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RESUMEN

El presente trabajo, se basará en el desarrollo de la estimación de costos para las
convocatorias 329, 331, 332 y 333 de la Comisión Nacional del Servicio Civil,
específicamente para que la Universidad de Pamplona participe en la licitación
pública N° CNSC – LP – 007 de 2015, con la finalidad de que se logre obtener la
mejor propuesta y así la Institución pueda desarrollarla.

En Consecuencia, a lo largo de esta propuesta de estimación de costo para las
convocatorias 329, 331, 332 y 333, se verán aspectos generales de la entidad
como los corporativos y además se realizará un diagnostico en donde se analizará
la entidad a través de la matriz DOFA, para sugerir estrategias que conlleven a
mejorar diferentes aspectos de la de Oficina de Interacción Social de la
Universidad de Pamplona.

Por el contrario, el proyecto estuvo en marcado en consultas y cálculos
financieros, a través de técnicas e instrumentos de información obtenida de
licitaciones anteriormente realizadas. Para la elaboración de la estimación de
costos y el cumplimiento de los objetivos se utilizaron una serie de instrumentos y
consultas de cotizaciones e información obtenida a través de proyecciones
realizadas en la sala de seguridad. Adicionalmente, para el desarrollo de esta
licitación se contaba con herramientas informáticas, comunicativas, tecnológicas y
con un equipo de trabajo objetivo, capacitado, interdisciplinario y dinámico, que
dirige de forma ágil el desarrollo de las actividades destinadas a la consecución de
las convocatorias.

Seguidamente se identificará, estudiará y evaluará la normatividad y las etapas
que se presentan en los procesos licitatorios en el país, con el fin de que se logré
la realización de la estimación de costos para las convocatorias 329, 331, 332 y
333, en busca de que la Universidad de Pamplona participe en la licitación pública
N° CNSC – LP – 007 de 2015.

Palabras claves: Licitación pública, Convocatorias, Costos, Cotizaciones,
proyecciones, Estimación, Equipo de trabajo.



ABSTRACT

The present work will be based on the development of the cost estimates for the
summons: 329, 331, 332 and 333 of the National Commission of Civilian Service.
Above all, it is important the participation at Pamplona University in the public
bidding N° CNSC – LP – 007 2015. It is with the purpose of obtain the best offer,
thus the institution will be able to develop it.

Consequently, along this offer of cost estimates for the summons: 329, 331, 332
and 333, it is going to show the generals aspects of the entity and the corporate.
As well a diagnostic will be realized, in which the entity also will be analyze across
of SWOT analysis. In the same way it is important to suggest strategies that will
improve different aspects in the Office of Social Interaction at Pamplona University.

In contrast, the project was based on consultations and financial calculations
across techniques and instruments of information obtained of previously bidding.
Likewise for the elaboration of the cost estimates and the fulfillment of the
objectives, used for a series of instruments and quotes consultations and
information obtained across projections realized in the safety room. Additionally, for
the development of this biding it have contained computer tools, communicative
technologies and a work equipment qualified, interdisciplinary and dynamic, which
managed in an agile way the development of the activities destined to the
attainment of the summons.

Subsequently, it will identify, will study and will evaluate the regulations and the
stages that it present in the bidders process of this country. It is with the intention
of achieving the accomplishment of the costs estimates for the summons: 329,
331, 332 and 333, in research of the participation at Pamplona University in the
public bidding.

Key words: public Bidding, Summons, Costs, Quotes, projections, Estimation and
work Equipment.
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INTRODUCCIÓN

La Universidad de Pamplona, en busca de fortalecer los diferentes procesos de
selección a nivel nacional, participa de forma activa en el desarrollo de soluciones
que optimicen el progreso de estos aspectos. En torno a esto, la Universidad de
Pamplona lidera la implementación de herramientas informáticas, comunicativas y
tecnológicas que facilitan el avance de dichas convocatorias.

La experiencia de la Institución Educativa permite proponer, a través de la
implementación de su plataforma tecnológica, apoyo logístico y técnico en los
procesos de selección competitivos y eficientes. Para ello, se cuenta con la
participación de un equipo de trabajo objetivo, capacitado, interdisciplinario y
dinámico que dirige de forma ágil el desarrollo de las actividades destinadas a la
consecución de las convocatorias nacionales.

En el desarrollo de la licitación pública N° 08 de 2014,la Universidad de Pamplona
será el contratista que preste los servicios de apoyo técnico, funcional y logístico
en la convocatoria, el reclutamiento (fase de inscripción – fase de revisión de
requisitos mínimos – lista de admitidos y no admitidos), diseño, construcción y
aplicación de las pruebas escritas de conocimientos, de competencias y de
análisis de antecedentes, hasta la determinación de las personas que integran la
lista de elegibles en el concurso abierto para el ingreso del personal idóneo a la
Procuraduría General de la Nación a nivel nacional, en cargos de procurador
judicial I y II.

Por otra parte, la Universidad de Pamplona a través del área de gestión de
proyectos, desde aproximadamente once (11) años ha logrado ejecutar diversas
convocatorias de mérito público nacional, entre las cuales es posible mencionar:
Prueba 01, Contraloría, INPEC, Universidad de Antioquia, Rama Judicial,
Superintendencia de Notariado y Registro, Unisigma, entre otras.

Actualmente se ejecuta el proceso de selección para proveer los cargos de carrera
de procuradores judiciales I (3PJ-EG) y II (3PJ-EC), de la Procuraduría General de
la Nación, basado en la normatividad dada en la resolución 040 del 20 de enero
2015. Además, se está elaborando la estructura económica de las convocatorias
329, 331, 332 y 333 abierta por la Comisión Nacional del Servicio Civil, en donde
la Universidad tiene el objetivo de participar.

En los procesos mencionados anteriormente los practicantes del programa
Contaduría Pública, participaran como auditores en la etapa de análisis y



antecedentes, para la selección de los procuradores judiciales I (3PJ-EG) y II
(3PJ-EC), pero al mismo tiempo apoyaran al grupo que elabora la estructura
económica de la licitación pública N° CNSC- LP-007 del 2015, con miras al
mejoramiento continuo de los procesos y concursos llevados a cabo por la
Universidad de Pamplona.



JUSTIFICACIÓN

Optar por la práctica profesional se convierte en la mejor herramienta para que el
estudiante conozca la realidad del campo laboral en el cual puede desempeñarse,
como también comprender las condiciones en las que se expone el contador
público de hoy, interactuando con sus empleadores o sus clientes, adquiriendo
experiencia, complementando los conocimientos adquiridos en el proceso de
formación académica.

La práctica profesional es la oportunidad que tiene el futuro profesional para
demostrar todas las capacidades y destrezas, aplicando los conocimientos y
valores inculcados durante la etapa de formación, pero al mismo tiempo es un
proceso de aprendizaje donde adquiere nuevos conceptos y experiencia en el
campo de la Contaduría Pública.

Si bien es cierto el Contador Público se ha consolidado como un órgano necesario
en toda organización, con facultad de tomar decisiones representativas en el
desarrollo de actividades que generan oportunidades de crecimiento debido a las
bases académicas, formándose integralmente con capacidades de liderazgo y
generando ideas emprendedoras e innovadoras. Es por eso que la práctica
profesional contribuye de manera significativa con el crecimiento profesional y con
la adaptación al campo laboral por parte del futuro profesional.



14

1 INFORME FINAL PRÁCTICA PROFESIONAL REALIZADA EN LA OFICINA
DE INTERACCIÓN SOCIAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE
CÚCUTA)

1.1. RESEÑA HISTÓRICA

Ilustración 1: Logo Universidad de Pamplona
Fuente: www.unipamplona.edu.co

La Universidad de Pamplona nació en 1960, como institución privada, bajo el
liderazgo de Presbítero José Faría Bermúdez. En 1970 fue convertida en
Universidad Pública del orden departamental, mediante el decreto No 0553 del 5
de agosto de 1970 y en 1971 el Ministerio de Educación Nacional la facultó para
otorgar títulos profesionales según Decreto No. 1550 del 13 de agosto.

Durante los años sesenta y setenta, la Universidad creció en la línea de formación
de licenciados y licenciadas, en la mayoría de las áreas que debían ser atendidas
en el sistema educativo: Matemáticas, Química, Biología, Ciencias Sociales,
Pedagogía, Administración Educativa, Idiomas Extranjeros, Español – Literatura y
Educación Física.

En los años ochenta la Institución dio el salto hacia la formación profesional en
otros campos del saber, etapa que inició a finales de esa década con el Programa
de Tecnología de Alimentos. Posteriormente en los años noventa fueron creados
en los campos de las Ciencias Naturales y Tecnológicas, los Programas de
Microbiología con énfasis en alimentos, las Ingenierías de Alimentos y Electrónica
y la Tecnología en Saneamiento Ambiental. En el campo de la Ciencias
Socioeconómicas, el programa de Administración de Sistemas, inicialmente como
tecnología y luego a nivel profesional.
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Hoy, la Universidad ha ampliado significativamente su oferta educativa logrando
atender nuevas demandas de formación profesional, generadas en la región o en
la misma evolución de la ciencia, el arte, la técnica y las humanidades. Cumple
esta tarea desde todos los niveles de la Educación Superior: pregrado, postgrado
y educación continuada, y en todas las modalidades educativas: presencial, a
distancia y con apoyo virtual; lo cual, le ha permitido proyectarse tanto en su
territorio como en varias regiones de Colombia y del occidente de nuestro país
vecino y hermano Venezuela.

Esta labor es desarrollada gracias a un equipo de profesionales altamente
formados en las mejores universidades del país y del exterior, a nivel de
especializaciones, maestrías y doctorados, y a una gestión administrativa
eficiente. A su vez el proceso de crecimiento y cualificación de la Universidad ha
estado acompañado por la construcción de una planta física moderna, con amplios
y confortables espacios para la labor académica, organizados en un ambiente de
convivencia con la naturaleza; lo mismo con la dotación de laboratorios y
modernos sistemas de comunicación y de información, que hoy le dan ventajas
comparativas en el cumplimiento de su misión.

El Proyecto Institucional de la Universidad, su carta de navegación, expresa el
espíritu abierto y democrático que la caracteriza, y su compromiso con el
desarrollo regional y nacional; lo mismo, en sus estrategias se proyecta la
dinámica organizacional, administrativa y operativa mediante la cual logra la
eficiencia en el cumplimiento de sus propósitos académicos, sociales y
productivos.

De acuerdo con la ley 30 de 1992, la Universidad de Pamplona se identifica como
una entidad de régimen especial, con autonomía administrativa, académica,
financiera, patrimonio independiente, personería jurídica y perteneciente al
Ministerio de Educación Nacional.

1.1.1. Información general.

Objeto Social. Institución de Educación Superior, oficial, sin ánimo de lucro,
reconocida como Universidad por el Decreto No. 1550 del 13 de agosto de 1971,
con NIT 890.501.510-4

Entidad Territorial
Departamento: Norte de Santander
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Municipio: Pamplona
Dirección: Pamplona Ciudad Universitaria Tels.: (57+7) 5685303 - 5685304 Ext.:
224, 225.

 Campus Cúcuta.Calle 5 No. 2-38 Barrio Latino Tels.: (54+7) 5711088 -
5832263

 Campus Villa del Rosario: Autopista internacional vía los álamos villa
antigua

 Teléfonos.: (57+7) 5706966 (Fax) - 5703742
 Bogotá D.C. Carrera 7a No. 32-16. Piso 33.Telefax (1) 350 02 13

Rector: Elio Daniel Serrano Velasco.
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1.2. ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1. Visión 2020.

“Ser una Universidad de excelencia, con una cultura de la internacionalización,
liderazgo académico, investigativo y tecnológico con impacto binacional, nacional
e internacional, mediante una gestión transparente, eficiente y eficaz.”

1.2.2. Misión.

“La Universidad de Pamplona, en su carácter público y autónomo, suscribe y
asume la formación integral e innovadora de sus estudiantes, derivada de la
investigación como práctica central, articulada a la generación de conocimientos,
en los campos de las ciencias, las tecnologías, las artes y las humanidades, con
responsabilidad social y ambiental”.

1.2.3. Slogan.

“Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral”.

1.2.4. Política de calidad.

La Universidad de Pamplona asume  la formación integral e innovadora de sus
estudiantes, con una cultura de la internacionalización, liderazgo académico,
investigativo, de interacción social y tecnológico, con responsabilidad social y
ambiental, mediante una gestión transparente, eficiente, eficaz  y efectiva, con un
talento humano comprometido con el mejoramiento continuo de sus Servicios para
la satisfacción de sus usuarios y partes interesadas, contribuyendo al logro de los
fines esenciales del Estado.

1.2.5. Objetivos de calidad.

 Asegurar la excelencia e innovación en lo académico y en la gestión.
 Lograr la excelencia en Servicio y en las tecnologías de la información y las

comunicaciones.
 Garantizar la sustentabilidad y crecimiento institucional.
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1.2.6. Compromisos fundamentales de la Universidad.

 Con el desarrollo regional: La Universidad de Pamplona al tener gran
importancia en la región, tanto por su contribución al desarrollo
sociocultural, como por las condiciones socioeconómicas de la población,
legitima su vigencia y continuidad en el cumplimiento de sus compromisos
educativos, sociales y culturales.

 Con la formación integral: Para la Universidad de Pamplona, la formación
integral debe contribuir de manera efectiva a enriquecer el proceso de
socialización del estudiante desde una perspectiva analítica y crítica, afinar
su sensibilidad mediante el desarrollo de sus valores y, fortalecer su
responsabilidad a través de la definición o determinación de sus
compromisos consigo mismo y con la sociedad.

 Con la formación en el aprendizaje: La Universidad busca a través de las
prácticas pedagógicas de formación que el estudiante aprenda a aprender,
a ser, a hacer, a saber hacer, a emprender y a convivir; que asuma el
preguntar como la exigencia básica de su aprendizaje, un preguntar inscrito
en la dinámica entre lo pensable y lo impensable capaz de renovar los
problemas y saberes codificados en las disciplinas. La interrogación debe
brindarle al estudiante la posibilidad de dialogar con una verdad en
construcción.

 Con la democracia y la paz: Para la Universidad de Pamplona es una
tarea fundamental formar ciudadanos en libertad capaces de construir y
defender responsablemente sus derechos y oportunidades y los de los
demás y capaces de proceder participativamente en los diferentes
escenarios sociales.

1.2.7. Principios y valores.

 Principio de Autonomía: La Universidad de Pamplona tiene derecho a
darse y modificar sus estatutos, reglamentos y demás normas internas,
designar a sus autoridades, crear, ordenar, desarrollar y reestructurar sus
programas académicos; definir, estructurar, organizar y ejecutar políticas,
planes, programas y proyectos; otorgar los títulos correspondientes;
seleccionar a sus profesores, empleados y trabajadores; seleccionar y
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admitir a sus estudiantes; arbitrar, organizar y disponer sus recursos para el
cumplimiento de su misión y de su normal funcionamiento.

 Principio de libertad de cátedra y aprendizaje: Discrecionalidad y
responsabilidad ética, científica y pedagógica de los docentes para
presentar el conocimiento a través de paradigmas, métodos, innovaciones y
herramientas tecnológicas modernas; con procesos educativos centrados
en la autonomía, la creatividad, el espíritu crítico, y reflexivo, el liderazgo, el
trabajo en equipo, la pro actividad y demás potencialidades y talentos de los
estudiantes.

 Principio de integración académica científica investigativa: La Universidad
de Pamplona, es un ente jurídico autónomo que tiene por objeto la
formación, la capacitación y el perfeccionamiento profesional: el fomento de
la cultura; el desarrollo y priorización de la investigación como una tarea
inherente a la condición de todo docente universitario; la prestación de
Servicios sociales orientados a elevar el nivel moral, intelectual, cultural,
económico, de calidad, de bienestar de Pamplona, del Departamento Norte
de Santander, de la región fronteriza Colombo -Venezolana y de otras
regiones de Colombia.

 Principio de excelencia académica y administrativa: Diseño, adopción y
ejecución de planes y programas, metas y proyectos de mejoramiento
continuo de todos los procesos, actividades y Servicios de las diferentes
dependencias académicas y administrativas, con el propósito de
acondicionar la Universidad a las exigencias de la postmodernidad, la
competitividad, la calidad, la acreditación y el reconocimiento de la
comunidad. “Nuestra única constante será el cambio cualificado y
permanente.

 Principio de la práctica de valores: Fomentar, motivar y estimular en los
diferentes estamentos universitarios: el trabajo en equipos interdisciplinarios
como criterio de integración y mejoramiento de las relaciones
interpersonales: el sentido de pertenencia, amor, lealtad y compromiso con
la institución, considerada como una empresa social, pública, gerencia da
con responsabilidad y participación colectiva; la complementación del
trabajo con actividades de bienestar universitario; el acatamiento a las
normas internas: la comunicación y divulgación de la información y la
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producción intelectual dentro y fuera de la Universidad; en fin, la búsqueda
constante de la efectividad personal, interpersonal e institucional.

1.2.7.1. Principios asociados al compromiso con la excelencia y la calidad.

 Universalidad: Hace referencia, de una parte, a la dimensión más
intrínseca del quehacer de una institución que brinda un servicio educativo
de nivel superior; esto es, al conocimiento humano que, a través de los
campos de acción señalados en la ley, le sirven como base de su identidad.
En nuestra institución, el trabajo académico descansa sobre uno o varios
saberes, ya sea que se produzcan a través de la investigación, se
reproduzcan a través de la docencia, o se recreen, contextualicen y
difundan a través de múltiples formas. En todos los casos, el conocimiento
posee una dimensión universal que lo hace válido intersubjetivamente; su
validez no está condicionada al contexto geográfico de su producción. En
consecuencia, el saber, al institucionalizarse, no pierde su exigencia de
universalidad; por el contrario, él nutre el quehacer académico de la
educación superior, cualquiera que sea su tipo, configurando una cultura
propia de la academia.

 Integridad: Es un criterio que hace referencia a la probidad como
preocupación constante de la institución en el cumplimiento de sus tareas.
Implica, a su vez, una preocupación por el respeto por los valores y
referentes universales que configuran el “éstos” académico, y por el
acatamiento de los valores universalmente aceptados como inspiradores
del servicio educativo del nivel superior

 Equidad: Es la disposición de ánimo que moviliza a la institución o
programa a dar a cada quien lo que merece. Expresa de manera directa el
sentido de la justicia con que se opera; hacia dentro de la institución, por
ejemplo, en el proceso de toma de decisiones, en los sistemas de
evaluación y en las formas de reconocimiento del mérito académico; en un
contexto más general, en la atención continua a las exigencias de principio
que se desprenden de la naturaleza de servicio público que tiene la
educación, por ejemplo, la no discriminación en todos los órdenes, el
reconocimiento de las diferencias y la aceptación de las diversas culturas y
de sus múltiples manifestaciones.
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 Idoneidad: Es la capacidad que tiene la institución de cumplir a cabalidad
con las tareas específicas que se desprenden de su misión, de sus
propósitos y de su naturaleza, todo ello articulado coherentemente en el
proyecto institucional

 Responsabilidad: Es la capacidad existente en la institución para
reconocer y afrontar las consecuencias que se derivan de sus acciones. Tal
capacidad se desprende de la conciencia previa que se tiene de los efectos
posibles del curso de acciones que se deciden emprender. Se trata de un
criterio íntimamente relacionado con la autonomía aceptada como tarea y
como reto y no simplemente disfrutada como un derecho.

 Coherencia: Es el grado de correspondencia entre las partes de la
institución y entre éstas y la institución como un todo. Es también la
adecuación de las políticas y de los medios de que se dispone, a los
propósitos. Así mismo, alude al grado de correlación existente entre lo que
la institución dice que es y lo que efectivamente realiza.

 Transparencia: Es la capacidad de la institución para explicitar sin
subterfugio alguno sus condiciones internas de operación y los resultados
de ella. La transparencia es hija de la probidad y es, a su vez, uno de sus
ingredientes fundamentales.

 Pertinencia: Es la capacidad de la institución para responder a
necesidades del medio. Necesidades a las que la institución no responde
de manera pasiva, sino Pro actividad entendida como la preocupación por
transformar el contexto en que se opera, en el marco de los valores que
inspiran a la institución y la definen.

 Eficacia: Es el grado de correspondencia entre los propósitos formulados y
los logros obtenidos por la Institución.

 Eficiencia: Es la medida de cuán adecuada es la utilización de los medios
de que disponen la institución para el logro de sus propósitos.
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1.2.8. Valores.

 Excelencia y compromiso: Exigencia y rendimiento en el desarrollo de las
actividades académicas (investigación como práctica central para la
Formación Integral Innovadora e interacción social) y de gestión
administrativa por parte de los actores que hacen parte de la universidad.

 Pluralismo: En la aceptación y reconocimiento de la diversidad científica,
ideológica, política, de género, de inclusión, religiosa y de raza en el seno
de nuestra comunidad.

 Respeto: A las personas, orientado a generar un clima organizacional que
valore y apoye el trabajo y estudio de las personas que conviven en la
universidad.

 Libertad de pensamiento: Como derecho fundamental para que la
comunidad se exprese y desarrolle su quehacer libremente.

 Responsabilidad social: Plasmada por el anhelo de contribuir de manera
significativa al desarrollo de la región fronteriza y del país, preocupada por
la movilidad social y respeto al medio ambiente.

 Humanismo: Promoviendo la formación integral en los estudiantes, en la
comunidad en general, resaltando la justicia, dignidad, libertad, ética,
honestidad, solidaridad, para la democracia y la paz, entre otras.

 Participación: Estimulando las relaciones que fomenten la cooperación y
colaboración entre instituciones y unidades para el desarrollo de
oportunidades de educación, investigación y creación.
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1.3. DIAGNOSTICO

Ilustración 2: Lugar de trabajo
Fuente: www.unipamplona.edu.co

La Universidad de Pamplona en los últimos once (11) años ha venido participando
en diversas licitaciones públicas, con el fin de acceder a proyectos para proveer
cargos por concurso de méritos en entidades públicas. En el 2014 la Comisión
Nacional del Servicio Civil le renovó la acreditación para participar en las
licitaciones abiertas por el Estado. Debido a que la Universidad financieramente se
encuentra estable y además por que posee una infraestructura debidamente
adecuada, que ha permitido la realización del concurso abierto de méritos para
proveer los empleos de las entidades como: la Contraloría, el INPEC, la
Universidad de Antioquia, la Rama Judicial, la Superintendencia de Notariado y
Registro, Unisigma, Procuraduría General de la Nación, y actualmente se
encuentra realizando los estudios económicos para participar en la licitación
pública N° CNSC – LP- 007 de 2015,en donde desarrollará el proceso de
selección para la provisión de empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Sociedades, Superintendencia de Subsidio Familiar,
Migración Colombia y  la Agencia Nacional de Hidrocarburo.

En la licitación pública realizado por la Comisión Nacional del Servicio Civil, se
detecta la necesidad de realizar una estimación de costos para las convocatorias
329, 331, 332 y 333, de acuerdo al pliego de condiciones establecidas, con el fin
de que Universidad participe y tenga la mejor propuesta estructurada.

En torno a esto, la Universidad cuenta con la experiencia, el personal y las
herramientas informáticas, comunicativas y tecnológicas, que facilitan la



24

elaboración de los costos para todas las etapas que se requiere en una
convocatoria de méritos, esto ha llevado a que los procesos en este tipo de trabajo
sean más eficiente y eficaz, obteniendo un margen de error muy bajo.

Además, la elaboración de los costos para estas convocatorias se basa en su
mayoría por cálculos históricos realizados en licitaciones anteriormente obtenida
por la Universidad de Pamplona y cotizaciones que se les solicita a las empresas,
que pueden ser privadas o públicas.

1.3.1. Infraestructura.

La Universidad de Pamplona dispone de una amplia planta física, adecuada al
número de estudiantes, en cuanto al área y número de aulas para el ejercicio de la
actividad docente. Esta infraestructura física está dotada de laboratorios, aulas
múltiples y auditorios de beneficio general para los diferentes programas,
biblioteca, infraestructura en oficinas para el ejercicio de la función académico
administrativa de las diferentes dependencias con que cuenta la institución;
escenarios deportivos, cafeterías, zonas de recreación, Servicios sanitarios,
parqueaderos, zonas verdes, caminos peatonales, y zonas de reserva natural.

Además, cuenta con un complejo y extenso campus académico como lo es:

 La sede principal ubicada en la ciudad de Pamplona, Norte de Santander, la
cual cuenta con el Campus, la Casona, la Casa Agueda de Villamizar y el
Colegio Nuestra Señora del Rosario.

 La sede Villa del Rosario y la sede ubicada en la ciudad de Cúcuta.
 La IPS Unipamplona.
 Finca experimental Villa Marina.
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1.3.2. Organigrama Institucional.

Ilustración 3: Organigrama Universidad de Pamplona
Fuente: www.unipamplona.edu.co
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1.3.2.1. Organigrama de la Oficina de Interacción Social.

Ilustración 4: Organigrama Oficina de Interacción Social
Fuente: http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_24/recursos/01_general/27112013/organizacion.jsp

1.3.2.2 Matriz DOFA Oficina de Interacción Social.

FORTALEZAS DEBILIDADES
F1. Posee instalaciones con

alto grado de seguridad,
para la realización de los
procesos de selección de
personal de carrera
administrativa.

F2. Equipos tecnológicos
adecuados para el desarrollo
del proyecto.

F3. Cumplimiento adecuado
en cada uno de los roles
asignados al personal    para
el desarrollo del proyecto.

F4. Puestos de trabajo
adaptados    con
herramientas tecnológicas
para el desarrollo de
actividades, a llevar a cabo
en la convocatoria.

F5. Personal con
experiencia en la
elaboración de propuestas
económicas, para las

D1. La lentitud de los
procesos administrativos al
interior de la Universidad.

D2. Falta de comunicación
entre las dependencias, la
cuales hacen demorar los
procesos de contratación del
personal.

D3. Falta de claridad en la
delegación de funciones lo
cual ocasionó conflictos y
malestar en el equipo de
trabajo.

D4. Interferencia constante
con el Internet generando
obstrucción en las
actividades diarias.
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participaciones en
convocatorias de méritos por
entidades estatales.

OPORTUNIDADES ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS DO

O1. Participación en
nuevas convocatorias
públicas de carrera
administrativa

O2.  Sirve como una
guía de orientación
para futuros proyectos
de licitación pública
que realice la
Universidad de
Pamplona.

O3. La información
documentada permite
un mejor desempeño
del personal vinculado
con la Universidad,
para llevar a cabo las
actividades asignadas,
con el propósito de
integrar el capital
humano para
proyectos futuros.

O4. El mercado
tecnológico cuenta con
herramientas de última
tecnología en el campo
de sistema de
información.

F5-O1. Elaboración de
costos reales para las
nuevas convocatorias
públicas.

F2-O4. Adquisición de una
red satelital que permita
minimizar riesgos, al
momento del desarrollo de
las actividades, ya que sirve
como base para futuros
proyectos manejados por la
Universidad de Pamplona.

(D1-D3)-O1. Es necesario
que exista mejora continua
en la comunicación interna,
haciendo que el personal
desarrolle su potencial al
máximo, con trabajo en
equipo y liderazgo, teniendo
en cuenta que el
establecimiento de metas
debe ser acorde con las
capacidades iníciales del
grupo de trabajo y que estas
a su vez van generando un
crecimiento positivo con el
paso del tiempo, el cual
conlleve a la obtención del
propósito establecido.

D4-O4. Creación de un plan
de contingencia que permita
dar solución oportuna a
inconvenientes que generan
obstrucción a las actividades
diarias, realizadas a través
del aplicativo, facilitando la
minimización oportuna de los
riesgos que afecten el
proyecto.
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AMENAZAS ESTRATEGIAS FA ESTRATEGIAS DA

A1. Filtración de la
información a los
participantes de las
convocatorias.

A2. Conflicto de
intereses que
amenazan con liquidar
el proyecto de manera
anticipada, para
generar incumplimiento
a la Universidad de
Pamplona.

A3. Alto nivel de
competencia al
momento de presentar
proyectos de licitación
pública con otras
entidades.

F1-A1-A2 Obtener por
escrito todo cambio de
criterio exigido por la
Procuraduría para evitar
posibles acciones legales
teniendo como base la
resolución 040 del 20 de
enero de 2015, el cual
genera retroceso en las
actividades asignadas, pero
al tener como ventaja la
flexibilidad de horario que
permite contar con el equipo
de trabajo en todo momento,
se mitiga el riesgo de la
liquidación anticipada del
proyecto.

D3-A3. Es recomendable
generar acciones que
permitan enfrentar amenazas
previstas y que aun siendo
estos factores relevantes que
afecten de una forma u otra
el proyecto y definir de una
manera adecuada la
delegación de funciones

Tabla 1 DOFA1
Fuente: Luis Manuel Niño Tovar



29

1.4. DESCRIPCIÓN DEL ÁREA DE TRABAJO

Ilustración 5: Área de trabajo
Fuente: Mapa google

Cuando se manejan procesos que deben tener un carácter reservado como este,
se debe contar con áreas de trabajo que posean un alto nivel de seguridad; por
esto la Universidad de Pamplona viene adecuando salas con seguridad necesaria
para estos tipos de trabajos, restringiendo el ingreso de personas, y tener la
confianza requerida para la provisión de empleos vacantes de la planta del
personal de las entidades del Estado, con el fin, evitar el manejo de información
errónea y así garantizar que el proceso tenga la plena confidencialidad. De igual
forma, se adecuan y se ajustan los equipos de cómputo y demás elementos, a las
necesidades del proyecto. Dicho proyecto se está ejecutando en la Universidad de
Pamplona en la sede del Centros Regionales de Educación a Distancia (CREAD)
Cúcuta, el cual cuenta con un alto nivel de seguridad para un proyecto de carácter
reservado.

La seguridad de este espacio estará dada de la siguiente manera:

 Estudio de seguridad del personal involucrado en el proceso.
 Circuito cerrado de televisión con grabación 24 horas.
 Control de acceso.
 Vigilancia privada del sitio durante las 24 horas del día, 7 días a la semana.
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1.4.1. Mecanismos visuales y electrónicos de control que se utilizarán.

1.4.1.1. Cámaras de seguridad.

 Sistema de circuito cerrado de seguridad en video para la sala de seguridad
de la Universidad de Pamplona sede Cúcuta, que consta de: un (1) dvr 16
ch: dvr 16ch, 480frn, audio 1, compresión h.264, grabación4cif, bnc-vga,
resolución 1024x768, disco duro 2 tera. / sin panel frontal. permite trasladar
los videos a discos duros externos por usb.

 Dos (2) cámaras domo ptz, interior ¼ sony ccd 10xzoom óptico, lente 3.8 a
38mm, 480tvl, infrarrojo, 36leds, fuente incluida, compensación contraluz,
balance blanco.

 Cuatro (4) cámaras tipo domo infrarrojo color blanco, 600 tvl, 2.8mm, dis
1/3", led 10-20m, ip66, compensación contraluz, reducción de ruido,
balance de blancos, control iris.

 Cinco (5) cámaras profesionales hdl varifocal 660 tvl, infrarroja, lente 2.8
mm. a 12 mm. alcance ied hasta 40 mts ip66. diez (10) video balum
repontencializador de video, siete (10) adaptador 12v. 1 amp. cinco (5) caja
protectora de plástico para el video balum y el adaptador.

Ilustración 6: cámaras de seguridad
Fuente: Luis Manuel Niño
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1.4.1.2. Sistema de ingreso a la sala de seguridad.

El ingreso a la sala de seguridad está dado por medio de un reconocimiento facial
y la impresión dactilar, el software de reconocimiento permite solo ingreso a las
personas previamente autorizadas. También los guardas de seguridad están al
tanto de revisar y no permitir el ingreso de aparatos electrónicos, celulares y
similares.

1.4.1.2.1. Características técnicas del sistema de control de acceso
biométrico.

 ACZ-VF 380, sistema de control de acceso y asistencia
 Pantalla: 3 pulgadas touch
 Captura de rostros: 200
 Cap. ID Card: 10.000
 Cap. Registros: 100.000
 Comunicación: Ethernet (TCP/IP), USB
 Funciones estándar: ID CARD, servicio de Query autónomo, código de

acceso, 9 huellas por usuario, alarma programable (tiempo), 3
combinaciones para apertura, sensor de puerta, conexión para botón de
salida.

 Fuente de poder: 12 VDC, 1,5A
 Tiempo de verificación: <=1 segundo
 Temperatura de operación de 0°C a 45°C

Ilustración 7: Control acceso biométrico
Fuente: Luis Manuel Niño
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1.4.2.3. Especificaciones técnicas de los equipos de cómputo.

 Sistema operativo: Windows 7 Professional a 64 Bit
 Disco Duro: 500 GB
 CPU: Intel Core i3 – 3220 @ 3.30 Ghz
 Cámara web integrada de 1 mega pixel, resolución de 1280 x 800, formatos

AWLive, WMV, AVI, MPEG, VIDEO FULL HD.

Ilustración 8: Computador
Fuente: Luis Manuel Niño

1.4.2. Manejo de información.

Como medidas para evitar que salga información del área de trabajo destinado
para la verificación de requisitos mínimos, la Universidad de Pamplona dispondrá
de las siguientes medidas:

 No se permite el ingreso de aparatos electrónicos como grabadoras,
filmadoras, cámaras fotográficas, teléfonos celulares, tabletas,
computadores portátiles, etc.

 No se permite el ingreso de armas.
 No se permite por ningún motivo el ingreso de CD´s, DVD, memorias USB,

dispositivos de almacenamiento portátiles, etc.
 Se restringe el ingreso de papel y lapiceros, este material solo podrá ser

ingresado con autorización; en ningún caso podrá salir del sitio.
 Por ningún motivo se permite el ingreso de bolsos, carteras, billeteras y

paquetes. Se instalarán lockers individuales.
 En el sitio habrá grabación de video horas del día, 7 días a la semana.
 Restricciones para el ingreso a diferentes páginas de internet.
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1.4.3. Talento humano delos proyectos de licitación pública.

 Coordinador general del proyecto: René Vargas Ortegón

Se encargará de coordinar las actividades administrativas y logística de
este proceso, llevará los registros de los datos analizados, coordinará los
supervisores de grupo, las capacidades del equipo de trabajo, realizará
revisiones aleatorias, llevará a cabo el soporte administrativo y tecnológico
necesario, así como los reportes generados en desarrollo del objeto
contratado, y prestará apoyo a la Entidad en la definición de aspectos
inherentes a las actividades, según las reglas de la convocatoria.

 Supervisores proyecto: William Enrique Carvajal
Guilmar González Daza

Encargados de atender consultas sobre la convocatoria, hacer los informes
que requiera el coordinador general de la actividad, dan visto bueno a las
respuestas a las reclamaciones de la lista de no admitidos. Además, son los
encargados de hacer la revisión aleatoria del 40% de los inscritos,
incluyendo en este porcentaje el 100% de los inadmitidos.

 Apoyo administrativo: Álvaro de Jesús Carrillo
María Alexandra García

Encargados de garantizar un eficiente apoyo a la gestión administrativa
teniendo una adecuada transparente y racional administración de los
recursos materiales, financieros, económicos y de Servicio en general.

 Pasantes

Estudiantes de último semestre de Administración de Empresas, Ingeniería
Industrial, Contaduría pública, de la Universidad de Pamplona, que se
encuentran realizando su trabajo de grado, prestando ayuda en el proyecto
de acuerdo a su área de estudios.
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1.4.4. Recursos tecnológicos.

Los aspectos técnicos están relacionados con el aplicativo y la plataforma de
inscripción y demás aspectos tecnológicos para todas las etapas del concurso
(requisitos de Hardware y Software), módulos de formulación de reclamaciones y
apelaciones para todas las etapas del proceso, publicaciones, demos de
inscripciones y aplicaciones de pruebas, cartillas virtuales, listados de resultados
públicos, atención a peticiones de usuarios por el centro de llamadas, demás
aspectos técnicos, tecnológicos y de sistemas de información necesarios para
realizar el proceso de selección de empleados de carrera de la Procuraduría
General de la Nación (PGN), hasta la consolidación de todos los resultados del
proceso para determinar la lista de elegibles.

Para el cumplimiento de las etapas del proceso se tienen en cuenta aspectos
claves como:

 La Universidad de Pamplona cuenta con una red estructurada de internet
que permite acceder por medio de WIFI y/o cableado para la realización del
trabajo asignado.

 La intranet está configurada con protocolos IP que limitaba a los usuarios
entrar a otras páginas de internet que no fueran las seleccionadas para
trabajar en el aplicativo del concurso abierto de méritos para proveer los
empleos de procuradores judiciales I (3PJ- EG) y II (3PJ- EC) de la
Procuraduría General de la Nación.

 Se utilizó el aplicativo HEURISOFT diseñado por personal de la
Universidad, a través del cual los aspirantes al concurso aportaban los
requisitos exigidos para cada cargo, permitiendo así la verificación de
requisitos mínimos (primera etapa del proceso).

 Cuenta con la maquinaria y equipos (computadores) adecuados para que el
grupo de trabajo pueda cumplir con las tareas asignadas.

1.4.5. Normas técnicas de calidad de la dependencia.

 NTCGP 1000:2009 Gestión de la Calidad en el Sector Público
 NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestión de la Calidad Requisitos
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1.4.6. Normas legales y de la organización.

 Constitución Política de Colombia de 1991.
 Resolución 040 de 20 de enero de 2015.
 Decreto 262 del 2000
 Ley 270 de 1996
 Acuerdo 002 del 12 de enero de 2007. Estatuto General de Contratación de

la Universidad de Pamplona
 Resolución Nro 237 de 20 de agosto. Por medio de la cual se modifica el

Régimen de Contabilidad Pública.
 Resolución 192 del 27 de julio de 2010.
 Resolución Nro 193 del 27 de Julio de 2010. Por el cual se expide el

catálogo general de cuentas del manual de procedimientos del Régimen de
Contabilidad Pública.

 Ley 30 de 1992. Por la cual se organiza el servicio público de la educación
superior. (Autonomía Universitaria).

1.4.7. Software administrativo de la Oficina de Interacción Social.

La plataforma tecnológica que soporta los procesos de selección es el aplicativo
Heurisoft® (desarrollado por plataforma - Universidad de Pamplona). Es un
software que tiene por objeto servir de herramienta en el desarrollo de los
sistemas de evaluación, actualmente es utilizado por la Universidad de Pamplona
para la administración y control de la información de los procesos de selección que
se vienen ejecutando en diferentes entidades a nivel nacional, Heurisoft® cuenta
con una serie de herramientas que permiten y facilitan la administración de la
información involucrada en cada una de las etapas de un proceso de selección,
tales como: Inscripción, análisis de documentación, armado y aplicación de
pruebas escritas o virtuales, entrevista y análisis de antecedentes, así como
herramientas de colaboración para la publicación de resultados, publicación de
citaciones y registro de reclamaciones.
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Ilustración 9: Aplicativo HERISOFT
Fuente: www.unipamplona.edu.com
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1.5. FUNCIONES ASIGNADAS AL ESTUDIANTE EN PRÁCTICA

Las prácticas empresariales permiten desarrollar diversas actividades, las cuales
son asignadas al estudiante, con el fin de hacer parte del desarrollo de la
organización. Siendo así que, mediante dicho proceso, se establecen cierto
número de responsabilidades y tareas, las cuales deben ser desempeñadas bajo
parámetros previamente establecidos o que pueden variar según las necesidades
y requerimientos de la organización como tal. 

Para la presente Práctica Empresarial, se fijaron diversas funciones a desarrollar
por parte de los estudiantes, las cuales se describen a continuación:

 Servir de apoyo al equipo que realiza la estimación de costo para
convocatorias de mérito 329, 331, 332 y 333 de la Comisión Nacional del
Servicio Civil.

 Auditar lashojas de vida, teniendo en cuentas los anexos cargados al
aplicativo por los aspirantes que aprobaron la prueba de conocimiento.

 Verificar que los analistas hayan ingresado correctamente la experiencia y
estudios de cada aspirante a través del aplicativo.

 Auditar las resoluciones de exclusión de los aspirantes que no cumplen los
requisitos mínimos en la etapa de análisis de antecedentes.
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1.6. ESTRUCTURA DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

1.6.1. ESTIMACIÓN DE COSTOS PARA LAS CONVOCATORIASDE MÉRITOS
329, 331, 332 y 333 DE LA COMISIÓN NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL.

1.6.2. Objetivos.

1.6.2.1. Objetivo general.

 Realizar una estimación de costos para las convocatorias de méritos 329,
331, 332 y 333 de la Comisión Nacional del Servicio Civil.

1.6.2.2. Objetivos específicos.

 Conocer la normatividad que rige los procesos en la licitación para las
convocatorias 329, 331,332 y 333 de la CNSC.

 Revisar las estimaciones de costos de las licitaciones anteriores en las que
ha participado la Universidad de Pamplona.

 Identificar las fases de las convocatorias con el fin de estimar costos
requeridos en la licitación pública N° CNSC – LP – 007.

 Elaborar la propuesta económica de acuerdo a las normas, las
especificaciones y los requerimientos técnicos, establecidos por la
Comisión Nacional del Servicio Civil, para la licitación pública N° CNSC –
LP – 007 de 2015.
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1.6.3. Justificación.

La importancia de desarrollar un estudio de costo para las convocatorias
realizadas por el Estado, es la obtención de resultados, que llevan a evaluar un
proyecto, con la finalidad de que la Universidad participe en ellas. Estos
“concursos o procesos de selección para ocupar cargos administrativos del
Estado, serán adelantados por la Comisión Nacional del Servicio Civil, a través de
contratos o convenios interadministrativos, suscritos con universidades públicas o
privadas, acreditadas por la CNSC. Los costos que genere la realización de los
concursos serán con cargo a los presupuestos de las entidades que requieran la
provisión de cargos”1.

La Universidad de Pamplona a través de la Oficina de Interacción Social, ha
venido participando en las convocatorias de concursos de méritos, debido que
cuenta con más de once (11) años de experiencia en esta área, además cuenta
con el personal idóneo y la tecnología necesaria para la realización de los
procesos de selección de personal requerido por las entidades estatales.

En el presente año la Universidad se encuentra participando en las convocatorias
números 329, 331, 332 y 333, las cuales se encuentran en la etapa de elaboración
de costo, en la que participaran estudiantes de los últimos semestres de
Contaduría Pública, apoyados con personal experto en el área, con el objetivo de
que la Universidad tenga una alta posibilidad de adquirir estos contratos y seguir
obteniendo reconocimiento a nivel nacional.

La elaboración del presupuesto para estos concursos se llevará a cabo en el
transcurso del último trimestre del 2015, con fin de presentarlos a la fecha
establecida por la Comisión Nacional del Servicio Civil, que el presente trabajo
denominaremos (CNSC), la encargada de evaluar los procesos licitatorios. No
obstante, se esperará que esta entidad brinde respuestas concretas en la fecha
estipulada.

1 Artículo 30 de la ley 909 2004
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1.6.4. Cronograma de actividades.

ACTIVIDADES
AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

SEMANAS
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Presentación en
la organización
por medio del
oficio otorgado
por el director
del CENPAE.
Reconocimiento
del lugar de
trabajo y
entrega de
documentos
para la
afiliación a la
seguridad
social para la
vinculación
laboral.
Familiarización,
presentación y
asignación de
funciones
Capacitación
del manejo de
software
Heurisoft
Recolección de
información y
consolidación
de la propuesta
de
mejoramiento.
Realización del
primer informe
y entrega del
mismo.
Elaboración de
la estimación
de costos
repara la
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Tabla 2: Cronograma de actividades
Fuente: Luis Manuel Niño Tovar

convocatoria de
méritos número
329, 331, 332 y
333 de la
Comisión
Nacional del
Servicio Civil.
Entrega del
segundo
informe
Correcciones
de los avances
anteriores
Continuación
del desarrollo
de la propuesta
Recopilación de
evidencias y
culminación de
la propuesta
Sustentación de
la práctica.
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2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

2.1. ESTIMACIÓN DE COSTOS PARA LAS CONVOCATORIAS DE MÉRITOS
329, 331, 332 y 333 DE LA COMISIÓN NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL.

2.1.1. Marco legal o normativo.

Artículo 125 Constitución Política. Los empleos en los órganos y entidades del
Estado son de carrera. Se exceptúan los de elección popular, los de libre
nombramiento y remoción, los de trabajadores oficiales y los demás que determine
la ley. Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado
por la Constitución o la ley, serán nombrados por concurso público. El ingreso a
los cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se harán previo cumplimiento
de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos y
calidades de los aspirantes2.

Ley 909 2004
Artículo 30. Competencia para adelantar los concursos. Los concursos o procesos
de selección serán adelantados por la Comisión Nacional del Servicio Civil, a
través de contratos o convenios interadministrativos, suscritos con universidades
públicas o privadas o instituciones de educación superior acreditadas por ella para
tal fin. Los costos que genere la realización de los concursos serán con cargo a los
presupuestos de las entidades que requieran la provisión de cargos.

Artículo 31. Etapas del proceso de selección o concurso. El proceso de selección
comprende: convocatoria, reclutamiento, prueba y lista de elegibles.3

Ley 1437 de 2011. Código de procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo4.

Decreto - Ley 760 de 2005, por el cual se establece el procedimiento que debe
surtirse ante y por la CNSC para el cumplimiento de sus funciones.

Decreto – Ley 770 de 2005. “Por el cual se establece el sistema de funciones y de
requisitos generales para los empleos públicos correspondientes a los niveles

2 [Citado el 9 de octubre de 2015] Disponible en>
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125<
3 [Citado el 9 de octubre de 2015] Disponible en>http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-
85837_archivo_pdf.pdf.<
4Ley 1437 de 2011.
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jerárquicos pertenecientes a los organismos y entidades del orden nacional, a que
se refiere la Ley 909 de 2004.”

Decreto 1083 de 2015. “Por medio del cual se expide el decreto único
reglamentario del sector de función pública”

Acuerdo No. 546 del 04 de agosto de 2015 "Por el cual se realiza una corrección
parcial al artículo 11 del Acuerdo No. 540 de 2 de julio de 2015, que convocó el
proceso de selección para proveer definitivamente los empleos vacantes
pertenecientes al Sistema Específico de Carrera Administrativa de la
Superintendencia de Sociedades, Convocatoria No. 329 de 2015"5

Acuerdo No. 556 del 11 de septiembre de 2015 "Por el cual se modifica y adiciona
el Acuerdo No. 552 del 03 de septiembre de 2015, a través del cual se modificaron
los artículos 1, 2, 3 y 11 del Acuerdo No. 548 del 13 de agosto de 2015"6.

Acuerdo No. 547 del 27 de agosto 2015 “Por el cual se convoca a concurso
abierto de méritos para proveer definitivamente los empleos vacantes
pertenecientes al Sistema Específico de Carrera Administrativa de la
Superintendencia del Subsidio Familiar, convocatoria No. 332 de 2015”7.

Acuerdo No. 550 del 2015 “Por el cual se convoca a concurso abierto de méritos
para proveer definitivamente los empleos vacantes pertenecientes al Sistema
General de Carrera Administrativa de la Agencia Nacional de Hidrocarburos -
ANH, convocatoria No. 333 de 2015 – ANH”8.

Ley 80 de 1993artículo 12. De la delegación para contratar. Los jefes y los
representantes legales de las entidades estatales podrán delegar total o
parcialmente la competencia para celebrar contratos y desconcentrar la realización
de licitaciones o concursos en los servidores públicos que desempeñen cargos del
nivel directivo o ejecutivo o en sus equivalentes.9

Demás normas concordantes, que garanticen el respeto de los principios
orientadores del proceso de selección. Normas sobre creación de las entidades y
las del sector en el que se encuentran. Los estándares desarrollados por la

5 [Citado el 9 de octubre de 2015] Disponible en>https://www.cnsc.gov.co/index.php/convocatorias/329-de-
2015-superintendencia-de-sociedades
6Disponible en >https://www.cnsc.gov.co/index.php/convocatorias/331-de-2015-migracion-colombia
7Disponible en >https://www.cnsc.gov.co/index.php/332-de-2015-superintendencia-de-subsidio-familiar
8Disponible en >https://www.cnsc.gov.co/index.php/convocatorias/333-de-2015-agencia-nacional-de-
hidrocarburos
9Disponible en >file:///C:/Users/USUARIO/Downloads/Ley_80_de_1993.pdf
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comunidad científica para este tipo de pruebas y que promueven el uso racional y
ético de las mismas.

2.1.2. Marco conceptual.

 Estimación de costos: Estimar los Costos es el proceso que consiste en
desarrollar una aproximación de los recursos monetarios necesarios para
completar las actividades del proyecto. La estimación de costos es una
predicción basada en la información disponible en un momento dado.
Incluye la identificación y consideración de diversas alternativas de cómputo
de costos para iniciar y completar el proyecto10.

 Licitación pública: “Es un proceso participativo por el cual se busca
adquirir mejores condiciones de compra convenientes para un determinado
proyecto u obra. Se da un concurso entre proveedores, para otorgarse la
adquisición o contratación de un bien o servicio requerido por una
organización. En este proceso formal las partes contratantes invitan a los
interesados a que, sujetándose a las bases fijadas en el pliego de
condiciones, formulen propuestas de las cuales se seleccionará y aceptará
(adjudicación) la más ventajosa, con lo cual quedará perfeccionado el
contrato. Durante el proceso licitatorio se siguen determinados requisitos
legales que hacen validez del acto y estos requisitos legales tienden a
asegurar la mayor transparencia, legalidad y legitimidad del mismo,
asegurando la más libre concurrencia y la igualdad entre los oferentes”.11

 Propuesta económica: Es el valor que pagaría la entidad pública, si la
propuesta es la escogida. Las condiciones que se observarán en el contrato
respecto al costo del bien o servicio.12

 Convocatoria: Es un anuncio o un escrito con el cual se convoca a un
determinado evento o acontecimiento que se producirá; también se suele
emplear como sinónimo de la palabra citación.13

10 [Citado el 9 de octubre de 2015] Disponible en>https://capitulo7pmbok.wordpress.com/gestion-de-los-
costos-del-proyecto/
11 [Citado el 9 de octubre de 2015] Disponible
en>http://www.eafit.edu.co/escuelas/administracion/departamentos/departamento-contaduria-
publica/planta-docente/Documents/Nota%20de%20clase%2058%20licitaciones.pdf
12 [Citado el 9 de octubre de 2015] Disponible enhttp://www.aplicaciones-mcit.gov.co/cincopasos/c43.html
13 [Citado el 9 de octubre de 2015] Disponible en>http://www.definicionabc.com/general/convocatoria.php
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2.1.3. Marco teórico.

El término de estimación de costos se puede concebir desde diferentes posturas
epistemológicamente dentro de las cuales se pueden destacar las siguientes, para
el autor William G y compañía “la estimación de costo a menudo se utiliza para
describir el proceso mediante el cual se pronostican las consecuencias presentes y
futuras de los diseños de ingeniería. Una dificultad inicial en la estimación de costos para
los análisis económicos consiste que la mayor parte de los proyectos prospectivo son
relativamente únicos, es decir no se han realizados previamente esfuerzos de diseños
similares para satisfacer los mismos requerimientos y restricciones. Entonces, no existen
datos anteriores exactos que pudieran usarse, sin una modificación sustancial, para
estimar los costos y beneficios en forma directa. Sin embargo, es posible desarrollar datos
con base de ciertos resultados de diseños pasados que se relacionan con los resultados
que se están estimado, y ajustar los datos de acuerdo con los requerimientos del diseño y
las condiciones que se esperan en el futuro”14.

Según el PMBOK®, “el proceso Estimar los Costos, consiste en realizar una
aproximación de los recursos monetarios necesarios para completar las actividades del
Proyecto. La exactitud de la estimación del costo de un Proyecto, aumenta según avanza
el Proyecto, de manera que es un proceso iterativo. Los costos se estiman para todos los
recursos asignados al Proyecto, es decir, recursos de trabajo, recursos materiales, coste
de servicios e instalaciones y posibles costes por contingencias”15.

Desde la perspectiva del Departamento Nacional de Planeación y el Ministerio de
Hacienda Y crédito Público “la estimación de los costos de inversión deben reflejar la
reciente práctica real en el sector público, conforme a la ejecución de los planes
existentes sin tratar de imitar o proyectar actividades que no sean típicas del sector
público. Es importante tener en consideración que esta situación es flexible porque puede
evolucionar con el tiempo y las entidades públicas que vayan generando experiencia en
provisiones de similar naturaleza, no tienen por qué asumir los supuestos de anteriores
evaluaciones del tipo CPP. Puede ser que los supuestos tengan que ser revaluados para
reflejar los cambios en las prácticas de la provisión convencional”.
De acuerdo a los parámetros expuestos anteriormente nos deja claro que la
elaboración de una propuesta económica, se elabora de acuerdo a los parámetros
que establezca el contratista, desde aquí es donde inicia la proyección de los
costos, involucrando todos los componentes que estén establecidos dentro del
contrato o de la licitación si es del sector público. Por otro lado, hace referencia

14William G. Sullivan, Elin M. Wicks, James T. Luxho. Ingeniería Económica de DeGarmo. Duodécima Edición.
Traducido por Gabriel Enrique Brito Ciudad de México. Pearson Educación 2004.Pg 24
15 Gladys GbegnedjiCastañoa. Guide to the Project Management Body of Knowledge (PMBOK® Guide)—Fifth
Edition. Cap 7.2
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que la estimación de costos, es una aproximación de los gastos que posiblemente
se va llevar un proyecto en determinado tiempo, el cual se va aproximando a la
realidad en el transcurso de su ejecución.

Se puede decir que cada proyecto es diferente, porque a pesar de que él sea
similar a otro ejecutado, estos nunca van hacer igual, debido a que se presentan
situaciones que pueden ser económico, social, político, cultural o ambiental, y
además se presentan en diferentes tiempo y lugares. Pero deja claro que otro
proyecto puede ser una guía para realizar una estimación de costos que se
aproximen más a la realidad en el futuro.

2.1.4. Antecedentes.

Los procedimientos ejecutados en concursos anteriores serán tomados como guía
con el fin de conocer la trazabilidad que se llevó durante el proceso de ejecución y
poder conocerlo y de esta manera realizar la estimación de costos de forma
objetiva con los criterios manejados en cada proyecto.

Serán referenciadas como punto de partida para la propuesta económica de la
licitación pública N° CNSC – LP – 007. La licitación pública N° 08 de 2014 para
proveer las vacantes de procuradores judiciales I y II, el concurso público de
méritos para la vinculación de empleados administrativos a la Universidad de
Antioquia y la Comisión Nacional del Servicio Civil, en la convocatoria a concurso
abierto de méritos para proveer las vacantes definitivas de los empleos de carrera
de la planta de personal administrativo del Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario – INPEC, Convocatoria No. 250 de 2012, ya que son convocatorias
ejecutadas por la Universidad de Pamplona que cuentan con la descripción de los
procesos realizados en las diferentes etapas.

2.1.5. Objeto a contratar.

Desarrollar el proceso de selección para provisión de empleos vacantes de la
Superintendencia de Sociedades y de la Superintendencia de Subsidio Familiar
pertenecientes al sistema específico de carrera administrativa y de la unidad
administrativa especial Migración Colombia y de la Agencia Nacional de
Hidrocarburo, perteneciente al sistema general de carrera administrativa, desde la
etapa de verificación de requisitos mínimos hasta la consolidación para la
conformación de lista elegible16.

16Licitación pública N° CNSC – LP – 007 DE 2015. Comisión Nacional de Servicios Civil. pág. 5
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2.1.6. Alcance.

En cumplimiento del anterior objeto se desarrollan las siguientes convocatorias:

 Convocatoria No. 329 de 2015 - Superintendencia de Sociedades
 Convocatoria No. 332 de 2015 - Superintendencia de Subsidio Familiar
 Convocatoria No. 331 de 2015 - Migración Colombia
 Convocatoria No. 333 de 2015 – ANH

Se deberá presentar una única oferta para todas las convocatorias. La evolución
se realizará de forma conjunta y en consecuencia se suscribirá un solo contrato.
La CNSC de acuerdo con la evaluación efectuada adjudicara a un mismo
oferente17.

2.1.7. Valor estimación del contrato.

El valor estimado del contrato será hasta por la suma de seis mil ochocientos
treinta y seis millones seiscientos veintinueve mil quinientos dos pesos moneda
corriente ($ 6.836.629.502)18.

2.1.8. Plazo de ejecución y vigencia del contrato.

El plazo de ejecución del contrato a celebrar será de doce (12) meses más seis (6)
meses de custodia, contados a partir de suscripción del acta de inicio, previo el
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución.19.

17 Licitación pública N° CNSC – LP – 007 DE 2015. Comisión Nacional de Servicios Civil. pág. 5
18Licitación pública N° CNSC – LP – 007 DE 2015. Comisión Nacional de Servicios Civil. pág. 6
19Licitación pública N° CNSC – LP – 007 DE 2015. Comisión Nacional de Servicios Civil. pág. 5-6
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01-15 16-31 01-15 16-30 01-15 16-31 01-15 16-28 01-15 16-30 01-15 16-31 01-15 16-30 01-15 16-30 01-15 16-30 01-15 16-30 01-15 16-30 01-15 16-30 01-15 16-30

Audiencia de Adjudicación
Perfeccionamiento del contrato
Suscripcion acta de inicio
Adecuación Infraestructura Tecnoligica para la
verificación
Entrega de información  convocatorias y demas
informacion referente a la convocatoria.
Adecuación Infraestructura tecnologica e Instalacion
del Aplicativo
Recepcion de Archivos y Bases de Datos
Pruebas al aplicativo

NOTA: El presente anexo es un formato que debe ser diligenciado y completado en su totalidad por el oferente, de acuerdo a las actividades que debe realizar en
ejecución del contrato según lo señalado en el pliego de condiciones y sus anexos. Las actividades descritas son un marco de referencia, el oferente puede adicionar las

que requiera para el cabal cumplimiento del objeto del contrato

LICITACION PUBLICA CNSC-LP-007 DE 2015
ANEXO 11. PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO

PROPONENTE:

ETAPA ACTIVIDAD

2015
NOVIEMBRE

2016
ABRIL MAYONOVIEMBRE DICIEMBRE OCTUBREJUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBREENERO FEBRERO MARZO

P
LA

N
EA

C
IO

N
A

C
TI

V
ID

A
D

ES
 D

E 
IN

IC
IO

Adecuación Espacio Físico para la verificación
Presentación a CNSC PROTOCOLO VRM para aprobación
Capacitación Analistas y Supervisores
Verificación Requisitos Mínimos
Auditoria al proceso de verificación
Entrega informe a la CNSC
Publicación aviso con fecha resultados
Publicación Resultados Verificación
Recepción reclamaciones Superintendencias
Recepción reclamaciones ANH y MIGRACIÓN
Respuesta reclamaciones Superintendencias
Respuesta reclamaciones ANH y MIGRACIÓN
Recepción recursos reposición Superintendencias
Respuesta recursos reposición Superintendencias
Entrega resultados definitivos verificación requisitos
Publicación resultados definitivos
Informe etapa de verificación de requisitos mínimos

V
ER

IF
IC

A
CI

Ó
N

 D
E

 R
E

Q
U

IS
IT

O
S

 M
ÍN

IM
O

S
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01-15 16-31 01-15 16-30 01-15 16-31 01-15 16-31 01-15 16-30 01-15 16-31 01-15 16-30 01-15 16-30 01-15 16-30 01-15 16-30 01-15 16-30 01-15 16-30 01-15 16-30

Audiencia de Adjudicación
Perfeccionamiento del contrato
Suscripción acta de inicio
Adecuación Infraestructura Tecnológica para
la verificación
Entrega de información  convocatorias y
demás información referente a la
Adecuación Infraestructura tecnológica e
Instalación del Aplicativo
Recepción de Archivos y Bases de Datos
Pruebas al aplicativo

NOTA: El presente anexo es un formato que debe ser diligenciado y completado en su totalidad por el oferente, de acuerdo a las actividades que debe realizar en
ejecución del contrato según lo señalado en el pliego de condiciones y sus anexos. Las actividades descritas son un marco de referencia, el oferente puede adicionar las

que requiera para el cabal cumplimiento del objeto del contrato

LICITACIÓN PUBLICA CNSC-LP-007 DE 2015
ANEXO 11. PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO

PROPONENTE:

ETAPA ACTIVIDAD

2015
NOVIEMBRE

2016
ABRIL MAYONOVIEMBRE DICIEMBRE OCTUBREJUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBREENERO FEBRERO MARZO

P
LA

N
EA

C
IÓ

N
A

C
TI

V
ID

A
D

ES
 D

E 
IN

IC
IO

Adecuación Espacio Físico para la
Presentación a CNSC PROTOCOLO VRM
Capacitación Analistas y Supervisores
Verificación Requisitos Mínimos
Auditoria al proceso de verificación
Entrega informe a la CNSC
Publicación aviso con fecha resultados
Publicación Resultados Verificación
Recepción reclamaciones
Recepción reclamaciones ANH y
Respuesta reclamaciones
Respuesta reclamaciones ANH y
Recepción recursos reposición
Respuesta recursos reposición
Entrega resultados definitivos verificación
Publicación resultados definitivos
Informe etapa de verificación de requisitos

V
ER

IF
IC

A
CI

Ó
N

 D
E 

R
EQ

U
IS

IT
O

S 
M

ÍN
IM

O
S

Verificación y validación ejes temáticos por
parte de expertos
Presentación esquema Manual Técnico de
pruebas
Presentación inquietudes ejes temáticos a
CNSC

Atención inquietudes de EJES TEMÁTICOS

Capacitación Constructores de ÍTEMS

Diseño y construcción de ÍTEMS

Ensamble PRUEBAS

Logística de aplicación de pruebas (plos)

Citación pruebas escritas (Aplicativo)

Publicación guía de orientación y ejes
temáticos

Aplicación pruebas escritas
Protocolo Calificación
Aviso con fecha publicación resultados
prueba básica
Publicación resultados de la  prueba básica
y funcional
Publicación GUÍA DE CALIFICACIÓN
prueba funcional
Recepción Reclamaciones  prueba básica y
funcional
Logística Acceso a Pruebas por
reclamación
Acceso a pruebas por parte aspirantes
Respuesta a reclamaciones
Publicación resultados definitivos prueba
básica y funcional
Calificación prueba comportamental
Aviso con fecha publicación resultados
comportamental
Publicación resultados prueba
comportamental
Recepción y respuesta prueba
comportamental
Entrega informe final pruebas escritas

P
R

U
EB

A
 E

SC
R

IT
A

S 
(B

Á
SI

C
A

S 
D

E 
C

O
N

O
C

IM
IE

N
T

O
S 

Y 
C

O
M

P
O

R
T

A
M

EN
TA

LE
S)

Presentación protocolo VALORACIÓN
ANTECEDENTES
Aplicación de la prueba de valoración de
antecedentes
Aviso con fecha publicación resultados
valoración Antecedentes
Publicación de resultados de análisis de
antecedentes
Reclamaciones resultados análisis de
antecedentes
Respuesta a reclamaciones contra
resultados de análisis de antecedentes
Publicación resultados definitivos de análisis
de antecedentes
Entrega informe final prueba Valoración
AntecedentesP

R
U

EB
A

 D
E 

A
N

Á
LI

SI
S 

D
E 

A
N

T
EC

ED
EN

TE
S

Entrega resultados definitivos

Entrega borrador Informe Final para revisión

Entrega definitiva informe final

FIRMA:____________________________________________________________
                REPRESENTANTE LEGAL
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M

E
 F
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A

L



50

01-15 16-31 01-15 16-30 01-15 16-31 01-15 16-31 01-15 16-30 01-15 16-31 01-15 16-30 01-15 16-30 01-15 16-30 01-15 16-30 01-15 16-30 01-15 16-30 01-15 16-30

Audiencia de Adjudicación
Perfeccionamiento del contrato
Suscripción acta de inicio
Adecuación Infraestructura Tecnológica para
la verificación
Entrega de información  convocatorias y
demás información referente a la
Adecuación Infraestructura tecnológica e
Instalación del Aplicativo
Recepción de Archivos y Bases de Datos
Pruebas al aplicativo

NOTA: El presente anexo es un formato que debe ser diligenciado y completado en su totalidad por el oferente, de acuerdo a las actividades que debe realizar en
ejecución del contrato según lo señalado en el pliego de condiciones y sus anexos. Las actividades descritas son un marco de referencia, el oferente puede adicionar las

que requiera para el cabal cumplimiento del objeto del contrato

LICITACIÓN PUBLICA CNSC-LP-007 DE 2015
ANEXO 11. PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO

PROPONENTE:

ETAPA ACTIVIDAD

2015
NOVIEMBRE

2016
ABRIL MAYONOVIEMBRE DICIEMBRE OCTUBREJUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBREENERO FEBRERO MARZO

P
LA

N
EA

C
IÓ

N
A

C
TI

V
ID

A
D

ES
 D

E 
IN

IC
IO

Adecuación Espacio Físico para la
Presentación a CNSC PROTOCOLO VRM
Capacitación Analistas y Supervisores
Verificación Requisitos Mínimos
Auditoria al proceso de verificación
Entrega informe a la CNSC
Publicación aviso con fecha resultados
Publicación Resultados Verificación
Recepción reclamaciones
Recepción reclamaciones ANH y
Respuesta reclamaciones
Respuesta reclamaciones ANH y
Recepción recursos reposición
Respuesta recursos reposición
Entrega resultados definitivos verificación
Publicación resultados definitivos
Informe etapa de verificación de requisitos

V
ER

IF
IC

A
CI

Ó
N

 D
E

 R
E

Q
U

IS
IT

O
S

 M
ÍN

IM
O

S

Verificación y validación ejes temáticos por
parte de expertos
Presentación esquema Manual Técnico de
pruebas
Presentación inquietudes ejes temáticos a
CNSC

Atención inquietudes de EJES TEMÁTICOS

Capacitación Constructores de ÍTEMS

Diseño y construcción de ÍTEMS

Ensamble PRUEBAS

Logística de aplicación de pruebas (plos)

Citación pruebas escritas (Aplicativo)

Publicación guía de orientación y ejes
temáticos

Aplicación pruebas escritas
Protocolo Calificación
Aviso con fecha publicación resultados
prueba básica
Publicación resultados de la  prueba básica
y funcional
Publicación GUÍA DE CALIFICACIÓN
prueba funcional
Recepción Reclamaciones  prueba básica y
funcional
Logística Acceso a Pruebas por
reclamación
Acceso a pruebas por parte aspirantes
Respuesta a reclamaciones
Publicación resultados definitivos prueba
básica y funcional
Calificación prueba comportamental
Aviso con fecha publicación resultados
comportamental
Publicación resultados prueba
comportamental
Recepción y respuesta prueba
comportamental
Entrega informe final pruebas escritas

P
R

U
E

B
A

 E
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R
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A
S 
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Á
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A
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C
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Presentación protocolo VALORACIÓN
ANTECEDENTES
Aplicación de la prueba de valoración de
antecedentes
Aviso con fecha publicación resultados
valoración Antecedentes
Publicación de resultados de análisis de
antecedentes
Reclamaciones resultados análisis de
antecedentes
Respuesta a reclamaciones contra
resultados de análisis de antecedentes
Publicación resultados definitivos de análisis
de antecedentes
Entrega informe final prueba Valoración
AntecedentesP

R
U

E
B

A
 D

E 
A

N
Á

LI
SI

S 
D

E 
A

N
T

EC
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EN
TE

S

Entrega resultados definitivos

Entrega borrador Informe Final para revisión

Entrega definitiva informe final

FIRMA:____________________________________________________________
                REPRESENTANTE LEGAL
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A

L

Tabla 3: Cronograma de actividades de la licitación pública N° CNSC – LP – 007 de 2015
Fuente: Equipo de trabajo de gestión de proyectos
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2.1.9. Domicilio contractual y lugar de ejecución.

El contrato tendrá como domicilio la ciudad de Bogotá D.C.

Las pruebas escritas se aplicarán en las siguientes ciudades de acuerdo con cada
convocatoria, así:

Tabla 4: Lugares de aplicación de las pruebas
Fuente: Licitación pública N° CNSC – LP – 007 DE 2015. Comisión Nacional de Servicios Civil. pág. 6

2.1.10. Cantidad de vacantes y etapas del proceso de selección.

Las siguientes entidades han solicitado a la CNSC la realización del proceso de
selección para la provisión de los empleos vacantes de la planta global de
personal: Superintendencia de Sociedades, Superintendencia del Subsidio
Familiar, Unidad Administrativa Especial Migración Colombia y Agencia Nacional
de Hidrocarburos, que para el presente documento denominaremos “ENTIDADES”
y una vez culminada la etapa de planeación, se determinaron los siguientes
empleos a ofertar:

Tabla 5: Relación empleos y vacantes a proveer
Fuente: Licitación pública N° CNSC – LP – 007 DE 2015 ANEXO N° 1. Comisión Nacional de Servicios Civil. pág. 2
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Las ENTIDADES establecieron con la CNSC, de acuerdo con el perfil de los
empleos a ofertar, la aplicación de las siguientes pruebas y/o etapas pruebas:

 Etapa de Verificación de Requisitos Mínimos
 Pruebas sobre competencias básicas y funcionales.
 Pruebas sobre competencias comportamentales.
 Valoración de antecedentes.

2.1.11. Número de aspirantes estimados.

Con base el análisis de datos históricos de las convocatorias realizadas por la
Comisión Nacional del Servicio Civil, el siguiente estimado que se espera que
participen en los concursos públicos abiertos de méritos:

Tabla 6: Números de aspirante estimado
Fuente: Licitación pública N° CNSC – LP – 007 DE 2015. Comisión Nacional de Servicios Civil. pág. 13

Este cuadro constituye un estimado del número de participante finales en cada
etapa del proceso, por tanto, se trata de información de carácter potencial e
ilustrativo que será ajustada a la realidad una vez sea desarrollada cada fase del
proceso. El número y porcentaje estimado de participantes por cada una de las
etapas, se constituyó con base en el comportamiento histórico que definieron los
costos del proceso20.

20Licitación pública N° CNSC – LP – 007 DE 2015. Comisión Nacional de Servicios Civil. pág. 13
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2.1.12. Número de aspirantes estimados según el grado de complejidad.

Cada convocatoria es diferente, debido a la cantidad de vacantes, las profesiones
y las ciudades requeridas para cada una. Esto llevó a realizar una estimación de
los aspirantes según las condiciones que nos brinda cada convocatoria, en donde
se llegó a la conclusión que a las convocatorias329 y 331 aplicaran el 35% cada
una, de la estimación bridada por la Comisión Nacional del Servicio Civil, porque
cubren la mayor cantidad de vacantes, además se aplicarán en catorce (14)
ciudades del País, la332 y 333 aplicara un 15% cada una, porque se aplicarán
nada más en la ciudad de Bogotá D.C. Además, las vacantes que brindan, solo
son ciento cincuenta y cuatro (154) de novecientos ochenta y dos (982).

La siguiente tabla ilustra lo estimado que se espera que participen en los
concursos públicos abiertos de méritos por cada convocatoria:

Tabla 7: Estimación de los aspirantes según la complejidad de la convocatoria
Fuente: Luis Manuel Niño Tovar
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2.1.13. Equipo mínimo de trabajo requerido y sus responsabilidades.

El equipo mínimo de trabajo previsto en el pliego de condiciones por la Comisión
Nacional del Servicio Civil, estará conformado por personal calificado e idóneo,
que acredite las calidades de formación académica y experiencia exigidas, que
garantice condiciones de calidad, seguridad y confiabilidad en la ejecución de
todas y cada una de las obligaciones del contrato. Cada uno de los miembros del
Equipo Mínimo de Trabajo tendrá a cargo un mínimo de responsabilidades, como
se señala a continuación:

Tabla 8: Equipo mínimo de trabajo
Fuente: Licitación N° CNSC – LP – 007 de 2015
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Un (1) Coordinador general.

El Coordinador general es el encargado de dirigir y articular las acciones para el
eficaz cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones a cargo de la
Universidad, el cual ejercerá el control necesario para el cumplimiento del plan de
trabajo y del cronograma aprobado por la CNSC y será el interlocutor entre la
Universidad y la Comisión Nacional del Servicio Civil.

Las responsabilidades de éste coordinador, no se pueden delegar y son las
siguientes:

 Hacer los ajustes al plan de trabajo y cronograma que haya presentado el
contratista con su propuesta, conforme a los requerimientos de la CNSC,
para su posterior aprobación en los términos previstos en el Pliego de
Condiciones.

 Concertar y suscribir conjuntamente con el ingeniero de sistemas del
equipo mínimo de trabajo y con la CNSC, un Plan de trabajo para la
verificación la infraestructura tecnológica y verificar que se dé estricto
cumplimiento al mismo.

 Ejercer las acciones necesarias para que la Universidad de manera
oportuna ponga a disposición de la ejecución del contrato, el personal
requerido (Equipo mínimo de trabajo, expertos en diseño de ítems y
pruebas, personal de aplicación de las pruebas escritas; para la valoración
de antecedentes) y demás personal que se estime necesario para
garantizar la completa y eficaz ejecución del contrato).

 Ejercer las demás responsabilidades inherentes al rol y encomendadas, y
las que no sean asignadas a otro miembro del equipo de trabajo.

Un (1) Coordinador de valoración de antecedentes y verificación de
requisitos mínimos.

Tendrá las siguientes responsabilidades:

 Impartir visto bueno para la vinculación al proyecto del talento humano
necesario, con las calidades e idoneidad requeridas, para la realización de
la prueba de valoración de antecedentes y verificación de requisitos
mínimos.

 Impartir y participar en la capacitación a las personas que tendrán a cargo
la realización de la verificación de requisitos mínimos valoración de
antecedentes.
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 Coordinar, articular y hacer cumplir de manera eficiente todas y cada una
de las actividades requeridas para la realización de la verificación de
requisitos mínimos y la prueba de valoración de antecedentes, conforme a
lo establecido en los acuerdos que rigen las convocatorias de las
entidades.

 Realizar el procesamiento de la prueba de valoración de antecedentes, a
los aspirantes que superen las pruebas eliminatorias, y entregar los
resultados para aprobación por parte de la CNSC para su posterior
publicación.

Tres (3) Profesionales de apoyo para la verificación de requisitos mínimos y
la prueba de valoración de antecedentes.

Tendrán a cargo las siguientes responsabilidades:

 Participar y apoyar al coordinador de verificación de requisitos mínimos y
valoración de antecedentes en las capacitaciones a las personas que
tendrán a cargo la realización de verificación de requisitos mínimos y la
valoración de antecedentes.

 Cumplir de manera eficiente todas y cada una de las actividades requeridas
para la realización de la verificación de cumplimiento de requisitos mínimos
y de la prueba de valoración de antecedentes.

 Apoyar al coordinador de verificación de requisitos mínimos y valoración de
antecedentes en la verificación de la información que disponga la CNSC
para la verificación de requisitos mínimos y para la prueba de valoración de
antecedentes.

 Apoyar al coordinador de verificación de requisitos mínimos y valoración de
antecedentes en el procesamiento de la prueba de valoración de
antecedentes, a los aspirantes que superen las pruebas eliminatorias.

Un (1) Coordinador de pruebas de conocimientos y comportamentales.

Tendrá las siguientes responsabilidades:

 Dar visto bueno previo respecto de la idoneidad y calidad de los
profesionales externos que el oferente seleccionado contrate para el diseño,
construcción y validación de los ítems y de las pruebas escritas.

 Realizar la capacitación al grupo de expertos que tendrán a cargo la
elaboración de los ítems y de las pruebas escritas.
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 Dirigir, realizar y articular el proceso de elaboración del manual técnico de
pruebas, conforme a lo exigido en el pliego de condiciones.

 Garantizar estricta reserva y confidencialidad de las pruebas del concurso
abierto de méritos y evitar la ocurrencia de actos que puedan acarrear al
contratista consecuencias de orden administrativo, civil y penal.

 Garantizar que las decisiones que se adopten y las respuestas que se
suministren con ocasión de reclamaciones, derechos de petición y acciones
judiciales en las diferentes fases de la etapa de las pruebas escritas, se
produzcan conforme a las normas legales y reglamentarias que rigen la
carrera administrativa.

Tres (3) Profesionales de apoyo para las pruebas básicas, funcionales y
comportamentales.

Tendrán a cargo las siguientes responsabilidades:

 Apoyar al coordinador de pruebas en el análisis respecto de la idoneidad y
calidad de los profesionales externos que el oferente seleccionado contrate
para el diseño, construcción y validación de los ítems (preguntas) y de las
pruebas escritas.

 Apoyar en la capacitación al grupo de expertos que tendrán a cargo la
elaboración de los ítems y de las pruebas escritas, al personal que actuará
el día de la aplicación de estas pruebas y demás personal.

 Apoyar en la elaboración del manual técnico de pruebas, teniendo en
cuenta lo exigido en el pliego de condiciones y garantizando que su
contenido, los protocolos y documentos técnicos de la etapa de pruebas
escritas del Concurso cumplan estrictamente con los más altos estándares
de calidad e integralidad.

 Apoyar al Coordinador de pruebas escritas para que las decisiones que se
adopten y las respuestas que se suministren con ocasión de reclamaciones,
derechos de petición y acciones judiciales en las diferentes fases de la
etapa de las pruebas escritas, se produzcan conforme a las normas legales.

Un (1) Coordinador de reclamaciones.

Tendrá las siguientes responsabilidades:
Será el encargado orientar y velar que las actuaciones legales del contratista en
desarrollo del proceso de selección se ajusten a la normatividad vigente.
Liderar la defensa judicial del proceso de selección adjudicado al contratista.
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 Será el responsable de la orientación técnica, oportuna y sustentada de
respuestas a las reclamaciones, derechos de petición y solicitudes que se
desprendan de las acciones desarrolladas por la Universidad en relación
con el proceso de selección.

 Garantizar que las decisiones que se adopten y las respuestas que se
suministren con ocasión de reclamaciones, derechos de petición y acciones
judiciales en las diferentes fases de la etapa de pruebas, como con ocasión
de las listas de legibles, se produzcan conforme a las normas legales

 Suscribir el contenido de las decisiones y respuestas a las reclamaciones,
derechos de petición y a las acciones judiciales y demás actuaciones que
sean necesarias, conforme a su competencia.

 Informar al coordinador de pruebas de cualquier irregularidad,
inconveniente, anomalía que llegue a conocer con ocasión de sus
responsabilidades, con la oportunidad debida.

Tres (3) Profesionales de apoyo para atención y respuesta a las
reclamaciones y actuaciones administrativas.

Tendrán a cargo las siguientes responsabilidades:
 Seguir las instrucciones y orientaciones que le imparta el coordinador de

pruebas para el cumplimento oportuno y eficaz de las responsabilidades a
su cargo, en materia de atención de reclamaciones, derechos de petición,
acciones judiciales y actuaciones administrativas.

 Asistir a las capacitaciones que se brinden para obtener el conocimiento, la
comprensión, la claridad y el entrenamiento total respecto del concurso
abierto de mérito.

 Conocer de manera precisa y detallada las normas legales y
reglamentarias, la jurisprudencia de las altas cortes, los conceptos y
doctrina que ha expedido la CNSC.

 Participar en la realización de las actuaciones administrativas a que haya
lugar, por posibles fraudes por copia, sustracción de materiales de prueba,
suplantación o intento de suplantación, falsedad, entre otras situaciones,
antes, durante o después de la aplicación de las pruebas.

 Recaudar las pruebas necesarias y llevar a cabo las actuaciones
administrativas que cada reclamación amerite, para el adecuado análisis
de los asuntos puestos a consideración por parte de los aspirantes, de la
CNSC o de terceros interesados o ajenos al Concurso, que permita la
adecuada toma de decisiones respecto de las mismas.
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Un (1) Ingeniero de sistemas.

Este profesional tendrá a cargo las siguientes responsabilidades:

 Concertar y suscribir con la CNSC dentro de los cinco (5) días hábiles a
partir del día de inicio de ejecución del contrato, el plan de trabajo para la
verificación de la infraestructura tecnológica.

 Dirigir y controlar todas y cada una de las actividades para el cumplimiento
eficaz de los asuntos propios de los sistemas de información, seguridad de
la información y de las bases de datos, que deban ejecutarse en desarrollo
del contrato.

 Dar visto bueno previo respecto de la idoneidad y calidad de las personas
necesarias para realizar las labores de cargue y consulta de la información
en el sistema de información que se utilizará para la etapa de pruebas.

 Garantizar que el contratista disponga de la infraestructura tecnológica e
informática, de comunicaciones y equipos de cómputo y software
adecuados y necesarios para el manejo de la información que se requiere
en desarrollo del concurso abierto de méritos.

 Ejercer todas las actividades y labores inherentes a la responsabilidad
encomendada.

Dos (2) Técnico de apoyo administrativo y call center.

Tendrán las siguientes responsabilidades:

 Ejercer las labores de apoyo, en desarrollo del contrato, de acuerdo con el
reparto que de las mismas haga el Coordinador General.

 Realizar las labores de archivo y organización de los documentos físicos
que se generen, reciban o produzcan durante la ejecución del contrato.

 Conocer de manera precisa y clara la información general del concurso y
mantenerse actualizado respecto de la misma.

 Atender al público, las llamadas telefónicas y las solicitudes efectuadas vía
internet o por correo electrónico que se reciban en el centro de servicio
dispuesto por el contratista (Call center) y dar respuesta a los
requerimientos, inquietudes o consultas de carácter general que presente la
ciudadanía en relación con el concurso abierto de méritos. .

 Recepcionar y registrar las quejas que se presenten o que conozca en
desarrollo del concurso abierto de méritos asegurándose de registrar los
hechos, el nombre, dirección y número de contacto de quien suministra la
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información y ponerlas de inmediato en conocimiento del coordinador de
pruebas.

 Ejercer autocontrol en el desarrollo de sus responsabilidades y ejercer las
responsabilidades dentro de las oportunidades señaladas o requeridas.

 Ejercer las demás responsabilidades que se le asignen o requieran
inherentes al apoyo técnico y operativo durante la ejecución del contrato.

2.1.13.1. Profesionales adicionales al equipo mínimo de trabajo.

Tabla 9: Equipo adicional
Fuente: Licitación Pública N° CNSC – LP – 007 de 2015. Pág. 58, 59.
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2.1.13.2. Costos básicos del personal.

Estos costos se calcularon, según los requerimientos exigidos por la Comisión
Nacional del Servicio Civil, que va desde el estudio, la experiencia y las
obligaciones o funciones anteriormente mencionadas, que tiene cada una de las
personas en los cargos de coordinador general, coordinador de valoración de
antecedentes y verificación de requisitos mínimos, profesionales de apoyo para la
verificación de requisitos mínimos y la prueba de valoración de antecedentes,
coordinador de pruebas básicas y funcionales, comportamentales, profesionales
de apoyo para las pruebas básicas, funcionales y comportamentales, coordinador
de reclamaciones, profesionales de apoyo para atención y respuesta a las
reclamaciones y actuaciones administrativas, ingeniero de sistemas, técnico de
apoyo administrativo y call center. Estos costos se ilustran en la siguiente tabla.

Tabla 10: Costos básicos de personal.
Fuente: Equipo de trabajo Universidad de Pamplona.
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2.1.14. Verificación de requisitos mínimos.

En esta etapa se elaborará el protocolo de verificación de requisitos que cumpla
con los acuerdos de las convocatorias, la oferta pública de empleos de carrera, el
manual de funciones y competencias fundamentales de cada entidad. También se
debe estudiar, evaluar y presentar los resultados de la verificación de los
requisitos mínimos, publicar los resultados a través del aplicativo, así como el
resultado definitivo de los admitidos y no admitidos y se deben atender las
reclamaciones, derecho de petición y acciones judiciales de la etapa de
verificación de requisitos, cumpliendo con los principios de mérito y en el tiempo
establecido en el cronograma21.

2.1.14.1. Protocolo de verificación de requisitos mínimo.

Con el acceso a los documentos que forman parte de las hojas de vida de los
aspirantes, se verificará en cada una de ellas, si con los folios aportados, se
evidencia y soporta el cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempeño
del cargo en el cual está inscrito.

Se describirá de manera precisa y detallada, el mecanismo para garantizar que
durante la realización de la verificación de requisitos se implementará un
procedimiento de auditoría y/o supervisión que contenga la revisión en un segundo
nivel al 100% de los documentos presentados por los aspirantes que no cumplen
con los requisitos y por lo menos un 40% de aquellos que cumplen con los
requisitos, el cual se realizará de manera aleatoria22.

2.1.14.2. E quipo de trabajo mínimo de la Universidad de Pamplona para la
actividad de (reclutamiento-revisión de requisitos mínimos-lista de
admitidos y no admitidos).

 Coordinador general de la actividad de requisitos mínimos (Este
coordinador también aplica para la prueba de análisis de antecedentes)

 Analistas y revisores (Este personal también aplica para la prueba de
análisis de antecedentes y preferiblemente será el mismo para las
actividades).

21 Licitación Pública N° CNSC – LP – 007 de 2015 pág. 51
22Licitación pública CNSC - LP- 007 de 2015 ANEXO N° 1 Especificaciones y requerimientos técnicos
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Procesos  Segundo
Abrir la pagina web 10
Ingresar usuario y contraseña 20
Ingresar al modulo correspondiente 30
Registro de documentos generales 300
Registro  de estudios 360
Registro de la experiencia si lo requiere el empleo 1020
Registro y cierre del participante 30
Salir de módulo 30
Total segundos 1800
Total minutos por participante 30
Carpetas analizadas diarias 16

Tiempo por analista
Procesos Segundos
Abrir la pagina web 10
Ingresar usuario y contraseña 20
Ingresar al modulo correspondiente 30
verifica de documentos generales 300
Verifica  de estudios 240
Verifica la experiencia si lo requiere el empleo 840
Salir de módulo 30
Total segundos 1470
Total minutos por participante 24.5
Carpetas analizadas diarias 20

Tiempo por auditor

La Universidad de Pamplona garantizará que el personal que analice y revise la
documentación tiene aprobados mínimos ocho (8) semestres de educación
superior en las áreas de derecho, administración pública, psicología, ingeniería
industrial, gobierno y relaciones, ciencias políticas, sociología, administración de
empresas contaduría, economía, ciencias administrativas. Este mismo equipo
multidisciplinario de mínimo treinta (30) será el responsable de elaborar los
proyectos de respuesta a reclamaciones u otro que cumpla iguales requisitos,
según el plan de trabajo que presente la Universidad de Pamplona.

Este equipo no será evaluado ni calificado dentro del presente proceso, debe
conformarse, con quince días de antelación al inicio de la verificación de requisitos
mínimos, para lo cual el contratista presentará ante la CNSC las hojas de vida con
el cumplimiento de las condiciones de formación, características y calidades del
personal que los integrará, las cuales estarán sujetas a la aprobación del (os)
Gerente (s) de la convocatoria por parte de la CNSC.

Teniendo en cuenta los párrafos anteriores, en esta etapa se determina la
cantidad de analistas y auditores requeridos para la calificación de las hojas de
vida de los aspirantes a las vacantes ofertadas, de acuerdo a los estudios
realizados en estos procesos de licitación y con base al historial que reposa en la
Universidad, se concluyó que cada analista tarda entre veinte (20) a treinta (30)
minutos en analizar una hoja de vida y con esto se determina que diariamente
calificaría entre dieciséis (16) a veinticuatro (24) carpetas. Para esta fase se
proyectó un lapso de cinco (5) meses para calificar cincuenta y nueve mil
trescientos treinta y una (59.331) carpetas.

Tabla 11 Tiempo requerido por un analista y auditor para calificar una carpeta
Fuente: Luis Manuel Niño Tovar
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Análisis de requisitos mínimos
Convocatoria

329 S.S
Convocatoria

331 M.G
Convocatoria

332 S.S.F
Convocatoria

333 A.N.H Total

Cantidad de aspirantes total 20766 20766 8900 8900 59331
Cantidad de aspirantes diarios que se analizan por jurídico 16 16 16 16 16
Cantidad de jurídicos 25 25 25 25 25
Cantidad de sobres diarios analizados 394 394 394 394 394
Cantidad total de días requeridos 53 53 22 22 150
Meses requeridos 1.8 1.8 0.7 0.7 5

Auditoria de requisitos mínimos
Cantidad de aspirantes total 10798 10798 4628 4628 30852
Cantidad de aspirantes diarios que se auditan por jurídico 20 20 20 20 20
Cantidad de jurídicos 10 10 10 10 10
Cantidad de sobres diarios analizados 204.26 204.26 204.26 204.26 204
Cantidad total de días requeridos 53.00 53.00 22.00 22.00 151
Meses requeridos 1.8 1.8 0.7 0.7 5

Se auditan los no adminitos en su totalidad y el 40% de los admitidos

Tiempo requerido para el proceso de verificación de requisitos mínimos

Dicho lo anterior se determinó que se necesitan veinticinco (25) analistas y diez
(10) auditores que se encargaran de verificar el trabajo realizado por los analistas,
además el salario estimado para los analistas es de dos millones de pesos
($2.000.000) y para los auditores es de dos millones trescientos mil pesos
($2.300.000), según el historial que vienen manejando los encargados de realizar
los procesos licitatorios de la Universidad.

Tabla: Meses estimados para los analistas y auditores
Fuente: Luis Manuel Niño Tovar

Teniendo en cuenta la información anterior se determina que la etapa de requisitos
mínimos tendrá una duración de 5 meses, contados a partir del 2 de enerohasta el
30 de mayo 2016.

2.1.14.3. Capacitación del personal que revise los requisitos mínimos.

La Universidad de Pamplona deberá realizar y documentar jornadas de
entrenamiento presencial o virtual a los encargados de la revisión para que se
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minimice la posibilidad de cometer equivocaciones con el manejo de la
información y la determinación de los aspirantes admitidos o no admitidos.

La capacitación debe incluir aspectos teóricos de las reglas de la convocatoria y
del manual de la actividad, temas logísticas y administrativos, según el plan de
trabajo que diseñe la Universidad de Pamplona, manejo técnico de la herramienta
a través de cual se realizará la revisión y consolidación de la decisión de admisión
o no admisión, ejercicios prácticos, retroalimentación de los mismos,y
posteriormente evaluaciones23. Esta fase se realizará en los primeros quince (15)
días del mes de enero del año 2016, con el fin de que el equipo humano obtenga
los conocimientos necesarios para evaluar la etapa de requisitos mínimos.

2.1.14.4. Consolidación y publicación de admitidos y no admitidos.

Para dar a conocer los resultados, la Universidad de Pamplona entregará el
consolidado para publicación, con indicación del nombre, número de inscripción,
convocatoria, documento de identidad del aspirante y demás datos que defina el
equipo técnico, en archivo electrónico (base de datos) teniendo en cuenta los
parámetros solicitados por la Comisión Nacional del Servicio Civil y el formato de
recepción de medios para que valide la consistencia de los datos suministrados.
La Universidad de Pamplona publicará de la lista de admitidos y no admitidos, en
el sitio web de la CNSC.

En forma previa a la expedición de la lista de admitidos y no admitidos pueden
presentarse derechos de petición, de revocatoria directa y otras peticiones que
formulen los participantes, para lo cual la Universidad de Pamplona prestará el
apoyo e información necesaria para atender los requerimientos. Esta fase se
realizará en los primeros quince (15) días del mes de abril del año 2016, para que
el espirante tengan el pleno conocimiento si fue admitido o no admitido, y si fue
inadmitido tenga la opción de realizar la oportuna petición o reclamación.

2.1.14.5. Atención y respuesta a las reclamaciones por inadmisión.

La Universidad de Pamplona realizará dos formularios virtuales: uno para la
recepción de las reclamaciones presentadas sobre la lista de admitidos y no
admitidos, y otro contra la decisión de la reclamación, es decir, el recurso de
apelación. Dichos formularios se ubicarán en el sitio web que la Universidad de
Pamplona designe para el concurso, de acuerdo a las especificaciones que sobre

23[Citado el 14 de noviembre de 2015] Disponible en>http://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/
contratacion/967/licitacion082014_179_097_2014_oferta_UNIVERSIDAD%20DE%20PAMPLONA.pdf



66

dicha plataforma se ilustran en las especificaciones técnicas del sistema o
tecnología de la información.

Para poder presentar la reclamación y/o interponer el recurso, debe validarse que
exista el número de inscripción, el tipo de documento, el número de documento y
fecha de expedición o de nacimiento y/o contraseña personal, según indicaciones
de la CNSC. En caso de inconsistencia, el sistema deberá informarle al usuario
para que la subsane.

2.1.14.6. Programa logístico y de seguridad.

Incluye el diligenciamiento de los formatos físicos o electrónicos que la
Universidad de Pamplona establezca con la CNSC, para la evaluación delos
requisitos, reporte oportuno y actualizado en línea del proceso, adoptando los
protocolos de seguridad y controles necesarios para mantener su carácter
reservado en toda la cadena de custodia; seleccionar, capacitar, coordinar y
remunerar los Servicio del personal idóneo necesario para la ejecución del
proyecto, de conformidad con lo señalado en esta ficha; sufragar los costos de los
espacios físicos, materiales e insumos técnicos y administrativos requeridos; la
preparación y entrega de todos los resultados; la entrega de informes parciales y
final consolidado y evidencias respectivas de la etapa contratada. Los resultados
para la correspondiente publicación, los proyectos de respuesta a las
reclamaciones y recursos de apelación, mediante resoluciones motivadas, según
las indicaciones de la CNSC y las reglas de la convocatoria. En este proceso se
determina los costos de la logística y seguridad del proceso de la etapa de
requisitos mínimos, el cual tiene un costo aproximado de cinco millones de pesos
($5.000.000), el cual se distribuye según el porcentaje manejado por cada
convocatoria, esto costos se calcularon con base al historial que reposa en la
Universidad.

2.1.15. Etapa diseño y desarrollo de pruebas escritas.

Las pruebas escritas tendrán como finalidad evaluar los conocimientos esenciales
y competencias del cargo a proveer, para que las condiciones de los aspirantes
correspondan con la naturaleza y el perfil de los empleos que serán provistos y
permitir la clasificación de dichos aspirantes.

Incluye la elaboración de la estructura, diseño, elaboración, validación y
diagramación de ítems, adoptando todos los protocolos de seguridad y controles
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necesarios para mantener su carácter reservado en toda la cadena de custodia; el
diseño y elaboración para publicación en web de la Cartilla guía para la
presentación de las pruebas escritas; el diseño y elaboración para publicación en
web de un ensayo virtual de las pruebas escritas; la entrega de informes parciales
y final consolidado, de la base de datos contentiva del banco de preguntas y
evidencias respectivas de las etapas contratadas de las siguientes pruebas:

 Conocimientos
 Competencias

La construcción de las pruebas de conocimientos y de competencias será
realizada por la Universidad de Pamplona, quien determinará la estructura de las
pruebas de acuerdo con la normatividad, instructivos generales, orientaciones y
procedimientos suministrados por la Comisión Nacional del Servicio Civil, los
cuales responderán a la naturaleza de cada cargo, a las competencias laborales
del manual específico defunciones por competencias laborales y requisitos
laborales respectivo a los macroprocesos y procesos de la Comisión Nacional del
Servicio Civil. Estas pruebas buscan valorar, según lo dispuesto en el Manual
referenciado, los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado público

2.1.15.1. Marco referencial, conceptual y manuales técnicos de pruebas.

Antes de dar inicio a la elaboración del Manual Técnico de Pruebas se realizará un
análisis y verificación de los ejes temáticos entregados para la aplicación de las
pruebas sobre competencias básicas, funcionales y comportamentales (Pruebas
escritas), y en caso dado, se sugerirá la modificación o agrupación de aquellos
que lo requieran. En el evento en que se hayan realizado modificaciones o
agrupaciones sobre los ejes temáticos, se informara oportunamente a la Comisión
Nacional del Servicio Civil (CNSC) las razones por las cuales se requiere realizar
dicho procedimiento.

El manual contendrá el protocolo para cada tipo de prueba, en el que se considere
todo el proceso, es decir desde el diseño hasta la publicación de los resultados
definitivos. Para el efecto se debe tener en cuenta un marco referencial, en el que,
igualmente, se consideren referentes de orden teórico, conceptual, legal y técnico,
aspectos a los que más adelante se hace mención. Para la presentación de la
propuesta y para el cumplimiento de las obligaciones contractuales, se debe
conocer el tipo de pruebas a aplicar en el concurso abierto de méritos para la
provisión de los empleos de las entidades. Para este proceso se requieren dos
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manuales técnicos de pruebas con un costo de cada uno de veinte millones de
pesos ($20.000.000), y se requiere la construcción de dos marcos referenciales y
cuatro marcos conceptuales, los cuales tienen un costo de siete millones de pesos
($7.000.000).

2.1.15.2. Diseño de la prueba de conocimiento y de competencias
comportamentales.

Esta actividad tiene como objetivo principal estructurar y ensamblar las pruebas de
conocimientos como serán presentadas a los aspirantes. Consiste en extraer del
banco de ítems un conjunto representativo del dominio temático, relativo a los
conocimientos básicos o esenciales, que debe poseer el aspirante en concurso.
Para este fin, se toma como criterio la distribución porcentual de las categorías
cognoscitivas y los niveles de complejidad preestablecidos para cada
convocatoria. La conformación de las pruebas se realizará de acuerdo con los ejes
temáticos y la selección de los ítems se realizará de forma aleatoria, respetando
las características de dificultad esperada, categoría cognoscitiva y temática.

Pruebas sobre Competencias Básicas y Funcionales y Comportamentales Para el
diseño, construcción y aplicación de estas pruebas se deben tener en cuenta lo
siguiente:

Se deben diseñar y validar como mínimo los siguientes ítems:

Tabla 12: Número de ítems a realizar.
Fuente: Licitación pública N° CNSC – LP – 007 DE 2015. Comisión Nacional de Servicios Civil. pág. 52
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PROCESO DE
SELECCIÓN

COMPETENCIAS
BÁSICAS

(No ÍTEMS)

COMPENCIA
FUNIONALES

(No DE ÍTEMS)

COMPETENCIA
COMPORTAMENTALES

(No DE ÍTEMS)
TOTAL

Convocatoria No 329
de 2015 -
Superintendencia de
Sociedades

3 207 3 213

Convocatoria No 332
de 2015 -
Superintendencia de
Subsidio familiar

3 30 3 36

Convocatoria No 331
de 2015 - Migración
Colombia

3 16 3 22

Convocatoria No 333
de 2015 - ANH 3 39 3 45

2.1.15.3. Ensamble y diagramación.

Construir, individualizar, diagramar y ensamblar por lo menos trescientas dieciséis
(316) tipos de pruebas sobre competencias básicas, competencias funcionales y
competencias comportamentales, de acuerdo con los empleos a proveer, el perfil,
las competencias laborales y los ejes temáticos entregados por las entidades.

Tabla 13: Ensamble y diagramación de las pruebas
Fuente: Licitación pública N° CNSC – LP – 007 DE 2015. Comisión Nacional de Servicios Civil. pág. 52

Los ejes temáticos definidos por los responsables, tendrán como base para su
construcción, la respuesta a la pregunta “qué debe saber una persona para
desempeñar exitosamente cada uno de los empleos vacantes objeto de la
convocatoria”. En el diseño de las pruebas se debe considerar que los empleos a
proveer corresponden a procesos misionales y de apoyo y forman parte de los
niveles asesor, profesional, técnico y asistencial.
La totalidad de ítems requeridos para estas dos etapas es de once mil ciento
setenta y siete el cual tiene un costo cada uno de ciento noventa mil ($190.000).

2.1.15.4. Guías de orientación.

La Pruebas escritas deberán contar con una guía de orientación al aspirante, para
su presentación, con las siguientes especificaciones:

 Síntesis del marco conceptual y normativo del proceso de selección.
 Antecedentes del proceso.
 Propósito y objetivos de la evaluación.
 Descripción del objeto de evaluación y la forma de calificación.
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 Tipo de pruebas a aplicar.
 Tipo de ítems, tiempo disponible para responderlas y sesiones para la

presentación de las pruebas.
 Población: La guía debe construirse teniendo en cuenta que los aspirantes

pertenecen a los niveles asesor, profesional, técnico y asistencial, por lo
tanto, la redacción debe ajustarse para la comprensión de los mismos.

 Ejemplos de ítem: Presentación de mínimo cinco (5) ítem por cada uno de los
componentes que contenga la estructura de prueba.

 Justificación de las claves: Explicación de lo que evalúa cada ítem del
ejemplo, presentación de la clave, competencia y componente evaluado y
justificación de la opción de la respuesta.

 Ejemplo de Hoja de Respuestas: Presentación de un modelo similar al que
tendrá el aspirante en la aplicación definitiva.

 Instrucciones y sugerencias para el día de la presentación de las pruebas:
Indicar el número de ítem y tiempo máximo y mínimo para responder cada
prueba.

 Fuentes de consulta o bibliografía: Indicar las fuentes de consulta o
bibliografía a la que el aspirante pueda acceder24.

Para esta fase se necesitan dos guías de orientación la cual tiene un valor unitario
de siete millones ($7.000.000).

2.1.15.5. Manual de diseño y construcción de ítems.

El Manual para la construcción de los ítems deberá definir con precisión el objeto
de evaluación de cada prueba escrita, de manera que sea un objeto compartido
para todas las personas y equipos involucrados en la construcción de ítems. Así
mismo debe especificar las características de los ítems, nivel de complejidad y tipo
de ítems a utilizar25. Este diseño y construcción de ítems, se elaborará en el
periodo del 16 de febrero al 15 mayo del 2016, para que sea ensamblada la
prueba, y así obtener los resultados para la fecha estipulada. Se requiere un
manual de diseño y construcción de ítems el cual tiene un costo unitario de diez
millones de pesos ($10.000.000).

24Licitación pública CNSC - LP- 007 DE 2015 ANEXO N° 1 Especificaciones y requerimientos técnicos pág. 12
25Licitación pública CNSC - LP- 007 DE 2015 ANEXO N° 1 Especificaciones y requerimientos técnicos pág. 10
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2.1.15.6. Revisión, validación de ítems, validación de pruebas y ensamble de
pruebas escritas.

En la revisión de ítems y ensamble de las pruebas escritas, se especificarán los
procedimientos para la detección de posibles fallas o inconsistencias en los ítems.
De igual manera se indicarán los mecanismos a emplear en el ensamble de las
pruebas, de manera que se garantice la calidad, pertinencia del proceso y
cumplimiento de las especificaciones técnicas aprobadas en el marco referencial.
Una vez ensambladas las pruebas, se procede a estimar los tiempos de duración
de que disponen los aspirantes para contestarla y pasar a determinar la duración
en tiempo efectivo de resolución de cada una de las pruebas, independientemente
del nivel jerárquico al que se aplique.

Adicionalmente, se debe incluir a la propuesta de ensamble, edición,
diagramación, impresión, distribución, recolección y destrucción del material,
previendo en las pruebas sobre competencias básicas, funcionales y
comportamentales, los medios y procedimientos que ésta establezca, con el fin de
garantizar la implementación de mecanismos de seguridad y cadena de custodia.

En este proceso se requiere realizar once mil cientos sesenta y siete (1.1167)
validaciones de ítems, el cual tiene un costo cada uno de setenta mil pesos
($70.000); y trescientas dieciséis validaciones de prueba el cual tiene un costo de
setecientos cincuenta mil ($750.000) cada uno, además se necesitan trescientos
dieciséis ensambles y diagramaciones con un costo de doscientos mil cada una
($200.000).

2.1.15.7. Designación y capacitación del personal de aplicación.

Se deberá adelantar un proceso de selección del personal que actuará como
examinador durante el desarrollo de la aplicación de las pruebas, que garantice la
seguridad de las pruebas, la plena identificación de los concursantes, el control de
la copia, la homogeneidad de las condiciones de aplicación en todos los sitios de
examen y la igualdad de las condiciones que deben tener todos los aspirantes
durante la aplicación de las pruebas. La capacitación tendrá una duración de 20
horas, el cual tiene un costo de doscientos mil pesos ($200.000) por hora.
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Los costos de las fases anteriores fueron solicitados a la empresa Creamos
Colombia, la cual nos brindó la cotización general de las fases anteriormente
mencionadas.

Tabla 14: Cotización Creamos Colombia
Fuente: Empresa Creamos Colombia

2.1.15.8. Hoja de respuestas y material de aplicación.

Las hojas de respuestas y el material de aplicación de la prueba son 47.465;
donde el valor unitario de esta hoja es de mil trescientos sesenta pesos ($1.360) y
el material de aplicación de la prueba que consta de un kit conformado por un
lápiz, sacapuntas y borrador tienen un costo unitario de ochocientos $800 pesos.
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Estos costos fueron basados según la cotización recibida por la empresa Thomas
Greg & Sons de Colombia S.A.

2.1.15.9. Citación a pruebas.

La parametrización de la citación a presentación de las pruebas escritas, en estas
se garantizará las condiciones de igualdad para todos los concursantes,
seleccionando el número adecuado de sitios y salones para la aplicación de las
pruebas, de acuerdo con la cantidad de aspirantes admitidos, así mismo se debe
garantizar el acceso para los discapacitados que hayan reportado tal situación en
la etapa de inscripciones. Para realizar la citación, se debe generar y remitir una
base de datos a la CNSC para que se pueda migrar la información en el aplicativo
de citaciones, el cual será administrado por la CNSC, en la base de datos se
incluirá como mínimo: identificación del aspirante, datos del empleo PIN, ciudad de
aplicación y datos del sitio de aplicación, conforme a las especificaciones técnicas
que emita la CNSC. De acuerdo al cronograma de la licitación pública, requeridos
para la aplicación de la prueba, esta fase se realizará entre el 16 de mayo y 30 de
mayo del 2016, esto tiene un costo de $12.000.000

2.1.15.10. Alquiler sitios de aplicación de pruebas.

Se escogerán y se alquilarán los 28 sitios necesarios para la realización de la
prueba, que cuenten con las condiciones óptimas para el desarrollo dela misma, y
además tengan acceso para las personas discapacitadas. Esto se realizará en las
ciudades requeridas como: Barranquilla, Bogotá D.C., Bucaramanga, Cartagena,
Cúcuta, Manizales, Medellín, Santiago de Cali, Leticia, Pereira, Riohacha, Pasto,
Villavicencio y San Andrés, por cada convocatoria. Cada sitio tiene un costo de
tres millones ochenta y cinco mil setecientos catorce pesos ($3.085.714) para un
total de ochenta y seis millones cuatrocientos ($86.400.000) todos los 28 sitios
requeridos para la prueba. Estos costos fueron validados según el historial que
maneja la universidad de pamplona con las respectivas entidades o instituciones
con las que la universidad ha manejado estos procesos.

2.1.15.11. Refrigerios aplicación.

Para el personal que conformara la aplicación de la prueba se les dará un
refrigerio que tendrá un costo total de tres millones seiscientos $3.600.000.Esos
costos fueron basados en cotizaciones de licitaciones anteriores de la universidad.
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2.1.15.12. Comunicación.

Los medios de comunicación a utilizar son: red de comunicaciones, lectora óptica
y equipos de oficina: equipos de cómputo interconectados en red interna, sin
acceso a Internet. Equipos de impresión por área, sin conexión a red común y
equipos telefónicos de comunicación interna controlados por conmutador para
llamadas entrantes o salientes, sin posibilidad de transmisión de datos. Esto tiene
un costo de millón novecientos cincuenta ($1.950.000).

2.1.15.13. Personal de aplicación de la prueba.

Este proceso tiene como finalidad la selección y entrenamiento del personal
necesario para garantizar el cumplimiento de las actividades desarrolladas antes,
durante y después de la aplicación de las pruebas. Este personal tendrá a cargo la
coordinación de las actividades logísticas necesarias para que todos los
aspirantes presenten sin ningún inconveniente la prueba de conocimientos y
competencias.

La estructura que plantea la Universidad de Pamplona para la aplicación de la
prueba es la siguiente:

Gerente nacional: Encargado de la gestión de todo el proceso.

Gerente de nodo: Personas encargada de la gestión por nodo (conjunto de
ciudades de aplicación) de todo el proceso de aplicación.

Delegado: El delegado es el encargado de coordinar desde días antes las
actividades de un sitio de aplicación, existe uno encargado hasta de 39 salones
por sitio.

Coordinador de sitio: Apoya las actividades del delegado como: ubicación de los
rótulos de salón, hacer rondas durante la aplicación, verificar que el ingreso al sitio
se haga de manera ordenada, recoger cuadernillos de ausentes, etc. habrá solo
un coordinador por sitio.

Jefes de salón: Tiene a su cargo, entre otras, de las siguientes actividades:
Recepción del material de trabajo, recepción del material del examen,
organización del salón, ubicación de los aspirantes en el salón.
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CITADOS A PRUEBA
CANTIDAD DE

ASPIRANTE POR
SALÓN

CANTIDAD DE
SALONES

REQUERIDOS

CANTIDAD DE
SALONES QUE

CONFORMAN UN
SITIO

SITIOS
REQUERIDOS

47,465 30 1,582 57 28

CITADOS A PRUEBA, SALONES REQUERIDOS, CANTIDAD DE SITIOS REQUERIDOS  PARA
LICITACIÓN N° CNSC - LP - 007 DE 2015

CONVOCATORIAS
CITADOS A

PRUEBA

CANTIDAD DE
ASPIRANTE POR

SALÓN

CANTIDAD DE
SALONES

REQUERIDOS

CANTIDAD DE
SALONES QUE

CONFORMAN UN
SITIO

SITIOS
REQUERIDOS

CONVOCATORIA 329  SS 16612.75 30 554 57 9
CONVOCATORIA 331  MC 16612.75 30 554 57 9
CONVOCATORIA 332  SSF 7119.75 30 237 57 5
CONVOCATORIA 333 ANH 7119.75 30 237 57 5

CITADOS A PRUEBA, SALONES REQUERIDOS, CANTIDAD DE SITIOS REQUERIDOS
 ESTIMADOS POR CONVOCATORIAS

Auxiliares: Encargados del aseo antes y después de la prueba.

Auxiliares logístico: Encargados de ayudar a las personas discapacitadas y demás
actividades que le asigne el delegado

La cantidad de salones y sitios requeridos para la aplicación de la prueba de
conocimientos y comportamentales, donde se determinó que se requieren mil
quinientos ochenta y dos mil (1.582) salones, cada uno con treinta (30) aspirantes.
Los sitios para las cuatro convocatorias son veinte ocho (28), esto los conforman
cincuenta y siete salones. Los resultados anteriormente mencionados fueron
calculados mediante estudios realizados por las personas encargadas de
seleccionar los sitios y lugares adecuados para estos procesos. Esto se ilustra en
la siguiente tabla.

Tabla 15: Estimación de espacios requeridos
Fuente: Luis Manuel Niño Tovar

Tabla 16: Estimación de espacios requeridos por convocatoria
Fuente: Luis Manuel Niño Tovar

Teniendo en cuenta lo anterior se determinó la cantidad de coordinadores de sitios
y salones, delegados, jefe de salones, auxiliares logísticos, auxiliares de aseo y
vigilancia y dactiloscopista necesarios para llevar con efectividad la prueba de
conocimiento y comportamental.
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PERSONAS REQUERIDAS
PARA LA APLICACIÓN

DE LA PRUEBA

CANTIDAD
UNITARIA

VALOR DÍA VALOR TOTAL

Coordinador de sitio: 1 x
cada sitio

28 $200,000 $5,600,000

Delegados: 1 x cada 13
coordinador de salón

24 $200,000 $4,800,000

Coordinador de salón: 1
x cada 5 salones

316 $140,000 $44,240,000

Jefe de salón: 1 x cada
salón

1582 $120,000 $189,840,000

Auxiliar logístico: 1x
cada 500 personas

95 $80,000 $7,600,000

Auxiliares de aseo y
vigilancia: 1 x cada 263
personas

180 $80,000 $14,400,000

Dactiloscopista 1 x cada
10 salones + 1

159 $100,000 $15,900,000

PERSONAS REQUERIDAS PARA LA APLICACIÓN DE LA PRUEBA
LICITACIÓN N° CNSC - LP - 007 DE 2015

Tabla 17: Personas requeridas para la aplicación de la prueba
Fuente: Luis Manuel Niño Tovar

Tabla 18: Personas requeridas para la aplicación de la prueba por convocatoria
Fuente: Luis Manuel Niño Tovar

PERSONAS REQUERIDAS
PARA LA APLICACIÓN DE

LA PRUEBA

CONVOCATORIA
329  SS

CONVOCATORIA
331  MC

CONVOCATORIA
332  SSF

CONVOCATORIA
333 ANH

VALOR DÍA VALOR TOTAL

Coordinador de sitio: 1 x
cada sitio

9 9 5 5 $200,000 $5,600,000

Delegados: 1 x cada 13
coordinador de salón

8 8 4 4 $200,000 $4,800,000

Coordinador de salón: 1 x
cada 5 salones

110 110 48 48 $140,000 $44,240,000

Jefe de salón: 1 x cada
salón

554 554 238 238 $120,000 $190,080,000

Auxiliar logístico: 1x
cada 500 salones

33 33 14 14 $80,000 $7,600,000

Auxiliares de aseo y
vigilancia: 1 x cada 263
personas

63 63 27 27 $80,000 $14,400,000

Dactiloscopista 1 x cada
10 salones + 1

56 56 24 24 $100,000 $15,900,000

PERSONAS REQUERIDAS PARA LA APLICACIÓN DE LA PRUEBA
POR CONVOCATORIA
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Convocatoria 3332 y 333

Ilustración 12: Costo de trasporte convocatoria 332 y 333
Fuente: Avianca

2.1.17. Valoración de antecedente

La prueba de Valoración de Antecedentes es un instrumento de selección, que
evalúa el mérito, mediante el análisis de la historia académica y laboral
relacionada con el empleo para el que concursa. Esta prueba tendrá carácter
clasificatorio y tiene por objeto, la valoración de la formación y de la experiencia
acreditada por el aspirante, adicional a los requisitos mínimos exigidos para el
empleo a proveer y se aplicará únicamente a los aspirantes que hayan superado
la prueba sobre competencias básicas y funcionales; se realizará conforme a la
ponderación establecida en los acuerdos que rigen las convocatorias de las
entidades.

2.1.17.1. Requisitos y especificaciones para la aplicación de la prueba de
análisis de antecedentes.

Equipo de trabajo y capacitación del personal para la prueba de análisis de
antecedentes

La Universidad de Pamplona presentará los analistas y revisores para la prueba
de análisis de antecedentes con al menos aprobado el octavo (8º) semestre de
carrera universitaria en las siguientes disciplinas académicas: derecho,
administración pública, psicología, ingeniería industrial, gobierno y relaciones,
ciencia política, sociología, administración de empresas, contaduría, economía,
ciencias administrativas. Este mismo equipo será el responsable de elaborar los
proyectos de respuesta a las reclamaciones u otro que cumpla iguales requisitos,
según el plan de trabajo que presente la Universidad de Pamplona. Este será el
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mismo que participó en la actividad de requisitos mínimos bajo el entendido que
haya demostrado con suficiencia sus capacidades para desarrollar la labor y el
conocimiento de las reglas de la convocatoria, con habilidades en el sistema que
la Universidad de Pamplona establezca para tal fin.

Cada prueba de análisis de antecedentes que se realice contará con al menos un
análisis inicial (Analistas) y una revisión (Revisores), hechas por el equipo
designado por la Universidad de Pamplona (analistas y revisores), de lo cual se
dejará registro. Para ese efecto, podrá organizar un esquema de trabajo en el que
el grupo, o con supervisores calificados para hacer la segunda revisión con el
estudio y corrección de la labor del analista (si es necesario).

La Universidad de Pamplona presentara en la propuesta la estructura del
Protocolo de calificación de esta prueba, el cual debe contener como mínimo:

 Revisión de laOferta Pública de Empleos de Carrera(OPEC) frente a los
requisitos mínimos de cada empleo, con el fin de garantizar que la
calificación se realice sobre los documentos adicionales respecto a los
requisitos mínimos exigidos para el empleo a proveer

 El desarrollo o aplicación de los criterios a considerar por cada nivel de
empleo. el cual servirá como mecanismo para garantizar la uniformidad en
la aplicación de estos criterios para la calificación. Previo a la realización de
la prueba, la CNSC debe aprobar el protocolo para garantizar la correcta
aplicación de criterios. La calificación se hará estricta y exclusivamente
sobre los documentos aportados por el aspirante y será numérica en una
escala de cero (0) a cien (100) puntos con una parte entera y dos (2)
decimales.

Teniendo en cuenta lo anterior, en esta etapa se determina la cantidad de
analistas y auditores requeridos para llevar a cabo la etapa de análisis de
antecedentes, de acuerdo a la experiencia que tiene la Universidad en estos
procesos de licitación y con base al historial que en está reposa, se concluyó que
cada analista tarda entre treinta (40) a cuarenta (60) minutos en analizar una hoja
de vida y con esto se determina que diariamente calificaría entre doce (12) a
catorce (14) carpetas. Para esta fase se proyectó un lapso mes y medio para
calificar siete mil ciento veinte (7.120) carpetas.
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Análisis de requisitos mínimos
Convocatoria

329 S.S
Convocatoria

331 M.G
Convocatoria

332 S.S.F
Convocatoria

333 A.N.H Total

Cantidad de aspirantes total 2492 2492 1068 1068 7120
Cantidad de aspirantes diarios que se analizan por jurídico 8 8 8 8 8
Cantidad de jurídicos 20 20 20 20 20
Cantidad de sobres diarios analizados 157 157 157 157 157
Cantidad total de días requeridos 16 16 6 6 45
Meses requeridos 0.5 0.5 0.2 0.2 1.5

Auditoria de requisitos mínimos
Cantidad de aspirantes total 2492 2492 1068 1068 7120
Cantidad de aspirantes diarios que se auditan por jurídico 16 16 16 16 16
Cantidad de jurídicos 10 10 10 10 10
Cantidad de sobres diarios analizados 158 158 158 158 158
Cantidad total de días requeridos 16 16 6 6 45
Meses requeridos 0.5 0.5 0.2 0.2 1.5

Se auditan el 100% de los concursantes

Tiempo requerido para el proceso de verificación de requisitos mínimos

Se determinó que se necesitan veinte (20) analistas y diez (10) auditores estos
últimos son los encargaran de verificar el trabajo realizado por los analistas.,
además el salario estimado para los analistas y para los auditores será el mismo
que se les cancelaba en la etapa de requisitos mínimos.

Tabla 19: Tiempo requerido por analista y auditor en verificar una carpeta en valorización deantecedentes
Fuente: Luis Manuel Niño Tovar

Tabla 20: Cantidad de analistas y auditores requeridos para valorización de antecedente
Fuente: Luis Manuel Niño Tovar

Procesos  Segundo
Abrir la pagina web 10
Ingresar usuario y contraseña 20
Ingresar al modulo correspondiente 30
Registro de documentos generales 540
Registro  de estudios 600
Registro de la experiencia si lo requiere el empleo 2400
Registro y cierre del participante 30
Salir de módulo 30
Total segundos 3660
Total minutos por participante 61
Carpetas analizadas diarias 8

Tiempo por analista

Procesos Segundos
Abrir la pagina web 10
Ingresar usuario y contraseña 20
Ingresar al modulo correspondiente 30
verifica de documentos generales 300
Verifica  de estudios 240
Verifica la experiencia si lo requiere el empleo 1200
Salir de módulo 25
Total segundos 1825
Total minutos por participante 30
Carpetas analizadas diarias 16

Tiempo por auditor
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2.1.18. Programa Logístico Operativo y de Seguridad (PLOS)

Para el proceso de presentación de las Pruebas escritas se desarrollará un
Programa Logístico Operativo y de Seguridad (PLOS) que seguirá el siguiente
protocolo:

1. El aspirante deberá presentarse en el sitio de aplicación a la hora y fecha que
se establece en la citación, con sus respectivos materiales (lápiz, borrador, etc.) y
deberá presentar la misma, como también, su Cédula de Ciudadanía o el
documento que haga sus veces.

2. El delegado del sitio designado por la Universidad de Pamplona, permitirá la
entrada del personal inscrito al aula y dará indicaciones de la duración de la
prueba.

3. Una vez presentada la información el delegado del sitio designado por la
Universidad de Pamplona, le entregará al aspirante el cuadernillo de preguntas y
hoja de respuestas, quien deberá verificar el nombre y cédula de estos
documentos.

4. El jefe de salón designado por la Universidad de Pamplona pasará por cada uno
de los puestos tomando la firma y huella de cada uno de los aspirantes para llevar
el control de las personas que se presentaron a la prueba.

5. Terminado el tiempo fijado para la prueba, el jefe de salón recogerá los
cuadernillos y hojas de respuesta.

2.1.18.1. Requerimientos de impresión del material

En todo caso, la Universidad de Pamplona promoverá utilizar papel con criterios
de sostenibilidad, esto es, asegurar que la pulpa para el papel o cartón no se
emplee cloro elemental ni agentes blanqueadores en ninguna de sus etapas de
producción, y que éste sea 100% biodegradable, así mismo, promoverá el uso de
tintas que minimicen la utilización de agentes que impacten de forma considerable
el ambiente.

Impresión. De acuerdo con el número de aspirantes admitidos, se generarán un
cuadernillo y una hoja de respuestas por cada una de las pruebas a aplicar
(conocimientos y competencias); por tanto, se imprimirán dos (2) cuadernillos y
dos (2) hojas de respuesta por aspirante.
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Papel para cuadernillos: Bond blanco de 75 gramos de peso por metro cuadrado
sin blanqueador óptico.

Hojas de Respuesta: Bond blanco de 90 gramos de peso por metro cuadrado sin
blanqueador óptico.

Tamaño

Cuadernillo para prueba de conocimientos: cualquiera de las dos opciones (1. O
2.), a convenir. Opción tipo plegado: 16.5 cms. de ancho x 23 cms. de alto.
Cuadernillo de treinta y seis (36) páginas. Opción tipo cuadernillo cosido al lomo:
Tamaño: 21.6 x 27.9 centímetros (tamaño carta).

Presentación: Cosido al lomo o al caballete Para volúmenes inferiores a 5.000
cuadernillos contemplar la alternativa de impresión digital, con el fin de no utilizar
planchas y películas. Nº de Páginas: 36 páginas máximo por cuadernillo.

Cuadernillo para prueba de competencias cualquiera de las dos opciones (1. o 2.),
a convenir. Opción tipo plegado: 16.5 cms. de ancho x 23 cms. de alto. Cuadernillo
de treinta y seis (36) páginas u opción tipo cuadernillo cosido al lomo: tamaño:
21.6 x 27.9 centímetros (tamaño carta).

Presentación: Cosido al lomo o al caballete

Para volúmenes inferiores a 5.000 cuadernillos contemplar la alternativa de
impresión digital, con el fin de no utilizar planchas y películas.

Tintas cuadernillos

 Una (1) tinta grasa por el anverso.
 Una (1) tinta grasa por el reverso.
 Hojas de respuesta
 Dos (2) tintas grasas por el anverso para óvalos, textos y timming mark, con

el logo de la Comisión Nacional del Servicio Civil.
 Una (1) tinta grasa por el reverso.

Nota: Se tendrá en cuenta que el color será diferente para la portada de cada
prueba (conocimientos y competencias), y que cada cuadernillo coincida en color
con su hoja de respuestas
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2.1.18.2. Otros formatos para la logística de aplicación

 Hojas de operaciones (tamaño media hoja carta).el jefe de salón revisará al
recibir los cuadernillos que estos estén completos con las hojas de
respuesta y de operaciones, según se establezca en la guía para
presentación de pruebas.

 Formatos de registro de aspirantes por salón.
 Planillas de distribución de cuadernillos por salón.
 Formato para el control de hojas de respuesta en centro de acopio.
 Formato para el control de recepción y entrega de cuadernillos y hojas de

respuesta en el sitio de aplicación.
 Formato para el control de hojas de respuesta y cuadernillos sobrantes.

2.1.18.3. Aplicación de pruebas.

La Universidad de Pamplona implementará estrategias y mecanismos verificación
de la identidad de los aspirantes al momento de presentación de las pruebas
escritas, a fin de evitar fraudes suplantaciones.

La Universidad de Pamplona entregará a través del jefe de salón dos cuadernillos
de pruebas, dos hojas de respuesta y una hoja de operaciones a ceda uno de los
concursantes en el sitio determinado en la citación. El jefe de salón controlará los
tiempos de respuesta a las pruebas, el recibo completo del material de parte de
los concursantes (contando los folios de cada cuadernillo para verificar que ningún
concursante sustraiga parte del mismo), el recibo de la hoja de anotaciones por
parte del concursante, el no uso de elementos prohibidos para el desarrollo de
pruebas y las acciones que constituyan causales de anulación de prueba, y
verificarán el correcto diligenciamiento de los formularios, firmas, huellas dactilares
y anexos por parte concursante.

2.1.18.4. Almacenamiento, custodia y destrucción de los cuadernillos.

La Universidad de Pamplona almacenará y custodiará los cuadernillos plegables
de las pruebas de conocimientos y competencias y las hojas de respuestas
sobrantes, durante seis (6) meses contados a partir de la aplicación. Se destruirán
en presencia de un delegado de la CNSC, junto con las planchas u originales de
impresión. Para cumplir con este requerimiento la Universidad de Pamplona



84

dispondrá de un sitio que cuente con todas las medidas de seguridad,
monitoreado y con cámaras para el almacenamiento de los cuadernillos y hojas de
respuesta sobrantes.

Las hojas de respuesta diligenciadas las custodiará la Universidad de Pamplona
durante el mismo término de duración del contrato y diez (12) meses más y se
procederá a su destrucción una vez transcurrido este término, en presencia de un
delegado de la Comisión Nacional del Servicio Civil.

2.1.18.5. Calibración de la lectora óptica.

La Universidad de Pamplona entregará una certificación expedida por un ente
autorizado por el Instituto Nacional de Metrología, que indique que se le hizo
mantenimiento y se encuentra calibrada la lectora óptica, evidenciando un ensayo
de lectura que se entregar al supervisor designado por la CNSC, con máximo
cuarenta y cinco (45) días calendario de anticipación a la fecha de aplicación de la
prueba.

2.1.18.6. Calificación de pruebas.

Las pruebas serán calificadas en una escala de 1 a 100 según indicaciones de la
CNSC. Los puntajes pueden estar discriminados por componente, competencia o
núcleo temático. Los resultados de estas pruebas se obtendrán mediante lectora
óptica utilizando las metodologías estadísticas para la evaluación de los puntajes.

La Universidad de Pamplona evaluará a la totalidad de los concursantes que
presenten las pruebas de conocimientos y de competencias y entregar a la CNSC
todos los resultados. Respecto de estas últimas solo se publicará el resultado de
quienes superen la prueba de conocimientos.

La CNSC participara en el proceso para la definición de las escalas de
clasificación estándar de las diferentes pruebas según los datos matemáticos y
procedimientos estadísticos a utilizar.

Los costos de esta etapa fueron cotizados a la empresa Thomas Grec & Sons de
Colombia S.A.
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COTIZACIONES

Tabla 21: Cotización de costos convocatoria 329 SS.
Fuente: Empresa Thomas Greg & Sons
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Tabla 22: Cotización de costos convocatoria 331MC.
Fuente: Empresa Thomas Greg & Sons
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Tabla 23: Cotización de costos convocatoria 332 SSF.
Fuente: Empresa Thomas Greg & Sons
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Tabla 24: Cotización de costos convocatoria 332 ANH.
Fuente: Empresa Thomas Greg & Sons
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2.1.19. Costos básicos de infraestructura.

Los costos básicos de infraestructura que están considerados como necesarios
para que esta actividad se desarrolle efectivamente son:

 Data Center: Se denomina centro de procesamiento de datos (CPD), es
donde se encuentran ubicado los recursos necesarios para el
procesamiento de la información de la selección del personal para ocupar
los cargos de las entidades.Según las especificaciones exigidas en el ítem
Datacenter, donde se pueda instalar y administrar la solución de manera
que la Comisión Nacional de Servicio pueda acceder a ella, así como los
usuarios externos. La Universidad de Pamplona garantiza que se realizará
una ampliación de monitoreo permanente a cada uno de los recursos de
cómputo y de red. De esta forma se realizará la ampliación y distribución de
carga de los mismos para atender las solicitudes por demanda y garantizar
la disponibilidad y accesibilidad sin denegación de Servicio. La data center
tiene un costo estimado de treinta y seis millones de pesos ($ 36.000.000).

 Servidores: El proceso será por elemento y la Universidad de Pamplona
tendrá la posibilidad de elegir dinámicamente la cantidad de servidores.
Para el procesamiento se especificará por procesador, en tecnología lntel
Xeox, en rangos de velocidad de 2 a 3 Ghz y de 3 Ghz a 4 Ghz. Para la
memoria RAM se presentará en rangos de 4 a 8 Gb, 8 a 16 Gb, 24 GB a
32GB, 32 a 48 GB y de 48GB a 64GB. Para el almacenamiento SATA
interno estará configurado en RAID 1, se ofrece por rangos de a 1 TB hasta
12 TB. Es una software que brinda la seguridad para llevar a cabo la
licitación pública N° CNSC –LP – 007 DE 2015. Esto servidores se ejecutan
en las computadoras de la sala de seguridad en donde se llevan esto
procesos. Los servidores tienen un costo de cien millones de pesos
($100.000.000) para las cuatro convocatorias.

 Aplicativo citación a pruebas: Es un programa en donde se le brinda la
información al participante del día y lugar de la prueba de conocimientos y
comportamentales. Este tiene un costo aproximado de cinco millones de
pesos ($5.000.000) para las cuatro convocatorias.

 Analista de infraestructura: Es un profesional de sistema, encargado de
vigilar y controlar que los software funcionen correctamente durante los
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Descripción Cantidad Meses
Dedicación a

la convocatoria
329 S.S.

Dedicación a la
convocatoria

331 M.G.C

Dedicación a la
convocatoria

332 S.S.F

Dedicación a la
convocatoria

333 A.N.H

Costo por
mes de

utilización
Costo total

Data center 1 12 35% 35% 15% 15% 3,000,000$ 36,000,000$
Servidores 1 12 35% 35% 15% 15% 8,333,333$ 100,000,000$
Aplicativo
citación a
pruebas

1 1 35% 35% 15% 15% 4,998,330$ 4,998,330$

Analista de
infraestructura

1 12 35% 35% 15% 15% 2,500,000$ 30,000,000$

Costos de infraestructura

doce meses del proceso, este tiene un sueldo mensual de dos millones
quinientos mil pesos ($2.500.000).

Los costos anteriormente mencionados fueron validados según la historia que
reposa en las licitaciones anteriormente realizadas.

Tabla 25: Costos de infraestructura
Fuente: Luis Manuel Niño Tovar

2.1.20. Costos varios.

Estos costos están compuestos por:

 Comunicaciones: Incluye loscostos de todas las llamadas hechas a través
de canales de telecomunicación, líneas telefónicas permanentes, teléfonos
portátiles, y cualquier instalación adicional requerida para redes móviles o
de radio. Este tiene un costo de millón doscientos mil pesos durante todo el
proceso de la licitación.

 Papelería:Constituyen los materiales y útiles que se emplean en la
empresa, los principales son el papel tamaño carta u oficio, papel carbón,
los sobres, bloques de remisiones, talonarios de facturas o recibos, libros,
registros, las tarjetas, los lápices, los borradores, las tintas, los secantes,
etc.Estos tienen un costo de nueve millones seiscientos mil
pesos($9.600.000).

 Viáticos del personal administrativo: Son costos de alimentación transporte
de traslado del personal administrativo cuando viajan a cierta ciudad del
país, estos tienen un costo de veinte millones setecientos mil pesos
($20.700.000) durante los doce meses del año.
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 Transporte aéreo personal administrativo: son los costos de tiquetes aéreos
del traslado del personal administrativo de una ciudad a otra, este tiene un
costo de treinta millones de pesos ($30.000.000), este se calculó con base
a los precios de tiquetes dados al personal de aplicación de prueba en cada
una de las convocatorias.

2.1.21. Administración, imprevistos y utilidad –AIU.

Se busca con esta figura reconocer los costos o gastos de ejecución indirectos de
un proyecto (administración), y hacer las reservaciones necesarias para cubrir los
posibles imprevistos que genere el desarrollo del proyecto que busque cubrir los
riesgos inherentes a la obra, y que se determinan según la naturaleza del proyecto
a ejecutar26.

 Imprevistos: Tiene como objetivo prevenir los riesgos que se pueden
presentar durante la ejecución de la licitación. Este se le asignó el uno
porcientos (1%) del subtotal de los gastos administrativo.

 Administración y Utilidad: Es lo que cubre los gastos indirectos del proyecto
y las ganancias que posiblemente la Universidad va obtener al finalizar el
contrato. Esto tiene un porcentaje del ocho punto cinco (8.5%).

Según la Comisión Nacional serán rechazadas las propuestas superiores al cien
por ciento (100%) o inferiores al noventa y cinco por ciento (95%) del presupuesto
oficial. Teniendo en cuenta lo anterior la propuesta desarrollada nos arrojó un
porcentaje de noventa y seis punto quince por ciento (96.15%), quedando en el
margen establecido por la Comisión Nacional de Servicio.

26 [Citado el 11 de noviembre de 2015] Disponible en>http://www.gerencie.com/aiu.html
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2.2. ESTIMACIÓN COSTOS DE LAS CONVOCATORIAS

2.2.1. Convocatoria 329 – Superintendencia de Sociedades
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Tabla 26: Estimación de costos de la convocatoria 329 SS.
Fuente: Luis Manuel Niño Tovar
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2.2.2. Convocatoria 331 – Migración Colombia
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Tabla 27: Estimación de costos de la convocatoria 331 MC.
Fuente: Luis Manuel Niño Tovar
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2.2.3. Convocatoria 332 – S. Subsidio Familiar
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Tabla 28: Estimación de costos de la convocatoria 332 SSF.
Fuente: Luis Manuel Niño Tovar
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2.2.4. Convocatoria 333 – ANH
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Tabla 29: Estimación de costos de la convocatoria 333 ANH.
Fuente: Luis Manuel Niño Tovar
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2.2.5. Licitación públicaN° CNSC – LP – 007 de 2015
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Tabla 30: Estimación de costos de la convocatoria 329 SS.
Fuente: Equipo de trabajo de gestión de proyecto
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CONCLUSIONES

Al realizar la estimación de costo de las convocatorias 329, 331, 332 y 333 de la
Comisión Nacional del Servicio Civil se llegó a las siguientes conclusiones

 Se pudo identificar, estudiar y evaluar la normatividad que rige los procesos
licitatorios en el país, logrando con esto, la realización de la estimación de
costo según los parámetros constitucionales.

 Se obtuvo la información de las licitaciones anteriormente realizas por la
universidad, con la cual se complementó la información para calcular los
costos de las etapas verificación de los requisitos mínimos, de análisis de
antecedente y la evaluación de la prueba escrita.

 Se estudiaron y se calcularon las etapas o fase de la licitación pública N°
CNSC – LP – 007 ofertada por la Comisión Nacional del Servicio Civil

 Se logró elaborar la estimación de costo de las convocatorias 329, 331, 332
y 333 de acuerdo a las normas, especificaciones y requerimientos técnicos
establecido por la Comisión Nacional del Servicio Civil.

 Se adquirieron nuevos conocimientos profesionales a través de los
procesos realizados en la práctica profesional.
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RECOMENDACIONES

 Al momento de la selección del personal que conformará el equipo mínimo
de trabajo exigido por el oferente, se debe verificar que cumpla con el perfil
de los cargos. Esta verificación la debe realizar una persona que tenga la
experiencia y la destreza para examinar las hojas de vida de cada una de
las personas.

 Es importante involucrar profesionales de carreras de Contaduría Pública
en el equipo de trabajo que elabora el presupuesto y los costos de las
licitaciones, debido a cuenta con las capacidades y la idoneidad para llevar
a cabo estos procesos.

 Mejorar la relación y comunicación del equipo de trabajo a través de
actividades lúdicas, para que la tensión en las personas sea la adecuada, y
así, no se comentan errores en los procesos licitatorios.

 En la elaboración de la propuesta económica se debe mejorar el estudio
para calcular la cantidad de analistas, auditores y supervisores. Ya que en
las licitaciones anteriormente ejecutadas y la que se encuentra en proceso,
han tenido sanciones por incumplimiento de entregas de informes, debido a
que la cantidad del personal para realizar los procesos de selección es muy
reducida.
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ALCANCE DE LA PRÁCTICA

Realizar la práctica profesional en un proyecto tan importante como este, nos sirve
para demostrar todas las capacidades personales y profesionales, a través de la
responsabilidad, el compromiso y los conocimientos adquiridos durante la etapa
de aprendizaje, además nos ayuda a tener pautas claras de como tomar
decisiones frente a problemas que se presentan dentro de una entidad, también es
un medio donde se adquieren nuevos conocimientos laborales y profesionales a
través de la relaciones interpersonales con las personas que tienen una amplia
experiencia en la realización de estas licitaciones.

Al principio de esta práctica fue un poco difícil entender la complejidad de los
conductos regulares que se seguían según la administración del proyecto, pero
transcurrido los días se notaba con claridad el mejoramiento que cada uno iba
obteniendo, ya que nos apropiamos del tema y así se pudo desarrollar con
eficiencia y eficacia todas las actividades asignadas, cumpliendo con las metas
establecidas al inicio de la práctica empresarial.
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ANEXOS

EVIDENCIAS

Fuente: Luis Manuel Niño Tovar
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