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FECHA DE LABORACIÓN  
Día Mes Año 

   

 

DEPENDENCIA GENERADORA 
DE LA NECESIDAD 

 

OBJETO CONTRACTUAL Descripción del objeto a contratar, con sus especificaciones esenciales, y la identificación del 
contrato a celebrar, es decir la descripción clara, breve y concisa del servicio a contratar (no debe 
incluir las actividades u obligaciones a desarrollar)  
** SE ESCRIBE EN MAYÚSCULAS SOSTENIDAS**. 
Ejemplo: (Caso en que la Universidad sea arrendador) “ENTREGAR A TITULO DE 
ARRENDAMIENTO EL LOCAL/CASA/ETC ___________ EN LA CIUDAD DE ______________ 
CON DESTINO (ACTIVIDAD) _____________ DE LA UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA” 
 
Ejemplo: (Caso en que la Universidad sea arrendatario) “ARRENDAMIENTO EL 
LOCAL/CASA/ETC ___________ EN LA CIUDAD DE ______________ CON DESTINO 
(ACTIVIDAD) _____________ PARA LA UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA” 

PLAZO Defina el plazo o periodo en el cual se ejecutará el contrato. Debe ser en meses o en días 
calendario, pero atendiendo el principio de anualidad de la vigencia o sea sin sobrepasar del 31 de 
diciembre de cada vigencia. 

PRESUPUESTO OFICIAL: El valor total estimado para la presente contratación corresponde a la suma de XXXXXXXXXXXXXX PESOS 
($XXXXXXXX) M/CTE, incluido el Valor del IVA y los demás impuestos de Ley, y se determinó según análisis 
de precios de mercado anexo al presente proceso contractual. 

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 
 

CDP No.  CONCEPTO EXPEDICIÓN VIGENCIA VALOR CDP RUBRO 
VALOR A 
 IMPUTAR 

              

TOTAL A IMPUTAR  

LUGAR DE EJECUCIÓN ___________ (Ciudad). 

FORMA DE PAGO FORMA DE PAGO EN CASO QUE LA UNIVERSIDAD SEA ARRENDATARIO:  
 
La Universidad pagará al Contratista el valor del contrato en mensualidades vencidas cada una de 
xxxxxxxxxxx ($xxxxxxxxxx) M/CTE incluido IVA, o proporcional al servicio efectivamente prestado, 
conforme al principio de conmutatividad, en virtud del cual el pago que hace Universidad debe ser 
equivalente a la prestación recibida por EL ARRENDADOR de dar, hacer o no hacer algo, dentro 
de los treinta (30) días siguientes a la presentación de la factura electrónica de venta o documento 
equivalente de los servicios efectivamente prestados, previo cumplimiento de todos los requisitos y 
soportes para trámite de pago según documento de apoyo publicado en el sistema de gestión de 
calidad AP-CTR-FO-17 LISTA DE CHEQUEO REQUISITOS PARA EL TRÁMITE DE CUENTA, 
junto con la respectiva acta de recibo a satisfacción suscrita por el supervisor, donde conste el 
cumplimiento de todas las obligaciones contractuales. La factura electrónica de venta o documento 
equivalente a nombre de la UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA con Nit No. 891.180.084-2, debe 
cumplir con los requisitos establecidos en el Artículo 617 del Estatuto Tributario, adicionados en el 
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artículo 11 de la Resolución 00165 de 2023, adicionalmente, el contenedor tributario en formato 
ZIP (XML,  Representación gráfica y anexos) deberá ser remitido al buzón de la Universidad 
Surcolombiana uscofacturaelectronica@usco.edu.co y 891180084@recepciondefacturas.co, 
Igualmente deberá adjuntar para el pago la planilla donde conste el pago oportuno a la EPS, 
Fondo de Pensiones, ARL y aportes parafiscales del personal a cargo, según el caso. En todo 
caso, la entrega de los dineros queda sujeta a la disponibilidad de los recursos aprobados en el 
Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) de la Universidad Surcolombiana. Las demoras en 
el pago originadas por la presentación incorrecta de los documentos requeridos para el pago serán 
de responsabilidad del CONTRATISTA y no tendrá por ello derecho al pago de intereses o 
compensación de ninguna naturaleza. 
 
FORMA DE PAGO EN CASO QUE LA UNIVERSIDAD SEA ARRENDADOR:  
El arrendatario tendrá que pagar a la Universidad Surcolombiana el valor equivalente a los costos 
de aprovechamiento de la infraestructura liquidados según la Resolución correspondiente al 
Catálogo de costos de aprovechamiento de la Infraestructura Física de la Universidad 
Surcolombiana. Debe remitir la solicitud de pago de canon de arrendamiento al correo electrónico 
del supervisor del contrato y de la vicerrectoría administrativa viceadministrativa@usco.edu.co, 
posteriormente, será remitido el comprobante de pago, vía correo electrónico. Una vez se realice 
el pago por concepto de canon de arrendamiento, deberá remitirse en físico el soporte a la unidad 
de contratación de la Universidad Surcolombiana.  

SUPERVISIÓN La Supervisión del contrato será ejercida por quien designe el ordenador del gasto. 

 

ANALISIS DE CONVENIENCIA, JUSTIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD 

La Universidad Surcolombiana tiene dentro de sus deberes garantizar el normal desarrollo de las actividades propias de sus 
dependencias, propendiendo por un servicio público en óptimas condiciones y de manera eficiente, para lo cual es necesario 
que éstas se desarrollen de acuerdo a la misión y la visión de la Institución. 
 
Debe consignar el análisis de, los siguientes aspectos: 
 
• La necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con el arrendamiento. 
• Se deberá efectuar el análisis de las diferentes alternativas o soluciones que satisfacen la necesidad de la entidad frente a 
los costos, beneficios y desventajas de cada una de ellas 
• Verificación que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad o en su defecto, verificar 
su inclusión a través del ajuste respectivo. 
• Relación existente entre la contratación a realizar y el rubro presupuestal del cual se derivan sus recursos. 
 
El presente requerimiento contractual se encuentra previsto en el certificado de inclusión en planes instituciones (plan de 
adquisiciones, contrato, convenio o proyecto de regalías) Nota: en caso de no existir esta información eliminar párrafo, para lo cual se 
adjunta al presente documento la certificación/contrato/convenio/proyecto No. XXX expedida en este sentido por parte de la 
Oficina (según corresponda). 

 

DEFINICIÓN DE LA FORMA DE SOLVENTAR LA NECESIDAD 

La necesidad descrita anteriormente puede ser satisfecha mediante la suscripción de un contrato de arrendamiento de 
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espacios físicos (describir la necesidad) con una persona natural o jurídica que pueda prestar este servicio. 

 

ANÁLISIS GENERAL DE LOS PRECIOS DE MERCADO: Teniendo en cuenta el precepto constitucional contenido en el artículo 69 de 
la Constitución Nacional de 1991 y lo expuesto en  la Ley 30 de 1992, la cual reconoce la autonomía universitaria traducida como el 
derecho que le asiste a las universidades de darse y modificar sus estatutos, y adoptar sus correspondientes regímenes, dentro de los 
cuales, al tenor de lo dispuesto en el artículo 94 ibídem,  se encuentra el marco jurídico autónomo de contratación. La… (Dependencia) 
solicitó cotizaciones de los elementos a adquirir en las condiciones regularmente ofrecidas en el mercado y la recomendación de las 
características técnicas mínimas y… (Se debe especificar el análisis del Mercado, bien sea costos promediados, menor valor global o 
menor valor de cada ítem de las diferentes cotizaciones).   
 
Es deber para la dependencia de la Universidad que adelante un proceso de contratación el realizar un análisis del sector para sustentar 
su decisión de hacer una contratación directa, la elección del proveedor y la forma como se pacta el contrato desde el punto de vista de 
la eficiencia, eficacia y economía. 
 
En un contrato de arrendamiento, el análisis del sector depende del objeto del contrato y de la misión de la entidad contratante y la 
contratada y como cooperan para alcanzar fines institucionales comunes, además que está en condiciones de desarrollar el objeto del 
Contrato. 
 
Por ejemplo: Siguiendo el ejemplo, en un Proceso de Contratación para el arrendamiento de inmueble: 
1. ¿La Entidad Estatal ha contratado recientemente el arrendamiento requerido? 
2. ¿Cuáles fueron los valores de los contratos anteriores? 
3. ¿La necesidad de la Entidad Estatal fue satisfecha con los arrendamientos anteriores? 

 

DATOS DEL 
CONTRATISTA 

Nombre o Razón Social: Representante Legal (Solo para personas jurídicas): 

C.C. o Nit No. Dirección o Domicilio: 

Teléfono:  Correo Electrónico: 

 

OBLIGACIONES DEL 
ARRENDATARIO 

En desarrollo del objeto contractual, el arrendatario se obliga a: 
 

• Entregar en calidad de arrendamiento el bien inmueble objeto de contratación en óptimas 
condiciones de funcionamiento, de conformidad con las especificaciones técnicas y 
esenciales solicitadas por EL ARRENDADOR y libre de cualquier gravamen o 
impedimento que limite su tenencia. Si el ARRENDADOR, por hecho o culpa suya o de 
sus agentes o dependientes, se ha puesto en la imposibilidad de entregar la cosa o 
incurre en mora en la entrega, el ARRENDATARIO tendrá derecho para desistir del 
contrato, con indemnización de perjuicios. 

• Conceder el uso y goce del inmueble al ARRENDADOR para el desarrollo de sus 
actividades. 

• Entregar al ARRENDADOR copia de los últimos recibos de servicios públicos domiciliarios 
pagados y cuya información se debe registrar en el acta de entrega e inventario. 

• Atender los requerimientos del supervisor del contrato en términos de oportunidad y 
calidad. 

• Suministrar copia de la póliza contra todo riesgo que debe tener el bien inmueble objeto 
de contratación. 

• Autorizar las adecuaciones que correspondan en el inmueble objeto del presente contrato. 

http://www.usco.edu.co/
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• Librar al ARRENDATARIO de toda turbación en el goce de la cosa arrendada, por lo tanto, 
no podrá, sin el consentimiento del ARRENDATARIO, hacer en ella obras o trabajos 
algunos que puedan turbarle el goce del inmueble. 

• Reembolsar al ARRENDATARIO el costo de las reparaciones indispensables no locativas 
que hiciere en el inmueble arrendado, siempre que el ARRENDATARIO no las haya hecho 
necesarias por su culpa, y que haya dado noticia al ARRENDADOR lo más pronto, para 
que las hiciese por su cuenta. 

• El contratista deberá presentar al momento de facturar y liquidar el contrato, el respectivo 
Certificado de Paz y Salvo Ambiental, expedido por el Sistema de Gestión Ambiental de la 
Universidad Surcolombiana, por todo concepto de desempeño ambiental.  

• El contratista se compromete a colaborar con el Sistema de Gestión Ambiental para 
cumplir con los lineamientos y programas establecidos dentro de la Política Institucional y 
demás normatividad ambiental vigente.  

• El contratista deberá participar en una capacitación sobre Criterios Ambientales 
establecidos en el manual "EV-AMB-MA-02 MANUAL DE CRITERIOS AMBIENTALES 
PARA LA CONTRATACIÓN”, brindada por el Sistema de Gestión Ambiental, siempre y 
cuando el plazo de ejecución sea superior a un mes.  

• El contratista debe cumplir con todos los criterios ambientales específicos de acuerdo al 
bien o servicio contratado y hacer entrega al Sistema de Gestión Ambiental los Registros 
de verificación de los criterios, los cuales se encuentran establecidos en el manual "EV-
AMB-MA-02 MANUAL DE CRITERIOS AMBIENTALES PARA LA CONTRATACIÓN”, 
brindado por el Sistema de Gestión Ambiental y publicado en la página web de la 
Universidad Surcolombiana. 

• Las demás relacionadas con el objeto y naturaleza del contrato establecidas en el código 
civil y demás leyes que regulen la materia.  

 

DOCUMENTOS QUE SOPORTAN 
EL PROCESO CONTRACTUAL 
CUANDO LA UNIVERSIDAD ES 
ARRENDATARIO 

SOLICITUD DE EXPEDICIÓN DE CDP, CERTIFICADO DE DISPONIBLIDAD 
PRESUPUESTAL, PLAN DE ADQUISICIONES, PRESUPUESTO OFICIAL, ANÁLISIS DE 
PRECIOS DEL MERCADO. 
 

OBLIGACIONES DEL 
ARRENDADOR 
 

• Pagar el canon en la oportunidad convenida. 

• Utilizar y destinar el local para los fines contratados. 

• Velar por la conservación y mantenimiento del local. 

• Restituir el inmueble a la terminación del contrato, en el estado en que le fue entregada y 
poniéndola a disposición del arrendador. 

• Entregar las llaves del inmueble arrendado al supervisor del contrato.  

• Hacer las reparaciones necesarias de conservación del inmueble y abstenerse de hacer 
mejoras o modificaciones sin autorización escrita del arrendador. 

CRITERIOS PARA SELECCIONAR 
LA OFERTA MÁS FAVORABLE 

De conformidad con el Acuerdo 011 de 2023, La Universidad puede alquilar o arrendar inmuebles 
mediante contratación directa para lo cual deben seguir las siguientes reglas: 
 
Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la Entidad Estatal requiere 
el inmueble. 
 
Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades 
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identificadas y las opciones de arrendamiento. 
 
Requisitos del inmueble 
a) Servicios públicos de acueducto, energía eléctrica y línea telefónica al día. 
b) Paz y salvo de la Administración de propiedad horizontal. 

c) Carta de presentación de la propuesta suscrito el representante legal o persona natural 
d) Fotocopia de la cedula de ciudadanía del representante legal o persona natural 
e) Fotocopia del Rut 
f) Certificado de existencia y representación legal para persona jurídica o matricula 
mercantil no mayor a sesenta (60) días de la fecha de cierre del presente proceso 
g) Certificación expedida sobre pagos correspondientes a los sistemas de seguridad social 
y pago de aporte parafiscales. 
h) Anexo Oferta Económica 
i) Anexo Aceptación de especificaciones técnicas 
k) Antecedentes disciplinarios 
l) Antecedentes fiscales  
m) Antecedentes judiciales  
n) Sistema registro nacional de medidas correctivas  
ñ) Certificado REDAM-registro de deudores alimentarios morosos 
o) Certificado de no inhabilitado por delitos sexuales (ley 1918 de 2018). 
p) Declaración juramentada suscrita por el representante legal de la persona jurídica en la 
que manifieste que ni él, ni la persona jurídica que representa, ni sus socios se encuentran 
incursos en causal alguna de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la constitución y la 
ley. 
q) Anexo compromiso anticorrupción. 
 
NOTA: para el caso de persona jurídica se debe presentar los antecedentes tanto del 
representante legal o persona natural como de la empresa.  
…indicar los demás requisitos mínimos con los que debe contar el inmueble a arrendar. 
 
PARA EL CASO, QUE LA UNIVERSIDAD SEA ARRENDADOR: 
 
LA UNIVERSIDAD, establece dentro de su mapa de procedimientos para el apoyo y cooperación 
en el desarrollo de su función misional, especialmente en los procesos administrativos y de 
bienestar institucional, la utilización de sus espacios no académicos por parte de terceros a través 
de contratos de arrendamientos.  
 
Por lo anterior, El o la Representante Legal de la Universidad Surcolombiana, con el Apoyo del 
Área de la Planta Física, adscrita a la Oficina Asesora de Planeación se expide el catálogo de 
costos para el aprovechamiento de la infraestructura de la Universidad Surcolombiana.  
 
Teniendo en cuenta lo anterior, el proceso de contratación se soporta con los siguientes 
documentos:  

a) Fotocopia de Cédula de Ciudadanía 
b) Fotocopia de Certificado de Matrícula Mercantil 
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XXXXXXXXXXXXXXXXX 
(Jefe dependencia generadora de la necesidad) 

 
 
 
 

  
XXXXXXXXXXXXXXXX 

 Componente Técnico 

c) Registro único Tributario 
d) Certificado de Antecedentes Disciplinarios 
e) Certificado de Antecedentes Fiscales 
f) Certificado de Antecedentes Judiciales  
g) Certificado de Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas 
h) Certificado de inhabilidades por delitos sexuales  
i) Certificado REDAM 
j) Pago del recibo de energía eléctrica del inmueble.  

AUTORIZACIONES O 
PERMISOS  

Establecer que autorizaciones y/o permisos necesitan del inmueble a arrendar. Se toma como 
ejemplo los siguientes: 
 

a) Certificado de tradición y libertad del inmueble, expedido por la oficina de Registro e 
Instrumentos públicos. 

b) Paz y salvo de administración de propiedad horizontal. (cuando aplique P.H) 
c) Recibo de pago del impuesto predial del último año.  

PAGOS DE SERVICIOS Y 
OTROS GRAVÁMENES  

Servicios Públicos: LA UNIVERSIDAD O EL ARRENDADOR (en este caso definir a cargo 
de quien estará el pago de los servicios públicos) pagará oportuna y totalmente los 
servicios públicos del Inmueble desde la fecha en que comience el arrendamiento hasta la 
restitución del Inmueble. 
 
Gastos de administración: LA UNIVERSIDAD O EL ARRENDADOR (en este caso definir a 
cargo de quien estará el pago de los gastos de administración, cuando a ello haya lugar) 
pagará oportuna y totalmente los gastos de administración del Inmueble desde la fecha en 
que comience el arrendamiento hasta la restitución del Inmueble. 
 
Línea(s) Telefónica(s): El Inmueble se entrega en arrendamiento con las líneas(s) 
telefónica(s) número(s) ......El costo del servicio de discado local y de larga distancia 
nacional e internacional, así como el acceso y uso de otras redes de telecomunicaciones, 
será asumido en su totalidad por el Arrendatario. (Solo en los en casos que aplique de lo 
contrario se debe eliminar) 
 
Aquí también puedes incluir otros gravámenes que sea necesario establecer a cargo de 
quien estará su pago o el que será responsable 
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