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RESOLUCION

12.

rREsOLUCION No. 010 peL 2026 - 02 - 10

" POR MEDIO DE LA CUAL SE CONVOCA A CONCURSO PUBLICO DE
MERITOS PARA PROVEER 5 VACANTES DE LA PLANTA DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO EN LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA ™.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, en uso de sus
facultades legales, estatutarias y, especialmente las conferidas en el articulo 69 de
la Constitucién Politica, Ley 30 del afic 1992 y lo previsto en el Acuerdo del Consejo

Superior No. 005 del 05 de agosto del 2009, articulos 26 y 28, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 69 de la Constitucién Politica reconoce la autonomia universitaria, al
disponer que las universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios
estatutos, de acuerdo con la ley, y que el legisiador establecera un régimen especial
para las universidades del Estado, garantizando asi su capacidad de autorregulacion
académica, administrativa y organizacional.

Que la Ley 30 de 1992, “Por la cual se organiza el servicio publico de la educacion
superior”, en sus articulos 28, 57 y 79, desarrolla el alcance de la autonomia
universitaria, facultando a las universidades publicas para darse y modificar sus
estatutos y adoptar sus propios regimenes, dentro de los cuales se encuentra la
regulacion de la carrera del personal administrativo, como manifestacién necesaria
de dicha autonomia.

Que el articulo 57, inciso tercero, de la citada ley, establece que el régimen especial
de las universidades comprende, entre otros aspectos, la organizacién y eleccion del
personal administrativo, lo cual implica la potestad de definir los sistemas de ingreso,
seleccion, permanencia y retiro, es decir, el sistema de carrera administrativa.

Que, a su vez, el articulo 79 ibidem sefiala los contenidos minimos que debe
contemplar el estatuto general en materia de personal administrativo, tales como
derechos, obligaciones, inhabilidades, prohibiciones y situaciones administrativas, en
armonia con las normas vigentes que regulan dichos asuntos.

Que, en consecuencia, el ejercicio de la autonomia universitaria y la expedicion de
los estatutos que regulan la carrera administrativa no pueden desconocer lo dispuesto
en el articulo 125 de la Constitucién Politica, el cual consagra el concurso publico de
méritos como regla general para la provision de los empleos publicos, atendiendo las
particularidades del régimen especial aplicable a las universidades ptblicas.

Que, para la Universidad de Cundinamarca, dicho régimen especial se encuentra
contenido en el Acuerdo del Consejo Superior No. 005 de 2008, "Por medio del cual
se adopta el Estatuto del Personal Administrativo de la Universidad de
Cundinamarca”, el cual regula integralmente la carrera administrativa institucional.

Que el citado estatuto establece, en su articulo 21, que la carrera administrativa en la
Universidad de Cundinamarca se rige por los principios de legalidad, honestidad,
imparcialidad, eficiencia, lealtad y compromiso, y se fundamenta exclusivamente en
el mérito como criterio para la seleccién, ingreso, promocién y permanencia en los
empleos de carrera.

Que, de igual manera, el articulo 23 dei Acuerdo 005 de 2009 dispone que el ingreso,
promocion y ascenso a la carrera administrativa se realizara exclusivamente mediante
concurso, con base en el cumplimiento de requisitos, la competencia técnica y el

discriminacion.

rendimiento, garantizando la igualdad y proscribiendo cualquier form?ﬁ
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Que los articulos 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30 y 31 del mismo Acuerdo regulan de manera
expresa el concurso publico de méritos, su naturaleza, clases, competencia para su
adelanto, etapas del proceso de seleccion, reglas de la convocatoria, reclutamiento,
pruebas y conformacién de la lista de elegibles, consolidando un procedimiento
objetivo, técnico y transparente para la provision definitiva de los empleos de carrera
administrativa.

Que el Acuerdo del Consejo Superior No. 007 de 2015, “Por el cual se expide el
Estatuto General de la Universidad de Cundinamarca”, establece en su articulo 19
que el Rector es el representante legal de la Universidad y el responsable de su
direccion académica, administrativa y financiera, asi como ordenador del gasto,
nominador y ejecutor de las politicas y decisiones institucionales.

Que, conforme a lo dispuesto en el articulo 22, literai i, del Estatuto General,
corresponde al Rector expedir los Manuales de Funciones, requisitos minimos y
procedimientos administrativos del personal de planta de la Universidad.

Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Universidad de Cundinamarca constituye una herramienta esencial para la gestion
estratégica del talento humano, al permitir definir de manera precisa las funciones,
responsabilidades y competencias de los empleos que integran la planta de personal,
en coherencia con las necesidades misionales, administrativas y académicas de la
Institucion.

Que la planta de personal administrativo de la Universidad de Cundinamarca tiene
caracter global y flexible, lo cual implica que los empleos no se encuentran adscritos
de manera permanente a una dependencia o unidad regional especifica, pudiendo
ser ubicados y reubicados segun las necesidades del servicio, en ejercicio de las
facultades de direccion y administracion que corresponden al Rector como
nominador, de conformidad con el articulo 19 del Estatuto General.

Que la Comisién Administradora de Carrera de la Universidad de Cundinamarca, en
sesién ordinaria celebrada el dia 04 de febrero de 2026, conceptud favorablemente
convocar a concurso publico de méritos con el fin de proveer cinco (5) cargos
denominados Profesional Universitario |I, pertenecientes a la planta de personal
administrativo, correspondientes al nivel profesional con perfil juridico, en
cumplimiento de lo dispuesto en el Acuerdo 005 de 2009, en concordancia can el Plan
de Desarrollo Institucional y en ejercicio de las competencias constitucionales, legales
y estatutarias atribuidas a dicha autoridad.

Que por lo anterior ef Rector de la Universidad de Cundinamarca, en pleno uso de
sus facuitades,

RESUELVE:

ARTICULO 1°: CONVOCATORIA. Convocar a concurso publico de méritos para
proveer cinco (5) empleos vacantes denominados Profesional Universitario I,
pertenecientes a la planta de personal administrativo, correspondientes al nivel
profesional con perfil juridico, en la Universidad de Cundinamarca, atendiendo los
criterios de la parte considerativa.

ARTICULO 2. PRINCIPIOS Y CRITERIOS RECTORES. Los principios y criterios
generales gue deberan desarrollarse para la carrera administrativa de la Universidad,
seran los sefalados en el articulo 209 de ta Constitucion Politica, y los descritos en
el articulo 21 del Acuerdo del Consejo Superior No. 005 del afio 2009, que
corresponden a los siguientes: principios de legalidad, honestidad, imparcialidad,
eficiencia, lealtad y compromiso, y se fundamenta exclusivamente en el mérito como
criterio para la selecci6n, ingreso, promocion y permanencia en los empleos de
carrera.

ARTICULO 3. NORMAS QUE RIGEN EL PROCESO. Las normas que rigen el
concurso de méritos son las establecidas en el articulo 69 de |a Constitucion Po!iti?(,
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la Ley 30 del afio 1992, el Acuerdo del Consejo Superior No.005 del 5 de agosto del |
afo 2009 “Por medio del cual se adopta el Estatuto del Personal Adminisirativo de la
Universidad de Cundinamarca”, el Acuerdo 007 de 2015, Estatuto General de la
Universidad de Cundinamarca, establece las bases funcionales y estructurales
de la institucidn, la Resolucion 146 del afo 2025 “Por fa cual se ajusta el manual
especifico de funciones y competencias laborales para el empleo de la planta de
personal de la Universidad de Cundinamarca”, y de forma supletoria, la Ley 909 del
afio 2004, decretos reglamentarios y demas normas aplicables en el marco de la
autonomia universitaria.

ARTICULO 4. CARGO CONVOCADO. El Concurso publico de méritos abierto sera
para proveer cinco (5) empleocs vacantes denominados Profesional Universitario I,
perteneciente a la planta de personal administrativo, correspondiente al nivel
profesional con perfil juridico.

ARTICULO 5. ETAPAS DEL PROCESO. Las etapas del proceso de seleccion, de
conformidad con el articulo 27 del estatuto de personal administrativo de la
Universidad de Cundinamarca, son las siguientes:
1. Convocatoria
2. Reclutamiento.
a) Verificacion de Requisitos Minimos
3. Pruebas
a) Prueba escrita de competencias Basicas y Funcionales
b) Prueba escrita de competencias Comportamentales
c) Entrevista
d) Prueba de Valoracién de Antecedentes
Lista de elegibles
5. Periodo de prueba

ARTICULO 6. REQUISITOS GENERALES DE PARTICIPACION. Para participar en
el proceso de seleccién se requiere:

1. Ser ciudadano(a) colombiano(a).

2. Cumplir con los requisitos minimos del empleo, sefialado en documento anexo
{manual de funciones)

3. No encontrarse incurso dentro de las causales constitucionales y legales de
inhabilidad e incompatibilidad o prohibiciones para desempefiar empleos publicos,
que persistan al momento de posesionarse en el evento de ocupar una posicion de
elegibilidad como resultado del concurso abierto de méritos.

4. Aceptar en su totalidad las reglas establecidas en el Proceso de Seleccion.

5. Los demas requisitos establecidos en normas legales y reglamentarias vigentes.

ARTICULO 7. CAUSALES DE EXCLUSION. Son causales de exclusién del proceso
de seleccion, las siguientes:

1. Aportar documentos falsos o aduiterados para su inscripcion.

2. No cumplir con los criterios de participacién descritos en el articulo No. 6 del

presente Resolucion. /
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3. Incumplir los requisitos minimos exigidos en el manual de funciones para el empleo
al cual aspire.

4. No superar las pruebas de caracter eliminatorio, establecidas para el concurso
abierto de méritos.

5. No presentarse a cualquiera de las pruebas establecidas a que haya sido citado.

6. Ser suplantado por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en
el Concurso.

7. Realizar acciones para cometer fraude en el concurso abierto de méritos.
8. Divulgar el contenido de las pruebas propias de este proceso de seleccion.

9. Transgredir las disposiciones contenidas tanto en la Resolucion como en los demas
documentos gue reglamenten las diferentes etapas del concurso.

10. No acreditar los requisitos en la fecha de corte que sea establecida.

11. Presentarse a las pruebas bajo estado de embriaguez o bajo efectos de
sustancias psicoactivas o incumplir las reglas previstas para la aplicacion de dichas
pruehas.

PARAGRAFO 1: Las citadas causales de exclusién, se aplicaran al aspirante en
cualquier momento del proceso de seleccion, si se comprueba su ocurrencia, sin
perjuicio de las acciones judiciales y/o administrativas a que haya lugar.

PARAGRAFO 2: En virtud de la presunciéon de buena fe de que trata el articulo 83 de
la Constitucién Politica, el aspirante se compromete a suministrar en todo momento
informacién veraz. Las anomalias, inconsistencias y/o falsedades en la informacion,
documentacién y/o en las pruebas, o intento de fraude, podra conllevar a las
sanciones legales y/o reglamentarias a que haya lugar, y/o a la exclusion del proceso
de seleccion en el estado en que éste se encuentre.

ARTICULO 8. CARGO OFERTADO. Los empleos que se convocan en el presente
concurso publico de méritos, pertenecientes a la planta de personal administrativo en

el nivel profesional con perfil juridico, son los siguientes:

Nivel Nimero de empleos
vacantes a proveer
Profesional Universitario [l 5
Total 5
|

ARTICULO 9. IDENTIFICACION DEL CARGO OFERTADO. La identificacion del
cargo que se convoca para el presente concurso de méritos, conforme la Resolucion
No. 146 de 2025, es el siguiente:

. IDENTIFICACION
I
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo | Profesional Universitario |l /
| .
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Cédigo 3010

Grado 15

Ntmero total de empleos 8

Namero total de empleos 5

vacantes

Dependencia ' Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervisién

directa
Lugar de prestacion del Sede Principal,
servicio Seccionales, Extensiones y

demas unidades regionales
de la Universidad de
Cundinamarca, segln las
necesidades del servicio

PARAGRAFO. De conformidad con la naturaleza global y flexible de la planta de
personal administrativo de la Universidad de Cundinamarca, los empleos convocados
podran ser ubicados en la Sede Principal, Seccionales, Extensiones y demas
unidades regionales de la Institucion, segun las necesidades del servicio. En
consecuencia, los aspirantes que resulten nombrados en pericdo de prueba deberan
prestar sus servicios en la unidad regional que determine la Universidad, pudiendo
ser reubicados posteriormente conforme a las necesidades institucionales.

ARTICULO 10. DIVULGACION. El proceso de seleccién sera divulgado en la pagina
web de la Universidad de Cundinamarca, en el entace convocatorias de la institucion,
como también en la pagina institucional de la Institucién de Educacion Superior
contratada para adelantar el concurso.

Asimismo, toda la documentacion e informacién que se emita en desarrollo de la
convocatoria permanecera publicada durante el desarrollo de esta.

PARAGRAFO: Con su inscripcién, los aspirantes aceptan las normas y regias que
rigen el presente concurso, entre ellas la presente Resolucién y sus disposiciones,
inclusive que, de acuerdo con lo previsto en el presente articulo, el medio oficial de
comunicacion de informacion sobre el desarrollo del proceso y de interés para los
aspirantes, sera la pagina web de la Universidad de Cundinamarca, en el enlace
Convocatorias de la institucion.

Por lo anterior, es responsabilidad del aspirante mantenerse en constante y oportuna
consulta de dichos medios para mantenerse al tanto respecto de la informacién de su
interés y concerniente a su participacion en el proceso.

ARTICULO 11. MODIFICACION DEL PROCESO DE SELECCION. Antes de iniciar
la etapa de inscripciones, el proceso de seleccién podra ser modificado o
complementado, a solicitud del operador del concurso, o directamente por la
universidad, por circunstancias debidamente justificadas, la cual sera oportunamente
divulgado a través de la pagina web de la Universidad de Cundinamarca, en €l enlace
Convocatorias y en la pagina web de la Institucién de Educacion Superior, contratada

para adelantar el concurso. /.}7
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PARAGRAFO 1: Iniciada la etapa de inscripciones, el proceso de seleccion solo
podra modificarse en cuanto al sitio, hora y fecha de recepcion de inscripciones y
aplicacion de las pruebas. Las fechas y horas no podran anticiparse a las previstas
inicialmenie.

PARAGRAFO 2: Las modificaciones, respecto de la fecha de las inscripciones, se
divulgaran por los mismos medios utilizados para la divulgacion del proceso de
seleccion, sefialadas en el articulo 10, por lo menos con dos (2) dias habiles de
anticipacion a la fecha de iniciacion del periodo adicional.

PARAGRAFO 3: Las modificaciones relacionadas con fechas o lugares de aplicacion
de las pruebas serén publicadas por los mismos medios utilizados para la divulgacion
del proceso de seleccion, sefialadas en el articulo 10 de la presente Resolucion con
por lo menos dos (2) dias habiles de anticipacion a la fecha inicialmente prevista para
su aplicacion.

PARAGRAFO 4: Sin perjuicio de lo anterior, los errores formales se podran corregir
en cualquier tiempo de oficio o a peticion de parte de conformidad con lo previsto por
el articulo 45 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

ARTICULO 12. INSCRIPCIONES. La Universidad de Cundinamarca, en su péagina
web, en el enlace convocatorias, dard a conocer con al menos veinte (20) dias
calendario de antelacién, la fecha de inicio y duracion de la etapa de inscripciones
para este proceso de seleccion.

Los aspirantes a las vacantes del concurso abierto de méritos realizaran su inscripcion
en el aplicativo que se disponga por la Universidad de Cundinamarca. El cargue de
documentos lo realizaran los aspirantes por medio de dicho aplicativo UNICAMENTE
durante los dias contemplados en el cronograma general del concurso para dicho fin
y en garantia del principio de transparencia y derecho a la igualdad del que son
titulares todos los aspirantes, estos documentos no podran ser reemplazados,
modificados ni subsanados después del cierre de inscripciones. Los documentos
allegados por medios diferentes o fuera de los tiempos definidos para dicho fin, seran
clasificados como extemporaneos y por lo mismo no procedera su analisis dentro de
ninguna etapa del concurso de méritos.

Para efectos de la inscripcién, se entregard a cada aspirante un numero 1D, y
contrasefia para que el aspirante inscrito pueda comprobar a satisfaccion el cargue
de |la documentacién. La Universidad seleccionada dispondra de todos los recursos
necesarios para garantizar la seguridad informatica durante el proceso.

PARAGRAFO 1: En el portal institucional de la Universidad de Cundinamarca se
dispondra de un enlace que redireccionara a la plataforma dispuesta para iniciar todas
las fases del proceso

PARAGRAFO 2: Se dispondra de un software especializado para la ejecucion de
concursos de méritos. Este programa tendra los médulos para la inscripcion de los
aspirantes, cargue de documentacion, interfaz de comunicacion, capacidad para
enviar mensajes a los aspirantes, médulo de reclamaciones y demas aspectos
necesarios para la correcta ejecuciéon del concurso.

ARTICULO 13. INFORMACION SOBRE DESARROLLO DE LAS ETAPAS DEL
PROCESO DE SELECCION. El medio oficial de comunicacién de informacioén sobre
el desarrollo del proceso y de interés para los aspirantes, sera la pagina web de la
Universidad de Cundinamarca, en el enlace convocatorias de la institucion.

Por lo anterior se reitera que es responsabilidad del aspirante mantenerse en
constante y oportuna consulta de dichos medios para mantenerse al tanto respecto
de la informacion de su interés y concerniente a su participacion en el proceso.

ARTICULO 14. DEFINICIONES. Para todos los efectos de la presente Resolucién, y
para el desarrollo de todas las etapas del proceso, se tendran en cuenta las siguient
definiciones: /5
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1. Educacion: Es un proceso de formacién permanente, personal, cultural y
social que se fundamenta en una concepcién integral de la persona humana,
de su dignidad, de sus derechos y de sus deberes.

2. Educacién Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecién a pautas
curriculares progresivas, conducenies a grados y titulos.

3. Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano. Es aquella que se
imparte en instituciones publicas o privadas certificadas en los términos del
Decreto 4904 de 2009 y el Decreto 1075 de 2015, con el objeto de
complementar, actualizar, suplir conccimientos y formar en aspectos
académicos o [abeorales, sin sujecién al sistema de niveles y grados
establecidos en la Educacién Formal y conduce a {a obtencion de Certificados
de Aptitud Ocupacional.

4. De acuerdo con ia especificidad de las funciones de algunos empleos y con el
fin de lograr el desarrollo de determinados conocimientos, aptitudes o
habilidades, se podran exigir programas especificos de educacidén para el
trabajo y el desarrollo humano orientados a garantizar su desempefio, de
conformidad con el articulo 5° de la Ley 1064 de 2006 y demas normas que la
desarrollen o complementen.

5. Educacion Informal. Se considera educacion informal todo conocimiento libre
y espontaneo adquirido, proveniente de personas, entidades, medios de
comunicacidbn masiva, medios impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y otros no esfructurades. Aquella que tiene como
objetivo, brindar oportunidades para complementar, actualizar, perfeccionar,
renovar o profundizar conocimientos. habilidades, t&cnicas y practicas.

6. De conformidad con el articulo 2.6.6.8 del Decreto 1075 de 2015, hacen parte
de esta oferta educativa aquellos cursos que tengan una duracién inferior a
ciento sesenta (160) horas. Sclo daran lugar a la expedicién de una constancia
de asistencia. Se acreditaran a través de certificaciones de participacion en
eventos de formacion como diplomados, cursos, seminarios, congresos,
simposios, entre otros; a excepcion de los cursos de induccién, cursos de
ingreso y/o promocidn que se dicten con ocasion de los procesos de seleccion
en la entidad.

7. Experiencia. Se entiende como los conocimientos, las habilidades y
destrezas adquiridas ¢ desarroliadas durante el ejercicio de un empleo,
profesidn, arte u oficio. Para efectos de la presente Resolucion, la experiencia
se clasifica en profesional, relacionada, profesional relacionada y laboral, y se
tendra en cuenta el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la
Universidad de Cundinamarca, objeto del Proceso de Seleccion.

8. Experiencia profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y
aprobacién del pensum - académico de la respectiva formacién profesional,
en el ejercicio de las actividades propias de |la profesion o disciplina académica
exigida para el desempefio del empleo. De conformidad, con el articulo
2.2.2.3.7., del Decreto Ley 1083 de 2015,

9. Experiencia profesional relacionada: Es la adquirida a partir de Ia
terminacion y aprobacién del pensum académico de la respectiva formacion
profesional, diferente a la Técnica Profesional y Tecnoldgica, en el ejercicio de
empleos o actividades que tengan funciones similares a las del empleo a
proveer.

PARAGRAFO: Para el presente proceso de seleccion, la experiencia docente no sera
valida teniendo en cuenta que la misma no corresponde a las necesidades propias
del cargo ofertado.

mediante la presentacion de certificaciones, diplomas, actas de grado o tigdlos

ARTICULO 15. ACREDITACION DE FORMACION. Los estudios se acredi;?n_.
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otorgados por las instituciones correspondientes o certificado de terminacion y
aprobacién de materias del respectivo pensum académico, cuando asi o permita la
legislaci6n vigente al respecto. De igual manera, debera aportarse tarjeta profesional
o matricula correspondiente, segin sea el caso.

PARAGRAFO 1. Para su validez, requeriran de los registros y autenticaciones que
determinen las normas vigentes sobre la materia.

PARAGRAFO 2. En los casos en que se requiera acreditar la tarjeta o matricula
profesional, el aspirante debera acreditarla, sin que la misma pueda ser reemplazada
por ofro documento para tal fin.

Titulos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados y los titulos
obtenidos en el exterior requeriran para su validez, estar apostillados y traducidos en
idioma espafiol, de acuerdo con los requerimientos establecidos en la Resolucion
1059 de 2020, en concordancia con la Resolucion 7943 del 18 de octubre de 2022
emana por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de posigrado en el exterior, al
momento de tomar posesién de un empleo plblico que exija para su desempefio
estas modalidades de formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos
con la presentacioén de los certificados expedidos por la correspondiente institucién
de educacion superior. Dentro de los (2) afios siguientes a la fecha de posesion, el
empleado debera presentar los titulos debidamente homologados; si no lo hiciere, se
aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, articulo 7 del Decreto
ley 785 de 2005 y en las normas que lo modifiquen o sustituyan.

PARAGRAFO 3: Certificaciones de educacion para el trabajo y el desarrollo humano.
Los programas especificos de educacién para el trabajo y el desarrollo humano se
deberan acreditar mediante certificados expedidos por las entidades debidamente
autorizadas para ello, de conformidad con el Decreto 4904 de 2009, compilado en el
Decreto 1075 de 2015; los certificados pueden ser:

1. Certificado de Técnico Laboral por Competencias. Se otorga a quien haya
alcanzado satisfactoriamente las competencias establecidas en el programa
de formacion laboral.

2 Certificado de Conocimientos Académicos. Se otorga a quien haya
culminado satisfactoriamente un programa de formacién académica

debidamente registrado.

Los certificados deberan contener, como minimo, los siguientes datos, segun
lo previsto en el Decreto 1083 de 2015:

a) Nombre o razon social de la entidad.
b) Nombre y contenido del programa.
c) Fechas de realizacion.

d) Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y en caso de
expresarse en dias, se debe indicar el ndmero total de horas por dia.

3. Certificaciones de la educacién informal. La educaciéon informal se
acreditara mediante la constancia de asistencia o participacion en eventos de
formacion como diplomados, cursos, seminarios, congresos, simposios, entre
otros, expedida por la entidad o institucién que la imparte, y debera contener
minimo lo siguiente:

a) Nombre o razédn social de la entidad o institucion.

b} Nombre del evento.

c) Fechas de realizacion. /—\
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d) Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y en caso de
expresarse en dias, se debe sefialar el numero total de horas por dia.

Se exceptuan los cursos de induccion, cursos de ingreso y/o promocién que se dicten
con ocasion de los procesos de seleccidn en la entidad.

En la prueba de valoracién de antecedentes sélo se tendra en cuenta la educacion
para el trabajo y el desarrollo humano y la educacion informal relacionadas con las
funciones del respectivo empleo.

ARTICULO 16. ACREDITACION DE EXPERIENCIA. Para la contabilizacién de la
experiencia profesional a partir de la fecha de terminacion de materias, debera
adjuntarse la certificacion expedida por la institucion educativa, en que conste la fecha
de terminacion y la aprobacién de la totalidad delf pensum académico. En caso de no
aportarse, la misma se contara a partir de la obtencién del titulo profesional.

PARAGRAFO 1. Los ceriificados de experiencia en entidades publicas o privadas
deben indicar de manera expresa y exacta:

a) Nombre o razén social de la empresa que la expide
b) Cargos desempefiados

¢) Funciones, salvo que la ley las establezca

d) Tiempo de servicio

En los casos en que la ley establezca las funciones del cargo o se exija solamente
experiencia laboral o profesional, no es necesario que las certificaciones las
especifiquen.

Las certificaciones deberan ser expedidas por el jefe de personal o el representante
legal de la entidad o empresa, o quien haga sus veces.

PARAGRAFO 2. Para el caso de certificaciones expedidas por personas naturales,
ias mismas deberan llevar la firma, antefirma legible (nombre completo) y nimero de
cédula del empleador contratante, asi como su direccion y teléfono.

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

PARAGRAFO 3. La experiencia acreditada mediante contratos de prestacion de
servicios debera ser soportada con la respectiva certificacién de la ejecucién del
contrato o mediante el acta de liguidacién o terminacion, precisando las actividades
desarrolladas y las fechas de inicio (dia, mes y afio) y terminacion de ejecucion del
contrato (dia, mes y afio).

PARAGRAFO 4. En los casos en que el aspirante haya ejercido su profesion o
actividad en forma independiente o en una empresa o entidad actualmente liquidada,
la experiencia se acreditara mediante declaracién de este, siempre y cuando se
especifiquen las fechas de inicio y de terminacién (dia, mes y afio), el tiempo de
dedicacion y las funciones o actividades desarrolladas, la cual se entendera rendida
bajo la gravedad del juramento.

PARAGRAFO 5. Cuando se presente experiencia adquirida de manera simuitanea
en una o varias instituciones (Tiempos traslapados), el tiempo de experiencia se
contabilizara por una sola vez.

PARAGRAFO 6. Las certificaciones que no relinan las condiciones anteriormente
sefaladas no seran tenidas como vélidas y, en consecuencia, no seran objeto de

evaluacion dentro del proceso de seleccién ni podran ser objeto de posterior
complementaciéon o correccién. No se deben adjuntar actas de posesion ni
documentos irelevantes para demostrar la experiencia. No obstante,
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mencionadas certificaciones podran ser validadas en el marco del concurso por parte
de la la Comisién Administradora de Carrera de la Universidad de Cundinamarca en
pro de garantizar la debida observancia del principio de mérito en cualquier etapa del
proceso de seleccion.

PARAGRAFO 7. Los certificados de experiencia expedidos en el exterior deberan
presentarse debidamente traducidos y apostillados o legalizados, segun sea el caso.
La traduccion debe ser realizada por un traductor certificado, en los términos previstos
en la Resolucion No. 1959 de 3 de agosto de 2020, en concordancia con la Resolucion
7943 del 18 de octubre de 2022, expedida por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

ARTICULO 17. APLICACION DE DEFINICIONES Y REGLAS. Las definiciones y
reglas contenidas en la presente Resolucion seran aplicadas de manera irrestricta
para todos los efectos de la etapa de verificacion de reqguisitos minimos y la prueba
de valoracion de antecedentes.

Los certificados de estudios y experiencia exigidos para el empleo al que el aspirante
gquiera concursar deberan presentarse en los términos establecidos en esta
Resolucién, en consonancia con lo dispuesto en el Decreto 1083 del afio 2015.

No se aceptaran para ningln efecto legal, los titulos, diplomas, actas de grado, ni
cerfificaciones de esiudio o0 experiencia que se aporten por medios distintos al
aplicativo dispuesto por el operador, o cargados o modificados con posterioridad a la
inscripcién en este proceso de seleccidn, o en la oportunidad prevista para las
reclamaciones frente a los resultados de verificacién de requisitos minimos o de
valoracién de aniecedentes.

Los documentos de estudio y experiencia adjuntados o cargados en el aplicativo
dispuesto para tal fin, podran ser objeto de comprobacién por parte de la Universidad
de Cundinamarca y/o institucién de educacién superior, que se contrate para el
desarrollo del concurso.

ARTICULO 18. DOCUMENTOS PARA PRESENTAR POR LOS ASPIRANTES. Los
documentos que se deben adjuntar escaneados en el aplicativo dispuesto para tal fin,
tanto para la Verificaciéon de los Requisitos Minimos, como para la prueba de
Valoracion de Antecedentes, son los siguientes:

1. Cédula de ciudadania ampliada por ambas caras u otro documento de
identificacion con fotografia y numero de cédula.

2. Titulo(s) académico(s) o acta(s) de grado, o certificacién de terminacion de
materias del respectivo centro universitario, conforme a los requisitos de
estudio exigidos en el Proceso de Seleccién, para ejercer el empleo al cual
aspira y la Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

3. Certificacion(es) de los programas de Educacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano y de cursos o eventos de formacion de Educacion Informal,
debidamente organizadas en el orden cronolégico de la mas reciente a la méas

antigua.

4. Certificaciones de experiencia expedidas por la autoridad competente de Ia
respectiva institucion plblica o privada, ordenadas cronolégicamente de fa
mas reciente a la mas antigua.

Estos documentos deberan contener como minimo, las especificaciones previstas en
la presente Resolucion.

5. Los demas documentos que permitan ia verificacion del cumplimiento de los
requisitos minimos del empleo, para el cual se inscribe el aspirante y aquellos
que considere deben ser tenidos en cuenta, para la prueba de Valoracion de
Antecedentes.

PARAGRAFO 1. Ei cargue de los documentos es una obligacion a cargo del aspiran
y se efectuara Gnicamente a través del aplicativo, dispuesto para dicha labor.
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Una vez realizada la inscripcién, la informacién cargada en el aplicativo para efectos
de la verificacion de requisitos minimos y la prueba de valoracién de antecedentes,
es inmodificable.

PARAGRAFO 2. Cuando el aspirante no presente la documentacién que acredite los
requisitos minimos de que trata este articulo, se entendera que desiste de continuar
en el proceso de seleccion y, por tanto, quedara excluido del concurso, sin gue por
ello pueda alegar derecho alguno.

PARAGRAFO 3. Los aspirantes varones que queden en lista de elegibles y sean
nombrados en estricto orden de mérito en los empleos vacantes objeto del presente
Concurso Publico, deberan al momento de tomar posesion del empleo presentar la
Libreta Militar, exceptuando las personas declaradas no aptas, exentas o que hayan
superado la edad maxima de incorporacion a las filas, de acuerdo con lo establecido
en el inciso segundo del articulo 20 de la Ley 1780 del 02 de mayo de 2016.

ARTICULO 19. VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS. La verificacion del
cumplimiento de los requisitos minimos para el empleo al que se aspira no es una
prueba ni un instrumento de seleccién, es una condicién obligatoria de orden
constitucional y legal que de no cumplirse genera el retiro del aspirante en cualquier
etapa del proceso de seleccién.

Se realizara a todos los aspirantes inscritos la verificacién del cumplimiento de los
requisitos minimos exigidos para el emplec que hayan seleccionado y que estén
sefialados en el manual de funciones de la Universidad de Cundinamarca, con el fin
de establecer si son o no admitidos para continuar en el concurso de méritos.

La verificacion de requisitos minimos se realizara exclusivamente con base en la
documentacién aportada por el aspirante en e aplicativo dispuesto por la institucién
de educacién superior contratada para adelantar el concurso, de acuerdo con el
cronograma establecido para tal fin.

Los aspirantes que acrediten y cumplan los requisitos minimos establecidos y las
equivalencias establecidas en el manual de funciones de la Universidad de
Cundinamarca cuando existan para el empleo al cual se inscribieron, seran admitidos
para continuar en el proceso de seleccion, y aguellos que no cumplan con todos los
requisitos minimos establecidos, seran inadmitidos y no podran continuar en el
cCONcurso.

ARTICULO 20. PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES DE LA
VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS. El resultado de la verificacion de
requisitos minimos sera publicado en el medio oficial de comunicacién de informacion
sefialado en la presente resolucion, fecha que sera informada por estos mismos
medios con una antelacién no inferior a cinco (5) dias habiles.

ARTICULO 21. RECLAMACIONES FRENTE A LA PUBLICACION DE
RESULTADOS PRELIMINARES DE LA VERIFICACION DE REQUISITOS
MINIMOS Las reclamaciones con ocasion de los resultados preliminares de la
verificacion del cumplimiento de requisitos minimos, deberan ser presentadas por los
aspirantes a través del aplicativo dispuesto para tal fin, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a la fecha de publicacién de los resultados.

Para atender las reclamaciones, se podra utilizar la respuesta conjunta, unica y
masiva, de conformidad con la Sentencia T- 466 de 2004, proferida por la Honorable
Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo sustituido por el articulo 1 de la Ley
1755 de 2015.

Las respuestas a las reclamaciones seran comunicadas a los participantes a traves
del mismo aplicativo dispuesto para tal fin, dentro de los dias (10) dias siguientes a la
reclamacién, término que podra ser prorrogado por diez (10) dias méas, atendiendo el
nimero de reclamaciones que se hayan presentado; lo cual deberd estar
debidamente soportado y comunicado a través del medio oficial de comunicaciéfndi

)
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informacién sefalado en la presente resolucion, al menos con dos (2) dias habiles
antes del vencimiento del término inicial.

Contra la decision que resuelva las reclamaciones, no procede ningun recurso.

ARTiCULO 22. RESULTADOS DEFINITIVOS DE LA VERIFICACION DE
REQUISITOS MINIMOS. El resultado definitivo de admitidos y no admitides para el
empieo al cual se ha inscrito el aspirante, sera informado a traves del medio oficial de
comunicacion de informacién sefialado en la presente resolucion.

ARTICULO 23. ETAPA DE PRUEBAS. De conformidad con el articulo 30 del
Acuerdo del Consejo Superior N°005 del 05 de agosto del afio 2009 “Por el cual se
adopta el Estatuto del personal administrativo de la Universidad de Cundinamarca’”,
las pruebas o instrumentos de seleccién tienen como finalidad apreciar la capacidad,
idoneidad y adecuacion de los aspirantes a los diferentes empleos que se convoquen,
asi como establecer una clasificacion de los candidatos respecto a las calidades
requeridas para desempefiar con efectividad las funciones de un empleo o cuadro
funcional de empleo. La valoracién de estos factores se efectuara a través de medios
técnicos, lo cuales deben responder a criterios de objetividad e imparcialidad.

De esta manera, de conformidad con lo establecido en el articulo 30 del Acuerdo No.
005 de 2009, en el marco del proceso de selecciébn se aplicaran pruebas o
instrumentos de seleccion que tienen como finalidad apreciar ta capacidad, idoneidad,
y adecuacion de los aspirantes al empleo convocado, asi como establecer una
clasificacion de los candidatos respecto a las calidades requeridas para desempefar
con efectividad las funciones del empleo.

Para cualquiera de las pruebas a aplicar en el marco del proceso de seleccion, es
deber de los aspirantes el de revisar |las recomendaciones para las pruebas que emita
la institucién de educacién superior contratada y que seran publicadas en los medios
oficiales de comunicacion del concurso, con el fin de dar a conocer de manera
detallada las instrucciones para la presentacion de las mismas, asi como la forma en
que los resultados de aplicacién de las distintas pruebas, seran calificadas y/o
evaluadas en el Proceso de Seleccion.

ARTICULO 24. PRUEBAS PARA APLICAR. Las pruebas escritas y las entrevistas
previstas para el proceso de seleccidon seran aplicadas en las instalaciones de la
Universidad de Cundinamarca en la ciudad de Fusagasuga de manera exclusiva.

En consecuencia, los aspirantes deberan asumir y adelantar los tramites y gestiones
necesarias para su traslado, siendo su responsabilidad Gnica garantizar la asistencia

a la prueba de manera oportuna.

Las pruebas que se aplicaran en el presente proceso de seleccion, su caracter, valor
en el proceso y puntaje minimo aprobatorio, se describen en la siguiente tabla:

I T
i PESO PUNTAJE
ERIEBAS CARACTER | pbGRCENTUAL | APROBATORIO
Competencias basicas | zyminatoria 65 % 60.00
y funcionales '
Competencias = . 0 .
comportamentales Clasificatoria 10% No aplica
Entrevista Clasificatoria 10% No aplica

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasugé - Cundinamarca
Teléfono: (601) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414

www.ucundinamarca.edu.co E-mail: infe@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controfado por ef Sistema de Gestion de la Calidad



MACROPROCESO DE APOYO | CODIGO: ADOr009
PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 11
_ VIGENCIA: 2025-01-28

RESOLUCION
PAGINA: 13 de 22
I

Valoracion de . . )
antecedentes ‘ Clasificatoria 15% No aplica

I

|

TOTAL | 100%
I

PARAGRAFO. En la guia de orientacién, que sera publicada a través de los medios
oficiales de comunicacion del concurso, se informara el sistema de calificacion a
aplicar, a fin de que el aspirante identifique la forma de cémo sera calificada su
prueba.

ARTICULO 25. COMPETENCIAS PARA EVALUAR. Tanto las pruebas escritas de
competencias basicas, funcionales y comportamentales, como las entrevistas
corresponden a un sistema de evaluacién por competencias. Dichas competencias
tienen elementos cognitivos, aptitudinales y procedimentales, que pueden ser
evaluadas mediante pruebas y/o instrumentos adquiridas o construidas para tal fin.

PARAGRAFO 1: Las pruebas sobre competencias basicas, evalla en general los
niveles de dominio sobre los saberes basicos y/o aptitudes que todo servidor publico
al servicio del Estado y para un empleo especifico, debe conocer y/o demostrar.

PARAGRAFO 2: Las pruebas de competencias funcionales estan destinadas a
evaluar y calificar lo que debe estar en capacidad de hacer ef aspirante, es decir, la
capacidad para ejercer un empleo publico especifico y se define con base en el
contenido funcional del mismo. Permite establecer ademas del conocimiento, la
relacion entre el saber y la capacidad de integraciéon y aplicacion de dichos
conocimientos en un contexto laboral.

PARAGRAFO 3: Las pruebas de competencias comportamentales y la entrevista,
estan destinadas a obtener una medida de las variables psicolégicas personales de
los aspirantes, asi como a evaluar las competencias requeridas para el desempefio
de los empleos en relacion con las habilidades, aptitudes y responsabilidades
establecidas por la Universidad de Cundinamarca.

PARAGRAFO 4: Las pruebas sobre competencias bésicas y funcionales se
calificaran numéricamente en escala de cero (0) a cien {100) puntos, con una parte
entera y dos (2) decimales y su resultado sera ponderado con base en el sesenta y
cinco por ciento (65%) asignado a esta prueba, segun lo establecido en articulo 24 de

la presente Resolucion.

Los aspirantes gue no hayan superado el minimo aprobatorio de 60,00 puntos, en
virtud de lo previsto en el articulo 24 de la presente Resolucion, no continuaran en el
proceso de seleccién por tratarse de pruebas de caracter eliminatorio y por tanto
seran excluidos.

Tanto la prueba sobre competencias comportamentales como la entrevista tendran
caracter clasificatorio y se calificaran numéricamente en escala de cero (0) a cien
(100) puntos, con una parte entera y dos (2) decimales y su resultado sera ponderado
con base en el diez por ciento (10%) asignado a cada prueba, conforme a lo
establecido en el articulo 24 de |a presente Resolucién

PARAGRAFO 5: La entrevista, se realizara en las instalaciones de la Universidad de
Cundinamarca, su citacién se dara a conocer a través de los medios oficiales de
comunicacion del concurso con una anticipacion no inferior a los cinco (5) dias habiles
antes de la disposicién de dicha citacion, y sdlo sera aplicada para aquellos que hayan
superado las pruebas eliminatorias.

PARAGRAFO 6. La entrevista sera realizada por un panel evaluador conformado por
el /la Secretario /a General, la Vicerrectora Administrativa y Financiera, el /la directora
fa de Talento Humano y el /la directora /fa Juridica de la Universidad de
Cundinamarca, o por quienes hagan sus veces. En caso de ausencia justificad

alguno de los integrantes def panel, el Rector podra designar un funcionario d(r?;\?c;w
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directivo que lo reemplace, garantizando en todo caso la pluralidad del panel
evaluador; cada integrante asignard su calificacién de manera independiente, siendo
el puntaje final de la enirevista el promedio aritmético de las calificaciones
individuales.

ARTICULO 26. FECHA Y LUGAR DE APLICACION DE PRUEBAS Y ENTREVISTA.
Tanto las pruebas escritas como la entrevista a presentar por los aspirantes en el
marco del presente proceso se aplicaran UNICAMENTE en las instalaciones de la
Universidad de Cundinamarca y en la fecha prevista para dicho fin. Por lo anterior, en
garantia del principio de transparencia que rige el proceso y del derecho a la igualdad
del que son titulares todos los aspirantes, no se atenderan solicitudes particulares que
pretendan ia presentacion de las pruebas escritas y/o entrevista por medios o en
lugares diferentes a los establecidos para dicho fin, como tampoco en fechas
diferentes.

Las pruebas realizadas durante el proceso de seleccién son de caracter reservado y
solo seran de conocimiento de las personas que indique el operador contratado para
adelantar los procesos de seleccién en desarrollo de las reclamaciones gue se
generen con la valoracion de las pruebas.

ARTICULO 27. PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES DE PRUEBAS
ESCRITAS Y ENTREVISTA. Las fechas para la publicacion del resultado de las
pruebas sera informada con una antelacién no inferior a cinco (5) dias habiles, a
través del medio oficial de comunicacién de informacioén sefalado en la presente
resolucion

ARTICULO 28. RECLAMACIONES FRENTE A LA PUBLICACION DE
RESULTADOS PRELIMINARES DE PRUEBAS ESCRITAS Y ENTREVISTA Las
reclamaciones de los aspirantes respecto de los resultados de las pruebas aplicadas
en el proceso de seleccion solo seran recibidas a través del aplicativo dispuesto para
tal fin, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de publicacion de los
resultados.

Para atender las reclamaciones, se podra utilizar la respuesta conjunta, Unica y
masiva, de conformidad con la Sentencia T- 466 de 2004, proferida por la Honorable
Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 dei Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo sustituido por el articulo 1 de la Ley
1755 de 2015.

Las respuestas a las reclamaciones seran comunicadas & los participantes a traves
del aplicativo oficial del proceso, y mediante el cual interpusieron su reclamacion,
dentro de los dias (10) dias siguientes a la reclamacién, término que podra ser
prorrogado por diez (10) dias mas, atendiendo el nimero de reclamaciones que se
hayan presentado; lo cual debera estar debidamente soportado y comunicado en el
medio oficial de comunicacion sefialado en la presente convocatoria, al menos con
dos (2) dias habiles antes del vencimiento del término inicial.

Contra la decision que resuelva las reclamaciones, no procede ningun recurso.

ARTICULO 29. ACCESO AL MATERIAL DE LAS PRUEBAS ESCRITAS. En la
respectiva reclamacién presentada frente a los resultados preliminares de las pruebas
escritas, el aspirante puede solicitar el acceso al material de dichas pruebas escritas
por él presentadas, sefialando expresamente el objeto y las razones en las que
fundamenta su peticion.

En atencién a esta peticion, la cual sera recibida y tramitada UNICA Y
EXCLUSIVAMENTE durante los medios y tiempos previstos para la presentacion de
las reclamaciones que trata el articulo No. 28 de la presente Resolucion; se citara a
los aspirantes que solicitaron el acceso al material de las mencionadas pruebas
escritas, a una jornada de acceso que sera realizada en las mismas instalaciones en
que fueron presentadas las pruebas escritas.

PARAGRAFO 1: El aspirante solo podra acceder a las pruebas escritas g
| presentd, atendiendo el protocolo que para el efecto se establezca, advirtien que/?

 —— .
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en ningun caso esté autorizada su reproduccién fisica y/o digital (fotocopia, fotografia,
documento escaneado, remision en fisico o digital, u otro similar), con el fin de
conservar la reserva contenida en el numeral 3 del ariiculo 31 de la Ley 909 de 2004
o la norma que la modifique o sustituya.

PARAGRAFQ 2: El aspirante solo podré utilizar las pruebas para la consulta y tramite
de reclamaciones; el uso de estas para fines distintos podra conllevar la exclusion del
concurso y/o sanciones de acuerdo con la normatividad vigente.

PARAGRAFO 3: En esta actividad de “Acceso a Pruebas”, el aspirante solamente
podra tomar notas sucintas sobre aquellas preguntas cuya calificacién le genera
dudas razonables, con el fin de complementar su reclamacion contra los
correspondientes resultados, estando prohibido transcribir parcial o totalmente los
contenidos de las preguntas y/o de sus respuestas del material al cual tuvo acceso.
El aspirante que incumpla esta regla podra ser excluido del proceso de seleccién.

PARAGRAFO 4: A partir del dia siguiente en que ocurra efectivamente el acceso a
pruebas escritas solicitado, UNICAMENTE los aspirantes que hayan asistido a dicha
jornada de acceso, contaran con dos (2) dias hébiles para complementar su
reclamacion, si asi lo considera necesario, para lo cual se habilitara el aplicativo por
el término antes mencionado, Unicamente a los aspirantes que en su reclamacion
inicial solicitaron dicho acceso a pruebas, que fueron citados a la jornada de acceso
y se presentaron a la misma.

Para atender las reclamaciones, se podra utilizar la respuesta conjunta, Unica y
masiva, de conformidad con la Sentencia T- 466 de 2004 proferida por la Honorable
Corte Constitucional y lo previsto por el articule 22 del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo sustituido por el articulo 1 de la Ley
1755 de 2015.

Las respuestas a las reclamaciones seran comunicadas a los participantes a través
de los canales institucionales del aplicativo oficial del proceso, y mediante el cual
interpusieron su reclamacion, dentro de los dias (10) dias siguientes a la reclamacion,
término que podra ser prorrogado por diez (10) dias mas, atendiendo el nimero de
reclamaciones que se hayan presentado; lo cual debera estar debidamente soportado
y comunicado en el medio oficial de comunicacion sefialado en la presente
convocatoria, al menos con dos (2) dias habiles antes del vencimiento del término
inicial.

ARTICULO 30. RESULTADOS DEFINITIVOS DE LAS PRUEBAS ESCRITAS Y
ENTREVISTA Y RESPUESTA A RECLAMACIONES. El resultado definitivo de las
pruebas escritas y entrevista para el empleo al cual se ha inscrito el aspirante serd
publicado al mismo tiempo que las respuestas a las reclamaciones en el medio oficial
de comunicacién sefialado en la presente convocatoria

ARTICULO 31. PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES. La prueba de
Valoracion de Antecedentes es un instrumento de seleccion, que evalla el mérito,
mediante el analisis de la historia académica y laboral del aspirante con relacion al
empleo para el cual concursa.

Esta prueba tendra carécter clasificatorio y tiene por objeto la valoracion de la
formacion y de la experiencia acreditada por el aspirante, adicional a los requisitos
minimos exigidos para el empleo a proveer, y se aplicara UNICAMENTE a los
aspirantes que hayan superado la prueba sobre competencias basicas y funcionales.

La prueba de Valoracion de Antecedentes, ser realizara con base exclusivamente en
los documentos adjuntados por los aspirantes para participar en el proceso de
seleccion al momento de la inscripcion, y se calificaran numéricamente en escala de
cero (0) a cien (100) puntos, con una parte entera 'y dos (2) decimales y su resultado
sera ponderado por el quince por ciento (15%) asignado a esta prueba, de acuerdo
con el rof del empieo convocado, segun lo establecido en el articulo 24 de la presente

Resolucion. //E
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ARTICULO 32. FACTORES PARA VALIDAR EN LA PRUEBA DE VALORACION
DE ANTECEDENTES. Los factores de mérito para la prueba de Valoracion de
Antecedentes seran: educacion y experiencia. La puntuacioén de los factores que
componen la prueba de Valoracién de Antecedentes se realizard sobre las
condiciones de los aspiranies, que excedan los requisitos minimos previstos para el
empleo.

FPara efectos de la presente Resolucidén, en la evaluacion del factor Educacion se
tendran en cuenta tres categorias: Educacion Formal; Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano; y Educacion Informal. El factor experiencia se clasifica en,
profesional y profesional relacionada.

PARAGRAFO. En la valoracién de antecedentes se aplicaran en lo pertinente, las
disposiciones contenidas en los articulos 15 a 20 de esta Resolucion.

ARTICULO 33. PUNTAJES MAXIMOS EN LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES. Para la puntuacion de los factores de la prueba de valoracion de
antecedentes, el valor maximo de cada factor sera el establecido para cada uno,
conforme a la siguiente distribucién de puntajes parciales maximos:

Ponderacién de los factores de la prusba de valoracion de antecedentes
Factores Experiencia Educacién Tota
1
T
Nive! Experien Experienci Experiencia Experienci Educacid Educacid Educacité
cia a Relacionad a Labaorat n Formal n para el n informal
Profesio | Profesional a Trabajoy
| nal el
Relacion Desarroflo
ada Humano
Profesional 30 15 N.A N.A 40 5 10 100
!

ARTICULO 34. PUNTUACION DEL FACTOR DE FORMACION EN LA PRUEBA DE
VALORACION DE ANTECEDENTES. Para la evaluacion de la formacién académica
se tendran en cuenta los criterios y puntajes relacionados a continuacion, respecto de
los titulos adicionales al reguisito minimo exigido para cada empleo, conforme al
respectivo manual de funciones, los cuales son acumulables hasta el maximo definido
en el articulo 33 de la presente Resolucién para cada factor, siempre y cuando se
encuentren relacionados con las funciones del empleo:

1. Educacién Formal: En la siguiente tabla se describe la puniuacién que puede
obtener un aspirante con la presentacion de Educacion Formal que exceda el requisito
minimo y que se encuentre debidamente acreditada:

La sumatoria de los puntajes parciales no podra exceder de 40 puntos.

Titulo Nivel Doctorado Maestria Especializacion | Profesional

Puntaje 40 25 20 15

2. Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano: La Educacion para el
Trabajo v el Desarroilo Humano se calificara teniendo en cuenta el nimero total de
Programas certificados y relacionados con las funciones del empleo, de la siguiente

manera: /}
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Numero de programas Puntaje
validos certificados
5 0 mas 5
4 4
3 3
2 2
1 1

La sumatoria de los puntajes parciales para el factor de educacién para el trabajo y
desarrollo humano no podra exceder de 5 puntos.

3. Educacion Informal: La Educacion informal, se calificara teniendo en cuenta el
numero total de horas ceriificadas de cursos relacionados con las funciones del
empleo, de la siguiente manera:

INTENSIDAD HORARIA PUNTAJE MAXIMO
160 o mas horas 10
Entre 120 y 159 horas 8
Entre 80 y 119 horas 6
Entre 40 y 79 horas 4
Hasta 39 horas ’ 2

La sumatoria de los puntajes parciales para el factor de educacién informat no podra
exceder de 10 puntos.

PARAGRAFO 1. Los eventos de educacion informal en los que la certificacién no
establezca intensidad horaria, no se puntuaran.

PARAGRAFO 2. En el factor de formacién se puntuaran Gnicamente los eventos de
formacion relacionados con las funciones del respectivo empleo y para el caso de
educacion informal, no se tendran en cuenta los cursos de induccidn, reinduccién, ni
los cursos de ingreso y/o promocion gue se dicten con ocasién de los procesos de
seleccion de la entidad.

ARTICULO 35. PUNTUACION DEL FACTOR DE EXPERIENCIA EN LA PRUEBA
DE VALORACION DE ANTECEDENTES. Para los criterios valorativos que punttian
ia experiencia en la prueba de valoracion de antecedentes, se tendran en cuenta los
siguientes criterios:

Experiencia Profesional relacionada:

(
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Nimero de meses de experiencia Puntaje maximo
profesional relacionada valida
49 meses 0 mas 30
Entre 37 y 48 meses 20
Entre 25 y 36 meses 15
Entre 13 y 24 meses 10
De 1 a 12 meses 5

Experiencia Profesional:

Namero de meses de experiencia Puntaje maximo
profesional valida
49 meses o mas 15

Entre 37 y 48 meses 10
Entre 25 y 36 meses 5
Entre 13 y 24 meses 3

[ Entre 1y 12 meses 1

|

PARAGRAFO 1: El puntaje es acumulable hasta el maximo definido en el articulo 35
de la presente Resolucion para cada nivel.

PARAGRAFO 2: Cuando se presente experiencia adquirida de manera simultanea,
en una o varias instituciones (tiempos traslapados); el tiempo de experiencia se
contabilizara por una sola vez.

PARAGRAFO 3: 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).

PARAGRAFO 4: El resultado final de la prueba de Valoracion de Antecedentes
debera ser ponderado de acuerdo con lo establecido en el articulo 24 de |a presente
Resolucion.

ARTICULO 36. PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES DE LA
PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES. La publicacion de los resultados
de la prueba de valoracién de antecedentes se realizara en la fecha que se disponga,
la cual sera informada con una antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles. /—~
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PARAGRAFO: En la publicacion de resuitados de la valoracién de antecedentes se
informara al aspirante de manera detallada ef puntaje dado en cada factor (educacién
y experiencia) y la discriminacién sobre cada folio verificado.

ARTICULO 37. RECLAMACIONES FRENTE A LA PUBLICACION DE
RESULTADOS PRELIMINARES DE LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES. Las reclamaciones con ocasion de los resuitados preliminares de
la prueba de valoracion de antecedentes deberan ser presentadas por los aspirantes
a través del aplicativo dispuesto, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
fecha de publicacién de los resultados.

Para atender las reclamaciones, se podra utilizar la respuesta conjunta, Unica y
masiva, de conformidad con la Sentencia T- 466 de 2004, proferida por la Honorable
Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo sustituido por el articulo 1 de la Ley
1755 de 2015.

Las respuestas a las reclamaciones serédn comunicadas a los participantes a traves
de los canales institucionales del aplicativo oficial del proceso, y mediante el cual
interpusieron su reclamacion, dentro de los dias (10) dias siguientes a la reclamacion,
término que podréa ser prorrogado por diez (10) dias mas, atendiendo el numero de
reclamaciones que se hayan presentado; lo cual debera estar debidamente soportado
y comunicado en el medio oficial de comunicacion del presente concurso, al menos
con dos (2) dias habiles antes del vencimiento del término inicial.

Contra la decisidon que resuelva las reclamaciones, no procede ningun recurso.

ARTICULO 38. RESULTADOS DEFINITIVOS DE LA PRUEBA DE VALORACION
DE ANTECEDENTES Y RESPUESTA A RECLAMACIONES. El resultado definitivo
de la prueba de valoracién de antecedentes sera publicado al mismo tiempo que las
respuestas a las reclamaciones, en el medio oficial de comunicacién del presente
concurso y en la fecha dispuesta, con una antelacién no inferior a cinco (5) dias
habiles en su pagina web [a respuesta a las reclamaciones presentadas.

ARTICULO 39. ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS. La Universidad de
Cundinamarca, de oficio o a peticién de parte, antes de quedar en firme la lista de
elegibles podra modificar el puntaje obtenido en las pruebas aplicadas a los
participantes, cuando se compruebe por parte del operador del concurso, que hubo
error, caso en el cual iniciara la actuacién administrativa correspondiente y

comunicara por escrito al interesado para que intervenga en la misma.

La anterior actuacién administrativa se iniciara, tramitara y decidira en los términos
del Capitulo | del Titulo Il del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, con el acompafiamiento permanente de la institucion de
educacion superior contratada para adetantar el proceso respectivo.

PARAGRAFO 1. Se podran adelantar actuaciones administrativas sancionatorias por
posibles fraudes, por copia o intento de copia, sustraccién de materiales de prueba o
intento de susiraccion de materiales de prueba o suplantacién o intento de
suplantacién, ocurridos e identificados antes, durante o después de la aplicacion de
fas pruebas o encontrados durante la lectura de las hojas de respuestas o en
desarrollo del procesamiento de resultados, caso en el cual iniciara la actuacion
administrativa correspondiente y comunicard por escrito al interesado para que
intervenga en la misma.

PARAGRAFO 2: La anterior actuacion administrativa se iniciara, tramitara y decidira
en los términos del Capitulo | del Titulo 1l del Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo. El resultado de las actuaciones administrativas
puede llevar a la invalidacion de las pruebas de los aspirantes que sean sujetos de

dichas investigaciones.
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PARAGRAFQ 3: Si como producto de estas actuaciones a un aspirante se le
comprueba fraude o intento de fraude, copia o intento de copia, sustraccion de
materiales de prueba o intento de sustraccién de materiales de prueba o suplantacion
o intento de suplantacion, previo cumplimiento del debido proceso, éste sera excluido
del concurse en cualquier momente del mismo, inclusive si ya hiciera parte de la lista
de elegibles, sin perjuicio de las demas acciones legales a que haya lugar.

ARTICULO 40. RESULTADOS CONSOLIDADOS. Los resultados definitivos
obtenidos por los aspirantes en cada una de las pruebas aplicadas durante el
Concurso, conforme a lo previsto en la presente Resolucion, en el medio oficial de
comunicacion dispuesto para esta convocatoria.

PARAGRAFO: La institucion de Educacion Superior contratada para adelantar los
procesos de seleccion, consolidard los resultados publicados debidamente
ponderados por el valor de cada prueba deniro del total del Concurso abierto de
méritos, vy la Universidad de Cundinamarca conformara la lista de elegibles para
proveer las vacantes definitivas de los empleos objeto del presente Proceso de
Seleccion, con base en la informacién que le ha sido suministrada, y en estricto orden

de mérito.

ARTICULO 41. SITUACIONES DE EMPATE. Cuando dos o m&s aspirantes
obtengan puntajes totales iguales en ia conformacién de la lista de elegibles ocuparan
la misma posicion en condicién de empatados; en estos casos para determinar quién
debe ser nombrado en periodo de prueba, se debera realizar el desempate, para lo
cual se tendran en cuenta los siguientes criterios, en su orden:

1. Con el aspirante que se encuenire en situacién de discapacidad.
2. Con quien ostente derechos en casrrera administrativa.

3. Con quien demuestre haber cumplido con el deber de votar en las elecciones
inmediatamente anteriores, en los términos sefialados en el articulo 2 numeral 3 de
la Ley 403 de 1997,

4, Con el aspirante que demuestre la calidad de victima, conforme a lo descrito en el
articulo 131 de la Ley 1448 de 2011.

5. Con quien haya obtenido el mayor puntaje en cada una de las pruebas del
Concurse, en atencion al siguiente orden:

a. Con quien haya obtenido el mayor puntaje en la prueba de competencias
funcionales.

b. Con quien haya obtenido el mayor puntaje en Ia prueba de competencias basicas
generales.

c. Con la persona que haya obtenido mayor puntaje en la prueba de competencias

comportamentales.

d. Con el aspirante que haya obtenido mayor puntaje en la prueba de Valoracion de

Antecedentes.

6. Los varones que hayan prestado el servicio militar obligatorio, cuando todos los
empaiados sean varones. Ley 1861 de 2017 (que regula el servicio militar)

7. Finalmente, de mantenerse el empate, este se dirimira mediante serteo con la
citacion de los interesados, de lo cual se deberd dejar la evidencia documentai.-.
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ARTICULO 42. LISTAS DE ELEGIBLES. Con los resultados de las pruebas, la
Comision de Carrera Administrativa de la Universidad de Cundinamarca elaborara,
en estricto orden de mérito, la lista de elegibles, la cual tendra una vigencia de dos
(2) afios. Con base en este y en estricto orden de mérito, se cubriran las vacantes
para las cuales se efectud el concurso.

ARTICULO 43. SOLICITUDES DE EXCLUSION DE LA LISTA DE ELEGIBLES.
Dentro de los cinco (5) dias siguientes a la publicacion de la lista de elegibles, la
Comision de Carrera Administrativa de la Universidad de Cundinamarca podra
solicitar la exclusién de la lista de elegibles de las personas que hubiesen sido
incluidas sin reunir los requisitos exigidos en las respectivas convocatorias, o con
violacién de reglamentos que regulen la carrera especial para el personal
administrativo de la Universidad de Cundinamarca o hechos que vayan en contra del
ordenamiento legal vigente.

PARAGRAFO: Recibida en término la anterior solicitud, ia Universidad adelantara el
tramite administrativo, y excluira de la lista de elegibles, sin perjuicio de las acciones
de caracter disciplinario y penal a que hubiere lugar, si llegare a comprobar alguna
situacion prevista en el presente articulo.

ARTICULO 44. MODIFICACIONES DE LISTAS DE ELEGIBLES. La Universidad de
oficio o a peticion de parte, mediante acto administrativo debidamente motivado
excluira de [a lista de elegibles al participante en este Concurso abierto de méritos y
de ascenso, cuando compruebe que su inclusion obedeci6é a error aritmético en la
sumatoria de los puntajes obtenidos en las distintas pruebas.

La lista de elegibles también podra ser modificada por la Universidad de
Cundinamarca, de oficio, a peticién de parte o como producto de las solicitudes de
correccion de resultados o datos y reclamaciones presentadas y resueltas,
adicionandola con una o mas personas o reubicandola(s) cuando compruebe que
hubo error, caso en el cual debera ubicarsele en el puesto que le corresponda, labor
esta que debera ser acompahada con el operador del concurso contratado para tal
fin.

La Universidad de Cundinamarca, una vez recibida la solicitud de que trata los
articulos anteriores y de encontrarla ajustada a los requisitos sefialados en esta
Resolucion, iniciara la actuacion administrativa correspondiente y comunicara por
escrito al interesado para que intervenga en la misma. La anterior actuacion
administrativa se iniciara, tramitara y decidira en los términos del Capitulo | del Titulo
1l del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO 45. FIRMEZA DE LA LISTA DE ELEGIBLES. La firmeza de la lista de
elegibles se produce, cuando vencidos los cinco (5) dias habiles siguientes a la
publicacién en el medio oficial de comunicacién no se haya recibido reclamacion
alguna ni solicitud de exclusion de la misma o cuando fas reclamaciones interpuestas
en términos hayan sido resueltas y la decisién adoptada se encuentre ejecutoriada.

PARAGRAFO. Las listas de elegibles se recompondran de manera automatica, una
vez los elegibles tomen posesion del empleo en estricto orden de mérito, o cuando
estos no acepten el nombramiento o no se posesionen dentro de los términos legaies,
o sean excluidos de la lista de elegibles, conforme a la presente Resolucion.

ARTICULO 46. OPERADOR LOGISTICOQ. La Universidad de Pamplona, acreditada
por la Comisién Nacional del Servicio Civil, sera responsable de la gjecucion del
concurso de méritos convocado mediante el presente acto administrativo. Entre sus
principales funciones, aunque no exclusivas, se encuentran: la divulgacién del
proceso de seleccion, también en su pagina web como medio oficial de comunicacion
del concurso, la gestion de inscripciones, administracion y proteccion de la plataforma
tecnolégica utilizada para el concurso, verificacion de requisitos minimos, valoracion
de antecedentes, aplicacion de pruebas escritas de competencias basicas,
funcionales y comportamentales, definicién y entrega de los criterios de evaluacion al
panel evaluador para la entrevista, respuesta a reclamaciones, realizacion de
actuaciones administrativas, ademas de otras actividades estipuladas en su copifa
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RESOLUCION

ARTICULO 47. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicién y publicacidn en la pagina web de la Universidad de Cundinamarca.

Dado en Fusagasuga, a los diez (10) dias del mes de febrero de 2026.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Universidad de Cyndinamarca

Proyectd: Laura Nathaly Ortiz Becerra - Direccion Juﬂdf@%

Reviso: Myriam Lucia Sénchez Gutiérrez — Vicerrectora Administratha y Financier#'_
Luz Etelvina Lozano Solo -Direccion de Talento Humangé"

Aprobé: Isabel Quintero Uribe - Secretaria General [ p
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