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16.
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
CONVOCATORIA Ne; 096 DE 2022

La Universidad de Cundinamarca lo invita a participar en la convocatoria bajo los
siguientes términos:

TIPO DE | CONTRATO A TERMINO FIJO
VINCULACION:
NOMBRE DE LA | DIRECCION ADMINISTRATIVA — SECCIONAL UBATE
DEPENDENCIA  QUE
CONVOCA:

1. PERFIL(ES):

PERFIL N° 1 AUXILIAR DE OFICINA | UBATE

OBJETO O LABOR: Auxiliar de Oficina |
N° DE PERSONAS|1

SOLICITADAS:

N° DE CDP: 11

LUGAR DE | UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA — SECCIONAL
EJECUCION: UBATE

TIEMPO DE | A partir de la expedicion del registro presupuestal hasta
CONTRATO: el 17 de junio de 2022.

VALOR CONTRATO: $4.441.436

EDUCACION: Titulo de bachiller.

FORMACION: Cursos, capacitaciones, seminarios y diplomados en

gestion administrativa y/o secretarial.

EXPERIENCIA: 2 afios en &rea relacionadas con secretariado, servicio al

cliente al interior de la Universidad o 2 afios en otras

instituciones.

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

OBLIGACIONES Y/O - Instruir y asesorar eficazmente al usuario en la

FUNCIONES DEL blasqueda e investigaciones bibliograficas.

PERFIL: - Realizar actividades de verificacion de inventarios,
en cumplimiento a lo establecido en los
cronogramas del area.

- Dar cumplimiento a lo establecido en los
documentos del Sistema de Gestién de Calidad.

- Orientar amable y permanentemente a los
usuarios en el uso de los servicios y recursos con
los que cuenta la biblioteca.

- Realizar el préstamo de los medios electronicos
de la biblioteca bajo las politicas institucionales.

- Gestionar la devolucién del material bibliografico
gue presente retraso en su entrega.

HABILIDADES:

ogrwNE
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- Realizar aportes permanentes en pro del
mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de
Calidad.

- Manejo de horario flotante para cubrir posibles
espacios en el servicio.

Nota: Para el adecuado diligenciamiento de las areas (Educacion, Formacion,
Habilidades y Experiencia) es necesario revisar el instructivo ATHIO07.

2. DOCUMENTOS MINIMOS DE PARTICIPACION:

1. Hoja de vida normal con los respectivos soportes.

2. Diplomas de estudio (si son estudios en el exterior deben ser convalidados por
el Ministerio de Educacion)

3. Certificaciones de Experiencia (en caso de docentes deben especificar
modalidad y para Horas Catedra debe especificar nimero de horas).

4. Fotocopia documento de identificacion.

5. Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la
Republica (vigente).

6. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacién (vigente).

7. Consulta en linea de antecedentes y requerimientos judiciales expedido por la
Policia Nacional de Colombia (vigente).

8. Sistema Nacional de Medidas Correctivas — RNMC (Donde se visualice
nombre y cedula).

9. Tarjeta Profesional (cuando aplique).

10. Autorizacién para el tratamiento de datos personales.

Documentos Minimos Adicionales para Contratos a Término Fijo:
1. Certificado Sistema Integrado de informacién sobre multas y sanciones por
infracciones de transito SIMIT, (Solo conductores).
2. Registro Unico Nacional de Transito RUNT, (Solo conductores).
3. Licencia de Conduccién vigente (Solo conductores).

Documentos Minimos Adicionales para Ordenes de Prestacién de Servicios y
Anexos de Personal Académico:

1. RUT vigente.

3. ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE PUNTUACION

Se sumaran los siguientes puntos por cada titulo
adicional al requerido (diploma y/o acta de grado).

— Técnico (1 punto)

— Tecndlogo (2 puntos).

— Profesional (3 puntos).

— Especializacion (4 puntos).

— Maestria (5 puntos).

— Doctorado (6 puntos).

EDUCACION:

Méximo de calificacion (6) seis puntos.
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Nota: Si la calificacion obtenida supera el maximo de
calificacion se mantendra una puntuacion de seis (6)
puntos.

FORMACION:

— Se calificara con cero punto cinco (0.5) cada uno de
los Cursos, diplomados, curso, taller, seminario,
conferencia, capacitacion, congreso, siempre y
cuando se cuente con soporte documental
correspondiente.

— Se calificard con un (1) punto Pro-eficiencia en una
lengua extranjera certificado mediante prueba
estandarizada internacional.

Méaximo de calificacion (3) tres puntos.

Nota: Si la calificacion obtenida supera el maximo de
calificacion se mantendra una puntuacién de tres (3)
puntos.

EXPERIENCIA
LABORAL:

— Se calificard con un punto (1) por cada afio de
experiencia laboral certificado.
Maximo de calificacion seis (6) puntos.

PRUEBA
COMPORTAMENTAL

— Se puntuara de uno (1) a (5) cinco puntos a partir de
calificacion obtenida en prueba comportamental
aplicada por el area de Talento Humano (la cual sera
discrecional por parte de la Universidad).

— Maximo de calificacién cinco (5) puntos.

PRUEBA
CONOCIMIENTOS

— Se puntuara de uno (1) a (5) cinco puntos a partir de
calificacion obtenida en prueba conocimientos, la cual
sera elaborada por &rea solicitante (y sera
discrecional por parte de la Universidad).

— Maximo de calificacién cinco (5) puntos.

PQNTUACION TOTAL
MAXIMA:

Veinticinco (25) puntos

5. CRONOGRAMA PRINCIPALES ETAPAS DEL PROCESO

N° ETAPA RESPONSABLES

1 |Publicaciéon de la Convocatoria Direccion de Talento Humano.

Los interesados deberan enviar los | Postulantes.
documentos solicitados en archivo
PDF al correo electronico
seleccionth@ucundinamarca.edu.c
0 segun fechas establecidas en el
calendario de la Convocatoria,
indicando en el Asunto el Niumero de

2 la Convocatoria y el Perfil al cual se
esta postulando.
Nota: El nombre del archivo adjunto
NO debera contener signos de
puntuacion, admiracion y/o
interrogacion.
o e Direccion de Talento Humano (para OPS
Se realizara verificacion documental . et o
3 lde requisitos minimos de|Y vinculacion a término fijo).

participacion.

Dependencia Solicitante (para Anexos de
Personal Académico).
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Se publicaran los resultados de la

Direccién de Talento Humano (para OPS
y vinculacién a término fijo).

4 |revision de requisitos minimos de
participacion. Oficina Asesora de Comunicaciones
Se calificaran aspectos susceptibles | Direccion de Talento Humano (para OPS
5 de puntuacion Unicamente con las |y vinculacion a término fijo).
personas que cumplan con los|Dependencia Solicitante (para Anexos de
requisitos minimos de participacion. | Personal Académico).
Se puntuara de uno (1) a (5) cinco puntos
a partir de calificacion obtenida en prueba
comportamental aplicada por el &rea de
Talento Humano (la cual sera
6 Pruebas Comportamentales y de discrecional por parte de la Universidad).
Conocimientos Se puntuaré de uno (1) a (5) cinco puntos
a partir de calificacién obtenida en prueba
conocimientos, la cual sera elaborada por
area solicitante (y sera discrecional por
parte de la Universidad).
Direccién de Talento Humano (para OPS
Se publicaran los resultados de los |y vinculacion a término fijo).
7 |aspectos susceptibles de
puntuacion. Oficina Asesora de Comunicaciones
Los postulantes podran realizar sus | Postulantes
reclamaciones Unicamente a través
de correo electronico
seleccionth@ucundinamarca.edu.c
0 segun fechas establecidas en el
8 calendario de la Convocatoria y en
horario de 8 a.m. a 4 p.m.
Para ello deberan indicar en el
asunto el Numero de |la
Convocatoria y del perfil a la cual va
dirigida.
La Direccion de Talento de Humano | Direccion de Talento Humano y/o
y/o la dependencia solicitante daran | Dependencia Solicitante.
9 respuesta a las reclamaciones
segun los dias establecidos en
calendario  publicado en la
Convocatoria.
Direccion de Talento Humano (para OPS
y vinculacién a término fijo).
10 | Se publicaran los resultados finales.

Oficina Asesora de Comunicaciones
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5. CALENDARIO

Se adjunta oficio con calendario respectivo, teniendo en cuenta los siguientes
parametros:

[oN
=

Etapa Dia

Publicacion de la Convocatoria

Postulacién de hojas de vida

Revision de requisitos minimos

Publicacion de resultados de revision

Reclamaciones

Respuesta reclamaciones

Evaluacién de aspectos susceptibles de puntuacion

Aplicacién de pruebas comportamentales y de conocimientos

Publicacion de resultados aspectos susceptibles de puntuacion

Reclamaciones

Respuesta reclamaciones

Informe de resultado final

RlRrRrIR[R[RIR|R|[P|R|N[R|T

Total

=
w

6. AL POSTULARSE DEBE TENER EN CUENTA:

1.

W N

Se adjunta: Calendario de Convocatoria. Ve
4
Elabord: Miguel Alejandro Flechas Montaﬁaﬂ/,

VoBo: Asesor Jurl’diCO,i;';‘féD

Podran participar en el proceso quienes acrediten los requisitos fijados en la
presente convocatoria, que no estén incursos en causales de inhabilidad, de
incompatibilidad, violacion de la Ley y/o conflicto de intereses.

El participante so6lo puede registrar su hoja de vida segun perfil requerido.

Su participacién en este proceso de convocatoria no le otorga derecho alguno,

ni implica necesaria contratacion.

El calendario es sujeto de modificacién conforme al nimero de postulantes o
situaciones administrativas.

En caso de empate se tendra como criterio de desempate a quien se haya
registrado primero su postulacion.

En caso de que se requiera examen médico ocupacional y la persona
seleccionada resultara no sea apta, se continuara el proceso con la persona
que quedo en segundo lugar, la cual en todo caso debera hacerse dicho
examen al dia siguiente de la seleccion.

Una vez se cuente con la persona seleccionada la dependencia solicitante
debera allegar a la Direccibn de Talento Humano la documentacion
actualizada y completa solicitada en el formato ATHr131.

Una misma persona no podra postularse para dos o mas perfiles dentro de la
presente Convocatoria.

Aprobd: Talento Huma}&} ‘
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