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1.

DEFINICION

Procedimiento mediante el cual la Oficina Juridica y Contractual de la Universidad del Tolima realiza el tramite precontractual,
contractual y post contractual, de los contratos que suscriba la institucién para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus
ejes misionales.

2,

ALCANCE

Aplica para toda clase de contratos sin importar su cuantia.

3. ESTRUCTURA.
3.1 GENERALIDADES.
3.1.1. RESPONSABILIDADES:
Responsabilidad de los (las) funcionarios (as) publicos (as): Los (las) funcionarios (as) publicos(as) que intervienen en
todas o alguna etapa del proceso contractual son responsables por infringir la Constitucion Politica, las leyes o por omision
o extralimitacion en ejercicio de sus funciones. Leyes 1952 de 2019 (art. 54), y 2094 de 2021 y demas normas que lo
adicionen, modifiquen o deroguen.
Responsabilidad de la interventoria y parte contratista: Cuando un particular actia como interventor (a) y contratista es
sujeto de responsabilidad en el desarrollo de la actividad contractual. Leyes 1474 (arts. 80, 84, 118) de 2011 y 1882 de
2018 y demas normas que lo adicionen, modifiquen o deroguen.
Responsabilidad de la supervisidn e interventoria: Sobre el particular acudir al Manual de Supervision e Interventoria.
3.1.2. ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL:
PRECCONTR‘;CTIUA'- CONTRACTUAL POST-CONTRACTUAL
omprende la - .
planeacion de la Cfomprendq el PI’O(iede_mlf_ntO p’ostderllor
necesidad contractual perfeccionamiento, a la finalizacion de
o legalizacion, ejecucion y contrato que incluye la
para la elaboracion de terminacion del contrato liquidacién
documentos. ' '
ELABORO REVISO APROBO
Comité Operativo de Calidad del Comité Operativo de Calidad del Proceso Asesora Juridica — Lider del Proceso
Proceso de Gestion Juridica 'y de Gestién Juridica y Contractual
Contractual

La impresién y copia magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA

“ Asegurese de consultar la version vigente en http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad ”
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3.21. ESTRUCTURA DEL PROCESO DE CONTRATACION - MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA E INVITACION
PUBLICA: PRESTACION DE SERVICIOS, OBRAS, SUMINISTRO Y ARRENDAMIENTO, PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES, PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION Y OTROS.

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Determina la necesidad del servicio sin importar cuantia y bienes superiores a 100 SMLMV a
contratar, en el formato establecido para el efecto, que debe ser firmado por el solicitante y el
ordenador del gasto y enviado al correo estudiosprevios@ut.edu.co

Dependencia

Solicitante NOTA 1: Cuando se trate de contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestién o

profesionales se debera remitir la hoja de vida con soportes de la persona natural o juridica junto
con el formato de la necesidad del servicio a contratar.

Gestiona la viabilidad del servicio a contratar, ante las siguientes dependencias:

- Seguridad y Salud en el Trabajo identificara y valorara las especificaciones de SST en la
adquisicion de servicios relacionados con el cumplimiento del SG-SST.

- La Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones identificara y valorara
las especificaciones en la adquisicion de servicios de su competencia.

- La Oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional identificara y valorard las

Oficina Juridica y especificaciones en la adquisicion de servicios de su competencia.

Contractual - La Direccion de Gestion Talento Humano expide certificacion en los casos de prestacion

de servicios de apoyo a la gestion o profesionales. (Se debe remitir hoja de vida, perfil y

objeto)

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarara el desistimiento del proceso pre contractual
cuando después de dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se obtenga respuesta de la
dependencia solicitante, contratista o cualquier otro responsable frente al tramite o documento
requerido. En caso de desistimiento se debera radicar la solicitud nuevamente.

Solicita cotizaciones de los bienes y servicios.

Elabora junto con la dependencia solicitante el andlisis del sector o cuadro comparativo de precios
en el mercado, con minimo (2) cotizaciones.

NOTA 1: Deberan realizarse maximo dos (2) requerimientos para obtener cotizaciones. En el
evento que no sea posible conseguir minimo dos cotizaciones, se debera dejar constancia en el
formato de andlisis del sector y aportar las evidencias respectivas que acrediten el tramite de
cotizaciones y la imposibilidad de recibirlas.

3 | Oficina Juridica'y

NOTA 2: Se elaborara andlisis del sector en los procesos superiores a 10 SMLMV.
Contractual

NOTA 3: En los casos que el objeto verse sobre obra el anélisis del sector y estudios previo debera
ser elaborado por la Oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional

Cuando se trate de contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestiéon o
profesionales: Verifica el perfil y revisa soportes.

NOTA 1: En caso de no cumplir el perfil 0 ante la falta de documentacion, se hara requerimiento.

NOTA 2: Cuando se trate de contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestién o
profesionales no se requiere de andlisis del sector.
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita a la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional el certificado del Plan Anual de
Adquisiciones.
- Revisa el Plan Anual de Adquisiciones para firmar el Certificado PAA y lo remite a la Oficina
Oficina de -~ : - . 4 o
P Juridica y Contractual para continuar con el tramite, se debera remitir en un plazo méaximo de un
Planeacion y e
4 (01) dia habil.
Desarrollo
Institucional. No expide certificado PAA e informa a la Oficina Juridica y Contractual
5 Oficina Juridicay | Remite a la dependencia solicitante el analisis del sector o cuadro comparativo para seleccién del
Contractual proveedor o contratista teniendo en cuenta la calidad, beneficio y/o precio de los servicios o bienes.
. Selecciona en términos de beneficio-calidad-precio y firma los documentos necesarios, ya sea
Dependencia g . . -
6 - analisis del sector o cuadro comparativo. Se remite al correo del responsable de elaboracién de
Solicitante . .
estudios previos
7 Oficina Juridicay | Elabora y envia solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) a la Direccion
Contractual Contable y Financiera para tramite a través de la ERP.
Crea el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) en la plataforma ERP.
Remite al correo de la persona responsable de elaboracién de estudios previos, respuesta a la
s anterior solicitud remitiendo nimero de CDP creado, la fecha de creacién, el documento
8 Direccién Contable

presupuestal en formato PDF y la solicitud de CDP firmada por el ordenador

y Financiera
NOTA: En el evento que no exista disponibilidad presupuestal, se informara a la dependencia
solicitante y se daré fin al proceso.
9 Oficina Juridica y Remite invitacion a cotizar a determinada persona u oferente y solicita documentacion pertinente al
Contractual proveedor.
El oferente remite propuesta y documentacion solicitada.
10 Oferente 0 NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarara el desistimiento del proceso pre contractual
proveedor cuando después de dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se obtenga respuesta de la
dependencia solicitante, contratista o cualquier otro responsable frente al tramite o documento
requerido. En caso de desistimiento se debera radicar la solicitud nuevamente
1" Oficina Juridica y Revisa documentos remitidos por parte del oferente o proveedor. De encontrarse ajustados se
Contractual elabora estudios previos en la plataforma ERP.
12 lo Revisa y firma el estudio previo a través de la extension de ERP prevista e informa a la persona
rdenador del gasto g ) .
responsable de elaboracion de estudios previos.
Elabora contrato a través de la plataforma ERP.
NOTA: Cuando se trate de un contrato de obra o suministro (importados) que requiera de anticipo o
13 Oficina Juridica y pago anticipado, se exigira concepto favorable de la dependencia solicitante y autorizacion expresa
Contractual del ordenador del gasto para su tramite. Asi mismo, el contratista debera suscribir un contrato de
fiducia mercantil para crear un patrimonio autdnomo, con una sociedad fiduciaria autorizada para
ese fin por la Superintendencia Financiera, a la cual la Entidad Estatal debe entregar el valor del
anticipo
Revisa y firma el contrato a través de la extension de ERP prevista e informa a la persona
responsable de elaboracion de contratos.
14 | Ordenador del gasto

Elabora y firma formato de designacion y notificacion de supervisor y lo remite al supervisor para
firma.
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Firma el formato de designacion y notificacion de supervisor, para lo cual tendra maximo dos (02)

15 | Supervisor dias calendario y remite al ordenador del gasto.

Envia el formato de designacion y notificacion del supervisor JC-P03-F07 al correo del responsable

16| Ordenador del gasto de elaboracion del contrato.

FIN

322. [ESTRUCTURA DEL PROCESO DE CONTRATACION - MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA - BIENES
IGUALES O INFERIORES A 100 SMLMV

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Determina la necesidad de bienes iguales o inferiores a 100 SMLMV a adquirir, en el formulario
del link http://octagram.ut.edu.co/accounts/login/, que debe ser tramitado por el solicitante y
autorizado por el ordenador del gasto.

Dependencia
Solicitante

Gestiona la viabilidad del servicio a contratar, ante las siguientes dependencias:
- Seguridad y Salud en el Trabajo identificara y valorara las especificaciones de SST en la
adquisicion de bienes relacionados con el cumplimiento del SG-SST.
- La Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones identificara y valorara
las especificaciones en la adquisicion de bienes de su competencia.
Oficina Juridica y - La Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional identificara y valorara las
Contractual especificaciones en la adquisicién de bienes de su competencia.

NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarara el desistimiento del proceso pre contractual
cuando después de dos (2) requerimientos por parte de la oficina, no se obtiene respuesta de la
dependencia solicitante, contratista o cualquier otro responsable frente al trdmite o documento
requerido. En caso de desistimiento se debera radicar la solicitud nuevamente

Solicita cotizaciones de los bienes y servicios.

Elabora junto con la dependencia solicitante el analisis del sector o cuadro comparativo de precios
en el mercado, con minimo (2) cotizaciones.

NOTA 1: Deberén realizarse méximo dos (2) requerimientos para obtener cotizaciones. En el
evento que no sea posible conseguir minimo dos cotizaciones, se deberé dejar constancia en el
Oficina Juridica y formato de andlisis del sector y aportar las evidencias respectivas que acrediten el tramite de
Contractual cotizaciones y la imposibilidad de recibirlas.

NOTA 2: Se elaborara analisis del sector en los procesos superiores a 10 SMLMV.

NOTA 3: En los casos que el objeto verse sobre obra el anélisis del sector y estudios previo debera
ser elaborado por la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional

Solicita a la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional el certificado del Plan Anual de
Adquisiciones.

Revisa el Plan Anual de Adquisiciones para firmar el Certificado PAA y lo remite a la Oficina
Juridica y Contractual para continuar con el tramite, se debera remitir en un plazo méaximo de un
(01) dia habil.

Oficina de
Planeacién y
Desarrollo
Institucional.

No expide certificado PAA e informa a la Oficina Juridica y Contractual
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 Oficina Juridica y Remite a la dependencia solicitante el analisis del sector o cuadro comparativo para seleccién del
Contractual proveedor o contratista teniendo en cuenta la calidad, beneficio y/o precio de los servicios o bienes.
D . Selecciona en términos de beneficio-calidad-precio y firma los documentos necesarios, ya sea
ependencia . . : -
6 Solicitante anallgls del sgctor 0 cuadro comparativo. Se remite al correo del responsable de elaboracién de
estudios previos
7 Oficina Juridicay | Elabora y envia solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) a la Direccién
Contractual Contable y Financiera para tramite a través de la ERP.
Crea el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) en la plataforma ERP.
Remite al correo de la persona responsable de elaboracién de estudios previos, respuesta a la
L anterior solicitud remitiendo nimero de CDP creado, la fecha de creacion, el documento
8 | Direccion Contable

presupuestal en formato PDF y la solicitud de CDP firmada por el ordenador

y Financiera
NOTA: En el evento que no exista disponibilidad presupuestal, se informara a la dependencia
solicitante y se dara fin al proceso.
9 Oficina Juridica y Remite invitacion a cotizar a determinada persona u oferente y solicita documentacion pertinente al
Contractual proveedor.
El oferente remite propuesta y documentacion solicitada.
Oferente 0 NOTA: La Oficina Juridica y Contractual declarara el desistimiento del proceso pre contractual
10 . . -
proveedor cuando después de dos (2) requerimientos por parte de la Oficina, no se obtenga respuesta de la
dependencia solicitante, contratista o cualquier otro responsable frente al tramite o documento
requerido. En caso de desistimiento se debera radicar la solicitud nuevamente
1" Oficina Juridica y Revisa documentos remitidos por parte del oferente o proveedor. De encontrarse ajustados se
Contractual elabora estudios previos en la plataforma ERP.
Revisa y firma el estudio previo a través de la extension de ERP prevista e informa a la persona
12 | Ordenador del gasto - . .
responsable de elaboracion de estudios previos.
Elabora contrato a través de la plataforma ERP.
NOTA: Cuando se trate de un contrato de obra o suministro (importados) que requiera de anticipo o
Oficina Juridica y pago anticipado, se exigira concepto favorable de la dependencia solicitante y autorizacion expresa
13 - o . . Iy
Contractual del ordenador del gasto para su trdmite. Asi mismo, el contratista debera suscribir un contrato de
fiducia mercantil para crear un patrimonio auténomo, con una sociedad fiduciaria autorizada para
ese fin por la Superintendencia Financiera, a la cual la Entidad Estatal debe entregar el valor del
anticipo
Revisa y firma el contrato a través de la extension de ERP prevista e informa a la persona
responsable de elaboracion de contratos.
14 | Ordenador del gasto
Elabora y firma formato de designacién y notificacion de supervisor y lo remite al supervisor para
firma.
, Firma el formato de designacion y notificacion de supervisor, para lo cual tendrd méaximo dos (02)
15 | Supervisor , . .
dias calendario y remite al ordenador del gasto.
16 | Ordenador del gasto Envia el formato de designacion y notificacion del supervisor JC-P03-FQ7 al correo del responsable

de elaboracién del contrato.

FIN

3.23.

LEGALIZACION DE CONTRATOS
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Oficina Juridica y Remite contrato al contratista y liquida el valor de estampillas.
Contractual
Notifica al contratista y supervisor del proceso de legalizacién.
Solicita RP a Direccién Contable y Financiera
2 | Contratista o Firma contrato, compra estampillas, adquiere poéliza (si aplica), y se afilia a ARL (si aplica). Remite
proveedor dichos documentos a la Oficina Juridica y Contractual al correo estampillas@ut.edu.co
NOTA: 1: El contratista se afiliara a la ARL de su preferencia
NOTA: 2: El contratista tiene un plazo de cinco (5) dias habiles siguientes al perfeccionamiento del
contrato para este tramite, de lo contrario se procedera a su anulacién. La Oficina Juridica y
contractual invitara a otro proponente, salvo que el proponente justifique un evento de fuerza mayor
0 caso fortuito, caso en el cual se prorrogara dicho término por una Unica vez.
3 | Oficina Juridica y Aprueba péliza (cuando el contrato lo requiera)
Contractual Revisa y anula estampillas (si aplica)
4 | Direccién Contable | Remite RP al correo estampillas@ut.edu.co
y Financiera
5 | Oficina Juridica y Realiza el formato de acta de inicio. Remite para firma del supervisor.
Contractual
NOTA: Debera Remitir listado de contratos de prestacion de servicios y apoyo a la gestién a la
Direccion de Gestion de Talento Humano para su conocimiento, seguimiento y control (mensual)
6 | Supervisor Revisa y firma acta de inicio y remite al contratista o proveedor para firma.
7 | Contratista o Revisa y firma acta de inicio. Remite al supervisor
proveedor
8 | Supervisor Remite acta de inicio firmada a la Oficina Juridica y Contractual al correo estampillas@ut.edu.co
NOTA: Entre los pasos 6,7 y 8 no podra superar el término de dos (2) dias calendario a partir de
su recibo.
FIN
324.  ADICION - MODIFICACION - PRORROGA - SUSPENSION - REINICIO DEL CONTRATO
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Supervisor Elabora la solicitud de adicién, modificacion, prorroga, suspension, prorroga de la suspension y
reinicio segun el caso y remite al ordenador del gasto para firma.
NOTA: Toda solicitud debe ser allegada con un minimo de diez (10) dias habiles de antelacién
para su tramite.
En contratos de obra, la solicitud de adicién, modificacién, prérroga, suspensién y reinicio debera
contar con la firma del interventor y/o supervisor
2 | Ordenador del gasto | Firma la solicitud de adicidn, modificacion, prorroga, suspension, prorroga de la suspension y
reinicio y remite al supervisor
3 | Supervisor Remite la solicitud al correo actascontratos@ut.edu.co.
NOTA: En caso de adicion solicita a la Direccién Contable y Financiera la expedicion del CDP y RP.
La solicitud de acta debidamente firmada, con CDP y RP.
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
4 | Oficina Juridica y Realiza el formato de adicion, modificacién, prérroga, suspension, prorroga de la suspension y
Contractual reinicio y remite para firma del supervisor
5 | Supervisor Revisa y firma el acta, remite al ordenador del gasto para firma.
7 | Ordenador del gasto | Revisay firma el acta. Remite al supervisor
8 | Supervisor Remite a la Oficina Juridica y Contractual al correo estampillas@ut.edu.co
9 | Oficina Juridica'y Notifica el acta al contratista y liquida el valor de estampillas (si aplica)
Contractual
Notifica al contratista y supervisor del proceso de legalizacion.
10 | Contratista o Revisa y firma acta, compra estampillas (si aplica), actualiza poliza (si aplica), y prorroga su

proveedor afiliacién a ARL (si aplica). Remite dichos documentos a la Oficina Juridica y Contractual al correo
estampillas@ut.edu.co
NOTA 1: Entre los pasos 5 y 8 no podréa superar el término de dos (2) dias calendario a partir de su
recibo.
NOTA 2: El supervisor debera velar por el cumplimiento del término y la finalizacion del proceso de
legalizacion.
11 | Oficina Juridica y Aprueba la pdliza. (si aplica) y carga al Drive.
Contractual
FIN
3.2.5. TERMINACION ANTICIPADA Y LIQUIDACION DEL CONTRATO
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Supervisor Solicita a la Oficina Juridica y Contractual, la elaboracion de las actas indicadas en el paso 2, al
correo actascontratos@ut.edu.co.
NOTA: El supervisor debera aportar informe final de ejecucién que dé cuenta del avance
administrativo y financiero y la ultima constancia de recibo a satisfaccién debidamente firmada.
2 | Oficina Juridica'y Elabora acta segUn corresponda y remite al ordenador del gasto para firma:
Contractual
- Acta de recibo final y liquidacién
- Acta de terminacion anticipada de mutuo acuerdo.
- Acta de liquidacion bilateral.
- Acta final y de terminacion anticipada de mutuo acuerdo
3 | Ordenador del gasto | Revisay firma el acta correspondiente.
Remite al supervisor
4 | Supervisor Visa acta y la remite al contratista para firma
5 | Contratista Revisa y firma el acta correspondiente.
Remite al supervisor junto con los soportes para el Ultimo pago.
6 | Supervisor Remite a la Direccion Contable y Financiera con copia a la Oficina Juridica y Contractual al correo
actascontratos@ut.edu.co
FIN
4. MODALIDAD DE INVITACION PUBLICA

4.1 INVITACION PUBLICA DE MENOR (MAYOR A 100 SMLMV A 1000 SMLMV) O MAYOR CUANTIA (MAYOR DE 1000

SMLMV):
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Comprende los pasos 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 y 8 segun el 3.2.1. ESTRUCTURA DEL PROCESO DE
CONTRATACION - MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA: PRESTACION DE SERVICIOS,
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION

2 | Oficina Juridica 'y
Contractual

Elabora el estudio previo y lo remite para firma del ordenador del gasto.

NOTA 1: El formato de estudios previos podra anularse o modificarse, previo aval de la Oficina
Juridica y Contractual y el ordenador del gasto, cuando por razones justificadas no se requiera
continuar el tramite, o cuando de la invitacién publica surjan ajustes y observaciones procedentes
que exijan variacion en la planeacion del proceso pre contractual. Para ello el responsable de la
elaboracion del estudio previo deberé realizar un informe expresando las razones de la anulacion o
modificacién y se procedera a realizar la constancia respectiva.

3 | Ordenador del gasto

Revisa y firma el estudio previo. Se remite al correo del responsable de elaboracion de estudios
previos

4 | Oficina Juridica y
Contractual

Elabora invitacion publica y la publica en la pagina web de la Universidad junto con los estudios
previos, aviso y memorando de apertura (si aplica).

Elabora:

- Acta de recepcion de propuestas

- Acta de cierre y apertura de sobres

- Memorando de designacion del comité evaluador, remite al ordenador del gasto para firma.

NOTA: Cuando se trate de proceso de mayor cuantia previo a su publicacién, se deberan remitir los
estudios previos, la invitacion publica y el memorando de designacién al Comité de Contratacion.
Una vez aprobados se procedera a su publicacién.

5 | Ordenador del gasto

Firma memorando de designacién del comité evaluador, remite al correo
recepcionpropuestas@ut.edu.co

6 Comité evaluador

Realiza las evaluaciones preliminares y definitivas técnicas, financieras y juridicas pertinentes,
atendiendo las observaciones presentadas y el cronograma respectivo.

NOTA: Cuando se presente alguno de los casos indicados en el articulo vigésimo segundo del
Acuerdo No. 050 de 2018, debera nuevamente iniciarse el proceso. Para lo anterior, se debera
elevar acta de declaratoria de desierto por escrito debidamente motivada. Se devuelve al paso 1, de
este acapite 5.2.1.

7 | Oficina Juridica y
Contractual

Revisa y verifica la documentacion, las evaluaciones preliminares y finales para elaborar:
- Memorando interno de recomendacién
- Memorando de adjudicacién. Remite para firma del ordenador del gasto.

NOTA 1: Realiza declaratoria de desierta cuando el proponente no cumpla los requisitos exigidos o
cuando se presenten las causales establecidas en el Estatuto de Contratacién, la invitacion publica y
envia para firma del ordenador del gasto.

NOTA 2: Se podra adelantar contratacion directa previo concepto favorable del Comité de
Contratacion de acuerdo al Estatuto de Contratacion.

NOTA 3: En procesos de mayor cuantia, el Comité de Contratacién recomienda la adjudicacion al
ordenador del gasto, teniendo en cuenta la evaluacién final realizada por el Comité Evaluador.
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 | Oficina Juridica y Elabora contrato y lo remite para firma del ordenador del gasto.

Contractual

NOTA: Cuando se trate de un contrato de obra o suministro (importados) que requiera de anticipo o
pago anticipado, se exigira concepto favorable del interesado y autorizacion expresa del ordenador
del gasto para su tramite.
Asi mismo, el contratista debera suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear un patrimonio
auténomo, con una sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por la Superintendencia Financiera, a
la cual la Entidad Estatal debe entregar el valor del anticipo.

9 | Ordenador del gasto | Revisay firma el contrato. Se remite al correo del responsable de elaboracion del contrato.

Elabora y firma formato de designacion y notificacion de supervisor y lo remite al supervisor para
firma.

10 | Supervisor Firma el formato de designacién y notificacion de supervisor, para lo cual tendra maximo dos (02)
dias calendario y remite al ordenador del gasto.
11 | Ordenador del gasto | Envia el formato de designacion y notificacion de supervisor JC-P03-F07 al correo del responsable
de elaboracion de estudios previos
FIN
4.1.2. UNIVERSIDAD COMO CONTRATISTA O COOPERANTE
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Dependencia Realiza la propuesta y la remite a los correos:
Solicitante - Propuesta contratos direcciéon_contratacion@ut.edu.co
- Propuesta convenios: convenioscontratacion@ut.edu.co
NOTA: Cuando se trate de convenios se debera remitir previamente para aval de la Unidad de
Gestion de Proyectos.
2 | Oficina Juridica y Revisa la propuesta y gestiona la viabilidad de la misma con las unidades correspondientes. Una vez
Contractual se encuentre aprobada se remite para firma del ordenador del gasto.
3 | Ordenador del gasto | Revisa, firma y remite propuesta a los correos:
- Propuesta contratos: direccién_contratacion@ut.edu.co
Propuesta convenios: convenioscontratacion@ut.edu.co
4 | Oficina Juridica y Remite la propuesta a la dependencia solicitante para su tramite.
Contractual
NOTA: Cuando se tramite la firma del contrato o convenio se adelantara el procedimiento 5.3.
denominado universidad como contratista o cooperante.
5 | Ordenador del gasto | Elabora y firma el formato de designacién y notificacién de supervision. Remite al supervisor para
firma.
6 | Supervisor Firma el formato de designacion y notificacion de supervision, para lo cual tendrd maximo dos (02)
dias hébiles. Remite al ordenador del gasto.
7 | Ordenador del gasto | Remite el formato de designacion y notificacion de supervision firmado a los correos:
- Propuesta contratos: direccion_contratacion@ut.edu.co
- Propuesta convenios: convenioscontratacion@ut.edu.co
8 | Dependencia Ejecuta el contrato o convenio.

Solicitante
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9 | Dependencia
Solicitante

Realiza la propuesta y la remite a los correos:
- Propuesta contratos: direccidn_contratacion@ut.edu.co
- Propuesta convenios: convenioscontratacion@ut.edu.co

10 | Oficina Juridica y
Contractual

Revisa la propuesta y gestiona la viabilidad de la misma con las unidades correspondientes. Una vez
se encuentre aprobada se remite para firma del ordenador del gasto.

FIN
5. DEL PROCESO DE INCUMPLIMIENTO
5.1. CLAUSULAS ACCIDENTALES:
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Supervisor y/o
1 interventor

Al evidenciar el incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del contratista o
proveedor, debera presentar informe con destino a la Oficina Juridica y Contractual de las
obligaciones incumplidas con los debidos soportes y requerimientos previos al contratista, de
conformidad con lo expuesto en el Estatuto de Contratacion.

Oficina Juridica y
Contractual

Elabora resolucién citando al contratista, indicando los hechos, las normas o clausulas posiblemente
violadas, las consecuencias que podrian derivarse en desarrollo de la actuacion y la tasacion de
multas o clausula penal, y el lugar, fecha y hora para la realizacién de la audiencia; Dicha resolucion
debera ser suscrita por el representante legal o su delegado(a).

3 Secretaria

Notifica al contratista y a la compariia de seguros.

General
4 | Oficina Juridica y El(la) contratista tendré diez (10) dias habiles contados a partir de la notificacién de la citacion para
Contractual elaborar sus descargos, los cuales deberan ser presentados en audiencia junto con los soportes

correspondientes. Dicho término podra ser prorrogado por diez (10) dias mas previa justificacion.
Nota 1: Del presente tramite se debera notificar y citar al correspondiente supervisor y/o interventor.
Nota 2: Si el contrato cuenta con coberturas del riesgo se debera notificar y citar a la aseguradora.
Con acuerdo: Si en el desarrollo de la audiencia se logra llegar a un acuerdo con el contratista, se
debera proyectar contrato de transaccion, el cual debe contar con la aprobacion del comité de

conciliacion.

Una vez suscrito por el ordenador del gasto, el contratista deberd actualizar las podlizas
correspondientes.

Sin acuerdo: Se continuara con el paso siguiente.

5 | Oficina Juridica y
Contractual

Proyecta resolucién motivada con las razones del incumplimiento, los requerimientos al contratista,
los fundamentos de hecho y de derecho, la declaratoria del siniestro de incumplimiento, la
imposicion de la multa a que haya lugar (si aplica), cldusula penal y ordenard hacer efectiva la
garantia

Dicha resolucion se entendera notificada en dicha audiencia.

Contra la decision sélo procede el recurso de reposicién que se interpondra en la misma audiencia.
Se sustentara dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la celebracién de la audiencia.
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6 | Oficina Juridica y Proyecta acto administrativo mediante el cual resuelve recurso de reposicion dentro de los quince
Contractual (15) dias habiles siguientes a su interposicién. Se remite para firma del representante legal o su
delegado.
Se confirma la decision, Continta al paso siguiente
Se revoca la decision y se termina el proceso o se devuelve al paso 1 del presente acapite, segin
las razones de la revocatoria.
Contratista En firme el acto que hace efectiva la multa, clausula penal, el contratista debera consignar el valor a
7 favor de la Universidad, de lo contrario le sera descontado de las cuentas que actualmente se le
adeuden, y si esto no fuera posible se reclamara el pago de la indemnizacion ante la compafiia de
seguros 0 banco garante. De no lograrse el pago por estas vias se procedera a su cobro.
8 |Representante Legal | Suscribe el acto administrativo proyectado. Remite dicho documento al correo

0 su Delegado

direccién_contratacion@ut.edu.co y a la Secretaria General.

Secretaria
General

Notifica al contratista y a la compaiiia de seguros.

NOTA: De las multas o demas decisiones impuestas o adoptadas, se informard a la Camara de
Comercio del domicilio del contratista

Una vez declarado el incumplimiento y firme la decisién, la universidad se abstendra de contratar
con dicho contratista o proveedor por el término de un (1) afio, conforme lo dispuesto en el Estatuto
de Contratacion.

FIN

5.1.2 MODIFICACION UNILATERAL Y/O INTERPRETACION UNILATERAL U OTROS TRAMITES:

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Supervisor y/o Informa a la oficina Juridica y Contractual por escrito las razones que conllevarian a la aplicacion de
interventor estas clausulas por parte de la Universidad, al correo direccién_contratacion@ut.edu.co
Cita a mesa de trabajo al contratista, supervisor y/o interventor para revisar la situacion presentada y
2 | Oficina Juridica y lograr un acuerdo.
Contractual
Con acuerdo: Se procede a proyectar acta (otrosi) de modificacién o interpretacion, que sera
suscrita por las partes. Se notifica al contratista y supervisor/interventor.
Sin acuerdo: Se proyecta acto administrativo mediante el cual se modifica o interpreta
unilateralmente el contrato. Dicha resolucion debera ser suscrita por el representante legal de la
universidad o su delegado.
3 Notifica al contratista del acto administrativo.

Secretaria General

Nota 1: Contra este acto administrativo procede el recurso de reposicion dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a su notificacion.

Nota 2: Se continlia con los pasos 4, 5, 6 y 7 del acapite 5.1.

5.1.2.3 OFERTAS CON VALOR ARTIFICIALMENTE BAJO:
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Comité Técnico
Evaluador

Elabora un analisis econdémico con base en la consulta de precios (cotizaciones /yo ofertas), analisis
del sector y la mediana de los valores de estas.

Menos de 5 ofertas:

Las ofertas sean menores en un 20%, o un mayor porcentaje, al costo total estimado por la Entidad
Estatal. No obstante, se puede fijar un valor minimo aceptable distinto de acuerdo con la informacién
que tenga disponible y dependiendo de los datos que esté analizando.

Mas de 5 ofertas:

Se calcula la mediana, se ordenan los valores de mayor a menor y se toma el valor de la oferta en la
mitad de la lista. Si el nimero de ofertas es par, debe tomar los dos valores de la mitad, sumarlos y
dividirlos en dos.

Se calcula la desviacion estandar, mediante la siguiente formula:
Desviacion estandar:

EF=1 (valor de la of erta —promedio de los valores de las of ertas)2

i

Donde n es el nimero de ofertas.

Por Ultimo, el valor minimo aceptable es:

Valor Minimo Aceptable = Mediana - Desviacion Estandar

Remite a la oficina Juridica y Contractual la conclusion de dicho andlisis con sus respectivos
soportes.

Oficina Juridica y
Contractual

Revisa el analisis econdmico presentado por el comité:

Si procede: Se requiere al oferente para que explique las razones que sustenten por escrito el valor
por el ofertado. Continua al paso 3.

No procede: se devuelve al comité evaluador para que continlie con el tramite respectivo.

Proponente

Rinde explicacion escrita, la cual debe ser completa para permitir el andlisis de la oferta y su
sostenibilidad durante la vigencia del contrato.

NOTA: No podra modificar ni parcial o totalmente sus ofertas econoémicas o técnicas.

Oficina Juridica y
Contractual

Remite respuesta al Comité Evaluador para su analisis.
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisa la respuesta presentada por el proponente.
Si avala: Contintia el proceso con la oferta

No avala: Si se establece la ocurrencia de las siguientes situaciones bien sea con base en la
aclaracion del proponente o la revision de la oferta, debe rechazar la oferta y explicar las razones de
la decision en la evaluacion.

5. | Comité Técnico

Evaluador e Las aclaraciones del proponente no son satisfactorias para garantizar la sostenibilidad de
la oferta durante la ejecucion del contrato.

e El proponente no presenta por escrito a la Entidad la aclaracion de la oferta.

e El proponente no envia parte o la totalidad de la informacién solicitada por la Entidad.

e Las aclaraciones del proponente no desvirtuan la teoria de que esta utilizando su oferta
como parte de una estrategia colusoria 0 una estrategia anticompetitiva durante el proceso
de seleccion.

e Sila oferta es baja por otra razén, se estudiara la sostenibilidad de la misma

FIN
6. BASE LEGAL:

e Ley 30de 1992, “Por la cual se organiza el servicio publico de la Educacion Superior”, y decretos reglamentarios.

e Acuerdo de Consejo Superior 050 del 30 de noviembre de 2018, “por medio del cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Universidad del Tolima y se deroga el Acuerdo el Acuerdo 043 del 12 de diciembre de 2014

e Resolucién 1700 del 06 de diciembre del 2023, “Por medio de la cual se reglamenta el Acuerdo 050 del 30 de noviembre
de 2018 y se deroga la Resolucion 0612 del 28 de junio de 2021”.

1. REGISTROS
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION TRD
N° Codigo Nombre Lugar Medio de | Responsable de | Tiempo de Disposicion
Formato Archivo archivo Archivarlo Retencion Final
FORMATO DE
NECESIDAD
DE OFICINA
1 | JC-PO3-FO1 BIENES (super | DRIVE DIGITAL JURIDICAY 3 ANOS SELECCION
iora 100 CONTRACTUAL
SMLMV) O
SERVICIOS
FORMATO
WEB DE OFICINA
2 | JC-P02-F02 | NECESIDAD DRIVE DIGITAL JURIDICAYY 3 ANOS SELECCION
DEL CONTRACTUAL
BIEN (inferior
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o0 Igual a 100
SMLMV)
PROPUESTA
DE PRECIOS OFICINA 3 ,
3 | JC-PO3-FO3 DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
PRESUPUEST CONTRACTUAL
0 DE OBRA)
, OFICINA
4 | JC-PO3-FO4 égé#'g’;f DEL | privE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
CONTRACTUAL
Estudios OHQlNA - .
5 | JC-PO3-FO5 ( DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
previos CONTRACTUAL
CUADRO OFICINA
6 | JC-P03-FOB | COMPARATIV | DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
0 CONTRACTUAL
DESIGNACION
y OFICINA
7 | Jo-P03-FO7 | NOTIFICACION | DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
DEL CONTRACTUAL
SUPERVISOR
OFICINA
8 | JC-PO3-FO8 ﬁ\lclgﬁ)DE DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
CONTRACTUAL
OTROST,
(ADICION- OFICINA
9 | JC-P03-F0O9 | PRORROGAO | DRIVE DIGITAL JURIDICAY 3 ANOS SELECCION
MODIFICATOR CONTRACTUAL
IA)
ACTA DE OFICINA ' :
10 | JOPO3FI0 | Guintic sy | DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
: CONTRACTUAL
OFICINA
11 | JC-PO3-F11 ggmglg DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 ANOS SELECCION
CONTRACTUAL
o S |
12 | JoposFr2 | RCBOR (| DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
N CONTRACTUAL
QEET\B%EHNAL OFIGINA ; ,
13 | JCPO3FI3 | 1 DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
LIQUIDACION CONTRACTUAL
ACTA DE
TERMINACION OFICINA
14 | JC-PO3-F14 | ANTICIPADAD | DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
E MUTUO CONTRACTUAL
ACUERDO
ACTA FINAL Y OFICINA - ,
15 | JC-PO3FIs | A DRIVE DiGITAL | PR 3 AROS SELECCION
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TERMINACION CONTRACTUAL
ACTADE _ OFICINA j ,
16 | JC-PO3-F16 | LIQUIDACION | DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
BILATERAL CONTRACTUAL
, OFICINA
17 | JC-PO3-F17 bﬁfﬂﬁﬂ“ DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 ANOS SELECCION
CONTRACTUAL
, OFICINA
18 | JC-PO3-F18 'PNG/E';H\&ON DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
CONTRACTUAL
e
19 | JC-PO3-F19 , DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 ANOS SELECCION
COMITE EVAL CONTRACTUAL
UADOR
OFICINA
20 | JC-P03-F20 '\D"E'\AQSEQ}“SSA DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 ANOS SELECCION
CONTRACTUAL
ACTADE
RECEPCION
DE OFICINA ) ,
21 | JC-P03-F21 | PROPUESTA, | DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
CIERRE Y CONTRACTUAL
APERTURA DE
SOBRES
é\%ﬁU?A%ION OFIGINA ) ,
2 | JcPo3F2 | o DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
PR OPUESTAS CONTRACTUAL
MEMORANDO
DE
g%:,\?MENDA OFICINA ) ,
23 | JC-P03-F23 DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
DE ADJUDICA CONTRACTUAL
CION DEL
COMITE
EVALUADOR
ACTADE OFICINA ) ,
24 | JC-P03-F24 | ADJUDICACIO | DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 ANOS SELECCION
N CONTRACTUAL
DECLARATOR! OFICINA
25 | JCPO3F25 | D DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
- CONTRACTUAL
" ANEXO OFICINA ) ,
JC-P03-F26 | MODIFICATOR | DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 ANOS SELECCION
10 CONTRACTUAL
SOLICITUD DE OFICINA ) ,
27 | JC-P03-F27 | ADQUISICION | DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
DE TIQUETES CONTRACTUAL
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AEREOS
MINUTA DE OFICINA ) ,
28 | JC-PO3-F28 | CONTRATACI | DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
ON CONTRACTUAL
ggHTRATO OFICINA ) ,
20 | JcPo3F29 | BN o | DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
o CONTRACTUAL
pvlloll OFICINA ) ,
30 | CP0RF0 | (oSTRato o | DRVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
CONTRACTUAL
CONVENIO)
ﬁgngE OFICINA ,
31 | JC-PO3-F31 | DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
(ACEPTACION CONTRACTUAL
DE OFERTA)
o
32 | JC-PO3-F32 DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
PLAZO DE CONTRACTUAL
ENTREGA
INVITACION OFICINA ) ,
33 | JC-PO3-F33 | DEMENOR | DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
CUANTIA CONTRACTUAL
NVITACION DE OFICINA
34 | JC-PO3-F34 | MAYOR DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
CUANTIA CONTRACTUAL
OFICINA
35 | JC-P03-F35 '\D"EE'\/QSEQ}“SSA DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
CONTRACTUAL
DESIGRACION OFICINA - ,
36 | JC-PO3-F36 , DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
COMITE CONTRACTUAL
EVALUADOR
MEMORANDO
DE OFICINA
37 | Jo-posFa7 | RECOMENDA | poe | piGITAL | JURIDICAY | 3ANOS SELECCION
CION DE CONTRAGTUAL
ADJUDICACIO
N
OFICINA
38 | JC-P03-F38 mﬁnégﬁémo DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 ANOS SELECCION
CONTRACTUAL
ACTADE OFICINA ,
39 | JC-P03-F39 | ADJUDICACIO | DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
N CONTRACTUAL
1CPOSAO gggﬁ,EIRI’EATORI OFICINA ) ,
40 e DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 ANOS SELECCION
A CONTRACTUAL
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JC-P03-F41 | ANEXO OFICINA ,
4 MODIFICATOR | DRIVE DIGITAL JURIDICAY 3 ANOS SELECCION
10 CONTRACTUAL
JC-P03-F42 , OFICINA ] ,
42 OTROSI DRIVE DIGITAL JURIDICA Y 3 ANOS SELECCION
CONTRACTUAL
JC-P03-F43 . OFICINA
43 ggﬁ'%\?g DRIVE DIGITAL | JURIDICAY 3 AROS SELECCION
CONTRACTUAL
JC-P03-F44 . OFICINA
a4 bﬁﬂ@ﬁﬂ“ DRIVE DIGITAL | JURIDICA Y 3 ANOS SELECCION
CONTRACTUAL
JC-P03-F45 | CONSTANCIA OFICINA ,
45 DE , DRIVE DIGITAL JURIDICAY 3 ANOS SELECCION
ANULACION CONTRACTUAL
JC-P03-F46 | ACTADE OFICINA ] ,
46 CIERREYDE | DRIVE DIGITAL JURIDICAY 3 ANOS SELECCION
ARCHIVO CONTRACTUAL
O R CERGION OFICINA
47 DE DRIVE DIGITAL JURIDICA Y 3 ANOS SELECCION
PROPUESTAS CONTRACTUAL
JC-P03-F48 é?ETFé\REéE OFICINA ~ |
48 DRIVE DIGITAL JURIDICA Y 3 ANOS SELECCION
Y APERTURA CONTRACTUAL
DE SOBRES
8. ANEXOS
1. JC-P03-FO1 FORMATO DE NECESIDAD DE BIENES (superior a 100 SMLMV) O SERVICIOS.
2. JC-P02- F02 FORMATO WEB DE NECESIDAD DEL BIEN (inferior o Igual a 100 SMLMV)
3. JC-P03-FO3 PROPUESTA DE PRECIOS ( PRESUPUESTO DE OBRA)
4. JC-P03-F04 ANALISIS DEL SECTOR
5. JC-P03-F06 CUADRO COMPARATIVO
6. JC-P03-FO7 DESIGNACION Y NOTIFICACION DEL SUPERVISOR
7. JC-P03-F28 MINUTA CONTRATO EXCEL
8. JC-P03-FO8 ACTA DE INICIO
9. JC-P03-F09 OTROSI. (Adicion- Prorroga o Modificatoria)
10. JC-P03-F10 ACTA DE SUSPENSION.
9, REGISTRO DE MODIFICACIONES
VERSION FECHA iTEM MODIFICADO DESCRIPCION
02 23-06-09 Se ajusta el procedimiento a la
nueva estructura del Sistema de Gestion de Calidad.
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VERSION

FECHA

ITEM MODIFICADO

DESCRIPCION

03

22-10-09

Se modifica el formato AB-P03-F01 y AB-P03-F04 y se crea el
formato AB-P03-F08.

04

26-08-10

Se incluye dentro del procedimiento las actividades de
interventoria de obras, se modifica los formatos AB-P03- F01,
AB-P03- F02, AB-P03-F03, AB-P03-F04, se crea el formato AB-
P03-F09 y el AB-P03-F10

05

24-09-10

Se crea los formatos AB-P03-F11 y AB-P03- F12 y se modifica
el formato AB-P03-F04 y AB-P03-F05.

06

21-01-13

Se crean los formatos AB-P03-F14 y AB-P03- F15.

07

6-11-13

Se ajusta el procedimiento a la nueva
estructura del mapa de procesos.

08

20-05-15

Se ajusta el procedimiento y formatos de acuerdo al nuevo
Estatuto de Contratacion.

09

08-02-17

Se crean los formatos Acta de Terminacion Anticipada de Mutuo
acuerdo JC-P03-11 y Acta de Liquidacién Bilateral JC-P03-F12 y
se realizan ajustes de forma al procedimiento.

10

28-06-17

Se crea el formato analisis del sector con su respectivo
instructivo para su diligenciamiento y se realizan ajustes al
formato JC-P01-FO1.

11

19-07-17

Creacion Formato cotizacion - JC-P03-F16 Presupuesto de obra -
JC-P03-F17 Analisis de presupuesto Unitario JC-P03-F18

12

20-02-18

Se modifica el formato - JC-P03-f03 Designacién del Supervisor,
se modifica el formato - JC-P03-F08, modificacidn formato JC-
P03-F04 Documentos Anexos y Creacion Documentos
Anexos (por invitaciones ) JC- P03-F019

13

20-02-18

Se crea el formato - JC-P03-F20 Acta de Evaluacion de
propuestas por invitacion publica

14

26-06-2018

Se Elimina el formato Documentos anexos al original del
contrato u orden de prestacion de servicios para tramite de pago
JC-P03-F14. Se modifica procedimientos conforme la actividad
contractual de la oficina de contratacién por modalidades de
contratacién, Se crea formato Designacion de supervisor para
convenios de préacticas JC-P03-F21, se incluye el manual para
supervisores e interventores JC-P03-M01, se modifican las
versiones de formatos Acta de Inicio, JC- P03-F06, Constancia
de recibo a satisfaccion, JC-P03-F07. Acta de suspensién, JC-
P03- F08, Acta de reiniciacion, JC-P03- F9, acta de terminacién
JC-P03-F13 y acta de recibo final y liquidacién JC-P03-F10

15

10/07/18

Se modificd el formato unico de contratacion Cédigo: JC- P03-
FO5 en el cual se incluyen las especificaciones técnicas, se
modifica el formato de estudios previos Cédigo: JC-P03- F01
agregando las garantias. Se crea el formato JC-P03-F22.
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16

01-04-19

Modificacion del procedimiento, se incluy6 el procedimiento para
la adquisicion de bienes y servicios que no superen los 100
SMLMV, se modifico y elimin6 el anexo JC-P03-F21 toda vez
que ese formato hace parte integra del procedimiento de
convenios y se re numero y fue asignado al formato de estudios
previos para adquisicion de bienes, se modificaron aspectos en
la invitacién publica de menor y mayos cuantia y se eliminé el
procedimiento de minima cuantia establecida en el antiguo
estatuto, se ajusté la normatividad.

17

04-04-19

Modificacion se incluyé formato JC-P03-F23 para solicitar compra
de tiquetes.

18

24-05-19

Modificacion al procedimiento en el item 3.2.2 y del formato JC-
P03-F21, inclusién de los siguientes documentos cuadro
comparativo - aceptacion de oferta JC-P03-F24 y Invitacion a
cotizar para aceptacion de oferta JC-P03- F25.

19

11-10-2019

Modificacion al formato JC-P03-M01

20

07-11-2019

Modificacion al procedimiento en el item 3.2.1 numeral 6 y la
inclusiéon del siguiente documento Acta de Evaluacion o
Verificacion de Requisitos JC- P03-F29

21

16-01-2020

Modificacion al procedimiento en el item 3.2.2 numeral 9 y 27, al
formato JC-P03-F04 Se incluyé un item y se organizd la
cronologia de los documentos, al formato JC- P03-F13 se cambid
el nombre del formato y la normatividad, el formato JC-P03-F12 se
cambid la normatividad, el formato JC-P03- F11 se cambié la
normatividad.

22

17-02-2020

Modificacion al procedimiento en el item 3.2.2, el item 5 y el item
6 en el sentido de realizar la inclusién del Documentos Anexos
Al Contrato (Aceptacion De Oferta) JC-P03- F30 Y el Acta De
Inicio (Aceptacién De Oferta) JC- P03- F31

23

03-03-2020

Modificacion al procedimiento en el item 3.2.2, el item 5y el item 6
en el sentido de realizar la inclusién del formato acta de prorroga (
JC-P03- F32)

24

13-04-2020

Se modifica el procedimiento atendiendo que existe una
incursion en Colombia de casos de la enfermedad denominada
COVID-19  (Coronavirus), de manera atenta y dando
cumplimiento a las orientaciones impartidas por el Ministerio de
Salud y Proteccion Social y la Universidad del Tolima y a las
directrices

25

02-2023

Se modifica el procedimiento atendiendo la nueva reglamentacion
Resolucién No 1700 del 06 de diciembre del 2022 y la macro
estructura de la Universidad.
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VERSION FECHA fTEM MODIFICADO DESCRIPCION
26 02-2023 Se eliminan los siguientes formatos: Solicitud de contratacién JC

P03-F02, Documentos anexos al contrato (contratacion directa)
JC-P03-F04, Formato unico de contratacion JC-P03-F05,
Constancia de recibo a satisfaccién JC-P03-F07, Acta final y de
terminacion JC-P03-F13, Instructivo de diligenciamiento del
formato de andlisis del sector JC-P03-F14 JC-P03-F15, Cotizacion
JC-P03-F16, Analisis de precios unitarios JC-P03-F17, Analisis de
precios unitarios JC-P03-F18, Documentos anexos al contrato
(Procesos de invitaciones) JC-P03-F19, Acta de evaluacion de
propuestas JC-P03-F20, Estudios previos y solicitud de
disponibilidad presupuestal. Adquisicion de bienes -Contratacién
directa JC-P03-F21, Contrato de obra JC-P03-F22, Estudios
previos y solicitud de disponibilidad presupuestal adquisicion de
tiquetes aéreos JC-P03-F23, Aceptacion de oferta JC-P03-F24,
Invitacién a cotizar para aceptacion de oferta JC-P03-F25,
Constancia de recibo a satisfaccion aceptacion de oferta JC-P03-
F26, Cuadro comparativo - Aceptacién oferta JC-P03-F27,
Documentos Anexos al Contrato (Procesos de Invitaciones) JC-
P03-F28, Acta de evaluacion o verificacién de requisitos JC-P03-
F29, Documentos anexos al contrato (aceptacion de oferta) JC-
P03-F30, Acta de Inicio (aceptacion de oferta) JC-P03-F31, Acta
prorroga plazo de entrega JC-P03-F32, Invitacion de menor
cuantia JC-P03-F33, Invitacién de mayor cuantia JC-P03-F34,
Memorando de recomendacién de adjudicacién JC-P03-F37,
Memorando interno JC-P03-F38, Cesién de contrato JC-P03-F43,
Acta de cierre y de archivo JC-P03-F46, Manual para supervisores
e interventores JC-P03-M01.




U

Universidad
del Tolima

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

PROCESO GESTION JURIDICA Y
CONTRACTUAL

Péagina 21 de 17

Cadigo: JC-P03

Version: 30

Fecha Aprobacion:
28-06-2024

VERSION

FECHA

ITEM MODIFICADO

DESCRIPCION

27

10-02-2023

Se ajusto todos los items
del procedimiento y los
formatos respectivos

Se modifican todos los siguientes formatos:
JC-P03-F04

JC-P03-F05

JC-P03-F06
JC-P03-FO7

JC-P03-F08

JC-P03-F09
JC-P03-F10
JC-PO3-F11
JC-P03-F12

JC-P03-F13
JC-P03-F14
JC-P03-F15
JC-P03-F16
JC-P03-F17
JC-P03-F18
JC-P03-F19
JC-P03-F20

JC-P03-F21
JC-P03-F22
JC-P03-F23
JC-P03-F24
JC-P03-F25
JC-P03-F26
JC-PO3-F27
JC-P03-F28

JC-P03-F29

28

18-06-2024

Se ajustd el procedimiento de acuerdo al marco legal

vigente

29

28-06-2024

Se ajustd el procedimiento de acuerdo a los formatos

expedido por ALE-ERP




