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VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES

DIVISION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DIVISION DE
INVESTIGACION E INNOVACION CAMPUS NUEVA GRANDA

PROCESO DE CONTRATACION POR ORDEN DE PRESTACION DE
SERVICIOS OPS

2020

Aplica para:

“Asistentes de Investigacion, Técnicos y Jovenes Investigadores”,
tener en cuenta:

Este es un proceso que se realiza en conjunto con diferentes areas de la Universidad,
hasta la generacion de los diferentes contratos, se solicita gestionar, de la siguiente
manera:

e Para los Centros de Investigaciones que funcionan (cuentan con centro de
investigacion) en calle 100 y Medicina, radicar documentacion en la Division de
Investigacion Cientifica (Bloque A — piso 3), minimo con dieciocho (18) dias
hébiles de antelacion a la fecha del inicio del contrato.

e Para los Centros de Investigaciones que funcionan (cuentan con centro de
investigacién) en el Campus Nueva Granada, radicar documentacion en la
Division de Investigacion e Innovacion Campus (Edificio de Investigaciones y
Postgrados — piso 1), minimo con dieciocho (18) dias habiles de antelacion a
la fecha del inicio del contrato.

LOS DOCUMENTOS DEBEN SER ENTREGADOS COMPLETOS, EN FiSICO,
DILIGENCIADOS CORRECTAMENTE, SIN ENMENDADURAS Y LEGIBLES




RECOMENDACIONES GENERALES

e Los asistentes de investigacion son contratados por medio de una orden de
prestacion de servicios en la UMNG, por un tiempo maximo de diez (10) meses.

e Los entregables de los asistentes de investigacion son previamente acordados por
el lider del proyecto y valorados segun la estimacion del esfuerzo necesario para
realizar una tarea, cuya unidad equivale a una hora de trabajo ininterrumpido de
una persona, para lo cual se establecen las escalas siguientes de Hora-Hombre
(HH, hora-persona) por nivel de formacion, en porcentaje sobre un (1) SMMLV

HH Técnico: 1,25%

HH Profesional graduado sin posgrado: 2,1875%
HH Profesional graduado con especializacion: 2,5%
HH Profesional graduado con Maestria: 2,8125%
HH Profesional graduado con Doctorado: 3,4375 %

O O O O O

e Para una nueva contratacion, de una misma persona, deben haber transcurrido
como minimo quince (15) dias habiles, desde la fecha de terminacion del dltimo
contrato OPS, los entregables deberan ser diferentes en cada contratacién y no
deberan presentar continuidad.

¢ No haber sido previamente contratado en modalidad de Asistente de Investigacion
por mas de veinticuatro (24) meses continuos o discontinuos.

e Recuerde que los pagos por oOrdenes de prestacion de servicio OPS de
investigacién, se haran de acuerdo a los entregables establecidos en los formatos
de Concertacion de Entregables (IN-1V-F-26 Revision No. 3) y Solicitud Orden y/o
Contrato de Prestacion de Servicio (TH-GT-F-4 Revisién No. 9). Tenga en cuenta
gue el numero de pagos no se supedita al niUmero de meses a contratar.

e Recuerde que los pagos definidos se encuentran relacionados directamente con
los productos a entregar y por tanto se espera que dichos productos tengan un
valor diferencial y no correspondan a la misma fecha de entrega cada mes.

e Las solicitudes para contratacion de ordenes de prestacion de servicio OPS,
deberan gestionarse con anticipacion previendo no causar traumatismos al
cronograma del proyecto de investigacion, teniendo en cuenta los tiempos del
tramite administrativo establecidos para tal fin.

e En caso de que el Investigador Principal o su co-investigador, se encuentren
ausentes, sus respectivas firmas podran ser remplazadas por el Director del



Centro de Investigaciones de la respectiva Facultad, o quién lo siga en su orden
de jerarquia.

e Para las solicitudes de contratacion de OPS, el proyecto debe estar vigente dentro
de los tiempos aprobados en el Acta de Inicio, solo se autoriza lo aprobado en el
plan de compras y el monto previsto.

e Previo ala entrega de los documentos en las Divisiones de Investigacion Cientifica
y Division de Investigacion e Innovacion Campus, cada Docente Investigador debe
realizar la solicitud respectiva (requisicion) en el sistema Univex 1V, por el valor
exacto que sea indicado en la solicitud de contratacion OPS y en el CDP, ademas
considerando que el nimero de requisicion debe ser relacionado en la lista de
chequeo que se entrega junto con los documentos que soportan la solicitud de
contratacion.

Por aspectos de seguridad, el Contratista no puede estar
desempefiando ninguna actividad de gestion investigativa, ni
administrativa en la Universidad Militar Nueva Granada, si no

ha firmado el debido contrato.

IMPORTANTE: En las Divisiones de Investigacion Cientifica e
Investigacion e Innovacion Campus, se recibira la documentacion consolidada y
verificada previamente por los Centros de Investigacion de cada Facultad,
guienes haran llegar los documentos a cada una de las dependencias
mencionadas anteriormente segun corresponda (calle 100 o Campus Nueva
Granada). NO se recibiran solicitudes por parte de investigadores o asistentes
de investigacién de forma personal o individual, esto con el fin de centralizar el
proceso y garantizar que la informacion ha sido verificada previamente por las
Facultades.

EXPEDICION Certificado de Disponibilidad Presupuestal
CDP

Se indica a continuacion el procedimiento que se llevara a cabo para las solicitudes de
Contratacion OPS, teniendo en cuenta que las solicitudes deberan llegar a las Divisiones
de Investigacion Cientifica y Division de Investigacion e Innovacion Campus, con el
respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP, antes de ser tramitadas ante
la Divisién de Gestion de Talento Humano:



IMPORTANTE: Antes de presentar los documentos para las solicitudes de OPS,
recuerde que el formato de Concertacion de Entregables (IN-IV-F-26 Revision
No. 3), debe haber sido avalado previamente por el Jefe de la Division de
Investigacion Cientifica o el Jefe de la Division de Investigacion e Innovacion
Campus, segun corresponda, sin dicho aval los documentos no seran recibidos
y este debe ser tramitado por el Investigador Principal o el Contratista.

. Con el fin de revisar la documentacion y datos presupuestales, se informa que la
totalidad de los documentos se deben presentar en la Division de Investigacion
Cientifica y Division de Investigacién e Innovacion Campus, por parte de los
respectivos Centros de Investigaciones, con minimo dieciocho (18) dias habiles
previos al inicio del contrato, debidamente revisados.

Una vez sean recibidos los documentos en la Divisién de Investigacion (segun sea
el caso), estas dependencias dispondran de cinco (5) dias habiles para la revision
de documentacion, revision presupuestal y firmas.

. Si los documentos y el presupuesto para la solicitud de contratacion OPS se
encuentran en regla, el respectivo Centro de Investigaciones de la Facultad debera
reclamar copia del formato de solicitud de Contratacion OPS TH-GT-F-4 — Revision
9, segun el tiempo indicado en el punto anterior, con el fin de que sea solicitado el
respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal ante la Division Financiera,
para el trdmite respectivo los Centros de Investigaciones dispondran de tres (3) dias
habiles.

Posteriormente los Centros de Investigaciones deberan radicar nuevamente ante la
Division de Investigacion Cientifica y Division de Investigacion e Innovacion Campus,
la copia de la solicitud de Contratacion OPS TH-GT-F-4 — Revision 9, entregada en
el paso anterior, junto con el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal
CDP (en original), dentro del plazo de tres (3) dias hébiles establecidos para tal fin.

Finalmente la Division de Investigacion Cientifica y Divisién de Investigacion e
Innovacién Campus, radicardn ante la Division de Gestion de Talento Humano, la
solicitud de Contratacion OPS, con el respectivo CDP, con diez (10) dias habiles
previos al inicio del contrato, para completar asi los dieciocho (18) dias requeridos
en total para el respectivo tramite.



REQUERIMIENTO DE CONTRATISTAS_NUEVOS EN LA UMNG:

IMPORTANTE: Toda la documentacidén se debe presentar con la lista
de chequeo respectiva, debidamente diligenciada en COMPURADOR,
indicando el numero de requisicion del sistema Univex IV e impresa.

1. Formato de solicitud de contratacién - OPS (TH-GT-F-4) Revisién No. 9:
debidamente diligenciado en original, recuerde que el formato debe ser firmado
por las siguientes partes (sin excepcién): Investigador Principal (quién actla
como supervisor del contrato), el Director del Centro de Investigaciones de la
Facultad, el Decano de la Facultad y el Vicerrector de Investigaciones (total
cuatro firmas). El formato se puede descargar en la pégina de
Intranet/Dependencias/Div. Talento Humano (en este caso recuerde incluir la
cuarta firma), la version con cuatro firmas se envia en los anexos.

Adicionalmente, el formato debe venir con el visto bueno por parte de la Oficina
de Proteccion del Patrimonio (Salud Ocupacional), el cual debe ser tramitado
por el Investigador Principal o el Contratista, para el caso de calle 100, la oficina
se encuentra ubicada en frente del edificio F (Casa Blanca), y para el caso de
Cajica, la oficina se encuentra ubicada en el edificio AllS — piso 2.

a. Para los antecedentes fiscales, antecedentes disciplinarios y Policia
Nacional, el responsable de verificarlos por los respectivos sistemas, sera
el supervisor del contrato.

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIVISION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO DE SOLICITUD ORDEN Y/ CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIO
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2. Formato de concertacién de entregables segun solicitud orden de
prestacion de servicios (IN-IV-F-26) Revision No. 3: debidamente
diligenciado en computador, recuerde que el formato debe ser firmado por el
contratista y por el Investigador Principal (quién actia como supervisor del
contrato). El formato se puede descargar del Sistema Kawak y adicionalmente
se envia en los anexos.
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Fechn Emisian:

CONCERTACION DE ENTREGABLES SEGUN SOLICTUD ORDEN 2020/03/02
DEPRESTACION DE SERVICIO Pr———

INAV-F-26

Piginaldel.

(Contratista) (Supervisar)

IMPORTANTE: Si el proyecto pertenece a la vigencia 2019, el formato de concertacion
de entregables (IN-1V-F-26) que se debe diligenciar es la Revision No. 2, teniendo en
cuenta los célculos realizados sobre el salario minimo mensual legal vigente (SMMLV)
gue aplicaba al momento de publicacién de la convocatoria.

3. Hoja de Vida (tipo personal y sus respectivos anexos) con fotografia de 3x4 a
color.

4. Fotocopia de Cédula de Ciudadania vigente (amarilla con hologramas) al
150%.

5. Fotocopia de Libreta Militar al 150% (cuando aplique).



6. Fotocopia de la Tarjeta Profesional al 150% (cuando aplique).

7. Fotocopia de Diploma y Acta de Grado o titulo que acredite la respectiva
profesion.

8. Certificaciones Laborales (Relacionando fecha de inicio y terminacion).

9. Certificacion de Afiliacion a Fondo de Pensiones AFP (Aseguradora de Fondos
de Pensiones), actualizado no mayor a 15 dias y que su estado sea
ACTIVO/COTIZANTE/MODALIDAD INDEPENDIENTE.

10. Certificacion de Afiliacion a EPS (Entidad Promotora de Salud), actualizado no
mayor a 15 dias y que su estado sea ACTIVO/COTIZANTE/MODALIDAD
INDEPENDIENTE.

11. Certificacion de Afiliacién ARL, actualizado no mayor a 15 dias y que su estado
sea ACTIVO/COTIZANTE/MODALIDAD INDEPENDIENTE.

a. Tenga en cuenta que los anteriores documentos se pueden descargar por
la plataforma virtual de cada una de las entidades promotoras de salud
EPS, fondos de pensién AFP y Aseguradora de Riesgos Laborales ARL.

b. Recuerde que si su ARL ES DIFERENTE A LA DE COLMENA, debe
presentar las certificaciones actualizadas de EPS, Fondo de Pensiones
AFP, el dia de la firma del contrato, en caso de no cumplir con el requisito
anteriormente mencionado se detendra el proceso de contratacién, sin
excepcion alguna.

12.Registro Unico Tributario (RUT) actualizado con fecha no mayor a 60 dias.
13.Compromiso de Confidencialidad, diligenciado y firmado en original con fecha

actual, se puede descargar en la pagina de Intranet/Dependencias/Div. Talento
Humano y adicionalmente se envia en los anexos.



14.

15.

Bogota D.C.,

Sefores
UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Ciudad
Asunto: Compromiso de Confidencialidad

Por medio de presente yo .

SEGUNDO: A no publicar ni guardar ninguna copia de tal informacion total o
parcialmente, cualquiera que sea el soporte o medic en el que se encuentren, a
excepcion de aquellos datos necssarios, para la comecta elaboracion de mis
funciones, y a devolver todos los datos ¥ documentos utilizados para tal fin.

TERCERO: A adoptar aquellas medidas de seguridad perfinentes para garantizar
la confidencialidad de la informacion que contenga dafos institucionales y evitar su
alteracién, perdida, tratamiento o accese no autorizado.

CUARTO.. A acceder Unicamente a los datos institucionales, necesarios para

identificado (a) como aparece al fie de mi firma, como funcionaric administrative
yle docente de la Universidad Militar Nueva Granda y en mi condicién de
CONTRATISTA de la UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA, me
comprometo en forma solemne a manejar la informacidn que conozca directa o
indirectamente en razon a las actividades que desempefie en la Universidad Militar
Nueva Granada, preservando los niveles y estandares de seguridad de la
Institucién, de forma que se garantice el manejo responsable y profesional de los
medios puestos a mi disposicion, respetando los principios de confidencialidad,
reserva y resiriccién de la informacién que por mi contrato me compete manejar,
asumiendo en forma persenal las consecuencias de mis acciones y sometiéndome
a fas investigacionas que de mis actos se deriven

Acepto por consiguiente, las restricciones que la Universidad Militar Nueva
Granada Imponga en el manejo de la informacion confirmande que conozco en
forma clara y suficiente los deberes y iones de todo ista, las
prohibiciones, las inhabilidades, los impedimentos, las incompatibilidades y @l
conflicto de intereses.

Razon por la cual hago valido mi compromise de confidencialidad con la
Universidad Militar Nueva Granada, prestando un interés especial en los
siguientes aspectos:

PRIMERQ: Guardar la méxima reserva y confidencialidad scbre la informacion
(datos, aplicaciones, documentacion, sistemas, distribucion y configuracion de
equipos etc.) que sean puestos a mi disposicion por la Universidad Milltar Nueva
Granada, durante el periodo de permanencia de vinculacidn come con la
Universidad como CONTRATISTA, compromefiéndome a  utilizarlos
exclusivamente para dar cumplimiento a dichos fines y a no divuigarlos,
publicarlos, ni ponerlos a disposicion de terceros ajencs al desarrolle de mis
funciones , de forma directa o indirecta.

Examen Ocupacional de Ingreso - Cuando el contrato sea mayor a treinta dias,
recuerde que el examen tiene vigencia de dos (2) afos, si el del afio anterior
se encuentra vigente podra anexar una copia o solicitarla en el centro médico
donde le fue realizado el MiSMO. se recuerda que el contratista tiene la autonomia de escoger en que IPS

las propias del cargo tanto en medios magnéticos come en
cualguier otro soporte, exclusivamente cuando el acceso resulte necesario, y
siempre con previa autorizacidn de la Universidad Militar Nueva Granada y bajo
sus instrucciones.

QUINTO: A autorizar las claves, registros y autorizaciones que se me asignen
para acceder a la informacion de la universidad, Unica y exclusivamente para el
cumplimiento de mis actividades y, a no vulnerar las claves y registros de
seguridad que la universidad tenga establecidos para el manejo de la informacidn
institucional, ni incurrir en los tipos penales que sobre la materia trata la Ley 1273
de 2009.

Cordialmente,

C.C No.

Vo. Bo (SUPERVISOR)

0 EPS realizarse los exdmenes médicos ocupacionales, lo importante es verificar que las instituciones escogidas cumplan

con los requisitos y que el mismo este avalado por un Médico Ocupacional.

Formato de Seguridad Social Contratista, debidamente diligenciado con los
datos de los documentos que se anexan, se puede descargar en la pagina de
Intranet/Dependencias/Div. Talento Humano y adicionalmente se envia en los

anexos.
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UNATRSIDAD MILITAR
NUEVA GRANADA

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIVISIGN GESTION TALENTO HUMANO

FORMATO SEGURIDAD SOCIAL CONTRATISTAS

Nombre Contratista:

Cedula de Ci Expedida en

Unidad Académico - ativa:

1. Informe la Entidad Promotora de Salud —EPS en la cual se encuentra afiliado y activo:

2. Informe la Entidad de Pensiones en |a cual se encuentra afiliado y activo:

3. Informe la Administradora de Riesgo Laboral en la cual se encuentra afiliado y activo

4. Informe su entidad bancaria, Tipo y nimero de cuenta donde autoriza a la Universidad
consignarle el valor del contrato firmado.

Entidad bancaria

Tipo de cuenta:

Nimero de cuenta:

Firme a los del mes de del afio bajo mi absoluta
responsabilidad que la informacién entregada es la real, sobre la EPS, EP, ARL y Cuenta bancaria en
la cual la universidad consignard los dineros correspondientes a los contratos firmados.

FIRMA CONTRATISTA

Carrera 11 101-80 - PBX (571) 650 0000 - www.umng.edu.co
Bogoti, D.C. - Colombia



REQUERIMIENTO DE CONTRATISTAS CON HISTORIA LABORAL EN LA
UMNG:

IMPORTANTE: Toda la documentacién se debe presentar con la lista

de chequeo respectiva, debidamente diligenciada en COMPUTADOR,
indicando el numero de requisiciéon del sistema Univex IV e impresa.

1.

Formato de solicitud de contratacion - OPS (TH-GT-F-4) Revisiéon No. 9:
debidamente diligenciado en original, recuerde que el formato debe ser firmado
por las siguientes partes (sin excepcion): Investigador Principal (quién actia como
supervisor del contrato), el Director del Centro de Investigaciones de la Facultad,
el Decano de la Facultad y el Vicerrector de Investigaciones (total cuatro firmas).
El formato se puede descargar en la pagina de Intranet/Dependencias/Div. Talento
Humano (en este caso recuerde incluir la cuarta firma), la version con cuatro firmas
se envia en los anexos.

Formato de concertacion de entregables segun solicitud orden de prestacion
de servicios (IN-IV-F-26) Revision No. 3: debidamente diligenciado en original,
recuerde que el formato debe ser firmado por el contratista y por el Investigador
Principal (quién actia como supervisor del contrato). El formato se puede
descargar del Sistema Kawak y adicionalmente se envia en los anexos.

Fotocopia de Cédula de Ciudadania vigente (amarilla con hologramas) al 150%.

. Fotocopia de Diplomay Acta de Grado o titulo que acredite la respectiva profesion.

Certificacion de Afiliacion a Fondo de Pensiones AFP (Aseguradora de Fondos de
Pensiones), actualizado no mayor a 15 dias y que su estado sea
ACTIVO/COTIZANTE/MODALIDAD INDEPENDIENTE.

Certificacion de Afiliacion a EPS (Entidad Promotora de Salud), actualizado no
mayor a 15 dias y que su estado sea ACTIVO/COTIZANTE/MODALIDAD
INDEPENDIENTE.

. Certificacion de Afiliacion ARL, actualizado no mayor a 15 dias y que su estado

sea ACTIVO/COTIZANTE/MODALIDAD INDEPENDIENTE.

Registro Unico Tributario (RUT) actualizado y con fecha no mayor a 60 dias.

. Compromiso de Confidencialidad, diligenciado y firmado en original con fecha

actual, se pueden descargar en la pagina de Intranet/Dependencias/Div. Talento
Humano y adicionalmente se envia en los anexos.

10.Examen Ocupacional de Ingreso - Cuando el contrato sea mayor a treinta dias,

recuerde que el examen tiene vigencia de dos (2) afios, si el del afio anterior se
encuentra vigente podra anexar una copia o solicitarla en el centro médico donde



le fue realizado el MiSMO. se recuerda que el contratista tiene Ia autonomia de escoger en que IPS o EPS realizarse
los examenes médicos ocupacionales, lo importante es verificar gue las instituciones escogidas cumplan con los requisitos y que
el mismo este avalado por un Médico Ocupacional.

11.Formato de Seguridad Social Contratista, se pueden descargar en la pagina
de Intranet/Dependencias/Div. Talento Humano y adicionalmente se envia en los
anexos.

REQUERIMIENTO DE CONTRATISTA EXTRANJERO:

IMPORTANTE: Toda la documentacién se debe presentar con la lista
de chequeo respectiva, debidamente diligenciada en COMPUTADOR,
indicando el numero de requisicion del sistema Univex IV e impresa.

e Permiso de trabajo para desempefiarse laboralmente en la Universidad
Militar Nueva Granada. (Vo.Bo. Oficina de Relaciones Internacionales)

e Copia legible de la VISA, Cédula de Extranjeria, Pasaporte (vigentes)
(Vo.Bo. Oficina de Relaciones Internacionales)

e Resolucion del MEN (Convalidacién del titulo Académico de pregrado y/o
posgrado en Instituciones de Educacion superior Extranjeras) (Vo.Bo.
Oficina de Relaciones Internacionales)

¢ Adicionalmente los documentos requeridos para Contratistas Nuevos.



REQUERIMIENTOS DE JOVENES INVESTIGADORES:

Los requerimientos para la contratacion por OPS de Jovenes Investigadores, son los
mismos descritos anteriormente, por favor tenga en cuenta que los jovenes
investigadores no deben haber participado previamente en proyectos de investigacion en
calidad de jovenes investigadores, asistentes graduados o asistentes de investigacion,
razén por la cual la persona a contratar lo realiza siempre por primera vez (nuevo).

Adicionalmente se debe adjuntar la lista de chequeo relacionada a continuacion,
acompafada de los documentos y certificaciones requeridos alli, en los cuales se
incluyen los requisitos especificos y obligatorios para el caso de contratacion de Jovenes
Investigadores, segun Resolucién 1811 de 2018, esta lista de chequeo se envia en los
anexos:

UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA CRANADA
'VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES

DIVISION DE INVESTIGACION CIENTIFICA

RESOLUCION 1811 DE 2018
TRES (3.5) SAL EGAL /), HASTA POR MAXIMO DE DIEZ (10) MESES EN LA VIGENCIA DEL PROYECTO QUE LO
VINCULA

JOVENES INVESTIGAD ORES VIGENCIA 2020 Dy
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nenvacos.

2 artcipar en 15 sem! gac) en PTOCESDS 2 MVESHZATION 1OMatY

3108 grupes y semiliercs, avaiade por

Anexos:

1. Formato Solicitud OPS TH-GT-F-4 — Rev. 9 (con cuatro firmas)

2. Formato Concertacion Entregables IN-IV-F-26 — Rev. 3

3. Formato de Confidencialidad OPS 2020

4. Formato de Seguridad Social OPS 2020

5. Verificacion Contratacion Jévenes Investigadores 2020

6. Listas de Chequeo (total 3) Nuevos — Con historia laboral - Extranjeros
7. Resolucién No. 1811 de 2018

Elaboro6: Andrea Torres
Doris Sierra
Revis6 y Aprobo: Dra. Diana Caicedo, Jefe Division de Investigacion Cientifica

Dra. Sandra Lesmes, Jefe Division de Investigacion e Innovacién Campus



