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1.1 OBJETO CONTRACTUAL

1. CONDICIONES GENERALES

PRESTACION DE SERVICIOS ASISTENCIALES DE FORMA INDEPENDIENTE Y AUTONOMA
DE APOYO A LA GESTION EN LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES Y

MANTENIMIENTO.
SEMESTRE A 2018.

1.2 CRONOGRAMA

ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR RESPONSABLE
Publicacion de la Portal web Udenar Oficina de
Convocatoria (Tiempo en | Desde 10/04/2018 Http://www.udenar.edu.co

. . o - Compras y
el que estqd abierta la Link: Sistema de Contratacion -2
i . . Contratacion
convocatoria) http://contratacion.udenar.edu.co
Oficina de Compras y Contratacion -
Recepcién de Hojas de 11/04/2018 qu(s)toa las - Universidad de Narifio Sede Oficina de
Vida. Coam. Torobajo Compragy
— Calle 18 No. 50-02 — Pasto. Contratacion
E_valuamon de Hojas de 11/04/2018 2:30 pm Oficina de Compras y Contratacion Comlte.ge
Vida Seleccion
Portal web Udenar Oficina de
Publicacion  Lista de . Http://www.udenar.edu.co
habilitados 11/04/2018 5:30 p.m. Link: Sistema de Contratacion Comprag}/
) . Contratacion
http://contratacion.udenar.edu.co/
Observaciones y Hasta Se recepcionaran Unicamente en Oficina de
) 12/04/2018 . S Compras y
Subsanaciones 10:00 am medio fisico. L2
Contratacion
S,e _responder}a por met_jlo - Oficina de
Respuesta a electronico, a través de la direcciéon Compras y
observaciones 12/04/2018 de correo que qada aspl_r’ante Contratacion
aporte en su informacioén.
Aplicacion de . . -
instrumentos de 13/04/2018 9:00 a.m. Salon de Consejos Blogue Comlte_qe

L . Administrativo Seleccion
seleccién. Entrevista
Notificacion de Portal web Udenar Oficina de
Resultados Definitivos a Http://www.udenar.edu.co

. o 13/04/2018 o - Compras y
través de publicacién en Link: Sistema de Contratacion L7
.. ] . Contratacion
pagina web http://contratacion.udenar.edu.co/

o Oficina de Recursos Humanos L
Legalizacion del Contrato . . o Division de
e inicio de prestacion del 14/04/2018 UnlvgrS|dad de Narifio Sede Recursos

o Torobajo — Calle 18 No. 50-02 —
servicio Pasto Humanos

NOTA: El cronograma podra ser modificado por la UNIVERSIDAD. Cualquier variacion 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.

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


http://contratacion.udenar.edu.co/
http://www.udenar.edu.co/
http://contratacion.udenar.edu.co/
http://www.udenar.edu.co/
http://www.udenar.edu.co/
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1.3.2 Requisitos Especificos (Las personas que no cumplan con los requisitos aqui
enunciados no seran tenidos en cuenta para efectos de aplicacion de instrumentos de
seleccion):

e Diploma de Bachiller
e Experiencia relacionada de un (1) afio.

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

Certificacion de experiencia.

Registro Unico Tributario (RUT).
Certificado de Antecedentes Disciplinarios.
Certificado de Antecedentes Fiscales.
Certificado de Antecedentes Judiciales.

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

e Minorias étnicas
e Personas con Discapacidad

1.3.4 Condiciones de Presentacion de la Hoja de Vida

La Hoja de Vida debe ser presentada en la Oficina de Compras y Contratacion 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 Electronico

Numero de folios de que consta.

1.3.5 Responsabilidad del Aspirante
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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 sefialados en el numeral
anterior.

Todas las interpretaciones equivocadas, que con base en sus propios juicios, conclusiones,
andlisis que obtenga el aspirante respecto de las condiciones de estos términos de
referencia, son de su exclusiva responsabilidad, por tanto, ésta no serd 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 Seleccidn 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
evaluacién. (Idoneidad y experiencia).

e 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.

e 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.

e 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 claridad cudl fue el perfil
seleccionado.

e |gualmente son causales de rechazo las contempladas en los articulos 59 y 60 del
Estatuto de Contratacion de la Universidad de Narifio - Acuerdo 126 de 2014.

* No haber alcanzado un puntaje minimo definitivo después de aplicados los instrumentos
de seleccion (70 puntos).

e Los demas casos contemplados por la ley.

2. PERFILES REQUERIDOS
2.1 PERFIL 1: SERVICIOS ASISTENCIALES

Numero requerido: 1

AREA ESTUDIOS Titulo de Bachiller
Seccién de Servicios Experiencia relacionada de
Generales y Mantenimiento EXPERIENCIA: un (1) afio.

POSTGRADO: No requiere.
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FUNCIONES:

1. Asear y mantener permanentemente en buenas condiciones de aseo e
higiene las instalaciones, muebles y equipos que se le asignen para
dicho propédsito. (Pisos, muros, mobiliario, sanitarios, ventanas,
puertas, utensilios y equipos)

2. Adecuar los espacios requeridos para la ejecucién de eventos
institucionales, de acuerdo a lo dispuesto por el director o Supervisor
de Conserjeria de la Seccién de Servicios Generales y Mantenimiento.

3. Mantener en buen estado las herramientas o equipos confiados a su
responsabilidad por acta de inventario.

4. Solicitar oportunamente, al Supervisor de Conserjeria de la Seccion de
Servicios Generales y Mantenimiento, los elementos y utensilios
necesarios para el cumplimiento de sus actividades.

5. Informar al supervisor del contrato acerca de aquellas novedades que
durante el desarrollo de sus obligaciones se presenten y de los dafios
presentados en la infraestructura fisica.

6. Propender por el mejoramiento continuo del proceso de Gestion de
Recursos Fisicos, gestionar la satisfaccion de las necesidades de la
Comunidad Universitaria y de los Grupos de Interés.

7. Apoyar en la consecucién oportuna de los recursos necesarios para el
cumplimiento de sus obligaciones y velar por la racional utilizacién de
los existentes.

8. Desarrollar de acuerdo a su competencia y responsabilidad los
productos relacionados con el establecimiento, documentacién,
implementacion y mantenimiento del Sistema Integral de Gestion de la
Calidad.

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 revision y evaluacion de las
Hojas de Vida de los aspirantes, asi como de realizar la aplicacién de los instrumentos de

seleccidn y resolver las objeciones que haya lugar.

El Comité de Seleccion estard conformado de la siguiente manera:

1. Jefe Division de Recursos Humanos
2. Jefe de la Seccion de Servicios Generales y Mantenimiento
3. Profesional de Compras y Contratacion.

3.2 REVISION Y EVALUACION
La revisién y evaluacion de las Hojas de Vida presentadas constara de un estudio juridico y
de una evaluacién técnica de acuerdo con lo establecido en la presente Convocatoria
Publica.
3.2.1 Revisién Juridica
Juridicamente se examinara que se hayan presentado todos los documentos requeridos y

gue los documentos presentados con las hojas de vida cumplan con los requisitos exigidos
dentro de la presente convocatoria.
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3.2.2 Revision Técnica

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

3.2.3 Idoneidad

El aspirante debera acreditar titulo de Bachiller.
Experiencia relacionada de un (1) afo.

3.2.4 Factores de Evaluacion

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

No.| FACTOR DE EVALUACION PUNTAJE CRITERIOS DE EVALUACION
1. Hoja de Vida 40 puntos Idoneidad: Titulo de Bachiller
Experiencia relacionada de un (1)
2. Experiencia 30 puntos afio. Si cumple con el minimo
requerido obtendra 30 puntos,
3. Entrevista 20 puntos El Comité de Seleccion realizara
entrevista a los proponentes
4. Nacionalidad En caso de Nacionalidad de la persona que
colombianos, 10 | prestaria sus servicios profesionales.
puntos. En caso de| Los extranjeros deben contar con
extranjeros, 5 titulo profesional homologado ante el
puntos. Ministerio y con visa o0 permiso de
trabajo bajo requerimientos de ley.

El puntaje definitivo minimo a obtener corresponde a 70 puntos. El proponente que no
alcance dicho puntaje no seré tenido en cuenta.

3.2.5 Criterios de Desempate

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

1. Personas gque aspiren laboralmente a su primera contratacion.

2. Minorias étnicas.

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

Nacionales colombianos.

No ok

Personas en situacion de discapacidad.

Haber obtenido el mayor puntaje en los instrumentos de seleccidn escritos.
Ser egresado distinguido o graduado con honores de la Universidad de Narifio.
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4. CONDICIONES DEL CONTRATO
4.1 VALOR Y FORMA DE PAGO

El valor total del contrato sera por la suma de Dos Millones Seiscientos Cuarenta Mil Pesos
M/C ($2.640.000) por concepto de honorarios, los cuales se pagardn mediante consignacion
bancaria en pagos mensuales, asi:

Primer pago mes de abril de 2018: por valor de Seiscientos Sesenta Mil Pesos M/C
($660.000)

Segundo pago mes de mayo de 2018: por valor de Novecientos Noventa Mil Pesos M/C
($990.000)

Tercer pago mes de junio del 2018: por valor de Novecientos Noventa Mil Pesos M/C
($990.000).

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 efectuardn descuentos por los siguientes conceptos Estampilla Pro-
desarrollo, Estampilla UDENAR, Estampilla Pro-cultura de Narifio y Retencion en la Fuente, si
hubiere lugar, 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 del 14
de Abril, fecha en la cual debe haberse dado cumplimiento a los requisitos de legalizacién y
hasta el dia 30 de Junio de 2018, previo cumplimiento de los requisitos de ejecucién.

4.3 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El contrato sera 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 el Director de Servicios Generales y Mantenimiento.

4.5 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 de
Hoja de Vida uUnica de la Universidad de Narifio y los demas documentos que solicite la
Universidad.

La legalizacion del contrato se realizar4 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.
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En caso de ser el contratista adjudicatario renuente a la suscripcion del contrato, la
Universidad de Narifio proferird 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.

4.6 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
Contrataciéon al Acuerdo No 126 de 2014 con sus modificaciones y complementos y al
manual de contratacion.

Agradece su participacion,

JAIRO GUERRERO GARCIA
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO
ORDENADOR DEL GASTO

Proyecto. Alvaro Eraso S. Compras y Contratacion
Revisé: Lisseth Toro Robles-Coordinadora Oficina de Compras y Contratacién
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