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GENERALIDADES DE LA CONVOCATORIA
INTRODUCCION

La Universidad Pedagdgica Nacional, pone a disposicion de los interesados la presente Convocatoria
Publica - Persona Natural en la que se describe de manera clara y objetiva las reglas y/o lineamientos
econémicos, técnicos juridicos y contractuales, que el interesado debe tener en cuenta, para realizar
su postulacién en debida forma.

OBJETO

“Prestar servicios de apoyo administrativo y financiero en lo relacionado con las
convocatorias del Grupo de Fomento y Estimulos a la Creacion, a la Investigacion, a la
Actividad Artistica y Cultural del Proyecto SAR 10221 - Proyecto de Supervision de
aproximadamente 3055 proyectos-Programa Nacional de Concertacion 2021-Cto
administrativo No.0902-2021 MinCultura”

Los documentos referentes a la convocatoria, los Términos de Referencia, asi como cualquiera de
sus anexos estardn a disposicion del publico en la pagina web de la Universidad
http://contratacion.pedagogica.edu.co/# , modalidades de contratacion, CONVOCATORIA PUBLICA
- PERSONA NATURAL, vigencia 2022.

Es de exclusiva responsabilidad del interesado verificar la informacion obtenida, no siendo recibida
reclamacién alguna al respecto.

La seleccion del contratista se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo 027 de 2018
“Por el cual se expide el estatuto de contratacion de la Universidad Pedagdgica Nacional’, y demas
normas concordantes o complementarias. Para aquellos aspectos no regulados en las normas
anteriores, se aplicaran las normas comerciales y civiles pertinentes.

JUSTIFICACION

La Universidad Pedagogica Nacional suscribié el Contrato Interadministrativo No. 0902 de 2021, con
el Ministerio de Cultura, cuyo objeto corresponde a: “DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES Y TAREAS
PROPIAS DE UNA SUPERVISION TECNICA CON ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO DE
APROXIMADAMENTE 3055 PROYECTOS APOYADOS POR EL GRUPO DE FOMENTO Y
ESTIMULOS A LA CREACION, A LA INVESTIGACION, A LA ACTIVIDAD ARTISTICA Y
CULTURAL - PROGRAMA NACIONAL DE CONCERTACION CULTURAL”, donde fueron pactadas
de mutuo acuerdo obligaciones claras y especificas en cabeza de la Universidad Pedagogica Nacional,
con la finalidad de establecer estimulos a procesos, proyectos y actividades culturales en el marco del
reconocimiento y respeto por la diversidad y variedad cultural de la Nacion, estimulos que conlleven a
garantizar de manera integral la creacion, la actividad artistica y cultural, la investigacion y el
fortalecimiento de las expresiones culturales.
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La seleccion de los perfiles necesarios para la ejecucion del Contrato Interadministrativo N° 0902 de
2021y por ende, de la presente Convocatoria Publica — Persona Natural, se realiz6 de conformidad
con lo establecido en el Otro Si N° 3y los cambios que este trajo a la Propuesta Técnica y Financiera,
documentos para los cuales se tuvo en cuenta las necesidades del Proyecto, a la hora de su
suscripcion

En cumplimiento a lo dispuesto en el numeral 3, del Articulo 14 del Acuerdo 027 de 2018 - Estatuto
de Contratacion de la Universidad Pedagdgica Nacional -, se adelantd estudio de mercado con el fin
de determinar el valor del servicio a contratar, para lo cual se realizé un ejercicio de media aritmética
y ponderacion entre los honorarios que han percibido historicamente los Apoyo administrativo y
financiero de gestion contractual de proyectos apoyados en el Grupo de Fomento y Estimulos a la
Creacion, a la Investigacion, a la Actividad Artistica y Cultural..; de acuerdo a los productos entregados
para el pago de cada cuota, ejercicio que se realiz con base en Contratos que ha celebrado la
Universidad Pedagogica con diferentes entidades del Orden Nacional y Territorial y que comparten
estructura y objeto con el presente Proyecto, asi mismo, se tuvo en cuenta los recursos destinados al
mismo y las necesidades especificas del servicio requerido.

La presente Convocatoria Publica - Persona Natural, nace en consideracion a las necesidades
surgidas con ocasion del Contrato Interadministrativo N°0902 de 2021 y las obligaciones que, en
razon de este nacen para la Universidad Pedagdgica Nacional, como lo son las de garantizar todas
las condiciones administrativas, técnicas, tecnoldgicas y de logistica para cumplir con su objeto, esto,
mediante la seleccidn y vinculacién del personal necesario, para tal fin, la designacion de los perfiles
para la ejecucidn del precitado contrato se realizo en la Propuesta Técnica que acompafia dicho
proyecto.

En atencion a la naturaleza del servicio a contratar, asi como que la Universidad en su autonomia no
busca proveer un empleo de carrera ni la contratacion de personal de planta, se determind que el
modelo de contratacion acorde, es la figura de Contrato por Prestacion de servicios, considerando
que no concurren los factores que caracterizan las relaciones laborales.

Dado que, una de las responsabilidades que se derivan para la Universidad Pedagdgica Nacional, en
el marco del Contrato Interadministrativo 0902 de 2021, es la de realizar la selecciéon y vinculacion del
equipo necesario para la ejecucion del contrato, lo anterior en concordancia con lo establecido en la
Propuesta Técnica y Financiera, segun la cual se requiere, la contratacion de un Profesional en areas
administrativas, sociales o afines, con experiencia en el apoyo y asistencia administrativa y operativa
en entidades publicas o privadas. Con conocimientos en revision de documentos de proyectos
participantes en convocatorias.

Experiencia minima de dos (2) afios, se realiza la apertura del presente proceso de CONVOCATORIA
PUBLICA - PERSONA NATURAL para el perfil de Apoyo administrativo y financiero de gestion
contractual de proyectos apoyados en el Grupo de Fomento y Estimulos a la Creacion, a la
Investigacion, a la Actividad Artistica y Cultural. del Proyecto antes mencionado.

La Universidad Pedagégica Nacional, cuenta con la infragstructura y la experiencia, para asesorar y
acompanfiar en los diferentes aspectos planteados con anterioridad, para lograr la correcta ejecucion
del proyecto, por lo cual se compromete a cumplir con lo pactado en el Contrato Interadministrativo
No 0902 de 2021.
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MODALIDAD DE SELECCION: CONVOCATORIA PUBLICA - PERSONA NATURAL

Teniendo en cuenta la naturaleza del servicio a contratar y la necesidad que debe satisfacer la
Universidad, resulta necesario adelantar la presente CONVOCATORIA PUBLICA — PERSONA
NATURAL, con el fin de cumplir con las obligaciones derivadas del Contrato Interadministrativo N°
0902 de 2021. Para tal efecto, y en consideracién de la cuantia del objeto a contratar, el Articulo 18
Numeral 8 Acuerdo 027 de 2018 del Consejo Superior - Estatuto de Contratacion de la Universidad
Pedagdgica Nacional, establece la posibilidad de emplear la modalidad de contratacion directa, por
tratarse de un servicio cuya cuantia no excede de los cien (100) salarios minimos mensuales legales
vigentes. NO OBSTANTE, y en cumplimiento de las restricciones legales en materia de contratacion
contenidas en el articulo 33 de la Ley 996 de 2005 — Ley de Garantias Electorales, “Durante los cuatro
(4) meses anteriores a la eleccion presidencial y hasta la realizacion de la eleccion en la sequnda
vuelta, sifuere el caso, queda prohibida la contratacion directa por parte de todos los entes del Estado”,
asilas cosas y dando cumplimiento al compromiso adquirido, en pro de una participacion transparente
y objetiva encaminada a la aplicacion de los principios contractuales, se llevara a cabo la modalidad
de CONVOCATORIA PUBLICA — PERSONA NATURAL, dando aplicacién a esta modalidad, la
Universidad publicara los Términos de referencia para que se presenten los interesados.

ASPECTOS GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICA - PERSONA NATURAL

Los interesados en participar en la CONVOCATORIA PUBLICA — PERSONA NATURAL, tendran la
oportunidad indicada en el Cronograma de la Convocatoria, para solicitar aclaraciones o
modificaciones a los Términos de Referencia, dentro del plazo establecido. La Universidad dara
respuesta a las solicitudes de los interesados.

En la oportunidad indicada en el Cronograma de la Convocatoria, los interesados presentaran el
Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcion Publica, con sus respectivos anexos,
los cuales seran evaluados por la Universidad de acuerdo con las condiciones establecidas en el
presente documento. En caso de requerirse, la Universidad podra solicitar aclaraciones a los
interesados para que subsanen aspectos, siempre y cuando no se modifiquen aquellos que son objeto
de comparacion con los otros Formatos Unicos de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcién Pablica,
presentados por los interesados.

La presentacion de un solo interesado no es impedimento para que la Universidad adelante el proceso
de evaluacion y adjudique el contrato, siempre que éste cumpla efectivamente con las condiciones
establecidas en los Términos de Referencia para satisfacer la necesidad de la Universidad.

La Universidad dara traslado o publicara el resultado de las evaluaciones a los interesados, durante
el plazo establecido en el Cronograma de la Convocatoria. En caso de presentarse observaciones a
la evaluacion, la Universidad dara respuesta y en caso de ser procedente modificara la evaluacion.

Surtido este procedimiento la Universidad procedera a la adjudicaciéon de este contrato o0 a la
declaratoria de desierta la Convocatoria Publica - Persona Natural. La decision adoptada por la
Universidad sera comunicada a los interesados a través del correo electronico que hayan indicado en
el Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcién Publica.
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CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESENTACION DEL FORMATO UNICO DE HOJA DE

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

VIDA PERSONA NATURAL DE LA FUNCION PUBLICA

Las postulaciones profesionales, comunicaciones, audiencias, providencias, aclaraciones,
adendas y todo lo referente al desarrollo de la presente CONVOCATORIA PUBLICA - PERSONA
NATURAL se haran en idioma espafiol.

El proceso de la Convocatoria se regiré con lo dispuesto en la Ley 30 de 1992, en el Acuerdo 027
de 03 de septiembre de 2018 del Consejo Superior Universitario de la Universidad Pedagdgica
Nacional y para lo no previsto, por las normas aplicables en materia comercial y civil.
Sielinteresado encuentra discrepancias u omisiones en estos términos, en los demas documentos
que forman parte del presente proceso, o si presenta alguna duda relacionada con algun aspecto
de la convocatoria, debera dirigirse, por escrito y en las oportunidades previstas para tal fin, al
correo convocatoriapublicapersonanatural@pedagogica.edu.co_para obtener las claridades
necesarias antes de su presentacion. En caso de no surtirse este proceso, se entendera que no
existen inquietudes y que se aceptan totalmente las condiciones de los términos objeto de la
presente convocatoria. Nota: La Universidad NO asume responsabilidad alguna por la inadecuada
o0 incompleta consulta o interpretacion que los INTERESADOS realicen de los Términos de
Referencia o de la documentaciéon complementaria.

S6lo seran evaluados los Formatos Unicos de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcion Publica
que se presenten hasta la fecha limite para entrega, al cierre de la convocatoria y segun el
cronograma de actividades del proceso, asi como aquellas que cumplan con el lleno de requisitos
contenidos en estos Términos de Referencia.

La postulacion de los interesados debera registrarse en el Formulario de Microsoft Forms
dispuesto por la Universidad para este fin y cuyo link se encontrara publicado en la pagina web de
la  Universidad http://contratacion.pedagogica.edu.co, modalidades de contratacion,
CONVOCATORIA PUBLICA - PERSONA NATURAL, vigencia 2022.

El desarrollo de la presente convocatoria es de caracter publico, respetando la reserva de que
gocen legalmente las patentes, procedimientos y privilegios. Los interesados deberan indicar en
el Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcion Pablica cuales de los documentos
aportados son de caracter reservado e invocar el fundamento factico, juridico y legal que ampara
dicha reserva. Si el interesado no hace pronunciamiento expreso amparado en la Ley, se
entendera que toda la informacién consagrada en el formato y sus respectivos anexos es publica.
Cuando sobrevenga una inhabilidad o incompatibilidad dentro de la presente convocatoria, se
entendera que el interesado renuncia a su participacion en el proceso y a los derechos surgidos
del mismo, para lo cual, debera informar tal hecho oportunamente.

En el caso en que, por algun hecho sobreviniente o porque la Universidad estime inconveniente
adelantar el proceso de contratacion con la persona elegida para adjudicar; solo si este hecho no
es objeto de subsanacion conforme a lo establecido en la presente convocatoria, se celebrara el
contrato con aquel que ocupara el segundo lugar en la evaluacién del Formato Unico de Hoja de
Vida Persona Natural de la Funcidn Puablica y sus respectivos anexos, siempre que este cumpla
con los requisitos minimos habilitantes exigidos en el presente documento.

En el caso en que la Universidad considere inconveniente adelantar el Proceso de Contratacion la
comunicacion se realizara mediante decision debidamente motivada.

Es deber de los interesados revisar permanentemente los correos electronicos recibidos de la
cuenta convocatoriapublicapersonanatural@pedagogica.edu.co sobre este proceso, ya que
todos los documentos que se generen con ocasion del mismo, seran puestos a disposicion por la
Universidad a través del referido mecanismo, en cualquiera de las 24 horas del dia fijado en el
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cronograma para tal efecto. Por lo anterior, es responsabilidad exclusiva de los interesados
conocer su contenido. Las Adendas seran enviadas en los dias habiles, entre las 7:00 a.m. y las
7:00 p.m.

Esta Convocatoria se rige por el principio de seleccion objetiva, con base en el cual la escogencia
se hace sobre el perfil profesional méas favorable a los intereses de la Universidad y a los fines que
ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto, de interés o de cualquier otra clase de
motivacion subjetiva. El perfil mas favorable es aquel que resulta ser el mejor para la Universidad,
teniendo en cuenta exclusivamente los factores de seleccion y la ponderacidn precisa, detallada y
concreta de los mismos, segun estos términos.

La informacion relativa al analisis, aclaracion, evaluacién y comparacion de los Formatos Unicos
de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcién Publica vy las recomendaciones para la
adjudicacion del contrato no podra ser revelada a los contratantes ni a otra persona que no
participe oficialmente en dicho proceso hasta que EL COMITE DE EVALUACION comunique a los
interesados el resultado de evaluacion de los formatos.

Los Formatos Unicos de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcion Publica seran evaluados por
el Comité de Evaluacion de la Universidad designado por el Rector. El Comité evaluador verificara
la documentacion presentada en los formatos y conceptuara sobre posibles inexactitudes o
errores.

Los Formatos Unicos de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcién Publica que se presenten
después de la fecha y hora sefialadas o en lugar distinto al indicado oficialmente, NO seran
recibidos. En caso de que esto ocurra se procedera con la destruccion de todo el material
documental recibido.

El interesado debera registrar el Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcién
Publica y sus anexos en el Formulario de Microsoft Forms dispuesto por la Universidad para este
fin, sin modificacion alguna. Toda tachadura 0 enmendadura para ser tenida en cuenta, debe estar
aclarada o convalidada con la firma al pie de la misma, de quien diligencia el Formato.

Queda entendido que la firma del Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcién
Publica compromete al interesado a aportar la documentacién que soporte la informacién alli
consignada, asi mismo, se entiende su firma como sefial de aceptaciéon de los términos y
condiciones aqui consagrados.

En el caso en el que se presenten discrepancias entre la documentacion que soporte la experiencia
profesional y académica del interesado y la enunciada en el Formato Unico de Hoja de Vida
Persona Natural de la Funcion Publica, se tendra en cuenta la que esté debidamente soportada.
Todos los costos asociados a la preparacion y presentacion del Formato Unico de Hoja de Vida
Persona Natural de la Funcion Publica, estaran a cargo de los interesados. No se aceptaran
modificaciones al Formato con posterioridad a la fecha y hora de cierre de la Convocatoria. La
Universidad podra solicitar la aclaracién de cualquier documento o afirmacién efectuada por el
interesado en el Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcion Publica, en el
evento en que encuentre informacién equivoca, confusa o aparentemente contradictoria. Las
aclaraciones se aceptaran siempre que se puedan realizar sin que estas modifiquen las
condiciones establecidas en el presente documento, de otra parte, las modificaciones que el
interesado pretenda realizar al Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcion
Publica se tendran como validas, siempre que no afecten criterios que se encuentren sujetos a
evaluacién y, por ende, a asignacion de puntaje, conforme a lo establecido en el acapite
“EVALUACION Y CRITERIOS DE DESEMPATE?” de los presentes términos. En el evento en que
se presenten extemporaneamente las aclaraciones solicitadas, la Universidad rechazara el
formato.
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s) Encumplimiento del Acuerdo del Consejo Superior No. 027 de 2018 y en atencidn a los principios
de igualdad y primacia del derecho sustancial, en los procesos de convocatoria publica y en
general en la gestion contractual de la Universidad, procedera lo sustancial sobre lo formal, de
modo que la ausencia de requisitos o la falta de documentos, que no constituyan factor de
comparacion entre los Formatos Unicos de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcién Publica,
no serviran de titulo suficiente para el rechazo y podran ser subsanados dentro del plazo previsto
en el Cronograma de la Convocatoria. Durante la evaluacion la Universidad podra solicitar a los
interesados las aclaraciones que considere, pero en ningun caso se podran mejorar lo consignado
en el Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcién Publica.

t) Durante el proceso de la convocatoria el interesado no podra retirar su Formato Unico de Hoja de
Vida Persona Natural de la Funcion Publica, ni menoscabar o desconocer los efectos del mismo.

COMUNICACIONES Y OBSERVACIONES AL PROCESO

Los interesados deben enviar las observaciones del Proceso al correo electronico
convocatoriapublicapersonanatural@pedagogica.edu.co

Dicha solicitud debe:

Contener el numero de la Convocatoria.

Dirigirse a la Oficina Grupo de Contratacion

Enviarse dentro del plazo establecido en el Cronograma del Proceso de Convocatoria.
Indicar los datos de contacto del remitente tales como el correo electrénico, la direccion vy el
numero telefonico.

o bh =

La Universidad respondera las solicitudes recibidas antes del cierre del proceso por medio del correo
electronico convocatoriapublicapersonanatural@pedagogica.edu.co, por lo que se debera estar
atento a las comunicaciones recibidas de este.

CONFLICTO DE INTERES DE ORIGEN CONSTITUCIONAL O LEGAL

No podran participar en el Proceso de Convocatoria y, por tanto, no seran objeto de evaluacién, ni
podran ser adjudicatarios, quienes bajo cualquier circunstancia se encuentren en situaciones de
Conflicto de Interés que afecten o pongan en riesgo los principios de la Contratacion Publica, de
acuerdo con las causales o circunstancias previstas en el Acuerdo 027 del 2018, Estatuto de
Contratacién de la Universidad Pedagogica Nacional, en la Constitucion o la ley.

Tampoco podran participar quienes hayan intervenido directa o indirectamente en la elaboracién de
los estudios previos y de mercado, ni en la estructuracion, en cualquiera de sus etapas del presente
proceso de Convocatoria Publica — Persona Natural, ni quienes hayan trabajado como asesores 0
consultores para la elaboracion de los estudios previos y de mercado en los ultimos dos afios contados
hasta la fecha de expedicion del acto de apertura del presente proceso de Convocatoria ya sea en
calidad de Funcionarios Publicos o Contratistas.
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CAUSALES DE RECHAZO

Son causales de rechazo de los Formatos Unicos de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcion
Publica las siguientes:

1.

10.

1.

12.

13.
14.

15.

El interesado se encuentre incurso en alguna de las prohibiciones, inhabilidades,
incompatibilidades o conflicto de intereses para contratar o presentarse a la Convocatoria,
consagradas en la Constitucion Nacional o la ley.

Se demuestre la participacion del interesado en dos o mas Formatos Unicos de Hoja de Vida
Persona Natural de la Funcion Publica en el mismo proceso o en procesos paralelos con la
Universidad Pedagdgica Nacional y/o con el Proyecto en el marco del contrato interadministrativo
N°0902 de 2021 (Nota: se rechazaran todos los formatos en los que aparezca el mismo
interesado).

Cuando al Interesado se le haya requerido con el propdsito de subsanar o aclarar o aportar un
documento de la Convocatoria y no lo efectie dentro del plazo indicado o no lo realice
correctamente o de acuerdo con lo solicitado, siempre que la subsanacion, aclaracion o aporte
requerido sea necesario para cumplir un requisito habilitante.

Que el Interesado aporte informacion inexacta sobre la cual pueda existir una posible falsedad o
induccién al error.

El Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcion Piblica se presente después
de la fecha y hora exacta establecida como limite para el cierre de la presente Convocatoria
Publica - Persona Natural.

El Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcién Publica se presente en oficina,
plataforma o dependencia diferente a la indicada expresamente para el efecto, o sea enviada por
correo electrénico o via fax.

El interesado se encuentre incurso en alguna de las prohibiciones, inhabilidades,
incompatibilidades o conflicto de intereses para contratar o presentarse a la Convocatoria,
consagradas en la Constitucion Nacional o la Ley o en capitulo cuarto REGIMEN DE
INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE INTERESES del Acuerdo 027 del
3 de septiembre de 2018 — Estatuto de Contratacién de la Universidad Pedagdgica Nacional
expedido por el Consejo Superior de la Universidad Pedagogica Nacional.

Presentar el Formato y sus anexos con tachaduras o enmendaduras en alguno de los documentos
que acreditan los requisitos habilitantes o los factores de evaluacion del formato y no estén
convalidadas, sin perjuicio de la posibilidad de subsanar los primeros.

Durante el periodo del proceso de Convocatoria y anlisis de los Formatos Unicos de Hoja de
Vida Persona Natural de la Funcion Publica se presenten circunstancias que alteren
substancialmente la capacidad de prestacion del servicio del interesado.

La presentacion a la Convocatoria Publica — Persona Natural, sin los documentos que hacen
parte del Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcién Publica.

Cuando se presente el Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcion Publica
condicionado para la adjudicacién del contrato.

Cuando se presenten los Formatos Unicos de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcién Publica
sin diligenciar en su totalidad.

Ofrecer un plazo superior al sefialado por la Universidad.

Ofrecer condiciones profesionales y de experiencia distintas a las establecidas por la Universidad
en los Términos de Referencia.

Las demas previstas en la ley.
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CAUSALES PARA DECLARAR DESIERTO EL PROCESO DE CONVOCATORIA

La Universidad podra declarar desierto el Proceso de Convocatoria cuando:

A. Ninguno de los Formatos Unicos de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcion Publica
cumpla con los requisitos establecidos en los Términos de Referencia.

B. Cuando no se presente Formato Unico de Hoja de VVida Persona Natural de la Funcién Pablica
alguno.

C. Por motivos de oportunidad o conveniencia, caso en el cual debera sustentar las razones de

dicha decision mediante acto administrativo motivado.
CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION RELACIONADA CON DATOS SENSIBLES

Conforme el articulo 18 de la Ley 1712 del 2014 o la norma que lo modifique, aclare, adicione o
sustituya, la informacion publica puede exceptuarse de su acceso cuando pueda causar un dafio a los
siguientes derechos de las personas naturales o juridicas: el derecho a la intimidad, el derecho de
toda persona a la vida, la salud o la seguridad y los secretos comerciales, industriales y profesionales.
De acuerdo con lo anterior, la Universidad garantizara el derecho a la reserva legal de toda aquella
informacién que acredita.

OBSERVACIONES, MODIFICACIONES Y ACLARACIONES AL CONTENIDO DE LOS TERMINOS
DE REFERENCIA

El interesado indicara en su escrito, el numero de pagina con su correspondiente numeral, subordinal
o inciso de los Términos de Referencia sobre el cual efectua la observacion respectiva.

La Universidad analizara las inquietudes presentadas por los interesados, y cuando dichas solicitudes
impliquen modificaciones a los Términos de Referencia, éstas se haran mediante adendas numeradas
que seran firmadas Unicamente por el competente contractual y formaran parte los mismos, siendo
de obligatorio analisis para la preparacion de los formatos.

La Universidad NO atendera consultas personales ni telefénicas. Toda solicitud de aclaracién debe
presentarse por escrito y en los términos sefialados en el Cronograma de la Convocatoria al correo
electrénico convocatoriapublicapersonanatural@pedagogica.edu.co

La consulta y la respuesta a las observaciones formuladas por los interesados, no produciran efecto
suspensivo sobre el plazo de presentacion del Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la
Funcion Publica.

Las consultas, preguntas y las correspondientes respuestas formaran parte de los documentos de la
Convocatoria, las cuales tendran unicamente valor interpretativo.

CIERRE DE LA CONVOCATORIAY ENTREGA DEL FORMATO
Enla presente Convocatoria Publica — Persona Natural, el plazo para la presentacién de los Formatos

Unicos de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcion Piblica, sera la fecha y hora establecida para
el cierre, sefialada en el anexo denominado, “Cronograma del proceso”.
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En el plazo indicado, los interesados presentaran los Formatos Unicos de Hoja de Vida Persona
Natural de la Funcién Publica, cumpliendo con las exigencias establecidas en los Términos de
Referencia.

La verificacion de la hora de recepcion del Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la
Funcion Publica y sus anexos, se efectuara con base en la hora que se evidencie en la plataforma
Microsoft Forms, se aclara que, las dificultades técnicas que puedan presentar los interesados, en
ningun momento seran atribuibles a la Universidad Pedagdgica Nacional.

No se aceptaran los Formatos Unicos de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcion Pablica enviados
por correo o fax, O por otro medio diferente al indicado para tal fin, tampoco seran recibidas ni tenidas
en cuenta las que lleguen después de la hora prevista para el cierre de la convocatoria.

ORDEN DE ELEGIBILIDAD

Se establece un orden de elegibilidad de conformidad con el Formato Unico de Hoja de Vida Persona
Natural de la Funcién Publica que presente el mejor perfil, siempre que se encuentre en condiciones
profesionales y de experiencia que satisfagan las necesidades de la Universidad. De igual manera se
procedera si sélo se presenta un interesado.

Si dos 0 mas interesados presentan un mismo perfil profesional, académico que les pongan en iguales
condiciones frente a la evaluacién, la Universidad llevara a cabo lo establecido en el acapite
Evaluacion Y Criterios De Desempate, de los presentes Términos de Referencia.

VERIFICACION DE LOS REQUISITOS HABILITANTES

La Universidad, a través del evaluador realizara la verificacion de los requisitos minimos habilitantes
establecidos en los Términos de Referencia, para todos los interesados.

Con base en lo anterior, el evaluador, conceptuara en cuanto al cumplimiento o no de los requisitos
habilitantes exigidos en los Términos de Referencia.

ADJUDICACION
Se adjudicara el proceso al interesado que en la evaluacién del Formato Unico de Hoja de Vida
Persona Natural de la Funcién Publica cuente con un perfil profesional y de experiencia que se ajuste

en mejor medida al objeto, obligaciones y necesidades exigidas en los presentes Términos de
Referencia.

La adjudicacion del presente proceso se realizara a través de acto administrativo de adjudicacion. El
proceso se adjudicara por el valor total del presupuesto oficial.

ELABORACION Y PRESENTACION DEL FORMATO.

Los Formatos Unicos de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcién Publica y documentos anexos,
deberan ser diligenciados y presentados en idioma castellano, foliados y deben sujetarse a cada uno
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de los puntos de los términos de referencia. Los Formatos Unicos de Hoja de Vida Persona Natural
de la Funcién Publica y documentos adjuntos, deben enviarse en formato PDF., debidamente
nombrados segun corresponda.

El Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcién Publica y los documentos anexos,
deberan ser enviados por medio del Formulario de Microsoft Forms dispuesto por la Universidad para
este fin y cuyo link se encontrara publicado en la pagina web de la Universidad
http://contratacion.pedagogica.edu.co/# , modalidades de contratacion, CONVOCATORIA PUBLICA
PERSONA NATURAL, vigencia 2022

CIERRE DE LA CONVOCATORIA'Y APERTURA DE LOS FORMATOS

Se entenderan recibidos por la Universidad (inicamente los Formatos Unicos de Hoja de Vida Persona
Natural de la Funcion Publica que, a la fecha y hora indicada en el Cronograma de la Convocatoria,
se encuentren enviados a través del Formulario de Microsoft Forms dispuesto por la Universidad para
este fin.

Una vez vencido el término para presentar los Formatos Unicos de Hoja de Vida Persona Natural de
la Funcion Publica, la Universidad debera realizar la apertura de los mismos, para el efecto procedera
a la revision de los formularios enviados a través de plataforma de Microsoft Forms que contengan
los documentos de cada interesado en presencia del Comité Evaluador y se elaborara un acta de
cierre en la cual conste:

a) Nombre del interesado.
b) Numero de documentos y folios del Formato y sus anexos.
c) Fechay hora de recibido del Formato y sus anexos.

En el lugar y fecha sefialada en el Cronograma de la Convocatoria, se realizara la apertura de todos
los formularios y tendra la responsabilidad de hacerlo el Comité Evaluador.

De lo anterior se levantara un acta en la cual se encuentre consignado, la fecha y hora en cual se
recepciond el Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcion Piblica y sus
documentos anexos, a través del formulario de Microsoft Forms dispuesto por la Universidad para
este fin, dicha acta sera suscrita por los Funcionarios o Contratistas de la Universidad que intervengan
en la diligencia de cierre, y el Comité Evaluador que presencio la apertura.

INFORME DE EVALUACION

En la fecha establecida en el Cronograma de la Convocatoria, la Universidad publicara el informe de
evaluacion, el cual debe contener la evaluacidn de los requisitos habilitantes y criterios de desempate.

Elinforme de evaluacion permanecera publicado en la pagina web de la Universidad a disposicién de
los interesados, durante el término dispuesto en el respectivo Cronograma de la Convocatoria, término
hasta el cual los Interesados podran hacer las observaciones que consideren procedentes y entregar,
a solicitud de la universidad, por via de aclaracién o subsanacién, los documentos y la informacion
solicitada.
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La Universidad publicara el informe final de evaluacién, en caso de que el inicial hubiere sufrido
variaciones, conforme a las subsanaciones a que haya lugar.

PERFIL DEL ROL CONVOCADO

El objeto determinado para el presente proceso de seleccion debe cumplir con la seleccion del perfil,
el cual se encuentra enmarcado dentro de los requisitos habilitantes técnicos establecidos en los
presentes términos de referencia, perfil que se indica a continuacion:

Nombre del ROL

Perfil

Apoyo administrativo y
financiero de gestion
contractual de proyectos
apoyados en el Grupo de
Fomento y Estimulos a la
Creacion, ala
Investigacion, a la Actividad

Artistica y Cultural.

Profesional en areas administrativas, sociales o afines, con experiencia en el
apoyo y asistencia administrativa y operativa en entidades publicas o
privadas. Con conocimientos en revisién de documentos de proyectos
participantes en convocatorias. Experiencia minima de dos (2) afios

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El presupuesto oficial dispuesto se encuentra amparado con el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) que se relaciona a continuacion:

CDP No.

802

FECHA DE
EXPEDICION

07 de abril de 2022 VALOR CDP: | $ 15.000.000

FORMA DE PAGO:

a. La Universidad Pedagogica Nacional pagara el valor del contrato asi:

Pagos Valor Valor en Letras Producto
CuotaNo. 1 | $5.000.000 Cinco millones de Documentos de soporte al cumplimiento de las
pesos m/cte. obligaciones consagradas.
CuotaNo.2 | $5.000.000 Cinco millones de Documentos de soporte al cumplimiento de las
pesos m/cte. obligaciones consagradas.
CuotaNo. 3 | $5.000.000 Cinco millones de Documentos de soporte al cumplimiento de las
pesos m/cte. obligaciones consagradas.

NOTA 1. El ingreso base de cotizacion que el contratista debe tomar para realizar sus aportes al
Sistema de Seguridad Social, sera del 40% del valor de cada cuota, dicho pago sera necesario
acreditarlo para la cancelacion de cada cuota.
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PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion del contrato sera hasta el 30 de junio de 2022 contados a partir de la obtencion
del Registro Presupuestal, suscripcion del contrato y del acta de inicio., establecidos en el Articulo 34
del Acuerdo 027 de 2018 - Estatuto de Contratacion de la Universidad Pedagdgica Nacional -.

LUGAR DE EJECUCION

El lugar de ejecucion del contrato por adjudicar, deberé efectuarse en la ciudad de Bogota y en los
espacios fisicos indicados por el supervisor del contrato.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Apoyar en el seguimiento a la legalizacion y pago de los proyectos y propuestas apoyadas en
las convocatorias del Grupo de Fomento y Estimulos a la Creacion, a la Investigacion, a la
Actividad Artistica y Cultural que le sean asignadas para el seguimiento.

Apoyar en los tramites necesarios para la entrega de los proyectos y propuestas al area de
contratos y financiera con el fin de dar continuidad a los diferentes procesos que permitan la
entrega de los apoyos correspondientes a las convocatorias del Grupo de Fomento y
Estimulos a la Creacion, a la Investigacion, a la Actividad Artistica y Cultural.

Atender las observaciones y/o recomendaciones que se estimen oportunas y procedentes por
parte del supervisor del contrato y/o la coordinacion del Grupo de Fomento y Estimulos a la
Creacion, a la Investigacién, a la Actividad Artistica y Cultural de las instancias previstas.
Elaborar y presentar informes y soportes, de acuerdo con la forma de pago, que evidencien
el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Entregar un informe final que dé cuenta de las actividades adelantadas en el desarrollo del
contrato suscrito con el Ministerio de Cultura.

Mantener la reserva sobre los asuntos que hacen parte del proyecto y del Contrato
Interadministrativo entre la Universidad Pedagdgica Nacional y el Ministerio de Cultura.

Las demas obligaciones necesarias para dar cumplimiento al objeto del presente contrato.

OBLIGACIONES GENERALES:

Ademas de las sefialadas anteriormente, los Contratistas deberan cumplir con las siguientes
obligaciones:

Responder por el manejo de documentos de manera eficiente y oportuna haciendo la
devolucién con los expedientes a cargo con la documentacion foliada, legajada, organizada,
rotulada y almacenada, cumplimento los estandares y directrices de gestion documental y
Tablas de Retencion Documental (TRD) vigentes.

Dar aplicacion a los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestién de LA
UNIVERSIDAD.

Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca con ocasion
del contrato.

Respetar la titularidad de los derechos de autor, en relacion con los documentos, obras o
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creaciones que se desarrollen en ejecucion del contrato. (Si aplica)

e Suscribir el acta de inicio una vez se han cumplido los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato. (Cuando el contrato lo requiera).

e Presentar informe junto con los Documentos que den cuenta del cumplimiento de las
obligaciones exigidas para el respectivo pago y la planilla de seguridad social paga,
correspondiente a la cuota a cobrar, dentro del plazo establecido en el contrato o en el
cronograma de ejecucion contractual (Si aplica). En todo caso, seré responsabilidad del
contratista cumplir con todos los requisitos establecidos para pago, quedando bajo su
responsabilidad el no trdmite de pago de la respectiva (s) cuota (s), por falta de cumplimiento
total de los mismos.

e Realizar las solicitudes de modificacién al contrato, en caso de requerirse, como minimo
dentro de los diez (10) dias habiles anteriores a la fecha en que se pretende su efectividad.
La UPN se reserva la posibilidad de aceptar o negar la solicitud, de acuerdo con su estudio,
justificacion y las necesidades de la contratacion.

e Entregar a la entidad la informaciéon que requieran para verificar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

e Responder en los plazos que la Universidad establezca en cada caso, los requerimientos de
aclaracion o de informacion que le formule.

e Responder por todos los gastos, contribuciones y demas deducciones que genere la

suscripcion y ejecucion del contrato.

Asistir a las reuniones que sea convocado por parte del contratante

Atender en forma permanente la direccion de la ejecucion del objeto contractual.

Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia al supervisor del contrato.

Atender las instrucciones relacionadas con el objeto y obligaciones, que realice el supervisor

o interventor del contrato.

LIQUIDACION DEL CONTRATO

La liquidacién de mutuo acuerdo del contrato que resulte de la presente convocatoria, se efectuara
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del
contrato.

En la eventualidad que el contratista no se presente en el término antes sefialado, habiéndosele
requerido, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre la misma, la Universidad procedera a liquidar
unilateralmente el respectivo contrato, dentro de los dos (2) meses siguientes.

Lo anterior, en concordancia con lo dispuesto en los articulos 50 y 53 del Acuerdo 027 de 2018 -
Estatuto de Contratacion de la Universidad Pedagdgica Nacional -.

SUPERVISION DEL CONTRATO
La supervision del contrato que resulte de la presente convocatoria estara a cargo de la Subdirectora
Asesorias y Extension o a quien ésta designe; quien debera desarrollar la misma, de conformidad con

lo dispuesto en los Articulo 47 del Acuerdo 027 de 2018 - Estatuto de Contratacion de la Universidad
Pedagdgica Nacional -.
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TIPOLOGIA CONTRACTUAL

De conformidad con las especificaciones establecidas en la convocatoria y los objetos contractuales
determinados, se concluye que el contrato que resulte de la presente convocatoria, se tratara de un
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS, por tratarse de un contrato bilateral en el que una
de las partes (Contratista) se obliga a la ejecucion de un objeto, sin que medie subordinacién vy la
otra (Contratante) a pagar por el cumplimiento del objeto unos honorarios pactados dentro de los
términos de referencia, no obstante que la entrega del producto se extienda en el tiempo y los pagos
se hagan conforme a dicha entrega, no desnaturaliza la figura contractual, de conformidad con la
definicidn establecida en el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Determinacion que es
concordante con lo dispuesto en el Articulo 33° del Acuerdo 027 de 2018 - Estatuto de Contratacion
de la Universidad Pedagd6gica Nacional -.

REQUISITOS HABILITANTES Y SU VERIFICACION

Los integrantes del comité evaluador realizaran la verificacion de los requisitos habilitantes de
capacidad juridica, condiciones académicas y de experiencia, de acuerdo con las competencias que
les correspondan.

POTESTAD DE VERIFICACION

La Universidad podra verificar integralmente la autenticidad, exactitud y coherencia de la totalidad de
la informacién aportada por el interesado, pudiendo acudir para ello a las fuentes, personas,
empresas, entidades estatales o0 aquellos medios que considere necesarios para el cumplimiento de
dicha verificacion.

REQUISITOS JURIDICOS HABILITANTES
En el presente Proceso de Convocatoria pueden participar personas naturales que tengan capacidad
para obligarse por si mismas, siempre que cumplan los requisitos establecidos en los presentes
términos.

REQUISITOS HABILITANTES TECNICOS.
Los requisitos y/o documentos de caracter académico y experiencia profesional, que el interesado
debera allegar con el Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcidn Puablica son los
que se relacionan a continuacion, los cuales deberan aportarse en su totalidad para valorarse como
CUMPLE.

FORMACION ACADEMICA:

Profesional en areas administrativas, sociales o afines.

La acreditacion de la Formacién Académica se organiza en un solo archivo tipo PDF en orden
cronoldgico. En el documento debe constar:
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a) Diploma

b) Acta de Grado

¢) Registro o Tarjeta Profesional (si aplica)

d) Certificado de Vigencia del Registro Profesional, Certificado de Antecedentes Disciplinarios,
(si aplica).

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Experiencia en el apoyo y asistencia administrativa y operativa en entidades publicas o privadas. Con
conocimientos en revisién de documentos de proyectos participantes en convocatorias. Experiencia
minima de dos (2) afios

La acreditacion de la experiencia profesional se organiza en un solo archivo tipo PDF en orden
cronoldgico. En cada certificacion debe constar:

a) Nombre o Razdn Social de la entidad.

b) Numero de Identificacion Tributaria.

c) Objeto contratado o Cargo Desempefiado.

d) Fecha de Ingreso.

e) Fecha de salida.

f) Funciones inherentes al cargo desempefiado u obligaciones contraidas.
g) Firma del Jefe Inmediato, Dependencia encargada o Representante Legal.
h) Fecha de expedicion de la certificacion.

i) Direccion de correo electrénico y/o teléfono de contacto de la Entidad.

EVALUACION Y CRITERIOS DE DESEMPATE
EVALUACION DE LA EXPERIENCIA LABORAL ADICIONAL (100 PUNTOS)

Se asignaran 10 puntos por cada afio adicional de experiencia profesional relacionada con las
actividades a contratar y debidamente certificada, diferente a la experiencia minima exigida sin superar
80 puntos; si la experiencia acreditada se ejecutdé en Entidades Publicas del Orden Nacional o
Territorial, como Personal de Planta o Contratista, la asignacion sera de 20 puntos por cada afio
adicional de experiencia profesional relacionada con las actividades a contratar y debidamente
certificada sin superar 80 puntos.

Se asignaran 10 puntos por cada afio de experiencia profesional adicional que el interesado certifique
haber desarrollado en el Departamento de ejecucion del proyecto objeto de esta convocatoria sin
superar 20 puntos.

Nota: Las certificaciones deberan cumplir con lo estipulado en los presentes términos a efectos de que
se pueda realizar su verificacion de autenticidad.

CRITERIOS DE DESEMPATE

a) Encasode empate, la Universidad seleccionara al interesado que acredite mayor experiencia
laboral adicional a la experiencia minima exigida.
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b) En caso de persistir el empate, la Universidad recurrira al Orden de Elegibilidad como criterio
de desempate, esto es, que se seleccionara al interesado que presente primero el Formato
Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcién Publica y sus anexos en debida forma.

RIESGOS ASOCIADOS AL PROCESO DE SELECCION Y EL CONTRATO
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GARANTIAS QUE SE EXIGIRAN EN EL PROCESO DE CONVOCATORIA
GARANTIAS DEL CONTRATO

Para el efecto anterior y considerando que, el presupuesto designado para la ejecucién del objeto no
supera los Cincuenta (50) SMMLV, NO se hace necesaria la constitucion de garantia de cumplimiento
en favor de la Universidad para certificar el cumplimiento del objeto, las obligaciones que de él se
deriven y cubrir cualquier hecho constitutivo de incumplimiento, lo anterior, en concordancia con el
Articulo 44 del Estatuto de Contratacion de la Universidad Pedagdgica, que cita:

No obstante lo anterior y en caso de incumplimiento, la Universidad podra recurrir a acciones juridicas
que permitan dar solucién a las controversias que puedan sobrevenir.

LISTADO DE ANEXOS, FORMATOS, Y FORMULARIOS
1. Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural de la Funcion Publica

2. Cronograma de la Convocatoria
3. Formato de Estudio de Mercado
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ANEXO No. 1 CRONOGRAMA DEL PROCESO

ACTIVIDAD

FECHA Y HORA

LUGAR

Expedicion de la Resolucién
de Apertura de la
Convocatoria Publica.

27 de abril de 2022

Pagina web de la Universidad Pedagdgica
Nacional.

Publicacion en la pagina
Web de la Universidad de
la Resolucion de Apertura
de la Convocatoria publica
y de los Términos de
Referencia

27 de abril de 2022

Pagina web de la Universidad Pedagdgica
Nacional.

Envio de autorizacion para
la Audiencia de Aclaraciéon
de los Términos de
Referencia virtual.

28 de abril de 2022

Estas deben enviarse al correo electrénico:
convocatoriapublicapersonanatural@upn.edu.co

Audiencia de Aclaracion de
los Términos de Referencia
- Virtual

29 de abril de 2022
HORA: 2:00 PM

Virtual a través de la plataforma Microsoft Teams

Presentacién de
Observaciones de los
Términos de Referencia,

2 de mayo de 2022
hasta las 4:00 pm

Estas deben enviarse al correo electrénico:
convocatoriapublicapersonanatural@upn.edu.co

Respuestas a las
Observaciones de los
Términos de Referencia

5 de mayo de 2022

Pagina web de la Universidad Pedagdgica
Nacional.

Presentacién de Formato
Unico de Hoja de Vida
Persona Natural de la
Funcién Publica

La recepcién de los
Formato

Unico de Hoja de
Vida Persona
Natural de la
Funcion Publica
sera Unicamente el
dia

9 de mayo de 2022
en horario

de 08:30 a.m. a 3:00
p.m. Nota:

Solo se recibiran
los Formatos

gue estén
completos. Es decir
gue el Formato esté
completamente
diligenciado con
sus respectivos
anexos.

http://contratacion.pedagogica.edu.co/convocatoria-

persona-natural-n-6-apoyo-administrativo-y-
financiero-gestion-contractual/

Informe de Evaluacién de
las propuestas

13 de mayo de 2022

Péagina web de la Universidad Pedagdgica
Nacional.

Consulta de Formato Unico
de Hoja de Vida Persona
Natural de la Funcion
Publica presentados

16 de mayo de
2022

Péagina web de la Universidad Pedagdgica
Nacional.

Plazo para presentar
observaciones al informe de
evaluacion

16 de mayo de 2022
— Hasta: 4:00 p.m

Estas deben enviarse al correo electrénico:
convocatoriapublicapersonanatural@upn.edu.co
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

MNACIONAL

Respuestas a
Observaciones de las
Evaluaciones, en la pagina
web de la Universidad. E
informe final si corresponde.

18 de mayo de 2022

Pagina web de la Universidad Pedagdgica
Nacional.

Expedicion del acto de
administrativo de
adjudicacion

20 de mayo de 2022

Pagina web de la Universidad Pedagdgica
Nacional.

Firma del contrato

3 dias después del
actade
adjudicacion del
contrato

Por medio del correo electrénico

Nota 1. Los términos antes sefialados podran prorrogarse, antes de su vencimiento, siempre que las
necesidades de la Universidad lo exijan. Esto a través del correo electrénico.
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