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Bogota, 27 de diciembre de 2019
CIRCULAR INFORMATIVA

610-042

PARA: SECRETARIA GENERAL, VICERRECTORES, GERENTES, JEFES DE OFICINA,
DIRECTORES DE NODO, CEAD, CCAYV, UDR.

ASUNTO: LINEAMIENTOS CONTRATACION APOYO A LA GESTION VIGENCIA 2020.

Con el fin de dar inicio a la planificacion y ejecucion del proceso de contratacion de apoyo a la
gestion para la vigencia 2020, y en aras de tener total claridad respecto del procedimiento nos
permitimos fijar las siguientes directrices y fases del proceso.

Acorde con lo anterior y con el fin de fortalecer y mejorar el proceso de contratacion del
personal de apoyo a la gestidon (contratistas) y cubrir acertadamente las necesidades del
personal de la Universidad, se deben tener presente las siguientes Fases:

FASES DE CONTRATACION

FASE1 | REVISION NECESIDADES CONTRATACION.

FASE2 | DILIGENCIAMIENTO NECESIDADES DE CONTRATACION
FASE3 | APROBACION DE LAS NECESIDADES DE CONTRATACION
FASE4 | POSTULACION DE HOJAS DE VIDA

FASES5 | SELECCION DE CONTRATISTAS NUEVOS

FASE6 [ DILIGENCIAMIENTO SISTEMA MI HOJA DE VIDA v4.0
FASE 7 | DILIGENCIAMIENTO SISTEMA SIGEP

FASE8 [ APROBACION DE HOJAS DE VIDA

FASE9 | GENERACION DE MINUTA

FASE 1. REVISION NECESIDADES CONTRATACION.

La Gerencia de Talento Humano se reunira con los lideres de procesos, directores zonales y
directores de centro, con el fin de revisar las necesidades de contratacion para la vigencia
2020.

FASE 2. DILIGENCIAMIENTO NECESIDADES DE CONTRATACION.

De acuerdo a las necesidades de contratacion aprobadas para cada zona y de acuerdo a la
estructuras basicas que se manejan para cada centro, la Gerencia de Talento Humano
trabajara en conjunto con los lideres de proceso y directores zonales las necesidades de
contrataciéon, teniendo en cuenta objeto de contratacion, perfil requerido, obligaciones,
justificaciéon y conveniencia, las cuales seran incorporadas automaticamente por la Gerencia
de Talento Humano en el aplicativo SCAP vigencia 2020.

Para la Sede Nacional José Celestino Mutis se realizara la apertura del sistema SCAP 2020,
para el cargue de las necesidades de contratacion de la siguiente manera:

Para la SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS se abrira el aplicativo SCAP 2020,
desde el 07 de enero hasta el 10 de enero de 2020, con el fin que la SECRETARIA
GENERAL, VICERRECTORES, GERENTES, JEFES DE OFICINA Y COORDINADORES,
realice los estudios previos de acuerdo a las necesidades de contratacion aprobadas para la
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vigencia 2020, por lo que deberan tener en cuenta objeto de contratacion, perfil requerido,
obligaciones justificacion y conveniencia, asi:

Ingresar a la pagina de la Gerencia de Talento Humano, autenticarse e ingresar a SCAP —
Sofware de Contratacién de Apoyo a la Gestion, vigencia 2020.

Programas Zonasycentros Investigacién Bienestar Informacién al ciudadano  Contictenos EE R »

Universidad Nacional
- Abierta y a Distancia

Gerencia de Talento Humano
GTHUM

Informacién General Sistemas de Informacion y servicios Seguridad y salud en el trabajo

Noticias

Contrasefa

Recuérdeme O b Gerencia de Talento Humano ha desarrollado sistemas de informacién para mejorar y optimizar los
Identificarse | sqrvicios para la atencion al usuario.

(Recordar usuario? Para ver todos los sistemas de informacién disponibles, se requiere de autenticacion.

(Recordar contrasefia?

SIGHUM - Sistema de Informaci le Gestién Humana

SCAP - Software de Contratacién de Apoyo a la Gestion

Software de Contratacion de Apoyo a la Gestidn

Es un software para las etapas precontractual, contractual y poscontractual de los contratos de apoyo a
la gestidn.

*  VIGEMCILA - jAcceder aguil

Una vez realizada la autenticacion, Clic en solicitud necesidad de contratacion.

SISTEMA DE CONTRATACION DE ABOYO A LA GESTION

INFORMACION DEL SOUICTANTE

.[J.N am— DN TFICACION
——

NOMERES

: CARGO
UNAD : GRADO
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Se debera diligenciar informacion basica, obligaciones, resultados y en la forma de
pago deberan ingresar cero (0) en sus campos correspondientes, una vez diligenciada

v

esta informacién deberan guardar

PE v - TATACION

INFORMACION BASICA OBLIGACIONE S RESULTADOS FORMA DE PAGO

BACION BASICA DE LA SOLICITUD

UNIDAD: * Seleccionar
DEPENDENCIA: * | Sslesccionar... ¥

OBJETO: *

<

PERFIL: =

NIVEL
ACADEMICO: *

Solicitud Necesidad de Contratacién

SOLICITUD NECESIDAD DE CONTRATACION

INFORMACION BASICA OBLIGACIONES RESULTADO.

FORMA DE PAGO

2017-02-01
2017-12-30
o
o

FECHA INICIO (AAAA-MM-DD): *
FECHA TERMINA (AAAA-MM-DD): =
VALOR MENSUAL: ™~

FECHA CONTRATO (AAAA-MM-DD): *
MES COMPLETO: =

[~ B < ] ~ Campos Obligatorio:

Una vez guardada la solicitud de necesidad de la Gerencia de Talento Humano realizara la
validacion y aprobacion.
FASE 3. APROBACION DE LAS NECESIDADES DE CONTRATACION

La revision y aprobacion de las necesidades de la contratacion sera desde el 07 de enero
hasta el 10 de enero de 2020.

Una vez la Gerencia de Talento Humano realice la revision y validacién de las necesidades
de contratacion para la vigencia 2020, se le informara via correo electrénico al lider de cada
unidad la aprobacion de la necesidad o el rechazo de la misma.

FASE 4. POSTULACION DE HOJAS DE VIDA.

- Postulacion de hojas de vida en el sistema SCAP.

Una vez la Gerencia de Talento Humano informe la aprobacién de las necesidades de
contratacion, el lider de cada unidad realizara el proceso de postulacién de Hojas de Vida en
el SCAP v2.0 2020, asi:
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Clic en el médulo de “postulacion de hojas de vida”.

NFORMACION DEL SOUCITANTE

am— (DENTIFICACION
S ————————— G S
— CARGO

UNAD : GRADO

Seleccionar necesidad.

POSTULACION DE HOJAS DE VIDA —
UNIDAD: [ TODOS v |[ESTADO: [TODOS v | PERIODO: [ TODOS -
DEPENDENCIA: [ TODOS -

FRACTAL: [ TODOS -
oPs: [ TODOS -
CANDIDATO: | TODOS *

i= Relacicnar Candidate :== Wer [Z3 Revisiéon !°= Observaciones [ | Exportar a Excel

# ESTADO__UNIDAD i e RIS R E S EXPERIENCIA 1 HOJA DE VIDA 1

544 8 * SEDE MNACIONAL GEREMNCIA DE TAL PROFESIOMNAL 120 > Ver hoja de vida

>
b io0 - 4 « Pagina |1 de 1 | “Z=  Mostrando 1 a 1 de 1 registros
) siN REVISAR, &9 con OBSERVACION, @ NO APROBADO, 8 APROBADO
W FRACTAL SIN REVISAR, ¥¥ FRACTAL CON OB SERVACION, W FRACTAL NO APROBADO, W FRACTAL APROBADO
o

Clic en relacionar el candidato

FED S T L L C BOHM C L ORI % EME W, — =

LMD A D | TR e - | ESTADO L= =T=T"1 - | PERMHONO: | ToOos -
DEPEMDEMNCUA: | TOO oS L

FRACTAL: oS -

o [T
PPN T

ToDos -

Fsdscionar Candalato e F Fecmebn OEservaciones B Exportar & Excel

T i e L A DL S AN OO TS e 1 R, PAC A D WO,

L= - SEOE MACIO AL O =>:_-.= CHE Toaa ERC S S AL o - g S -

LT 2 [ g |1 Pe— =l = mdcstrande 1 s 1 de 8 regestros

ED sumn REVISAR. B CoM OB SERVAC KON, B NO APROBADO. B APROBA DO

SIM REWVISAR. T FRACTAL CON OB SERWVACKOMN, T FRACTAL MO APROBA DO, FRLAC AL A B FOOHER S DO
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Al momento de realizar la postulacion de la hoja de vida debe tener en cuenta el objeto a
contratar y numero de identificacion de la persona con el fin de realizar una postulacion

v

acertada, una vez diligenciada esta informacién debera guardar

CANDIDATO 1

BO=CLUMENTO DE IDENTIFECACHIN: * T 0 G BTN D )

CAMDMDATO 2

DOSCUMENTO DE IDENTIFIC A-C oo

" A O CHDG Lo o)

Es importante reiterar que el candidato a postular por el lider de cada unidad debera tener el
sistema MI HOJA DE VIDA v4.0 diligenciado de lo contrario el sistema no guardara la
informacion.

FASE 5. SELECCION DE CONTRATISTAS NUEVOS.

De acuerdo a las estructuras de la universidad previamente autorizadas, cada jefe de unidad
o director de centro debera remitir a la Gerencia de Talento Humano, una terna de los posibles
candidatos.

El lider de cada unidad debera aplicar pruebas técnicas a los posibles candidatos y enviar a
la GTHUM un informe de la aplicacién de las pruebas con la calificacion de cada candidato,
para continuar con el proceso de atraccion al correo seleccion@unad.edu.co.

La persona que obtenga mayor idoneidad en el proceso de atraccion se le informara al jefe de
cada unidad o centro, para continuar con el proceso de contratacion.

FASE 6. DILIGENCIAMIENTO SISTEMA MI HOJA DE VIDA v4.0

La apertura del sistema MI HOJA DE VIDA v4.0 se realizara desde el 23 de diciembre al 26
de diciembre de 2019, Para que los candidatos a contratistas diligencien o actualicen su hoja
de vida.

FASE 7. DILIGENCIAMIENTO SISTEMA SIGEP.
El sistema SIGEP se diligenciara conjuntamente con el sistema Ml HOJA DE VIDA v4.0.

1. Para los candidatos a contratistas nuevos deberan tener en cuenta el paso a paso en
el siguiente link:

T
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http://www.sigep.gov.co/documents/10179/14527/Paso+a+paso+actualizacion+
hv.pdf/12b1b3a6-cddb-4007-a9df-f49ff4f63399.

2. Para los Candidatos que hayan tenido contrato en el ultimo afo deberan actualizar su
ultima experiencia laboral e informacién académica si alcanzo nuevos logros
académicos en la vigencia 2019.

FASE 8. APROBACION DE CANDIDATOS A CONTRATISTAS.

La revision y aprobacién de los candidatos postulados a contratista serd desde el 07 de enero
hasta el 10 de enero de 2020.

La Gerencia de Talento Humano realizara la revision y aprobacién de los documentos y
perfiles de los candidatos postulados por cada unidad, siempre y cuando cumplan los
requisitos establecidos en la presente circular, la Gerencia de Talento Humano informara via
correo electrénico la aprobacion de la hoja de vida de cada candidato.

FASE 9. GENERACION DE MINUTA.

La generacién de la minuta sera_a partir del 22 de enero de 2020, previa confirmacién de la
Gerencia de Talento Humano, cada unidad y centro debera imprimir el contrato y con los
términos de referencia los cuales deben ser debidamente firmados en original, siguiendo las
siguientes indicaciones:

1. Cada supervisor de unidad y centro debera imprimir el contrato, con los términos de
referencia los cuales deben ser debidamente firmados en original, siguiendo las
siguientes indicaciones una vez haya ingresado al SCAP 2020 debera hacer

Clic en ver contrato para la impresion y firma.

GEMERAR MINUTA - x
UNIDAD: TODOS ~ PERIODO: -

DEPENDENCIA: TODOS -

FRACTAL: TODOS -~

oPSs: TODOS -~

GENERAR FECHA WALOR TOTAL IDENTIFICACION NOMBRES UNIDAD

L APSIE AN

) * SEDE MACIONAL

—rrrrer

Buscar -, IDENTIFIGACION -
10 - < 4 Pagina 1 de 1 L} “Z>  Mostrando 1a 1 de 1 registros.

F VER CONTRATO & VER TERMINOS DE REFERENCIAF‘:’J VER CERTIFICACION GTHUM
O VER DESIGMNACION SUPERVISION e VER HOJA DE VIDA CENSO v2.0

Clic en términos de referencia para la impresioén y firma.
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| —
GENERAR MINUTA - x
UNIDAD: TODOS ~ PERIODO: -

DEPENDENCIA: TODOS he

FRACTAL: TODOS -

OPS: TODOS -

G Ho. CONTRATO FECHA VALOR TOTAL IDENTIFICACION NOMBRES UNIDAD
O a0 Fcsr201 iy * SEDE NACIONAL | |

—rrv oy

Buscar -, . IDEMNTIFICACION -
1o - 4 4 Pagina 1 de 1 ] “Z  Mostrando 1 a 1 de 1 registros

& vER CONTRATO & VER TERMINOS DE REFERENCIA@ VER CERTIFICACION GTHUM
© VER DESIGMNACION SUPERVISION e VER HOJA DE VIDA CENSO v2.0

2. Se deberan remitir los siguientes documentos (los documentos deberan ser los
originales que fueron cargados en el sistema MI HOJA DE VIDAA v.4.0 aprobados por
la GTHUM) por cada uno de los contratistas, en el siguiente orden:

1. Propuesta del contratista

2. Términos de referencia firmados por el supervisor (firma original)

3. Formato de hoja de vida de la funcién publica vigente (firma original del
contratista). *~ el cual fue generada por el sistema MI HOJA DE VIDA v
4.0

4. Declaracion juramentada de bienes y renta de la funcion publica. (firma
original del contratista). el cual fue generada por el sistema Ml HOJA DE
VIDAv 4.0

5. Informacion de Tercero (firma original del contratista).
generada por el sistema M| HOJA DE VIDA v 4.0

6. Certificacion bancaria

7. Fotocopia de la cedula

8. Libreta Militar (hombres mayores de 50 no requieren)

9. Antecedentes penales (policia)

10. Antecedentes disciplinarios (procuraduria)

11. Antecedentes Fiscales (contraloria)

12. Soporte de para fiscales

13. Examen médico ocupacional

14. Tarjeta profesional (en los casos requeridos por la ley)

15. Soportes Académicos

16. Soportes Laborales

17. Rut

18. Soporte de validacion de antecedentes del ejercio de la profesion vigente

19. Contrato firmado por el contratista (firma original) 2 copias.

“el cual fue

De acuerdo a lo establecido por la Secretaria General la documentacién debera ser archivada
en carpeta de yute (carpeta de cartdn), por lo cual se remitira a la Gerencia de Talento
Humano, debidamente organizada.

RECOMENDACIONES IMPORTANTES.

e Deberan renovar el examen médico ocupacional los candidatos a contratista que
realicen las siguientes actividades:

-
",
¢
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ACTIVIDADES TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Administrativas Examen médico ocupacional con énfasis 3 aflos
osteomuscular que incluya tamizaje visual
Atencion al usuario Examen médico ocupacional con énfasis
osteomuscular que incluya tamizaje visual (aplica
Emisora- radio y también para Registro y Control) 1 afio
television
Audiometria
Mantenimiento Examen trabajo en alturas
locativo Basico: Incluye Examen médico ocupacional
(infraestructura- osteomuscular orientado al riesgo, 1 afio
jardineria) Audiometria
Perfil lipidico, Glicemia basal
Almacenista Optometria.
(bodega) Espirometria
Laboratorios Examen médico ocupacional con énfasis
Biologia 'y osteomuscular que incluya tamizaje visual.
Microbiologia, Perfil lipidico (colesterol total, triglicéridos, 1 afio
Genética, glicemia).
Quimica, Nutricién Espirometria
Laboratorio Planta Examen médico ocupacional con énfasis
Piloto osteomuscular que incluya tamizaje visual. lafio
Curso vigente de manipulacion de alimentos
Examen de frotis de uiias, frotis faringeo, coprologico.
Sala y laboratorio de | . Eritrocitico, incluye recuento de reticulocitos 1 afio
Radiologia - Leucocitario - Plaquetario
- Hemoglobina
- Hematocrito
- Volumen corpuscular medio
- Hemoglobina corpuscular media
- Concentracion media de hemoglobina corpuscular
- Urea, creatinina, BUN
- Bilirrubinas total y directa, fosfatasas alcalinas,
espermograma
- LH, FSH
- T3, T4, TSH
Tamizaje Visual
Osteomuscular
Audiometria
Espirometria
Conductor Examen médico ocupacional con énfasis 1 afio
Correspondencia y osteomuscular
Mensajeria Optometria
Audiometria
Archivista o auxiliar | Examen médico ocupacional con énfasis 1 afio
de archivo ( osteomuscular incluido tamizaje visual
Biblioteca) Espirémetro

El examen médico ocupacional se debe realizar de acuerdo a la actividad que vaya a
desempenar en la UNAD y debe ser acorde al nivel del riesgo al cual sera expuesto en el
puesto de trabajo.

La empresa donde se practique el examen médico ocupacional debe entregarle al contratista
un concepto de aptitud ocupacional. EIl contratista debe verificar que en el concepto que
expide el medico se especifique el tipo de examen que se realizd, si es apto 0 no, si existen
restricciones o sin restricciones, las recomendaciones si las hay y debe ser firmado por el
medico especialista en salud ocupacional con numero de licencia legible.
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e El personal de apoyo a la gestion que estuvo contratado para la vigencia 2019 y que
se requiera contratar para la vigencia 2020, se le incrementara el 3,5% al valor
mensual del contrato del 2019, esto con base al incremento del presupuesto aprobado

por el consejo superior universitario.

e Elpersonal nuevo que ingrese la UNAD se le aplicara la tabla honorarios de la vigencia

2020.

CRONOGRAMA.

De acuerdo a la anterior informacién debe tener presente las siguientes fechas:

CRONOGRAMA ‘ SISTEMA DE INFORMACION FECHA DE APERTURA FECHA DE CIERRE
FASE 1 | REVISION NECESIDADES CONTRATACION. GTHUM 07/01/2020 10/01/2020
FASE 2 | DILIGENCIAMIENTO NECESIDADES DE CONTRATACION. SCAP 2020 07/01/2020 10/01/2020
FASE 3 | APROBACION DE NECESIDADES DE CONTRATACION SCAP 2020 07/01/2020 10/01/2020
FASE 4 | POSTULACION DE HOJAS DE VIDA SCAP 2020 07/01/2020 10/01/2020
FASE 5 | SELECCION DE CONTRATISTAS NUEVOS SCAP 2020 13/12/2019 10/01/2020
FASE 6 | DILIGENCIAMIENTO SISTEMA MI HOJA DE VIDA v4.0 MI HOJA DE VIDA v 4.0 23/12/2019 26/12/2019
FASE 7 | DILIGENCIAMIENTO SISTEMA SIGEP SIGEP 2020 23/12/2019 26/12/2019
FASE 8 | APROBACION DE HOJAS DE VIDA SCAP 2020 - MI HOJA DE VIDA v4.0 - SIGEP 07/01/2020 10/01/2020
FASE 9 | GENERACION DE MINUTA SCAP 2020 22/01/2020 26/01/2020

Por lo anterior es importante cumplir con las fechas estipuladas por la Gerencia de Talento
Humano, para contar con una planificacion y ejecucién contractual bajo los parametros
legales, se informa que los candidatos a contratista que no carguen sus documentos en las
fases de contratacion y en las fechas estipuladas, se daran por entendido la no necesidad de

contratacion.

Cordialmente.

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA.
GERENTE DE TALENTO HUMANO.

Proyecto/ Ximena castillo.
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