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DATOS DE LA ENTIDAD

Nombre

Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central

Direccién Calle 13 #16-74
Teléfono 3443000
Actividad Educacion

Area requirente

Vicerrectoria Académica

Arearesponsable del p

roceso | Vicerrectoria Académica — Juridica Contratacion

GENERALIDADES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No. de vacantes

Una (01)

Objeto Contractual

Prestacion de servicios como apoyo a la gestion de las actividades
administrativas de las Decanaturas de Mecatronica y de Mecéanica de la
Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central

Técnico y/o tecnblogo en carreras administrativas y experiencia en areas
relacionadas minima de dos afios relacionadas con las actividades para el

Formacion : . g , )
L desarrollo del objeto contractual. Manejo administrativo relacionado con las
académica e S L P
facultades. Atencién a los requerimientos de los servicios académicos. Dar
cumplimiento a la gestidon documental vigente.
Experiencia laboral: Minimo veinticuatro (24) meses de experiencia en
S labores relacionadas con las actividades del contrato de prestacion de
Descripcion

detallada del perfil

servicio

Experiencia en cargos administrativos y secretariales.

Descripcién de
Actividades

a. Obligaciones Generales del Contratista:

1. Cumplir con el objeto contractual.

2. Cumplir con el pago de aportes a salud, pensién y ARL de acuerdo con
la normatividad vigente.

3. Cumplir con el objeto del contrato con plena autonomia técnica y
administrativa y bajo su propia responsabilidad, por lo tanto, no existe ni
existira ningun tipo de subordinacion, ni vinculo laboral alguno entre EL
CONTRATISTA Yy la ETITC.

4. Constituiry allegar a la ETITC las garantias requeridas dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes a la suscripcién del contrato.

5. Participar y apoyar a la ETITC en todas las reuniones a las que éste lo
convogue relacionadas con la ejecucién del contrato.

6. Disponer de los medios necesarios para el mantenimiento, cuidado y
custodia de la documentacion objeto del presente contrato.

7. Atender los requerimientos, instrucciones y/o recomendaciones que
durante el desarrollo del Contrato le imparta la ETITC a través del
supervisor del mismo, para una correcta ejecucion y cumplimiento de sus
obligaciones.
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8.

9.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Entregar al supervisor del Contrato los informes que se soliciten sobre
cualquier aspecto y/o resultados obtenidos cuando asi se requiera.
Presentar la cuenta de cobro de conformidad con la forma de pago
estipulada en el contrato, junto con el informe de las actividades
realizadas para cada pago.

Guardar estricta reserva sobre toda la informacién y documentos que
tenga acceso, maneje en desarrollo de su actividad o que llegue a
conocer en desarrollo del contrato y que no tenga caracter de publica.
En consecuencia, se obliga a no divulgar por ningin medio dicha
informacion o documentos a terceros, sin la previa autorizacion escrita
de la ETITC.

Mantener correctamente actualizados cada uno de los sistemas de
informacién que maneje en desarrollo de su actividad.

Participar en la induccién y entrenamiento organizado por la ETITC.
Asumir un buen trato para con los demas colaboradores internos y
externos de la ETITC, y actuar con responsabilidad, eficiencia y
transparencia.

Devolver a la ETITC, una vez finalizado la ejecucion del contrato el
Carnet de identificacion y los documentos que en desarrollo del contrato
se hayan producido, e igualmente todos los archivos que se hayan
generado en cumplimiento de sus obligaciones y al area en la que presto
sus servicios y/o al area de Gestion Documental, los bienes devolutivos
gque le hayan sido asignados en custodia.

Colaborar con la ETITC en el suministro y respuesta de la informacién
correspondiente, a los requerimientos efectuados por los organismos de
control del Estado Colombiano en relacién con la ejecucion, desarrollo o
implementacién del contrato objeto del presente documento.

Utilizar la imagen de la ETITC de acuerdo con los lineamientos
establecidos por ésta. Salvo autorizacién expresay escrita de las partes
ningun funcionario, podra utilizar el nombre, emblema o sello oficial de
la otra parte para fines publicitarios o de cualquier otra indole.

Realizar los pagos al SISS (salud, pension y riesgos laborales),
aportando los soportes de pago correspondientes, segun cada caso, y
de acuerdo con la normatividad vigente.

Respetar la politica medioambiental de la ETITC, politica que incluye
todas las normas internas sobre el uso de los recursos ambientales y
publicos, como el agua y la energia, racionamiento de papel, normas
sobre parqueaderos y manejo de desechos residuales.

Legalizar los gastos de desplazamiento y transporte que se autoricen a
su favor dentro de los términos y tiempos establecidos en la
reglamentacion interna expedida por la ETITC para tal fin.

Cumplir con las disposiciones establecidas en el Capitulo “Buenas
Practicas en la Gestion Contractual” del Manual de Contratacién vigente.
Realizar desplazamientos que se requieran, para el cumplimiento del
objeto contractual, previa autorizacion del supervisor del contrato y
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presentar informe y legalizacion de los gastos de desplazamiento y
transporte conforme al acto administrativo que regule la materia.

b. Obligaciones especificas del contratista.

1. Presentar Plan de trabajo.

2. Suscribir acta de inicio.

3. Recibir y tramitar con quien corresponda todas las solicitudes
allegadas a las facultades de Mecatronica y de Mecanica.

4. Servir de enlace entre los decanos de las facultades y los docentes,

estudiantes, padres de familia.

Expedir y consolidar el listado de asistencia diaria docente.

Apoyar a las Decanaturas de Mecatronica y de Mecéanica en temas

relacionados con la inscripcion de estudiantes en las pruebas Saber

TyT y Saber Pro.

7. Prestar servicio de atencion a usuarios cuando requieran informacion
sobre los servicios académicos del programa de Ingenieria
Mecatrénica y de Ingenieria Mecanica.

8. Apoyar las actividades que se desarrollen en el marco del proceso de
autoevaluacion.

9. Apoyar la elaboracion y tramites de los documentos necesarios para
la solicitud de adquisicion de bienes y servicios por parte de las
facultades de Mecatrénica y de Mecénica.

10. Archivar la documentacién (interna y externa) de las facultades de
Mecatrénica y de Mecanica que sea generada y dando cumplimiento
a los procesos de gestién documental vigente.

11. Mantener actualizada la base de datos que se manejen en facultades
de Mecatrénica y de Mecanica.

12. Atender los requerimientos que realice el supervisor del contrato.

13. Responder por los equipos y herramientas que le sean entregados
bajo custodia para el cumplimiento del objeto del contrato y hacer
devolucién de los mismos en buenas condiciones al finalizar el
contrato.

14. Apoyar todos los procesos que en la entidad se establezcan para dar
cumplimiento a las normas en materia de seguridad y salud en el
trabajo, calidad y gestién ambiental.

15. Apoyar y participar en las actividades que desarrolle la ETITC

o 0

Tipo de Contrato

Contrato de Prestacién de servicios de apoyo a la gestion.

Contraprestacion

$1.650.000 mensuales

Email recepcion
Hojas de vida

Los interesados en el presente proceso deben remitir a mas tardar el 26 de
enero del 2021 a las 3:00 pm los documentos que se relacionan a
continuacion:
1. Hoja de vida en formato emitido por la Funcién Puablica.
2. Formato de declaracion de bienes y renta emitido por la Funcién
Publica.
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A los correos viceacademica@itc.edu.co Y juridicacontratacion@itc.edu.co.

. Certificados de estudios.

. Certificados de experiencia (Profesional y Laboral).
. RUT.

. Tarjeta profesional (en caso que aplique).

Afiliaciéon a EPS.

Afiliacién a Fondo de Pensiones.
Antecedentes Cddigo de Policia.
Antecedentes Procuraduria.

Cédula.

Certificacion bancaria.

Certificado de situacién militar definida.
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