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1. CONDICIONES GENERALES

1.1 OBJETO CONTRACTUAL

PERFIL 1

Contratar Un (1) Comunicador Social - Periodista con el fin de prestar los servicios mediante contrato
laboral a término fijo en el Centro de Comunicaciones de la Universidad de Narifio.

1.2 CRONOGRAMA
ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR
Publicacién de la Portal web Udenar
ia (Ti Http: . . .
Convocatorlela ( |e.mpo en E1 08/02/2022 10:00a.m. ! p (/www udenar.edu co
el que estd abierta la Link: Sistema de Contratacion
convocatoria) http://contratacion.udenar.edu.co/
Desde las
Desde 10:00a.m hasta las Correo electrénico:
Recepcién de propuestas 08/02/2022 12 p.m. del dia convocatoriasrh@udenar.edu o
Hasta 12/02/2022 12/02/2022 ) ’
Organizacién de Desde el
Prf Uestas 14/02/2022 Hasta Seccion de Talento Humano
P 18/02/2022
Revision de propuestas 21/02/2022 COMITE TECNICO DE SELECCION
L . Portal web Udenar
Publicacién de informe Http://www.udenar.edu.co
de e requisitos 22/02/2022 Link: Sistema de Contratacidn
habilitantes. .
http://contratacion.udenar.edu.co/
Recepcidn de Se recepcionaran en el correo
H las 10: L.
observaciones y 23/02/2022 asta las 10:00 electrénico:
. a.m. .
subsanaciones convocatoriasrh@udenar.edu.co
Portal web Udenar
Respuesta de Http://www.udenar.edu.co
observaciones y 24/02/2022 TR/ - Y
s N Link: Sistema de Contratacion
habilitados definitivos .
http://contratacion.udenar.edu.co/
3 Desde las 9:00 a. . s . .
Aplicacion de haesstaelazslz-ooz :l Unidad de Television Universidad
instrumento de 25/02/2022 3:00 m 5 ’ de Narifio Sede las Acacias —
evaluacion. Practico- X p.m. Bloque 5 piso 5 oficina 501 - Pasto

6:00p.m.
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Realizacién nota y
presentacion en set.

Publicacién de aspirantes
que contindan el proceso

Portal web Udenar
Http://www.udenar.edu.co

segun los resultados de la 26/02/2022 Link: Sistema de Contratacion
prueba. http://contratacion.udenar.edu.co/
. . Unidad de
Entre\./lsta y. evaluacion Televisién 8am a e L
de hojas de vida. 27/02/2022 12m - 2:00p.m. a Comité técnico de seleccidn
6:00p.m.
Portal web Udenar
e Http://www.udenar.edu.co
Adjudicacion. 28/02/2022 Link: Sistema de Contratacidn
http://contratacion.udenar.edu.co/
L Oficina de Recursos Humanos
Legalizacion del Contrato Universidad de Narifio Sede
e inicio de prestacion del 01/03/2022

servicio

Torobajo — Calle 18 No. 50-02 —
Pasto.

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

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

1.3 REQUISITOS

requisitos:

1.3.1 Requisitos Generales

1.3.2 Requisitos Especificos (Las personas que no cumplan con los requisitos aqui enunciados no serdn

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

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

tenidos en cuenta para efectos de aplicaciéon de instrumentos de seleccién):

1.3.3 Documentos de Verificacion

Perfil 1. Acreditar titulo profesional como Comunicador Social o Periodista

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

v

Hoja de Vida.
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v Fotocopia Cédula de Ciudadania.
v Titulo Comunicador Social o Periodista
v' Tarjeta profesional (Si se encuentra en tramite por favor adjuntar constancia)
v' Certificados de experiencia profesional o relacionada segun aplique.
v' Registro Unico Tributario (RUT).
v' Certificado de Antecedentes Disciplinarios.
v' Certificado de Antecedentes Fiscales.
v' Certificado de Antecedentes Judiciales.
v" Antecedentes RNMC (srvpsi.policia.gov.co) Registro Nacional de Medidas Correctivas

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 enviada en medio digital al correo: convocatoriasrh@udenar.edu.co

En el asunto del correo se debe especificar el niumero de la convocatoria y el perfil al cual
se esta aspirando.

Ténganse como condiciones de presentacion las siguientes:
v' Carta de presentacion de la Hoja de vida (enviar en formato PDF)

v La hoja de vida y los documentos anexos deben redactarse en espafiol y
presentarse por medio digital.

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 elaboracién 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
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Seran subsanables aquellos documentos que no sean considerados como factores de
evaluacién. 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:

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

Cuando habiendo sido requerido para que adjunte documentos habilitantes de la
propuesta, no lo realice dentro del término previsto en el cronograma o en el
requerimiento.

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

Enviar la hoja de vida en dia y horario diferente al sefalado en el cronograma.
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 alcanzado un puntaje minimo definitivo después de aplicados los
instrumentos de seleccion (60 puntos).

No haber obtenido un puntaje minimo de 36 puntos en la prueba de conocimientos
Los demas casos contemplados por la ley.

2. PERFIL REQUERIDO

2.1 PERFIL

PERFIL 1: COMUNICADOR SOCIAL -PERIODISTA

AREA

PREGRADO

Titulo Comunicador Social o
Periodista

CENTRO DE
COMUNICACIONES

EXPERIENCIA:

Un aflo de experiencia
certificada

POSTGRADO:

No requiere.
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FUNCIONES

Dentro de sus obligaciones, estas son las funciones a desarrollar;

1. Realizar las funciones de Periodista para el informativo Pasto Noticias

2. Realizar, supervisar y controlar las actividades técnico-operativas de las grabaciones,
ediciones y producciones de notas.

3. Analizar y chequear el contenido de las grabaciones

4. Asesorar en el area de su competencia.

5. Evaluar y seleccionar el material requerido para la realizacién de los programas.

6. Atender y orientar a los usuarios en relacion a las solicitudes de produccién de notas
periodisticas

7. Verificar la calidad del material producido.

8. Elaborar notas pertenecientes al programa asignado, segun requerimientos
establecidos.

9. Redactar de forma atractiva e impactante los hechos mas relevantes ocurridos en la
universidad, ciudad y region, segun la normatividad y lineamientos vigentes.

10. Realizar las noticias de ultima hora,segun requerimientos establecidos.

11. Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

12. Diligenciar los formatos empleados en el desarrollo de sus funciones.

13. Informar oportunamente al superior inmediato sobre cualquier anomalia relacionada
con su actividad, elementos o documentos encomendados en el desempefio de sus
funciones.

14. Responder y Mantener actualizados los inventarios a su cargo.

15. Disefar y mantener actualizada la documentacién 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.

16. Propender por una comunicacion permanente, abierta y veraz entre el equipo de
trabajo, para propiciar un ambiente laboral adecuado.

17. Desarrollar de acuerdo a su competencia y responsabilidad las actividades
relacionadas con el establecimiento, documentacion, implementacién y mantenimiento
del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.

18. Aplicar en el desarrollo de sus funciones, los principios y valores consignados en el
Cédigo de Etica de la Universidad.

18. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempenio, y el perfil del empleo.

19. Aplicar en su sitio de trabajo las normas de bioseguridad establecidas para el
desempenfo de sus funciones.

20. Entregar de acuerdo a su competencia los manuales, instructivos, procedimientos de
manejo, conservacion y mantenimiento de muestras e insumos segun su naturaleza.
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3. REVISION Y EVALUACION DE LAS HOJAS DE VIDA

3.1 COMITE TECNICO DE SELECCION
El Comité Técnico de Seleccién sera el encargado de realizar la revision y evaluacién de
las Hojas de Vida de los aspirantes, asi como de realizar la aplicacion de los instrumentos
de seleccion y resolver las objeciones que haya lugar.
El Comité de Seleccién estara conformado de la siguiente manera:
PERFIL 1

v Director Centro de Comunicaciones (Luis Sebastian Portillo O. C.C.

1.085.319.778)

v" Vicerrector Académico (Jorge Fernando Navia Estrada C.C 16.589.436)

v" Delegado Seccién de Talento Humano (Dra. Elizabeth Cabrera o su delegado)

3.2 REVISION Y EVALUACION
La revision y evaluacién de las Hojas de Vida presentadas constara de un estudio juridico
y de una evaluacion técnica (redaccion de una nota periodistica y presentacion en set) de
acuerdo con lo establecido en la presente Convocatoria Publica.

3.2.1 Revision 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.
3.2.2 Revision Técnica
El Comité de Seleccion realizara una evaluacion técnica que comprendera la verificacion
de la Idoneidad Profesional y la aplicacion de instrumentos de seleccion, los cuales seran
criterios de evaluacién, de acuerdo como se indica en estos términos.

3.3.3 Idoneidad Profesional

Los aspirantes deberan acreditar titulo profesional en el area de acuerdo con el perfil
definido.

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

3.3.4.1 PERFIL1

No.

Factor de evaluacién Puntaje

Criterios de evaluacion

1.

Instrumento de Seleccion 50 puntos

Se aplicara una prueba practica que
sera evaluada con un maximo de 50
puntos. Si el aspirante no obtiene un
puntaje igual o superior a 30 puntos
no continua el proceso.

Hoja de Vida 25 puntos

Titulo de Comunicador Social
(Tarjeta profesional expedida o
certificado de tramite).

Soportes experiencia laboral
Soportes formacion relacionada
con el area de desempefio.

Entrevista 25 puntos

Cada aspirante debe presentarse
ante el comité de seleccion para la
entrevista

El puntaje definitivo minimo que obtener corresponde a 60 puntos. El proponente que no
alcance dicho puntaje no sera tenido en cuenta.

3.5 Criterios de Desempate

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

1.
2.
3.

2

Personas que aspiren laboralmente a su primera contratacion.

Minorias étnicas.

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.

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

Nacionales colombianos.
Personas en situacion de discapacidad

4. CONDICIONES DEL CONTRATO

4.1 VALOR Y FORMA DE PAGO
El salario mensual que se encuentra asignado para el cargo es de $ 1.574.908, mas
prestaciones de ley, mas el incremento que decrete el Gobierno Nacional para los
empleados publicos para el afio 2022.
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4.2 PLAZO DE EJECUCION
Para todos los efectos el plazo de ejecucion del presente contrato sera contado a partir del
cumplimiento de los requisitos de legalizacion y hasta el dia 31 de agosto de 2022.

4.3 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El contrato sera cubierto con cargo al certificado de disponibilidad presupuestal nimero
0004-1 del 1 de enero de 2022

4.4. TIPO DE CONTRATO
La vinculacion del profesional seleccionado sera a través de Contrato Laboral a Término
Fijo.

4.5. 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 sera el Director del Centro de Comunicaciones.

4.6 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
de Hoja de Vida unica de la Universidad de Narifio y los demas documentos que solicite la
Universidad.

La legalizacion del contrato se realizara en un término no mayor a 3 dias habiles, en los

cuales el profesional seleccionado se obliga a aportar los documentos mencionados y a
firmar el respectivo contrato.

Agradece su participacion,
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