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1. CONDICIONES GENERALES

1.1 OBJETO CONTRACTUAL

Prestacién de servicios de apoyo a la gestion, de forma independiente y autbnoma, en el
semestre académico A de 2018 en la Oficina de Registro y Control Académico.

1.2 CRONOGRAMA

Definitivos

Contratacién
http://contratacion.udenar.

edu.co/

ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR RESPFENSAB
Publicacion de la Portal web Udenar
C . Http://www.udenar.edu.co -
onvocatoria Link: Sistema de Oficina de
(Tiempo en el que 27/02/2018 Cc;ntratacién Compras y
esta abierta la ) . Contratacion
. http://contratacion.udenar.
convocatoria) edu.co/
Oficina de Registro y
Control Académico - Oficina de
Recepcién de Hojas Hasta 11:30 Universidad de Narifio Registro y
de Vida. 28/02/2018 am Sede Torobajo Control
— Calle 18 No. 50-02 — Académico
Pasto.

. , Oficina de Registro y s
Evaluacion de Hojas | ,q,55/591g Control Académico Comite de
de Vida Seleccién

Portal web Udenar
Http://www.udenar.edu.co Oficina de
Publicacion Informe 28/02/2018 Link: Sistema de Compras
de habilitados Contratacion Contrgtacign
http://contratacion.udenar.
edu.co/
Recepcion de Hasta las Se recepcionaran Oficina de
Observaciones y 28/02/2018 5:00 bm Gnicamente en medio Compras y
subsanaciones U P fisico. Contratacion
Respuesta de Portal web Udenar
P ; Http://www.udenar.edu.co .
Observaciones y Link- Sistema de Oficina de
pubhcac:lon. " de 01/03/2018 Contratacion Compras_y
informe definitivo de ) X Contratacion
" http://contratacion.udenar.
habilitados edu.co/
Aplicacion de
instrumentos de ) Aula 407 Bloque Recursos
seleccion. Prueba de 01/03/2018 2:00 p.m. Tecnologico Humanos
conocimientos
Aplicacion de
instrumentos de 01/03/2018 4:00 p.m. Au*aefr(])(?léBli%%ue Iljﬁfnu;gz
seleccion. Entrevista 9
Portal web Udenar
Publicacion de Http:ﬁm;ﬁls:g'ggu'co Oficina de
factores ponderables 02/03/2018 X Compras y

Contratacion
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Portal web Udenar
Http://www.udenar.edu.co
Adjudicacién 05/03/18 L"(‘:k: Sistema de
ontratacion
http://contratacion.udenar.
edu.co/
Legalizacion del Oficina de Recursos
Contrato e inicio de Humanos Universidad de Divisién de
restacion del 06/03/2018 8:00 am Narifio Sede Torobajo — Recursos
presta Calle 18 No. 50-02 — Humanos
servicio
Pasto.

NOTA: El cronograma podra ser modificado por la UNIVERSIDAD. Cualquier variacién sera
comunicada a través de la Plataforma de Contratacion.

1.3 REQUISITOS

En la presente convocatoria podran participar personas naturales que cumplan con los siguientes
requisitos:

1.3.1 Requisitos Generales

e No estar incurso en las causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas en la
Constitucién y la Ley.

o Las demas establecidas en el Acuerdo No. 126 de 2014 (Estatuto de Contratacion de la
Universidad de Narifio)

1.3.2 Requisitos Especificos (Las personas que no cumplan con los requisitos aqui
enunciados no seran tenidos en cuenta para efectos de aplicacién de instrumentos de
seleccion):

¢ Diploma de bachiller en cualquier modalidad, técnica o técnica profesional, Tecnélogo
graduado o estudiante de pregrado con minimo seis semestres.
e Dominio de los programas de Office, Manejo de herramientas de oficina.

1.3.3 Documentos de Verificacion

El aspirante debera presentar los siguientes documentos, los cuales seran verificados por
el Comité Técnico de Seleccion.

Hoja de Vida.

Fotocopia Cédula de Ciudadania.

Titulo bachiller, técnico, técnico profesional o tecnélogo.
Certificado de aprobacion de seis semestres de pregrado.
Registro Unico Tributario (RUT).

Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

Certificado de Antecedentes Fiscales.

Certificado de Antecedentes Judiciales.

Certificacion Bancaria.

Certificado médico ocupacional

Nota: El aspirante deberd acreditar o certificar segun el caso y expedido por la autoridad
competente, si presenta una de las siguientes condiciones:

e Egresado distinguido y/o graduado con honores de la Universidad de Narifio
e Minorias étnicas
e Personas con Discapacidad
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1.3.4 Condiciones de Presentacion de la Hoja de Vida

La Hoja de Vida debe ser presentada en la Oficina de Control y Registro Académico de la
Universidad de Narifio Sede Torobajo — Calle 18 No. 50-02 — Pasto.

Ténganse como condiciones de presentacion las siguientes:
v' Carta de presentacion de la Hoja de vida.

v La hoja de vida y los documentos anexos deben redactarse en espafiol y
presentarse por escrito utilizando un medio impreso.

v' La hoja de vida debera entregarse debidamente foliada con sus anexos, con firma
original del aspirante, en sobre sellado y rotulado en su parte exterior con minimo
la siguiente informacion del ASPIRANTE:

Numero de convocatoria y objeto de la misma
Nombre

Direccion

Teléfono y/o Celular

Correo Electrénico

Numero de folios de que consta.

1.3.5 Responsabilidad del Aspirante

Los aspirantes deberan incluir los aspectos y requerimientos necesarios para cumplir con
los requisitos de la Convocatoria y podran aportar los documentos que estimen necesarios
para la elaboracion y presentacion de sus hojas de vida, ademas de los sefalados en el
numeral anterior.

Todas las interpretaciones equivocadas, que con base en sus propios juicios, conclusiones,
analisis que obtenga el aspirante respecto de las condiciones de estos términos de
referencia, son de su exclusiva responsabilidad, por tanto, ésta no sera extendida a la
UNIVERSIDAD.

1.3.6 Documentos Subsanables

Seran subsanables aquellos documentos que no sean considerados como factores de
evaluacion. El Comité Técnico de Seleccion podra requerir por la pagina web institucional
al aspirante para que allegue los documentos faltantes y el aspirante debera entregar los
documentos requeridos dentro del término sefialado en el cronograma.

1.3.7 Causales de rechazo de las hojas de vida

Cuando el aspirante incurra en una de las causales mencionadas en este numeral, su hoja
de vida quedara rechazada y por lo tanto no tendra evaluacion alguna.

Son causales de rechazo de las Hojas de Vida:

e Cuando la hoja de vida esté incompleta por no incluir alguno de los documentos
exigidos en los términos de referencia que sean necesarios para calificar los factores
de evaluacion. (Idoneidad y experiencia).

¢ Cuando habiendo sido requerido para que allegue documentos habilitantes de la
propuesta, no los allegue dentro del término previsto en el cronograma o en el
requerimiento.

¢ Cuando el aspirante presente una hoja de vida que no cumpla con el perfil requerido en
estos términos de referencia.

e Entregar la hoja de vida en dia, horario y lugar diferente al sefialado en el cronograma.

¢ Cuando existan varias hojas de vida presentadas por la misma persona o cuando se
haya inscrito a mas de un perfil 0 no se pueda determinar con calidad cual fue el perfil
seleccionado.
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e Igualmente son causales de rechazo las contempladas en los articulos 59 y 60 del
Estatuto de Contratacién de la Universidad de Narifio - Acuerdo 126 de 2014.
¢ No haber obtenido un puntaje minimo de 30 puntos en la prueba de conocimientos.

e No

haber alcanzado un puntaje minimo definitivo después de aplicados los

instrumentos de seleccién (60 puntos).
e Los demés casos contemplados por la ley.

2. PERFILES REQUERIDOS
2.1 PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NUmero requerido: 2

AREA PREGRADO Titulo de Bachiller, Técnico,
Técnico Profesional,
Tecnodlogo o acreditar seis
semestres como estudiante
de pregrado
Oficina de Control y No requiere.
Registro Académico EXPERIENCIA:
POSTGRADO: No requiere.
FUNCIONES:
1. Revisary clasificar documentos, datos y elementos relacionados con asuntos de
competencia de la Universidad
2. Transcribir todo tipo de documentos, informes, memorandos, oficios, constancias
y demas trabajos de la dependencia.
3. Recepcionar, distribuir , organizar, y archivar la correspondencia que llega una
vez dado el tramite correspondiente
4. Llevar un control para dar tramite a la informacion que sale o llegue a la
dependencia respectiva
5. Realizar los tramites pertinentes para tramitar avances, registros y certificados de
disponibilidad presupuestal segun sea el caso.
6. Organizar y velar por el correcto uso y manejo del archivo de la dependencia.
7. Atender a estudiantes, profesores y publico en general.
8. Asistir a las reuniones de los Comités correspondientes, tomar apuntes y elaborar
los documentos que de ellos se deriven.
9. Llevar una adecuada presentacion de la oficina.
10. Contribuir con la imagen corporativa institucional a través de las politicas, planes
y programas de la Universidad, de acuerdo al cédigo de ética y buen gobierno.
11. Disefiar y mantener actualizada la documentacion relacionada con los procesos

en los que interviene (registros, inventarios, formatos, instructivos, reportes y
manuales) de acuerdo con los procedimientos de Control de Documentos y
Control de Registros.

3. REVISION Y EVALUACION DE LAS HOJAS DE VIDA

3.1 COMITE TECNICO DE SELECCION

El Comité Técnico de Seleccion sera el encargado de realizar la revisién y evaluacion de
las Hojas de Vida de los aspirantes, asi como de realizar la aplicacién de los instrumentos
de seleccion y resolver las objeciones que haya lugar.

El Comité de Seleccion estara conformado de la siguiente manera:

1. Rectoria o su delgado, en caso de estimarse conveniente.
2. Jefe de la Division de Recursos Humanos.
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3. Director (a) de la Oficina de Control y Registro Académico
4. Profesional de Compras y Contratacion.
5. Un profesional juridico quien ademas fungird como secretario.
6. Se podra contar con la presencia de algun vicerrector, quien en caso de poder

asistir de acuerdo con su agenda, tendra voz y voto.
3.2 REVISION Y EVALUACION
La revision y evaluacion de las Hojas de Vida presentadas constara de un estudio juridico
y de una evaluacion técnica de acuerdo con lo establecido en la presente Convocatoria
Publica.

2.2.1 Revisiéon Juridica

Juridicamente se examinara que se hayan presentado todos los documentos requeridos
y que los documentos presentados con las hojas de vida cumplan con los requisitos

exigidos dentro de la presente convocatoria.

2.2.2 Revision Técnica

El Comité de Seleccion realizara una evaluacion técnica que comprenderd la verificacion
de la Idoneidad y la aplicacién de instrumentos de seleccion, los cuales seran criterios de
evaluacion, de acuerdo como se indica en estos términos.

2.2.31d

oneidad

El aspirante deberéa acreditar titulo de bachiller, técnico, técnico profesional o tecnélogo o
ccertificado de aprobacién de seis semestres de pregrado.

2.2.4 Factores de Evaluacioén

Seran factores de evaluacion los siguientes: (Maximo 100 puntos).

No.

Factor de evaluacion

Puntaje

Criterios de evaluacion

1

Hoja de Vida

30 puntos

Idoneidad: Titulo de bachiller en
cualquier modalidad, técnico,
técnico profesional o tecnoélogo o
ccertificado de aprobacion de seis
semestres de pregrado.

Instrumentos de
Seleccién o prueba
técnica.

50 puntos

Se aplicara a través del Aula de
Informética una prueba especifica
relativa al perfil (50 puntos), con
especial observancia del dominio de
los programas de Office, Manejo de
herramientas de  oficina. El
proponente que no alcance un
minimo de 30 puntos en esta prueba
seré descartado.

Entrevista

10 puntos

El Comité de Seleccion realizard
entrevista a los proponentes

Nacionalidad

En caso de
colombianos, 10
puntos. En caso
de extranjeros, 5

puntos.

Nacionalidad de la persona que
prestaria sus servicios
profesionales. Los  extranjeros
deben contar con titulo profesional
homologado ante el Ministerio y con
visa 0 permiso de trabajo bajo
requerimientos de ley.
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El puntaje definitivo minimo a obtener corresponde a 60 puntos. El proponente que no
alcance dicho puntaje no seré tenido en cuenta.

2.2.7 Criterios de Desempate

En caso de presentarse empate entre dos 0 mas aspirantes, el Comité Técnico de
Seleccidn tendrd como criterios de desempate, en su respectivo orden, los siguientes:

1. Personas que aspiren laboralmente a su primera contratacion.

2. Minorias étnicas.

3. Victima del conflicto armado colombiano, situacién que se acreditara con el
respectivo certificado proferido por la Unidad Administrativa Especial para la
Atencién y Reparacion Integral a las Victimas.

4. Haber obtenido el mayor puntaje en los instrumentos de seleccién escritos.

5. Ser egresado distinguido o graduado con honores de la Universidad de Narifio.

6. Nacionales colombianos.

7. Personas en situacion de discapacidad.

4. CONDICIONES DEL CONTRATO
4.1 VALOR Y FORMA DE PAGO

El valor total del contrato sera por la suma de cuatro millones quinientos mil pesos
($4.500.000) por concepto de honorarios, los cuales se pagaran mediante consignacion
bancaria en pagos mensuales, asi:

Primer a cuarto pago: Un millén ciento veinticinco mil pesos ($1.125.000) cada uno.

Previa certificacion de cumplimiento por parte del supervisor del contrato y constancia de
pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social integral, los cuales
deberan cumplir las previsiones legales.

Para el pago se efectuaran descuentos por los siguientes conceptos Estampilla Pro-
desarrollo, Estampilla Udenar, Estampilla Pro-cultura de Narifio y Retencién en la Fuente,
sin perjuicio de los demas que establezcan leyes o reglamentos internos.

4.2 PLAZO DE EJECUCION
Para todos los efectos el plazo de ejecucion del presente contrato sera contado a partir de
la fecha en la cual debe haberse dado cumplimiento a los requisitos de legalizacién y hasta
el dia 30 de junio de 2018.
4.3 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTA

El contrato ser& cubierto con cargo al certificado de disponibilidad presupuestal No. 0047-
1 de 2018.

4.4 SUPERVISION

La UNIVERSIDAD DE NARINO ejercera la vigilancia y control del objeto contractual, con
el fin de verificar que se desarrollen y entreguen conforme a los términos pactados,
mediante un Supervisor.

El supervisor del contrato sera la persona encargada de dar cumplimiento a lo establecido
en el articulo 7 del Estatuto de Contratacion Acuerdo 126 de diciembre de 2014 y en el
Manual de Contratacion y serd la Directora de la Oficina de Control y Registro Académico.

3.6 PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION

El contrato requiere para su perfeccionamiento la firma de las partes, y para su legalizacion
requiere el cumplimiento de los requisitos de ejecucion (Registro Presupuestal), el formato
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de Hoja de Vida Unica de la Universidad de Narifio y los demés documentos que solicite la
Universidad.

La legalizacién del contrato se realizara en un término no mayor a 3 dias habiles, en los
cuales el proponente seleccionado se obliga a aportar los documentos mencionados y a
firmar el respectivo contrato.

En caso de ser el contratista adjudicatario renuente a la suscripcion del contrato, la
Universidad de Narifio proferira acto administrativo en el que lo haga constar y procedera
de acuerdo con lo dispuesto por la ley para tales casos, pudiendo generar incluso
inhabilidades para dichos contratistas renuentes.

3.7 REGIMEN CONTRACTUAL APLICABLE

La contratacion del oferente seleccionado se hard mediante Orden de Prestacion de
Servicios por el término indicado en el presente documento.

En los términos de la Ley 30 de 1992, la Universidad de Narifio se sujetara en la presente
Contratacién al Acuerdo No 126 de 2014 con sus modificaciones y complementos y al
manual de contratacion.

Agradece su participacion,

JAIRO ANTONIO GUERRERO GARCIA
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO
ORDENADOR DEL GASTO

Proyecto: Paola De los Rios Gutiérrez
Reviso: Lisseth Toro Robles




