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DEPENDENCIA GENERADORA DE 
LA NECESIDAD 

 

OBJETO PRESTACIÓN DE SERVICIOS/COMPRA/SUMINISTRO DE… (Describir con claridad el objeto 
contractual, ya que debe corresponder técnica y jurídicamente con los bienes a adquirir. Si el bien 
requiere instalación, esto deberá indicarse como uno de los verbos rectores del objeto. Ej: 
Suministro e instalación de…; Compra e instalación de…)  

PLAZO ______ (  ) meses, previa suscripción del Acta de Inicio. 

PRESUPUESTO OFICIAL: El valor total estimado para la presente contratación corresponde a la suma de XXXXXXXXXXXXX 
PESOS ($XXXXXXXX) M/CTE, incluido el Valor del IVA y los demás impuestos de Ley. 
 
OBSERVACIÓN: CUANDO SE TRATE DE PROCESOS A MONTO AGOTABLE DEBERÁ 
ESTIPULAR LAS SIGUIENTES NOTAS, DE LO CONTRATIO ELIMINARLAS: 
 
NOTA 1: Por tratarse de un contrato a precios unitarios (monto agotable) el valor total del contrato 
se determinará de acuerdo con el presupuesto oficial y la Universidad pagará solo los ítems 
efectivamente realizados y entregados según los precios unitarios ofertados por el proponente en 
su propuesta. 
  
NOTA 2: En este sentido el valor del contrato se adjudicará por la totalidad del presupuesto oficial 
del presente proceso de selección, el cual se ejecutará a monto agotable, de acuerdo con los 
requerimientos que realice la Universidad, según las necesidades que se presenten. 

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 
 

CDP No.  CONCEPTO 
EXPEDICIÓ

N 
VIGENCIA VALOR CDP RUBRO 

VALOR A 
 IMPUTAR 

              

TOTAL, A IMPUTAR  

 

TIPO DE CONTRATO Elija un elemento. 

MECANISMO DE SELECCIÓN DE 
CONTRATISTA 

Elija un elemento. 

LUGAR DE EJECUCIÓN ___________ (Ciudad). 

ANTICIPO SI  NO     PORCENTAJE %  

PAGO ANTICIPADO SI  NO     PORCENTAJE %  

FORMA DE PAGO 
 
 

La Universidad pagará al Contratista el valor del contrato de la siguiente manera: 
(Ejemplos de forma de pago: un único pago / pagos parciales hasta el 90% del valor total del contrato 
y un pago final correspondiente al 10% una vez firmada la respectiva acta de liquidación/ pagos 
mensuales vencidos / pago anticipado, etc. (según la necesidad del objeto contractual)), dentro de 
los treinta (30) días siguientes a la aprobación de la Autorización de Pago debidamente firmada por 
el ordenador del gasto, 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 

http://www.usco.edu.co/
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DE CHEQUEO REQUISITOS PARA EL TRÁMITE DE CUENTA. De igual manera, 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 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. 
 
CUANDO SE TRATE DE CONTRATOS EN LOS QUE SÍ SE OTORGUE ANTICIPO, SE DEBERÁ 
INCLUIR LA SIGUIENTE FORMA DE PAGO: (Si no aplica por favor eliminar el párrafo) 
 
La UNIVERSIDAD pagará al contratista el valor del contrato de la siguiente manera:  
 

1) Un anticipo correspondiente al XX% del valor del contrato, el cual será desembolsado 
previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalización e inicio y 
radicación de la cuenta de cobro correctamente elaborada. NOTA 1: El giro del anticipo no 
constituye condición previa para la iniciación de las actividades o el cumplimiento de 
cualquiera de las obligaciones contractuales. NOTA2: El anticipo no es pago y estará sujeto 
a la concepción y requisitos que para el manejo del mismo se establecen en el contrato. 
NOTA 3: El anticipo se amortizará en el mismo porcentaje otorgado con respecto al valor 
del contrato, en cada acta parcial, sin embargo, deberá estar amortizado al completar el 
90% del valor del contrato.   

2) Pagos parciales, hasta el 90% del valor total del contrato, previa amortización del anticipo.  
3) El restante 10% a la terminación del objeto contratado, previa entrega y recibo a 

satisfacción, liquidación del contrato y aprobación del Interventor y/o supervisor, de 
conformidad con los requisitos establecidos en el Manual de Supervisión e Interventoría -, 
Resolución No. 240 de 2018 -, de acuerdo al documento de apoyo publicado en el sistema 
de gestión de calidad AP-CTR-FO-17 LISTA DE CHEQUEO REQUISITOS PARA EL 
TRÁMITE DE CUENTA. 

 
MANEJO DEL ANTICIPO: Se deberá constituir una cuenta bancaria especial y separada a nombre 
del contratista y de la Universidad para el manejo de los recursos que recibe a título de anticipo, 
previo a su desembolso, para garantizar que dichos recursos se apliquen exclusivamente a la 
ejecución del Contrato de Obra. El valor de los rendimientos financieros generados por concepto del 
anticipo, deberán ser reintegrados a la Universidad Surcolombiana, previo a la liquidación del 
contrato.  
 
Dentro de los treinta (30) días siguientes a la aprobación de la Autorización de Pago debidamente 
firmada por el ordenador del gasto, 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. De igual manera, 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 
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Artículo 617 del Estatuto Tributario, adicionados en el 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. 

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. 
 
Justificación jurídica y técnica de la necesidad.  
 
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 Elija un elemento. (Seleccionar 
uno según el tipo de proceso) para la adquisición de (descripción de los bienes. Ej: equipos de cómputo, insumos de papelería e 
implementos de oficina, etc), con una persona natural o jurídica cuyo objeto o razón social se enmarque dentro de la venta de este tipo de 
elementos o prestación del servicio. 

 SOPORTES: DOCUMENTOS QUE SOPORTAN EL PROCESO CONTRACTUAL: CERTIFICADO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES, 
CERTIFICADO DE DISPONIBLIDAD PRESUPUESTAL, ANÁLISIS DE PRECIOS DEL MERCADO, PRESUPUESTO OFICIAL.  

DOCUMENTOS QUE SOPORTAN LA CAPACIDAD DEL OFERENTE  

El proponente deberá señalar en su propuesta lo siguiente: 
 
a) CARTA DE PRESENTACIÓN: La Carta de presentación de la Propuesta, suscrito por el proponente o el representante legal del 

proponente.  
 

b) COPIA DE LA CÉDULA DE CIUDADANÍA: si el proponente es persona natural, o copia de la cédula de ciudadanía del representante 
legal, para las personas jurídicas. 

 
c) CERTIFICADO DE INSCRIPCIÓN EN EL REGISTRO MERCANTIL: Para el caso de persona natural, deberá aportarse el Certificado 

de Inscripción en el Registro Mercantil, para quienes estén obligados a inscribirse, expedido por la Cámara de Comercio de su domicilio 
principal, expedido dentro de los sesenta (60) días calendarios anteriores a la fecha presentación de la propuesta, en donde conste 
que su actividad está relacionada con el objeto contractual. (Si aplica) 
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d) CERTIFICADO DE EXITENCIA Y REPRESENTACION LEGAL: Para el caso de persona jurídica, deberá aportarse el Certificado de 
Existencia y Representación Legal, expedido por la Cámara de Comercio de su domicilio principal, expedido dentro de los sesenta (60) 
días calendarios anteriores a la fecha presentación de la propuesta, en donde conste que su actividad está relacionada con el objeto 
contractual. 

 
e) CERTIFICADO DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: La propuesta debe estar acompañada del Anexo – Certificado de 

Inhabilidades e Incompatibilidades suscrito por el oferente. 
 
f) DOCUMENTO DE CONSTITUCIÓN DE CONSORCIO O UNIÓN TEMPORAL, CUANDO QUIERA QUE SE PRESENTEN 

PROPONENTES EN FORMAS DE PARTICIPACIÓN CONJUNTAS: presentar diligenciado el anexo de constitución del consorcio o 
unión temporal, según corresponda, suscrito por todos los integrantes de la forma asociativa escogida, o por sus representantes 
debidamente facultados, en el cual constará lo siguiente: (i) La identificación de cada uno de los integrantes (nombre con número de 
cédula o razón social con Nit), (ii) El objeto del proponente conjunto (el cual deberá ser el mismo del objeto a contratar), (iii) Indicar si 
su participación es a título de consorcio o unión temporal y, en este último caso señalarán los términos y extensión de la participación 
propuesta y en su ejecución, (iv) Las reglas básicas que regulen las relaciones entre sus miembros y su responsabilidad, estableciendo 
el porcentaje de participación de cada uno de los integrantes, y designarán el representante del proponente conjunto, y el suplente, y 
(v) La duración de la forma de asociación escogida, la cual no podrá ser inferior a la duración del contrato y un (1) año más, y (vi) 
Designar la persona, que para todos los efectos, representará al Proponente conjunto y suscribir el respectivo documento.  
   

g) CERTIFICACIÓN SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES PARAFISCALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL:  
 
Si el Proponente es PERSONA JURÍDICA, deberá adjuntar con su propuesta, una certificación bajo la gravedad de juramento, en la 
que manifieste que ha cumplido con el pago de los aportes de sus empleados durante los seis (6) meses anteriores a la fecha de 
suscripción del contrato, a los Sistemas de Salud, Pensiones, Riesgos Laborales, Cajas de Compensación Familiar, ICBF y SENA, 
cuando a ello hubiere lugar, de acuerdo con lo establecido en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y en el artículo 23 de la Ley 1150 
dé 2007, La anterior certificación debe venir suscrita por el revisor fiscal de la persona jurídica, cuando este exista de acuerdo con los 
requerimientos de ley, o por el representante legal.  
 
Si el Proponente es PERSONA NATURAL deberá adjuntar documento que acredite la afiliación al sistema de seguridad social (salud 
y pensiones), la cual deberá contener mínimo la siguiente información: a) Datos generales del aportante; b) Datos generales de la 
planilla (número de planilla, tipo de planilla, referencia de pago, etc.); c) Valor pagado; d) Periodo pagado; e) Tipo de aportes; f) Fecha 
de pago. 
 
Si es empleador, las constancias de pago de los mismos por los últimos seis (6) meses anteriores al periodo correspondiente (cuando 
aplique). 
 
En caso que el Proponente no tenga personal a cargo en el territorio nacional, deberá adjuntar certificación en la cual se exprese 
esta circunstancia expedida por el representante legal de la sociedad o su revisor fiscal, la cual se entiende emitida bajo la gravedad 
del juramento con la sola presentación de la Propuesta. 
 
Si la Oferta es presentada en forma de PROPONENTE CONJUNTO, cada uno de sus integrantes deberá presentar de manera 
independiente los documentos según su naturaleza. 
 

h) OFERTA ECONÓMICA. 
 

i) CERTIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO DEL LIBRO 2 PARTE 2 TITULO 4 CAPITULO 6 DE DECRETO 1072 del 2015 El proponente 
deberá diligenciar el ANEXO correspondiente, en el cual manifieste bajo la gravedad del juramento una de las siguientes condiciones, 
según su realidad jurídica y operativa a la fecha de presentación de la propuesta: 
  

http://www.usco.edu.co/
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 SI ES EMPLEADOR: Que cumple con lo establecido en el Libro 2, Parte 2, Título 4, Capítulo 6 del Decreto 1072 de 2015, contando 
con el SG-SST implementado (o en proceso de implementación). 
  

 SI ES PERSONA NATURAL Y NO ES EMPLEADORA: Que a la fecha de presentación de la oferta no ostenta la calidad de 
empleadora, por lo cual no le es aplicable la obligación de implementar los estándares mínimos del SG-SST. 

  
Parágrafo: En el caso que durante la ejecución del proceso contractual, el proponente que manifestó no ser empleador se obliga a 
dar cumplimiento a las normas de seguridad y salud en el trabajo que le correspondan para la ejecución del contrato y a implementar 
el SG-SST en caso de contratar personal durante la vigencia del mismo. 

 

j) REGISTRO UNICO TRIBUTARIO DE LA DIAN (RUT): Los oferentes y cada uno de sus integrantes en el caso de proponentes 
conjuntos, deberán allegar fotocopia del Registro Único Tributario-RUT expedido por la DIAN no mayor a 180 días. 

 
k) ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS, FISCALES, JUDICIALES Y SISTEMA REGISTRO NACIONAL DE MEDIDAS CORRECTIVAS- 

SRNMC, para el caso de persona jurídica se debe presentar los antecedentes tanto del representante legal como de la empresa. 
 
l) CERTIFICADO REDAM-REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS. 

 
m) CERTIFICADO DE NO INHABILITADO POR DELITOS SEXUALES (LEY 1918 DE 2018). 

 

n) FORMATO AP CTR FO 26 AUTORIZACIÓN PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES PROVEEDORES. 
 

OBSERVACIÓN: Adicionar los demás requisitos juridicos que se consideren necesarios para el proceso de acuerdo a la 
necesidad. 

 

CONDICIONES TECNICAS DEL OFERENTE  

EXPERIENCIA GENERAL Mínimo ______ (  ) años de experiencia, el cual, se verificará con la inscripción en el 
respectivo registro mercantil conforme el certificado expedido por la Cámara de Comercio; 
donde se verifique que su objeto social o actividades económicas permitan el 
cumplimiento del objeto contractual: 

 

CÓDIGO DE 
ACTIVIDAD 

DESCRIPCIÓN 

  

 
Para lo anterior, deberá consultarse la Resolución No. 114 del 2020 “Por la cual la Unidad 
Administrativa Especial Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN adopta la 
Clasificación de Actividades Económicas CIIU Rev. 4 A.C. (2020) y sus notas explicativas, 
del Departamento Administrativo Nacional de Estadística - DANE, y se establecen otras 
clasificaciones propias de su competencia” expedida por la DIAN; y sus respectivas 
modificaciones.  

EXPERIENCIA ESPECÍFICA El proponente deberá acreditar experiencia específica como XXXXXXXXXXX y deberá 
acreditar la presentación de mínimo uno (1) y máximo tres (3) contratos ejecutados y 
terminados o certificaciones o actas de liquidación de contratos cuyo sumatorio total en 
valores sea igual o superior al 100% del presupuesto oficial del presente proceso. 
 

http://www.usco.edu.co/
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La experiencia debe cumplir lo siguiente:  
 
NOTA 1: El valor de los contratos con los que se acredita la experiencia específica se 
actualizará a pesos del año 20XX. Dicha actualización se hará utilizando el S.M.M.L.V. 
así: 

• Se tomará el valor del contrato al momento de la terminación y se divide por el 
valor del S.M.M.L.V. del año correspondiente a la misma fecha de terminación.  

• El número de salarios así obtenido se multiplica por el valor del S.M.M.L.V. del 
año 20XX. 

 
NOTA 2: El Proponente deberá allegar diligenciado el ANEXO INFORMACION DE 
CONTRATOS. 
 
NOTA 3: El Proponente deberá aportar copia de los contratos ejecutados acompañados 
de su respectiva acta de liquidación, o en su defecto, certificaciones contractuales 
expedidas por el contratante, en las que conste de manera clara la siguiente información: 
 

 Nombre de la empresa o entidad Contratante. 

 Dirección. 

 Teléfono. 

 Nombre del Contratista. 

 Si se trata de un Consorcio o de una Unión Temporal se debe señalar el nombre 
de quienes lo conforman, adicionalmente se debe indicar el porcentaje de 
participación de cada uno de sus miembros. 

 Número del contrato (si tiene). 

 Objeto del contrato. 

 Valor del contrato en pesos. 

 Fecha de suscripción, inicio (día, mes y año) y fecha de terminación (día, mes y 
año). 

 Fecha de expedición de la certificación (día, mes y año). 

 Nombre y firma de quien expide la certificación (deberá ser el funcionario 
competente). 
 

NOTA 4: En el evento en que las certificaciones o contratos no contengan la totalidad de 
la información requerida establecida en la NOTA 3, podrá anexar documentos adicionales 
que permitan verificar los datos faltantes, tales como: 
 

 La fecha de inicio de la ejecución del contrato se podrá acreditar con la copia del 
acta de inicio, de la orden de iniciación o con el documento previsto en el 
contrato. 

 Las suspensiones o reinicio podrán acreditarse con la copia del acta de 
suspensión o de reinicio, según sea el caso. 

 La fecha de terminación se podrá acreditar con la copia del acta de terminación 
o con el documento previsto en el contrato. 
 

NOTA 5: En el caso de propuestas conjuntas, para efectos de verificar la experiencia 
exigida, se tendrá en cuenta la sumatoria de la experiencia de todos los integrantes que 
la acrediten. 

http://www.usco.edu.co/
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NOTA 6: Cuando se presenten contratos realizados bajo la modalidad de consorcios o 
unión temporal, la Universidad tomará para la verificación de la experiencia 
correspondiente, el porcentaje (%) de participación en la ejecución del contrato del 
integrante del consorcio o de la Unión Temporal, lo cual, se acreditará con la información 
del respectivo contrato, consignada en el Registro Único de Proponentes, además del 
acta de conformación del proponente plural (unión temporal o consorcio). En 
consecuencia, cuando en las certificaciones y/o actas de liquidación no se indique el 
porcentaje de participación, deberá adjuntarse en la Oferta el documento de constitución 
del proponente conjunto. 
 
NOTA 7: Si el contrato que se presenta para efectos de la acreditación de la experiencia 
fue cedido o recibido en cesión, las certificaciones y/o actas de liquidación deberán 
especificar la fecha de la cesión e indicar lo ejecutado por el cedente y el cesionario. En 
caso contrario, se deberá aportar el documento de la cesión del contrato. 
 
Para efectos de su verificación y valoración de la experiencia, La Universidad tendrá en 
cuenta la experiencia acreditada por el Proponente de acuerdo con su calidad de cedente 
o cesionario, según sea el caso. 
 
NOTA 8:  Si las certificaciones y/o actas de liquidación vienen liquidadas en otra moneda 
distinta al peso, La Universidad procederá a su convertibilidad a pesos colombianos ($), 
tomando como base la TRM (Tasa Representativa del Mercado) reportada por el Banco 
de la República a la fecha de terminación del respectivo contrato. 
 
NOTA 9:  Cuando en las certificaciones y/o contratos con sus actas de liquidación 
mediante las cuales se pretenda acreditar experiencia se encuentren también 
relacionados bienes y/o servicios de características disímiles a la requerida en el presente 
numeral, se tendrán en cuenta únicamente la experiencia correspondiente a la solicitada 
en el presente proceso de selección. Para el efecto, debe discriminarse claramente el(los) 
valor(es) parcial(es) de los diferentes bienes o servicios incluidos en dichas 
certificaciones y/o actas de liquidación. 
 
El número máximo de contratos se aplicará independientemente de la forma de 
participación en que se presente el proponente. 
 
NOTA 10: La Universidad tendrá en cuenta la experiencia adquirida en calidad de 
subcontratistas de entidades públicas o privadas, siempre y cuando se anexé copia del 
contrato principal, del contrato accesorio (subcontrato) y de la correspondiente factura o 
documento equivalente, en los que se pueda validar el objeto, actividades y plazo. En 
todo caso La Universidad podrá realizar los requerimientos necesarios para verificar la 
certeza de la información certificada. 
 
Para efectos de verificación y valoración de la experiencia como subcontratista, La 
Universidad tendrá en cuenta únicamente la experiencia acreditada por el Proponente de 
acuerdo con dicha calidad.  
 
JUSTIFICACIÓN DEL REQUERIMIENTO DE EXPERIENCIA: La definición de los 
requisitos de experiencia para el presente proceso se fundamenta en los principios de 
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proporcionalidad, razonabilidad y transparencia. Se considera que las condiciones 
exigidas (número de contratos, alcance y valor) son adecuadas y suficientes para 
garantizar que el futuro contratista cuenta con la capacidad operativa necesaria para 
cumplir con las obligaciones derivadas del objeto contractual y mitigar los riesgos de 
incumplimiento. 
 
Se requiere que los contratos aportados se encuentren debidamente ejecutados y 
terminados, toda vez que esto constituye la única garantía técnica para la Universidad de 
que el proponente ha completado satisfactoriamente ciclos de prestación de servicios 
similares. Lo anterior permite verificar no solo la capacidad de operación logística, sino 
también el manejo de estándares de calidad.  
 
Al permitir que la experiencia se acredite mediante contratos de naturaleza similar, la 
Universidad valida la trayectoria operativa y la capacidad de respuesta del proponente en 
operación logística. Esta flexibilidad en los medios de acreditación permite que diversos 
prestadores de servicios demuestren su idoneidad en la gestión, evitando barreras 
innecesarias que limiten el mercado y garantizando así los principios de pluralidad de 
oferentes y selección objetiva. 
 
La experiencia solicitada se alinea con la doctrina del Consejo de Estado, que la define 
como: "El conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas 
mediante el ejercicio de una profesión, ocupación u oficio". 
 
OBSERVACIÓN: La dependencia generadora de la necesidad podrá dejar las notas que 
consideren necesarias de acuerdo a la complejidad del proceso. 
 

CONDICIONES TÉCNCIAS 
ADICIONALES (Según tipología del 
contrato) 
 

En este espacio, el componente técnico detallará los requisitos adicionales con los que 
debe contar el futuro contratista para cumplir a cabalidad con la ejecución del contrato.  
 
PARA EL CASO DE CONTRATOS DE OBRA 
 
El personal con el que el contratista ejecutará la obra, deberá contar con los siguientes 
requisitos: (De acuerdo con cada uno de los profesionales, técnicos o personal de apoyo 
requerido para la ejecución de la obra) 
 
Ejemplo:  

 
CARGO PERFIL Y EXPERIENCIA DEDICACION 

Ejemplo: 

Director de 

Obra 

Título profesional xxxxxxxxxxxxxxx con matrícula profesional 

vigente. 

XX% 
Experiencia profesional general mínima de  XX años, contados 

a partir de la obtención de la matricula profesional. 

 

Deberá acreditar experiencia especifica en mínimo XX  (XX) 
contrato  de XXXXXXXXXXX 

Ejemplo:  

residente de  

Título profesional xxxxxxxxxxxxxxx con matrícula profesional 

vigente. 
XX% 
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 obra: Experiencia profesional general mínima de  XX años, contados 

a partir de la obtención de la matricula profesional. 

 

Deberá acreditar experiencia especifica en mínimo XX  (XX) 

contrato  de XXXXXXXXXXX 

 
 (Notas complementarias) 
En caso de considerarse pertinente deberán establecerse notas de tipo complementarias 
en cuanto al perfil, experiencia, tiempos 

 

JUSTIFICACION DE FACTORES DE SELECCIÓN DE OFERENTE 
 
De conformidad con lo establecido en el Acuerdo 011 de 2023 y la Resolución 089 de 2023, atendiendo al principio de la selección objetiva, 
el proponente se escoge teniendo en cuenta que todos los proponentes deberán cumplir con los estándares técnicos y de calidad de los 
bienes solicitados, escogiendo al que ofrezca mejor precio a la Universidad. 

 

CONDICIONES CONTRACTUALES 

FUNDAMENTOS 
JURÍDICO DE LA 
MODALIDAD DE 
SELECCIÓN 

Conforme a lo dispuesto por el Artículo 69 de la Constitución Política de Colombia se reconoce a las 
universidades estatales u oficiales, un régimen especial que garantiza su autonomía para regirse por sus 
propios Estatutos y en la Ley 30 de 1992, norma que organizó el Servicio Público de Educación Superior 
determinó que esta autonomía comprende la organización de sus diferentes áreas incluidas el régimen de 
contratación, señalando además  que los contratos que celebren las universidades estatales u oficiales para el 
cumplimiento de sus funciones se regirán por las normas del derecho privado. 

Así las cosas, para la adquisición de los diferentes bienes, obras y servicios, según el inciso tercero del artículo 
57 de la Ley 30 de 1992, las Universidades Públicas tienen un régimen especial de contratación y están exentas 
de aplicar el estatuto general de contratación de la administración pública y para lo cual están facultadas para 
adoptar su propio manual de contratación, así: 

(..) El carácter especial del régimen de las universidades estatales u oficiales, comprenderá 
la organización y elección de directivas, del personal docente y administrativo, el sistema de 
las universidades estatales u oficiales, el régimen financiero, el régimen de contratación y 
control fiscal y su propia seguridad social en salud, de acuerdo con la presente ley. (…) 

Para tal fin, el Consejo Superior de la Universidad Surcolombiana estableció nuevos principios, políticas y 
reglas para los procesos contractuales, para que La Universidad cuente con un sistema adaptado a sus 
necesidades mediante la expedición del Estatuto de Contratación de la Universidad Surcolombiana – Acuerdo 
011 del 15 de marzo de 2023 y reglamentado por la Resolución número 089 del 21 de abril de 2023. 

Sin embargo, aunque se goce de un régimen especial, se debe dar aplicación a los principios de la función 
administrativa y de la gestión fiscal de que tratan los artículos 209 y 267 de la Constitución Política, tal y como 
lo establece el artículo 13 de la Ley 1150 de 2007. 

ARTÍCULO 13. PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL PARA 
ENTIDADES NO SOMETIDAS AL ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACIÓN DE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. Las entidades estatales que por disposición legal cuenten con 
un régimen contractual excepcional al del Estatuto General de Contratación de la 
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Administración Pública, aplicarán en desarrollo de su actividad contractual, acorde con su 
régimen legal especial, los principios de la función administrativa y de la gestión fiscal de que 
tratan los artículos 209 y 267 de la Constitución Política, respectivamente según sea el caso 
y estarán sometidas al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto legalmente 
para la contratación estatal. 

Así entonces, de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo 011 de 2023 (Estatuto de Contratación de la 
Universidad Surcolombiana), y Resolución 089 de 2023 (Reglamento del Estatuto de 
Contratación), se deberá adelantar un proceso de SELECCIÓN DIRECTA, de acuerdo con lo establecido en el 
numeral XX del artículo 22 del Acuerdo 011 de 2023. 
  
OBSERVACIÓN: relacionar el numeral de selección directa que aplique para este proceso. En caso de ser 
orden contractual detallar el artículo 27 del Acuerdo 011 de 2023. 

 

OBLIGACIONES DEL 
CONTRATISTA 

El contratista tiene a su cargo el cumplimiento cabal y oportuno de las siguientes obligaciones:   
 
OBLIGACIONES ESPECIFICAS: 
 
1. Describir las obligaciones específicas de acuerdo al objeto contractual, y sus especificaciones 
técnicas.  
2. Determinar un cronograma de ejecución del contracto. 
3. En el caso de adquisición de elementos deberá pedir garantía de los productos a adquirir.  
 
(Se pueden incluir más obligaciones de acuerdo a la necesidad a contratar). 
 
OBLIGACIONES GENERALES: 
 
1. Entregar los bienes y/o servicios contratados en excelentes condiciones de calidad en las 
instalaciones que la Universidad disponga, previo ingreso en el Almacén de la División de Recursos de la 
Universidad Surcolombiana, ubicado en la sede Central de la institución. 
2. Suscribir las correspondientes actas de inicio, entrega y recibo de los bienes y liquidación del contrato. 
3. Cumplir a cabalidad con el objeto del contrato, teniendo en cuenta las cantidades y especificaciones 
técnicas establecidas en el contrato en los términos establecidos dentro del mismo. 
4. El contratista deberá constituir las garantías que la Universidad le señale para respaldar los riesgos 
propios del contrato. 
5. El contratista deberá entregar la garantía del equipo que se pretende adquirir, si aplica. 
6. Dar información inmediata al supervisor o interventor del contrato de las novedades que puedan 
ocasionar la parálisis de la ejecución del contrato. 
7. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales. 
8. Soportar la relación de entrega a través de facturas electrónica de venta o documento equivalente a 
nombre de la UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA con Nit No. 891.180.084-2, la cual debe cumplir con los 
requisitos establecidos en el Artículo 617 y 618 del Estatuto Tributario, con la relación de los bienes y/o servicios 
vendidos. 
9. Demostrar el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social y parafiscales señalados por la Ley 
789 de 2002. 
10. Cuando el bien o servicio objeto del presente contrato sean rechazados por su mala calidad durante 
la recepción, la Universidad podrá solicitar el cambio y/o ajuste (según corresponda) al contratista quien lo 
deberá efectuar dentro del término que indique el supervisor.  

http://www.usco.edu.co/
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11. 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.  
12. 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.  
13. 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.  
14. 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. 
15. El contratista debe cumplir con todos los criterios establecidos en el Manual de Seguridad y Salud en 
el Trabajo para Contratistas de Obra, Suministro, Compraventa y Servicio no profesionales ni de apoyo a la 
Gestión identificado bajo el código EV-SST-MA-02.  
16. Las demás relacionadas con el objeto y naturaleza del contrato establecidas en el código civil y demás 
leyes que regulen la materia.  
 

OBLIGACIONES DE LA 
UNIVERSIDAD 

1.    Aprobar la(s) garantía(s) que en debida forma constituya el contratista.  
2.    Suministrar la información disponible para el adecuado cumplimiento del objeto contractual. 
3.    Exigir a EL CONTRATISTA la ejecución idónea y oportuna del objeto y de las obligaciones del contrato y 
las normatividades aplicables de acuerdo con el objeto contractual.  
4.  Suscribir juntamente con el CONTRATISTA las actas y los demás documentos necesarios para la ejecución 
y liquidación del contrato, que dieran lugar.  
5. Formular las observaciones por escrito sobre los asuntos que estime convenientes en el desarrollo del 
contrato, sin perjuicio de la autonomía propia del CONTRATISTA.  
6. Pagar la contraprestación a la que tiene derecho el CONTRATISTA de acuerdo con el servicio efectivamente 
prestado.  
7. Las demás que sean derivadas del marco normativo vigente. 

ESPECIFICACIONES 
TÉCNICAS DEL 
PRODUCTO A 
OBTENER 

Para tales efectos previo análisis de los requerimientos esta dependencia establece que para satisfacer la 
necesidad planteada el (los) bien(es) o servicio(s) a adquirir deben cumplir con las siguientes características 
técnicas: 
 

ÍTEM ESPECIFICACIÓN TÉCNICA CANTIDAD VALOR UNITARIO VALOR TOTAL 

1     

2     

SUBTOTAL ANTES DE IVA  

IVA  

TOTAL (INCLUIDO IVA Y DEMÁS IMPUESTOS DE LEY)  

 
En todo caso, la Universidad podrá modificar las cantidades establecidas en el contrato, de acuerdo a la 
necesidad del servicio y conforme requerimiento efectuado al contratista (Párrafo válido únicamente para 
procesos contractuales a precios unitarios o monto agotable). 
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No se deben presentar precios unitarios y/o subtotales o totales con centavos, en caso de presentarlos se 
deberá redondear por exceso o por defecto a un número entero de acuerdo con las normas contables. 
 
(Debe describirse de manera detallada, sin especificar marcas, pero detallando todas aquellas condiciones 
técnicas del bien. En lo posible deberá tenerse en cuenta la vida útil de los bienes, la posibilidad de adecuarlos 
a nuevos requerimientos mediante actualizaciones, compatibilidad con otros elementos, equipos o 
herramientas existentes, la idoneidad y conocimiento operativo de los funcionarios que van a utilizar los bienes.  
 
En la eventualidad de que los bienes que se vayan a comprar requieran algún tipo de instalación que sea a 
cargo de contratista dada su especialidad, deberá requerirse como un servicio conexo y determinar dentro de 
la confección del presupuesto oficial si dicho servicio encarna un costo adicional, previo análisis que debe 
realizarse en el estudio de mercado.) 

 

ESTUDIO DE CONDICIONES Y PRECIOS DE MERCADO 

 

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 a (describir los nombres de las personas naturales o jurídicas, a las que se solicitaron cotizaciones  - se debe adjuntar mínimo 
tres cotizaciones para realizar el estudio de mercados) de los elementos a adquirir en las condiciones regularmente ofrecidas en el mercado 
y la recomendación de las características técnicas mínimas y se determinó el valor del presupuesto oficial por …(Se debe especificar el 
análisis del Mercado, bien sea costos promediados, menor valor global o menor valor de cada ítem de las diferentes cotizaciones).  Así 
mismo, se tuvo en cuenta el histórico de contrataciones anteriores con los ajustes correspondientes a la presente vigencia (si aplica). 

 
COBERTURA Y AMPARO DE RIESGOS CONTRACTUALES. 
 
De acuerdo con lo señalado por los artículos 36 y 37 del Acuerdo 011 de 2023, así como el numeral 16 del artículo 16 ibidem, se deja 
constancia de que, una vez analizados los riesgos para el presente proceso contractual, SÍ se harán exigibles las siguientes garantías:  

 

AMPAROS 
TIPO DE 

GARANTÍA 
VALOR ASEGURADO VIGENCIA 

APLICA  

SI NO 

Cumplimiento   
Póliza 

25% del valor del contrato Con una vigencia igual al plazo de ejecución 
del contrato y seis (6) meses más. 

  

Buen manejo y correcta 
inversión del anticipo 

Póliza 
100% del valor del anticipo Con una vigencia igual al plazo de ejecución 

del contrato y seis (6) meses más. 
  

Devolución de pago 
anticipado 

Póliza 
100% del valor del pago 

anticipado 
Con una vigencia igual al plazo de ejecución 
del contrato y seis (6) meses más. 

  

Pago de salarios, 
prestaciones sociales legales 
e indemnizaciones laborales 

Póliza 
10% del valor del contrato Con vigencia igual al termino de ejecución del 

contrato y tres (3) años más.    

Estabilidad y calidad de la 
obra 

Póliza 
25% del valor total del 

contrato 
Con vigencia a cinco (5) años contados a 
partir de que se recibe a satisfacción la obra. 

  

Calidad del servicio 
Póliza 

20% del valor total del 
contrato 

Con una vigencia igual al plazo de ejecución 
del contrato y seis (6) meses más. 

  

Calidad y correcto 
funcionamiento de los bienes 

Póliza 
20% del valor total del 

contrato 
Con una vigencia igual al plazo de ejecución 
del contrato y un (1) año más. 
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Responsabilidad Civil 
Extracontractual 

Póliza  
200 SMLMV para contratos 

cuyo valor sea inferior o igual 
a 1.500 SMMLV 

Con una vigencia igual al término de ejecución 
del contrato.    

Póliza  

300 SMLMV para contratos 
cuyo valor sea superior a 
1.500 SMMLV e inferior o 

igual a 2.500 SMMLV 

Con una vigencia igual al término de ejecución 
del contrato. 

  

Póliza  

400 SMLMV para contratos 
cuyo valor sea superior a 
2.500 SMMLV e inferior o 

igual a 5.000 SMMLV 

Con una vigencia igual al término de ejecución 
del contrato. 

  

Póliza  

500 SMLMV para contratos 
cuyo valor sea superior a 
5.000 SMMLV e inferior o 

igual a 10.000 SMMLV 

Con una vigencia igual al término de ejecución 
del contrato. 

  

Póliza  

5% del valor del contrato 
cuando este sea superior a 
10.000 SMMLV caso en el 

cual el valor asegurado debe 
ser máximo 750 SMMLV 

Con una vigencia igual al término de ejecución 
del contrato. 

  

 

ESTIMACIÓN DE RIESGOS PREVISIBLES FUTURA CONTRATACIÓN: 

 
Entiéndase por riesgo en materia contractual, la probabilidad de ocurrencia de eventos aleatorios que afecten el desarrollo del mismo, 
generando una variación sobre el resultado esperado, tanto en relación con los costos como con las actividades a desarrollar en la 
ejecución contractual.  
 
Corresponderá al contratista seleccionado la asunción del riesgo previsible propio de este tipo de contratación, asumiendo su costo, 
siempre que el mismo no se encuentre expresamente a cargo de la UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA, en la presente contratación. 
La probabilidad de ocurrencia será medida de acuerdo a la siguiente tabla: Entre otros los riesgos previsibles que deberá asumir el 
contratista son los siguientes: 

 

NIVEL 
PROBABILIDAD DE 

OCURRENCIA 
DESCRIPCIÓN 

1 Remoto El número de eventos con probabilidad de ocurrencia es menor del 1% durante la 
vigencia del contrato. 

2 
 

Ocasional 
 

El número de eventos con probabilidad de ocurrencia se estima entre el 1% y el 5% 
durante la vigencia del contrato 

3 Frecuente El número de eventos con probabilidad de ocurrencia se estima entre 5.1% al 10% 
durante la vigencia del contrato. 

4 Muy Frecuente El número de eventos con probabilidad de ocurrencia se estima mayor al 10% 
durante la vigencia del contrato 

 
Entre otros los riesgos previsibles que deberá asumir el contratista son los siguientes: 
 

MATRIZ DE RIESGOS 

CLASE 
TIPIFICACIÓN DEL 

RIESGO 
ASIGNACIÓN DEL 

RIESGO 
ESTIMACIÓN DEL RIESGO 

http://www.usco.edu.co/


 

 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
GESTIÓN DE CONTRATACIÓN 

 
ESTUDIOS PREVIOS PARA PROCESOS DIRECTOS 

CÓDIGO AP-CTR-FO-38 VERSIÓN 1 VIGENCIA 2026 PÁGINA 14 de 15 
 

Vigilada Mineducación 
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de 
Calidad. La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la 

Universidad Surcolombiana. 

Ju
rí

d
ic

o
s 

DESCRIPCIÓN 

C
O

N
T

R
A

T
IS

TA
 

U
N

IV
E

R
S

ID
A

D
 

S
U

R
 

C
O

L
O

M
B

IA
N

A
 

NIVEL DE 
PROBABILIDAD DE 

OCURRENCIA 
ELIMINACIÓN O MITIGACIÓN 

Cumplimiento de los 
requisitos de 
perfeccionamiento y 
ejecución del contrato y 
adicionales u otro sí: ocurre 
cuando ausenta, registró 
presupuestal, aprobación 
de garantías, pago de 
impuesto. 

 
100% 

 REMOTO 
El contratista deberá ser diligente al 
momento de tramitar los documentos 
administrativos del contrato. 

Vigencia de las garantías: 
ocurre cuando los amparos 
de las garantías pierden 
vigencia, según el tiempo 
exigido por la ley de 
contratación pública. 
 

100%  OCASIONAL 
El contratista deberá ser diligente al 
momento de mantener vigentes las 
garantías del contrato. 

Cambios Normativos Y/O 
Tributarios 

50% 50% REMOTO 

Estar atento a los cambios normativos 
y/o tributarios que afecten el contrato con 
el fin de estudiar la posibilidad de ajustar 
el mismo 

Daños Ocasionados A 
Terceros 

100%  OCASIONAL 
El contratista deberá responder por los 
daños causados. 

Reclamaciones Del 
Subcontratista Al 
Contratista  

100%  OCASIONAL 
El contratista mantendrá indemne a la 
Universidad Surcolombiana, por las 
reclamaciones que surjan.  

O
p

er
at

iv
o

s 

Escasez del producto y 
consecuentemente 
demoras en la entrega del 
mismo 

100% 
 

 
REMOTO 

 

El contratista deberá estar debidamente 
equipado. Con el fin de que no se paralice 
la prestación del servicio. 

Modificaciones en los 
componentes del producto 
que varíen la calidad 
exigida en el Estudio 
Previo. 

 
100% 

 REMOTO 
El contratista deberá mantener los 
componentes del producto sin que varíen 
la calidad exigida en el Estudio Previo. 

La situación de orden 
público imperante en el 
país y que se relaciona con 
la seguridad en el 
transporte y entrega de la 
mercancía 

 
 

 
100% 

 
OCASIONAL 

El supervisor del contrato se abstendrá de 
ordenar entregas, si el orden público se 
encuentra alterado. 

Incremento considerable 
en las necesidades del 
producto por aumento del 
proyecto de ventas 

100%  REMOTO 

El contratista deberá realizar un análisis 
pormenorizado de las situaciones futuras 
del negocio, en cuanto es de su 
responsabilidad la oferta de venta del 
producto. 
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Dificultades y demoras en 
el proyecto de ventas, y 
esto impediría cumplir con 
las ventas proyectadas 
para el año. 

100%  REMOTO 

El contratista deberá realizar un análisis 
pormenorizado de las situaciones futuras 
del negocio, en cuanto es de su 
responsabilidad la oferta de venta del 
producto, planeando desde su oferta el 
modo, tiempo y lugar de entrega en los 
términos establecidos por el estudio 
previo. 

 

 
Neiva, ____________________ de 20 
 
 
 
 

NNNNNNNNNNNNNNNN 
(Jefe de la dependencia generadora de la Necesidad) 

Componente Técnico 
 
 
 
Proyectó: 
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