a las funciones sustantivas de [a UMNG.
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Funciones Generales

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia def area.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion gue le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrofio y
la ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

Facilitar el acceso de informacion para la elaboracion de informes, reportes y demés documentos de la
dependencia.

Responder por el archivo de los documentos.

Recibir y distribuir las llamadas en la dependencia.

Preparar y asistir en la coordinacion de los eventos propios de la dependencia.

Cumplir con las pofiticas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcién
conserve. bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de desempefo y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Dictar capacitaciones a los usuarios sobre el uso de los libros electronicos y bases virtuales.
Responder por el Inventario de mebiliario y equipo puestos bajo su cargo.

Revisar de manera permanente el funcionamiento y acceso a las bases virtuales.

Fomentar el uso apropiado de los recursos tecnologicos y electronicos

Contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos del proceso Administracion de biblioteca y
hemeroteca.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de [a presente Resolucion

Constitucion Politica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Herramientas ofimaticas

Atencién al usuario

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

Sistemas, Informatica, Electrénica, Telecomunicaciones

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y Ia institucion, el presente cargo se destinaré a la DIVISION
DE RECURSOS EDUCATIVOS - Seccién Salas de Internet de conformidad con el perfil presentado por la
misma.

VICERRECTORIA ACADEM!(jﬁ?
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12.14 Auxiliar Administrativo - Cédigo 4044 - Grado 13 :

Numero Unico de Identificacion del L .
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Caodigo y grado E
ASA-4044-13-495 Auxiliar Administrativo 4044-13

Requisitos de Educacién y Experiencia

Formacién Académica ' L

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica secundaria
Experiencia :

Propdsito Principal

No aplica

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarsas de las areas propias de los niveles
superiores o que se caractericen por el predominio de actlwdades manuales o de simple ejecucion

Proposito Especifico

Generar los recibos de pago de matricula de acuerdo alos procesos y procedimientos establemdos por
la UMNG. j §

Funciones Generales ;

i

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distr[bmrycontrolardocumentos datos, elementos ycorrespondenma
relacionados con los asuntos de competencia del area. z
Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea soficitada, de conformidad con los
documentos establecidos. :
Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo ¥y
la ejecucion de las actividades del area de desempefio.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.
Facilitar el -acceso de informacion para la elaboracion de informes, reportes y demas documentos de la
dependencia, g
Responder por el archivo de los documentos.
Recibir y distribuir las llamadas en la dependencia.
Preparar y asistir en la coordinacion de los eventos propios de la dependencia.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad
salud ocupacional y medioambiente. ;
Asistir a las capacitaciones programadas por la Un[verSIdad
Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o func1on
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccnon
ocultamiento o utilizacion indebida.
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de lainformacién a la que haya lugar.
Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno y
la naturaleza del empleo. |

E

Funciones Especificas

Ingresar los parametros financieros para la generacién de recibos de matricula de los programas de
pregrado, postgrado y extension. ;
Recibir, verificar y aplicar los soportes presentados para el beneficio de Institucionalidad yfo voto. !
Registrar los créditos otorgados al estudiante a través de las diferentes entidades financieras y apoyos
concedidos por Entidades del Sector Defensa. :

Registrar en e! sistema de matriculas los conceptos de becas, apoyos, descuentos y abonos,

Verificar y otorgar paz y salvo a los estudiantes en proceso de grado, asegurando que se encuentren al
dia con sus obligaciones econdmicas con la Universidad.
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e Verificar y tramitar las solicitudes de devoluciones de dinero, por los diferentes conceptos de derechos
pecuniarios, servicios académico asistenciales, asegurando el cumplimiento de la normatividad intema
de fa Universidad.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de [a presente Resolucion

¢ Constitucion Politica

» Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

» Herramientas ofimaticas

e Atencion al usuario

» Técnicas de archivo y correspondencia

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

» Conocimienfo de Sistemas de Informacion

« Conocimiento en EXCEL — MOS (Certificado Microsoft Office Specialist)
» Conocimiento pagina Web

o Conocimiento para el tramite de informacion en linea

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
FINANCIERA - Seccion de Créditos y Matriculas de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

12.15 Secretario - Codigo 4178 - Grado 12

Numero Unico de Identificacion del
1 dl e s < di d
Empleo (NUIE) Denominacién del Empleo Cadigo y grado
ASA 4178-12-578 Secretario 4178-12

Requisitos de Educacién y Experiencia

Formacién Académica.

 Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion bésica secundaria.

Experiencia

« Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Proposito Principal
Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles superiores 0
que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucion.
Propésito Especifico.

o Realizar la revision, recepcion, clasificacion, control y distribucién de documentos, datos y elementos de
correspondencia relacionados con los procesos: académicos y administrativos del Departamento de
Estudios Interculturales y de los procesos de la Facultad de Educacién y Humanidades.

Funciones Generales

« Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia del area.

o Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y responder
por su exactitud.
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gjecucion de las actividades del area de desempefio. s

Orientar a los usuarios y suministrar la mformamon que le sea solicitada, de conformidad con Eos
documentos establecidos. ;
Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarro[lo y

Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacion del archNOf
Suministrar de manera cordial y veraz informacién relacionada con tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos.

Manejar y controfar el inventario de elementos de oficina.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la-Universidad relacionados con gestion de |
calidad, salud ocupacional y medioambiente. :
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.
Velar por |a proteccion de la documentacion e informaCIon que por razon de su empleo, cargo o funcmn
conserve bajo su cuidado ¢ a la cual tenga acceso e impedir o evitar la sustraccién, destrucmon
ocultamiento o utilizacién indebida. : ‘
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que e sean asignadas por autoridad competente de-acuerdo con el area de desempeno y
la naturaleza del empleo. A

Funciones Especificas :

i

Elaborar los documentos requeridos por la unidad académica, siguiendo los parametros y las normas e
ingresar informacion académico — administrativa al sistema de gestion documental.
Aplicar en el desarrollo de las labores, los criterios y lineamientos del Sistema de Gestion lntegrado de
la UMNG {Normas 1SO). ‘
Revisar la solicitud de homologaciones externas y elaborar del formato de homologaciones de la UMNG
Organizar, revisar y gestionar los documentos requeridos para la contratacién docente (de acuerdo al
listado requerido por ef CIARP y por Talento Humano), de acuerdo & la unidad académica que apoye
Velar por el adecuado uso de los recursos que tiene a:su cargo. -
Organizar y controlar el buen manejo de los inventarios y de los elementos del plan de compras del
Departamento de Estudios Interculturales y de la Facultad de Educacién y humanidades.
Suministrar de manera cordial y veraz, informacién relacionada con tramites, autonzamones
inscripciones a cursos, homologaciones y demas procesos establecidos en el Departamento de Estudms
Interculturales a todos los usuarics. - ;
Hacer el control documental de las actas de comités, consejos y reuniones propias de la dependencna a
la que apoya.
Elaborar la solicitud de contratacion de los docentes de Orden de Prestacion de Servsc:los del
Departamento de Estudios Interculturales.
Velar por la organizacion y control del buen manejo del propio inventario. “
Apoyar en la presentacion y ejecucion de los examenes del Departamento.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

Constitucion Palitica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofiméaticas ;
Atencion al usuario
Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

[y




1

834 e utmAm

RESOLUCION N°

Conocimientos Especificos
s Asistencia. Administrativa y/o relacionados
« Normativa de contratacion.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinaré ala FACULTAD
DE EDUCACION Y HUMANIDADES - Direccién Académica Departamento de Estudios Interculturales
Campus de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.16 Secretario - Codigo 4178 - Grado 12
Nimero Unico de Identificacion del L -
Empleo (NUIE) Denominacién del Empleo Codigo y grado
ASA-4178-12-582 Secretario 4178-12

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacién Académica
 Aprobacion de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria.
Experiencia
o Seis (6) meses de experiencia refacionada.
Propésito Principal

o Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las éreas propias de los niveles
superiores o que se caractericen por el predominio de actividades manualés o de simple ejecucion.

Propésito Especifico
o Brindar apoyo administrativo a la direccién en las diversas actividades académico-administrativas,
facilitando el correcto funcionamiento del programa de pregrado,

Funciones Generales

o Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia del area.

e Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y responder
por su exactitud. |

e Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

« Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desatrolio y
ejecucion de las actividades del 4rea de desempefio. '

e Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacion del archivo.

«  Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos.

» Manejary controlar el inventario de elementos de oficina.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

» Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

« Aplicar y velar por los protecolos de confidencialidad de fa informacion a la que haya lugar. J-Q
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o Las demads que le sean asignadas por autondad competente de acuerdo con el area de desempeno y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

 Parametrizar y generar reporte de evaluacion docente semestralmente

« Programar con los estudiantes la carga estudiantil, segun su plan de estudios.

« Planear y elaborar los horarios de los docentes y estudiantes para cada semestre.

e Realizar informes semestrales de horas adicionales.

e Realizar y actualizar base de datos de docentes y pract[ca juridica.

 Recopilar y validar la documentacion para la contratac;on de docentes ocasionales y hora catedra

e Elaborar actas de opciones de grado de los estud|antes de pregrado de Derecho, con base en el
Comité de Opciones de grado. :

¢ Realizar encuestas y estadisticas de los estudiantes sobre la seleccion de la electiva de
profundizacion.

* Elaborar el ante-proyecto de presupuesto y plan de compras del programa de pregrado de Derecho
con base en las politicas institucionales.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

» Constitucion Politica.

o Estructura de la Universidad.

» Procesos y pracedimientos institucionales.

» Herramientas ofimaticas:

« Atencion al usuario.

o Técnicas de redaccion.

» Técnicas de archivo y correspondencia.

» Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional.

Conocimientos Especificos

» Estructura y administracion del Estado |
o Naturaleza, estructura y politica institucional, ‘

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la ins’titucic’jh el presente cargo se destinara a la FACULTAD
DE DERECHO SEDE BOGOTA- Direccién Académica de Programas de Pregrado de conformidad cen el
perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA

12.17 Secretario - Codigo 4178 - Grado 12

Namero Unico de identificacion del L L
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Codigo y grado
ASA-4178-12-584 Secretario 4178-12

Requisitos de Educacién y Experiencia

Formacién Académica

s Aprobacion de cuatro (4} afios de educacion basica secundaria
Experiencia : &
« Seis (6) meses de experiencia relacionada _ ' ‘/-t’
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Propésito Principal

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las &reas propias de los niveles
superiores o que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucion.

Propdsito Especifico

Ejercer-actividades académico - administrativas, para asistir a la dependencia en el desarrollo de los
procescs.

Funciones Generales

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia del area.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y responder
por su exactitud.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del &rea de desempenio.

Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacion del archivo.
Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos.

Manejar y controlar el inventario de elementos de oficina.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas. por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar-y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ei area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Tramitar documentos que alleguen a la Dependencia por parte de los estudiantes como: Reingresos
para culminar su opcién de grado, homologaciones, supletorios, correccion de notas, quejas, derechos
de peticiones, para darles su respectivo tramite.

Realizar la digitalizacion de los Contenidos Programaticos actualizados, y las actas que se generan en
el interior del Programa.

Llevar fechada y numerada en fisico todas las Actas que se generan én el interior del Programa.
Registrar en el Sistema la Contratacion Docente Hora Cétedra y Ocasional, al iniciar semestre de
acuerdo a la vicerrectoria académica y el departamento del Ciarp.

Otorgar a los estudiantes Paz y Salvo, por el sistema, conforme a la informacion dada por el Director del
Programa para su proceso de grado.

Mantener actualizado cada semestre el harario grafico, carga académica a través del Sistema, en donde
se indica ¢l nombre de los docentes que dictaran las asignaturas en el semestre correspondiente; y
finalmente pasar reporte para actualizacion de las aulas.

Mantener actualizadas las planillas de Prestacién del Servicio Docente en cada inicio del semestre, para
llevar el control de asistencia del ingreso al aula.

Radicar documentos que alleguen al Programa sobre homoelogaciones, para su respectivo estudio y una
vez avalado radicario en la Division de registro y control academico.

Lievar la relacion de supletorios presentados por los estudiantes, autorizados por el docente de la
asignatura, para informe del programa.
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« Realizar la presentacion de los Reingresos de los estudiantes, adjuntando historial académico y soportes

para ser estudiado y aprobado por Consejo de facultad. ;
Conaocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de Ia presente Resolucion

» Constitucion Politica '

« Estructura de la Universidad

» Procesos y procedimientos institucionales

s Herramientas ofimaticas

e Atencitn al usuario

« Técnicas de redaccion

o Técnicas de archivo y correspondencia

o Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y Ja institucién, el presente cargo se destinard a FACULTAD
DE ESTUDIOS A DISTANCIA- Programa de Ingenieria Indugtrial de conformidad con el perfil presentado por
la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.18 Secretario - Codigo 4178 - Grado 12
Nimero Unico de Identificacion del e .
Empleo (NUIE) Denommacnon: del Empleo Cédigo y grado
ASA-4178-12-588 Secretario 4178-12

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacién Académica .
» Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria .
Experiencia
o Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Propésito Principal

 Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los mveles
superiores 0 que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucion.
Propésite Especifico l
» Ejercer actividades académico - administrativas, para asistir a [a dependencia en el desarrollo de los
procesos. '
Funciones Generales |
» Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementosycorrespondenc:a
relacionados con los asuntos de competencia del area. :
s Llevary mantener actualizados los registros de caracter téchico, administrativo y financiero, y responder
por su exactitud. :
o Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con Ios
documentos establecidos. _ |
» Desempefiar funciones de oficina y de asistencia admimstratlva encaminadas a facilitar el desarroiio y
gjecucion de las actividades del area de desempefio. - ;
e Velar por la adecuada presentacion de [a dependencia y por |a respectiva organizacion del archivo,
« Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos.
e Manejar y controlar el inventario de elementos de oficina. /52
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« Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

» Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que porrazon de su empleo, cargo 0 funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

o Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

 Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la- naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

» Tramitar documentos que alleguen a la Dependencia por parte de los estudiantes como: Reingresos
para culminar su opcién de grado, homologaciones, supletorios, correccion de notas, quejas, derechos
de peticiones, para darles su respectivo tramite.

» Realizar la digitalizacion de los Contenides Programaticos actualizados, y las actas que se generan en
el interior del Programa

o Llevar fechada y numerada en fisico todas las Actas que se generan en el interior del Programa.

» Registrar en el Sistema la Contratacion Docente Hora Catedra y Ocasional, al iniciar semestre de
acuerdo a la vicerrectoria académica y el departamento del Ciarp.

« Otorgar alos estudiantes Paz y Salvo, por el sistema, conforme a la informacion dada por el Director del
Programa para su proceso de grado.

o Manteneractualizado cada semestre el horario grafico, carga académica a través del Sistema, en donde
se indica el nombre de los docentes que dictaran las asignaturas en el semestre correspondiente, y
finalmente pasar reporte para actualizacion de las aulas.

o Mantener actualizadas las planillas de Prestacion del Servicio Docente en cada inicio del semestre, para
flevar el control de asistencia del ingreso al aula.

 Radicar documentos que alleguen al Programa sobre homologaciones, para  su respectivo estudio y
una vez avalado radicarlo en la Division de registro y control academico.

e Llevar la relacion en Excel de supletorios presentados por los estudiantes, autorizados por el docente
de la asignatura, para informe del programa.

 Relacionar dentro del formato pertinente y de acuerdo a la Ultima actualizacion todas las quejas,
peticiones y reclamos que se realizan al Programa.

e Realizar la presentacion de fos Reingresos de los estudiantes, adjuntando historial académico y
soportes para ser estudiado y aprobado por Consejo de facultad.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

» Constitucion Politica.

o Estructura de la Universidad.

o Procesos y procedimientos institucionales.

e Herramientas ofimaticas.

e Atencién al usuario.

e Técnicas de redaccion.

e Técnicas de archivo y correspondencia.

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud acupacional.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y 1a institucion, el presente cargo se destinara a la FACULTAD
DE ESTUDIOS A DISTANCIA - Programa de Ingenieria Civil a Distancia de conformidad con el perfi
"| presentado por la misma.

VICERRECTORA A’CADEMI(}Q
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12.19 Secretario - Cédigo 4178 - Grado 12 ‘

e

2834 CoaTwas

Namero Unico de ldentificacion del Denominacién de[ Empleo Codigo y grado
Empleo (NUIE) ' r
ASA-4178-12-595 Secretario 4178-12

Requisitos de Educacién y Experiencia Q

Formacion Académica

Aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.

Experiencia :

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Propésito Principal |

i

i

superiores 0 que se caractericen por el predominio de actrvrdades manuales o de simple ejecumom

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los ni\feles

Propésito Especifico z

Ejercer actividades académico - administrativas, para asrstlr a la dependencia en el desarrollo de los
Procesos,

é
i

Funciones Generales

i

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementosycorrespondenma
relacionados con los asuntos de competencia del area; s
Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y responder
por su exactitud.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién -que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos. '
Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrallo y
ejecucion de las actividades del 4rea de desempefio. ;
Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacion del archivo
Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacronada con tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos.

Manejar y controlar el inventario de elementos de oficina.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de |
calidad, salud ocupacional y medioambiente. :
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. C
Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que por razon de su empleo, cargo o fur10|0n
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, & impedir o evitar la sustraccion, destruccron
ocultamiento o utilizacion indebida. -
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno y
la naturaleza del empleo. -

Funciones Especificas

|
:

Tramitar documentos que alleguen a la Dependencia por parte de los estudiantes. como: Reingrésos
para culminar su opcién de grado, homologaciones, supletorios, correccion de notas, quejas, derechos
de peticiones, para darles su respectivo tramite. :
Realizar la digitalizacion de los Contenidos Programéticos actualizados, y las actas que se generan en
el interior del Programa. ; |
Llevar fechada 'y numerada en fisico todas las Actas que se generan en el interior del Programa. /.P
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e Registrar en e Sistema la Contratacion Docente Hora Céatedra y Ocasional, al iniciar semestre de
acuerdo a la vicerrectoria académica y el departamento del Ciarp.

« Otorgar a los estudiantes Paz y Salvo, por el sistema, conforme a la informacion dada por el Director del
Programa para su proceso de grado.

o Mantener actualizado cada semestre el horario grafico, carga académica a través del Sistema, en donde
se indica el nombre de los docentes que dictaran las asignaturas en el semestre correspondiente, 'y
finaimente pasar reporte para actualizacién de las aulas.

« Manteneractualizadas las planillas de Prestacion del Servicio Docente en cada inicio del semestre, para
llevar el control de asistencia del ingreso al aula.

o Recibir documentos que alleguen al Programa sobre homologaciones, para s respectivo estudio y
una vez avalado por el Director del Programa radicario en la Division de registro y control académico.

o Relacionar dentro del formato pertinente y de acuerdo a la (ltima actualizacion todas las quejas,
peticiones y reclamos que se realizan al Programa.

e Realizar la presentacion de los reingresos de los estudiantes, adjuntando historial académico y
soportes para ser estudiado y aprobado en Consejo de Facultad.

« Llevarla relacion de supletorios presentados por los estudiantes, autorizados por el docente de a
asignatura, para informe del programa.

[Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucién
o Constitucion Politica.
¢ Estructura de fa Universidad.

« Procesos y procedimientos institucionales.

e Herramientas ofimaticas.

e Afencion al usuario.

o Técnicas de redaccion.

» Técnicas de archivo y correspondencia.

« Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la FACULTAD

DE ESTUDIOS A DISTANCIA ~ Programa de Contaduria Pitblica de conformidad con el perfil presentado por

la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.20 Secretario - Codigo 4178 - Grado 12
Nimero UI;;C;:)ICL e:)l?;altg;cac:on del Denominacién del Empleo Cédigo y grado
ASA-4178-12-597 Secretario 4178-12

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica
e Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.
Experiencia
¢ Seis (6) meses de experiencia relacionada
Propdsito Principal
« Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles
superiores o que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de'simple ejecucion. )w(

34




RESOLUCION N° - pE. 27 JUL Zm&

2834

Proposito Especifico

Realizar actividades de apoyo y seguimiento administrativo, académico y docentes; gestlonando
informacién y documentacion para la Facultad de Ingenieria.

Funciones Generales

Recibir, revisar, clasificar, radicar, d|stnbu1rycontrolar documentos, datos, elementos ycorrespondencia
relacionados con los asuntos de competencia del area |
Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y responder
por su exactitud.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con Ios
documentos establecidos. -
Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarro]lo y
ejecucion de las actividades del &rea de desempefio.. ,
Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacion del archlvo
Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos. :
Manejar y controlar el inventario de elementos de ofucma g
Cumplir con las politicas y los programas que tenga ta Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente. '
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.
Velar por la proteccion de la documentacion e mformamon que por razén de st empleo, cargo o func1on
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destrucmon
ocultamiento o utilizacion indebida. _ L
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar. ;

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desernpeno y
la naturaleza del empleo.

i

Funciones Especificas

i

Elaborar, diligenciar, vy digitalizar las actas de comité curncular practica empresarial, capacrtacu)nes
reuniones, entre otras.

Organizar las actividades que el programa desarrollara durante el aflo, como son encuentro de
egresados, cologuios, conferencias, semana de la ingenieria, entre otros. ,
Elaborar la contratacion de docentes del programa en los formatos. establecidos por la UnlverSIdad
Organizar y seleccionar junto con el Director del Programa los horarios de cada semestre y SUbEFIOS al
sistema auitorizado por la Universidad. 5
Ordenar y consolidar el proceso de evaluacion docente, cargas academicas de los docentes del
Programa para cada periedo académico. 1
Atender y orientar en el proceso scbre la realizacién de cargas académicas a estudiantes nuevos y
antiguos para cada periodo académico y el proceso de pruebas saber pro anualmente. :
Mantener informado al personal de docentes y admlmstratlvo del programa sobre los asuntos
académico- administrativos de la Universidad. _ :
Actualizar y consolidar el sistema de gestion documer{tai de acuerdo a la normatividad vigente.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica
Estructura de la Universidad E
Procesos y procedimientos institucionales ;

Herramientas ofimaticas )’\
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e Atencion al usuario

« Técnicas de redaccion

» Técnicas de archivo y correspondencia

» Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Conocimientos Especificos |

o Administracién y Gestion Documental.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la FACULTAD
DE INGENIERIA SEDE BOGOTA- Direccién Académica del Instituto de Tecnologia en Electronica y
Comunicaciones de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA

12.21 Secretario - Codigo 4178 - Grado 12

Nimero Unico de |dentificacion del
Empleo {NUIE}
ASA-4178-12-608 Secretario 417812

Requisitos de Educacion y Experiencia

Denominacién del Empleo Cédigo y grado

Formacion Académica

« Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.

Experiencia

» Seis (6) meses de experiencia relacionada

Propésito Principal

« Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles
superiores o0 que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucion.

Propésito Especifico

o Realizar todas las actividades académicas y administrativas que surjan en la Vicedecanatura de la
Facultad.

Funciones Generales

» Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia del area.

o Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y responder
por su exactitud.

e Orientar a los usuaries y suministrar la informacion que le sea soficitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

» Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio.

e Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacion del archivo.

« Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos.

 Manejar y controlar el inventario de elementos de oficina.

« Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacienal y medicambiente. | A
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« Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

« Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar la sustraccion, destrucmon
ocultamiento o utilizacion indebida. '

o Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar. (

« Lasdemas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno y
la naturaleza de! emplec.

Funciones Especificas

» Realizar las actas generadas de las reuniones de Consejo de Facultad.
¢ Manejar la agenda de reuniones del jefe de dependencia.
» Realizar la citacion a las sesiones de Consejo de Facultad y realizar la presentacion de la sesion.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucién

» Constitucion Politica

o Estructura de la Universidad

= Procesos y procedimientos institucionales

» Herramientas ofiméticas

» Afencion al usuario

o Técnicas de redaccidn

» Técnicas de archivo y correspondencia

» Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, ef presente cargo se destinaraala FACULTAD
DE CIENCIAS BASICAS Y APLICADAS - Decanatura de conformidad con el perfil presentado por la mlsma.

VICERRECTORIA ACADEM@:A.
12.22 Secretario - Codigo 4178 - Grado 12
Numero Unico de Identificacién del Empleo Denominacién del Empleo Codigo y grado
(NUIE)
ASA 4178-12-611 Secretario 4178-12

Requisitos de Educacion y Experiencia | %

Formacion Académica

« Aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.

Experiencia

e Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Propésito Principal

» Ejercer actividades de apoyo administrative o complementarias de las areas propias de los niveles

superiores 0 que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucion,

Propésito Especifico

s Elfuncionario (a) cumplira las funciones del cédigoy grado para la cual esta nombrado establemdés en
el Manuat Especifico de Funciones y de Competencias Laboraies para los cargos de la Planta Global de
los Empleados Plblicos Administrativos de la UMNG.
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Funciones Generales

o Recihir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia

relacionados con los asuntos de competencia del area.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y responder
por su exactitud.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del &rea de desempefio.

Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacion del archivo.
Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos.

Manejary controlar el inventario de elementos de oficina.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

Asistir-a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de 1a documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidada o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza def empleo.

Funciones Especificas

Consolidar y-entregar en enero de cada afio al Jefe de la Oficina Asesora Juridica el informe Anual de
Gestion.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

Procesos y procedimientos institucionales.

Constifucion Politica. -
Estructura de la Universidad.

Herramientas ofimaticas.

Atencidn al usuario.

Técnicas de redaccion.

Técnicas de archive y correspondencia.

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinard a la OFICINA
ASESORA JURIDICA de conformidad con el perfil presentado por la misma.

RECTORIA.

A

T

38




RESOLUCION N°

2834 o o ume

12.23 Secretario - Cédigo 4178 - Grado 12

Nimero Ug;liz!:i:&tg;cacron del Denominacién df:el Empleo | Codigo y grado |
ASA-4178-12-613 Secretario 4178-12

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

s Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.

Experiencia ; :

¢ Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Propésito Principal

» Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles
superiores o que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple gjecucion.

Propésito Especifico

» Ejercer actividades académico - administrativas, para asistir a la dependencia en el desarrollo de los
procesos. : |

Funciones Generales :

» Recibir, revisar, clasificar, radicar, dlstrrburrycontro]ardocumentos datos, elementosycorrespondencra
relacionados con los asuntos de competencia del area,

« Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrative y financiero, y responder
por su exactitud.

¢ Orientar a los usuarios y -suministrar |a informacion que le sea solicitada, de conformidad con Ios
documentos establecidos. :

« Desempeifiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio. : ;

« Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacion del archrvo

o Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos.

« Manejar y controlar el inventario de elementos de oficina.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de
calidad, salud ocupacional y medioambiente. '

» Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. -

» Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcron
conserve bajo su cuidado ¢ a la cual fenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccron
ocultamiento o utilizacién indebida. :

» Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de ia informacién a fa que haya lugar. ;

« Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desemper‘ro y
la naturaleza del empleo. 1

Funciones Especificas
» Revisary procesar diariamente los datos, elementos, of icios, correos electronicos y darles cump!rmlento
a los tiempos establecidos. 1
 Orientar a los investigadores, asistentes de investigacion, jovenes investigadores y demas usuarres y
suministrar la informacion solicitada, segin los procesos establecidos y los formatos y! los
procedimientos requeridos para desarrollar la gestron administrativa de los proyectos de mvestrgacr
en formato y en desarrollo. jBC
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¢

o Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminada a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del Centro de investigaciones.

« Tramitar dando cumplimiento a los procedimientos las solicitudes de los investigadores, tanto en la
Facultad como ante la Vicerrectoria de Investigaciones o la Divisién Financiera.

» Actualizar la base de datos relacionada con la productividad y [a ejecucion presupuestaria del proceso
investigativo desarroliado en la Facultad de Estudios a Distancia, a partir de |a informacion aportada por
el director del Centro de Investigaciones, los directores de programa, los lideres de los grupos, los
investigadores principales y los jovenes investigadores.

e Realizar los tramites y ordenes de prestacion de servicios (OPS), de cuya elaboracion tambien sera
responsable, para el desarrollo de las actividades investigativas y los servicios tecnicos, entre ofros.

« Digitalizar los documentos como Actas, Proyectos de investigacion y subirlos al sistema.

o Digitalizar las actas del Comité de Investigaciones y del Comité de Publicaciones.

» Coordinar, de acuerdo con las instrucciones de la dependencia, las reuniones y los eventos que el
director del Centro de investigaciones deba atender.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

s Constitucion Politica.

s Estructura de la Universidad.

» Procesos y procedimientos institucionales.

» Herramientas ofimaticas.

s Atencién al usuario.

» Técnicas de redaccidn,

e Técnicas de archivo y correspondencia.

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la FACULTAD
DE ESTUDIOS A DISTANCIA - Direccién Académica Centro de Investigaciones de conformidad con el perfil
presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.24 Secretario - Codigo 4178 - Grado 12
Numero Unico de Identificacion del i
' inacio Cod d
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo odigo y grado
ASA-4178-12-621 Secretario 417812

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

» Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria

Experiencia

« Seis (B) meses de experiencia relacionada

Propésito Principal

e Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles
superiores o que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejchciénJQ
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Proposito Especifico

Apoyar administrativamente las actividades y proyectos de la Decanatura.

Funciones Generales

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia
relacionados con los asuntos de competencia del &rea.
Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y respopder
por su exactitud. =
Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con fos
documentos establecidos. é
Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades dei &rea de .desempefio.
Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacion del archivo,
Suministrar de manera cordial y veraz :nforma(:lon relacionada con tramites, auforizaciones y
procedimientos establecidos.

Manejar y controlar el inventarie de elementos de oficina.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la,‘UnEversidad relacionados con gestion dé calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la UmverSIdad
Velar por 1a proteccion de la documentacion e informacién que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida. '
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de fa informacion a la que haya lugar.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno y
la naturaleza del emplec

i

Funciones Especificas

Atender la agenda del sefior Decano.
Dar respuesta y hacer seguimiento a los correos lnstltumonales de acuerdo a las indicaciones deE senor
Decano. ;
Recepcionar y gestionar la documentacion que llega a Ea Decanatura; recibir, revisar, clasificar, radlcar
distribuir y controlar documentos, informacion, elementos y correspondencia relacionados con los
asuntos de competencia del rea.
Apoyar la programacion de actividades y jornadas academlcas de los docentes y estudiantes.
Apoyar la organizacion de los preparatorios y su respectivo seguimiento.
Desempefiar funciones de oficina tales como responder el teléfono, atender al pablico, encamlnadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de |a presente Resolucién

Constitucion Politica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas

Atencién al usuario

Técnicas de redaccion

Tecnicas de archivo y correspondencia :
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segundad y'salud ocupacional )Q
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Conocimientos Especificos

Manejo de archivo y correspondencia.
Organizacion de inventario.

Manejo de presupuesto de la Decanatura.
Conocer el proceso-de preparatorios.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinard FACULTAD DE
DERECHO CAMPUS — Decanatura de conformidad con el perfil presentado por fa misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.25 Operario Calificado - Codigo 4169 - Grado 11
Numero Unico de Identificacién del . -
Empleo (NUIE) Denominacién del Empleo Codigo y grado
ASA-4169-11-564 Operario Calificado 4168-11

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

« Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.

Experiencia

» No aplica

Proposito Principal

e Fjercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles
superiores o que se caractericen por el predominio de actividades manuales o.de simple ejecucion.

Propdsito Especifico

o Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando &f correcto desarrollo de las
practicas, asi como realizar actividades académico administrativas del Area de manfenimiento Horticola
y Agropecuaria para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG:

Funciones Generales

» Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos; datos, elementos y
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia del area.

« Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los
documentos establecidos.

« Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y
gjecucion de las actividades del area de desempefio.

e Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

o Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran,

o Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién-de
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

o Asistira las capacitaciones programadas por la Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcidn
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

« Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno
la naturaleza del-empleo. /{

42 o

[



RESOLUCION N° 28 3 4 Dé__ﬂ_JUL_m_‘B___ ;;_‘-:* Lo

Funciones Especificas

o Realizar las actividades relacionadas al mantenimiento de las huertas e invernaderos.

e Organizar y controlar las herramientas y elementos de las bodegas de herramientas y agromsumos

» Cuidary realizar mantenimiento preventivo a las herrar_mentas necesarias para el desarrollo de las |
actividades en huertas-e invernaderos.

o Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos ulilizados en las practicas y segunr
las recomendaciones de seguridad del Fabricante. \

o Consolidary reportar las necesidades materiales, equipos e insumos de los espacios de practica para
la formulacidn del anteproyecto de presupuesto de cada vigencia.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de I‘a presente Resolucion

o Estructura de la Universidad. ‘

» Procesos y procedimientos institucionales.

e Atencion al usuario,

s Técnicas de archivo y correspondencia.

s Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segursdad y salud ocupacional,
Conocimientos Especificos

o Atencion al usuario. ,

« Conocimientos en jardineria, horticultura y agricultura.

» Certificado del Curso para Trabajo en Alturas. |
Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la lnstltumon el presente cargo se destinara a la ;
DIVISION DE LABORATORIOS CAMPUS- Laboratorio Huertas e Invernaderos de conformidad con el perfll
presentado por la misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA

12.26 Auxiliar de Servicios Generales - Codigo 4064 - Grado 11

Namero Unico de dentificacion del
Empleo (NUIE)8

ASA-4064-11-516 Auxiliar de ServEcioséGenera]jes 4064-11

Denominacién del Empleo Caodigo y grade

Requisitos de Educacién y Experiencia

Formacion Académica

o Aprobacion de cuatro {4) anos de educacion basica secundaria
Experiencia

» No Aplica
Propésito Principal

« Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles
superiores 0 que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucion;

Proposito Especifico

» Apoyar como guadafiador, jardinero en las actividades y tareas de mantenimiento de zonas verdes y
jardines de la sede del Campus Nueva Granada.. J{’
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Funciones Generales

e Mantener en estricto orden y aseo las dependencias asignadas.

o Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de acuerdo con su labor.

« Realizar labores propias de los servicios generales que determine a institucion.

o Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

+ Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos, documentos, equipos y registros bajo su
custodia, evitando pérdidas, hurto o deterioro de estos.

e Solicitar oportunamente los implementos que requiera para realizar su labor.

e  Cumplir con las politicas y los programas que tenga fa Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medicambiente.

o Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

« Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida.

» Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

« Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e Realizar las actividades y tareas de mantenimiento de jardines y zonas verdes en la sede 2 del Campus
Nueva Granada.

 Mantener los jardines y zonas verdes en excelente estado de presentacion (Poda y Corte}.

o Aplicar las medidas referentes al control de plagas e insectos.

« Realizar control y dar uso adecuado de materiales, insumos y herramientas necesarias para el correcto
desempefio de las funciones.

 Velar por el aseo y buena presentacion de-los equipos, herramientas'y maquinas a su cargo.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

o Estructura de la Universidad

o Atencion al usuario

« Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

o Manejo de Guadafiadora

¢ Mangjo y Control de placas

e Experiencia en mantenimiento de jardines

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucién, el presente cargo se destinara a la DIVISION
ADMINISTRATIVA - Seccion de Mantenimiento y Transportes de conformidad con el perfil presentado por la
misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA
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12.27 Auxitiar de Servicios Generales - Codigo 4064 - Grado 07

CoTaLmB ita

Nimero Unico de Identificacion del Denominacion del Empleo Cadigo y grado
Empleo {NUIE)
ASA-4064-07-517 Auxiliar de Serwc;os Generales 4064-07

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria

Experiencia

No aplica.

Propésito Principal

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementanas de las areas propias de los niveles
superiores o que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple e]ecucmn§

Propésito Especifico

Brindar informacion y orientacion de tramites y servicios ofrec:dos por la universidad.

Funciones Generales

Solicitar oportunamente los implementos que requiera para realizar su labor.

Mantener en estricto orden y aseo las dependencias aSIQnadas

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de acuerdo con su labor.
Realizar labores propias de los servicios generales que determine la institucion. i
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos, documentos, equipos y registros ba;o su
custodia, evitando pérdidas, hurto o deterioro de estos;

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud.ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. :
Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o fur cion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar su sustraccion, destruc~|on,
ocultamiento o utilizacion indebida. :
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno y
la naturaleza del empleo. ‘

Funciones Especificas

{

Brindar informacién y orientacion de tramites y servicios ofrecldos por la universidad a través del canal
telefonico y personal. -
Recepcionar y radicar las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias verbales

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de Ia presente Resolucion

Estructura de la Universidad
Atencion al usuario o
Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

Conocimientos Especificos

Dominio de herramientas ofimaticas: Word, Excel, Power Point,
Gestion documental. ;
Conocimientos basicos en administracion.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la OFICINA
ASESORA DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO E INTELIGENCIA COMPETITIVA - Secmon de
Atencion al Ciudadano de conformidad con el perfil presentado por la misma.

RECTORIA
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12.28 Auxiliar de Servicios Generales - Codigo 4064 - Grado 07

Nimero Unico de Identificacion del o _ o
Empleo (NUIE) Denominacion del Empleo Cédigo y grado
ASA-4064-07-522 Auxiliar de Servicios Generales 4064-07

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

« Aprobacién de dos (2) afios de educacion basica secundaria.

Experiencia

¢ No aplica.

Propésito Principal

e Fjercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles
superiores o que se caractericen por el predominio de actividades manuales o de simple ejecucion.

Proposito Especifico

« Ejecutar labores de guadafiador y jardinero, ademas desarrollar actividades de mantenimiento en zonas
verdes y jardines de la sede Campus Nueva Granada.

Funciones Generales

» Mantener en estricto orden y aseo las dependencias asignadas.

e Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada; de acuerdo con su labor.

o Realizar labores propias de los servicios generales que determine la institucion.

e Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran,

¢ Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos, documentos, equipos. y registros bajo su
custodia, evitando pérdidas, hurto ¢ deterioro de estos.

e Solicitar oportunamente los implementos que requiera para realizar su labor.

e Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad,
salud ocupacional y medioambiente.

» Asistir a las capacitaciones programadas por [a Universidad.

e Velar por la proteccion de la documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utifizacién indebida.

o Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar,

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

o Realizar las actividades y tareas de mantenimiento de jardines en general, cercas vivas, zonas verdes, en
la sede del Campus Nueva Granada.

e Ejecutar ordenes de trabajo programadas mediante la mesa de ayuda y ofros medios.

» Aplicar las medidas referentes al control de plagas e insectos.

e Aplicar las medidas para el funcienamiento de equipos, herramientas e insumos asignados para el
desarrollo de las actividades.

« Presentar informe de novedades de Edificios, asi coma reportes de condiciones inseguras.

e Realizar actividades en apoyo logistico de eventos de la Universidad.
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Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

» Estructura de la Universidad.
« Atlencion al usuario.
« Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional.

Conocimientos Especificos

» Manejo de Equipos (Guadafiadora, Cortasetos, Podadora, Tractor Corta Césped)
» Manejo y control de plagas
s Experiencia relacionada con el mantenimiento de Jardmes

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara DIVISION
ADMINISTRATIVA CAMPUS- Seccion de Mantenimiento y Transportes de conformidad con el :perfil
presentado por fla misma.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRAN{\DA

i

CAPITULO IV - DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA E INSCRIPCION

ARTICULO 13. DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA. La informacion de la convocatoria se publicara ast:

+ Enlace oficial en la pagina web de la Universidad Militar Nueva Granada: Concursos 2018
http:/lwww.umng.edu.co/concursos-2018
* INFO ala Comunidad Neogranadina.
+ Emisora Universidad Militar Nueva Granada. : ;
»  Publicacion en un medio impreso de amplia circulacion (La Reptblica).
+ Carteleras en las dos (2) sedes de la Universidad Mllltar Nueva Granada: |
Sede Bogota: Calle 100 — Medicina.
Sede Campus Nueva Granada.

PARAGRAFO 1. La divulgacion de la convocatoria se realizara con una antelacién de quince {(15) dias hablles ala
fecha de iniciacion de la etapa de inscripcion. :

PARAGRAFO 2. Las preguntas o inquietudes que puedan presentarse en relacién con el concurso seran atehdidas
a través de la cuenta de correo electronico concursosZO18@unlm|I|tar edu.co, durante todas las etapas del
concurso

ARTICULO 14. CONDICIONES PREVIAS AL PROCESO DE INSCRIPCION. EI proceso de inscr]pcic')n es
responsabilidad exclusiva del aspirante.

Las condiciones de inscripcion de la presente convocatoria, son las establecidas en la presente Resolucion. Se
inicia con la inscripcién en la plataforma  http:/fumngJmsproctor.com que hace cada aspirante al’cargo
seleccionado del Concurso de Méritos Toda la informacion consignada sera responsabilidad exclusiva del

aspirante. Cualquier inquietud al momento de la inscripcién se podra ser consultada en abonado telefénico 650000{?/()

ext. 1571 ylo 1560.
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La inscripcion al Convocatoria ASA-004 de 2018, se hara en las fechas establecidas por fa Universidad Militar
Nueva Granada, Gnicamente de manera virtual a través del aplicativo http:fflumng.Jmsproctor.com, dispuesto en
la pagina Web de la Universidad Mifitar Nueva Granada http://www.umng.edu.co/concursos-2018.

Al'_ingresar a la pagina http://www.umng.edu.co/concursos-2018, el aspirante debe leer cuidadosamente las
indicaciones y orientaciones sefialadas en el Manual de Usuario dispuesto para el Concurso 2018, para la
inscripeion.

Para participar en el proceso de seleccion el aspirante debe cumplir con la informacion solicitada en el formulario
de inscripcion,

lgualmente, debe tener en cuenta:

1. Diligenciar el formulario, consignar toda la informacion en cada campo que se le solicite. El sistema esta
parametrizado para que el aspirante no pueda avanzar a la siguiente informacion sino ha consignado la
informacién requerida.

2, Debe validar el nimero dnico de identificacion det empleo contenido en la convocatoria a la cual aspira.

3. El aspirante al momento de inscribirse Gnicamente podra aplicar a solo un (1) cargo y para una Unica
convocatoria de las ofertadas por la Universidad; fa inscripcion en dos o mas cargos, excluye. y/o
Convocatoria excluye automaticamente al aspirante.

4. Con lainscripcion, el aspirante acepta las condiciones contenidas en esta convocatoria y en los respectivos
reglamentos relacionados con este proceso de seleccion.

5. Con la inscripcién, el aspirante acepta que el medio de informacion y de divulgacion oficial, durante el
proceso de seleccion, es la pagina http:/www.umng.edu.co/concursos-2018, por lo tanto debera consultarlo
permanentemente.

6. Elinscribirse en la Convocatoria no significa que haya superado el proceso de seleccion.

7. Los datos consignados en la inscripcién seran utilizados como informacién de contacto oficial.

8. La Universidad Militar Nueva Granada podra comunicar a los aspirantes la informagion relacionada con el
Concurso de Méritos a fravés del correo electrénico registrado al momento de la inscripcion, en
concordancia con el articulo 33 de la Ley 909 de 2004; en consecuencia, el registro de un correo electronico
personal en fa plataforma, es obligatorio.

9. Elaspirante acepta que, para efectos de la notificacion de las actuaciones administrativas, que se generen
en desarrofio del proceso de seleccion, se realicen por medio del correo electronico registrado en la-
plataforma http:/fumng.Imsproctor.com

10. El suministro de informacién inexacta o falsa, excluye automéaticamente al aspirante del proceso de
seleccion,

11. El aspirante debe abstenerse de realizar la inscripcion, si no cumple con los requisitos del empleo para ¢l
cual desea concursar o si se encuentra incurso en alguna de las causales de incompatibilidad, inhabilidad
o conflicto de intereses.

ARTICULO 15.: TERMINO DE INSCRIPCION: La plataforma http:/fumng.Imsproctor.com estara disponible:
desde el 27 de agosto de 2018, a las 8:00 a.m.; de forma continua hasta el 28 de agosto a las 4:00 p.m. los
aspirantes podran realizar la inscripcion durante ef dia y la noche. Articula 105 del Acuerdo 02 de 2012.

ARTICULO 16. INSCRIPCION: La inscripcién se realizar en los dias sefialados en el cronograma de actividades

contendidos en la presente Resolucion. Se recomienda que previamente a iniciar la inscripcion tenga lista toda
la documentacion en formato PDF, ya que esta es el soporte de la informacién consignada por el aspirante,,f
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ARTICULO 17. FASE DE INSCRIPCION: En la fase de inscripcién, los aspirantes deben adjuntar en 1a plataforma,
los archivos electronicos de los documentos y/o certificaciones, para acreditar el cumplimiento de los requisitos
exigidos, los conocimientos especificos, la aplicacion y experiencia relacionada, que puedan ser valoradas para el
cumplimento de los requisitos de admisibilidad y de anélisis de-antecedentes-.

En el aplicativo es necesario diligenciar totalmente el formularto de inscripcion. Previa la revisién y aceptamon de
términos y condiciones del proceso de seleccion. '

Los documentos gue se carguen en el mddulo de inscripciones ﬁara acreditar los requisitos y para obtener 'plfmtaje-
en la prueba de analisis de antecedentes deben ser claros, Iégibles, sin fachaduras, ni enmendaduras de Io
contrario, no serén valorados en este proceso de seleccion, ni podran ser objeto de posterior complementacion y
no deben adjuntarse de forma repetida. No se aceptaran documentos después de cerrada la inscripcion.

La doeumentacién debe ser ingresada teniendo el siguiente orden:

+  Fotografia tipo documento. - ~

+  Fotocopia de la Cédula de Ciudadania (ampliada al 150%) este documento debe ser aportado por cmbas
caras o en su defecto la contrasefia debidamente certificada por la Registraduria Nacional del Estada Civil,
en el que aparezca la foto e impresién dactilar del aspirante y la firma del funcionario que corre'sponéa.

«  Libreta Militar o constancia de que esta en proceso, certificacion que tiene definida la situacion mi!itair.

*  Soportes de formacion académica, en orden cronologico del més reciente al mas antiguo. En formata PDF.

»  Soportes de experiencia relacionada y/o profesional en orden cronolégico-del més reciente al mas aﬁtiguo
debidamente certificada, la cual debe contener, datos claros del empleador y trabajador, fechas, funmones
especificas desempefiadas en el cargo. En formato PDF. t

»  Documentos que acrediten los estudios (Educacién Formal y Educacién para el Trabajo y el DesarroHo
Humano) en orden cronolégico del més reciente al mas antiguo. En formato PDF.

» Los funcionarios de la Universidad Militar Nueva Granada deben adjuniar a la plataforma
http:/lumng.Imsproctor.com . copia de la actualizacion de |a historia faboral en el SIGEP., ‘

*  Los funcionarios de la Universidad Militar Nueva Granada deben mantener actualizada su historia laboral
los documentos que no reposen, a la fecha de i ;nscrtpCIon en la historia laboral o en el SIGEP, se pueden
adjuntar en la plataforma http:/flumng.msproctor.com .Es responsabilidad exclusiva del asplrante
actualizar su historia laboral, tanto en la Universidad Militar Nueva Granada como en el SIGEP.

PARAGRAFO 1.: El aspirante solo podra inscribirse a un {1):cargo y en una (1) convocatoria. No se pérmite
inscripciones mltiples o simultaneas, el sistema confrontara automaticamente los datos registrados por el asplrante
y en caso de existir milltiples inscripciones sera excluido del Concurso.

PARAGRAFO 2. Los funcionarios de la Universidad Militar Nueva Granada inscritos al concurso de méritos-cje.que
trata la presente Resolucion, deben indicar expresamente en el formulario su condicion de servidor de la Unive}sidad
Militar Nueva Granada, por tal condicion no se les exigiran documentos que reposen en su hoja de v]da,ésalvo
aquellos que no estén incluidos y cuya expedicion no corresponda a la Universidad. Sélo e tendran en cuenta
los documentos que reposen en la hoja de vida a la fecha de cierre de la inscripcién/i
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El aspirante al momento de ingresar ef sistema solicitara que se registre creando un usuario y asignando una
clave, El aspirante debe conservar el usuario y la clave durante todo el proceso; el sistema solicitara registrar los
Datos Bésicos, tales como primer nombre, segundo nombre, primer apeliido, segundo apellido, documento de
identificacion, correo electronico, convocatoria y cargo al que aplica el aspirante. Despueés solicita la informacion de
Educacién Formal, Educacion para el Trabajo y el Desarrolio Humano y Experiencia relacionada y/o
profesional. Por (ltimo, se adjuntaran los documentos soportes de la informacion en el orden anteriormente
mencionado, los cuales deben estar en formato PDF.

Durante el proceso de concurso no se podra modificar el correo electronico registrado al momento de la inscripcion.

Los documentos que adjunte el aspirante a través de la plataforma hitp:/fumng.imsproctor.com — médulo de
inscripciones, son los tnicos que se tendran en cuenta en la revision y verificacion de los requisitos para la
validacion de su inscripcion, que terminara con la elaboracion de la lista de Admitidos o NO Admitidos.

ARTICULO 18; AMPLIACION DEL PLAZO DE INSCRIPCION. Cuando en el concurso convocado por medio fa
presente Resolucion, no se haya inscrito al menos un (1) aspirante en cada cargo, se ampliara el plazo de
inscripcion por un término igual al inicialmente previsto. De esta forma, si al vencimiento del nuevo plazo, no se
inscribiere el nimero minimo de aspirantes sefialados, fa Universidad podra declarar desierto el concurso para el
cargo respectivo

ARTICULO 19, MANUAL DEL USUARIO PARA INSCRIPCION VIRTUAL: El Manual estara disponible al inicio de
|a fase de inscripcion, indicara el paso a paso del proceso, reglas y procedimiento a seguir parala inscripcion, forma
de subir o cargar los documentos en formato PDF. Antes de iniciar el proceso de inscripcion, lea
cuidadosamente el Manual.

ARTICULO 20. ANALISIS DE REQUISITOS MINIMOQS, El anafisis de los documentos que acreditan el
cumplimiento de los requisitos minimos que deben cumplir los aspirantes, se realizara con anterioridad a la
aplicacion de la prueba eliminatoria de competencias basicas y funcionales y/o de ejecucion. A la prueba eliminatoria
solo se convocara a quienes hayan cumplido con los requisitos minimos exigidos para cada cargo.

PARAGRAFO 1: Cuando el aspirante no presente.la documentacion que acredite los requisitos minimos de que
trata este articulo, quedara excluido del Concurso.

PARAGRAFO 2: No se aplicaran equivalencias para ningtin nivel de concurso de méritos de los cargos ofertados
por medio de la presente Resolucion.

PARAGRAFO 3: Para los casos en que NO se exige experiencia, es necesario cumplir con los conocimientos
especificos que el cargo requiere. En los cargos en que, S se requiere experiencia relacionada, se debe cumplir
con los requisitos minimos de: Formacion académica, desempefio de funciones especificas, y conocimientos
especificos.

ARTICULO 21. LISTADO DE ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS. Después de surtido el proceso de inscripcion, la
Division de Gestion del Talento Humano, iniciara la etapa de verificacion de la documentacion acreditada por los
aspirantes, y dara validez al cumplimiento de los mismos. Con base en la documentacion aportada, se elaborara el
listado de Admitidos y No Admitidosal concurso, indicando en este Ultimo ¢aso, los motivos por cuales no fueron
Admitidos. Este listado se publicar en las carteleras dispuestas para la convocatoria y en la pagina Web de [E'F
Universidad y sera enviado al correo electronico registrado por el aspirante.

50
ol
U




RESOLUCION N° 2934 ' ol &1 L Zﬂlﬂ

PARAGRAFO 1: La Universidad no asume responsabilidad por inconsistencias en el suministro de informacion por
parte del aspirante. Sera exclusiva responsabilidad del asp[rante la informacién suministrada y los documentos
adjuntos como soporte.

ARTICULO 22, RECLAMACION DE ANALISIS DE REQUISITOS MINIMOS. Dentro de los dos (2} dias habiles
siguientes a la publicacidn del listado de Admitidos y No Admitidos, los aspirantes No Admitidos, p@drén
presentar reclamaciones ante la Comision de Personal y de Cafrera de la Universidad a fravés de la Divisié’)n de
Gestion del Talento Humano. Las reclamaciones seran resueltas dentro de los cinco (5) dias habiles siguienies al
cierre de reclamaciones, mediante acto administrativo motivado, suscnto por el Presidente de la Comision y contra
el cual no procede recurso alguno.

Las reclamaciones seran recibidas de manera vitual (no fisic)) en el comeo electronico
reclamacionesconcursos2018@unimilitar.edu.ce en el horario de 8:00 a.m. a 5:.00 P.M,, las respuestas seran
enviadas por el mismo medio. - |

1. Las reclamaciones sélo podran versar sobre la etapa pertinente del coneurso de mérito.

2. Los aspirantes solo pueden presentar las reclamaciones debidamente sustentadas. a través del correo
electronico dispuesto por fa Universidad.

3. Las reclamaciones solo podran versar situaciones presentadas por el aspirante reclamante. No se
aceptaran reclamaciones donde haga referencia acerca de resultados de ofros aspirantes. :

4. Las reclamaciones solo podran versar sobre la verificacién de requisitos minimos de inscripcién.

5. Los escritos de las reclamaciones presentados fuera de término se rechazaran por extemporaneos,

Las reclamaciones deberan contener, como minimo, la siguiente:informacit')n:

« Organo al que se dirige (Division de Gestién del Talento'Humano o Comisién de Personal'y de Carrera)

» Nombres y apellidos completos del aspirante, con md|cac10n del documento de identidad, convocatona
sobre la que reclama.

» Correo Electronico.

o Objeto de la reclamacion.

» Razones en que se apoya.

» Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan Ia reclamacion, y

CAPITULO V - VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

ARﬁCULO 23 DEFINICION. Para todos los efectos de la presente Resolucion, se tendran en cuenta las siguientes
definiciones: '

Educacion; Serie de contenidos tedrico-practicos adquiridos mediante formacion académica o capacitacion.

Educacion Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en secuencia regu;lar de
cielos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados v titulos. Para el caso de la
presente Resolucién comprende Educacion Basica Secundaria, Media Vocacional, Superior en los programas de
pregrado en las modalidades de Formacidn Técnica Profesional, Tecnolégica y Profesional, y Posgrado en fas
modalidades de Especializacion, Maestria, Doctorado y Postdoctorado. '/f)
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Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Es aquella que se imparte en Entidades Publicas o Privadas
con el objeto de complementar, actualizar, renovar y profundizar conocimientos y formar en aspectos académicos
o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos para la Educacién Formal. Se acreditaran a
fravés de certificaciones yfo diplomas de participacion en eventos de formacion como -diplomados, cursos,
seminarios, congresos, simposios, entre ofros; a excepcion de los cursos de induccion, cursos de ingreso y/o
promocion, que se dicten con ocasion de los procesos de seleccion en la entidad.

Experiencia: Son los conocimientos, las habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el gjercicio
de una profesion, arte u oficio.

Para efectos de |a presente Resolucion, la experiencia se clasifica de la siguiente manera:

« Experiencia profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién del pensum académico
de |a respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesin o disciplina
académica exigida para el desempefio del empieo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad Social
en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcion o registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en las modalidades de formacion
técnica profesional o tecnolégica, no se consideraré experiencia profesional.

« Experiencia relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones
relacionadas con las del cargo a proveer, Hace referencia a las funciones Especificas y los conocimientos
especificos del cargo.

ARTICULO 24.; CERTIFICACION DE LA EDUCACION. Los estudios se acreditaran mediante diplomas o titulos
otorgados por las instituciones correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y autenticaciones que
determinen las normas vigentes sobre la materia.

Los fitulos obtenidos en el exterior deberan contar con la debida homologacion y convalidacion del Ministerio de
Educacién Nacional, anexando copia de la Resolucion correspondiente. No se aceptaran certificaciones de tramite
de convalidacion, ni homologacion, solo se dara validez al titulo debidamente convalidado

En los casos en que, para el ejercicio de la respectiva profesion, se requiera acreditar fa tarjeta o matricula
profesional, podra sustituirse por la certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla, en la cual
conste que dicho documento se encuentra en tramite.

Los programas de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, se acreditaran mediante certificados de
aprobacion expedidos por las entidades de educacion autorizadas para ello. Dichos certificados deberan contener,
como minimo, [a siguiente informacion:

«  Nombre o razon social de la institucion.
»  Nombre y contenido del programa.

+ Intensidad en nimero tofal de horas.

+ Fechas en que se adelanto.

En la prueba de valoracion de antecedentes, solo se tendré en cuenta la educacion para el trabajo y el desarrolio
humano y la educacion formal, relacionadas con fas funcienes especificas y relacionadas al respectivo emplejoje
acreditada en cualquier tiempo.
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ARTICULO 25. ACREDITACION DE REQUISITOS DE EXPERIENCIA. La experiencia se acreditara medlante la
presentacion de constancias expedidas por la autoridad competente de las respectivas instituciones oflcnales 0
entidades privadas. ,

Las cettificaciones de experiencia deberan contener como minimo, la siguiente informacién:

+  Nombre o razén social de la enfidad ¢ empresa.

*  Nombre y documento de identidad del aspirante.

+  Tiempo de servicio. Fecha de ingreso y refiro discriminada en dia, mes y afio, o hasta la fecha SIempre y

cuando se exprese que se encuentra actualmente laborando. =

+  Relacitn de funciones claramente descritas y desempefiadas.

+  Firma autorizada de quien expide la certificacion. e
No se aceptaran actas de nombramiento o posesidn, desprendibles de némina, ni los demés documentos
irrelevantes para demostrar la experiencia o que no retnan las exngencnas indicadas en este acto admln:stratlvo.

Certificacion de experiencia relacionada en virtud de la prestacsor: de servicios (OPS- CPS) a través de con{ratos
Para demostrar experiencia refacionada, se debeé allegar:

*  Nombre o razén social de la entidad o empresa que la expide.

+  Nombre y documento de identidad del aspirante.

+  Objeto y relacién de funciones claramente descritas ydesempenadas ylo actividad desarrollada. |

+  Tiempo de servicio. Fecha de ingreso y retiro discriminada en dia, mes v afio, 0 hasta la fecha suempre y

cuando se exprese que se encuentra actualmente prestando el servicio.

*  Referenciar el cumplimiento del contrato. 5

+  Certificacion o acta de cumplimiento, suscrita porla autoridad competente dela respectiva entidad, empresa

1t arganizacion.

+  Firma autorizada de quien expide la certificacion. 7
Cuando el contrato esté en gjecucion, la certificacion debe expresarlo claramente, precisando la fecha de inicio de
la gestidn (dfa, mes y afio) y los demas datos requeridos. En este Gltimo evento, la experiencia se valora hasta la
fecha de expedicion de la certificacion. :

No se admiten ni se tienen en cuenta las copias de los contratos, actas de inicio, constancias de pago de seri{ficios,
ni los demas documentos contractuales que no se acomparien con la certificacion mencionada en este 'numéral.

Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se acreditara
mediante certificaciones expedidas por las entidades ante qwenes las haya €jercido. |

La Universidad se reserva el derecho de hacer las verificaciones que considere pertinentes.

PARAGRAFO 1: Las certificaciones deberan ser expedidas por el jefe de personal o quien haga sus veces 0 el
representante legal de |a entidad o empresa, o quien haga sus veces. @

PARAGRAFOQ 2. Cuando la persona aspire a acupar un cargo pliblico y en ejercicio de su profesion haya préstado

sus servicios en el mismo periodo en una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabiliza por una sola p
vez. ' =/°‘€
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«  Cuando las certificaciones indiquen una jomada laboral inferior a ocho (08) horas diarias, el tiempo de
experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (08).

+  Para certificaciones expedidas por persanas naturales, las mismas deberan llevar la firma, antefirma legible
{Nombre completo) y nimero de Cédula de Giudadania del empleador contratante, ast como su direccion
y teléfono.

+  En caso que el aspirante haya ejercido su profesion o-actividad de forma independiente, o en una empresa
o entidad liquidada, dicha experiencia se acreditara mediante certificacion en la que se especifiquen las
fechas de inicio y de terminacion, tiempo de dedicacion y las funciones o actividades desarrolladas.

PARAGRAFO 3. Las certificaciones que no retinan las condiciones anteriormente sefialadas, no seran tenidas
como validas y, en consecuencia, no seréan objeto de evaluacion dentro del proceso de seleccion, ni podran ser
objeto de posterior complementacion o correccion. Después de presentados los documentos en la inscripcion, no
se aceptaran documentos adicionales,

PARAGRAFO 4: Los certificados de experiencia expedidos en el exterior deberan presentarse debidamente
traducidos y apostillados o legalizados, segiin sea el caso. La traduccion debe ser realizada por un traductor oficial,
en los términos previstos en la Resolucion No. 3269 de 14 de junic de 2016 expedida por el Ministerio de Relaciones
Exteriores.

PARAGRAFO 5: Solo se tendran en cuenta aquellos documentos aportados-al momento de |a inscripcion, o en su
defecto que obren en la historia laboral de quienes laboran en la Universidad Militar Nueva Granada, que se
relacionen directamente con la experiencia relacionada con cargo.

CAPITULO Vi - PRUEBAS, INSTRUMENTOS DE SELECCION, ENTREVISTA'Y VALORACION DE
ANTECEDENTES.

ARTICULO 26.: PRUEBAS E INSTRUMENTOS DE SELECCION. Las pruebas e instrumentos de seleccion, tienen
como finalidad establecer las competenbias, aptitudes, habilidades, conocimientos o capacidades de los aspirantes
y que sus condiciones correspondan con la naturaleza y el perfil de los cargos ofertados, asi como permitir su
clasificacion.

ARTICULO 27.: DEFINICIONES. Para todos los efectos de la presente Resolucion, se tendran en cuenta fas
siguientes definiciones:

Pruebas o instrumentos de seleccion: Estas tiehen como finalidad apreciar la capacidad, idoneidad y adecuacion
del aspirante al cargo y establecer una clasificacion respecto de las competencias y calidades requeridas para
desempefiar con eficiencia las funciones y responsabilidades de un empleo.

Competencias Basicas y Funcionales: Esta prueba evalta los niveles de dominio sobre los saberes basicos, que
todo servidor pliblico debe conocer del Estado. Las funcionales evalian y cafifican el dominio del conocimiento en
diferentes contextos tanto comunes como aplicables al quehacer laboral de los diferentes cargos de carrera,
entendiéndose come la capacidad de recordar datos, razonar, comprender, analizar y aplicar ese conocimiento para
resolver y tomar decisiones en situaciones laborales.

Prueba de Ejecucién: Esta destinada a evaluar los niveles de dominio sobre el que hacer para el desarrollo de las
funciones al cargo al que aspira. La universidad determinara en qué casos se 'requeriréye
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Prueba comportamental: Esta destinada a obtener una medida objetiva y comparable de las variables psicolégicas
de los aspirantes. Esta prueba tiene como objefive valorar la capacidad que tiene el aspirante para deserﬁpeﬁar
con éxito las funciones inherentes al empleo seleccionado. Esta capacidad se determina por las destrezas
habilidades, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar eI servidor publico.

La prueba de competencias comportamentales es de caracter clasif catorio y se aplica con base en los descriptores
comportamentales o conductas asociadas definidas por la UnlverSIdad Solo se evallia a quienes superen la prueba
de Competencias Basicas y Funcionales,

Entrevista: La entrevista es una herramienta para el proceso de seleccion de candidatos, previa superacion de las
ofras pruebas para determinar e identificar la aptitud, idoneidad y ajuste del aspirante para desempefiar un empleo.
Permite conocer y comparar las fortalezas y debilidades frente al cargo.

Prueba de Anélisis de Antecedentes: Tiene por objeto la valoracion acreditada de la formacion y de la experiencia
adicional a los requisitos minimos de admisibilidad exigidos para el empleo.

En la educacion para el frabajo y el desarrollo humano se otorgara puntaje Unicamente a los cursos relamonados
con las funciones del cargo.

ARTICULO 28. OBLIGATORIEDAD DE LAS PRUEBAS. Todas las pruebas deben ser presentadas por los
aspirantes admitidos y que superaron la prueba de conocimiento basicos y/o funcionales (eliminatoria) del coné:urso,
la cuales se realizaran en la sede indicada por la Universidad Militar Nueva Granada. Ef lugar para la preserftacién
de las pruebas serd informado a través de la pagina web de la Universidad y/o mediante comunicado al ¢ correo
electrénico proporcionado por el aspirante.

PARAGRAFO 1. Quien deje de presentar una prueba o no asista puntualmente al lugar establecido para la
presentacion de la misma, sera excluido del concurso.

PARAGRAFOQ 2. Para el ingreso y presentacién de las pruebas, el aspirante debera presentar su cédula de
ciudadania o en su defecto la contrasefia de cédula de ciudadania debidamente certificada por la Registraduria
Nacional del Estado Civil. No se admite otro documento ni fotocopia de la cedula

PARAGRAFO 3. Las pruebas sélo se podrén presentar en el lugar, fecha y hora programada por Ia Universidad
No se realizaran pruebas extemporaneas. Quien no acuda a |a hora indicada y en el sitio indicado para la
presentacion de [a prueba no se le permitira el ingreso, de lo cual se dejara constancia.

ARTICULO 29. RESERVA DE LAS PRUEBAS. Las pruebas aplicadas o utilizadas en los procesos de selecmon al
concurso de mérito, son de caracter reservado y sélo seran conocidas por los responsables de su elabor acmn y
aplicacion, por el aspirante al momento de su aplicacion o por la Comision de Personal y de Carrera, cuando
requiera conacerlas en desarrollo de las actuaciones que adelante,

ARTICULO 30. DISTRIBUCION DE PORCENTAJES E INSTRUMENTOS DE SELECCION. Parael desarréilo del
presente proceso de seleccion, las pruebas e instrumentos que se aplicaran para los cargos convocados, se reglran
por los siguientes parametros: | J"?
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Las pruebas o instrumentos de seleccion tienen como finalidad valorar la capacidad, idoneidad y adecuacion del
aspirante y establecer una clasificacion de los mismos, respecto de las competencias y calidades requeridas para
desempefiar con eficiencia las funciones y responsabilidades de un empleo. La valoracion de estos factores se
efectiara a través de medios técnicos que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad definidos por la
universidad.

Las pruebas e instrumentos de seleccion son propiedad intelectual de la Universidad Militar Nueva Granada y el
aspirante solo podra utilizartas para la consulta y tramite de sus reclamaciones; el uso de estas para fines distintos
conllevara a la exclusion del concurso y acciones legales de acuerdo a la normatividad vigente.

Porcentaje de Pruebas e Instrumentos de Seleccion

Prueba e instrumento de Porcentaje sobre el total | Escala de evaluacion Caracter de la
seleccion del concurso de la prueba prueba
Competencias Basicas y 50% 100% Eliminatorio
Funcionales y/o Ejecucion
_ Competencias 35% 100% Clasificatorio
Comportamentales
Prueba de andisis de 5% 100% Clasificatorio
antecedentes
Entrevista 10% 100% Clasificatorio

ARTICULO 31. PRUEBA DE COMPETENCIAS BASICAS Y FUNCIONALES Y/O EJECUCION, La prueba de
competencias basicas y funcionales y/o de ejecucién tendra un valor dentro del concurso del 50% sobre un valor
del 100%. Sera de caracter eliminatorio y se aprobara con un puniaje minimo de 70 puntos. sobre 100. Los
aspirantes que no hayan superado el minimo aprobatorio, no continuaran el proceso de seleccion.

El aspirante deberé ingresar a las pruebas programadas para él, no debera acceder a las pruebas u hojas de
respuestas de otros aspirantes. Cada prueba es individual

NOTA: Al finalizar la prueba el concursante de manera inmediata conocera el puntaje obenido.

ARTICULO 32, RECLAMACIONES PRUEBA DE COMPETENCIAS BASICAS Y FUNCIONALES Y/O DE
EJECUCION. En la fecha establecida en el cronograma de la convocatoria, se publicarén los resultados de la
prueba de competencias basicas y funcionales, a través de medio fisico, cartelera visible al plblico y en la pagina
web de la Universidad.

Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacion de los resultados de la prueba de Competencias
basicas y funcionales, los aspirantes podrén presentar reclamaciones en documento virtual (no fisico) debidamente
motivado ante el Jefe de la Division de Gestion del Talento Humano, y solo podra versar sobre la prueba presentada,
no se tendran en cuenta aspectos diferentes que no correspondan a la prueba aplicada. La Division de Gestion del
Talento Humano respondera en un plazo maximo de tres (3) dias habiles, vencido el término inicial de las
reclamaciones.

Si la respuesta no es satisfactoria para el reclamante, este podra presentar reclamacion ante la Comision de
Personal y de Cairera de la Universidad, a través de la Division de Gestion del Talento Humano, dentro de los dos
(2) dias hébiles siguientes a la respuesta de la reclamacion emitida por el Jefe de la Division de Talento Humano‘.}f
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La Comision resolver4 el reclamo dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, mediante comunicacion suscrita
por el Presidente de la Comisién, al correo electrénico del reclamante y contra la cual no procede recurso alguno.

Las reclamaciones serdn recibidas de manera virtual (no fisica) en el comeo electfonico
reclamacionesconcursos2018@unimilitar.edu.co en el horario de 8:00 am. a 5:00 p.m., las cuales remblran
respuesta por el mismo medio. Las reclamaciones recibidas después de [a hora sefalada se tendran como
extemporaneas. '

Los términos establecidos para la respuesta a las reclamaciones de que trata el presente articulo se podran ampllar
mediante Resolucion, de acuerdo a la complejidad y cantidad de reclamaciones proyectadas. f

ARTICULO 33. PRUEBA DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. La prueba de competenmas
comportamentales tendra un valor del 35% sobre un valor del 100%, y sera de caracter clasificatorio.

NOTA: Al finalizar Ia prueba el concursante conocera el puntaje obtenido en fa misma.
Contra los resultados de esta prueba no procede reclamacion alguna.

ARTICULO 34. PRUEBA DE ANALISIS DE ANTECEDENTES. La prueba de andlisis de antecedentes es un
instrumento de seleccion que evalia la formacion y experiencia adicional del aspirante, mediante la valoracién de
la formacion académica y laboral relacionada con el empleo al que concursa. Esta tendra un valor de 5% sobre un
valor absoluto de 100%.

PARAGRAFO 1. Esta prueba tendra caracter clasificatorio y tiene por objeto, la valoracion de la formacion y de la
experiencia acreditada por el aspirante, siempre que sea adicional a los requisitos minimos exigidos parael empleo
a proveer y se aplicara Gnicamente a los aspirantes que hayan superado la prueba sobre competencias baSIcaS y
funcionales y/o de ejecucion, seglin corresponda.

PARAGRAFO 2. Se valorara de acuerdo con las condiciones basicas aquellos documentos que excedén las
exigencias de admisibilidad, Los titulos y experiencia que se tengan en cuenta para la admision no se tendran en
cuenta para otorgar puntaje adicional en el anailsm de antecedentes.

PARAGRAFO 3. La valoracion de las condiciones en la prueba de analisis de antecedentes, se efectuara
exclusivamente con los documentos entregados por el aspirante al momento de la inscripcion virtual, y solo se
tendran en cuenta los certificados que demuestre la intensidad horaria. ;

ARTICULO 35. FACTORES DE PUNTUACION DE ANALISIS DE ANTECEDENTES. Los factores de punt@acién
para la prueba de analisis de antecedentes son la educacion y la experiencia (si aplica). La puntuacion de los
factores que componen la pfueba, se realizara sobre las condiciones de los aspirantes siempre que excedan los
requisitos minimos exigidos para el cargo.

PARAGRAFO 1. Para efectos de la presente Resolucion, en la evaluacién del factor Educacion se tendré en cuenta
dos (2) categorias. Educacion Formal y, Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

PARAGRAFO 2. La experiencia se clasifica en profesional o relacionada, segtn se determine en los requItos del
cargo descritos en la presente Resolucion. Dicha experiencia, debera estar debidamente certificada. )—K

57




2834

RESOLUCION N°

27 JuL. 2018

ARTICULO 36. PUNTUACION DE LOS FACTORES DE LA PRUEBA DE ANALISIS DE ANTECEDENTES. Ef
valor méximo porcentual seré del ciento por ciento (100%), con la siguiente distribucién.

Empleo Nivel Asistencial

Factores Experiencia Educacidn
Educacidn
. para el
Experiencia Educacion Bachiller ) TOTAL
_ L Trabajo y el
Relacionada Formal i Admisibilidad
Desarrollo
Humano
Auxiliar Administrativo (4044-20)
Secretario Ejecutivo (4210-16) 50% 20% 0% 30% 100%
Enfermo Auxiliar (4128-20)
Secretario (4178-12)
Auxiliar Administrativo (4044-13 y 4044-14)
Auxiliar Servicios Generales (4064-07, 4064- _ _
0% 20% 0% 50% 100%
11, 4064-13)
Operario Calificado (4169 -11 y 4169 -13)
Enfermo Auxiliar (4128-13}

ARTICULO 37. CRITERIOS VALORATIVOS PARA PUNTUACION DE LA PRUEBA DE ANTECEDENTES, Para
la valoracion del factor educacion y experiencia, se tendran en cuenta los criterios_y puntajes relacionados a

continuacion,

+  Factor de Educacion. Para la evaluacion del presente factor se tendran en cuenta los criterios y puntajes
relacionados a continuacion, respecto de los titulos adicionales al requisito minimo exigido en la presente

Resolucion.

+ Educacién Formal: Para la evaluacién del presente factor se tendran en cuenta [os criterios que a

continuacidn se detallan.

Para la acreditacion del cumplimiento del requisito de estudios de valoracion de antecedentes de los empleos de
los niveles: asistencial, técnico y profesional, NO se tendrén en cuenta para el andlisis de requisitos minimﬁ,

estudios por créditos o por afos.
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NivelfTitulo Profesional E?Zi‘:g:';;‘g:n Tecndlogo Esp ;fo;:w“ P:;;g:ilz(r:al Bachiller T?tal
Asistencial Codigos y
Grados
Secretario Ejecutivo 1002% del
4210-1 Valor
('Auxifiar) No > No se puntia 30 30 40 No ts'e asignado
Administrativo (4044- puntia puntua para este
20) factor
Enfermo Auxiliar
{4128-20)
Asistencial Codigos y
Grados
Secretario (4178-12)
Auxiliar
Administrativo {4044- 100 %
13-y 4044-14) del Valor
Auxiliar Servicios N.O s'e o se puntda No_s’e 20 40 40 asignado
Generales (4084-07, puntia puntiia para este
4064-11, 4064-13) factor
Operario Calificado ‘
(4169 -1y 4169 -13)
Enfermo Auxiliar
{4128-13)

*  Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano,

Este factor se calificara teniendo en cuenta el nimero de horas certificadas de la siguiente manera:

Intensidad Horaria

Puntaje Maximo

500 0 mas 100% del valor asignado para este factor |
Entre 450 y 499 - 90% del valor asignado para este factor !
Entre 400 y 449 - 80% del valor asignado para este factor
Entre 350 y 399 © 70% del valor asignado para este factor
Entre 300 y 349 - 60% del valor asignado para este factor
Entre 250 y 299 50% del valor asignado para este factor
Entre 200 y 249 ~ 40% del valor asignado para este factor
Entre 150 y 199 30% del valor asignado para este factor
Entre 100y 149 . 20% del valor asignado para este factor

Entre 50 y 99 - 10% del valor asignado para este factor

Entre 9y 49 5% del valor asignado para este factor

Entre 1y 8 3% del valor asignado para este factor

Para la educacion para el trabajo y el desarrollo humano se puntuaran los cursos refacionados con las funciones y
conocimientos especificos del cargo ofertado y los que tengan que ver con las competencias lnStltUCiOHEﬂES y

comportamentales.

Solo se evaluaran aguellos documentos aportados al momento de la inscripcion, o en su defecto que obrer{ enla
hoja de-vida de quienes laboran en la Universidad Militar Nueva Granada y que se refieran directamente con la

formacion académica refacionada con el cargo ofertado, y que excedan de las exigencias iniciales de los requtsﬁ

de admisibilidad.

(f‘?
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+  Factor de Experiencia. Para la evaluacion de este factor, se tendran en cuenta los criterios y puntajes
relacionados a continuacion, siempre que exceda el requisito minimo de admisibilidad en la presente
Resolucion.

FACTOR EXPERIENCIA
Meses Puntaje Maximo
1-24 60% del valor asignado para este factor
25-30 80% del valor asignado para este factor
31 omas 100% del valor asignado para este factor

PARAGRAFO 1. Cuando se presente experiencia adquirida de manera simultanea, en una o varias instituciones,
el tiempo de experiencia se contabilizar por una sola vez.

Cuando se indique una jornada laboral de medio tiempo, se contabilizara la mitad del puntaje determinado.

Cuando se certifique una jormada laboral inferior a cuatre (4) horas diarias, el tiempo de experiencia se contabilizara
tomando como referencia la jornada laboral de cuarenta y cuatro (44) horas semanales.

ARTICULO 38. RECLAMACIONES PRUEBA DE ANALISIS DE ANTECEDENTES. En la fecha establecida en el
cronograma de la convocatoria se publicaran los resultados de la prueba de anélisis de antecedentes, a través de
medio fisico, cartelera visible al publico y en la pagina web de la Universidad.

Dentro de los dos: (2) dias habiles siguientes a la publicacién de los resultados de calificacion de la prueba de
analisis de antecedentes, los aspirantes podran presentar sus reclamaciones en documento virtual (ne fisico)
debidamente motivado ante el Jefe de la Divisién de Gestion del Talento Humano, y sélo podré versar sobre la
prueba presentada, no se tendran en cuerita aspectos diferentes que no correspondan a la prueba. La Division de
Talento Humano debera responder en un plazo maximo de tres (3) dias habiles.

Si la respuesta no es satisfactoria para el aspirante, este podra presentar reclamacion ante la Comision de Personal
y de Carrera de la Universidad, a través de la Division de Gestién del Talento Humano, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a la respuesta ofrecida por el Jefe de la Division de Talento Humano. La Comisién resolvera el
reclamo dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, mediante comunicacion suscrita por el Presidente de la
Comision, al correo electronico del reclamante y contra el cual no procede recurso alguno.

Este término podra ser ampliado acorde con [a cantidad y la calidad de las reclamaciones.
ARTICULO 39. ENTREVISTA. La entrevista es una herramienta para el proceso de seleccion de candidatos, previa
presentacién de las pruebas para determinar e identificar la aptitud, idoneidad y ajuste del aspirante para

desempenar un puesto de trabajo. Permite conocer comparar las fortalezas y debilidades frente al cargo.
Contra los resultados de esta prueba no procede reclamacion alguna.

ARTICULO 40. PUNTUACION DE LA ENTREVISTA. La entrevista tendra un valor dentro del Concurso del 10%
sobre un valor del 100%. La prueba sera de caracler clasificatorio. *"‘{
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ARTICULO 41. ACTA DEL CONCURSO. Resueltas las reclamaciones y/o el plazo para presentarlas, el Jefe dela
Division de Gestion del Talento Humano, elaborara y firmara un acta del concurso, en la que conste:

+  Numero, fecha de convocatoria y empleo a proveer,

»  Nombre y nimero de documento de identidad de fos inscritos admitidos.
= Calificaciones obtenidas en la prueba eliminatoria y relacién de las personas que no se hayan presentac 0..
«  Puntajes obtenidos en las pruebas de la etapa clasifi cator[a

PARAGRAFO. La informacion que sobre los aspirantes deba publicarse en desarrollo de un concurso de mentos
se hara con el nimero de la cédula de ciudadanta. (Articulo 118 de! Acuerdo 02).

ARTICULO 42. CALIFICACION FINAL. Para establecer ia cahf icacion definitiva de cada aspirante, se sumara el
ponderado obtenido en cada prueba, se multiplica por el 100% y con base en la puntuacion de las fablas
establecidas en la presente Resolucion se divide, siendo esta la calificacion acumulable en cada prueba, Ia cual
proporcionara la nota final. Se conformara lista de elegibles con aquellos aspirantes cuyo puntaje final acumulado
sea igual o mayor a setenta (70) punto cero {0) en la escala de cero (0) a cien (100},

No se aproxima el puntaje, y se tendran en cuenta dos decimales después de la coma. Ej.: 70,15

ARTICULO 43, PUBLICACION DE LOS RESULTADOS FINALES Los resultados finales se pubEzcaran en la
pagina web de la Universidad Militar Nueva Granada y en carieleras de la Universidad.

CAPITULO Vil - LISTA DE ELEGIBLES

ARTICULO 44, LISTA DE ELEGIBLES. El listado de elegibles se elaborara en riguroso orden de mérito y tiendré
una vigencia de dos (2) afios contados a partir de la fecha de su publicacion, la cual se proferira mediante; aclo
administrativo expedido por ef Rector. Contra dicha decision no procede recurso alguno. (Articulo 121 det Aclierdo
02 de 2012)

Seréa elaborada con el acumulado final de todas las pruebas presentadas por cada aspirante en el concurso, en el
que se reflejaran los resultados de los aspirantes que superaron: el ponderado final exigido (70).

El Acto Administrativo que conforma la Lista de Elegibles se publicara en el mismo lugar y forma en doni:le se
publicaron los listados de admitidos al concurso, resultados de las pruebas y deméas aspectos del proceso del
CONCUrSO. : |

PARAGRAFO 1. Quienes hayan obtenido puntajes iguales, tendran el mismo puesto en el listado de elegiblés.
o Siesta situacién se presenta en el primer lugar, el nombram:ento recaera en quien haya obtenido el puntaje
superior en la prueba eliminatoria. ;

¢ Siel empate persiste, el nombramiento recaera en quien demuestre y acredite mayor experiencia relac&onada
en la evaluacidn y analisis de antecedentes,

o De persistir el empate, en quien demuestre haber sufragado en las elecciones publicas mmedsatamente
anteriores a la realizacion del concurso.

«  De persistir el empate se resolvera mediante balota en acto plblico con asistencia de los aspirantes. (Aéticuloﬂ
121 del Acuerdo 02 de 2012).
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PARAGRAFO 2. La provision de los empleos objeto de convocatoria, se surtira con quien ocupe el primer puesto
en la lista y en estricto orden descendente.

PARAGRAFO 3. La lista de elegibles del presente concurso solo puede usarse para proveer el nimero de cargos
objeto de esta convocatoria. Lo anterior no obsta para que excepcionalmente y por necesidades del servicio el
Rector de la Universidad, mediante acto administrativo pueda hacer uso de las listas de elegibles del presente
concurso, para proveer cargos en vacancia definitiva que iengan el mismo cédigo y grado y que hayan
desempefiado las funciones especificas requeridas.

PARAGRAFO 4. Que por necesidades del servicio y en beneficio de los objetivos, finalidades, principios, mision,
vision y orientacion institucional de la Universidad Militar Nueva Granada, asi como lo consagrado en el paragrafo
cuarto del articulo 121 del Acuerdo 02 del 2012, y la sentencia C 319 del 2010, SU446 del 2011 y T 112A de 2014
©s posible que por parte la Universidad, se permita hacer uso de la lista de elegibles para proveer cargos diversos
a los que fueron ofertados cuando sean de la misma naturaleza, perfil y denominacién de aquellos.

CAPITULO VIIl - NOMBRAMIENTO Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 45. NOMBRAMIENTO: Luego de su publicacion, el listado de elegibles quedara en firme, una vez se
haya surtido el proceso de aclaraciones y cuando la Universidad haya dado respuesta a las mismas, razén por la
cual, el acto de nombramiento debera producirse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha en que
haya quedado en firme el listado de elegibles.

ARTICULO 46. PERIODO DE PRUEBA: La persona seleccionada por concurso, sera nombrada en periodo de
prueba por el término de seis (6) meses, al vencimiento del cual se evaluara su desempefio faboral.

PARAGRAFO 1. Aprobado el periodo de prueba con calificacion satisfactoria, el empleado debera ser inscrito en
el Registro Unico de Inscripcién en Carrera de la Universidad Militar Nueva Granada. Si no lo aprueba, una vez en
firme la calificacion, el nombramiento sera declarado insubsistente mediante acto administrativo.

PARAGRAFO 2. Cuando el Servidor Plblico de Carrera de la Universidad sea seleccionado para un nuevo empleo
por concurso de méritos cerrado, sin que implique cambio de nivel, sera actualizada su inscripcion en el registro
mencionado, una vez tome posesion del nuevo cargo. En el evento que el empleado no obtenga calificacion
satisfactoria, regresara a su empleo anterior y conservara su inscripcion en la carrera. Mientras se produce la
calificacién del periodo de prueba, el empleo del cual era titular el servidor ascendido, podra ser provisto por encargo
o mediante nombramiento provisional.

ARTICULO 47. EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DEL PERIODO DE PRUEBA. La evaluacién del
desemperio laboral del periodo de piueba, se efectuaré dentro de los 10 dias habiles posteriores a la culminagion
del mismo, con base en el instrumento adoptado por la Divisién de Gestién del Talento Humang;.Q




i %

RESOLUCION N° 9 ) Sﬁl DE 217 Ju m ]a _ B

CAPITULO IX - DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 48. CAUSALES DE RETIRO DEL CONCURSO Y/O DE LA LISTA DE ELEGIBLES. Si &l aspirante
ha incurrido en alguna de las siguientes conductas, serd exciwdo del concurso y/o de Ia fista de elegibles, cuando
en cualquier etapa del mismo se compruebe:

1. Haber cometido fraude, o haberse valido de cualquier medto ilicito en las pruebas realizadas, por si o por
interpuesta persona.

2, Haber aportado documentos con contenido falso.

3. Estar incurso, al momento de inscribirse en el concurso, en cualquiera de las causales de mhabllldad 0
incompatibilidad.

4. Cuando el aspirante se hubiere inscrito en mas de un cargo oferfado.

PARAGRAFO 1. Cuando se presente la exclusién o el retiro de que trata el presente articulo, se prociederé
mediante Resolucion motivada expedida por el Rector de la Universidad Militar Nueva Granada, decision co@tra la
cual s6lo procede el recurso de reposicion, en los términos establecidos en la Ley y reglamentos de a Univerisidad.

ARTICULO 49. INVESTIGACION POR IRREGULARIDADES: Cualquier persona, dentro de los tres (3) dias rfébiles
siguientes a fa ocurrencia del hecho que considere irregular o dentro de los tres {3) dias siguientes a la publiéacic’m
de los listados correspondientes a la realizacion de un proceso de seleccion, podra solicitar por escrito a la Comision
de Personal y de Carrera una investigacién. En un plazo de diez (10} dias, la Comision hara las lnvestlgamones
necesarias para determinar las irregularidades en el proceso y las circunstancias en las cuales haya incurrida. Ante
la denuncia o queja, la Universidad procedera con la investigacién que el caso amerite. De lo actuado se comuntcara
al quejoso.

ARTICULO 50. DECLARATORIA DE CONCURSO DESIERTO, El concurso debera declararse desierto medlante
Resolucion motivada, en los siguientes casos:

» Cuando en el concurso cerrado de promocion o ascenso, el nimero de aspirantes inscritos y admitidos no
sea superior a uno (1) en cada cargo por concursar. i

e Cuando en el concurso abierto de ingreso, el nimero dé aspirantes inscritos no sea superior a tres ?3) en
cada cargo por concursar o cuando el ndmero de aspirantes admitidos no sea superior a uno (1) en cada
cargo por concursar.

e Cuando ninglin concursante hubiere superado la prueba eliminatoria.

» Cuando se hubiere probado |a filtracién, conocimiento o fraude del contenido de 1a prueba escrita por los
aspirantes, con anticipacion a su aplicacion.

ARTICULO 51. COMISION DE SEGUIMIENTO Y VEEDURIA. La comision de seguimiento y veeduria de cada uno
de los procesos y procedimientos del Concurso estara integrada por uno (1) de los representantes de la Comision
de Personal y.de Carrera, un (1} funcionario designado. por la Oficina de Control Intemo de Gestion y un (1) Decano

ARTICULO 52. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA La presente convocatoria se desarrollara de
conformidad con el siguiente cronograma: ; -}f

i
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES CONCURSOS 2018

ACTIVIDAD- FECHA

DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA Del 10 Julio al 24 agosto 2018
INSCRIPCION () VIRTUAL APERTURA DE LA| 27y 28de agosto de 2018
INSCRIPCION

AMPLIACION DE LA INSCRIPCION VIRTUAL

Cuand inscri

Cuan olal CONCUrso No se ha'ya anscnto. pqr lo menos un 3y 4 septiembra de 2018

(1) aspirante, se procederd a ampliar el plazo de

inscripcion por un térming igual al inicialmente definido,

LISTA DE ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS 7 de Diciembre de 2018

Reclamaciones Virtuales ante Comision de Personal y
de Carrera de la Universidad

10 y 11 Diciembre de 2018

Término para resolver reclamaciones Virtuales

12,13,14,17,18 de Diciembre de 2018

Notificacion decision Virtual

19 de Diciembre del 2018

SOCIALIZACION DEL CONCURSO

Sabado 22 de Diciembre del 2018

CRONOGRAMA DE PRUEBAS

PRUEBA DE COMPETENCIAS BASICAS Y

FUNCIONALES

19y 20 de enero de 2019

Publicacion resultados prueba competencias basicas
y funcionales

31 de enero del 2019

Reclamaciones .Jefe Division de Gestion del Talento
Humano (Frente a las pruebas de competencias
basicas y funcionales)

1y 4 de Febrero del 2019

Término para resolver reclamaciones Jefe Divisidn de
Gestion de Talento Humano

5, 8, 7 de Febrero del 2019

Publicacion respuesta Jefe Division de Gestion de
Talento Humano

11 de Febrero del 2019

Reclamacion ante Comisién Personal y de Carrera

12y 13 de Febrero del 2019

Término para resolver reclamacion por la Comision de
Personal y de Garrera

14,15, 18, 19 y 20 de Febrero del 2019

Publicacién Respuesta

22 de Febrero del 2019

PRUEBA COMPORTAMENTAL 9y 10 marzo de 2019 La prueba puede ser aplicada
en un solo dia o tomarse los dos dias
PROCESO.DE ENTREVISTAS Del 12 de marzo de 2019 al 12 de abril y del 22 de

abril al 30 abrit del 2019

PRUEBA VALORACION DE ANTECEDENTES EN
ASPECTOS ADICIONALES A LOS REQUISITOS
MINIMOS

Del 12 de marzo de 2019 al 12 de abril y del 22 de
abrif al 30 abril del 2019

Publicacién Resuitados

10 de mayo del 2019

Reclamaciones sobre Andlisis de Antecedentes Jefe
de Division de Gestion de Talento Humano

13y 14 de mayo del 2019

Término para resolver reclamaciones sobre Analisis
de Antecedentes de Jefe de Division Gestion de
Talento Humano

15, 18, 17 de mayo del 2019
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Publicacion respuesta Jefe de Division Gestion de
Talento Humano

21 de mayo del 2019

Reclamacion sobre Anélisis de Antecedentes ante
Comision Personal y de Carrera

22y 23 de mayo del 2019

Término para resolver reclamacion sobre Analisis de
Antecedentes por la Comisién de Personal y de
Carrera

24,27, 28, 29 y 30 de mayo del 2019

Publicacion respuesta

4 de Junio del 2019

LISTA DE ELEGIBLES

14 de Junio del 2019

Aclaracion Jefe de Division de Gestion de Talento
Humano - Lista de Elegibles

17,18 Junio del 2019

Término para realizar aclaraciones de Jefe de Divisién
de Talento-Humano

19 de junio del 2019

Publicacion respuesta Jefe de Division Gestion de
Talento Humano

21 de Junio del 2019

LiSTA DE ELEGIBLES UNA VEZ SURTIDA LA ETAPA
DE ACLARACIONES

25 de Junio del 2019

NOMBRAMIENTO

2 de Julio del 2019 al 13 agosto del 2019

DECLARACION DE VACANCIAS Y DESIERTOS

30 agosto del 2019

PERIODO DE PRUEBA

Tendra una duracién seis (6) meses a partir del

nombramiento

"¢ CAPITULO X = MARCO NORMATIVO

ARTICULO 53 ASPECTOS NORMATIVOS Las Pruebas de Competenmas Basicas y Funcionales se desarrollan a

partir del siguiente Marco legal:

o Constitucion Politica.

e Ley 734 de 2002 y sus decretos reglamentarios
 Ley 100 de 1991 y sus decretos reglamentarios.
e Ley30de 1992

o Ley 805 de 2003 y sus decretos reglamentarios.
e Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios.
v ey 1437 de 2011 y sus decretos reglamentarios.
o Ley 1474 de 2011 y sus decretos reglamentarios.
o Decreto 1083 de 2015

s Decreto 648 del 2017

« Decreto 815 de 2018

» Acuerdo 7 de 1994 Archivo General de la Nacién

» Acuerdo 13 de 2010 Universidad Militar Nueva Granada
» Acuerdo 02 de 2012 Universidad Militar Nueva Granada
e Acuerdo 11 de 2015 Universidad Militar Nueva Granada:
e Acuerdo 14 de 2017 Universidad Militar Nueva Granada.
 Acuerdo 15 de 2017 Universidad Militar Nueva Granada

o Estructura y administracion del Estado.
e Estructura de fa Universidad.
¢ Modelo Estandar de Control Interno. }K
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¢ Politicas plblicas en materia de educacion.

» Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alta calidad.

» Politicas de seguridad de la informacion.

» Procesos y procedimientos institucionales.

» Sistema de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional.

s Normatividad en Atencion al Ciudadano

» Manejo de herramientas ofimaticas.

« Demas normas vigentes; afines y concordantes que estén disponibles en fa pagina web de Universidad
Militar Nueva Granada.

ARTICULO 54. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en Bogota D.C.alos__ 2.7 i 2018

Brigadier General

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Los siguientes funcionarios con nuestro visto bueno declaramos que hemos revisado detenidamente el presente documento, lo
encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y asumimos cualquier responsabilidad por su contenido.

Elaboro Revisé: Jefe Vo.Bo. Vicerrectoria Vo.Bo. Jefe Reviso - Vo, Bo. Comision de
DIVTAH Administrativa OFWJUR Personal y de Carrera
(7 ' | 4 W
/f / 4
vader | g N Cr N g | e | A
AE art é’ a | Dra. Mattha Lucia CN. Rafagtjoi’ra_r Dra. Eféa Liliana Rosa Elena Eduardo
Jlaz Cleves Avias Isaza Morldr’a'gén Aguirre Leguizamo { Silva Mengua Solorzane
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