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CONVOCATORIA PUBLICA de MENOR CUANTIA No 315269
MODALIDAD: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION

Dependencia: Vicerrectoria Administrativa

1.1. OBJETO

1. CONDICIONES GENERALES

POR MEDIO DE LA CUAL SE PRETENDE CONTRATAR A PROFESIONALES, TECNOLOGOS O TECNICOS PARA APOYAR
DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD DE

NARINO.

1.2. CRONOGRAMA

ACTIVIDAD FECHA HORA LUGAR RESPONSABLE
Publicacién de la Portal web Udenar
Convocatoria (Tiempo en Desde Http://www.udenar.edu.co Oficina de
ol que ests abierr'za I 16/10/2015 Link: Sistema de Contratacion Comprasy

9 . Hasta 21/10/2015 http://contratacion.udenar.edu Contratacion
convocatoria)
-co/
Oficina de Comprasy
Contrataciodn, Edificio Oficina de
R ion de Hoj d 8:00 - !
?cepC|on € rojas de 21/10/2015 am Administrativo Universidad de Comprasy
Vida. 12:00 m . . -
Narifio Sede Torobajo Contratacion
— Calle 18 No. 50-02 — Pasto.
Vicerrectoria Académica,

., . Bloque Administrativo, o
EyaluaC|on de Hojas de 21/10/2015 Universidad de Narifio Sede Comltg ’de
Vida . Seleccién

Torobajo
Calle 18 No. 50-02 — Pasto.
Portal web Udenar

L . Http://www.udenar.edu.co Oficina de

Publ List d . - —
Y .|caC|0n Ista € 21/10/2015 Hasta 2:00 pm Link: Sistema de Contratacion Comprasy
Elegibles . .

http://contratacion.udenar.edu Contratacion
-co/
Oficina de Comprasy
2:00 prm — Contratacion, Edificio Oficina de
Recepcién de Objeciones 21/10/2015 4.00p m Administrativo Universidad de Comprasy
Rad Narifio Sede Torobajo — Calle 18 Contratacion
No. 50-02 — Pasto.

Se respondera por medio

Hasta electrdnico, a través de la Comité de
Respuesta de Objeciones 21/10/2015 direccién de correo que cada i
6:00 pm . Seleccion
aspirante aporte en su
informacion.
seccionl: Vicerrectoria Académica,
desde 8:00 am - .

Aplicacion de Bloque Administrativo, Comité de
P j 22/10/2015 ., Universidad de Narifio Sede -
Entrevistas. Seccion2: . Seleccién

desde 9:00 am Torobajo
’ Calle 18 No. 50-02 — Pasto.
Prueba de Oficina Fondo de
Conf)amlle.ntos 22/10/2015 Desde 2:00 Construcuone.s, Segundo Piso, Comltg ’de
(Aplica Unicamente para pm Laboratorio de Suelos, Seleccién
perfiles 1y 2) Universidad de Narifio Sede
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Torobajo
Calle 18 No. 50-02 — Pasto.
Portal web Udenar
L, Http://www.udenar.edu.co Oficina de
Notificacién de . . -
o 23/10/2015 Link: Sistema de Contratacion Comprasy
Resultados Definitivos . ..
http://contratacion.udenar.edu Contratacion
-co/
Oficina de Recursos Humanos,
Desde Edificio Administrativo Division de
Legalizacién del Contrato 24/10/2015 Universidad de Narifio Sede Recursos
Hasta 29/10/2015 Torobajo — Calle 18 No. 50-02 — Humanos
Pasto.

NOTA: El cronograma podra ser modificado por la UNIVERSIDAD. Cualquier variacién serd comunicada a
través de la Plataforma de Contratacidon, y se manifestard con un (1) dia de antelacidn antes del cierre de la
convocatoria.

1.3. REQUISITOS

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

1.3.1. REQUISITOS GENERALES

* No estar incurso en las causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas en la Constitucion y la Ley.
* Las demas establecidas en el Acuerdo No. 126 de 2014 (Estatuto de Contratacion de la Universidad de
Narifio)

1.3.2.  REQUISITOS ESPECIFICOS (Perfiles requeridos)

SECCION 1: FONDO DE CONSTRUCCIONES

Perfil 1 (Auxiliar Administrativo)

*  Profesional en Administracion Publica y/o de Empresas
* Conocimientos en herramientas Office
* Conocimientos en normatividad de contratacion
* Manejo de Gestién documental
e Experiencia minima de seis (6) meses como auxiliar administrativo en proyectos de infraestructura fisica con
entidades publicas o privadas.
(Personas a contratar: 1)

Perfil 2 (Residente en la Obra)

*  Profesional en Arquitectura

* Experiencia como residente en infraestructura educativa

* Experiencia como disefiador de 5.000 mts2 en infraestructura fisica
(Personas a contratar: 1)

Perfil 3 (Vigilante de Obra)

* Bachiller Académico
e Experiencia minima de dos (2) afios como vigilante en obras civiles de construccién
(Personas a contratar: 1)

SECCION 2: FACULTAD DE EDUCACION

Perfil 4 (Asistente Administrativa)

*  Profesional Universitario
*  Experiencia en trdmites administrativos
(Personas a contratar: 1)
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1.4. DOCUMENTOS DE VERIFICACION

El aspirante deberd presentar los siguientes documentos, los cuales seran verificados por el Comité de
Seleccion:

Hoja de Vida.

Fotocopia Cédula de Ciudadania.

Titulo Profesional, Tecndélogo o Técnico. (Segun el perfil)
Tarjeta Profesional (Cuando aplique)

Matricula Profesional y Certificado de Vigencia (Perfil 3)
Certificados de experiencia (Cuando aplique)

Registro Unico Tributario (RUT).

Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

Certificado de Antecedentes Fiscales.

Certificado de Antecedentes Judiciales.

Certificacion Bancaria (Numero de Cuenta, Tipo de Cuenta y Nombre completo del titular)

Nota. El aspirante debera acreditar o certificar segun el caso y expedido por la autoridad competente, si
presenta una de las siguientes condiciones:
e Egresado distinguido de la Universidad de Narifio
*  Minorias étnicas
* Personas con Discapacidad
* Beneficiarios Ley de Formalizacidn y Generacidon de Empleo - Ley 1429 de 2010 (Ley del Primer
empleo)

1.5. 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:

1. Carta de presentacion de la Hoja de Vida (Anexo 1)

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

3. La hoja de vida deberd entregarse debidamente foliada con sus anexos, con firma original del
aspirante, en sobre sellado y rotulado en su parte exterior con minimo la siguiente informacién del
ASPIRANTE:

* Numero de convocatoria y objeto de la misma
* Numero de Perfil al cual aspira

* Nombre o Razdén Social

* Direccién

* Teléfono y/o Celular

¢ Correo Electrénico

* Numero de folios de que consta.

Nota. Los aspirantes podran proponer su hoja de vida para uno sélo de los perfiles de la convocatoria.
1.6. RESPONSABILIDAD DEL ASPIRANTE

Los aspirantes deberan incluir los aspectos y requerimientos necesarios para cumplir con los requisitos de
la Convocatoria y podrdn aportar los documentos que estimen necesarios para la elaboracion vy
presentacién 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 sera extendida a la UNIVERSIDAD.
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1.7. DOCUMENTOS SUBSANABLES

Seran subsanables aquellos documentos que no sean considerados como factores de evaluacion. El Comité
de Seleccion podra requerir al aspirante para que allegue los documentos faltantes, y el aspirante debera
aportar los documentos requeridos hasta un (1) dia antes de la publicacién de los resultados definitivos.

1.8. 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 evaluacién alguna.

Son causales de rechazo de las Hojas de Vida:

¢ 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. (ldoneidad

Profesional y Experiencia)

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

de referencia.

* 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.
* Cuando el aspirante se postule a dos o mas perfiles de esta convocatoria.

* Cuando el aspirante tenga un contrato de prestacién de servicios vigente con la Universidad.
* lgualmente 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.
* Enlos demds casos contemplados por la ley.

2. REVISION Y EVALUACION DE LAS HOJAS DE VIDA

2.1. COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccidn serd el encargado de realizar la revision y evaluacidn de las Hojas de Vida de los
aspirantes, asi como de realizar la aplicacidn de las entrevistas y resolver las objeciones que haya lugar.

El Comité de Seleccidn estara conformado de la siguiente manera:
1. Vicerrectora Académica
2. Jefe Division de Recursos Humanos

3. Director o Jefe de la Unidad académico — administrativa gestora de acuerdo a la seccién de los

perfiles requeridos:
* Director Fondo de Construcciones (Seccién 1)

* Coordinador Maestria en Did4ctica de la Lengua y la Literatura Espafiola (Seccion 2)

4. Secretaria/o del Comité (Con voz pero no con voto)
5. Los invitados que se consideren pertinentes (Con voz pero no con voto)

Nota. La Secretaria del Comité sera ejercida por un profesional adscrito a la Oficina de Compras y

Contratacién de la Universidad de Narifio

2.2. REVISION Y EVALUACION

La revisién y evaluacidon 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.

2.2.1. Revisién Juridica

Juridicamente se examinard que se hayan presentado todos los documentos exigidos y que los
documentos presentados con las hojas de vida cumplan con los requisitos exigidos dentro de la presente

convocatoria.
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2.2.2. Revisidn Técnica

El Comité de Seleccidn realizara una evaluacidn técnica que comprendera la verificacién de la Idoneidad
Profesional, la Experiencia Especifica y la aplicacién de la Entrevista, los cuales serdn criterios de evaluacion.

2.2.2.1. Idoneidad Profesional

El aspirante debera acreditar su calidad de Profesional en cualquier area de la salud, Ciencias humanas y/o
ciencias sociales.

2.2.2.2. Experiencia Especifica

El aspirante debera certificar experiencia en Procesos de Acreditacidon de Programas Académicos, la cual se
podrd acreditar mediante la presentacion de los siguientes documentos:

1. Certificado Laboral (Debe constar: Nombre del Empleador, Nit, Periodo trabajado, funciones, firma
del Empleador)
2. Contrato de Prestacién de Servicios o Certificado de Cumplimiento Final (Debe constar: Nombre del
Contratante, Nit, Obligaciones del contratista, Plazo de ejecucién, firma del contratante)
2.3. FACTORES DE EVALUACION

Seran factores de evaluacion los siguientes:

PERFILES1Y 2

No. Factor de evaluacién Peso porcentual Criterios de evaluacion

1 | Hoja de Vida 20% - ldoneidad Profesional.
- Experiencia

2. | Entrevista 20% - Comunicacién efectiva, fluidez y

expresion.

- Apropiacién del contexto.
- Otros.

3. | Examen de Conocimientos 60% Perfil 1:

- Manejo de Microsoft Word y Excel.

- Normatividad de contratacién de
la Universidad de Narifio.

- Gestion Documental.

Perfil 3:

- Presupuestos.

- Manejo de Licita, Excel, Autocad,
Stetchup, Archicas, Rhinoceros,
Artlantis y Vray.

PERFIL3Y 4

No. Factor de evaluacién Peso porcentual Criterios de evaluacion

1 | Hoja de Vida 50% - ldoneidad Profesional.
- Experiencia

2. | Entrevista 50% - Comunicacién efectiva, fluidez y
expresion.

- Apropiacién del contexto.

- Otros.

2.4, CRITERIOS DE DESEMPATE

En caso de presentarse empate entre dos o mds aspirantes, el Comité de Seleccion tendra como criterios de
desempate los siguientes:

* Egresado distinguido
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*  Minorias étnicas
* Personas con Discapacidad

¢ Leydel Primer empleo

3.1. ESPECIFICACIONES

3. CONDICIONES DEL CONTRATO

SECCION 1
Ne . MUNICIPIO DESCRIPCION VALOR TOTAL
PERFIL AREA DE EJECUCION TIEMPO CONTRATO
Acompafiamiento en el
proyecto sede de la
Universidad de Narifio en la
Convenio Cludad‘deA Ipiales y la
Interadministr Exprovincia de Obando,
1 . Pasto denominado:”Estudios y $3.921.000
ativo No. 018 disefios del sistema de
de 2015 .
tratamiento de aguas
residuales de la Universidad Hasta el
de Narifio” que se presentara 31de
ante el OCAD. diciembre
o
2 Bloque de Pasto _ d $5.781.000
Laboratorios Laboratorios de la
Universidad.
., Arquitecto residente en la
Construccion obra de construccién del
3 Bloque de Pasto . $5.007.466
. Bloque de Laboratorios de la
Laboratorios . .
Universidad.
SECCION 1
Ne . MUNICIPIO DESCRIPCION VALOR TOTAL
PERFIL AREA DE EJECUCION TIEMPO CONTRATO
Maestria en Apoyo como asistente
Didactica de administrativo en el
, 1mesy15
1 laLenguayla Pasto Maestria. dias $1.760.000
Literatura
Espafiola

3.2, VALOR Y FORMA DE PAGO

El valor total de cada contrato dependera de los honorarios asignados para cada perfil, de conformidad con
lo establecido en el cuadro de especificaciones contenido en el numeral 3.1. de esta convocatoria, cada
pago se hara previa entrega de la certificacion de cumplimiento por parte del supervisor del contrato,
constancia de pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social integral, los cuales
deberan cumplir las previsiones legales y las demas condiciones que establezca el supervisor para tal fin.

3.3. PLAZO DE EJECUCION

Para todos los efectos el plazo de ejecucién de cada contrato sera contado a partir del cumplimiento de los
requisitos de legalizacidn, y tendra una duracion de conformidad con lo establecido en el cuadro de
especificaciones contenido en el numeral 5.1. de esta convocatoria.
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3.4. OBLIGACIONES
El profesional seleccionado se obligara a cumplir con lo siguiente:
3.4.1. Obligaciones Generales:

1. Cumplir a cabalidad con el objeto contractual.
Presentar informes mensuales al supervisor del contrato en el que dé cuenta de las actuaciones
realizadas.

3.  Cumplir con las obligaciones derivadas del Sistema Nacional de Seguridad Social.
Manejar con completa confidencialidad la informacién de caracter contable y financiera, asi como
los contactos y en general todos los datos que LA UNIVERSIDAD le suministre en desarrollo de la
ejecucion de este contrato.

3.4.2. Obligaciones Especificas:

Las obligaciones especificas seran asignadas por el supervisor y quedaran estipuladas en el contrato
correspondiente.

3.5. DOMICILIO CONTRACTUAL Y LUGAR DE EJECUCION

Para todos los efectos el domicilio contractual serd el Municipio de Pasto (N) y el lugar de ejecucion sera el
relacionado en el cuadro de especificaciones contenido en el numeral 3.1. de esta convocatoria

3.6. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Cada contrato sera cubierto con cargo a los siguientes certificados de disponibilidad presupuestal:

Ne de Perfil N¢ CDP
1 4341-1, 1159-1
2
3707-1
3
4 0663-1

3.7. SUPERVISION

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

El supervisor del contrato serd la persona encargada de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 7
del Estatuto de Contratacién Acuerdo 126 de Diciembre de 2014 y en el Manual de Contratacidn, y sera de
acuerdo al perfil requerido:

N2 de Perfil Supervisor
1y3 Director Fondo de Construcciones
2 Director Fondo de Construcciones y Docente Tiempo Completo Arquitectura
4 Coordinador Maestria en Didactica de la Lengua y la Literatura Espafiola

3.8. PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION

El contrato requiere para su perfeccionamiento la firma de las partes, y para su legalizacidon 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.
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La legalizacion del contrato se realizard en un término no mayor a 5 dias habiles, en los cuales el profesional
seleccionado se obliga a aportar los documentos mencionados y a firmar el respectivo contrato.

3.9. REGIMEN CONTRACTUAL APLICABLE

La vinculacion de los profesionales seleccionados se hara mediante Orden de Prestacion de Servicios.

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,

Revisé:

CARLOS OMAR OJEDA ENRIQUEZ
Vicerrector Administrativo

Juliana Viveros Riascos
Asistente Juridica Rectoria




