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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

CONVOCATORIA N°: 027

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

siguientes términos:

DEPENDENCIA QUE
CONVOCA:

TIPO ) DE | Personal Académico
VINCULACION:
NOMBRE DE LA | Direccién Administrativa Ext Facatativa

1. PERFIL(ES):

PERFIL N° 1: PROFESIONAL PARA CAPACITACION EN EL FORTALECIMIENTO
DE ESTRATEGIAS PARA LA PERSONALIDAD

OBJETO O LABOR:

Prestar servicios de capacitacion en el fortalecimiento de
estrategias para la personalidad y la orientacién
vocacional, dirigido a estudiantes de educacién media del
municipio de Funza Cundinamarca en el marco del
contrato interadministrativo CO1.PCCNTR.5104717.

N° DE PERSONAS|1
SOLICITADAS:
N° DE CDP: 40
LUGAR DE | Municipio Funza Cund.
EJECUCION:
TIEMPO DE |1 MES
CONTRATO:
VALOR CONTRATO: $2.500.000
2 Titulo de pregrado en areas relacionadas con docencia,
EDUCACION: psicologl’a,pfilogsofl’a, admoén. de empresas y afines..
FORMACION: N/A
EXPERIENCIA: 6 meses de experiencia docente en instituciones
educativas de basica y media.
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
HABILIDADES: Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

ourwWNE

OBLIGACIONES Y/O
FUNCIONES DEL
PERFIL:

1. Dirigir la ejecucion total del curso, la construccion de
los ejes tematicos con la asignacion de un (1) grupo
durante el desarrollo del mismo.

2. Enviar al supervisor del contrato a través de correo
electrénico los documentos resultantes de las jornadas
de trabajo (interna y externa) que contribuyan a la
generacion de documentos, para su compilacion.

3. Reportar oportunamente al supervisor del contrato las
modificaciones tanto técnicas como metodoldgicas que
pudiera sufrir el proyecto.
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4. Elaborar y entregar al supervisor del contrato al inicio
del presente contrato, el cronograma de actividades
académicas para la totalidad del curso.

5. Cumplir en su totalidad con el cronograma
establecido.

6. Llevar el registro de la asistencia de los estudiantes
en cada sesion.

7. Certificar el cumplimiento de los objetivos del curso de
los asistentes a través del reporte de calificaciones y
asistencia.

8. Elaborar informe periédico de las actividades
realizadas al supervisor del contrato, segun el
procedimiento establecido institucionalmente

PERFIL N° 2

PROFESIONAL )
FORTALECIMIENTO DE ELEMENTOS DE EXPLORACION EN

PARA CAPACITACION EN EL

LA

ORIENTACION VOCACIONAL

OBJETO O LABOR:

Prestar servicios de capacitacion en el fortalecimiento de
elementos de exploracion en la orientaciéon vocacional,
dirigido a estudiantes de educacién media del municipio
de Funza Cundinamarca en el marco del contrato
interadministrativo CO1.PCCNTR.5104717.

N° DE PERSONAS|1

SOLICITADAS:

N° DE CDP: 41

LUGAR DE | Municipio Funza Cund.
EJECUCION:

TIEMPO DE |1 MES

CONTRATO:

VALOR CONTRATO: $ 3.200.000

Titulo de pregrado en psicologia

EDUCACION:
FORMACION: N/A
EXPERIENCIA: 6 meses de experiencia docente en instituciones
educativas de educacién béasica, técnica o universitaria y/o
laboral en areas relacionadas a orientacion vocacional
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
HABILIDADES: Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

ok wNE

OBLIGACIONES Y/O
FUNCIONES DEL
PERFIL:

1. D|r|g|r la ejecucion total del curso, la construccion de
los ejes teméticos con la asignacion de dos (2) o tres (3)
grupos durante el desarrollo del mismo.

2. Asistir de forma presencial 3 dias a la semana para
orientar el curso con los respectivos grupos asignados,
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asi como realizar el acompafiamiento de forma virtual
con una sesion semanal a todos los grupos asignados.
3. Enviar al supervisor del contrato a través de correo
electrénico los documentos resultantes de las jornadas
de trabajo (interna y externa) que contribuyan a la
generacion de documentos, para su compilacion.

4. Reportar oportunamente al supervisor del contrato las
modificaciones tanto técnicas como metodoldgicas que
pudiera sufrir el proyecto.

5. Elaborar y entregar al supervisor del contrato al inicio
del presente contrato, el cronograma de actividades
académicas para la totalidad del curso.

6. Cumplir en su totalidad con el cronograma
establecido.

7. Llevar el registro de la asistencia de los estudiantes
en cada sesion.

8. Certificar el cumplimiento de los objetivos del curso de
los asistentes a través del reporte de calificaciones y
asistencia.

9. Elaborar informe periédico de las actividades
realizadas al supervisor del contrato, segun el
procedimiento establecido institucionalmente

PERFIL N° 3: PROFESIONAL PARA CAPACITACION EN EL FORTALECIMIENTO
DE ESTRATEGIAS PARA LA PERSONALIDAD

OBJETO O LABOR:

Prestar servicios de capacitacion en el fortalecimiento de
estrategias para la personalidad y las preferencias
vocacionales, dirigido a estudiantes de educacion media
del municipio de Funza Cundinamarca en el marco del
contrato interadministrativo CO1.PCCNTR.5104717.

N° DE PERSONAS|1
SOLICITADAS:
N° DE CDP: 43
LUGAR DE | Municipio Funza Cund.
EJECUCION:
TIEMPO DE |1 MES
CONTRATO:
VALOR CONTRATO: $ 2.500.000
EDUCACION: Titulo de pregrado: Psicologo/a
FORMACION: N/A
EXPERIENCIA: 6 meses de experiencia docente en instituciones
educativas de educacién béasica, técnica o universitaria y/o
laboral en areas relacionadas a la psicologia
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
HABILIDADES: Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

oglrwNE
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OBLIGACIONES Y/O|1. Dirigir la ejecucion total del curso, la construccion de
FUNCIONES DEL | los ejes teméaticos con la asignacion de un (1) grupo
PERFIL: durante el desarrollo del mismo.

2. Enviar al supervisor del contrato a través de correo
electrénico los documentos resultantes de las jornadas
de trabajo (interna y externa) que contribuyan a la
generacién de documentos, para su compilacion.

3. Reportar oportunamente al supervisor del contrato las
modificaciones tanto técnicas como metodoldgicas que
pudiera sufrir el proyecto.

4. Elaborar y entregar al supervisor del contrato al inicio
del presente contrato, el cronograma de actividades
académicas para la totalidad del curso.

5. Cumplir en su totalidad con el cronograma
establecido.

6. Llevar el registro de la asistencia de los estudiantes
en cada sesion.

7. Certificar el cumplimiento de los objetivos del curso de
los asistentes a través del reporte de calificaciones y
asistencia.

8. Elaborar informe periédico de las actividades
realizadas al supervisor del contrato, segun el
procedimiento establecido institucionalmente.

2. DOCUMENTOS MINIMOS DE PARTICIPACION:

Los documentos minimos de participacion son los siguientes:

1.
2.

9.

10.
11.
12.

Hoja de vida normal con los respectivos soportes.

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

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

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

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

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

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

Tarjeta Profesional (cuando aplique).

Autorizacion para el tratamiento de datos personales (ESG-SSI-r001)
Acuerdo de confidencialidad y proteccion de datos (ESG-SSI-r002).

Consulta de Inhabilidades por delitos sexuales contra menores de 18 afios —
Ley 1918 de 2018.
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13. Declaracién sobre causales de inhabilidad, incompatibilidad y conflictos de
interés — Codigo Autonémico (ATHr274).

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 Conduccion vigente (Solo conductores).

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

1. RUT vigente.

NOTA 1: Los anteriores son los documentos minimos que deben ser presentados por
los aspirantes ser habilitados. Los archivos adjuntos deben venir en formato PDF y
su nombre no puede contener signos de puntuacion, acento y/o admiracion.

3. RECEPCION DE DOCUMENTOS MINIMOS DE PARTICIPACION

Los interesados deberan enviar los documentos solicitados en archivo PDF segun
fechas establecidas en el calendario de la Convocatoria y al correo electrénico
indicado a continuacion, diligenciando en el asunto el nimero de la Convocatoria y el
Perfil al cual se esta postulando.

El correo electrénico habilitado para la recepcion de documentos de la presente
Convocatoria seré el siguiente:

— Para vinculacion a término fijo: No aplica

— Para OPSy Anexos de personal Académico:
Ipsanabria@ucundinamarca.edu.co

Nota 1: En caso de que los documentos no sean recepcionados al correo correcto
se entenderd como no enviada la inscripcién, ya que el presente documento esta
comunicando de forma clara el medio a través del cual se recepcionan los
documentos minimos de participacion, ateniendo los principios de transparencia de la
contratacion.

Nota 2: La recepcién de documentos se realizara Unicamente en las fechas
establecidas para la Etapa de Postulacion y en horario laboral de la Universidad, esto
es,de8am.a6p.m.

Nota 3: El nombre de lo(s) documento(s) adjunto(s) NO debera contener signos de
puntuacion, admiracién y/o interrogacién

4. ASPECTOS SUCEPTIBLES 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).

— Especializacién (4 puntos).

— Maestria (5 puntos).

— Doctorado (6 puntos).
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Méaximo de calificacion (6) seis puntos.

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

Maximo de calificacion (3) tres puntos.

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

EXPERIENCIA
LABORAL:

— Se calificara con un punto (1) por cada afio de
experiencia laboral certificado.
Méaximo 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).

— Méximo 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
serd elaborada por &rea solicitante (y sera
discrecional por parte de la Universidad).

— Méximo de calificacién cinco (5) puntos.

PUNTUACION TOTAL
MAXIMA:

Veinticinco (25) puntos

5. CRONOGRAMA PRINCIPALES ETAPAS DEL PROCESO

N° ETAPA RESPONSABLES
1 Publicacion de la Convocatoria Direccion de Talento Humano.
Oficina Asesora de Comunicaciones.
Los interesados deberan enviar los|Postulantes.
documentos  solicitados  mediante
correo electronico segun lo establecido
en punto 3 de la presente convocatoria
“RECEPCION DE DOCUMENTOS
5 MINIMOS DE PARTICIPACION”
Nota: La recepcion de documentos se
realizar4 Unicamente en las fechas
establecidas para la Etapa de
Postulacién y en horario laboral de la
Universidad, esto es, de 8 a.m. a 6 p.m.
Direccion de Talento Humano (para
3 Se realizara verificacion documental de | vinculacion a término fijo).

requisitos minimos de participacion.

Dependencia Solicitante (para OPS y
Anexos de Personal Académico).
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Se publicaran los resultados de la
revision de requisitos minimos de
participacion.

Direccion de Talento Humano
Oficina Asesora de Comunicaciones

Se calificardn aspectos susceptibles de
puntuacién  Unicamente con las
personas que cumplan con los
requisitos minimos de participacion.

Direccion de Talento Humano (para
vinculacién a término fijo).
Dependencia Solicitante (para OPS y
Anexos de Personal Académico).

Pruebas Comportamentales y de
Conocimientos

Se puntuard 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 discrecional por parte de la
Universidad).

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

Se publicaran los resultados de los
aspectos susceptibles de puntuacion.

Direccién de Talento Humano.
Oficina Asesora de Comunicaciones.

Los postulantes podran realizar sus
reclamaciones Unicamente a través de
correo  electrénico segun fechas
establecidas en el Calendario de la
Convocatoria 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.

El correo electronico habilitado para la
recepcion de las reclamaciones sera el
siguiente:

—Para vinculacion a término fijo:
No aplica

—Para OPS y Anexos de personal
Académico:

Ipsanabria@ucundinamarca.edu.co

Postulantes

La Direccion de Talento de Humano y/o
la dependencia solicitante daran
respuesta a las reclamaciones segun
los dias establecidos en calendario
publicado en la Convocatoria.

Direccion de Talento Humano (para
vinculacion a término fijo).
Dependencia Solicitante (para OPS y
Anexos de Personal Académico).

10

Se publicaran los resultados finales.

Direccion de Talento Humano.

Oficina Asesora de Comunicaciones
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NOTA: La publicacion se realizard en el portal web de la Universidad de
Cundinamarca a través del link
https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/convocatorias-laborales y sera el
medio de comunicacién y de publicacién de la Universidad con los interesados en el
proceso.

Lo anterior, sin perjuicio de los demas medios de comunicacion existentes.
6. CALENDARIO

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

an
=)

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

RlRr|PIR[R|IRR|R|P|N|W[R|T

Nota: El calendario adjunto establece las fechas respectivas de inicio y fin de cada
una de las etapas.

7. DEFINICIONES

EDUCACION: Se entiende por educacion los conocimientos académicos adquiridos
en instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno
Nacional, correspondientes a la educacion basica primaria, bésica secundaria, media
vocacional; superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacién
técnica profesional, tecnoldgica y profesional, y en programas de postgrado en las
modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.

Los estudios se acreditardn mediante la presentacion de certificados, diplomas,
grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes. Para su validez
requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes
sobre la materia.

EXPERIENCIA LABORAL: Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de
cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio.

EXPERIENCIA PROFESIONAL: Es la adquirida a partir de la terminacion y
aprobacion del pensum académico de la respectiva formacion profesional. Diferente
a la Técnica Profesional y Tecnologica, en el ejercicio de empleos o actividades que
tengan funciones similares a las del empleo a proveer.
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Cualquier tipo de experiencia se acreditara mediante la presentacion de constancias
expedidas por la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o
privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesién o actividad en forma independiente,
la experiencia se acreditara mediante declaracion del mismo.

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

1. Nombre o razén social de la entidad o empresa.
2. Tiempo de servicio.
3. Relacion de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion
haya prestado sus servicios en el mismo periodo a una o varias instituciones, el
tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas
diarias, el tiempo de experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y
dividiendo el resultado por ocho (8).

8. AL POSTULARSE DEBE TENER EN CUENTA:

1. 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.

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

3. Su participacion en este proceso de convocatoria no le otorga derecho alguno,

ni implica necesaria contratacion.

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

5. En caso de empate se tendr4 como criterio de desempate a quien se haya
registrado primero su postulacion.

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

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

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

Se adjunta: Calendario de Convocatoria.

Elabor6: (Oswaldo Vanegas-Director Admiinistrativo)

VoBo: Asesor Juridico. .=
VoBo: Directora Juridica é@
Aprobo: Talento Humarjo, .

Caédigo Serie Documental (12.1-14I).
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