UNIVERSIDAD MILITAR
NUEVA GRANADA

RESOLUCION 2838 e

U7 UL pen )

Por la cual se convoca y se reglamenta a un Concurso de Méritos Cerrado para proveer ocho (08) vacantes
definitivas en cargos de Profesional Especializado pertenecientes al Sistema de Carrera Administrativa de la

Universidad Militar Nueva Granada, Convocatoria PEC- 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 Politica de
Colombia en sus articulos 69 y 125; la 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
articulo 29; 02 de 2012, articulo 91; 11 de 2015, 14 de 2017 y 15 de 2017; y demas disposiciones concordar

CONSIDERANDO

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica, consagra la autonomia universitaria conforme a la cual los
universitarios autonomos del orden nacional, tienen la facultad de autorregulacién normativa, adminis
financiera y funcional para el ejercicio de sus funciones misionales.

2010,
tesy,

entes
rativa,

Que el articulo 125 de la Constitucion Politica, establece que los empleos en los érganos y entidades de! Estado
son de carrera, salvo las excepciones alli previstas y que el ing }eso a estos cargos y el ascenso en los mismos se
hara previo el cumplimiento de los requisitos y condiciones que fijle la ley o los reglamentos, para determinar los

meritos y las calidades de los aspirantes. !
I
Que el articulo 28 de la Ley 30 de 1992 establece “La auton;omia universitaria consagrada en la Const
Politica de Colombia y de conformidad con la presente Ley, reconoce a las universidades el derecho a d
modificar sus estatutos, designar sus autoridades académicas y administrativas, crear, organizar y desarrol

tucion

arse y

ar sus

programas académicos, definir y organizar sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas y culturales,

otorgar los titulos correspondientes, seleccionar a sus profesores admitir a sus alumnos y adopts
correspondientes regimenes y establecer, arbitrar y aplicar susgrecursos para el cumplimiento de su mision
y de su funcion institucional”. f

!

Que el articulo 57 de la Ley 30 de 1992 consagra que el caracter especial del régimen de las univers
estatales u oficiales comprendera la organizacion y eleccion de directivas, del personal docente y administ
el sistema de las universidades estatales u oficiales, el reglmen financiero y el régimen de contratacion y
fiscal, 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
administrativas y régimen disciplinario y estara basado en criterios de seleccion e ingreso, y promocion por
concurso, y evaluacion sistematica y periodica’.

Que la ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden las normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, la gerencia pablica y se dictan ofras 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 aplicaran, con
caracter supletorio, en caso de presentarse vacios en la normatividad que los rige, a los servidores pablicos 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 Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica’

Que el Decreto 330 de 2018, “Por el cual se fijan las escalas de asignacion basica de los empleos que seran
desempefiados por empleados publicos de la Rama Ejecutiva, Corporaciones Autonomas 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, Unico Reglamento del Sector de
Funcién Piblica en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos plblicos de los
distintos niveles jerarquicos”

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 demas 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 el 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 la 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,
como Rector de la Universidad Militar Nueva Granada]\x
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Que es necesario proveer ocho (08) vacantes definitivas en cargos de Profesional Especializado, de los empleos

de la planta global de Empleados Publicos Administrativos de'la Universidad Militar Nueva Granada, distr
en cargos de Nivel Profesional Especializado.

buidos

Que mediante Resolucion 1805 del 24 de mayo del 2018, se! declara la vacancia definitiva de ciento ochenta y
nueve (189} cargos de la planta global de empleados pablicos de la Universidad Militar Nueva Granada, dentro de

la cual se encuentran los ocho (08) cargos.

Que, en mérito de lo expuesto, el Rector de la Universidad Militar Nueva Granada,

RESUELVE:
§

CAPITULO | - CONV(.%CATORIA

ARTICULO 1. Convocar a un Concurso de Méritos Cerrado para proveer ocho (08) vacantes definitivas en
de Profesional Especializado; pertenecientes al Sistema de Carrera Administrativa de la Universidad Militar
Granada, Convocatoria PEC - 004 de 2018.

Que mediante Resolucion 1805 del 24 de mayo del 2018, declara la vacancia definitiva de ciento ochenta y
(189) cargos de la planta global de empleados publicos de la Universidad Militar Nueva Granada, dentro de
se encuentran inmersos los ocho (08) cargos.

cargos
Nueva

nueve
la cual

ARTICULO 2. Reglamentar el Concurso Cerrado de Méritos a que se refiere el articulo anterior en los siguientes

términos:

CAPITULO I - DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 3. ADOPCION DEL REGLAMENTO. Reglamentar el Concurso Cerrado de Meéritos, para |
ocho (08) cargos en el Nivel Profesional Especializado, perten{acientes al Sistema de Carrera Administrativ:
Universidad Militar Nueva Granada, que se identificara como Convocatoria No. PEC - 004 de 2018.

ARTICULO 4. OBJETIVO DEL CONCURSO. Proveer los cargos en la Universidad Militar Nueva Gr,
promover y permitir el ascenso de los empleados ya vinculados, con base en el mérito establecido a ps

procedimientos de seleccion objetiva que garanticen la participacion de los aspirantes en igualdad de condigi

ARTICULO 5. NORMAS QUE RIGEN EL CONCURSO. E éroceso de seleccién por méritos que se ¢
mediante la presente Resolucion, se regira segin lo establecido en el Acuerdo 02 del 11 de abril de
expedido por el Consejo Superior de la Universidad Militar Nue@a Granada.
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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 jor
fijados mediante acto administrativo segun las necesidades de la Universidad Militar Nueva Granada.

ARTICULO 7. LOS TIPOS DE CONCURSO. Los concursos de méritos que realice la Universidad Militar
Granada seran: 1) cerrados de promocion o ascenso y 2) abiertos de ingreso.

nadas,

Nueva
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1. En el concurso cerrado o de ascenso, podran participar solo los empleados de la Universidad Militar
Nueva Granada que se hallen inscritos y registrados en Carrera Administrativa, siempre que cumplan los
requisitos establecidos para el desempefio del cargo al cual aspiran ascender, y que no hayan sido
sancionados disciplinariamente en el afio anterior a la fecha de la respectiva convocatoria. El concurso
cerrado o de ascenso se podra realizar cuando se halle inscrito al menos un aspirante a ascender en un
empleo de carrera de la Universidad Militar Nueva Granada.

ARTICULO 8. PROVISION DE EMPLEOS DE CARRERA. De conformidad con el articulo 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 titular de derechos de carrera a quien se le haya suprimido el cargo y que hubiere optado
por el derecho preferencial de ser reincorporado 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 promocian o ascenso y/o abiertos de ingreso.

3. Con la persona retirada de la Universidad que siendo titular 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.

Inscripcion 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.

o o1k W~

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

PARAGRAFO 2. Las etapas del concurso de meritos 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 Ciudadano Colombiano.

9. Tener definida la situacion militar, 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 publicos.

5. Cumplir las reglas establecidas en la presente Convocatoria.

Registrarse en las condiciones establecidas para la inscripcion.

7. Aceptar los términos y condiciones del tratamiento de datos (Habeas Data)Jx

o
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Son causales de exclusion del proceso de seleccion, las siguien

Aportar documentos falsos o adulterados para su inscri
Incumplir los requisitos minimos exigidos por la Univers
No superar las pruebas de caracter eliminatorio, estable
Inscripcion en dos 0 mas cargos de una misma convoc
Inscripcion en dos 0 mas convocatorias.

No ser servidor publico de carrera administrativa de la L

© N W =

9. Lacomision de fraude en el Concurso de Méritos.

10. Transgredir las disposiciones que reglamentan el Conc
11. No acreditar los requisitos exigidos por la Universidad e
12. Presentarse a las pruebas en estado de embriaguez, o

Las anteriores causales de exclusion, seran aplicadas al
seleccion, cuando se compruebe su ocurrencia, sin perjuicio d
haya lugar.

PARAGRAFO 1. El tramite y cumplimiento de las disp
responsabilidad exclusiva del aspirante. La inobservancia de
requisitos de participacion seran impedimento para tomar poses

PARAGRAFO 2. En virtud de la presuncion de buena fe de qu
aspirante se compromete a suministrar en todo momento infor

tes:

pcion.

idad Militar Nueva Granada.
cidas para el Concurso.
atoria-

Jniversidad Militar Nueva Granada.

No presentarse a cualquiera de las pruebas establecidas a que haya sido citado.
La suplantacion por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en el Concurso.

Urso.
n la fecha establecida.
bajo efectos de sustancias psicoactivas.

aspirante en cualquier momento del proce

e las acciones judiciales y/o administrativas

osiciones previstas en esta normatividad
lo sefialado en los numerales 1, 2 3y 4
i6n del cargo.

e trata el articulo 83 de la Constitucion Poli
macién veraz. Las anomalias, inconsistenc

falsedades en la informacion, documentacion y/o fraude, o mtento 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 seleccié

estado en que éste se encuentre.

CAPITULO il - CARGOS CONVOCADOS

ARTICULO 11. Los cargos que se ofertan en la presente Resélucién se encuentran en vacancia definitiva

planta global de empleados pulblicos administrativos de la Un
continuacion:

|verS|dad Militar Nueva Granada, se relacic
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Denominacion del Empleo Cédigo

G}rado

Asignacion Basica Total Emple

Vacantes,

0s

Profesional Especializado 2028

20 §5.622.969 1

Profesional Especializado 2028

16 $4.286.977 4

Profesional Especializado 2028

12 $3.101.867 3

ARTICULO 12. REQUISITOS ESPECIFICOS DE FUNCIONES

Y COMPETENCIAS LABORALES. Los req

especificos de funciones y competencias laborales, se encuentran consignados en el Manual de Funcione

Competencias Laborales para los cargos de la Planta Global
Universidad Militar Nueva Granada.

de los empleados publicos administrativos

uisitos
5y de
de la
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De conformidad a Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, que modifico el decreto 1083 del 2015 Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Piblica en lo relacionado con las competencias laborales, los servidores
publicos deberan poseer:

1. Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos:

o Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

o Orientacién al usuario y ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

2. Competencias comportamentales por nivel jerarquico profesional:

e 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.
e Toma de decisiones.

3. Competencias comportamentales por nivel jerarquico Técnico:
o Confiabilidad Técnica.
e Disciplina.
e Responsabilidad.

4. Competencias comportamentales por nivel jerarquico Asistencial:

¢ Manejo de la Informacion.
e Relaciones Interpersonales.
e Colaboracion.

A continuacion, se relacionaran los requisitos establecidos para cada uno de los cargos ofertadosj{
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12.1 Profesional Especializado - Codigo 2028 - Grado 20

&

Numero Unico de I?;S:g;cacién del Empleo Denominacion del Empleo Cédigo y grado
PEC-2028-20-723 Profesional Especializado 2028-20

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

Titulo profesional universitario en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento

Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria, Ingenieria Biomédica, Ingenieria Quimica, Matematicas, Estadistica, Quimica.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en: Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Ingenieria
Biomédica, Ingenieria Quimica, Ingenieria Industrial, Biologia, Microbiologia, Fisica, Geologia,

Matematicas, Estadisticas, Quimica.

en.

Experiencia

Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada.

Propésito Principal

Gestionar en las unidades o areas internas encargadas de ejecutar y desarrollar las politicas, los

planes, los programas y los proyectos de la Universidad. Asistir, apoyar y ejecutar las lab
encomendadas por el jefe inmediato.

ores

Propésito Especifico

Liderar y ejecutar las actividades que sean requendas para el normal funcionamiento de
posgrados, en coordinacion con las diferentes unidades administrativas (secciones) del posgrado.

los

Funciones Generales

* Participar en la formulacion, el disefio, la organizacién, la ejecucion y el control de planes y programas

del area interna de su competencia, asi como en los comités de los cuales hace parte o asiste
invitado.

Plantear proyectos y estrategias académicas que permitan el enraizamiento de la calidad académica

Universidad Militar Nueva Granada.

Asesorar y proyectar respuesta de autos, recursos y actos administrativos, relacionados con procesos

de obtencion y renovacion de registros calificados de ﬁ)rogramas académicos.
Apoyar la revision de los procesos académicos de acredntacton de los programas y de la acredita
institucional. ‘?
Interactuar permanentemente con las directivas i;nstitucionales, segun las indicaciones d
Vicerrectoria Académica, en todos los requerimientos ﬁue se soliciten.
Interactuar con el Ministerio de Educacion Nacionaj (MEN), el Consejo Nacional del Acredita
(CNA), la Asociacion Colombiana de Universidades (Asciin) y con aquellas entidades de educa
superior, en lo que respecta a requerimientos y procesbs de los mismos.
Recomendar y proponer respuestas de acciones judlmales que mterpongan los estudiantes y doce
de la Universidad Militar Nueva Granada. :

Proyectar respuestas a las solicitudes de indole academlco de los estudiantes y docentes.
Revisar, proyectar y validar documentos mstltumonales académicos con respecto a la propie
intelectual de la Universidad Militar Nueva Granada.

Hacer seguimiento de los reglamentos internos de la cé)munidad universitaria.
Actualizar y proyectar los Reglamentos Internos de la éomunidad académica.
Asesorar los procesos disciplinarios de docentes y estﬁldiantes de la UMNG.

Participar en los eventos académicos que por delegacibn de la Vicerrectoria Académica se asuman.

Firmar y validar procesos de grados de la Universidad Militar Nueva Granada.
Preparar y presentar los informes a la dependencia correspondiente, acerca de las actividades
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RESOLUCION N°

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.

e 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,
destruccién, ocultamiento o utilizacion indebida.

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

Funciones Especificas

o Llevar el seguimiento de los procesos de obtencion y renovacion de registros calificados y acreditacion
en alta calidad, en coordinacion con la Vicerrectoria Académica y la Oficina de Acreditacion
Institucional. _

e Apoyar a las direcciones de los posgrados de profundizacién e investigacion, en la contratacion
profesoral y personal de apoyo para las actividades académicas, necesarias para el correcto
funcionamiento de los programas.

e Asegurar de acuerdo con las particularidades de cada programa, los recursos necesarios en relacion
con la disponibilidad de aulas y laboratorios.

e Apoyar a la direccion del INIP (Instituto Nacional e Internacional de Posgrados) en la presentacion de
los planes presupuestales anuales.

e Gestionar los procesos relacionados con movilidad de profesores y estudiantes.

e Alinear los procesos de posgrado con las politicas de investigacion de la UMNG y buscar el
fortalecimiento de los grupos de investigacion institucionales en coordinacion con la Vicerrectoria de
Investigaciones.

e Llevar seguimiento a los procesos de gestion de calidad relacionados con el INIP (instituto Nacional e
Internacional de Posgrados).

e Gestionar recursos externos y convenios y acuerdos de cooperacion con instituciones nacionales e
internacionales, y con entidades publicas y privadas, para el apoyo a los posgrados.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

» Constitucion Politica.

Estructura y administracion del Estado.
Politicas pablicas en materia de educacion.
Planeacion estratégica.
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional.
Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alta calidad.
Modelo Estandar de Control Interno.
Conocimientos de ofimética.
Normativa de educacion superior.
e Administracion del Talento Humano.
Conocimientos Especificos

« Conocimiento y experiencia en gestion de proyectos de investigacion y procesos de gestion academica
(Registros calificados, acreditacion en alta calidad, contratacion docente).

e Nivel de inglés minimo en B1.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la
INSTITUTO NACIONAL E INTERNACIONAL DE POSGRADOS - Direccion Administrativa de Gestion de
Posgrados de conformidad con el perfil presentado por la misma.

RECTORIA (/)(
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12.2 Profesional Especializado - Codigo 2028 - Grado 16
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Numero Unico de Identificacion del Empleo Denominacion del Cédigo y grado
(NUIE) Empleo
PEC-2028-16-71 Profesjonal Especializado 2028-16

Requisitos de Educacién y Experiencia

Formacion Académica

Titulo profesional universitario en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social, Administracion, Ingenieria Industrial, Comunicacién social,

Periodismo, Derecho.

Titulo de posgrado en la modalidad de espemahzacnon en: Desarrollo Organizacional, Administracion,
Derecho Administrativo o Derecho Laboral o Segundad Social o Relacionadas, Docencia Universitaria,

Recursos Humanos o Relacionadas, Talento Humano o Relacionadas, Alta Gerencia.

en:

Experiencia

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.

Propdsito Principal

i

Proponer, asistir y ejecutar las actividades encomerfdadas por el jefe inmediato, en las unidad

areas internas encargadas de desarrollar las pohtlcasi los planes, los programas y los proyectos de la

Universidad.

es o

Propésito Especifico

Desarrollar actividades de Bienestar para los funcionarios y docentes de la Universidad con el f
mejorar su calidad de vida, generando espacios de conocimiento, esparcimiento e integrz
institucional y familiar.

n de
1Cion

Funciones Generales

Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, la ejecucion y el control de planes y progra
del area interna de su competencia, asi como en los comités de los cuales hace parte o asiste g
invitado.
Participar en la formulacion, el disefio, a organizacion, la ejecucion y el control de planes y progre
del &rea interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion

de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as g
la ejecucion y la utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias
area. |

Proponer e implantar los procedimientos e mstrumentos que se requieran para mejorar la prestacion

de los servicios a su cargo. |

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse, para lograr los objetivos
metas propuestas.

Preparar la informacion con la documentacion respectlva que requieran las entidades rectoras de la

Universidad.
Participar en el desarrollo de las funciones propias de la dependencia.

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

Asistir a las capacitaciones programadas por la Univefsidad.

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

mas
omo

mas

omo

5 del

y las

1 de

ion,

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

T
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e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desemperio y

la naturaleza del empleo.
Funciones Especificas ,

o Disefiar y ejecutar el plan de Bienestar Institucional y Social de la UMNG.

e Realizar y presentar el presupuesto anual de bienestar para la correspondiente aprobacién, asi como
realizar la Resolucion de aprobacion y hacer seguimiento y control a la ejecucion.

e Realizar informes gestion y ejecucion del Plan de Bienestar y planeador mensual de las actividades a
ejecutar de la Dependencia de Talento Humano.

e Realizar y publicar en la pagina de la universidad el informe de transparencia de la Dependencia de
Talento Humano.

e Gestionar y ejecutar el procedimiento de dotacion de Prendas vestir de ley e institucionales segun las
politicas y lineamientos de la UMNG.

e Recopilar y registrar la informacion para los indicadores de Gestion en el sistema de Gestion de
Calidad.

e Definir con el responsable del proceso y/o procedimiento las Acciones preventivas, correctivas y de
mejora, que contribuyan a la mejora continua del proceso de Gestion del Talento Humana. Y
registrarlas en el sistema de Gestion de Calidad.

e Realizar seguimiento, control, evaluacion y cierra de Acciones preventivas, correctivas y de mejora en
el sistema de Gestion de Calidad.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

o Constitucion Politica.

e Estructura y administracion del Estado.

« Politicas ptblicas en materia de educacion.

e Herramientas ofimaticas.

e Estructura de la Universidad.

e Procesos y procedimientos institucionales.

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

Conocimientos Especificos

o Experiencia en disefio y ejecucion de planes de Bienestar.

o Normatividad de seguridad y salud ocupacional.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara DIVISION DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO - Seccién de Bienestar de Personal de conformidad con el perfil
presentado por la misma.

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA j{
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12.3 Profesional Especializado - Cédigo 2028 - Grado 16

Numero Unico de Identificacion del Empleo Denominacion del Cédigo y grado
(NUIE) Empleo
PEC-2028-16-81 Profesional Especializado 2028-16

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacién Académica

Titulo profesional universitario en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento
Administracion, Derecho, Ciencia Politica, Relaciones: Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializa’bién en: Gerencia de Talento Humano, Control

Interno, Administracion Publica, Derecho Administrativo, Derecho Piblico.

en.

Experiencia

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.

Propésito Principal

Proponer, asistir y ejecutar las actividades encomendadas por el jefe inmediato, en las unidades o areas
. e ] . .
internas encargadas de desarrollar las politicas, los planes, los programas y los proyectos de la Universidad.

Propésito Especifico

Liderar la ejecucion de las diferentes directrices definidas internamente para la contratacion de docentes y
coordinar la gestion académico-administrativa del Comité Intero de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje-
CIARP en todos los procesos de su competencia

Funciones Generales

Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, la ejecucion y el control de planes y programas
del area interna de su competencia, asi como en los!comités de los cuales hace parte o asiste como

invitado.

Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, la ejecucion y el control de planes y programas

del &rea interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumpllmlento de los planes, programas y proyectos, asi ¢omo

la ejecucion v la utilizacion optima de los recursos dlsponlbles

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los ! programas proyectos y actividades propias
area.

Proponer e implantar los procedimientos e mstrumentos que se requieran para mejorar la prestacion

de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse, para lograr los objetivos y
metas propuestas.

i

Preparar la informacion con la documentacion respectlva que requieran las entidades rectoras de la

Universidad. f
Participar en el desarrollo de las funciones propias de la dependencia.

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

Asistir a las capacitaciones programadas por la Un|verS|dad

Velar por la proteccion de la documentacion e mformacnon 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 le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempef ,{) y

del

las

de

la naturaleza del empleo. ‘
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Funciones Especificas

Disponer la categorizacion de los profesores de hora catedra y ocasionales, de acuerdo a la
normatividad interna que regule la materia.

Coordinar y hacer seguimiento a la contratacion de profesores de hora cétedra y ocasionales, en
conjunto con la Division de Talento Humano y demés Unidades Académicas y administrativas.
Desarrollar y controlar el proceso de concurso de méritos (convocatorias) para proveer cargos de
profesores empleados publicos de carrera en la Universidad.

Actuar como secretaria del Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje-CIARP.
Preparar la informacién para proponer la valoracion/clasificacion y puntaje inicial para vinculacion de
las hojas de vida de profesores que ingresan a la carrera docente, asi como la adicién de puntaje
durante el afio de periodo de prueba de todas las unidades academicas.

Preparar la informacion para orientar a los miembros del CIARP la valoracion y asignacion de puntaje
a la productividad académica de los docentes empleados publicos de carrera de todas las Unidades
académicas y en especial del programa de Ingenieria Mecatronica de la Facultad de Ingenieria.
Coordinar el procedimiento de seleccion de pares evaluadores de la productividad académica de
acuerdo a los criterios determinados institucionalmente y a lo establecido en el Decreto 1279 de 2002,
0 a la norma que lo modifique, derogue o sustituya.

Hacer seguimiento al pago a pares evaluadores de la productividad académica, segun los parametros
establecidos institucionalmente.

Alimentar y actualizar los procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad a cargo de la seccion.
Proyectar y proponer el presupuesto de puntos para cada afio, de acuerdo con los puntos establecidos
en periodos anteriores y la oferta academica existente.

Atender las diferentes solicitudes y reclamaciones presentadas por profesores en relacion con su
proceso de contratacion y vinculacion en la Universidad, al igual que en lo relacionado con los tramites
adelantados ante el Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje-CIARP.

Presentar informes y estadisticas de la contratacion de docentes de carrera, catedra, ocasionales, asi
como de la gestion académica (productividad académica) del Comité Interno de Asignacion y
Reconocimiento de Puntaje-CIARP, de acuerdo a los requerimientos de parte de las directivas,
unidades académicas de la Universidad y demas instancias que las requieran. :
Proyectar anualmente el calendario de sesiones del Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento
de Puntaje-CIARP.

Orientar a los profesores y unidades académica-administrativas en lo relativo a los procedimientos de
vinculacion y contratacion de profesores, al igual que en todo lo relacionado con los asuntos de
competencia del CIARP.

Participar en seminarios, cursos, simposios, congresos y otra serie de eventos académicos vy
actividades en el campo de la Educacion Superior, cuando por delegacion de la Vicerrectoria
Académica o de la Rectoria se requiera.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica.

Estructura y administracion del Estado.

Politicas publicas en materia de educacion.

Herramientas ofimaticas.

Estructura de la Universidad.

Procesos Y procedimientos institucionales.

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

12
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Conocimientos Especificos

¢ Diplomado Gestion de Calidad Normas ISO 9000.
o Estructura y administracion del Estado.
e Normativa de educacion superior. !

o Conocimientos para Administracién y Gestion del Ta!ento Humano.

o Atencidn al usuario. |

e Ciencia, Tecnologia, Innovacion e Investigacion.

e Control Interno de Gestion.

e Manejo de segundo idioma (cualquier idioma). ,

¢ Metodologias para la identificacion, definicion, evaluaéién y desarrollo de competencias laborales.

B

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la |nst|tu0|on el presente cargo se destinara ja la
VICERRECTORIA ACADEMICA - Seccién de Escalafonamlento de conformidad con el perfil presentado
por la misma. |
VICERRECTORIA ACADEMICA
12.4 Profesional Especializado - Codigo 2028 - Grado 16
Niimero Unico de Identificacion del Empleo Denominacion del Cédigo y grado
(NUIE) Empleo
PEC-2028-16-107 Profesional Especializado 2028-16
Requisitos de Educacion y Experiencia =
Formacion Académica
e Titulo profesional universitario en disciplina académica del nlcleo basico de conocimienta en:
Economia, Ingenieria Industrial, Derecho, Contaduria ptblica, Ingenieria de Sistemas, Telematica,
Administracion. ,
o Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en: Alta Gerencia, Gestion del Talento

Humano, Seguridad Social, Administracion, Derecho Administrativo o Derecho laboral o Relacionadas

1

docentes ocasionales y supernumerarios).

Desarrollo Organizacional, Docencia Universitaria, | Recursos Humanos o Relacionadas, Talento
Humano o Relacionadas. i
Experiencia ;
» Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.
Propésito Principal
o Proponer, asistir y ejecutar las actividades encomen%jadas por el jefe inmediato, en las unidades o
areas internas encargadas de desarrollar las polltlcas los planes, los programas y los proyectos de Ia
Universidad.
Propésito Especifico »
e Elaborar la liquidacién de la nomina de Administrativbs, Docentes de planta y trabajadores oficigles,
con los pagos correspondientes al sistema de seguﬁidad social y aportes parafiscales de todas las

néminas (administrativos, docentes de planta, trabajadores oficiales, docentes de hora catedra,

Funciones Generales

invitado.

e Participar en la formulacion, el disefio, la orgamzacxon la ejecucion y el control de planes y programas
del &rea interna de su competencia, asi como en los comltes de los cuales hace parte o asiste como

13
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e Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, la ejecucion y el control de planes y programas
del &rea interna de su competencia.

e Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucién y la utilizacion optima de los recursos disponibles.

e Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias del
area.

e Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo.

e Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse, para lograr los objetivos y las
metas propuestas.

e Preparar la informacion con la documentacion respectiva que requieran las entidades rectoras de la
Universidad.

e Participar en el desarrollo de las funciones propias de la dependencia.

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.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razoén 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 informacion a la que haya lugar.

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

Funciones Especificas

e Elaborar y tramitar para pago de las néminas Administrativos, Docentes de planta y trabajadores
oficiales, con los pagos correspondientes al sistema de seguridad social, aportes parafiscales y
aportes al Fondo Nacional de Ahorro.

e Consolidar y tramitar los pagos al sistema de seguridad social y aportes parafiscales de las nominas
de docentes de hora catedra, docentes ocasionales y supernumerarios.

o Elaborary tramitar el pago de los anticipos de cesantias de retroactivas.

o Elaborar y tramitar el pago cesantias a los fondos privados.

e Recopilar y registrar la informacién para los indicadores de Gestion en el sistema de Gestion de
Calidad.

e Definir con el responsable del proceso y/o procedimiento las Acciones preventivas, correctivas y de
mejora, que contribuyan a la mejora continua del proceso de Gestion del Talento Humana. Y
registrarlas en el sistema de Gestion de Calidad.

e Realizar seguimiento, control, evaluacion y cierra de Acciones preventivas, correctivas y de mejora en
el sistema de Gestion de Calidad.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

e Constitucion Politica.

e Estructura y administracion del Estado.

e Politicas plblicas en materia de educacion.

o Herramientas ofiméaticas.

e Estructura de la Universidad.

e Procesos y procedimientos institucionales.

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacionaljx‘
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Conocimientos Especificos

o Normatividad de liquidacion de prestaciones sociales de empleados publicos.

o (Cddigo sustantivo del trabajo, ley 100 de 1993, ley 50 de 1990, Decreto 1279 de 2002.
o Normatividad interna de la UMNG. i

o Normatividad vigente sobre Gestion del Talento Humqfno.

o Normatividad vigente en el Sistema de Seguridad Soc’ial

por la misma.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la 1nstntucnon el presente cargo se destinara DIVISION DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO - Seccién Nominas y Pagos de conformidad con el perfil presentado

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

12.5 Profesional Especializado - Codigo 2028 - Grado 16

Numero Unico de Identificacion del Empleo

(NUIE) Denominacion del Empleo Cédigo y grado

PEC-2028-16-717 Profesional Especializado 2028-16

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo profesional universitario en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento
Administracion, Ingenieria de Sistemas, Telematica. -
e Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en: Administracion y afines, Gerenci
Proyectos y afines, Informatica y afines.

en.

a de

Experiencia

e Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.

Propésito Principal

e Proponer, asistir y ejecutar las actividades encomenﬁadas por el jefe inmediato, en las unidad

Universidad.

areas internas encargadas de desarrollar las poh’ucas los planes, los programas y los proyectos de la

€S 0

Propésito Especifico

e Planear, organizar, administrar y ejecutar las actlwdades relacionadas con los procesos del cicl
vida del estudiante. ‘

:

0 de

Funciones Generales

e Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, la ejecucion y el control de planes y progra
del area interna de su competencia, asi como en los comltes de los cuales hace parte o asiste ¢
invitado. s,

e Participar en la formulacion, el disefio, la organlzamon la ejecucion y el control de planes y progra
del area interna de su competencia. ~

e Coordinar, promover y participar en los estudios e inv;estigaoiones que permitan mejorar la presta
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimientoé de los planes, programas y proyectos, asi ¢

la ejecucion y la utilizacion dptima de los recursos disponibles. /{

mas
omo

mas

cion
omo
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RESOLUCION N°

e Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias del
area.

e Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo.

e Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse, para lograr los objetivos y las
metas propuestas.

e Preparar la informacion con la documentacion respectiva que requieran las entidades rectoras de la
Universidad.

e Participar en el desarrolio de las funciones propias de la dependencia.

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.

e Velar por la proteccion 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.

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 desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

e Formular, organizar y controlar el flujo de informacion existente en el ciclo de vida del estudiante desde
la Inscripcion hasta el grado, cumpliendo parémetros de calidad de datos.

e Coordinar y organizar todo lo relacionado con las actividades de los Comités dirigidos por la Division
de Admisiones, Registro y Control Académico, asi como de los que hace parte.

e Coordinar, promover y participar en la articulacion de los procesos entre la Division de Admisiones,
Registro y Control Académico y las dependencias con las cuales se tiene interaccion para su
cumplimiento de acuerdo a las prioridades y objetivos de la Division.

e Velar por el cumplimiento y aplicacién de la normatividad vigente y los Reglamentos Estudiantiles en
todos los tramites y procesos que hacen parte del ciclo de vida del estudiante.

e Proyectar, desarrollar propuestas y estrategias para la divulgacion del Reglamento Estudiantil con la
Comunidad Neogranadina.

e Proyectar, coordinar y desarrollar el proceso de grados.

e Coordinar fodas las actividades para la atencion efectiva de las partes interesadas que requieran
asesoria y acompafiamiento por parte del Centro de atencion al aspirante.

e Velar por la permanente actualizacién de la informacion estadistica para la toma de decisiones y
consulta de los grupos de interés.

e Coordinar y gestionar de manera periodica la capacitacion para personal asistencial y directivo de las
Facultades en los procesos del sistema de informacion academico.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

o Constitucion Politica.

e Estructura y administracion del Estado.

e Politicas plblicas en materia de educacion.

o Manejo de herramientas ofimaticas.

e Estructura de la Universidad.

e Procesos y procedimientos institucionales.

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

16
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Conocimientos Especificos

o Normatividad de Educacién Superior. z

o Politicas de seguridad de la informacién.

o Conocimientos para administracion y Gestién de Talento Humano.

e Experiencia en Atencién al usuario.

o Reglamentacion aplicable a Niveles de formacion en Educacxon superior,

perfil presentado por la misma.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a DIVISION DE
ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO - Seccién de Admisiones de conformidad con el

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.% Profesional Especializado - Codigo 2028 - Grado 16
Nimero Unico de Identificacion del Empleo Denomin a cién del Empleo Cédigo y grado
(NUIE)
PEC-2028-16-718 Profesionjal Especializado 2028-16

H

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica !

i

o Titulo profesional universitario en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento
Administracion, Ingenieria de Sistemas, Telematica.

Proyectos y afines, Informatica y afines.

o Titulo de posgrado en la modalidad de espemahzamon en: Administracion y afines, Gerencia de

en:

Experiencia !

e Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relaf;cionada.

Propésito Principal

Universidad.

e Proponer, asistir y ejecutar las actividades encomen‘dadas por el jefe inmediato, en las unidades o
areas internas encargadas de desarrollar las polltlcas los planes, los programas y los proyectos de la

Propésito Especifico

vida del estudiante.

» Planear, organizar, administrar y ejecutar las actlwdades relacionadas con los procesos del ciclo de

Funciones Generales

* Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, la ejecucion y el control de planes y progra

invitado.

del area interna de su competencia. ;
* Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la presta

del area interna de su competencia, asi como en los comités de los cuales hace parte o asiste como

* Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, la ejecucion y-el control de planes y programas

de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como

mas

cion

la ejecucion y la utilizacion optima de los recursos disponibles. A
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Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias del|.

area.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse, para lograr los objetivos y las
metas propuestas.

Preparar la informacion con la documentacion respectiva que requieran las entidades rectoras de la
Universidad.

Participar en el desarrollo de las funciones propias 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 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 0 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 acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Funciones Especificas

Formular, organizar y controlar el flujo de informacién existente en el ciclo de vida del estudiante desde
la Inscripcion hasta el grado, cumpliendo parametros de calidad de datos.

Coordinar y organizar todo lo relacionado con las actividades de los Comités dirigidos por la Division
de Admisiones, Registro y Control Académico, asi como de los que hace parte.

Coordinar, promover y participar en la articulacién de los procesos entre la Division de Admisiones,
Registro y Control Académico y las dependencias con las cuales se tiene interaccion para su
cumplimiento de acuerdo a las prioridades y objetivos de la Division.

Velar por el cumplimiento y aplicacion de la normatividad vigente y los Reglamentos Estudiantiles en
todos los tramites y procesos que hacen parte del ciclo de vida del estudiante.

Proyectar, desarrollar propuestas y estrategias para la divulgacion del Reglamento Estudiantil con la
Comunidad Neogranadina.

Proyectar, coordinar y desarrollar el proceso de grados.

Coordinar todas las actividades para la atencion efectiva de las partes interesadas que requieran
asesoria y acompafiamiento por parte del Centro de atencion al aspirante.

Velar por la permanente actualizacion de la informacion estadistica para la toma de decisiones y
consulta de los grupos de interés.

Coordinar y gestionar de manera periodica la capacitacion para personal asistencial y directivo de las
Facultades en los procesos del sistema de informacion académico. ‘

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica.

Estructura y administracion del Estado.

Politicas publicas en materia de educacion.

Herramientas ofimaticas.

Estructura de la Universidad.

Procesos y procedimientos institucionales.

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional_‘.ﬂ
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Conocimientos Especificos ’?

e Normatividad de Educacién Superior. |

o Politicas de seguridad de la informacion. |

e Conocimientos para administracion y Gestion de Talento Humano.

e Experiencia en Atencidn al usuario. 4

o Reglamentacidén aplicable a Niveles de formacion en Educacnon superior.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y |a InStItUCIOh el presente cargo se destinara a DIVISION DE
ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO - Seccion de Registro y Control de conformidad con

el perfil presentado por la misma.
VICERRECTORIA ACADEMICA
12.7 Profesional Especializado - Codigo 2028 - Grado 12
Namero Unico de I?;S:g;cac'on del Empleo Denominécién del Empleo Cédigo y grado
PEC-2028-12-719 Profesiorial Especializado 2028-12

Requisitos de Educacion y Experiencia
Formacién Académica

» Titulo profesional universitario en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en:
Administracion, Contaduria PUblica, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica.
e Titulo de posgrado en la modalidad de especializaéi()n en: Administracion y afines, Ingenieria de
Sistemas y afines, Telematica y afines, Gerencia de Proyectos y afines.
Experiencia *

o Siete (07) meses de experiencia profesional relacionaéia.

Propésito Principal

o Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas‘: por el jefe inmediato en las unidades o 4reas
internas encargadas de desarrollar las politicas, Ios planes los programas y los proyectos de la
Universidad.

Propésito Especifico

e Planear, organizar, administrar y ejecutar las activid’ades relacionadas con el procesamiento de la
informacion registrada en la base de datos del snstema académico y demés informacion generada por
la Division de Registro y Control Académico.

Funciones Generales

e Participar en la formulacion, el disefio, la organizacién% la ejecucion y el control de planes y programas
del &rea interna de su competencia, asi como en los com|tes de los cuales hace parte o asiste como
invitado. ’

e Participar en la formulacion, el disefio, la organtza(;lon Ia ejecucion y el control de planes y programas
del area interna de su competencia. ~

e Coordinar, promover y participar en los estudios e mvestlgaCIones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplmentqde los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y la utilizacion 6ptima de los recursos dispbnibles

e Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas los proyectos y las actividades propias
del area. f /“(
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e Promover e implementar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

e Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para lograr los objetivos v las
metas propuestas.

e Asistir al jefe inmediato en el planeamiento, la evaluacion y el control de la gestion de la dependencia
en donde se encuentra asignado.

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.

e Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razoén 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 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

e Elaborar, ejecutar y controlar el presupuesto de la Division de Admisiones, Registro y Control
Académico.

« Disefiar formularios y encuestas para la recoleccion de informacion estadistica y para investigaciones
y estudios especiales.

e Hacer seguimiento, evaluar y disefiar los formatos de registro de datos cuando sea necesario por
cambios normativos o de contexto.

e Organizar la labor de capacitacion de los funcionarios de las areas para generacion y consulta de
informacion.

e Realizar y publicar reportes, informes y boletines estadisticos periddicos, requeridos para el anélisis y
toma de decisiones institucionales.

e Establecer la metodologia para la recoleccion y procesamiento de datos de acuerdo a instrucciones |
recibidas.

e Organizar los procedimientos para la recopilacion, analisis y presentacion de informacion estadistica |
de la poblacion estudiantil.

e Analizar e interpretar la informacién de la base de datos Académica utilizando herramientas
estadisticas.

e Elaboracion de informes y estudios relacionados con la poblacion estudiantil y demas gestiones de la
Division requeridos tanto por la institucion como por entidades externas.

e Realizar proyecciones y estimaciones de matricula y otros variables utilizadas para la toma de
decisiones a nivel académico.

e Realizar y presentar las proyecciones y estimaciones de ingreso, admision, matricula y grados,
utilizando diferentes variables de anélisis.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

o Constitucion Politica.

e Estructura y administracion del Estado.

e Politicas publicas en materia de educacion.

¢ Manejo de herramientas ofimaticas.

o Estructura de la Universidad.

e Procesos y procedimientos institucionales.

e Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional}?\
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Conocimientos Especificos

e Normatividad de Educacidn Superior.

e Politicas de seguridad de la informacién.
e Experiencia Atencion al usuario.

e Reglamentacion aplicable a Niveles de formacion en Educamon superior.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVIS
DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO - Seccion de Registro y Control de conform

SION
idad

con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA

12.8 Profesional Especializado - Codigo 2028 - Grado 12

Nimero Unico de Identificacion del Empleo

(NUIE) Denominacién del Empleo Caodigo y grado

PEC-2028-12-725 Profesional Especializado | 2028-12

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

» Titulo profesional universitario en disciplina académica del nlicleo basico en: Administra
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas Ciencia Politica, Relaciones Internacion
Comunicacion Social, Periodismo, Contaduria Publ;lca, Economia, Lenguas Modernas, Litera
Lingtistica, Psicologia, Ingenieria Administrativa,% Ingenieria Biomédica, Ingenieria Eléc
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones, Ingenieria Industrial.

e Titulo de posgrado en la modalidad de especializaci(?n en: Evaluacion de la Educacion Superio
Gerencia de Instituciones de Educacion Superior, En Planificacion y Gestion de Institucione

Educacion Superior, En Evaluacion y Construccion de Indicadores de Gestion Para la Eduoa?cién
Superior, En Alta Gerencia, En Gerencia de Proyectos, En Cooperacion Internacional, En Gestio|

Proyectos, Especializacion En Politicas Publicas y Desarrollo.

cion,
ales,
tura,
rica,

', En
5 de

n de

Experiencia

o Siete (07) meses de experiencia profesional relamonada
Propdsito Principal ’

e Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe inmediato en las unidades o 4

reas
internas encargadas de desarrollar las politicas, los planes, los programas y los proyectos de la
Universidad. '
Propdsito Especifico i
e Apoyar las diferentes actividades requeridas para elzoptimo funcionamiento de los posgrados, y de
forma particular las actividades relacionadas con Ios procesos académicos y administrativos de los
docentes z
Funciones Generales
e Participar en la formulacion, el disefio, la organizacién’ la ejecucion y el control de planes y programas
~del &rea interna de su competencia, asi como en los comltes de los cuales hace parte o asiste como
invitado. :
e Participar en la formulacion, el disefio, la orgamzacmn la ejecucion y el control de planes y programas
del area interna de su competencia. |
e Coordinar, promover y participar en los estudios e lnvestlgamones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumpl|m|ento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y la utilizacion optima de los recursos disponibles. )
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Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, los proyectos y las actividades propias
del area.

Promover e implementar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para lograr los objetivos y las
metas propuestas.

Asistir al jefe inmediato en el planeamiento, la evaluacién y el control de la gestion de la dependencia
en donde se encuentra asignado.

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
funcion 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.

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

Funciones Especificas

Apoyar la Division de Gestion de Posgrados, en todo lo relacionado con el funcionamiento
administrativo y la logistica de los diferentes programas de posgrado, en cuanto a contratacion de
profesores.

Asegurar las condiciones y los perfiles necesarios para la vinculacién de profesores de los posgrados.
Revisar la disponibilidad de tiempo de los profesores de planta u ocasionales adscritos a las
Facultades y requeridos en los posgrados, a traves de los planes de trabajo.

Gestionar las actividades de movilidad docentes, tanto de profesores de la UMNG como de profesores
invitados.

Coordinar con la Direccién Académica de posgrados, la evaluacion académica y administrativa de los
docentes asociados al INIP.

Apoyar las diferentes actividades requeridas para el optimo funcionamiento de los posgrados.

Conocimientos Generales de acuerdo al ARTICULO 53 de la presente Resolucion

Constitucion Politica.

Estructura y administracion del Estado.

Politicas publicas en materia de educacion.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Estructura de la Universidad.

Procesos y procedimientos institucionales.

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

Conocimientos Especificos

 Experiencia en tramites y procesos administrativos relacionados con cargos de direccién académica

de la educacion superior, administracion y gestion de personal.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la
INSTITUTO NACIONAL E INTERNACIONAL DE POSGRADOS - Seccién de Coordinacion de docentes
de posgrados de conformidad con el perfil presentado por la misma.

RECTORIA A
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CAPITULO IV - DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA E INSCRIPCION

ARTICULO 13. DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA. La ir}formaci()n de la convocatoria se publicara asi:

Enlace oficial en la pagina web de la Universidad Militar Nueva Granada: Concursos
http://www.umng.edu.co/concursos-2018
e INFO ala Comunidad Neogranadina.

e Emisora Universidad Militar Nueva Granada. |
e Publicacion en un medio impreso de amplia circulacion (La Republica).

o Carteleras en las dos (2) sedes de la Universidad Mllltar Nueva Granada:
Sede Bogota: Calle 100 — Medicina. ?
Sede Campus Nueva Granada.

2018

PARAGRAFO 1. La divulgacion de la convocatoria se realizara con una antelacnon de quince (15) dias habiles a

la fecha de iniciacion de la etapa de i msonpmon

PARAGRAFO 2. Las preguntas o inquietudes que puedan presentarse en relacion con el concurso

seran

atendidas a través de la cuenta de correo electronico concursoszms@ummlhtar edu.co, durante todas las

etapas del concurso.

ARTICULO 14. CONDICIONES PREVIAS AL PROCESO DE INSCRIPCION. El proceso de inscripc
responsabilidad exclusiva del aspirante.

%

on es

Las condiciones de inscripcion de la presente convocatoria, son las establecidas en la presente Resolucion. Se
inicia con la inscripcion en la http://Jumng.Imsproctor.com que hace cada aspirante al cargo seleccionado del
Concurso de Méritos. Toda la informacién consignada sera responsabllldad exclusiva del aspirante. Cualquier
inquietud al momento de la inscripcion se podra ser consultada en abonado telefonico 6500000 ext. 1571 y/o

1560.

La inscripcion a la Convocatoria PEC-004 de 2018, se hara en las fechas establecidas por la Universidad Militar
Nueva Granada, Unicamente de manera virtual a través del aplipativo http://umng.Imsproctor.com dispuesto en

la pagina Web de la Universidad Militar Nueva Granada http://w?vw.umnq.edu.co/concursos-2018.

Al ingresar a la pagina http://www.umng.edu.co/concursos- 2618 el aspirante debe leer cuidadosamente las

indicaciones y orientaciones sefialadas en el Manual de Usuarlo dispuesto para el Concurso 2018, p
inscripcion.

i

ara la

Para participar en el proceso de seleccion el aspirante debe cumpllr con la informacion solicitada en el formulario

de inscripcion.

Igualmente, debe tener en cuenta:

1. Diligenciar el formulario, consignar toda la informacién én cada campo que se le solicite. El sistema esta

parametrizado para que el aspirante no pueda avanzar a la siguiente informacion sino ha consigns
informacion requerida. |

2. Debe validar el nimero tnico de identificacion del empieo contenido en la convocatoria a la cual asp

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

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

5. Con la inscripcion, el aspirante acepta que el medio de informacion y de divulgacion oficial, durante el
proceso de seleccion, es Ia 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.

Los datos consignados en la inscripcion seran utilizados como informacion de contacto oficial.

8. La Universidad Militar Nueva Granada podra comunicar a los aspirantes la informacion relacionada con el
Concurso de Méritos a través del correo electronico 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 la plataforma, es obligatorio.

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

10. El suministro de informacion 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 el
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://umng.Imsproctor.com estaré 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 el diay la noche. Articulo 105 del Acuerdo 02 de 2012

ARTICULO 16. INSCRIPCION: La inscripcion se realizara 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 documentacién en formato PDF, ya que esta es el soporte de la informacién consignada por el
aspirante.

ARTICULO 17. FASE DE INSCRIPCION: En la fase de inscripcion, los aspirantes deben adjuntar en la
plataforma, los archivos electrénicos 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 analisis de antecedentes.

En el aplicativo es necesario diligenciar totaimente el formulario de inscripcion. Previa la revision y aceptacion de
términos y condiciones del proceso de seleccion.

Los documentos que se carguen en el modulo de inscripciones para acreditar los requisitos y para obtener
puntaje en la prueba de anélisis de antecedentes deben ser claros, legibles, sin tachaduras, ni enmendaduras de
lo contrario, no seran 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 inscripciérjf(

24
J 2o~




)
RESOLUCION N° 2838 DE___27 Jui ?ﬂ‘iS

N bee s o

La documentacién debe ser ingresada teniendo el siguiente ord{en:

o Fotografia tipo documento.

e Fotocopia de la Cédula de Ciudadania (ampliada al 150%) este documento debe ser aportado por ambas
caras o en su defecto la contrasefia debidamente certificada por la Registraduria Nacional del Estado
Civil, en el que aparezca la foto e impresion dactllar del aspirante y la firma del funcionarip que

corresponda.
o Libreta Militar o constancia de que esta en proceso, cerﬁificacic')n que tiene definida la situacion milita
¢ Soportes de formacion académica, en orden cronolégico djel mas reciente al mas antiguo. En formato PC
e Soportes de experiencia relacionada ylo profesional en orden cronolégico del mas reciente a

r,
F.
| mas

antiguo, debidamente certificada, la cual debe contenef datos claros del empleador y trabajador, fechas,

funciones especificas desempefiadas en el cargo. En formato PDF.

e Documentos que acrediten los estudios (Educacion Formal y Educacion para el Trabajo y el Desarrollo

Humano) en orden cronoldgico del méas reciente al méas antlguo En formato PDF.

e los funcionarios de la Universidad Militar Nueva Granada deben adjuntar a la plataforma

http://umng.Imsproctor.com copia de la actualizacion de la historia laboral en el SIGEP.

¢ Los funcionarios de la Universidad Militar Nueva Granagja deben mantener actualizada su historia laboral,
los documentos que no reposen, a la fecha de inscripcién en la historia laboral o en el SIGEP, se pueden

adjuntar en la plataforma http://Jumng.Imsproctor. com Es responsabilidad exclusiva del asy
actualizar su historia laboral, tanto en la Universidad Mllltar Nueva Granada como en el SIGEP.

irante

PARAGRAFO 1. El aspirante solo podra inscribirse a un (1) (cargo y a una (1) convocatoria. No se pemiten

inscripciones mdltiples o simultaneas, el sistema confrontara automaticamente los datos registrados
aspirante y en caso de existir multiples inscripciones sera exclwdo del Concurso.

PARAGRAFO 2. Los funcionarios de la Universidad Militar Nueva Granada inscritos al concurso de méri
que trata la presente Resolucion, deben indicar expresamente en el formulario su condicién de servidor
Universidad Militar Nueva Granada, por tal condicion no se Ie§ exigiran documentos que reposen en su h
vida, salvo aquellos que no estén incluidos y cuya expedicion no corresponda a la Universidad. Sélo se te
en cuenta los documentos que reposen en la hoja de vida agla fecha de cierre de la inscripcion.

El aspirante al momento de ingresar el sistema solicitara qué se registre creando un usuario y asign

or el

os de
de la
nja de
ndran

ando

una clave. El aspirante debe conservar el usuario y la clave durante todo el proceso; el sistema solicitara registrar
los Datos Basicos, tales como primer nombre, segundo nombre primer apellido, segundo apellido, documento

de identificacion, correo electronico, convocatoria y cargo aI que aplica el aspirante. Después solidi
informacién de Educacién Formal, Educacién para el Traba/o y el Desarrollo Humano y Experi
relacionada y/o profesional. Por Ultimo, se adjuntaran los dqcumentos soportes de la informacion en el
anteriormente mencionado, los cuales deben estar en formato P:DF.

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

ita la
encia
orden

de la

Los documentos que adjunte el aspirante a través de la plataforma http://umng.Imsproctor.com — modulo de

inscripciones, son los Unicos que se tendran en cuenta en la revision y verificacion de los requisitos p
validacion de su inscripcion, que terminara con la elaboracion de la lista de Admitidos 0 NO Admltldos/f

H

ara la
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ARTICULO 18: AMPLIACION DEL PLAZO DE INSCRIPCION. Cuando en el concurso convocado por medio de
la 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, la Universidad podréa declarar desierto el concurso para el
cargo respectivo

ARTICULO 19. MANUAL DEL USUARIO PARA VIRTUAL DE INSCRIPCION: El Manual estara disponible al
inicio de la fase de inscripcion, indicara el paso a paso del proceso, reglas y procedimiento a seguir para la
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 MINIMOS. El analisis 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 sélo 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 ningln 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 Sl se requiere experiencia relacionada, se debe cumplir
con los requisitos minimos de: Formacion academica, 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 admitidos al concurso, indicando en este ultimo caso, los motivos por cuales no
fueron admitidos. Este listado se publicaré en las carteleras dispuestas para la convocatoria y en la pagina Web
de la Universidad y sera enviado al correo electronico registrado por el aspirante.

PARAGRAFO 1: La Universidad no asume responsabilidad por inconsistencias en el suministro de informacion
por parte del aspirante. Sera exclusiva responsabilidad del aspirante, la informacion 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 publicacion del listado de admitidos y no admitidos, los aspirantes no admitidos, podran presentar
reclamaciones ante la Comision de Personal y de Carrera de la Universidad a traves de la Division de Gestion del
Talento Humano. Las reclamaciones seran resueltas dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al cierre de
reclamaciones, mediante acto administrativo motivado, suscrito por el Presidente de la Comision y contra el cual
no procede recurso alguno.

las reclamaciones seran recibidas de manera virtual (no fisica) en el correo electronico
reclamacionesconcursos2018@unimilitar.edu.co en el horario de 8:00 am. a 5:00 P.M., las respuestas, serké}rl&
enviadas por el mismo medio.
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1. Las reclamaciones s6lo podran versar sobre la etapa peftinente del concurso de mérito.

2. Los aspirantes solo pueden presentar las reclamamones debidamente sustentadas a través del ¢orreo
electronico dispuesto por la Universidad.

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

4. Las reclamaciones solo podréan versar sobre la verificacion de requisitos minimos de inscripcion.

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

Las reclamaciones deberan contener, como minimo, la siguiente informacion:

o Organo al que se dirige (Division de Gestion del Talento Humano o Comision de Personal y de Carrera).

o Nombres y apellidos completos del aspirante, con indicacion del documento de identidad, convogatoria
sobre la que reclama.

o Correo Electronico del aspirante.
e Objeto de la reclamacién.

e Razones en que se apoya.

e Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan la reclamacion, y

CAPITULO V - VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

ARTICULO 23. DEFINICION. Para todos los efectos de la presente Resolucioén, se tendran en cuenta las
siguientes definiciones:

3
¢

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 regular
de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progreswas y conducente a grados y titulos. Para el caso de
la presente Resolucion comprende Educacion Basica Secundaria, Media Vocacional, Superior en los programas
de pregrado en las modalidades de Formacion Técnica Profesnonal, Tecnoldgica y Profesional, y Posgrado en las
modalidades de Especializacion, Maestria, Doctorado y Postdoc;torado.

Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Es équella que se imparte en Entidades Publicas o
Privadas con el objeto de complementar, actualizar, renovar y profundizar conocimientos y formar en aspectos
academicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y g;rados establecidos para la Educacion Formal. Se
acreditardn a través de certificaciones ylo diplomas de§ participacion en eventos de formacion |como
diplomados, cursos, seminarios, congresos, simposios, entre%otros; 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 adqumdas o desarrolladas mediante el ejercicio
de una profesion, arte u oficio. !

Para efectos de la presente Resolucion, la experiencia se clasifica de la siguiente manera:
2
. Experiencia profesional: Es la adquirida a partlr de la terminacion y aprobacion del pensum

académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias |de |
profesion o disciplina académica exigida para el desempeno del empleo. ‘/Z
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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 terminacion de estudios en las modalidades de formacion
técnica profesional o tecnoldgica, no se consideraréa 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 titulos obtenidos en el exterior deberan contar con la debida homologacion y convalidacion del Ministerio de
Educacion Nacional, anexando copia de la Resolucion correspondiente. No se aceptaran certificaciones de
tramite de convalidacion, ni homologacion, solo se dar4 validez al titulo debidamente convalidado.

En los casos en que, para el ejercicio de la respectiva profesion, se requiera acreditar la 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, la siguiente informacion:

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

+ Intensidad en numero total de horas.

+  Fechas en que se adelanto.

En la prueba de valoracion de antecedentes, solo se tendra en cuenta la educacion para el trabajo y el desarrollo
humano y la educacion formal, relacionadas con las funciones especificas y relacionadas al respectivo empleo,
acreditada en cualquier tiempo.

ARTICULO 25. ACREDITACION DE REQUISITOS DE EXPERIENCIA. La experiencia se acreditara mediante la
presentacién de constancias expedidas por la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o
entidades privadas.

Las certificaciones de experiencia deberan contener como minimo, la siguiente informacion:

«  Nombre o razén social de la entidad o empresa.

»  Nombre y documento de identidad del aspirante.

+  Tiempo de servicio. Fecha de ingreso y refiro discriminada en dia, mes y afo, 0 hasta la fecha siempre y
cuando se exprese que se encuentra actualmente laborando.

+  Relacion de funciones claramente descritas y desempefiadas.

+  Firma autorizada de quien expide la certificacién,«&

za\gf




2838 o ;9

RESOLUCION N° / Jr’i : 257‘5 B .

No se aceptaran actas de nombramiento o posesion, desprendibles de ndmina, ni los demés documentos

irrelevantes para demostrar la experiencia o que no retinan las éxigencias indicadas en este acto administrativo.

Certificacion de experiencia relacionada en virtud de la prestacién de servicios (OPS-CPS) a través de contratos:

Para demostrar experiencia relacionada, se debe allegar:

e Nombre o razdn social de la entidad o empresa que la expide
e Nombre y documento de identidad del aspirante. !
» Objeto y relacion de funciones claramente descritas y desempefiadas y/o actividad desarrollada.

e Tiempo de servicio. Fecha de ingreso y retiro discriminéda en dia, mes y afo, o hasta la fecha siempre y

cuando se exprese que se encuentra actualmente prestando el servicio.
¢ Referenciar el cumplimiento del contrato.

Y

o Certificacion o acta de cumplimiento, suscrita por !a autondad competente de la respectiva entidad,

empresa u organizacion.
o Firma autorizada de quien expide la certificacion.

|

!

Cuando el contrato esté en ejecucion, la certificacion debe exprésarlo claramente, precisando la fecha de inicio de

la gestion (dia, mes y afio) y los demés datos requeridos. En este ultimo evento, la experiencia se valora hz
fecha de expedicion de la certificacion.

sta la

No se admiten ni se tienen en cuenta las copias de los contratos, actas de inicio, constancias de pago de
servicios, ni los demés documentos contractuales que no se acompanen con la certificacion mencionada en este

numeral.

Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se acre
mediante certificaciones expedidas por las entidades ante quienes las haya ejercido.

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

PARAGRAFO 1: Las certificaciones deberan ser expedidas poriel jefe de personal o quien haga sus veces ¢
representante legal de la entidad o empresa, o quien haga sus \{eces.

i

PARAGRAFO 2. Cuando la persona aspire a ocupar un caigo publico y en ejercicio de su profesion

ditara

el

haya

prestado sus servicios en el mismo periodo en una o varias mshtumones el tiempo de experiencia se contabiliza

por una sola vez.

+  Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (08) horas diarias, el tiem
experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (08).

po de

+  Para certificaciones expedidas por personas naturales, las mismas deberan llevar la firma, antefirma
legible (Nombre completo) y nimero de Cédula de Cludadama del empleador contratante, asi como su

direccion y teléfono.

* En caso que el aspirante haya ejercido su profesmn o actividad de forma independiente, o e
empresa o entidad liquidada, dicha experiencia se éacredltara mediante certificacion en la g

N una
e se

especifiquen las fechas de inicio y de terminacién, tiempo de dedicacion y las funciones o actividade\/sve

desarrolladas.
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PARAGRAFO 3. Las certificaciones que no retinan las condiciones anteriormente sefialadas, no seran tenidas
como validas y, en consecuencia, no seran objeto de evaluacion dentro del proceso de seleccion, ni podrén 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 junio de 2016 expedida por el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

PARAGRAFO 5: Solo se tendran en cuenta aquellos documentos aportados al momento de la 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 el 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 competencias, 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 las
siguientes definiciones:

Pruebas o instrumentos de seleccion: Estas tienen 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 Bésicas y Funcionales: Esta prueba eval(a los niveles de dominio sobre los saberes basicos,
que todo servidor plblico debe conocer del Estado. Las funcionales evaluan y califican el dominio del
conocimiento en diferentes contextos tanto comunes como aplicables al quehacer laboral de los diferentes cargos
de carrera, entendiéndose como la capacidad de recordar datos, razonar, comprender, analizar y aplicar ese
conocimiento para resolver y tomar decisiones en situaciones laborales.

Prueba de Ejecucion: 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 requerira.

Prueba comportamental: Estd destinada a obtener una medida objetiva y comparable de las variables
psicologicas de los aspirantes. Esta prueba tiene como objetivo valorar la capacidad que tiene el aspirante para
desempefiar con éxito las funciones inherentes al empleo seleccionado. Esta capacidad se determina por las
destrezas, habilidades, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el servidor publico.

La prueba de competencias comportamentales es de caracter clasificatorio y se aplica con base en los
descriptores comportamentales o conductas asociadas definidas por la Universidad. Solo se evalia a quienes
superen la prueba de Competencias Bésicas y Funcionales. "L?
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Entrevista: La entrevista es una herramienta para el proceso de seleccion de candidatos, previa superac

on de

las otras pruebas para determinar e identificar la aptitud, idoné—;idad y ajuste del aspirante para desempenar un

empleo. Permite conocer y comparar las fortalezas y debilidades frente al cargo.

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

de la

En la educacion para el trabajo y el desarrollo humano se otorgara puntaje Ginicamente a los cursos relaciohados

con las funciones del cargo.

ARTICULO 28. OBLIGATORIEDAD DE LAS PRUEBAS. Tofdas las pruebas deben ser presentadas por los

aspirantes admitidos y que superaron la prueba de conocirijiento basicos y/o funcionales (eliminatori

) del

concurso, la cuales se realizaran en la sede indicada por la Urjiversidad Militar Nueva Granada. El lugar para la
presentacion de las pruebas sera informado a través de la pagina web de la Universidad y/o mediante

comunicado al correo electronico proporcionado por el aspirante.

PARAGRAFO 1. Quien deje de presentar una prueba o no asista puntuaimente al lugar establecido para la

presentacion de la misma, sera excluido del concurso.

PARAGRAFO 2. Para el ingreso y presentacion de las prueqoas, 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 fotoc{)pia de la cedula.

PARAGRAFO 3. Las pruebas solo se podran presentar en el Iuéar, fecha y hora programada por la Universidad.

No se realizaran pruebas extemporaneas. Quien no acuda a la hora indicada y en el sitio indicado p
presentacion de la prueba no se le permitira el ingreso, de lo cual se dejara constancia.

ARTICULO 29. RESERVA DE LAS PRUEBAS. Las pruebas ablicadas o utilizadas en los procesos de sele
al concurso de mérito, son de caracter reservado y sélo seran conocndas por los responsables de su elabora
aplicacion, por el aspirante al momento de su aplicacion o por la Comision de Personal y de Carrera, ¢
requiera conocerlas en desarrollo de las actuaciones que adelaqte.

ARTICULO 30. DISTRIBUCION DE PORCENTAJES E INSTRUMENTOS DE SELECCION. Para el des
del presente proceso de seleccion, las pruebas e instrumentos | que se aplicaran para los cargos convocad
regirén por los siguientes parametros: ~

ara la

2CCioNn
ciony
ando

arrollo
0S, Se

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 requeridag para

desempefiar con eficiencia las funciones y responsabilidades de un empleo. La valoracion de estos factor

S Se

efectuara a través de medios técnicos que respondan a cntenos de objetividad e imparcialidad definidos por la

Universidad. |

Las pruebas e instrumentos de seleccion son propiedad mtelectual de la Universidad Militar Nueva Granad
aspirante solo podra utilizarlas para la consulta y tramite de sus reclamaciones: el uso de estas para
distintos conllevara a la exclusion del concurso y acciones Iegales de acuerdo a la normatividad vngenteyﬁ

ay el
fines
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Porcentajes 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 Béasicas y o 0 o
Funcionales y/o Ejecucion 50% 100% Eliminatorio
Competencias 0 e
35% - 100% Clasificatorio
Comportamentales
Prueba de analisis 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 ejecucion tendra un valor dentro del concurso del 50% sobre un valor
del 100%. Sera de caracter eliminatorio y se aprobara con un puntaje minimo de 70 puntos sobre 100. Los
aspirantes que no hayan superado el minimo aprobatorio, no continuaran el proceso de seleccion.

El aspirante deberéa 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 Ia prueba el concursante conocera el puntaje obtenido.

ARTICULO 32. RECLAMACIONES PRUEBA DE COMPETENCIAS BASICAS Y FUNCIONALES Y/O DE
EJECUCION. En la fecha establecida en el cronograma de la convocatoria, se publicaran los resultados de la
prueba de competencias bésicas y funcionales, 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 publicacion de los resultados de la prueba de Competencias
basicas y funcionales, los aspirantes podran 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 tendrén 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 Carrera de la Universidad, a través de la Division de Gestion del Talento Humano, dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes a la respuesta de la reclamacion emitida por el Jefe de la Division de Talento Humano.

La Comision 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 Ia cual no procede recurso algungj{
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Las reclamaciones serdn recibidas de manera v1rtya| (no fisica) en el correo electrénico
reclamacionesconcursos2018@unimilitar.edu.co en el horario de 8:00 am. a 5:00 p.m., las cuales recibiran

respuesta por el mismo medio. Las reclamacnones rembldas despues de la hora sefialada se tendran
extemporaneas. :

como

Los términos establecidos para la respuesta a las reclamaciones de que trata el presente articulo se podran

ampliar mediante Resolucion, de acuerdo a la complejidad y ca;htidad de reclamaciones presentadas.

ARTICULO 33. PRUEBA DE COMPETENCIAS COMPdRTAMENTALES. La prueba de competencias

comportamentales tendra un valor del 35% sobre un valor del 1@0%, y sera de caracter clasificatorio.
NOTA: Al finalizar la prueba el concursante conocera eI,puntajei obtenido.

Contra los resultados de esta prueba no procede reclamacion e{lguna.
ARTICULO 34. PRUEBA DE ANALISIS DE ANTECEDENTI?S. La prueba de analisis de antecedentes
instrumento de seleccion que evallia la formacion y experiencia; adicional del aspirante, mediante la valoraci
la formacion académica y laboral relacionada con el empleo al que concursa. Esta tendra un valor de 5% so
valor absoluto de 100%. |

es un
i6n de
bre un

PARAGRAFO 1. Esta prueba tendra carécter clasificatorio y tiéne por objeto, la valoracién de la formacion y de la

experiencia acreditada por el aspirante, siempre que sea adicional a los requisitos minimos exigidos f
empleo a proveer y se aplicara Uinicamente a los aspirantes que hayan superado la prueba sobre compet
basicas y funcionales y/o de ejecucion, seglin corresponda. |

PARAGRAFO 2. Se valorara de acuerdo con las cond|0|ones basicas aquellos documentos que exced
exigencias de admisibilidad. Los titulos y experiencia que se tengan en cuenta para la admision no se tend
cuenta para otorgar puntaje adicional en el anélisis de antecedentes

PARAGRAFO 3. La valoracién de las condiciones en Ia pfueba de andlisis de antecedentes, se efe
exclusivamente con los documentos entregados por el asplrante al momento de la inscripcion virtual, y s
tendran en cuenta los certificados que demuestre la intensidad horana

ARTICULO 35. FACTORES DE PUNTUACION DE ANALISIS DE ANTECEDENTES. Los factores de punt
para la prueba de anélisis de antecedentes son la educacion | Y la experiencia (si aplica). La puntuacion
factores que componen la prueba, se realizara sobre las cond|C|ones de los aspirantes siempre que exced
requisitos minimos exigidos para el cargo. ;

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

PARAGRAFO 2. La experiencia se clasifica en profesional o relacmnada segln se determine en los req
del cargo descritos en la presente Resolucion. Dicha expenencta debera estar debidamente certificada.

ARTICULO 36. PUNTUACION DE LOS FACTORES DE LA ERUEBA DE ANALISIS DE ANTECEDENT
valor maximo porcentual seré del ciento por ciento (100%), con [a siguiente distribuciérb,){

ara el
encias

an las
ran en

ctuara
olo se

uacion
de los
an los

dra en
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Empleo'NiveI Profesional Especializado

Experiencia Educacién

Factores . . . Educacion para
Experiencia | Profesional Profesional s .

Nivel profesional | Universitario Especializado E(;i:l:;a:;?n eI[')I'rabajo"y el | TOTAL
relacionada | (Admisibilidad) | (Admisibilidad) :3?;;?\00

Profesional

Especializado

2028-12 60% 0% 0% 30% 10% 100%

2028-16

2028-20

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 evaluacion del presente factor se tendrén en cuenta los criterios que a
continuacion 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 analisis de requisitos minimos
estudios por creditos o por afnos.

Nivel/Titulo | Doctorado Maestria Especializacion Profesién Total
Adicional Adicional Adicional Adicional
5 .
Profesional | 35% 25% 20% o0 | 100%delvalor asignado
para este factor.

+  Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano.

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

Intensidad Horaria

Puntaje Maximo

500 0 més 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 100 y 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 g}

34.\,)@/




RESOLUCION N° 2 838 DE

H
i
+ 8

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

comportamentales. |

Sélo se evaluaran a aquellos documentos aportados al momenfto de la inscripcion, o en su defecto que obren en
la hoja de vida de quienes laboran en la Universidad Militar Nuéva Granada y que se refieran directamente icon la
. formacion académica relacionada con el cargo ofertado, vy que excedan de las exigencias iniciales de los

requisitos de admisibilidad.

+ Factor de Experiencia. Para la evaluacion de este factor se tendrén en cuenta los criterios y pu

ntajes

relacionados a continuacion, siempre que exceda el reqU|3|to 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 institugi
el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

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

lones,

Cuando se certifique una jornada laboral inferior a cuatro %(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 analisis de antecedentes, a fravés

de medio fisico, cartelera visible al ptiblico y en la pagina web dé la Universidad.

Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacion %de los resultados de calificacién de la prue

ba de

analisis de antecedentes, los aspirantes podran presentar sus reclamaciones en documento virtual (no fisico)

debidamente motivado ante el Jefe de la Division de Gestion del Talento Humano, y solo podra versar so
prueba presentada, no se tendran en cuenta aspectos diferente$ que no correspondan a la prueba. La Divis
Talento Humano deberé 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 Comisi
Personal y de Carrera de la Universidad, a través de la Division de Gestion del Talento Humano, dentro de I¢

bre la
on de

on de

s dos

(2) dias habiles siguientes a la respuesta ofrecida por el Jefe de la Division de Talento Humano. La Corisién

resolvera el reclamo dentro de los cinco (5) dias habiles 31gwentes mediante comunicacion suscrita
Presidente de la Comision, al correo electronico del reclamante y contra el cual no procede recurso alguno.

Este término podré ser ampliado acorde con la cantidad y la calidad de las reclamaciones/.,{

por el
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ARTICULO 39. ENTREVISTA. La entrevista es una herramienta para el proceso de seleccion de candidatos,
previa presentacion de las pruebas para determinar e identificar la aptitud, idoneidad y ajuste del aspirante para
desempefiar 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 caracter clasificatorio.

ARTICULO 41. ACTA DEL CONCURSO. Resueltas las reclamaciones y/o el plazo para presentarlas, el Jefe de
|a Division de Gestion del Talento Humano, elaborara y firmara un acta del concurso, en la que conste:

+  Namero, fecha de convocatoria y empleo a proveer.

+ Nombre y nimero de documento de identidad de los inscritos admitidos.

+  Calificaciones obtenidas en la prueba eliminatoria y relacion de las personas que no se hayan
presentado.

«  Puntajes obtenidos en las pruebas de la etapa clasificatoria.

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

ARTICULO 42. CALIFICACION FINAL. Para establecer la calificacion definitiva de cada aspirante, se sumaré el
ponderado obtenido en cada prueba, se multiplica por el 100% y con base en la puntuacion de las tablas
establecidas en la presente Resolucion se divide, siendo esta la calificacion acumulable en cada prueba, la cual
proporcionaré 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 publicaran en la
pagina web de la Universidad Militar Nueva Granada y en carteleras de la Universidad.

CAPITULO VII - LISTA DE ELEGIBLES

ARTICULO 44. LISTA DE ELEGIBLES. El listado de elegibles se elaborara en riguroso orden de mérito y tendra
una vigencia de dos (2) aflos contados a partir de la fecha de su publicacion, la cual se proferira mediante acto
administrativo expedido por el Rector. Contra dicha decision no procede recurso alguno. (Articulo 121 del

Acuerdo 02 de 2012)

Ser4 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 Adniinistrativo que conforma la Lista de Elegibles se publicara en el mismo lugar y forma en donde se
publicaron los listados de admitidos al concurso, resultados de las pruebas y demas aspectos del proceso del
CONCuUrso.

PARAGRAFO 1. Quienes hayan obtenido puntajes iguales, tendran el mismo puesto en el listado de elegibles;)\

e
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e Jiesta situacion se presenta en el primer lugar, el nombramiento recaera en quien haya obtenido el puntaje

i

superior en la prueba eliminatoria.

o Si el empate persiste, el nombramiento recaera en qu1en demuestre y acredite mayor exper
relacionada en la evaluacion y analisis de antecedentes. ‘

encia

e De persistir el empate, en quien demuestre haber sufragado en las elecciones publicas inmediatamente

anteriores a la realizacion del concurso.

e De persistir el empate se resolvera mediante balota en acto publico con asistencia de los aspirantes.

(Articulo 121 del Acuerdo 02 de 2012).

PARAGRAFO 2. La provision de los empleos objeto de convocatoria, se surtira con quien ocupe el primer
en lalista y en estricto orden descendente.

PARAGRAFO 3. La lista de elegibles del presente concurso solo puede usarse para proveer el niime

uesto

ro 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 elegibl
presente concurso, para proveer cargos en vacancia definitiva que tengan el mismo cédigo y grado y que
desempefiado las funciones especificas requeridas.

H
i

es del
nayan

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 par:
cuarto del articulo 121 del Acuerdo 02 del 2012, y la sentencia C 319 del 2010, SU446 del 2011 y T 112A de
es posible que por parte la Universidad, se permita hacer uso de la lista de elegibles para proveer cargos div
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 quedaréa en firme, una
haya surtido el proceso de [aclaraciones y cuando la Universidéd haya dado respuesta a las mismas, razon
cual, el acto de nombramiento debera producirse dentro de Ios quince (15) dias habiles siguientes a la fe
que haya quedado en firme el listado de elegibles. |
ARTICULO 46. PERIODO DE PRUEBA: La persona selecciorjiada por concurso, sera nombrada en perio
prueba por el término de seis (6) meses, al vencimiento del cual%se evaluara su desempefio laboral.

PARAGRAFO 1. Aprobado el periodo de prueba con calificaciéh satisfactoria, el empleado debera ser insc
el Registro Unico de Inscripcién en Carrera de la Universidad Militar Nueva Granada. Si no lo aprueba, una
firme la calificacion, el nombramiento sera declarado insubsiSterite mediante acto administrativo.
PARAGRAFO 2. Cuando el Servidor Piblico de Carrera de la Universidad sea seleccionado para un
empleo por concurso de méritos cerrado, sin que implique cambio de nivel, sera actualizada su inscripcion
registro mencionado, una vez tome posesion del nuevo cargo. En el evento que el empleado no ob
calificacion satisfactoria, regresara a su empleo anterior y conservara su inscripcion en la carrera. Mientr

produce la calificacion del periodo de prueba, el empleo del gcual era fitular el servidor ascendido, podra

provisto por encargo o mediante nombramiento provisional.
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ARTICULO 47. EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DEL PERIODO DE PRUEBA. La evaluacion del
desempefio laboral del periodo de prueba, se efectuara dentro de los 10 dias habiles posteriores a la culminacion
del mismo, con base en el instrumento adoptado por la Division de Gestion del Talento Humano.

RESOLUCION N°

CAPITULO IX - DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 48. CAUSALES DE RETIRO DEL CONCURSO Y/O DE LA LISTA DE ELEGIBLES. Si el aspirante
ha incurrido en alguna de las siguientes conductas, sera excluido del concurso ylo de la lista de elegibles, cuando
en cualquier etapa del mismo se compruebe:

1. Haber cometido fraude, o haberse valido de cualquier medio licito 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 inhabilidad o
incompatibilidad.

4. Cuando el aspirante se hubiere inscrito en més de un cargo ofertado.

PARAGRAFO 1. Cuando se presente la exclusion o el retiro de que trata el presente articulo, se procedera
mediante Resolucion motivada expedida por el Rector de la Universidad Militar Nueva Granada, decision contra la
cual solo procede el recurso de reposicion, en los términos establecidos en la Ley y reglamentos de la
Universidad.

ARTICULO 49. INVESTIGACION POR IRREGULARIDADES: Cualquier persona, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la ocurrencia del hecho que considere irregular o dentro de los tres (3) dias siguientes a la
publicacion 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 investigacion. En un plazo de diez (10) dias, la Comision hara las
investigaciones necesarias para determinar las irregularidades en el proceso y las circunstancias en las cuales
haya incurrido. Ante la denuncia o queja, la Universidad procedera con la investigacion que el caso amerite. De lo
actuado se comunicar al quejoso.

ARTICULO 50. DECLARATORIA DE CONCURSO DESIERTO. El concurso debera declararse desierto
mediante 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.

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

 Cuando ningin concursante hubiere superado la prueba gliminatoria.

« Cuando se hubiere probado la filtracion, conocimiento o fraude del contenido de la prueba escrita por los
aspirantes, con anticipacion a su aplicacion.

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

%
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ARTICULO 52. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA La presente convocatoria se desarrollara de

conformidad con el siguiente cronograma:

i

CRONOGRAMA DE ACTlVIDADE$ CONCURSOS 2018

ACTIVIDAD FECHA

DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA Deil 10 Julio al 24 agosto 2018

INSCRIPCION () VIRTUAL APERTURA DE LA| 27y 28 de agosto de 2018
INSCRIPCION |

AMPLIACION DE LA INSCRIPCION VIRTUAL
Cuando al concurso no se haya inscrito por lo menos un ,
_ 3y 4 septiembre de 2018
(1) aspirante, se procedera a ampliar el plazo de

inscripcion por un término igual al inicialmente definido.

LISTA DE ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS 7 de Diciembre de 2018

Reclamaciones Virtuales ante Comision de Personal y | 10 y 11 Diciembre de 2018

de Carrera de la Universidad

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 19%y 20 de enero de 2019
FUNCIONALES |

Publicacion resultados prueba competencias basicas | 31 de enero del 2019

y funcionales

Reclamaciones Jefe Division de Gestion del Talento 1yf4de Febrero del 2019
Humano (Frente a las pruebas de competencias

bésicas y funcionales)

Término para resolver reclamaciones Jefe Division de | 5, 6 7 de Febrero del 2019

Gestion de Talento Humano

Publicacién respuesta Jefe Division de Gestion de 11§de Febrero del 2019

Talento Humano

Reclamacion ante Comision Personal y de Carrera 12%y 13 de Febrero del 2019

Término para resolver reclamacion por la Comisién de 145i 15, 18, 19y 20 de Febrero del 2019

Personal y de Carrera

Publicacién Respuesta 22§de Febrero del 2019

PRUEBA COMPORTAMENTAL 9 y 10 marzo de 2019 La prueba puede ser ap
en un solo dia o tomarse los dos dias

licada

A
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PROCESO DE ENTREVISTAS

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

Publicacién Resultados

10 de mayo del 2019

Reclamaciones sobre Analisis 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, 16, 17 de mayo del 2019

Publicacién respuesta Jefe de Division Gestion de

Talento Humano

21 de mayo del 2019

Reclamacion sobre Analisis de Antecedentes ante

Comision Personal y de Carrera

22y 23 de mayo del 2019

Término para resolver reclamacion sobre Anélisis de
Antecedentes por la Comision de Personal y de

Carrera

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

Publicacién 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 Division

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 duracion seis (6) meses a partir del

J-\’

nombramiento

40
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ARTICULO 53 ASPECTOS NORMATIVOS Las Pruebas de Competenmas Bésicas y Funcionales se desa
a partir del siguiente Marco legal:

CAPITULO X - MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica.

Ley 734 de 2002 y sus decretos reglamentarios
Ley 100 de 1991 y sus decretos reglamentarios.
Ley 30 de 1992

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

Decreto 648 del 2017

Decreto 815 de 2018

Acuerdo 7 de 1994 Archivo General de la Nacion i
Acuerdo 13 de 2010 Universidad Militar Nueva Granadag

Acuerdo 02 de 2012 Universidad Militar Nueva Granada

Acuerdo 11 de 2015 Universidad Militar Nueva Granada?

Acuerdo 14 de 2017 Universidad Militar Nueva Granada%

Acuerdo 15 de 2017 Universidad Militar Nueva Granada:

Estructura y administracion del Estado.

Estructura de la Universidad.

Modelo Estandar de Control Interno.

Politicas publicas en materia de educacion.

Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alta oalldad

Politicas de seguridad de la informacion. ‘

Procesos y procedimientos institucionales.

Sistema de gestion de calidad, gestion ambiental, segundad y salud ocupacional.
Normatividad en Atencién al Ciudadano i

Manejo de herramientas ofimaticas.

Demas normas vigentes, afines y concordantes que estan disponibles en la pagina web de Universid

M|I|tar Nueva Granada. ! uv(

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

21 JUL 2018

Dada en Bogota D.C. alos

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.
Reviso: Jefe Vo.Bo. /\Liue‘rre\ctoria Vo.Bo. Jefe Reviso - Vo. Bo. Comision de

DIVTAH A/drﬁinistrati\Xa , OFIJUR Personal y de Carrera

. / /

Elaboré -

Diaz Cleves

Dra. Mat Ucia
Arias |sGza

el Tofar

ondragdn

Aguirre Leguizamo

| / | . % .
&;’WM N | A JET foke
-E-Maritza Teresa .C Dra. Elsa Liliana Rosa Elena Eduardo

Silva Mengua

Solérzano

[
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