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PARA: SECRETARIA GENERAL, VICERRECTORES, GERENTES, JEFES DE OFICINA,
DIRECTORES DE NODO, CEAD, CCAV, UDR, Y CONTRATISTAS DE APOYO A LA
GESTION.

ASUNTO: LINEAMIENTOS CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION VIGENCIA 2025.

Con el fin de iniciar la planificacién y ejecucién del proceso de contratacion de apoyo a la
gestién para la vigencia 2025, y en aras de tener total claridad respecto del procedimiento nos
permitimos fijar las siguientes directrices y fases del proceso, con el fin de fortalecer y mejorar
el proceso de contratacion del personal de apoyo a la gestion (contratistas) y cubrir
acertadamente las necesidades del personal de la Universidad, se deben tener presente las
siguientes Fases:

FASES DE CONTRATACION

FASE 1 | REVISION NECESIDADES CONTRATACION.

FASE 2 | DILIGENCIAMIENTO NECESIDADES DE CONTRATACION
FASE 3 [ APROBACION DE LAS NECESIDADES DE CONTRATACION
FASE 4 | POSTULACION DE HOJAS DE VIDA

FASE 5 | DILIGENCIAMIENTO SISTEMA MI HOJA DE VIDA v4.0
FASE 6 | DILIGENCIAMIENTO SISTEMA SIGEP

FASE 7 | APROBACION DE HOJAS DE VIDA

FASE 8 | SELECCION DE CONTRATISTAS NUEVOS

FASE 9 [ APROBACION DE CONTRATO

FASE 1. REVISION NECESIDADES CONTRATACION.

La Gerencia de Talento Humano se reunira con los lideres de unidad, directores zonales y
directores de centro, con la finalidad de generar las capacidades instaladas en cada centro o
unidad del metasistema para la vigencia 2024, desde el 15 de noviembre hasta el 18 de
noviembre de 2024, cronograma que sera comunicado por correo electrénico.

FASE 2. DILIGENCIAMIENTO NECESIDADES DE CONTRATACION.

De acuerdo a la aprobaciéon de las capacidades instaladas para cada zona y centro del
metasistema, la Gerencia de Talento Humano trabajard en conjunto con los lideres de unidad
y directores zonales las necesidades de contratacion, teniendo en cuenta objeto de
contratacion, perfil requerido, obligaciones, justificacion y conveniencia, las cuales seran
incorporadas automaticamente por la Gerencia de Talento Humano en el aplicativo SCAP
vigencia 2025.

Para la SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS se abrira el aplicativo SCAP 2025,
desde el 27 de noviembre hasta el 30 de noviembre de 2024, con el fin que las unidades,
realicen los estudios previos de acuerdo con las necesidades de contratacion
aprobadas para la vigencia 2025, por lo que deberan tener en cuenta objeto de
contratacion, perfil requerido, obligaciones, justificacion necesidad que se pretende
satisfacer con la contratacién y conveniencia, asi:
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Ingresar a la pagina de la Gerencia de Talento Humano, autenticarse e ingresar a SCAP —
Software de Contratacion de Apoyo a la Gestion, vigencia 2025.

Programas Zonasy centros Investigacién Bienestar Informacién al ciudadano  Contictenos =5 P

Universidad Nacional
2 Abierta y a Distancia

Gerencia de Talento Humano

GTHUM

Sistemas de Informacion y servicios Seguridad y salud en el trabajo Noticias

Rercijérrdeme o b Gerencia de Talento Humano ha desarrollado sistemas de informacién para mejorar y optimizar los

Identificarse s@rvicios para la atencion al usuario.

¢Recordar usuario?

Para ver todos los sistemas de informacién disponibles, se requiere de autenticacién.

SIGHUM - Sistema de Informac le Gestibn Humana

{Recordar contrasefia?

SCAP - Software de Contratacion de Apoyo a la Gestion

SCAP - Software de Contratacién de Apoyo a la Gestién

Software de Contratacién de Apoyo a la Gestién

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

* VIGENCIA JAcceder aqul!

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

'SISTEMA DE CONTRATACION DE APGYD A LA GESTION 073

Se debera diligenciar informacion basica como objeto, conveniencia, justificacion,
factibilidad, necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion, obligaciones,
resultados y en la forma de pago deberan ingresar cero (0) en sus campos
correspondientes, una vez diligenciada esta informacién deberan guardar
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INFORMACION BASICA | OBLIGACIONES RESULTADOS FORMA DE PAGO

BILCION BASICA DE LA SOLICITUD

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

OBJETO: *

<

PERFIL:

NIVEL
ACADEMICO: *

* Campos Obligatorios

Solicitud Necesidad de Contratacion
SOLICITUD NECESIDAD DE CONTRATACION

INFORMACION BASICA OBLIGACIONES RESULTADOS

FORMA DE PAGO

FECHA INICIO (AAAA-MM-DD): =
FECHA TERMINA (AAAA-MM-DD): =
WVALOR MENSUAL: ~

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

2017-02-01
2017-12-30
o
(o]
MO

@ L > = Campos Obligatorio:

Es importante tener en cuenta las siguientes recomendaciones al momento de elaborar
objetos, obligaciones y resultados de las necesidades de contratacion.

Objetos:

Para la adecuada estructuracion o redaccion de objetos contractuales para los contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, se establecen los siguientes
parametros:

e El objeto debe ser claro y preciso de acuerdo con las necesidades a desarrollar.

e No incluir fechas, cantidades o valores que limiten las posibilidades de su ejecucién.

e Para la redaccion del objeto deben usar verbos de accion, tales como: Realizar,
ejecutar, analizar, entregar, gestionar, operacionalizar etc., De tal forma que
represente la actividad principal que se va a llevar a cabo en la ejecucion del contrato.

e Los objetos contractuales deben ser diferentes a la vigencia 2024, teniendo en cuenta
que las necesidades de la universidad evolucionan cada afio.

Obligaciones:

e Deben conservar coherencia técnica, pertinencia y congruencia con el objeto del
contrato.

e Deben redactarse de manera clara y precisa.

e Deben ser acordes con el perfil sefialado para el contratista.

e Se deben utilizar verbos de accién para iniciar la identificacion de los propdsitos
en la ejecucion del objeto del contrato.

Resultados:

Cada resultado debe ir asociado a una obligacion de acuerdo con el producto a entregar que
garanticen los resultados efectivos y esperados en la ejecucién del contrato.
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FASE 3. POSTULACION DE CANDIDATO A CONTRATAR.
- Postulacion de hojas de vida en el sistema SCAP.
Una vez el supervisor cargue la necesidad de contrataciéon debera postular al candidato a

contratistas en el médulo de postulacion de Hojas de Vida en el SCAP v2.0 2025, asi:

Clic en el médulo de “postulacion de hojas de vida”.

'SISTEMA DE CONTRATAGION D APOYO A LA GESTION 2023

Recuerde seleccionar el registro

POSTULACION DE HOJAS DE VIDA —
UNIDAD: [ TODGS v |ESTADO: [TODOS v | PERIODO: [ TODOS -
DEPENDENCIA: [ TODOS ~
FRACTAL: [ TODOS -
oPs: [ TODOS -
CANDIDATO: | TODOS -

%= Relacicnar Candidate [== Wer [Z3 Revisién !°= Observaciones [ | Exportar a Excel

# ESTADO _uNIDAD BT el o e SQIAB B E S 1 EXPERIENCIA 1 HOJA DE VIDA 1
5449 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 OBSERVACION, W FRACTAL NO APROBADO, W FRACTAL APROBADO

Clic en relacionar el candidato

FROD S T LG BOHM C L ORI % DM W,
LMD A D | Tosos

- | ESTADO = =T=CT"1
CHE P E M ToOOD oS

FRACTAL: | TODOS
CES: [ ToDoS

FreTT=n O e BPITL A CA DI F S AN DDA TS

" IO BMACHOMAL  CEE R, O T AL O S O

PRV e 1 e -

ED s REWVISAR. B oM OB SERWAC o, P e
W FRACTAL SiM REVISAR. T FRACTAL

2 regemiros

3 P ROHEA DO, A PR OBA DO

O OB SERVACION. T FRACTAL NO APROBADD, BN FRACTAL AP ROEA 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 nimero de identificacion de la persona con el fin de realizar una postulacién

acertada, una vez diligenciada esta informacion debera guardar

CAMDIDATO 1

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

CANDIDATO 2

DOSCUMERNTO DE IDENTIFIC A-C IRl g

K
1 PRGFIES =t 1 EN kA L B SR O I G T T A Thad A4
CES o f: L FERS - STROM el RIDCES POR LA
) DE ASIEGL EL CLIMF [+] L MLA, o -

WRESTAR I
MO 0 O

@ Lo J " A s OO Lo o

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

FASE 4. APROBACION DE LAS NECESIDADES DE CONTRATACION

La revision y aprobacion de las necesidades de la contratacion serd desde el 02 de diciembre
hasta el 15 de diciembre de 2024.

Una vez la Gerencia de Talento Humano realice la revisiéon y validacién de las necesidades
de contratacién para la vigencia 2025, se le informara via correo electrénico al lider de cada
unidad la aprobacion de la necesidad o el rechazo de esta.

FASE 5. DILIGENCIAMIENTO SISTEMA MI HOJA DE VIDA v4.0

La apertura del sistema Ml HOJA DE VIDA v4.0 se realizara desde el 14 de noviembre hasta
el 18 de noviembre de 2024, para que los candidatos a contratistas diligencien o actualicen
su hoja de vida, los contratistas de apoyo a la gestiéon deben tener presente el FORMATO
LISTADO DE DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA CONTRATACION DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION- F-5-5-1.

FASE 6. DILIGENCIAMIENTO SISTEMA SIGEP.
El sistema SIGEP se diligenciara juntamente con el sistema Ml HOJA DE VIDA v4.0.
Para diligencia el sistema SIGEP II, puede acceder en el siguiente link:

https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2/index.xhtml?faces-redirect=true#no-
back-button

Para ingresar al sistema SIGEP Il consulte el siguiente video

https://www.youtube.com/watch?v=tRKodYcfF58

Para el registro de la hoja de vida en el SIGEP Il consulte el siguiente video
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https://www.youtube.com/watch?v=dy|IDOUOPruQ

FASE 7. APROBACION DE HOJAS DE VIDA.

La revision y aprobacion de los candidatos postulados a contratista sera desde el 20 de
noviembre hasta el 30 de noviembre de 2024.

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 aprobacién de la hoja de vida tanto en el sistema SIGHUM, como en el sistema SIGEP I
hace parte de la etapa de planificacién del proceso de contratacion para la vigencia 2024, por
lo cual la contratacién se realizara de conformidad con las necesidades del servicio y no obliga
a la universidad a futuras contrataciones.

Si al momento de revisar la hoja de vida el candidato a contratar presenta observaciones el
plazo maximo para subsanarlas sera de un dia habil, nuevo candidato.

FASE 8. ELECCION DE CONTRATISTAS NUEVOS.

La Gerencia de Talento Humano con el objetivo de efectuar los procesos de Atraccién y
Eleccion de candidatos nuevos a contratistas de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion para la vigencia 2025, hace énfasis en la rigurosidad, pertinencia y
transparencia en la eleccion de candidatos idéneos a las necesidades de servicio de apoyo a
la gestién, por lo cual se deben tener en cuenta los siguientes lineamientos:

La unidad o centro remitird al correo seleccion@unad.edu.co de la GTHUM la terna o dupla
de candidatos idéneos a la necesidad requerida, es importante que las unidades tengan en
cuenta los siguientes lineamientos y que todos los candidatos cuenten con los requisitos
minimos del perfil requerido.

e La GTHUM validaré la pertinencia del perfil de la terna o dupla enviada por lideres
teniendo en cuenta los perfiles y necesidades de contratacion definidas para cada
unidad o centro.

e Los candidatos deben tener minimo 1 afio de experiencia relacionada al rol
requerido.

e Los candidatos postulados por los lideres de Unidad o Centro deberan tener como
minimo la misma formacién académica y experiencia profesional relacionada
requerida para la necesidad a contratar

e En caso en el que la unidad no cuente con una terna o dupla debera remitir a la
GTHUM la necesidad para iniciar el proceso de atraccion y publicacién en las
respectivas fuentes dispuestas por la Gerencia de Talento Humano.

e Es importante tener en cuenta que si las hojas de vida enviadas por la Unidad o
Centro no se ajusten al perfil requerido no se iniciara el proceso de eleccion.

FASE 9. APROBACION DE CONTRATO.

La generacion de la minuta sera previa confirmacion de la Gerencia de Talento Humano, cada
unidad y centro deberd imprimir el contrato, estudios previos y términos de referencia los
cuales deben ser debidamente firmados en original y remitirlos a la GTHUM.
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RECOMENDACIONES IMPORTANTES.

1. Examen médico ocupacional: Identifique y Verifigue el tipo de examen médico
ocupacional de ingreso que requiera segun la actividad que vaya a desempefiar en la

universidad.
ACTIVIDADES TIPO DE EXAMEN PERIODICIDAD
Administrativos *Examen Médico Ocupacional con énfasis 2 afios
osteomuscular y
Cardiovascular.
* Optometria
Atencion al usuario Examen Médico Ocupacional con énfasis
osteomuscular y Cardiovascular. 1 afio
Optometria
Audiometria
Emisora. Examen Médico Ocupacional con énfasis 2 afios
osteomuscular
Optometria
Audiometria
Mantenimiento Examen trabajo en alturas
locativo Basico: Incluye Examen medico ocupacional
(infraestructura- osteomuscular orientado al riesgo, 2 afnos
jardineria) Audiometria
Perfil lipidico, Glicemia basal
Almacenista Optometria.
(bodega) Espirometria
Audiometria (si utiliza maquinaria que aumente 85db)
Laboratorios Examen Médico Ocupacional con énfasis
Biologia 'y osteomuscular y Cardiovascular.
Microbiologia, Optometria 1 afio
Genética, Audiometria
Quimica, Nutricion Espirometria
Laboratorio Planta Examen Médico Ocupacional con énfasis
Piloto osteomuscular y lafio
Cardiovascular.
Optometria
kOH de ufias
Frotis de Garganta
Coproldgico
Espirometria
Salay laboratorio de Examen Médico Ocupacional con énfasis 6 meses
Radiologia osteomuscular y
Cardiovascular.
Optometria
Audiometria
Espirometria
Hemograma con recuento de reticulocitos
Espermograma (Hombres)
[1T3, T4, TSH.
Conductor Examen Médico Ocupacional con énfasis 1 afio

osteomuscular y cardiovascular
Optometria
Visiometria
Audiometria
Electrocardiogramas mayores de 40 afios
Espirometria
Examenes de sangre (cuadro hematico perfil lipidico y
glicemia)
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Pruebas psicosensometricas
Visual con percepcion de fondo y color
Coordinacién motriz
Examenes de coordinacién motriz y psicologia

Correspondencia y Examen Médico Ocupacional con énfasis 1 afio
Mensajeria osteomuscular y cardiovascular
Examenes Paraclinicos.
Optometria

Audiometria
Espirometria

Archivista o auxiliar Examen Médico Ocupacional con énfasis 2 afios
de archivo osteomuscular y cardiovascular, vascular
(Biblioteca) periférico
Exémenes Paraclinicos.
Optometria
Audiometria

Espirometria

2. RUT: Copia del Registro Unico Tributario RUT de la persona natural con fecha de
expedicion de noviembre 2024.

3. Soporte de validacién de antecedentes del ejercié de la profesién: Debe estar
vigente.

4. Propuesta contratista: Documento dirigido al supervisor del contrato manifestando que
servicios puede ofrecer a la UNAD, debe tener fecha actual (mes y afio), debe estar
firmado, en este documento no debe ir objeto, obligaciones y resultados
contemplados en los términos de referencia.

5. Planilla de sequridad social: Con fecha de expedicién de noviembre

6. REDAM: Registro de Deudores Alimentarios Morosos https://www.redam.gov.co/ con
fecha de expedicién de noviembre 2024.

7. SIGEP: Se debe diligenciar el sistema SIGEP II, puede acceder en el siguiente link:

https://www.funcionpublica.gov.co/sigep-web/sigep2/index.xhtml?faces-redirect=true#no-
back-button

Para ingresar al sistema SIGEP Il consulte el siguiente video

https://www.youtube.com/watch?v=tRKodYcfF58

Para el registro de la hoja de vida en el SIGEP Il consulte el siguiente video

https://www.youtube.com/watch?v=dyIDOUOPrUuQ

CRONOGRAMA.

De acuerdo con la anterior informacidn debe tener presente las siguientes fechas:
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SISTEMA DE FECHA DE FECHA DE
CECHOCEARIS RO INFORMACION APERTURA CIERRE
EA]-S REVISION NECESIDADES CONTRATACION. GTHUM- UNIDADES - ZONAS GTHUM 15/11/2024 18/11/2024
FAS | DILIGENCIAMIENTO NECESIDADES DE
£2 | CONTRATACION SUPERVISORES SCAP 2025 27/11/2024 30/11/2024
FAS | POSTULACION DE CANDIDATO A
£3 | CONTRATAR SUPERVISORES SCAP 2025 27/11/2024 30/11/2024
FAS | APROBACION DE LAS NECESIDADES DE
£4 | CONTRATACION GTHUM SCAP 2025 02/12/2024 15/12/2024
FAS | DILIGENCIAMIENTO SISTEMA MI HOJA DE CONTRATISTAS DE APOYO A LA
£5 | ViDAva.0 GESTION SIGHUM-GTHUM 14/11/2024 18/11/2024
FAS DILIGENCIAMIENTO SISTEMA SIGEP CONTRATISTAS DE APOYO A LA SIGEP Il 14/11/2024 18/11/2024
E6 GESTION
EA7$ APROBACION DE HOJAS DE VIDA GTHUM SIGHUM-GTHUM 20/11/2024 30/11/2024
EAgS SELECCION DE CONTRATISTAS NUEVOS GTHUM GTHUM 15/11/2024 15/12/2024
FAS .
Eo9 APROBACION DE CONTRATO GTHUM SCAP 2025 ENERO 2025

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