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Por la cual se convoca y se reglamenta a un Concurso de M
definitivas en cargos de Profesional Universitario pertenecie

RESOLUCION

(

~EL RECTOR DE LA UNIVERSIDA

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en esp
Colombia en sus articulos 69 y 125; la Ley 30 de 1992, articu
del 2004, articulo 3 y ss.; los Decretos 648 de 2017, 330 de
articulo 29; 02 de 2012, articulo 91; 11 de 2015, 14 de 2017 y 1

CONSIDERAN
Que el articulo 69 de la Constitucion Politica, consagra la au
universitarios auténomos del orden nacional, tienen la facul

financiera y funcional para el ejercicio de sus funciones misiona

Que el articulo 125 de la Constitucion Politica, establece que |
son de carrera, salvo las excepciones alli previstas y que el ing

18

eritos Cerrado para proveer cuatro (04) vaca
ntes al Sistema de Carrera Administrativa de
Universidad Militar Nueva Granada, Convocatoria PUC- 004 de 2018.

D MILITAR NUEVA GRANADA

DO

tonomia universitaria conforme a la cual los

reso a estos cargos y el ascenso en los mis

841 ot
)

ecial, las que le confiere la Constitucion Pol

2018 y 815 de 2018; los Acuerdos 13 de
5 de 2017; y demas disposiciones concorda

tad de autorregulacién normativa, adminis
les.

os empleos en los 6rganos y entidades del

ntes

la

tica de
os 28 y 57; Ley 805 de 2003, articulo 16; Ley 909

2010,

ntes y,

entes

trativa,

Estado
M0S Se

hara previo el cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley o los reglamentos, para determinar los

méritos y las calidades de los aspirantes.

Que el articulo 28 de la Ley 30 de 1992 establece “La autor
Politica de Colombia y de conformidad con la presente Ley,

1omia universitaria consagrada en la Cons
reconoce a las universidades el derecho a

itucién
arse y

modificar sus estatutos, designar sus autoridades académicas y administrativas, crear, organizar y desarro?lar sus

programas académicos, definir y organizar sus labores formatlvas académicas, docentes, cientificas y cul

Surales

otorgar los titulos correspondientes, seleccionar a sus profesores admitir a sus alumnos y adoptar sus

correspondientes regimenes y establecer, arbitrar y aplicar sus
y de su funcion institucional”.

|

recursos para el cumplimiento de su mlsmr} social

Que el articulo 57 de la Ley 30 de 1992 consagra que el caracter especial del régimen de las universidades
estatales u oficiales comprendera la organizacion y eleccion de directivas, del personal docente y admlmsltratlvo

el sistema de las universidades estatales u oficiales, el régime
fiscal, de acuerdo a la citada ley.

n financiero y el régimen de contratacion y

cont[ﬂ
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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 él)(ﬁiwiden las normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, la gerencia publica 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 publicos de las
carreras especiales tales como: - Entes universitarios Autonomos...”

Que el Decreto 648 del 2017, “Por medio de la cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Pablica’

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

Que el Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, tnico Reglamento del Sector de
Funcion Publica en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos 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 ¢l 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 academico-
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.‘}%
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RESOLUCION N° DE

Que es necesario proveer cuatro (04) vacantes definitivas en ¢
de la planta global de Empleados Publicos Administrativos de
en cargos de Nivel Profesional Universitario.

Que mediante Resolucion 1805 del 24 de mayo del 2018, se
nueve (189) cargos de la planta global de empleados publicos ¢
la cual se encuentran los cuatro (04) cargos.

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

RESUELVE:

CAPITULO | - CONVO

ARTICULO 1. Convocar a un Concurso de Méritos Cerrado
cargos de Profesional Universitario; pertenecientes al Sistema

Nueva Granada, Convocatoria PUC - 004 de 2018.

Que mediante Resolucion 1805 del 24 de mayo del 2018, decla

(189) cargos de la planta global de empleados publicos de la Universidad Militar Nueva Granada, dentro de

se encuentran inmersos los cuatro (04) cargos.

ARTICULO 2. Reglamentar el Concurso Cerrado de Méritos a
terminos:

CAPITULO Il - DISPOSICION
ARTICULO 3. ADOPCION DEL REGLAMENTO. Reglament
Universidad Militar Nueva Granada, que se identificara como Cc

ARTICULO 4. OBJETIVO DEL CONCURSO. Proveer los ¢

Granada, promover y permitir el ascenso de los empleados ya vinculados, con base en el mérito estable

partir de procedimientos de seleccién objetiva que garanticen
condiciones.

h

je la Universidad Militar Nueva Granada, de

cuatro (04) cargos en el Nivel Profesional Universitario, pertenecientes al Sistema de Carrera Administrativ

?i ¥ D
Looan Fy e
LA

la Universidad Militar Nueva Granada, distri

declara la vacancia definitiva de ciento och

CATORIA

para proveer cuatro (04) vacantes definiti
de Carrera Administrativa de la Universidad

ra la vacancia definitiva de ciento ochenta y

que se refiere el articulo anterior en los sigl

ES GENERALES
ar el concurso de Méritos Cerrado para p
nvocatoria No. PUC - 004 de 2018,

argos vacantes de la Universidad Militar

la participacion de los aspirantes en igualc

ARTICULO 5. NORMAS QUE RIGEN EL CONCURSO. El p
mediante la presente Resolucion, se regira segln lo estable

expedido por el Consejo Superior de la Universidad Militar Nueva Granada.

ARTICULO 6. HORARIOS PARA LOS CARGOS OFERTADO
de los empleados en cuarenta y cuatro (44) horas semanales
fijados mediante acto administrativo segun las necesidades de |

ARTICULO 7. LOS TIPOS DE CONCURSO. Los concursos d

Granada seran: 1) cerrados de promocion o ascenso y 2) abiertos de ingresg/,(

roceso de seleccion por méritos que se cg
cido en el Acuerdo 02 del 11 de abril de

S: El art. 16 del acuerdo 02 fija la jornada se
de lunes a sébado distribuido en cinco jor
a Universidad Militar Nueva Granada.

e méritos que realice la Universidad Militar

argos de Profesional Universitario, de los empleos
buidas

entay

ntro de

as en
Militar

nueve
la cual

lientes

roveer

a de la

Nueva
cido a
lad de

nvoca
2012,

manal
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 hara 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 promocion o ascenso y/o abiertos de ingreso.

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

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

Convocatoria y divulgacion.

Inscripcion virtual, registro de aspirantes.

Prueba o instrumentos de seleccién: etapa eliminatoria y etapa clasificatoria.
Conformacion del listado de elegibles.

Periodo de prueba.

Evaluacion del periodo de prueba.

o oW =

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

PARAGRAFO 2. Las etapas del concurso de méritos son obligatorias. En caso de no presentarse 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.

2. 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 presente Convocatoria.

Registrarse en las condiciones establecidas para la inscripcion.

7. Aceptar los términos y condiciones del tratamiento de datos (Habeas Data\)/L

o

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

© NSO WD

Las anteriores causales de exclusion, seran aplicadas al aspirante en cualquier momento del procs
seleccion, cuando se compruebe su ocurrencia, sin perjuicio de las acciones judiciales y/o administrativas

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 info

Aportar documentos falsos o adulterados para su inscri;pci()n.

Incumplir los requisitos minimos exigidos por la Universidad Militar Nueva Granada.
No superar las pruebas de caracter eliminatorio, establecidas para el Concurso.
Inscripcion en dos 0 mas cargos de una misma convoc
Inscripcion en dos 0 mas convocatorias.
No ser servidor publico de carrera administrativa de la Universidad Militar Nueva Granada.
No presentarse a cualquiera de las pruebas establecidas a que haya sido citado.

La suplantacion por otra persona para la presentacion
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 en la fecha establecida.
12. Presentarse a las pruebas en estado de embriaguez, o

atoria.

Je las pruebas previstas en el Concurso.
urso.

bajo efectos de sustancias psicoactivas.

250 de
aque

osiciones previstas en esta normatividag sera

lo sefialado en los numerales 1,2, 3y 4
Sion del cargo.

le trata el articulo 83 de la Constitucién Pol
rmacion veraz. Las anomalias, inconsistenc

de los

tica, el
ias ylo

falsedades en la informacion, documentacion y/o fraude o intento de fraude en las pruebas, podra conllevar a las

acciones legales y/o reglamentarias a que haya lugar, y en todo caso a la exclusion del proceso de seleccid
!

estado en que éste se encuentre.

CAPITULO Il - CARGOS C%ONVOCADOS
|

olucidn, se encuentran en vacancia definitiv

nen el

ARTICULO 11. Los cargos que se ofertan en la presente Res a de la
planta global de empleados publicos administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada, se relacionan a
continuacion:

Denominacion del Empleo Cédigo Grado Asignacion Basica Total, Empleos Vacantes.
Profesional Universitario 2044 10 $2.805.558 2

Profesional Universitario 2044 3 $2.048.297 2

ARTICULO 12. REQUISITOS ESPECIFICOS DE FUNCIONES

especificos de funciones y competencias laborales se encuentran consignados en el Manual de Funcione
Competencias Laborales para los cargos de la Planta Global de los empleados pUblicos administrativos

Universidad Militar Nueva Granada.

Y COMPETENCIAS LABORALES. Los req

uisitos
sy de
de la

A
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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 Plblica en lo relacionado con las competencias laborales, los servidores
publicos deberén poseer:

1. Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos:

e Aprendizaje continuo.

¢ Orientacion a resultados.

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

o Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

2. Competencias comportamentales por nivel jerarquico profesional:

¢ Aporte técnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

e Gestion de procedimientos.

o Instrumentacion de decisiones.

Si el cargo tiene personal a cargo, deberé 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:
e Manejo de la Informacion.

e Relaciones Interpersonales.
e Colaboracion

A continuacion, se relacionaran los requisitos establecidos para cada uno de los cargos ofertad%
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12.1 Profesional Universitario - Codigo 2044 - Grado 10

Namero Unico de Identificacion del Empleo (NUIE) Denominacién del Empleo Cadigo y grado

PUC-2044-10-150 Profesional Universitario 2044-10

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

Titulo profesional universitario en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en:

Administracion, Economia, Psicologia, Derecho, Ingenieria Industrial, Contaduria Publica.

Experiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.

Propésito Principal

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apo
area asignada, en la organizacion y ejecucion de las tareas encomendadas

ar el

Propésito Especifico

Asistir, apoyar, ejecutar y legalizar el procedimiento de capacitacion formal de funcionarios

administrativos y docentes, de acuerdo a la normatividad vigente de cada uno.

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.

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

de los servicios a su cargo.
Velar por que las quejas, los reclamos y las sugerencias formulados por la comunidad estudiant
usuarios o cualquier ciudadano sean resueltos por el area correspondiente.
Brindar el servicio de acuerdo con el area de estudio en la dependencia asignada.
Participar en el desarrollo de las funciones propias deﬂila 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, car

funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustrag
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 desemperio y

la naturaleza del empleo.

l, los

go o
cion,

Funciones Especificas

Asistir, apoyar, ejecutar y legalizar el procedimiento de capacitacion formal de funcion
administrativos y docentes, de acuerdo a la normatividad vigente de cada uno.
Realizar control presupuestal por vigencia del procedir:nienm e informar ante los respectivos Comit
Verificar el cumplimiento de requisitos minimos y elaborar fichas técnicas e informacion neces
para ser presentada ante los respectivos comités.

Elaborar actas correspondientes a cada una de las sesiones del comité.

Proyectar respuestas de oficios y/o correos a los requerimientos que realicen los docent
administrativos.

Elaborar resoluciones, cartas de compromiso, certificados de pago de matricula ylo de tiquetes y

planilla de pago de docentes becados en el exterior.

Llevar estadistica de los administrativos y docentes en proceso con apoyo de la Universidad ylo con

descarga académica, asi mismo de los graduados.

arios

£S,
aria,

05
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e Realizar seguimiento a docentes y administrativos en proceso y en contraprestacion.

e Elaboracion de informes estadisticos, que requieran las diferentes areas o unidades academicas.

e Conservar archivo documental del Comité y de cada uno de los beneficiados segun normatividad.

e Realizar seguimiento a indicadores en el Sistema de Gestion de Calidad.

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

e Atender consultas formuladas por la Comunidad Neogranadina (Administrativos y Docentes) de
acuerdo a las inquietudes que surgen del &rea de su competencia.

e Elaborar los actos administrativos y tramitar los requerimientos relacionados con el incentivo del 20% a
docentes Catedraticos y Ocasionales, segtn Resolucion 1932 de 2011.

e Elaborar y tramitar los actos administrativos relacionados con las condecoraciones otorgadas por el
Consejo de la Medalla, de conformidad con la Resolucion 1463 de 2011.

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 Humano 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

e Politicas plblicas en materia de educacion

e Herramientas ofiméticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

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

Conocimientos Especificos

e Conocimiento de normatividad de capacitacion y movilidad.

e Manejo presupuestal.

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

¢T JuL.2
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VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

12.2 Profesional Universitario - Codigo 2044 - Grado 10

Numero Unico de Identificacion del Empleo (NUIE) | Denominacién del Empleo Cédigo y grado
PUC-2044-10-728 Profesional Universitario 2044-10
Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica
e Titulo profesional universitario en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica, Administracion, Contaduria Publica, Economia, Ingenieria

Industrial.
Experiencia
o Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada. ;Q

[Z4
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Propésito Principal

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoy
area asignada, en la organizacion y ejecucion de las tareas encomendadas.

ar el

Propdsito Especifico

Planear, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la Direccion de la Division de
Admisiones, Registro y Control Académico y seguimiento y apoyo en el cumplimiento de los

compromisos de esta Division con otras entidades o dependencias.

Funciones Generales

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

del &rea interna de su competencia.

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

de los servicios a su cargo.

Velar por que las quejas, los reclamos vy las sugerengias formulados por la comunidad estudiantil, los

usuarios o cualquier ciudadano sean resueltos por el area correspondiente.
Brindar el servicio de acuerdo con el area de estudio en la dependencia asignada.
Participar en el desarrollo de las funciones propias de| Ia dependencia.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestiop de

calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Unlver3|dad

Velar por la proteccion de la documentacion e lnformauon que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustraccion,

destruccion, ocultamiento o 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 &rea de desempe
la naturaleza del empleo. ~

fio y

Funciones Especificas

Consolidar las estadisticas e informes semestrales de la poblacion estudiantil y egresados pa
consulta de los grupos de interés.

Realizar la actualizacion de tramites y servicios de la seccion de estudiantes de la pagina web.
. . s . e o 1 .
Realizar las actividades del proceso de bajo rendimiento de acuerdo a los programas asignados.

Realizar el mantenimiento de los parametros del SIStema académico para la ejecucion de los proc
y procedimientos establecidos. s

Brindar el soporte a las unidades académicas y docentes en cuanto a los procesos y procedimig
realizados en el sistema de informacion académico.

Apoyar en la elaboracion de informes y estudios para la presentacion de informacion en difere
instancias.

Participar en la formulacion, ejecucion y control del presupuesto de la Division,
Coordinar trémite y gestion de las comunicaciones con las Unidades Académicas y situaci
especiales.
Recomendar mejoras en los procesos administrativos y de informacion.
Apoyar en el desarrollo de los proyectos especiales de la Division.

Apoyar en el seguimiento, coordinacién y realizacion del Consejo Académico.
Apoyar en la preparacion y coordinacion de los procesbs de grados.

Apoyar en la elaboracion de los calendarios de admlsmnes y calendario académico de acuerdo
periodicidad.

ra la
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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

e Manejo de herramientas ofimaticas

e Estructura de la Universidad

e Procesos y procedimientos institucionales

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

Conocimientos Especificos

e Manejo de Bases de Datos.

e Politicas de seguridad de la informacion.

 Conocimiento en procedimientos del ciclo de vida del estudiante.

o Normatividad de Educacion Superior.

 Experiencia en Atencion al usuario.

e Reglamentacion aplicable a Niveles de formacion en Educacion Superior.

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la DIVISION
DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO - Seccion de Estadistica y de Analisis de
Informacion de conformidad con el perfil presentado por la misma.

VICERRECTORIA ACADEMICA
12.3 Profesional Universitario - Codigo 2044 - Grado 03
Namero Unico de Identificacién del Empleo (NUIE) | Denominacién del Empleo Codigo y grado
PUC 2044-03-729 Profesional Universitario 2044-03

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

e Titulo profesional universitario en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en: Derecho

Experiencia

e Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

Proposito Principal

e Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el
area asignada, en la organizacion y la ejecucion de las tareas encomendadas.

Proposito Especifico

o Liderar y asesorar las actividades de recepcion, radicacion y tramite de PQRSF (peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y felicitaciones) y orientar sobre la normatividad vigente en Atencion al
Ciudadano

Funciones Generales

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

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

e Velar por que las quejas, los reclamos y las sugerencias formulados por la comunidad estudiantil, los
usuarios o cualquier ciudadano sean resueltos por el area correspondiente.

e Brindar el servicio de acuerdo con el area de estudio en la dependencia asignada.

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

S
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e Cumplir con las politicas y los programas que ten
calidad, salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Unive

ga la Universidad relacionados con gestio

rsidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e info

destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Las demés que le sean asignadas por autoridad com
la naturaleza del empleo.

£
3

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

petente, de acuerdo con el &rea de desempe

rmacion que por razén de su empleo, caigo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar su sustrag

n de

cion,

)

noy

Funciones Especificas

e Actualizar y publicar peribdicamente en la pagina

PQRSF.

Realizar |a radicacion, respuesta y debido procedimie
‘Realizar andlisis e informes de PQRSF.

Orientar sobre la normatividad vigente en Atencioén al
Realizar seguimiento y control de los Derechos de Pe
Universidad.

Web de la Universidad informes de gestid

nto de PQRSF.

Ciudadano.
ticion radicados en todas las dependencias

n de

de la

Conocimientos Generales de acuerdo al articulo 53 de la presente Resolucién

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, se

guridad y salud ocupacional.

Conocimientos Especificos

Normatividad en Atencion al Ciudadano.
Estatuto Anticorrupcion.
Cadigo Procedimiento Administrativo.

ASESORA DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO E
Atencion al Ciudadano de conformidad con el perfil presenta

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la |nst|tu0|

on, el presente cargo se destinara a la OFI
INTELIGENCIA COMPETITIVA - Secci6
do por la misma.

CINA
n de

RECTORIA

12.4 Profesional Universitario - Codigo 2044 - Grado 03

§

Nimero Unico de Identificacion del Empleo (NUIE)

Denominacion del Empleo

Cédigo y grad

(=]

PUC-2044-03-730

Profesional Universitario

2044-03

Requisitos de Educacion y Experiencia

Formacion Académica

Ingenieria Industrial, Administracion.

Titulo profesional universitario en disciplina academlca del nlcleo basico de conocimientc

en.

Experiencia

1

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

i

11




resoLucron e 9841 e &1 JUL. 2010

Propésito Principal

e FEjecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el

area asignada, en la organizacion y la ejecucion de las tareas encomendadas.

Proposito Especifico

e Liderar las actividades de atencion al ciudadano y proponer acciones de mejora de acuerdo a la

informacion recopilada de los canales de Atencion al Ciudadano.

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.

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

Velar por que las quejas, los reclamos y las sugerencias formulados por la comunidad estudiantil, los
usuarios o cualquier ciudadano sean resueltos por el érea correspondiente.

Brindar el servicio de acuerdo con el area de estudio en la dependencia asignada.

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 razén de su empleo, cargo o
funcion 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

Realizar mediciones de percepcion de los grupos de interés en cuanto a la calidad de los servicios de
atencion.

Analizar y proponer acciones de mejora para los canales de atencién al ciudadano.

Generar informacion completa, clara y precisa sobre las condiciones de tiempo, modo y lugar en que
se atenderan los requerimientos.

Realizar seguimiento a la infraestructura fisica de la Universidad para la poblacién vulnerable y
proponer acciones de mejora para la atencién al ciudadano de acuerdo a la normatividad vigente.
Identificar y proponer buenas practicas en la atencion al ciudadano.

Generar estrategias de participacion ciudadana, propiciando el dialogo y facilitando la interaccion con
los grupos de interés.

Liderar actividades de identificacion de necesidades de los diferentes grupos de interés.

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 ocupacionalh./j(
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Conocimientos Especificos

o Normatividad en Atencion al Ciudadano.

e SO 27000.
e SO 9001.
e IS0 31000.

o Estatuto Anticorrupcion.
¢ Grupos de Intereses.

ASESORA DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO E

Teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la institucion, el presente cargo se destinara a la OFI
INTELIGENCIA COMPETITIVA - Seccion de
Atencién al Ciudadano de conformidad con el perfil presentado por la misma.

CINA

RECTORIA

CAPITULO IV - DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA E INSCRIPCION
ARTICULO 13. DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA. La informacion de las convocatorias se publicara

* Enlace oficial en la pagina web de la Universidad Militar Nueva Granada: Concursos

http://www.umng.edu.co/concursos-2018
* INFO ala Comunidad Neogranadina.
*  Emisora Universidad Militar Nueva Granada.
* Publicacién en un medio impreso de amplia circulacion
» Carteleras en las dos (2) sedes de la Universidad Milita
Sede Bogota: Calle 100 — Medicina.
Sede Campus Nueva Granada.

PARAGRAFO 1. La divulgacion de la convocatoria se realizara con una antelacion de quince (15) dias ha

la fecha de iniciacion de la etapa de inscripcion.

PARAGRAFO 2. Las preguntas o inquietudes que puedan

atendidas a fravés de la cuenta de correo electronico conc

etapas del concurso

ARTICULO 14. CONDICIONES PREVIAS AL PROCESO DE INSCRIPCION. El proceso de inscripo

responsabilidad exclusiva del aspirante.

Las condiciones de inscripcion de la presente convocatoria, son las establecidas en la presente Resoluci
inicia con la inscripcion en la plataforma http://lumng.Imsproctor.com que hace cada aspirante al

asi:
2018
(La Republica).
r Nueva Granada:
biles a
presentarse en relacion con el concurso| seran
Urs0s2018@unimilitar.edu.co, durante todas las
ion es
on. Se
cargo

seleccionado del Concurso de Méritos. Toda la informacion consignada sera responsabilidad exclusiva del

aspirante. Cualquier inquietud al momento de la inscripcion
6500000 ext. 1571 y/o 1560.

La inscripcion a la Convocatoria PUC-004 de 2018, se hara en las fechas establecidas por la Universidad

Nueva Granada, Unicamente de manera virtual a través del apl
la pagina Web de la Universidad Militar Nueva Granada http://w

ww.umng.edu.co/concursos-2018. ‘/Y

se podré ser consultada en abonado telefonico

Militar

cativo http://umng.Imsproctor.com dispuesto en

13
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Al ingresar a la pagina http://www.umng.edu.co/concursos-2018, el aspirante debe leer cuidadosamente las
indicaciones y orientaciones sefialadas en el Manual de Usuario dispuesto para el Concurso 2018,para la
inscripcion.

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

Igualmente, debe tener en cuenta:

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

2 Debe validar el nimero Gnico de identificacion del empleo contenido en la convocatoria a la cual aspira.

3. El aspirante al momento de inscribirse Unicamente 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 del concurso de meritos.

4. Con la inscripcion, 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 la pagina http://www.umng.edu.colconcursos-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 serén 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 electrénico registrado al momento de la inscripcion, en
concordancia con el articulo 33 de la Ley 909 de 2004; en consecuencia, el registro de un correo
electronico personal en la plataforma, es obligatorio.

9. El aspirante acepta que, para efectos de la nofificacion 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://umng.Imsproctor.com

10. EI suministro de informacién inexacta o falsa, excluye automaticamente 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 estara disponible:
desde el 27 de agosto de 2018, a las 8:00 a.m.; de forma continua hasta el 28 de agosto a las 4:00 p.m. los
aspirantes podran realizar la inscripcion durante el dia y la noche. Articulo 105 del Acuerdo 02 de 2012.

ARTICULO 16. INSCRIPCION: La inscripcion se realizaré en los dias sefialados en el cronograma de actividades
contendidos en la presente Resolucion. Se recomienda que previamente a iniciar la inscripcion tenga lista
toda la documentacion en formato PDF, ya que esta es el soporte de la informacion consignada por el
aspirante.

14
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ARTICULO 17. FASE DE INSCRIPCION: En la fase de inscripcion, los aspirantes deben adjuntar
plataforma, los archivos electrénicos de los documentos y/o cejrtificaciones, para acreditar el cumplimiento
requisitos exigidos, los conocimientos especificos, la aplica(}ién y experiencia relacionada, que pueds
d y de andlisis de antecedentes.

valoradas para el cumplimento de los requisitos de admisibilida

I}
U

8

en la
de los
an ser

En el aplicativo es necesario diligenciar totalmente 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 inscripcio

y no deben adjuntarse de forma repetida. No se aceptaran docu
La documentacion debe ser ingresada teniendo el siguiente ord

Fotografia tipo documento.

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania (ampliada al 15
caras o en su defecto la contrasefia debidamente ce
Civil, en el que aparezca la foto e impresion dacti
corresponda.

Soportes de formacion académica, en orden cronoldg
PDF.
Soportes de experiencia relacionada y/o profesional

antiguo, debidamente certificada, la cual debe contener,

funciones especificas desempefiadas en el cargo. En fo
Documentos que acrediten los estudios (Educacion Fo
Humano) en orden cronologico del mas reciente al mas

http://lumng.Imsproctor.com copia de la actualizacion

en.

)%) este documento debe ser aportado por
tificada por la Registraduria Nacional del E

Los funcionarios de la Universidad Militar Nueva Granada deben adjuntar a la plate

mentos después de cerrada la inscripcion.

A

ar del aspirante y la firma del funcionar

Libreta Militar o constancia de que esta en proceso, certificacion que tiene definida la situacion militar.
rmato

co del més reciente al mas antiguo. En fg

al
datos claros del empleador y trabajador, f
rmato PDF.,
rmal y Educacion para el Trabajo y el Des
antiguo. En formato PDF.

en orden cronolégico del més reciente

de la historia laboral en el SIGEP.

Los funcionarios de la Universidad Militar Nueva Grana

los documentos que no reposen, a la fecha de i mscrlpcuan en la historia laboral o en el SIGEP, se p
adjuntar en la plataforma http://lumng.Imsproctor. com Es responsabilidad exclusiva del asg

:ia deben mantener actualizada su historia |z

actualizar su historia laboral, tanto en la Universidad Mili

PARAGRAFO 1. El aspirante solo podra inscribirse a un (1)

inscripciones multiples o simultaneas, el sistema confrontara automaticamente los datos registrados

aspirante y en caso de existir multiples inscripciones sera exclui

PARAGRAFO 2. Los funcionarios de la Universidad Militar Nu
que trata la presente Resolucion, deben indicar expresamente

Universidad Militar Nueva Granada, por tal condicion no se les
vida, salvo aquellos que no estén incluidos y cuya expedicion n
en cuenta los documentos que reposen en la hoja de vida a

itar Nueva Granada como en el SIGEP.

cargo y a una (1) convocatoria. No se pe

do del Concurso.

en el formulario su condicion de servidor
exigiran documentos que reposen en su h
0 corresponda a la Universidad. Sélo se te
la fecha de cierre de la inscripcion. w{

nes para acreditar los requisitos y para obtener
puntaje en la prueba de andlisis de antecedentes deben ser claros, legibles, sin tachaduras, ni enmendadu
lo contrario, no serén valorados en este proceso de seleccion, ni podran ser objeto de posterior complemen

ras de
tacion

mbas
stado

0 que

mas

achas,
arrollo
forma
aboral,

ueden
irante

rmiten
bor el

eva Granada inscritos al concurso de méritos de

de Ia

ja de
ndran
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El aspirante al momento de ingresar el sistema solicitaré que se registre creando un usuario y asignando
una clave. E aspirante debe conservar el usuario y la clave durante todo el proceso; el sistema solicitara registrar
los Datos Bésicos, tales como primer nombre, segundo nombre, primer apellido, segundo apellido, documento
de identificacion, correo electronico, convocatoria y cargo al que aplica el aspirante. Después solicita la
informacion de Educacién Formal, Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano y Experiencia
relacionada ylo profesional. Por ltimo, se adjuntaran los documentos soportes de la informacion en el orden
anteriormente mencionado, los cuales deben estar en formato PDF.

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

Los documentos que adjunte el aspirante a través de la plataforma http://lumnd.Imsproctor.com - modulo de
inscripciones, son los Unicos que se tendran en cuenta en la revision y verificacion de los requisitos para la
validacién de su inscripcion, que terminara con la elaboracion de la lista de Admitidos o NO Admitidos.

ARTICULO 18: AMPLIACION DEL PLAZO DE INSCRIPCION. Cuando en el concurso convocado por medio 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 podra 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 ylo de ejecucion. A la prueba
eliminatoria solo se convocara a quienes hayan cumplido con los requisitos minimos exigidos para cada cargo.

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

PARAGRAFO 2: No se aplicaran equivalencias para ningdn 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, €s necesario cumplir con los conocimientos
especificos que el cargo requiere. En los cargos en que, S| se requiere experiencia relacionada, se debe cumplir
con los requisitos minimos de: Formacion académica, desempefio de funciones especificas, y conocimientos
especificos.

ARTICULO 21. LISTADO DE ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS. Después de surtido el proceso de inscripcion, la

Divisién de Gestion del Talento Humano, iniciaré 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 publicara en las carteleras dispuestas para la convocatoria y en la pagina Web
de la Universidad y seré enviado al correo electronico registrado por el aspirante.
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PARAGRAFO 1: La Universidad no asume responsabilidad por inconsistencias en el suministro de informacion

por parte del aspirante. Ser4 exclusiva responsabilidad del aspirante, la informacion suministrada
documentos adjuntos como soporte. ‘

y los

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 prTsentar

reclamaciones ante la Comision de Personal y de Carrera de la Universidad a través de la Division de Ges

ion del

Talento Humano. Las reclamaciones serén resueltas dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al cigrre de
reclamaciones, mediante acto administrativo motivado, suscrito por el Presidente de la Comisién y contrajel 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 ide 8:00 a.m. a 5:00 P.M., las respuestas
enviadas por el mismo medio.

1. Las reclamaciones slo podran versar sobre la etapa pertinente del concurso de mérito.

seran

2. Los aspirantes solo pueden presentar las reclamaciones, debidamente sustentadas a través del correo

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 podran 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:

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

» Nombres y apellidos completos del aspirante, con indicacion del documento de identidad, convocatoria

sobre la que reclama.
» Correo Electronico del aspirante.
e Objeto de la reclamacion:
e Razones en que se apoya.
* Fechaen que sucedieron los hechos que fundamentan |a reclamacion, y

t

CAPITULO V - VERIFICACION DE RiEQUISITOS MiNIMOS

ARTICULO 23. DEFINICION. Para todos los efectos de la E{presente Resolucion, se tendran en cuenta las

siguientes definiciones:

!

Educacion: Serie de contenidos teérico-practicos adquiridos mediante formacion académica o capacitacion.

Educacion Formal: Es aquella que se imparte en establecimiéntos educativos aprobados, en secuencia regular
de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivaé, y conducente a grados y titulos. Para el cdso de
la presente Resolucion comprende Educacién Basica Secundafia, Media Vocacional, Superior en los programas
de pregrado en las modalidades de Formacion Técnica Profesiojﬁ;nal, Tecnolégica y Profesional, y Posgrado en IEﬂ

modalidades de Especializacion, Magstria, Doctorado y Postdoctorado.
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Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Es aquella que se imparte en Entidades Publicas o
Privadas con el objeto de complementar, actualizar, renovar y profundizar conocimientos y formar en aspectos
académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos para la Educacion Formal. Se
acreditaran a través de certificaciones ylo diplomas de participacion en eventos de formacién 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 adquiridas 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:

. Experiencia profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del pensum
académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la
profesién o disciplina académica exigida para el desempeiio del empleo.

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 tecnologica, no se considerara 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 dara 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 nimero total de horas.

+  Fechas en que se adelanto.

En la prueba de valoracion de antecedentes, sélo se tendra en cuenta la educacion para el trabajo y el desarrollo
humano Yy la educacion formal, relacionadas con las funciones especificas y relacionadas al respectivo empk?g{
acreditada en cualquier tiempo.
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ARTICULO 25. ACREDITACION DE REQUISITOS DE EXPEFiIENCIA La experiencia se acreditara mediante la

presentacion de constancias expedidas por la autoridad competente de las respectivas instituciones ofici
entidades privadas. ‘

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

*  Nombre o razén social de la entidad o0 empresa.
*  Nombre y documento de identidad del aspirante.

ales o

»  Tiempo de servicio. Fecha de ingreso y retiro discriminada en dia, mes y afio, o hasta la fecha siempre y

cuando se exprese que se encuentra actualmente laborando.
*  Relacion de funciones claramente descritas y desemperiadas.
+  Firma autorizada de quien expide la certificacion.

No se aceptaran actas de nombramiento o posesion, desprendibles de nomina, ni los demés docun?entos
irrelevantes para demostrar la experiencia o que no retinan las exigencias indicadas en este acto administrativo.

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

Para demostrar experiencia relacionada, se debe allegar:

+  Nombre o razén social de la entidad o empresa que la explde
«  Nombre y documento de identidad del aspirante. Z
+ Objeto y relacion de funciones claramente descritas y desempefiadas y/o actividad desarrollada.

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

cuando se exprese que se encuentra actualmente prestando el servicio.
+  Referenciar el cumplimiento del contrato. :
+  Certificacion o acta de cumplimiento, suscrita por Ia autoridad competente de la respectiva e
empresa U organizacion.
+  Firma autorizada de quien expide la certificacion. ’
|

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

htidad,

cio de

la gestion (dia, mes y afio) y los demés datos requeridos. En este ultimo evento, la experiencia se valora hasta la

fecha de expedicion de la certificacion.
No se admiten ni se tienen en cuenta las copias de los contratos, actas de inicio, constancias de pa
servicios, ni los deméas documentos contractuales que no se acomparien con la certificacion mencionada e
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 por el jefe de personal o quien haga sus veces
representante legal de la entidad 0 empresa, o quien haga sus \;/eces.

PARAGRAFO 2. Cuando la persona aspire a ocupar un ca?go publico y en ejercicio de su profesion
prestado sus servicios en el mismo periodo en una o varias |nst|tu0|ones el tiempo de experiencia se cont
por una sola vez. ~

go de
n este

ditard

) el

haya

abilif/ell/{

19

wa




27 JUL.20%

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

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

«  En caso que el aspirante haya ejercido su profesion o actividad de forma independiente, 0 en una
empresa o entidad liquidada, dicha experiencia se acreditard mediante certificacion en la que se
especifiquen las fechas de inicio y de terminacion, tiempo de dedicacion y las funciones o actividades
desarrolladas.

RESOLUCION N° 2 8 41 DE

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

PARAGRAFO 4: Los certificados de experiencia expedidos en el exterior deberan presentarse debidamente
traducidos y apostillados o legalizados, seglin 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 Basicas y Funcionales: Esta prueba evalia los niveles de dominio sobre los saberes bésicos,
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 requeriré.)&
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Prueba comportamental: Esta 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 len los
descriptores comportamentales o conductas asociadas definidas por la Universidad. Solo se evalla a quienes

superen la prueba de Competencias Basicas y Funcionales.

Entrevista: La entrevista es una herramienta para el proceso, de seleccion de candidatos, previa superagion de
las otras pruebas para determinar e identificar la apfitud, idoneidad y ajuste del aspirante para desempefiar un

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

Prueba de Anélisis de Antecedentes. Tiene por objeto la valoracion acreditada de la formacion y
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 tnicamente a los cursos relacionados

con las funciones del cargo.

ARTICULO 28. OBLIGATORIEDAD DE LAS PRUEBAS. Todas las pruebas deben ser presentadas por los
aspirantes admitidos y que superaron la prueba de conocimiento basicos y/o funcionales (eliminator{a) del

concurso, la cuales se realizaran en la sede indicada por la Universidad Militar Nueva Granada. El lugar p

ara 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 puntualmente al lugar establecido o
presentacion de la misma, sera excluido del concurso.

ara la

PARAGRAFO 2. Para el ingreso y presentacion de las pruebas, el aspirante debera presentar su cédula de
ciudadania o en su defecto la contrasefia de cédula de ciudadania debidamente certificada por la Registraduria

Nacional del Estado Civil. No se admite otro documento ni fotocjopia de la cedula.
|

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

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

ara la

ARTICULO 29. RESERVA DE LAS PRUEBAS. Las pruebas aplicadas o utilizadas en los procesos de seleccion
al concurso de mérito, son de caracter reservado y sélo seran conocidas por los responsables de su elaboracion y
aplicacion, por el aspirante al momento de su aplicacién o por la Comision de Personal y de Carrera, quando

requiera conocerlas en desarrollo de las actuaciones que adelante.

ARTICULO 30. DISTRIBUCION DE PORCENTAJES E INSTRUMENTOS DE SELECCION. Para el desarrollo
del presente proceso de seleccion, las pruebas e instrumentos que se aplicaran para los cargos convocados, 35J<

regiran por los siguientes parametros:
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Las pruebas o instrumentos de seleccion tienen como finalidad valorar la capacidad, idoneidad y adecuacion del
aspirante y establecer una clasificacion de los mismos, respecto de las competencias y calidades requeridas para
desempefiar con eficiencia las funciones y responsabilidades de un empleo. La valoracion de estos factores se
efectuara a través de medios técnicos que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad definidos por la
Universidad.

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

Porcentajes de Pruebas e Instrumentos de Seleccion

Prueba e instrumento de Porcentaje sobre el total del | Escala de evaluacion de ,
f Caréacter de la prueba
seleccion concurso la prueba
Competencias Basicas
Competencias Basicas y 50% 100% Eliminatorio
Funcionales y/o Ejecucion
c -
ompetencias 35% 100% Clasificatorio
Comportamentales

Andlisis de antecedentes 5% 100% Clasificatorio
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 tendré 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 debera ingresar a las pruebas programadas para él, no debera acceder a las pruebas u hojas de
respuestas de otros aspirantes. Cada prueba es individual.

NOTA: Al finalizar la prueba el concursante 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 basicas y funcionales, a través de medio fisico, cartelera visible al ptblico 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
Divisién de Gestion del Talento Humano respondera en un plazo méaximo 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 Comisién resolvera el reclamo dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes, mediante comunicacion suscrita
nor el Presidente de la Comision, al correo electronico del reclamante y contra la cual no procede recurso algur’\/.o_?
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Las reclamaciones seran recibidas de manera
reclamacionesconcursos2018@unimilitar.edu.co en el horario

respuesta por el mismo medio. Las reclamaciones recibidas
extemporaneas.

ronico
cibiran
como

thual (no fisica) en el correo elec
de 8.00 am. a 5:.00 p.m., las cuales re
después de la hora sefialada se tendran

Los terminos establecidos para la respuesta a las reclamaciones de que trata el presente articulo se podran
. ampliar mediante Resolucion, de acuerdo a la complejidad y cantidad de reclamaciones presentadas.

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

encias

NOTA: Al finalizar la prueba el concursante conocera el puntaje obtenido.

Contra los resultados de esta prueba no procede reclamacion alguna.
es un
ion de
bre un

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

PARAGRAFO 1. Esta prueba tendra caracter clasificatorio y tiene por objeto, la valoracion de la formacion

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

y de la
ara el
encias

PARAGRAFO 2. Se valorara de acuerdo con las condiciones 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 analisis de antecedentes.

an las
ran en

PARAGRAFO 3. La valoracién de las condiciones en la prueba de andlisis de antecedentes, se efe
exclusivamente con los documentos entregados por el aspirante al momento de la inscripcion virtual, y s

tendran en cuenta los certificados que demuestre la intensidad horaria.

ctuara
olo se

ARTICULO 35. FACTORES DE PUNTUACION DE ANALISIS
para la prueba de analisis de antecedentes son la educacion
factores que componen la prueba, se realizara sobre las condi
requisitos minimos exigidos para el cargo.

PARAGRAFO 1. Para efectos de la presente Resolucion, en
cuenta dos (2) categorias. Educacion Formal y, Educacién para

PARAGRAFO 2. La experiencia se clasifica en profesional o

DE ANTECEDENTES. Los factores de punt
y la experiencia (si aplica). La puntuacion
ciones de los aspirantes siempre que exced

la evaluacion del factor Educacion se ten
el Trabajo y el Desarrollo Humano.

jrelacionada, seglin se determine en los req

del cargo descritos en la presente Resolucion. Dicha experiencié, debera estar debidamente certificade}))\

uacion
de los
an los

dra en

uisitos
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ARTICULO 36. PUNTUACION DE LOS FACTORES DE LA PRUEBA DE ANALISIS DE ANTECEDENTES. El
valor maximo porcentual seré del ciento por ciento (100%), con la siguiente distribucion.

Empleo Nivel Profesional Universitario
Factores Eip::;::g;: Profesional eucac on
rgfesional Universitario Educacion | Educacion para el Trabajo | TOTAL
Nivel prote - Formal y el Desarrollo Humano
relacionada (Admisibilidad)
Profesional
o 60% 0% 20% 20% 100%
2044-10

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 Educacién. 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 tendran en cuenta los criterios que a

continuacion se detallan.

Para la acreditacién 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 anélisis de requisitos minimos

estudios por créditos o por ainos.

Nivel/Titulo Maestria Especializacion | Profesional adicional Total
100% d ignado para est
Profesional 35% 35% 30% 0% del valo;aacs;lc?rna 0 para esie

+  Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano.

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

intensidad Horaria

Puntaje Maximo

500 o mas 100% del valor asignado para este factor
Entre 450 y 499 90% del valor asignado para este factor
Entre 400 y 449 80% del valor asignado para este factor
Entre 350 y 399 70% del valor asignado para este factor
Entre 300 y 349 60% del valor asignado para este factor
Entre 250 y 299 50% del valor asignado para este factor
Entre 200 y 249 40% del valor asignado para este factor
Entre 150 y 199 30% del valor asignado para este factor
Entre 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 J)(

-V
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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 institucion
comportamentales.

ales y

Solo se evaluaran a aquellos documentos aportados al momento de la inscripcion, o en su defecto que obren en

la hoja de vida de quienes laboran en la Universidad Militar Nueva Granada y que se refieran directamente

con la

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

. requisitos de admisibilidad.

* Factor de Experiencia. Para la evaluacion de este factor, se tendran en cuenta los criterios y plintajes
relacionados a continuacion, siempre que exceda el requisito minimo de admisibilidad en la presente

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

PARAGRAFO 1. Cuando se presente experiencia adquirida de manera simultanea, en una o varias instituciones,

el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

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

Cuando se certifique una jornada laboral inferior a cuatro |(4) horas diarias, el tiempo de experiencia se

contabilizard tomando como referencia la jornada laboral de cuarenta y cuatro (44) horas semanales.

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

Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la pubhcacnon de los resultados de calificacion de la prue
analisis de antecedentes, los aspirantes podran presentar sus reclamaciones en documento virtual (no
debidamente motivado ante el Jefe de la Division de Gestion del Talento Humano, y sélo podréa versar sc
prueba presentada, no se tendran en cuenta aspectos diferentes que no correspondan a la prueba. La Divisj¢
Talento Humano debera responder en un plazo méximo 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 Gestién del Talento Humano, dentro de |
(2) dias habiles siguientes a la respuesta ofrecida por el Jefe| de la Division de Talento Humano. La Co
resolvera el reclamo dentro de los cinco (5) dias habiles S|gwentes 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.

ida en
través

ba de
fisico)
bre Ia
ion de

on de
s dos
mision
por el

ARTICULO 39. ENTREVISTA. La entrevista es una herramienta para el proceso de seleccién de candidatos,
previa presentacion de las pruebas para determinar e ldentlﬂcar la aptitud, idoneidad y ajuste del aspirante para

desempeiiar un puesto de trabajo. Permite conocer comparar las fortalezas y debilidades frente al cargo.

Contra los resultados de esta prueba no procede reclamacion alguna. d‘{
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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:

«  Numero, 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 sumara 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
proporcionara la nota final. Se conformara lista de elegibles con aquellos aspirantes cuyo puntaje final acumulado
sea igual o mayor a setenta (70) punto cero (0) en la escala de cero (0) a cien (100).

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

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

CAPITULO Vil - LISTA DE ELEGIBLES

ARTICULO 44. LISTA DE ELEGIBLES. El listado de elegibles se elaborara en riguroso orden de mérito y tendra
una vigencia de dos (2) afios contados a partir de la fecha de su publicacién, 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 Administrativo 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

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

o i esta situacion se presenta en el primer lugar, el nombramiento recaera en quien haya obtenido el
puntaje superior en la prueba eliminatoria.

« Si el empate persiste, el nombramiento recaera en quien demuestre y acredite mayor experiencia
relacionada en la evaluacion y analisis de antecedentes.

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

o De persistir el empate se resolverad mediante balota en acto publico con asistencia de los aspirantj?.

(Articulo 121 del Acuerdo 02 de 2012).
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PARAGRAFO 2. Laprovision de los empleos objeto de convo
en la lista y en estricto orden descendente.

PARAGRAFO 3. La lista de elegibles del presente concurs
cargos objeto de esta convocatoria. Lo anterior no obsta pa
servicio el Rector de la Universidad, mediante acto administra
presente concurso, para proveer cargos en vacancia definitiva

catoria, se surtir con quien ocupe el primer p

0 solo puede usarse para proveer el nim
ra que excepcionalmente y por necesidad
ivo pueda hacer uso de las listas de elegib
que tengan el mismo codigo y grado y que

desempefiado las funciones especificas requeridas.

n

PARAGRAFO 4. Que por necesidades del servicio y en beneficio de los objetivos, finalidades, principios, r
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 2011y T 112A de
es posible que por parte fa Universidad, se permita hacer uso de la lista de elegibles para proveer cargos di
a los que fueron ofertados cuando sean de Ia misma naturaleza perfil y denominacion de aquelios.

%

al

v

CAPITULO VIl - NOMBRAMIENTO Y PERIODO DE PRUEBA

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

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

PARAGRAFO 1. Aprobado el periodo de prueba con calificacio
el Registro Unico de Inscripcion en Carrera de la Universidad M
firme la calificacion, el nombramiento sera declarado insubsister
PARAGRAFO 2. Cuando el Servidor Pablico de Carrera de
empleo por concurso de méritos cerrado, sin que implique cam

registro mencionado, una vez tome posesion del nuevo cargo. En el evento que el empleado no ok

calificacion satisfactoria, regresara a su empleo anterior y con
produce la calificacion del periodo de prueba, el empleo del
provisto por encargo o mediante nombramiento provisional.

ARTICULO 47. EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

desempefio laboral del periodo de prueba, se efectuara dentro de los 10 dias habiles posteriores a la culmir
del mismo, con base en el instrumento adoptado por Ia Division de Gestion del Talento Humano. f(

ite mediante acto administrativo.

n satisfactoria, el empleado debera ser insc
litar Nueva Granada. Si no lo aprueba, una

la Universidad sea seleccionado para un
bio de nivel, ser4 actualizada su inscripcion

servara su inscripciéon en la carrera. Mient
cual era titular el servidor ascendido, pod

DEL PERIODO DE PRUEBA. La evaluaci
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es del
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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 y/o de la lista de elegibles, cuando
en cualquier etapa del mismo se compruebe:

1. Haber cometido fraude, o haberse valido de cualquier medio ilicito en las pruebas realizadas, por si 0 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 mas 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 |a 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 comunicara al quejoso.

ARTICULO 50. DECLARATORIA DE CONCURSO DESIERTO. El concurso debera declararse desierto
mediante Resolucién 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 nimero de aspirantes admitidos no sea superior a uno (1) en cada
cargo por concursar.

e Cuando ninglin concursante hubiere superado la prueba eliminatoria.

« Cuando se hubiere probado la filtracion, conocimiento o fraude de! contenido de la prueba escrita por los

aspirantes, con anticipacion a su aplicacion.

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

ARTICULO 52. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA. La presente convocatoria se desarrollara de
conformidad con el siguiente cronograma ‘
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES CONCURSOS 2018

ACTIVIDAD FECHA
DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA ‘ Dial 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 procederda a ampliar el plazo de
inscripcion por un término igual al inicialmente definido.
LISTA DE ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS 7 dé Diciembre de 2018
Reclamaciones Virtuales ante Comision de Personal y |- 10y 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

CRONOGRAMAD

E PgRUEBAS

PRUEBA DE COMPETENCIAS BASICAS Y
FUNCIONALES

19 y 20 de enero de 2019

Publicacién resultados prueba competencias basicas

y funcionales

31 de enero del 2019

Reclamaciones Jefe Division de Gestion del Talento
Humano (Frente a las pruebas de competencias

bésicas y funcionales)

1 y 4 de Febrero del 2019

Término para resolver reclamaciones Jefe Division de

Gestion de Talento Humano

5, ;6, 7 de Febrero del 2019

Publicacion respuesta Jefe Division de Gestiéon de

Talento Humano

11.de Febrero del 2019

Reclamacién ante Comision Personal y de Carrera

12y 13 de Febrero del 2019

Término para resolver reclamacion por la Comisién de

Personal y de Carrera

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

Publicacion Respuesta

22 de Febrero del 2019

PRUEBA COMPORTAMENTAL 9 y 10 marzo de 2019 La prueba puede ser aplicada
en un solo dia o tomarse los dos dias
PRUEBA DE ENTREVISTA Del 12 de marzo de 2019 al 12 de abril y del 22 de
abril al 30 abril del 2019))('
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PRUEBA VALORACION DE ANTECEDENTES EN
ASPECTOS ADICIONALES A LOS REQUISITOS DE
ADMISIBILIDAD

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

abril al 30 abril del 2019

Publicacion 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

Comisidn Personal y de Carrera

22 y 23 de mayo del 2019

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

Carrera

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

Publicacion respuesta

4 de Junio del 2019

LISTA DE ELEGIBLES

14 de Junio del 2019

Aclaracion Jefe de Division de Gestion de Talento

Humano - Lista de Elegibles

17, 18 Junio del 2019

Término para realizar aclaraciones de Jefe de 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
nombramiento, finaliza con inscripcion en carrera

.

administrativa.
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ARTICULO 53 ASPECTOS NORMATIVOS Las Pruebas de Competenmas Basicas y Funcionales se des
a partir del siguiente Marco legal:

9841 27 JuL. 228
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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 decrétos regldmentarios.
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 :
Acuerdo 13 de 2010 Universidad Militar Nueva Granada

Acuerdo 02 de 2012 Universidad Militar Nueva Granadé

Acuerdo 11 de 2015 Universidad Militar Nueva Gra'nad?

Acuerdo 14 de 2017 Universidad Militar Nueva Granadé

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

Manejo de herramientas ofimaticas.

Demas normas vigentes, afines y concordantes que estan disponibles en la pagina web de Universi
Militar Nueva Granada.

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

27 Ju 2018

Dada en Bogota D.C. a los

Brigadier General f{GUEZ DURAN

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.

Elaboré Reviso: Jefe Vo.Bo. Vicerrectoria Vo.Bo. Jefe Revisé - Vo. Bo. Comision de
DIVTAH | Admi@tra‘fﬁh OFIJUR Personal y de Carrera

o~ 4 J
Ll W;& / 4 oo | &
friiza Térésa | Dra. Martha Lucia [,CN;&%@I Tov Dra. Elsa Liliana Rosa Elena Eduardo

Diaz Cleves Arias |saza Mondragd Aguirre Leguizamo |  Silva Mengua Solérzano
I

/
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