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itacién directa a presentar oferta (s] para orden contractual

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

DELAINVITACION

ENTE

o |
ESE REQUIERE PERSONA NATURAL CON FORMACION TECNICA PROFESIONAL O TECNOLOGICA EN AREAS DE LAS CIENCIAS ECONOMICAS, MAS 12 MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA O TRES (3):
?ANOS DE EDUCACION SUPERIOR EN AREAS DE LAS CIENCIAS ECONOMICAS O AFINES, MAS 12 MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA |

2. OBIETO GENERAL A CONTRATAR

PRESTAR SERVICIOS TECNICOS PARA EJECUTAR ACTIVIDADES ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA SECRETARIA DE SEDE, DE LA SEDE DE PRE-SENCIA NACIONAL ORINOQUIA.

. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL OFERENTE

T R

6. VR. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL ($)/ MONTO ESTIMADO DE LA CONTRATACION ():

(Obligatorio solo para procesos de contratacion
dg =S5 i mayores a 160 SMLMV, es decir para 6rdenes

| i I . A} superiores. El valor NO debe incluir la contribucién
‘(Aplicable solo para los procesos de contratacion inferiores a 160 SMLMV que no requieren CDP previo a la

$2.400.000 linvitacidn, en los cuales la Universidad necesite establecer desde la invitacién el valor maximo estimado de la
lcontratacidn. El valor NO debe incluir la contribucién especial del 4x1.0

1 -1. VR. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (3): | iSegdn CDP No.

‘minimos exigidos)

b. Fotocopia cedula ciudadania.

¢. Copia del certificado del registro dnico tributario (RUT), expedido por la DIAN.

d. Documentos que demuestren la formacién académica requerida y Certificaciones que acrediten la experiencia exigida (Segdn aplique en cada caso)
ENutas:

1) Lano presentacion de los documentos requeridos en los literales "a";"b"; "¢"y "d" de la presente invitacién, serd causal de rechazo. Estos documentos sern subsanables en su contenido, para

tal efecto, la UNIVERSIDAD podri solicitarlo en cualquier momento antes de la evaluacién definitiva; si el OFERENTE no responde a la solicitud dentro del plazo estipulado por la UNIVERSIDAD, se

‘configurari causal de rechazo de la PROPUESTA. No obstante lo anterior, la formacién académica y la experiencia certificada NO sera subsanable en su presentacién, en los casos que dicha

iinformacién corresponda a un criterio de asignacion de puntaje.
12) Al oferente seleccionado se le exigird para su contratacién la presentacién de documentos adicionales y/o la actualizacién de los presentados, segun la normatividad contractual vigente en la

:Universidad, y segun corresponda en cada caso.

deberan ser enviados al correo electrénico: contratacion_ori@unal.edu.co; o radicarlos fisicamente en Ia
auca).

O O 020 L HORR, S00PM.
Dia Mes i Afio | {Opcional. Aplica solo cuando el responsable de la
invitacion requiera estipular una hora limite de

presentacion de la(s) oferta(s))

a oferta deberd contener TODOS los documentos exigidos en el Numeral 7 de la presente invitacién. En caso de no aportarlosf CUMPLE / RECHAZO
currird en causal de rechazo.

érfii/ 6Bjeto§5ci'ai"ﬂel_a‘;?e'renie: i
oferente debe cumplir con el perfil/ objeto social requerido por la Universidad en el Numeral 1 de la presente invitacion. En.  CUMPLE / RECHAZO
50 de no cumplir con dichas condiciones incurrira en causal de rechazo. |
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:Cumpl‘rmientu del objeto, obligaciones especificas y/o especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios requeridos:
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El oferente debe cumplir con el objeto, obligaciones especificas y/o especificaciones técnicas requeridas por la Universidad en los CUMPLE / RECHAZO
Numerales 2, 3y 4 de la presente invitacién. En caso de no cumplir con dichas condiciones incurrird en causal de rechazo. i

V‘r‘.‘bi‘rsbbr;ibiliaad Presu'h'u;fal ($)/ Mont

El valor de la oferta presentada no podri superar el valor de la dis
contratacién definido por la Universidad en el Numeral 6 de la

rechazo.

‘[Formacién académica adicional: Se asign
quien no lo presente sin superar 30 puntos

i DE ASIGNACION DE PUNTAJE
| (Obligatorios cuando se invite a mas de
. unoferente. Para su redaccion ver

Instrucciones de diligenciamiento)

Experiencia adicional: Se asignaran 10 pu
puntos

Prueba escrita de conocimiento: Se realizard una prueba escrita que evaluard los siguientes componentes:
Textos (comprension e interpretacion de textos normativos) Produccién de Textos: (produccién y redaccién

Cédigo: U.FT.12.002.001

0 estim

ardn 10 puntos por cada certificacién r

ntos por cada afio de experiencia adicional relacionada acr

Versién: 5.0

ado de la cuntrataciéni(S): {Incluir si es aplicaﬁie) :
ibilidad presupuestal o el monto estimado de la:

po!‘l -| z?' presupuestal o e. m nore’s mado de | | CUMPLE / RECHAZO

presente invitacion. En caso contrario incurrird en causal de:

__Teléfono fijo UN :

elacionada con el objeto a contratary 0 puntos a.

Correo electrénico:

sec_orinoquia

CUMPLE/ RECHAZO

Comprensién de:
de documentos,

50

@ unal.edu.co
Ext.:

Pdgina, de.

34850



ANOS Bicentenario

0

Secretarfa de Sede
Sede Orinoquia

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

De acuerdo a lo establecido en los numerales 3 y 4 de la invitacion publica, el contratista ejecutara
las siguientes obligaciones especificas:

1- APOYAR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO DE REGISTRO Y MATRICULA DE
LA SEDE.

2- PREPARAR LOS INFORMES Y REPORTES DEL PROCESO DE REGISTRO Y MATRICULA DE LA
SEDE.

3- APOYAR EL TRAMITE DE LAS SOLICITUDES ACADEMICO -ADMINISTRATIVAS QUE REALICEN
LOS ESTUDIANTES Y DOCENTES QUE ESTEN A CARGO DE LA DEPENDENCIA.

4- APOYAR LA ELABORACION DE INFORMES INTERNOS Y EXTERNOS DE LA DEPENDENCIA.

5- REALIZAR SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES REGISTRADAS EN EL SISTEMA DE QUEJAS, Y RE-
CLAMOS Y PROYECTAR LOS RESPECTIVOS INFORMES.

6- BRINDAR ORIENTACION A LOS USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

7- APOYAR A LA SECRETARIA DE SEDE EN LA DIVULGACION DE LA NORMATIVIDAD EXPEDIDA
POR LAS AUTORIDADES DE LA SEDE, AS[ COMO LA PROYECCION DE ACTOS ACADEMICOS Y/O
ACTOS ADMINISTRATIVOS.

8. APOYAR A LA DEPENDENCIA EN LA PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS NECESARIOS PARA
LA NOTIFICACION DE LOS ACTOS ACADEMICOS Y/O ACTOS ADMINISTRATIVOS.

9- APOYAR OPERATIVAMENTE EL DESARROLLO DE LAS SESIONES DEL COMITE ACADEMICO AD-
MINISTRATIVO DE LA SEDE.

10- GARANTIZAR LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS PROPIOS DE LA DEPENDENCIA, ME-
DIANTE LA APLICACION DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS ARCHIVISTICOS.

11- PARTICIPAR EN REUNIONES O ACTIVIDADES QUE EN EL MARCO DE LA GESTION INSTITU-
CIONAL DESARROLLE LA SEDE.

12- PRESENTAR INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES PREVIO A CADA PAGO.

13- PRESENTAR AL FINALIZAR LA ORDEN CONTRACTUAL UN INFORME CONSOLIDADO DE TO-
DAS LAS ACCIONES REALIZADAS EN EL MARCO DEL CONTRATO.

[ Pégina1de1]
Elabord: Yalvi Marta

Arauca, Colombia
sec_orinoquia@unal.edu.co
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