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UNIVERSIDAD DE NARINO
CONVOCATORIA PUBLICA No. STH-011-2026

DEPENDENCIA GESTORA:

1. INVITACION A LAS VEEDURIAS CIUDADANAS
Se invita a todas las veedurias ciudadanas interesadas en Intervenir en esta etapa
precontractual y en las etapas contractuales subsiguientes de este proceso para que ejerzan
la veeduria, vigilancia y control correspondiente.

COMPROMISO ANTICORRUPCION

En el evento de conocerse casos especiales de corrupcion en las Entidades del Estado, se
debe reportar el hecho al Programa Presidencial “Lucha contra la Corrupcion” a través de
los numeros telefénicos: (1) 560 10 95, (1) 56576 49, (1) 562

4128; via fax al numero telefénico: (1) 565 86 71, por correo electronico a la direccion
webmaster@anticorrupcion.gov.co o en la pdgina web www.anticorrupcion.gov.co.

Los interesados en participar de esta convocatoria, con la presentacion de su propuesta se
comprometen a:.

1. No ofrecer ni dar sobornos ni dar o entregar cualquier otra forma de halagoo dadiva a
ningun funcionario, miembro, trabajador o subcontratista de la Universidad de Narino
o cualquier otro funcionario del Estado que tenga ohaya tenido que ver con el Proceso,
enrelacién con su Propuesta.

2. No permitir que nadie en su nombre, bien sea empleado, agente o comisionista
independiente incurra en las conductas indicadas en el numeral anterior.

3. Impartir instrucciones a todos sus empleados, subcontratistas y agentes y a cualquier
otro representante suyo, exigiéndoles en todo momento el cumplimiento de las Leyes
de la Republica de Colombia, y especialmente de aquellas que rigen el presente
proceso.

4. No efectuar acuerdos o realizar actos o conductas que tengan por objeto o como
consecuencia la colusion del proceso o el fraude en su resultado yno realizar
conductas que tengan como efecto la desviacion de la Adjudicacion del Contrato.

2. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES.
No podrdn presentar propuesta ni contratar, quienes se encuentren incursos en las causales
de inhabilidad e incompatibilidad senaladas en los estatutos internos, la Constitucidon y en Ley,
en cumplimiento de lo establecido en el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007. Esta situacién se
entenderd verificada con el aporte de la certificacion de la Procuraduria General de la
Nacién y demds documentos que permitan establecer esta condicion.

3. JUSTIFICACION DEL MECANISMO DE SELECCION.
Que en el Arficulo 5, Competencia para celebrar contratos, del Acuerdo No. 050 del 29 de
septiembre de 2022, por el cual se expide el Estatuto Contfractual de la Universidad de Narino,
establece la potestad para dar inicio a este proceso contractual.

4. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
“CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) PROFESIONAL EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES
AREAS: CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS.”

5. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD
Que Colombia es un Estado Social de Derecho, organizado en forma de Republica unitaria,
descentralizada, con autonomia en sus entidades territoriales, democrdtica, participativa y
pluralista fundada en el respeto de la dignidad humana, en el tfrabagjo, la solidaridad de las
personas que la integran y en la prevalecia del interés general.

Que el articulo 2° de la Constitucion Politica establece: “Son fines esenciales del Estado: Servir
a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion”. Que, para el cumplimiento de los fines
del Estado es necesario el aprovisionamiento de bienes y servicios por parte de los érganos
pUblicos mediante la contratacion.

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia garantiza la Autonomia Universitaria
1
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y consagra que las universidades podrdn darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos,
de acuerdo con la ley.

Que mediante Acuerdo numero No. 055 del 28 de octubre de 2025, se aprobd la creacion
del Centro de Investigacion e Interaccion Social de la Facultad de Ciencias Econdmicas y
Administrativas -CIIS FACEA- de la Universidad de Narino.

Que se requiere de una persona iddnea con experiencia en cargos de secretaria.

6. PUBLICIDAD
La UNIVERSIDAD DE NARINO, publicard la presente convocatoria, asi como los documentos
qgue se produzcan en el desarrollo del presente proceso de seleccion en el Sistema
Electronico para la Contratacién Publica (SECOP Il), Portal Colombia Compra Eficiente
www.colombiacompra.gov.co y en la pdgina web institucional, medios con los cuales se
pretende garantizar los principios de publicidad y libre concurrencia.

7. CONDICIONES GENERALES
7.1 PERFIL(ES) REQUERIDO (S):

DESCRIPCION DE LOS PERFILES
Perfil VAbgASﬁES TITULO REQUERIDO EXPERIENCIA REQUISITOS MODALIDAD
ADICIONALES CONTRACTUAL
. Profesional
Universitario  en No haber sido
una de las sanciona do en |Confrafto
siguientes dreas: el ejercicio de la |aboral a
Ciencias profesion. Término Fijo
Econdmicas y Manejo de
Administrativas herramientas
] 1 ofimdticas
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8.2 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
PERFIL UNICO.

OBLIGACIONES GENERALES

1.  Guardar en el desempeno de sus funciones y fuera de ellas, la discrecion, confidencia,
sigilo y lealtad que debe al EMPLEADOR, absteniéndose por lo tanto de revelar
cualquier secreto o informacién confidencial, que llegare a su conocimiento por
razones o no de su oficio sobre las operaciones, procedimientos Industriales o
comerciales, de Informdtica, o cualquier otra clase de informacién que pueda
perjudicar los intereses del EMPLEADOR. Su Incumplimiento serd causal de terminacion
del contrato individual de trabajo con justa causa.

2. Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue EL
EMPLEADOR para el desempeno de su puesto de trabajo.

3. Destinar a su uso en las labores confratadas el vestuario que le suministre ELEMPLEADOR,
en caso de que por disposiciones legales ello aplique.

4, Consagrar toda su actividad en el desempena de sus funciones, absteniéndose de
ejecutar labores u ocupaciones que puedan entorpecer dicho desempeno o
menoscabar su rendimiento personal, asi como todas aquellas que emanen de la
naturaleza de la labor contratada.

5. Comunicar oportunamente a EL EMPLEADOR las observaciones que estime
conducentes a evitarle danos y perjuicios.

6. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro e de riesgos Inminentes que
amenacen las personas y las cosas o bienes del EMPLEADOR

7. Observar las medidas preventivas higiénicas relativas a higiene y seguridad Industrial v,
seguridad y salud en el frabajo segun las normas vigentes o las autoridades del ramo.

8. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de
accidentes a enfermedades laborales.

9. Registrar en las oficinas del EMPLEADOR, SU direccién, nUmero de teléfono y domicilio y
dar aviso Inmediato de cualquier cambio que ocurra.

10. Desarrollar de acuerdo a sus competencia y responsabilidad las actividades
relacionadas con el establecimiento, documentacién, implementacién v,
mantenimiento del sistema integrado de gestién de calidad.

11. Velar por la integridad, autenticidad, veracidad vy fidelidad de la informacién de los
documentos de archivo, su organizaciéon y conservacion.

12. Hacer entrega del inventariado documental, de acuerdo con los formatos establecidos
por la Unidad de Archivo y Correspondencia dentro de los procesos de Gestion
Documental, al jefe de la Unidad académico administrativa o quien haga sus veces.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Gestionar la agenda institucional y coordinar las reuniones del centro.

2. Elaborar y custodiar las actas de reuniones y comités del CIIS.

3. Administrar la correspondencia institucional fisica y digital.

4, Organizar y mantener actualizado el archivo documental del centro.

5. Custodiar y garantizar la confidencialidad de los documentos institucionales.

6. Apoyar el registro y seguimiento administrativo de proyectos de investigaciéon e
interaccion social.

7. Gestionar documentaciéon para convocatorias y actividades de investigacion €
interaccion social.

8. Elaborar comunicaciones oficiales y apoyar la gestion de la comunicacién institucional
sobre todos los procesos llevados a cabo por el centro.

9. Atender solicitudes de informacién de investigadores, docentes, administrativos,
estudiantes y visitantes.

10. Coordinar la logistica administrativa de eventos académicos y reuniones relacionadas
con el centro.

1. Elaborar reportes administrativos y apoyar la consolidacién de informes de gestion.

12. Administrar bases de datos y sistemas de informacién relacionados con las actividades
del CIIS.

8.3 PLAZO:

El plazo de ejecucion del confrato serd hasta el 31 de diciembre de 2026.

TIPO DE CONTRATO:
El tipo de confrato resultante de esta convocatoria serd un Contrato Laboral a Término Fijo.
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8.4 VALOR Y FORMA DE PAGO DEL CONTRATO: El valor del presente contrato corresponderd
al establecido para el nivel técnico segun lo establecido en el Acuerdo del Consejo Superior
No. 055 de octubre 28 de 2025, de conformidad con la escala salarial vigente de la
Universidad de Narino, y serd pagado en la forma y periodicidad que determine la normativa
institucional aplicable.

8.5 IMPUTACION PRESUPUESTAL

El contfrato resultante de la presente convocatoria serd cubierto con cargo al siguiente
certificado de disponibilidad presupuestal expedido por la seccidon de presupuesto de la
Universidad de Narino.

NUmero de Fecha de VALOR A
CDP expedicion AFECTAR
0004-1 1/01/26 $15.928.332

8.6 DOMICILIO Y LUGAR DE EJECUCION:
Para todos los efectos el domicilio y lugar de ejecucién contractual, serd la Universidad de
Narino en la Ciudadela Universitaria Torobajo, Municipio de Pasto, Departamento de Narino.

8.7 SUPERVISION

La UNIVERSIDAD DE NARINO ejercerd 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 cual serd el Coordinador del Centro de Investigaciéon e Interaccion Social de la
Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas CIIS-FACEA.

El supervisor del contrato serd la persona encargada de dar cumplimiento a lo establecido
en el articulo 35 del Estatuto de Contratacidn Acuerdo 050 del 29 de septiembre de 2022.

8. DOCUMENTOS DE VERIFICACION Y DEMAS REGLAS DE LA SELECCION.
El aspirante deberd presentar los siguientes documentos, los cuales serdnverificados por el
Comité Evaluador.

ANEXOS
NOMBRE DOCUMENTO FORMA DE PRESENTACION
Los interesados en participar del proceso de seleccidon deben
1. HOJA DE VIDA presentar totalmente diligenciado el formato de hoja de vida
funcidén publica.
2. CERTIFICADOS QUE El aspirante deberd allegar copia de los certificados
ACREDITEN IDONEIDAD académicos que acrediten su idoneidad profesional para
PROFESIONAL participar el presente proceso.
3. COPIA DE CEDULA El aspirante deberd allegar copia por ambas caras de la
DE CIUDADANIA cédula deciudadania.
4. CERTIFICADO QUE En caso de que el aspirante sea un caballero menor de cincuenta
ACREDITE  DEFINICION  DE (50) anos,debe aportar copia por ambas caras de libreta militar o
SITUACION MILITAR certificado queacredite la definicidon de la misma.
5. CERTIFICADO QUE El aspirante deberd allegar certificado, expedido dentro de los

ACREDITE LA AUSENCIA DE treinta (30) dias calendario anteriores a la fecha de cierre del
RESPONSABILIDAD FISCAL, presente proceso.
EXPEDIDO POR LA
CONTRALORIA  GENERAL DE
LA REPUBLICA.

6. CERTIFICADO El aspirante deberd allegar certificado expedido dentro de los

QUE ACREDITE LA tfreinta (30) dias calendario anteriores a la fecha de cierre del
AUSENCIA DE presente proceso.
RESPONSABILIDAD
DISCIPLINARIA

EXPEDIDO POR LA
PROCURADURIA GENERAL DE
LA NACION.

7. CERTIFICADO QUE El aspirante deberd allegar certificado expedido dentro de los
ACREDITE LA AUSENCIA DE treinta (30) dias calendario anteriores a la fecha de cierre del
ANTECEDENTES JUDICIALES presente proceso.
EXPEDIDO POR AUTORIDAD
COMPETENTE.
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8. CONSULTA REGISTRO
NACIONAL DE MEDIDAS
CORRECTIVAS.

El aspirante deberd allegar certificado expedido dentro de los
treinta (30)dias calendario anteriores a la fecha de cierre del
presente proceso.

9. CERTIFICACION DE

El aspirante deberd acreditar este requisito mediante la

TRIBUTARIO (RUT).

AFILIAQON A SALUD Y presentacién de los certificados de dfiliacion al sistema de
PENSION seguridad social en salud y pensiones como cotizante.
10. REGISTRO UNICO El aspirante deberd presentar copia del certificado de Registro

Unico Tributario — RUT.

ACTIVIDAD ECONOMICA: relacionada con el objeto a contratar
o contemplar actividades econdmicas que guarden relacién con
el mismo

11. CERTIFICACION DE NO

El aspirante bajo la gravedad de juramento y mediante

ENCONTRARSE  INCURSO EN declaracion suscrita, deberd informar que no se encuentra incurso
INHABILIDADES E en el régimen de inhabilidades e incompatibilidades.
INCOMPATIBILIDADES

12. CERTIFICADO DE El aspirante deberd presentar este certificado
DECLARACION DE BIENES Y completamente diligenciado y actualizado.

RENTAS

CERTIFICADO DEUDORES El aspirante deberd presentar este certificado actualizado,

ALIMENTARIOS REDAM documento que se framita de manera personal.

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

e Minorias étnicas.

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

e Personas en condicidon de discapacidad.

9.1 CONDICIONES DE PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA

La hoja de vida debe ser enviada en MEDIO DIGITAL UNICA Y EXCLUSIVAMENTE EN UN SOLO
ARCHIVO PDF, sin usar sistemas de almacenamiento en red o “CLOUDS"”, al correo:
convocatoriasrh@udenar.edu.co hasta la fecha y hora indicadas en el cronograma de esta
convocatoria.

Silos anexos superan el tamano permitido por el sistema de correo electrénico, y solo en ese
caso, se permite el envio de la documentacion fraccionada en varios mensajes etiquetando
cada uno en el asunto con un nUmMero consecutivo de parte.

La hoja de vida deberd entregarse, foliada, con indice, contando como minimo con la
siguiente informacion:

NUmero de convocatoria y objeto de la misma.

Nombres completos y nUmero del documento de identidad del aspirante.
Direccion.

Teléfono.

Correo Electrénico.

NUmero de folios de que consta.

A e

NOTA 1: La Universidad de Narifio se reserva el derecho de verificar la informacién presentada
o la faltante que pueda ser objeto de consulta.

9.2 RESPONSABILIDAD DEL ASPIRANTE

Los aspirantes deberdn incluir los aspectos y requerimientos necesarios para cumplir con los
requisitos de la convocatoria y podrdn aportar los documentos que estimen necesarios para
la presentacion de sus hojas de vida, ademds de los senalados en el numeral anterior.

Todas las interpretaciones equivocadas, que, con base en sus propios juicios, conclusiones y/o
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.
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9.3 DOCUMENTOS SUBSANABLES
Los requisitos y/o documentos que el Comité de Seleccién, estime necesarios, podrdn ser
subsanados por el aspirante, dentro del término consagrado para el efecto, en el cronograma
de la presente convocatoria. Lo que aplicard siempre que la falencia y su subsanacion, no
generen asignacion de puntaje.

9.4 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 quedard rechazada y por lo tanto no tendrd evaluaciéon alguna:

9.

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.

Cuando habiendo sido requerido para que subsane documentos, no lo realice dentro
del término senalado.

Cuando el aspirante remita 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 senalado en el cronograma.

No haber alcanzado un puntaje minimo definitivo después de aplicados los
instrumentos de seleccidon, en caso de consagrarse puntaje minimo.
Serdnrechazadas y en consecuencia no serdn consideradas, ni evaluadas las hojas de
vida y anexos que se alleguen o presenten usando sistemas de almacenamiento en
red o "CLOUDS.”

Serdn rechazadas y en consecuencia no serdn considerados, ni evaluados los
documentos que se anexen en foto.

Serdn rechazadas y en consecuencia no se evaluardn Las hojas de vida y los
documentos anexos, que no se encuentren redactados en espanol.

Los demds casos contemplados por la ley.

REVISION Y EVALUACION DE LAS HOJAS DE VIDA

10.1. COMITE DE SELECCION.
El Comité de seleccioén, serd el encargado de realizar la revision y evaluacién de las Hojas de
Vida de los aspirantes, asi como de realizar la aplicacién de los instrumentos de selecciéon y
resolver las objeciones que haya lugar.

El Comité de seleccion estard conformado de la siguiente manera:

v
v
v

Decano Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas -FACEA-
Coordinador del Centro de Investigacion e Interaccion Social CIIS- FACEA
Jefe de Talento Humano o su delegado.

10. CRITERIOS DE SELECCION.
Serdn factores de evaluacion los siguientes: (Maximo 100 puntos).

Para la asignacion de puntaje, se tendrd en cuenta Unicamente las hojas de vida que
cumplan con los requisitos de la convocatoria y podrdn aportar los documentos que estimen
necesarios para la presentacion de sus hojas de vida, ademds de los senalados en el item de
condiciones de presentacion enlistadas.

No. CRITERIOS DE PUNTAJE DESCRIPCION
EVALUACION TOTAL

1 Pregrado 50 puntos Titulo Profesional de Pregrado

(50 puntos)

Se desarrollard una entrevista para evaluar
2 Entrevista. 20 puntos competencias profesionales en los oficio propios del
cargo

(40 puntos)

3 Prueba de 20 puntos Se desarrollard una prueba para medir los
conocimientos conocimientos sobre actividades propias para el cargo.
4 Apoyo Nacional 10 puntos - Nacionales Colombianos (10 puntos)
- Extranjeros (5 puntos)
TOTAL 100 - Nacionales Colombianos — 100 puntos
Puntos - Exiranjeros — 95 puntos
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Minorias étnicas.

orowON -

11.1 CRITERIOS DE DESEMPATE.
Tratdndose de una convocatoria mediante la cual se pretende la seleccién de personal con
formacion en las dreas de Ciencias Econdmicas y Administrativas, que desarrolle el objeto
requerido; en caso de presentarse empate enfre dos o mads aspirantes, el Comité de Seleccion
tendrd como criterios de desempate, en su respectivo orden, los siguientes:

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

Haber obtenido el mayor puntagje en los instrumentos de seleccidn escritos.
Egresado distinguido y/o graduado con honores de la Universidad de Narino.
Personas que aspiren laboralmente a su primera contratacion.

Victima del conflicto armado colombiano, situacion que se acreditard con el

respectivo certificado proferido por la Unidad Administrativa Especial para la Atencién
y Reparacion Integral a las Victimas.

6. Nacionales colombianos.

7. Personas en situaciéon de discapacidad.

11. CRONOGRAMA:

Nota: El aspirante deberd acreditar o certificar segun el caso y expedido por la autoridad
competente.

ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR - RESPONSABLE
Portal web Udenar www.udenar.edu.co
20 de mayo de 2026 Link: Sistema de Contratacion
Publicacién de la www.confratacion.udenar.edu.co/SECOP I
Convocatoria www.colombiacompra.gov.co
Recepcién de hojas de |21,22 y 23 de mayo | Hasta las |Correo electrénico;
vida de 2026 11:59PM |convocatoriasrh@udenar.edu.co
Consolidacién de hojas de| 25y 26 de mayo SECCION TALENTO HUMANO
vida y documentos de 2026
Verificacién de soportes y 27 de mayo COMITE DE SELECCION
requisitos de 2026
Portal web Udenar www.udenar.edu.co
Publicacién de informe de |28 de mayo de 2026 Link: Sistema de Contratacién
preseleccionados www.confratacion.udenar.edu.co/SECOP I
preliminar www.colombiacompra.gov.co
Reclamacionesy 29 de mayo de 2026| Hasta las |Correo electrénico:
subsanaciones al proceso 3:00 p.m. [convocatoriasrh@udenar.edu.co
Respuesta a reclamaciones Correo electrénico:
al proceso 1 de junio de 2026 convocatoriasrh@udenar.edu.co
Portal web Udenar www.udenar.edu.co
Publicacién de informe de | 2 de junio de 2026 Link: Sistema de Contratacion
preseleccionados y www.confratacion.udenar.edu.co/SECOP I
convocados a aplicacién www.colombiacompra.gov.co
de instfrumentos de
seleccion
3 de junio de 2026
Aplicacién de prueba de 08:30am |Universidad de Narino Torobajo bloque 2
conocimiento Laboratorio empresarial
Aplicacién de Entrevista | 5 de junio de 2026 | 08:30am |Universidad de Narino Torobagjo bloque 2

laboratorio empresarial
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Portal web Udenar www.udenar.edu.co
9 de junio de 2026 Link: Sistema de Confratacion

Publicacién de Resultados www.contratacion.udenar.edu.co/SECOP I

www.colombiacompra.gov.co

Portal web Udenar www.udenar.edu.co

9 de junio de 2026 Link: Sistema de Contratacién
Adjudicacion www.confratacion.udenar.edu.co/SECORP ||
www.colombiacompra.gov.co

Celebracién del contrato |01 de julio de 2026 Universidad de Narino Sede Torobajo — Calle

Inicio del servicio 18 No. 50-02 - Pasto.
Seccion de Talento Humano

El cronograma podrd ser modificado a discrecion de la UNIVERSIDAD. Cualquier variacion
serd comunicada a través de la Plataforma de Confratacion y por la pagina SECOP |I. Sera
responsabilidad del aspirante revisar las comunicaciones y publicaciones correspondientes.

12. DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESO.

Durante el término previsto para la adjudicacion del contrato, la Universidad podrd declarar
desierta la presente convocatoria, en los siguientes casos:

a.
b.
c.

d.

Por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva de una propuesta.

Cuando no se presente ninguna propuesta.

Cuando habiéndose presentado Unicamente una propuesta ésta incurra en alguna
causal de rechazo.

Cuando habiéndose presentado mds de una propuesta, ninguna de ellas se ajuste a
los requerimientos y condiciones consignadas en la convocatoria.

En caso de no lograrse adjudicacion la Universidad declarard desierto el proceso mediante
comunicacién motivada que se publicard en el SECOP Il. Si hubiere proponentes el término
para presentar recurso de reposicion, correrd desde la publicacién del acto administrativo de
declaratoria desierta.

La Universidad de Narino, agradece su participacion.

_ Firmado digitalmente
por IVAN ERNESTO
MARTINEZ GUERRERO

IVAN ERNESTO MARTINEZ GUERRERO
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO.
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Elizabeth Cabrera Ramos — Jefe de Talento Humano
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