GRUPO 1

Prestar el servicio de apoyo a la gestion administrativa
y académica en el Centro de Atencion Tutorial de
Ibagué del Instituto de Educacion a Distancia — IDEAD
de la Universidad del Tolima.
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PLAN DE ADQUISICIONES

[ ] ADICION PLAN DE ADQUISICIONES*

*JUSTIFICACION DE SOLICITUD DE ADICION AL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y JUSTIFICACION DE PERTINENCIA INSTITUCIONAL

Justificacion de la pertinencia institucional: Bajo el entendido que la universidad del Tolima a través del Instituto de
Educacion a Distancia, ha gestado un proyecto académico, que permite a comunidades de diferentes zonas del pais
acceder a la educacién superior, se proyecta el fortalecimiento y consolidacion de la modalidad de educacién a
distancia, a partir de una estrategia de autoformacion que articule la docencia, la investigacion y la proyeccidn social.
Consolidar la modalidad de educacion a distancia mediante la diversificacion de estrategias pedagogicas y
tecnolégicas para la formacion integral de sus estudiantes, logrando asi, desarrollar las acciones que permitan el
cumplimiento de indicadores de calidad en los procesos académicos, orientadas todas al aseguramiento de la
calidad integral en los procesos institucionales, por lo cual, el Instituto de Educacién a Distancia con el fin de prestar
un servicio adecuado en el Centro de Atencion Tutorial de Ibagué, en donde se cuenta con una poblacién estudiantil
aproximada de 4.500 estudiantes que demandan una coordinacién académica y administrativa de los procesos en
busqueda de alcanzar los objetivos del proyecto del Plan de Desarrollo Institucional, principalmente en el eje de
eficiencia académica, asi como de las disposiciones reglamentarias que asi lo obligan..

Teniendo en cuenta que es misién del INSTITUTO DE EDUCACION A DISTANCIA velar por una excelente
prestacion del servicio, se hace necesario contratar personal de apoyo asistencial para la Coordinacién del Centro de
Atencién Tutorial de Ibagué y dado que la Universidad no cuenta con personal de planta ni transitorio para adelantar
estas labores, necesarias para el normal desarrollo de las actividades académicas y administrativa, como son
Registro y revision de la informacién de estudiantes y docentes de los centros de Atencion Tutorial del pais, Apoyo
asistencial a las actividades académicas y administrativas impartidas por el coordinador del CAT, Apoyo a los
docentes en la prestacion del servicio, verificacion del cumplimiento de las tutorias, recepcién y verificacion de
acuerdos pedagdgicos, Apoyar las actividades promocionales durante ferias académicas, visitas a colegios y demas
eventos de forma virtual o presencial, Recibir y despachar oportunamente la correspondencia recepcionada y
enviada desde la sede central de la Universidad, informando sobre la misma a fin de dar respuesta oportuna, Servir
de apoyo asistencial en la realizacién de las actividades lideradas por los programas de la modalidad a distancia,
Apoyar las jornadas de bienestar universitario realizadas en los CAT durante el afio 2026.

La gestion de procesos académicos y administrativos implica la prestacion del servicio de educacion de excelente
calidad, por lo que se hace necesario contratar personal de apoyo que refleje la buena imagen de la universidad, con
el fin de ejecutar los recursos con los cuales, se adelantaran los procesos administrativos, académicos, operativos,
logisticos y de bienestar. Asi las cosas, mediante la contratacion de este recurso humano se pretende dar desarrollo
al proyecto de aseguramiento de la calidad en el marco del fortalecimiento de la educacién a distancia, mediante la
ejecucion de las mencionadas acciones desde la particularidad de dicha modalidad de formacién se contribuye al
logro de indicadores de calidad en los procesos académicos, orientadas todas al aseguramiento de la calidad integral
en los procesos institucionales.

Finalmente, la Universidad al no contar con el personal suficiente y con disponibilidad de tiempo dentro de su planta
de cargos para el desarrollo de las actividades antes descritas, se adelantara el proceso para suscribir un contrato de
prestacidn de servicios durante el afio 2026.

2. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
(FUNCIONES CONCRETAS)

1. 1. Prestar el servicio de apoyo a la gestién administrativa y académica en el Centro de Atencion Tutorial de
Ibagué del Instituto de Educacién a Distancia, con el fin de garantizar la ejecucion de las actividades
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académicas, administrativas y de bienestar en el afio 2026.
2. Registro y revision de la informacion de estudiantes y docentes de los centros de Atencion Tutorial del pais.
3. Apoyo asistencial a las actividades académicas y administrativas impartidas por el director del programa.
4. Apoyo a los docentes en la prestacion del servicio, verificacion del cumplimiento de las tutorias, recepcion y
verificacion de acuerdos pedagdgicos.
5. Apoya las actividades promocionales durante ferias académicas, visitas a colegios y demas eventos de forma
virtual o presencial.
6. Recibir y despachar oportunamente la correspondencia recepcionada y enviada desde la sede central de la
Universidad, informando sobre la misma a fin de dar respuesta oportuna.
7. Servir de apoyo asistencial en la realizacién de las actividades lideradas por los programas de la modalidad a
distancia.
8. Apoyar las jornadas de bienestar universitario realizadas en el Centro de Atencidn Tutorial
9. Presentar un reporte final de la ejecucion del servicio.
10. Informar oportunamente al supervisor del contrato cualquier novedad que se presente en el curso de la ejecucion
del mismo.
11. Presentar informes mensuales de actividades ejecutadas en el marco del cumplimiento del objeto contractual.
Atender las orientaciones que durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de la supervision de la
Universidad del Tolima, sin perjuicio de su autonomia técnica y administrativa.
12. Responder por sus actuaciones y omisiones, derivadas de la celebracion del presente contrato y de la ejecucion
del mismo, de conformidad con la Constitucion y Ia ley.
13. Propiciar relaciones respetuosas de las diferencias, prevenir y reportar cualquier tipo de violencia basada en
género o discriminacion por identidad de género u orientacion sexual diversa que ocurra bajo el marco de las
actividades contractuales al Comité de Asuntos de Género y Diversidades de la Universidad-CAGYD.
14. Cumplir cabalmente con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral los cuales deberan
amparar todo el tiempo de ejecucién del contrato, por lo cual el pago sera mensual y los soportes del pago con su
respectiva planilla se entregaran al supervisor del contrato.
15. Mantener la reserva profesional y confidencialidad sobre la informacion que le sea suministrada para la ejecucién
del contrato
16. Obrar con buena fe en el desarrollo del objeto contractual
17. Disponer de su capacidad laboral para el desarrollo de las actividades encomendadas.
18. Informar al supervisor del contrato sobre cualquier irregularidad que advierta en desarrollo del contrato.
19. Cumplir con lo que corresponda del decreto 1072 de 2015 en cuanto a la seguridad y salud en el trabajo.
20. Pagar las estampillas que corresponden conforme a la normatividad vigente y aplicable.
21. Acreditar, en las oportunidades que asi se requiera, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente
(inciso segundo del articulo 41 de Ley 80 de 1993 -adicionado mediante el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007-), que
se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, (salud
pension, ARL)
22. Las demas obligaciones gue se generen por la naturaleza del contrato.

3. PRODUCTOS ENTREGABLES

2. Prestar el servicio de apoyo a la gestion administrativa y académica en el Centro de Atencion Tutorial de
Ibagué del Instituto de Educacién a Distancia, con el fin de garantizar la ejecucién de las actividades
académicas, administrativas y de bienestar en el afio 2026.

3. Informes mensuales de ejecucién del contrato.

4. Informe final del cumplimiento del objeto contractual.

4. LUGAR O UBICACION DE LOS PRODUCTOS ENTREGABLES (S| APLICA)

El contrato se ejecutara en el Centro Tutorial del IDEAD en el Municipio de Ibagué.

5. VALOR ESTIMADO

Once millones quinientos ochenta y tres mil pesos ($11.583.000)

6. PERFIL DEL CONTRATISTA

Persona natural con titulo de bachiller y experiencia laboral minima de un (1) afio y experiencia especifica de minimo
un contrato en actividades de apoyo a la gestion o apoyo operativo o logistico, con experiencia en actividades
administrativas de archivo y correspondencia, manejo de equipos audiovisuales, registro de personal o asistentes
administrativos.

7. PLAZO DE EJECUCION

La duracién sera de cinco (5) meses contados a partir de la suscripcion del acta de inicio.

8. LUGAR DE EJECUCION

El contrato se ejecutara en el Centro Tutorial del IDEAD en el Municipio de Ibagué.
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9. CONSIDERACIONES ESPECIALES

El proponente debera presentar:
a) Titulo académico como bachiller
b) Contratos o Certificados de experiencia laboral, relacionada con el objeto y/o actividades indicadas en el
presente estudio previo minimo de un afio.

Y4

Firma de quien elaboro: Vs P Ay R
Nombre de quien elaboro: LUIS E. LONDONO MARTINEZ
Cargo: Profesional Universitario
Dependencia: IDEAD
E-mail: llondono@ut.edu.co

Ho\hqﬁ ﬂ QI\ s

Firma del ordenador del gasto:

4/02/2026 Directora

MARIEN ALEXANDRA GIL SERNA
Nombre del ordenador del gasto: directora IDEAD
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QUE EL SIGUIENTE BIEN O SERVICIO

Prestar el servicio de apoyo a la gestién administrativa y académica en el Centro de Atencién Tutorial de

OBJETO: Ibagué del Instituto de Educacién a Distancia — IDEAD de la Universidad del Tolima
VALOR: $57.915.000 LETRAS: CINCUENTAY SIETE MILLONES NOVECIENTOS QUINCE MIL PESOS
) ' M/CTE.

SE ENCUENTRA INCLUIDO DENTRO DEL:

MARQUE CON X

1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES X
2. ADICION AL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

VIGENCIA: 2026

Gustavo Adolfo Rincon Botero
Jefe Oficina de Planeacidén y Desarrollo Institucional
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ESTUDIO PREVIO - 448

Fecha: 9 de Marzo de 2026 a las 19:27

Solicitante: 93373421 - LUIS ERNESTO LONDONO MARTINEZ
Dependencia Solicitante: DIRECCION CENTROS REGIONALES

Eje estrategico: Desarrollo gestion y sostenibilidad institucional
Ordenador del gasto: 34001180 - MARIEN ALEXANDRA GIL SERNA
Ordenacion del gasto:

Elaborado: 1110599843 - BRIYITH PAOLA RODRIGUEZ BONILLA

Valor: $ 23.166.000,00

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Bajo el entendido que la universidad del Tolima a través del Instituto de Educacion a Distancia, ha gestado un proyecto académico, que permite a
comunidades de diferentes zonas del pais acceder a la educacién superior, se proyecta el fortalecimiento y consolidacion de la modalidad de educacién a
distancia, a partir de una estrategia de autoformacion que articule la docencia, la investigacion y la proyeccion social. Consolidar la modalidad de educacién
a distancia mediante la diversificacion de estrategias pedagogicas y tecnoldgicas para la formacion integral de sus estudiantes, logrando asi, desarrollar las
acciones que permitan el cumplimiento de indicadores de calidad en los procesos académicos, orientadas todas al aseguramiento de la calidad integral en
los procesos institucionales, por lo cual, el Instituto de Educacion a Distancia con el fin de prestar un servicio adecuado en el Centro de Atencién Tutorial de
Ibagué, en donde se cuenta con una poblacién estudiantil aproximada de 4.500 estudiantes que demandan una coordinacién académica y administrativa de
los procesos en busqueda de alcanzar los objetivos del proyecto del Plan de Desarrollo Institucional, principalmente en el eje de eficiencia académica, asi
como de las disposiciones reglamentarias que asi lo obligan. De esta forma, se evidencia que que para lograr el cumplimiento de los mencionados
indicadores de calidad de los procesos académicos, se requiere tener en cuenta que para la vigencia 2026 es necesario implementar la contratacion de dos
(02) personales de apoyo asistencial para la coordinacion del Centro de Atencion Tutorial de Ibagué. Toda vez que es uno de los Centro Tutoriales con
mayor poblacién estudiantil y la Universidad del Tolima no cuenta con el personal necesario de planta y transitorio para adelantar dichas actividades.

Teniendo en cuenta que es mision del INSTITUTO DE EDUCACION A DISTANCIA velar por una excelente prestacion del servicio, se hace necesario
contratar dos (02) personales de apoyo asistencial para la Coordinacion del Centro de Atencién Tutorial de Ibagué y dado que la Universidad no cuenta con
personal de planta ni transitorio para adelantar estas labores, necesarias para el normal desarrollo de las actividades académicas y administrativa, como son
Registro y revision de la informacién de estudiantes y docentes de los centros de Atencién Tutorial del pais, Apoyo asistencial a las actividades académicas
y administrativas impartidas por el coordinador del CAT, Apoyo a los docentes en la prestacion del servicio, verificacion del cumplimiento de las tutorias,
recepcion y verificacion de acuerdos pedagdégicos, Apoyar las actividades promocionales durante ferias académicas, visitas a colegios y demas eventos de
forma virtual o presencial, Recibir y despachar oportunamente la correspondencia recepcionada y enviada desde la sede central de la Universidad,
informando sobre la misma a fin de dar respuesta oportuna, Servir de apoyo asistencial en la realizacion de las actividades lideradas por los programas de la
modalidad a distancia, Apoyar las jornadas de bienestar universitario realizadas en los CAT durante el afio 2026

CONTRATO A CELEBRAR

Contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion

OBJETO CONTRACTUAL




Prestar el servicio de apoyo a la gestion administrativa y académica en el Centro de Atencion Tutorial de Ibagué del Instituto de Educacion a Distancia —
IDEAD de la Universidad del Tolima

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Prestar el servicio de apoyo a la gestién administrativa y académica en el Centro de Atencién Tutorial de Ibagué del Instituto de Educacion a Distancia,
con el fin de garantizar la ejecucion de las actividades académicas, administrativas y de bienestar en el afio 2026. 2. Registro y revision de la informacion de
estudiantes y docentes de los centros de Atencién Tutorial del pais. 3. Apoyo a las actividades académicas y administrativas impartidas por el director del
programa. 4. Apoyo a los docentes en la prestacion del servicio, verificacion del cumplimiento de las tutorias, recepcion y verificacion de acuerdos
pedagdgicos. 5. Apoya las actividades promocionales durante ferias académicas, visitas a colegios y demés eventos de forma virtual o presencial. 6. Recibir
y despachar oportunamente la correspondencia recepcionada y enviada desde la sede central de la Universidad, informando sobre la misma a fin de dar
respuesta oportuna. 7. Apoyar en la realizacién de las actividades lideradas por los programas de la modalidad a distancia. 8. Apoyar las jornadas de
bienestar universitario realizadas en el Centro de Atencién Tutorial 9. Presentar un reporte final de la ejecucién del servicio. 10. Informar oportunamente al
supervisor del contrato cualquier novedad que se presente en el curso de la ejecucién del mismo. 11. Presentar informes parciales de actividades ejecutadas
en el marco del cumplimiento del objeto contractual. Atender las orientaciones que durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de la
supervision de la Universidad del Tolima, sin perjuicio de su autonomia técnica y administrativa. 12. Responder por sus actuaciones y omisiones, derivadas
de la celebracién del presente contrato y de la ejecucion del mismo, de conformidad con la Constitucion y la ley. 13. Propiciar relaciones respetuosas de las
diferencias, prevenir y reportar cualquier tipo de violencia basada en género o discriminacion por identidad de género u orientacion sexual diversa que ocurra
bajo el marco de las actividades contractuales al Comité de Asuntos de Género y Diversidades de la Universidad-CAGYD. 14. Cumplir cabalmente con sus
obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral los cuales deberan amparar todo el tiempo de ejecucion del contrato, por lo cual el pago sera
mensual y los soportes del pago con su respectiva planilla se entregaran al supervisor del contrato. 15. Obrar con buena fe en el desarrollo del objeto
contractual 16. Disponer de su capacidad laboral para el desarrollo de las actividades encomendadas 17. Informar al supervisor del contrato sobre cualquier
irregularidad que advierta en desarrollo del contrato. 18. Cumplir con lo que corresponda del decreto 1072 de 2015 en cuanto a la seguridad y salud en el
trabajo. 19. Acreditar, en las oportunidades que asi se requiera, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente (inciso segundo del articulo 41 de
Ley 80 de 1993 -adicionado mediante el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007-), que se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema
de Seguridad Social Integral, (salud pension, ARL). 20. Las demés obligaciones que se generen por la naturaleza del contrato.

PERFIL DEL CONTRATISTA

Persona natural con titulo de bachiller y experiencia laboral minima de un (1) afio, con experiencia especifica en actividades administrativas de archivo y
correspondencia, manejo de equipos audiovisuales, registro de personal o asistentes administrativos.

PLAZO DE EJECUCION

La duracién del contrato seré de cinco (5) meses contados a partir de la suscripcion del acta de inicio. En todo caso no podra superar la vigencia 2026.

LUGAR DE EJECUCION

El contrato se ejecutara en el Centro Tutorial del IDEAD en el Municipio de Ibagué.

PRODUCTOS Y SERVICIOS

Cantidad to / Servicio Descripcion

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO 1. Informes parciales de ejecucion del contrato. 2. Informe
A LA GESTION final del cumplimiento del objeto contractual.

REFERENCIA PRESUPUESTO




Documento Centro de Costo Fuente de Finaciamiento

020202080309 - OTROS 0300 - INSTITUTO DE

CDP - 746 SERVICIOS PROFESIONALES Y EDUCACION A DISTANCIA - 111 - PROPIOS 57.915.000,00
TECNICOS N.C.P. IDEAD

CONDICIONES DE PAGO

Forma de Pago Descripcion

La Universidad del Tolima cancelara al contratista, la suma pactada en el contrato de la siguiente forma:
Pagos parciales, previa presentacion de la constancia de recibo a satisfaccion firmada por el supervisor
la cual, conforme a los informes del contratista dentro del periodo de tiempo de ejecucién del contrato.
Asi mismo el contratista debera aportar comprobantes de los pagos de aportes a seguridad social de los
periodos en que se desarrolle el objeto contractual, y factura legal. NOTA 1: Los pagos se cancelaran,
previo cumplimiento de los tramites administrativos a que haya lugar. NOTA 2. Si las facturas no han sido
correctamente elaboradas o no se acompafian los documentos requeridos para el pago, el término para $ 23.166.000,00
su trdmite interno s6lo empezaré a contarse desde la fecha en que se presenten en debida forma o se
haya aportado el Ultimo de los documentos. Las demoras que se presenten por estos conceptos seran
responsabilidad del contratista y no tendr& por ello derecho al pago de intereses o compensaciones de
ninguna naturaleza. Se deberan radicar antes del cierre contable fijado por la Universidad. Justificacion
del presupuesto estimado: Ver el documento denominado Andlisis del Sector el cual hace parte integral
de los Estudios Previos.

Transferencia
electrénica

MODALIDAD

Menor Cuantia

CAUSAL

Nombre Descripcién
No aplica No aplica

ESTIMACION, TIPIFICACION Y ASIGNACION DEL RIESGO

e Consecuenciade la
Descripcion del . Controles / . .,
. concurrencia del _ Asignacion
riesgo . Tratamiento
riesgo

Modificacion de

Cualquier evento de tiempo de entrega de

. Suspension total o
indole natural que se

. . productos o servicios
Riesgos de la parcial de la

presente en el lugar ., . siempre que no Contratista RIESGO MEDIO
Naturaleza . L, prestacion del objeto .
de ejecucion  del exceda el tiempo
del contrato. ]
contrato. estimado en el

contrato.




Riesgos Incumplimiento del
Operacionales objeto contractual

Seguimiento periodico
de las actividades,

No se cumple con las presentacion de
obligaciones informes y valoracion Contratista RIESGO BAJO
contratadas del cumplimiento por

parte de la

supervision.

Los que se puedan

presentar por
situaciones de orden
Nacional,
Departamental o
. . Municipal generados
Riesgos Sociales o
o por paros de
Politicos .
diferentes sectores. A
nivel local las
relacionadas con
cierres o bloqueos de
acceso en la
Institucion.

Modificacién de los
tiempos de entrega de
los servicios siempre
que no exceda el
tiempo estimado en el
contrato. En los casos
Imposibilidad de que por fuerte mayor
entrega del producto o caso fortuito no se
0 servicio en las Pueda entregar en la

Contratista RIESGO MEDIO

fechas estipuladas. fecha acordada se
suspendera el
contrato y se
reiniciara cuando

haya cesado la causa
de la suspension del
servicio.

GARANTIA

Amparo Descripcion

Amparo de cumplimiento de las obligaciones
adquiridas

Equivalente al veinte por ciento 20 del mismo y con vigencia igual al plazo del contrato y seis 6
meses mas.

REQUISITOS HABILITANTES

Tipo de requisito Descripcion

Aplica para proponentes de sexo masculino menores de 50 afios de edad. El proponente debera
presentar certificado de su situacion militar actual pantallazo o descargar el archivo PDF del
certificado de la libreta militar. Documentos disponibles para consultar y descargar en:
https:www.libretamilitar.mil.comodulesconsultmilitarysituation

Certificado de situacion militar definida

Certificado de NO vinculacién al Registro de Delitos
Sexuales

La Universidad del Tolima verificara al momento de la evaluacion que el proponente no se encuentra
inhabilitado por delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, cometidos contra nifios,
nifias y adolescentes. Aplica para las actividades relacionadas en la Ley 1918 del 2018 y su Decreto
Reglamentario 753 del 2019.

COMPROMISO ANTICORRUPCION

Los Proponentes deben suscribir el compromiso anticorrupcién contenido en el ANEXO NO. 7, en el
cual manifiestan su apoyo irrestricto a los esfuerzos del Estado colombiano contra la corrupcién. Si
hay incumplimiento comprobado del compromiso anticorrupcién por parte del Proponente, sus
empleados, representantes, asesores o de cualquier otra persona que en el Proceso de
Contratacion actde en su nombre, es causal suficiente para la terminacion anticipada del contrato si
el incumplimiento ocurre co

CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

La carta de presentacion de la propuesta debe presentarse firmada por el proponente o el
representante legal para el caso de personas juridicas o proponentes asociativos, utilizando el
modelo Anexo No. 1 CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA. Dicho documento debe
contener como minimo, la identificacién del proponente, nimero de teléfono, nimero de fax,
direccion, correo electronico y la manifestacion sobre el conocimiento de las condiciones
establecidas en la invitacién publica y la aceptacion




CEDULA DE CIUDADANIA O DE EXTRANJERIA

El proponente debera presentar la respectiva copia de la cedula de ciudadania o de extranjeria de la
persona natural o del Representante legal de la persona juridica. En caso de Consorcios o Uniones
temporales, cada uno de los miembros debera presentar este documento

Certificacién Bancaria

La PERSONA NATURAL debera presentar copia de la certificacion bancaria de la entidad financiera
con quien maneje los servicios.

CERTIFICACION DE PAGO DE APORTES A
SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES

El proponente debe acreditar estar dentro de los seis 6 meses anteriores a la fecha de la diligencia
de cierre del proceso y entrega de propuestas, a paz y salvo con el pago de las obligaciones
asumidas por concepto de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi
como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda, para lo
cual deberd aportar certificacion suscrita por la persona natural, o por el revisor fiscal o
representante le

Certificado de antecedentes disciplinarios otorgado
por la Procuraduria General de la Nacion

El proponente persona natural yo persona juridica y su representante legal, deberan presentar
certificado en el que se evidencie que no cuenta con antecedentes disciplinarios que lo inhabiliten
para contratar con entidades publicas. Con fecha de expedicién no mayor a treinta 30 dias antes de
la entrega de la propuesta. Documento disponible en
https:www.procuraduria.gov.coportalCertificadodeAntecedentes.page

Certificado de antecedentes fiscales otorgado por
la Contraloria General de la Republica

El proponente persona natural yo persona juridica y su representante legal, deberan presentar
certificado en el que se evidencie que no cuenta con antecedentes fiscales que lo inhabiliten para
contratar con entidades publicas. Con fecha de expedicion no mayor a treinta 30 dias antes de la
entrega de la propuesta. Disponible en https:www.contraloria.gov.cocontrol
fiscalresponsabilidadfiscalcertificadodeantecedentesfiscales

Certificado de antecedentes judiciales otorgado por
la Policia Nacional

El proponente debera presentar certificado en el que se evidencie que no cuenta con antecedentes
judiciales que lo inhabiliten para contratar. Con fecha de expediciéon no mayor a treinta 30 dias antes
de la entrega de la propuesta. Documentos disponibles en:
https:antecedentes.policia.gov.co:7005WebJudicial

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

El proponente o el representante legal, para el caso de personas juridicas, consorcio o unién
temporal, deber& declarar bajo juramento, que no se encuentra ni personal ni corporativamente, ni la
sociedad que representa, incursa en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad para
contratar con la Universidad del Tolima, a que se refieren la constitucién Politica, la ley, el Estatuto
General de Contratacion de la Universidad del Tolima Acuerdo del Consejo Superior N. 050 del 2018
y su

POLIZA DE SERIEDAD DE LA PROPUESTA

Se debera anexar la péliza original, la cual sera expedida por una compafiia de seguros legalmente
establecida en Colombia, por un valor del 10 del valor del presupuesto oficial y valido por noventa 90
dias contados a partir de la fecha de entrega de la propuesta, segin cronograma, en total
cumplimiento de la siguiente informacién

Registro de Deudores Alimentarios Morosos

REDAM

El proponente persona natural o representante legal debera presentar registro de dedudaores
alimetarios morosos, de acuerdo a lo establecido en la Ley 2097 de 2021

REGISTRO UNICO TRIBUTARIO

El proponente debera presentar el Registro Unico Tributario RUT expedido por la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN debidamente actualizado. En caso de consorcio o unién
temporal cada uno de los integrantes debera presentar este documento.

EXAMEN MEDICO

El proponente debera presentar exdmenes médicos de Ingreso conforme al Decreto 1072 de 2017.

Declaracion de Bienes y Rentas

La PERSONA NATURAL debera presentar diligenciado el formato Unico de Bienes y Rentas de la
Funcién Publica.

Tipo de Criterio

Criterio

PONDERACION

L Puntos
Descripcién o
Méaximos




La experiencia sera evaluada asignando diez (10) puntos
por cada seis (6) meses de experiencia especifica
adicional a la exigida como requisito habilitante, hasta un
maximo de setenta (70) puntos. El tiempo minimo de
experiencia establecido como requisito habilitante no sera
objeto de puntaje. Una vez acreditado dicho tiempo,
Gnicamente se valorara la experiencia adicional que esté
directamente relacionada con las actividades propias del
objeto contractual. El calculo aritmético del puntaje se
efectuara por cada periodo completo de seis (06) meses
debidamente certificados; en consecuencia, se realizara
la sumatoria de tiempo en meses de todos los certificados
presentados por el proponente con el objetivo de asignar
10 puntos por cada 6 meses, el tiempo restante no sera
objeto de valoracion. Para la asignacion del puntaje, el
comité evaluador verificara que las certificaciones o
contratos aportados cumplan con las condiciones y
caracteristicas técnicas exigidas. NOTA: Cuando el
proponente haya prestado sus servicios en el mismo
periodo a una o varias entidades publicas o privadas, el
tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

70

EXPERIENCIA .

EXPERIENCIA EXPECIFICA O ADICIONAL
ESPECIFICA
EXPERIENCIA . .

FORMACION ACADEMICA RELACIONADA
GENERAL

El puntaje maximo que puede ser obtenido en la
formacion académica es de treinta (30) puntos. NOTA: En
los casos en los cuales el perfil requerido establezca la
exigencia de un titulo académico especifico como
requisito minimo habilitante, este no otorgara puntaje
dentro del factor de formacion académica. La asignacion
de puntaje se realizard Unicamente sobre los titulos
adicionales al requisito minimo exigido. La puntuacion por
cada titulo académico presentado sera la siguiente:
Técnico: 2 Puntos Tecndlogo: 6 Puntos Profesional: 10
Puntos Especializacion: 12 Puntos

30

Ordenador del Gasto

MARIEN ALEXANDRA GIL SERNA C.C. 34001180

HN'-@ ﬂ Q\ S'"

Elaboro: 1110599843 - BRIYITH PAOLA RODRIGUEZ BONILLA

Vo. Bo. Profesional Universitario - Oficina Juridica y Contractual

BRIYITH PAOLA RODRIGUEZ BONILLA
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Univefsfdad SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Fecha Aprobacion:
del Tolima 31-10-2024

PARA DILIGENCIAR LA SOLICITUD TENGA EN CUENTA LO SIGUIENTE:

A. LAAPROBACION DEBE SER FIRMADA POR EL ORDENADOR DEL GASTO CORRESPONDIENTE
CONFORME A LANORMATIVA VIGENTE

B. EL ENVIO DE CDP SOLO SE HARA A TRAVES DEL CORREO INSTITUCIONAL DEL INTERESADO

FECHA: 11/2/2026

DEPENDENCIA: IDEAD

Prestar el servicio de apoyo a la gestién administrativa y académica en el Centro de Atencién Tutorial de

CONCEPTO: Ibagué del Instituto de Educacion a Distancia — IDEAD de la Universidad del Tolima

CODIGO BPUT: (Solo para recursos de inversion):
NOMBRE DEL PROYECTO:

VALOR TOTAL: $ 57.915.000

El presente CDP se solicita por una vigencia de: dia (s) 2 |mes (es)

Ho«lm‘ 9 Q\ S

11/02/2026 Directora

APROBADO POR EL ORDENADOR DEL GASTO
MARIEN ALEXANDRA GIL SERNA
DIRECTORA IDEAD

CORREO INSTITUCIONAL PARA ENViO DEL CDP: mlunaa@ut.edu.co

DILIGENCIAMIENTO INTERNO DE LA SECCION DE PRESUPUESTO QOYQE(\;A{QLM

Universidad del‘olima

FECHA DE RECIBIDO : 11/02/2026 NUMERO DE CDP EXPEDIDO:




Universidad del Tolima

NI-890700640
- 2771212 [=]

Sede Principal 20/10/2019 - V

Universidad atencionalciudadano@ut.edu.co

del Tolima www.ut.edu.co CA 1-2019-10-24

18/02/2026
EL RESPONSABLE DE PRESUPUESTO CERTIFICA:

Que de conformidad con el Articulo 52 del Estatuto Organico de Presupuesto (Acuerdo 049 de 2019) , existe Disponibilidad Presupuestal para la Vigencia afio 2025

CDP-746 T. Comprobante Vigencia actual Doc. Externo

Proyecto 067 - FUNCIONAMIENTO DESARROLLO Y GESTION

Descripcion Prestar el servicio de apoyo a la gestion administrativa y académica en el Centro de Atencién Tutorial de Ibagué del Instituto de Educacién a Distancia — IDEAD de la Universidad del Tolima
Rubro F. financiamiento C.costo Ref Subtotal Valor
020202080309-OTROS SERVICIOS 111 - PROPIOS 0300 - INSTITUTO DE EDUCACION A SCDP-744 $57.915.000,00
PROFESIONALES Y TECNICOS N.C.P. DISTANCIA - IDEAD

2 - PRESUPUESTO DE GASTOS
02 - ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

0202 - ADQUISICIONES DIFERENTES DE
ACTIVOS

020202 - ADQUISICION DE SERVICIOS

02020208 - SERVICIOS PRESTADOS A LAS
EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION

0202020803 - OTROS SERVICIOS
PROFESIONALES, CIENTIFICOS Y
TECNICOS

Total $ 57.915.000,00

Total en letras CINCUENTA'Y SIETE MILLONES NOVE-CIENTOS QUINCE MIL CON CERO CENTAVOS

TN e £l e -

Universidad del*Tolima

PROF. UNIVERSITARIO

Copia ‘o
© ALE ERP - 18/02/2026 13:02:31 - NORA ERLEY LOZANO REINOSO Pagina 1 de 1
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Caddigo: TH-P06-F02
CONSTANCIAS

Version: 05

UNIVERSIDAD DE TOLIMA

EL JEFE DE LA DIRECCION GESTION DEL TALENTO HUMANO

HACE CONSTAR:

Que, revisada la base de datos de las historias laborales de los cargos de planta
de la Universidad del Tolima, no se encuentran funcionarios suficientes que
puedan cumplir con el objeto relacionado a continuaciéon, conforme a la
informacion presentada por el INSTITUTO DE EDUCACION A DISTANCIA
— IDEAD:

Perfil: Persona natural con titulo de bachiller y experiencia laboral minima
de un (1) ano y experiencia especifica de minimo un contrato en
actividades de apoyo a la gestion o apoyo operativo o logistico, con
experiencia en actividades administrativas de archivo y correspondencia,
manejo de equipos audiovisuales, registro de personal o asistentes
administrativos.

Objeto: Prestar el servicio de apoyo a la gestidn administrativa y
académica en el Centro de Atencion Tutorial de Ibagué del Instituto de
Educacién a Distancia — IDEAD de la Universidad del Tolima

Dada en Ibagué, a los diez (10) dias del mes de febrero de 2026.

JUAN DAVID BARRETO RAMIREZ
Jefe Direccion Gestion del Talento Humano
DGTH-JDBR-CONS-195-febrero 10 de 2026
Proyectd: Angélica Mora +

Universidad de Tolima — NIT.890.700.640-7
Apartado Postal 730006299 - PBX (8) 2771212/1313/1515/2020 Ext.9156, 9415, 9464.
Teléfono Directo (8) 2772032. Correo Electrénico: drip@ut.edu.co. Direccion: Barrio Santa Elena,
parte alta. Ibagué — Tolima — Colombia. Pagina Web: www.ut.edu.co


mailto:drlp@ut.edu.co

GRUPO 2

Prestar el servicio de apoyo a la gestion administrativa
y académica en el Centro de Atencion Tutorial de
Ibagué del Instituto de Educacion a Distancia — IDEAD
de la Universidad del Tolima.
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FECHA 4 DE FEBRERO DE 2026

DEPENDENCIA SOLICITANTE IDEAD

ORDENADOR DEL GASTO MARIEN ALEXANDRA GIL SERNA

CODIGO BPUT (Para adquisiciones de bienes o

servicios en el marco de proyectos de

inversion)

PLAN DE ADQUISICIONES

[ ] ADICION PLAN DE ADQUISICIONES*

*JUSTIFICACION DE SOLICITUD DE ADICION AL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y JUSTIFICACION DE PERTINENCIA INSTITUCIONAL

Justificacion de la pertinencia institucional: Bajo el entendido que la universidad del Tolima a través del Instituto de
Educacion a Distancia, ha gestado un proyecto académico, que permite a comunidades de diferentes zonas del pais
acceder a la educacién superior, se proyecta el fortalecimiento y consolidacion de la modalidad de educacién a
distancia, a partir de una estrategia de autoformacion que articule la docencia, la investigacion y la proyeccidn social.
Consolidar la modalidad de educacion a distancia mediante la diversificacion de estrategias pedagogicas y
tecnolégicas para la formacion integral de sus estudiantes, logrando asi, desarrollar las acciones que permitan el
cumplimiento de indicadores de calidad en los procesos académicos, orientadas todas al aseguramiento de la
calidad integral en los procesos institucionales, por lo cual, el Instituto de Educacién a Distancia con el fin de prestar
un servicio adecuado en el Centro de Atencion Tutorial de Ibagué, en donde se cuenta con una poblacién estudiantil
aproximada de 4.500 estudiantes que demandan una coordinacién académica y administrativa de los procesos en
busqueda de alcanzar los objetivos del proyecto del Plan de Desarrollo Institucional, principalmente en el eje de
eficiencia académica, asi como de las disposiciones reglamentarias que asi lo obligan..

Teniendo en cuenta que es misién del INSTITUTO DE EDUCACION A DISTANCIA velar por una excelente
prestacion del servicio, se hace necesario contratar personal de apoyo asistencial para la Coordinacién del Centro de
Atencién Tutorial de Ibagué y dado que la Universidad no cuenta con personal de planta ni transitorio para adelantar
estas labores, necesarias para el normal desarrollo de las actividades académicas y administrativa, como son
Registro y revision de la informacién de estudiantes y docentes de los centros de Atencion Tutorial del pais, Apoyo
asistencial a las actividades académicas y administrativas impartidas por el coordinador del CAT, Apoyo a los
docentes en la prestacion del servicio, verificacion del cumplimiento de las tutorias, recepcién y verificacion de
acuerdos pedagdgicos, Apoyar las actividades promocionales durante ferias académicas, visitas a colegios y demas
eventos de forma virtual o presencial, Recibir y despachar oportunamente la correspondencia recepcionada y
enviada desde la sede central de la Universidad, informando sobre la misma a fin de dar respuesta oportuna, Servir
de apoyo asistencial en la realizacién de las actividades lideradas por los programas de la modalidad a distancia,
Apoyar las jornadas de bienestar universitario realizadas en los CAT durante el afio 2026.

La gestion de procesos académicos y administrativos implica la prestacion del servicio de educacion de excelente
calidad, por lo que se hace necesario contratar personal de apoyo que refleje la buena imagen de la universidad, con
el fin de ejecutar los recursos con los cuales, se adelantaran los procesos administrativos, académicos, operativos,
logisticos y de bienestar. Asi las cosas, mediante la contratacion de este recurso humano se pretende dar desarrollo
al proyecto de aseguramiento de la calidad en el marco del fortalecimiento de la educacién a distancia, mediante la
ejecucion de las mencionadas acciones desde la particularidad de dicha modalidad de formacién se contribuye al
logro de indicadores de calidad en los procesos académicos, orientadas todas al aseguramiento de la calidad integral
en los procesos institucionales.

Finalmente, la Universidad al no contar con el personal suficiente y con disponibilidad de tiempo dentro de su planta
de cargos para el desarrollo de las actividades antes descritas, se adelantara el proceso para suscribir un contrato de
prestacidn de servicios durante el afio 2026.

2. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
(FUNCIONES CONCRETAS)

1. 1. Prestar el servicio de apoyo a la gestién administrativa y académica en el Centro de Atencion Tutorial de
Ibagué del Instituto de Educacién a Distancia, con el fin de garantizar la ejecucion de las actividades
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académicas, administrativas y de bienestar en el afio 2026.
2. Registro y revision de la informacion de estudiantes y docentes de los centros de Atencion Tutorial del pais.
3. Apoyo asistencial a las actividades académicas y administrativas impartidas por el director del programa.
4. Apoyo a los docentes en la prestacion del servicio, verificacion del cumplimiento de las tutorias, recepcion y
verificacion de acuerdos pedagdgicos.
5. Apoya las actividades promocionales durante ferias académicas, visitas a colegios y demas eventos de forma
virtual o presencial.
6. Recibir y despachar oportunamente la correspondencia recepcionada y enviada desde la sede central de la
Universidad, informando sobre la misma a fin de dar respuesta oportuna.
7. Servir de apoyo asistencial en la realizacién de las actividades lideradas por los programas de la modalidad a
distancia.
8. Apoyar las jornadas de bienestar universitario realizadas en el Centro de Atencidn Tutorial
9. Presentar un reporte final de la ejecucion del servicio.
10. Informar oportunamente al supervisor del contrato cualquier novedad que se presente en el curso de la ejecucion
del mismo.
11. Presentar informes mensuales de actividades ejecutadas en el marco del cumplimiento del objeto contractual.
Atender las orientaciones que durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de la supervision de la
Universidad del Tolima, sin perjuicio de su autonomia técnica y administrativa.
12. Responder por sus actuaciones y omisiones, derivadas de la celebracion del presente contrato y de la ejecucion
del mismo, de conformidad con la Constitucion y Ia ley.
13. Propiciar relaciones respetuosas de las diferencias, prevenir y reportar cualquier tipo de violencia basada en
género o discriminacion por identidad de género u orientacion sexual diversa que ocurra bajo el marco de las
actividades contractuales al Comité de Asuntos de Género y Diversidades de la Universidad-CAGYD.
14. Cumplir cabalmente con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral los cuales deberan
amparar todo el tiempo de ejecucién del contrato, por lo cual el pago sera mensual y los soportes del pago con su
respectiva planilla se entregaran al supervisor del contrato.
15. Mantener la reserva profesional y confidencialidad sobre la informacion que le sea suministrada para la ejecucién
del contrato
16. Obrar con buena fe en el desarrollo del objeto contractual
17. Disponer de su capacidad laboral para el desarrollo de las actividades encomendadas.
18. Informar al supervisor del contrato sobre cualquier irregularidad que advierta en desarrollo del contrato.
19. Cumplir con lo que corresponda del decreto 1072 de 2015 en cuanto a la seguridad y salud en el trabajo.
20. Pagar las estampillas que corresponden conforme a la normatividad vigente y aplicable.
21. Acreditar, en las oportunidades que asi se requiera, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente
(inciso segundo del articulo 41 de Ley 80 de 1993 -adicionado mediante el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007-), que
se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, (salud
pension, ARL)
22. Las demas obligaciones gue se generen por la naturaleza del contrato.

3. PRODUCTOS ENTREGABLES

2. Prestar el servicio de apoyo a la gestion administrativa y académica en el Centro de Atencion Tutorial de
Ibagué del Instituto de Educacién a Distancia, con el fin de garantizar la ejecucién de las actividades
académicas, administrativas y de bienestar en el afio 2026.

3. Informes mensuales de ejecucién del contrato.

4. Informe final del cumplimiento del objeto contractual.

4. LUGAR O UBICACION DE LOS PRODUCTOS ENTREGABLES (S| APLICA)

El contrato se ejecutara en el Centro Tutorial del IDEAD en el Municipio de Ibagué.

5. VALOR ESTIMADO

Once millones quinientos ochenta y tres mil pesos ($11.583.000)

6. PERFIL DEL CONTRATISTA

Persona natural con titulo de bachiller y experiencia laboral minima de un (1) afio y experiencia especifica de minimo
un contrato en actividades de apoyo a la gestion o apoyo operativo o logistico, con experiencia en actividades
administrativas de archivo y correspondencia, manejo de equipos audiovisuales, registro de personal o asistentes
administrativos.

7. PLAZO DE EJECUCION

La duracién sera de cinco (5) meses contados a partir de la suscripcion del acta de inicio.

8. LUGAR DE EJECUCION

El contrato se ejecutara en el Centro Tutorial del IDEAD en el Municipio de Ibagué.
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9. CONSIDERACIONES ESPECIALES

El proponente debera presentar:
a) Titulo académico como bachiller
b) Contratos o Certificados de experiencia laboral, relacionada con el objeto y/o actividades indicadas en el
presente estudio previo minimo de un afio.

Y4

Firma de quien elaboro: Vs P Ay R
Nombre de quien elaboro: LUIS E. LONDONO MARTINEZ
Cargo: Profesional Universitario
Dependencia: IDEAD
E-mail: llondono@ut.edu.co

Ho\hqﬁ ﬂ QI\ s

Firma del ordenador del gasto:

4/02/2026 Directora

MARIEN ALEXANDRA GIL SERNA
Nombre del ordenador del gasto: directora IDEAD
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Dependencia: |IDEAD

QUE EL SIGUIENTE BIEN O SERVICIO

Prestar el servicio de apoyo a la gestién administrativa y académica en el Centro de Atencién Tutorial de

OBJETO: Ibagué del Instituto de Educacién a Distancia — IDEAD de la Universidad del Tolima
VALOR: $57.915.000 LETRAS: CINCUENTAY SIETE MILLONES NOVECIENTOS QUINCE MIL PESOS
) ' M/CTE.

SE ENCUENTRA INCLUIDO DENTRO DEL:

MARQUE CON X

1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES X
2. ADICION AL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

VIGENCIA: 2026

Gustavo Adolfo Rincon Botero
Jefe Oficina de Planeacidén y Desarrollo Institucional
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e | pcremmana ESTUDIOS PREVIOS Aprobacién: 17/11/2023

[ Construimes la universidad gue sadmmosi]

ESTUDIO PREVIO - 448

Fecha: 9 de Marzo de 2026 a las 19:27

Solicitante: 93373421 - LUIS ERNESTO LONDONO MARTINEZ
Dependencia Solicitante: DIRECCION CENTROS REGIONALES

Eje estrategico: Desarrollo gestion y sostenibilidad institucional
Ordenador del gasto: 34001180 - MARIEN ALEXANDRA GIL SERNA
Ordenacion del gasto:

Elaborado: 1110599843 - BRIYITH PAOLA RODRIGUEZ BONILLA

Valor: $ 23.166.000,00

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Bajo el entendido que la universidad del Tolima a través del Instituto de Educacion a Distancia, ha gestado un proyecto académico, que permite a
comunidades de diferentes zonas del pais acceder a la educacién superior, se proyecta el fortalecimiento y consolidacion de la modalidad de educacién a
distancia, a partir de una estrategia de autoformacion que articule la docencia, la investigacion y la proyeccion social. Consolidar la modalidad de educacién
a distancia mediante la diversificacion de estrategias pedagogicas y tecnoldgicas para la formacion integral de sus estudiantes, logrando asi, desarrollar las
acciones que permitan el cumplimiento de indicadores de calidad en los procesos académicos, orientadas todas al aseguramiento de la calidad integral en
los procesos institucionales, por lo cual, el Instituto de Educacion a Distancia con el fin de prestar un servicio adecuado en el Centro de Atencién Tutorial de
Ibagué, en donde se cuenta con una poblacién estudiantil aproximada de 4.500 estudiantes que demandan una coordinacién académica y administrativa de
los procesos en busqueda de alcanzar los objetivos del proyecto del Plan de Desarrollo Institucional, principalmente en el eje de eficiencia académica, asi
como de las disposiciones reglamentarias que asi lo obligan. De esta forma, se evidencia que que para lograr el cumplimiento de los mencionados
indicadores de calidad de los procesos académicos, se requiere tener en cuenta que para la vigencia 2026 es necesario implementar la contratacion de dos
(02) personales de apoyo asistencial para la coordinacion del Centro de Atencion Tutorial de Ibagué. Toda vez que es uno de los Centro Tutoriales con
mayor poblacién estudiantil y la Universidad del Tolima no cuenta con el personal necesario de planta y transitorio para adelantar dichas actividades.

Teniendo en cuenta que es mision del INSTITUTO DE EDUCACION A DISTANCIA velar por una excelente prestacion del servicio, se hace necesario
contratar dos (02) personales de apoyo asistencial para la Coordinacion del Centro de Atencién Tutorial de Ibagué y dado que la Universidad no cuenta con
personal de planta ni transitorio para adelantar estas labores, necesarias para el normal desarrollo de las actividades académicas y administrativa, como son
Registro y revision de la informacién de estudiantes y docentes de los centros de Atencién Tutorial del pais, Apoyo asistencial a las actividades académicas
y administrativas impartidas por el coordinador del CAT, Apoyo a los docentes en la prestacion del servicio, verificacion del cumplimiento de las tutorias,
recepcion y verificacion de acuerdos pedagdégicos, Apoyar las actividades promocionales durante ferias académicas, visitas a colegios y demas eventos de
forma virtual o presencial, Recibir y despachar oportunamente la correspondencia recepcionada y enviada desde la sede central de la Universidad,
informando sobre la misma a fin de dar respuesta oportuna, Servir de apoyo asistencial en la realizacion de las actividades lideradas por los programas de la
modalidad a distancia, Apoyar las jornadas de bienestar universitario realizadas en los CAT durante el afio 2026

CONTRATO A CELEBRAR

Contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion

OBJETO CONTRACTUAL




Prestar el servicio de apoyo a la gestion administrativa y académica en el Centro de Atencion Tutorial de Ibagué del Instituto de Educacion a Distancia —
IDEAD de la Universidad del Tolima

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Prestar el servicio de apoyo a la gestién administrativa y académica en el Centro de Atencién Tutorial de Ibagué del Instituto de Educacion a Distancia,
con el fin de garantizar la ejecucion de las actividades académicas, administrativas y de bienestar en el afio 2026. 2. Registro y revision de la informacion de
estudiantes y docentes de los centros de Atencién Tutorial del pais. 3. Apoyo a las actividades académicas y administrativas impartidas por el director del
programa. 4. Apoyo a los docentes en la prestacion del servicio, verificacion del cumplimiento de las tutorias, recepcion y verificacion de acuerdos
pedagdgicos. 5. Apoya las actividades promocionales durante ferias académicas, visitas a colegios y demés eventos de forma virtual o presencial. 6. Recibir
y despachar oportunamente la correspondencia recepcionada y enviada desde la sede central de la Universidad, informando sobre la misma a fin de dar
respuesta oportuna. 7. Apoyar en la realizacién de las actividades lideradas por los programas de la modalidad a distancia. 8. Apoyar las jornadas de
bienestar universitario realizadas en el Centro de Atencién Tutorial 9. Presentar un reporte final de la ejecucién del servicio. 10. Informar oportunamente al
supervisor del contrato cualquier novedad que se presente en el curso de la ejecucién del mismo. 11. Presentar informes parciales de actividades ejecutadas
en el marco del cumplimiento del objeto contractual. Atender las orientaciones que durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de la
supervision de la Universidad del Tolima, sin perjuicio de su autonomia técnica y administrativa. 12. Responder por sus actuaciones y omisiones, derivadas
de la celebracién del presente contrato y de la ejecucion del mismo, de conformidad con la Constitucion y la ley. 13. Propiciar relaciones respetuosas de las
diferencias, prevenir y reportar cualquier tipo de violencia basada en género o discriminacion por identidad de género u orientacion sexual diversa que ocurra
bajo el marco de las actividades contractuales al Comité de Asuntos de Género y Diversidades de la Universidad-CAGYD. 14. Cumplir cabalmente con sus
obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral los cuales deberan amparar todo el tiempo de ejecucion del contrato, por lo cual el pago sera
mensual y los soportes del pago con su respectiva planilla se entregaran al supervisor del contrato. 15. Obrar con buena fe en el desarrollo del objeto
contractual 16. Disponer de su capacidad laboral para el desarrollo de las actividades encomendadas 17. Informar al supervisor del contrato sobre cualquier
irregularidad que advierta en desarrollo del contrato. 18. Cumplir con lo que corresponda del decreto 1072 de 2015 en cuanto a la seguridad y salud en el
trabajo. 19. Acreditar, en las oportunidades que asi se requiera, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente (inciso segundo del articulo 41 de
Ley 80 de 1993 -adicionado mediante el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007-), que se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema
de Seguridad Social Integral, (salud pension, ARL). 20. Las demés obligaciones que se generen por la naturaleza del contrato.

PERFIL DEL CONTRATISTA

Persona natural con titulo de bachiller y experiencia laboral minima de un (1) afio, con experiencia especifica en actividades administrativas de archivo y
correspondencia, manejo de equipos audiovisuales, registro de personal o asistentes administrativos.

PLAZO DE EJECUCION

La duracién del contrato seré de cinco (5) meses contados a partir de la suscripcion del acta de inicio. En todo caso no podra superar la vigencia 2026.

LUGAR DE EJECUCION

El contrato se ejecutara en el Centro Tutorial del IDEAD en el Municipio de Ibagué.

PRODUCTOS Y SERVICIOS

Cantidad to / Servicio Descripcion

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO 1. Informes parciales de ejecucion del contrato. 2. Informe
A LA GESTION final del cumplimiento del objeto contractual.

REFERENCIA PRESUPUESTO




Documento Centro de Costo Fuente de Finaciamiento

020202080309 - OTROS 0300 - INSTITUTO DE

CDP - 746 SERVICIOS PROFESIONALES Y EDUCACION A DISTANCIA - 111 - PROPIOS 57.915.000,00
TECNICOS N.C.P. IDEAD

CONDICIONES DE PAGO

Forma de Pago Descripcion

La Universidad del Tolima cancelara al contratista, la suma pactada en el contrato de la siguiente forma:
Pagos parciales, previa presentacion de la constancia de recibo a satisfaccion firmada por el supervisor
la cual, conforme a los informes del contratista dentro del periodo de tiempo de ejecucién del contrato.
Asi mismo el contratista debera aportar comprobantes de los pagos de aportes a seguridad social de los
periodos en que se desarrolle el objeto contractual, y factura legal. NOTA 1: Los pagos se cancelaran,
previo cumplimiento de los tramites administrativos a que haya lugar. NOTA 2. Si las facturas no han sido
correctamente elaboradas o no se acompafian los documentos requeridos para el pago, el término para $ 23.166.000,00
su trdmite interno s6lo empezaré a contarse desde la fecha en que se presenten en debida forma o se
haya aportado el Ultimo de los documentos. Las demoras que se presenten por estos conceptos seran
responsabilidad del contratista y no tendr& por ello derecho al pago de intereses o compensaciones de
ninguna naturaleza. Se deberan radicar antes del cierre contable fijado por la Universidad. Justificacion
del presupuesto estimado: Ver el documento denominado Andlisis del Sector el cual hace parte integral
de los Estudios Previos.

Transferencia
electrénica

MODALIDAD

Menor Cuantia

CAUSAL

Nombre Descripcién
No aplica No aplica

ESTIMACION, TIPIFICACION Y ASIGNACION DEL RIESGO

e Consecuenciade la
Descripcion del . Controles / . .,
. concurrencia del _ Asignacion
riesgo . Tratamiento
riesgo

Modificacion de

Cualquier evento de tiempo de entrega de

. Suspension total o
indole natural que se

. . productos o servicios
Riesgos de la parcial de la

presente en el lugar ., . siempre que no Contratista RIESGO MEDIO
Naturaleza . L, prestacion del objeto .
de ejecucion  del exceda el tiempo
del contrato. ]
contrato. estimado en el

contrato.




Riesgos Incumplimiento del
Operacionales objeto contractual

Seguimiento periodico
de las actividades,

No se cumple con las presentacion de
obligaciones informes y valoracion Contratista RIESGO BAJO
contratadas del cumplimiento por

parte de la

supervision.

Los que se puedan

presentar por
situaciones de orden
Nacional,
Departamental o
. . Municipal generados
Riesgos Sociales o
o por paros de
Politicos .
diferentes sectores. A
nivel local las
relacionadas con
cierres o bloqueos de
acceso en la
Institucion.

Modificacién de los
tiempos de entrega de
los servicios siempre
que no exceda el
tiempo estimado en el
contrato. En los casos
Imposibilidad de que por fuerte mayor
entrega del producto o caso fortuito no se
0 servicio en las Pueda entregar en la

Contratista RIESGO MEDIO

fechas estipuladas. fecha acordada se
suspendera el
contrato y se
reiniciara cuando

haya cesado la causa
de la suspension del
servicio.

GARANTIA

Amparo Descripcion

Amparo de cumplimiento de las obligaciones
adquiridas

Equivalente al veinte por ciento 20 del mismo y con vigencia igual al plazo del contrato y seis 6
meses mas.

REQUISITOS HABILITANTES

Tipo de requisito Descripcion

Aplica para proponentes de sexo masculino menores de 50 afios de edad. El proponente debera
presentar certificado de su situacion militar actual pantallazo o descargar el archivo PDF del
certificado de la libreta militar. Documentos disponibles para consultar y descargar en:
https:www.libretamilitar.mil.comodulesconsultmilitarysituation

Certificado de situacion militar definida

Certificado de NO vinculacién al Registro de Delitos
Sexuales

La Universidad del Tolima verificara al momento de la evaluacion que el proponente no se encuentra
inhabilitado por delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, cometidos contra nifios,
nifias y adolescentes. Aplica para las actividades relacionadas en la Ley 1918 del 2018 y su Decreto
Reglamentario 753 del 2019.

COMPROMISO ANTICORRUPCION

Los Proponentes deben suscribir el compromiso anticorrupcién contenido en el ANEXO NO. 7, en el
cual manifiestan su apoyo irrestricto a los esfuerzos del Estado colombiano contra la corrupcién. Si
hay incumplimiento comprobado del compromiso anticorrupcién por parte del Proponente, sus
empleados, representantes, asesores o de cualquier otra persona que en el Proceso de
Contratacion actde en su nombre, es causal suficiente para la terminacion anticipada del contrato si
el incumplimiento ocurre co

CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

La carta de presentacion de la propuesta debe presentarse firmada por el proponente o el
representante legal para el caso de personas juridicas o proponentes asociativos, utilizando el
modelo Anexo No. 1 CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA. Dicho documento debe
contener como minimo, la identificacién del proponente, nimero de teléfono, nimero de fax,
direccion, correo electronico y la manifestacion sobre el conocimiento de las condiciones
establecidas en la invitacién publica y la aceptacion




CEDULA DE CIUDADANIA O DE EXTRANJERIA

El proponente debera presentar la respectiva copia de la cedula de ciudadania o de extranjeria de la
persona natural o del Representante legal de la persona juridica. En caso de Consorcios o Uniones
temporales, cada uno de los miembros debera presentar este documento

Certificacién Bancaria

La PERSONA NATURAL debera presentar copia de la certificacion bancaria de la entidad financiera
con quien maneje los servicios.

CERTIFICACION DE PAGO DE APORTES A
SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES

El proponente debe acreditar estar dentro de los seis 6 meses anteriores a la fecha de la diligencia
de cierre del proceso y entrega de propuestas, a paz y salvo con el pago de las obligaciones
asumidas por concepto de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi
como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda, para lo
cual deberd aportar certificacion suscrita por la persona natural, o por el revisor fiscal o
representante le

Certificado de antecedentes disciplinarios otorgado
por la Procuraduria General de la Nacion

El proponente persona natural yo persona juridica y su representante legal, deberan presentar
certificado en el que se evidencie que no cuenta con antecedentes disciplinarios que lo inhabiliten
para contratar con entidades publicas. Con fecha de expedicién no mayor a treinta 30 dias antes de
la entrega de la propuesta. Documento disponible en
https:www.procuraduria.gov.coportalCertificadodeAntecedentes.page

Certificado de antecedentes fiscales otorgado por
la Contraloria General de la Republica

El proponente persona natural yo persona juridica y su representante legal, deberan presentar
certificado en el que se evidencie que no cuenta con antecedentes fiscales que lo inhabiliten para
contratar con entidades publicas. Con fecha de expedicion no mayor a treinta 30 dias antes de la
entrega de la propuesta. Disponible en https:www.contraloria.gov.cocontrol
fiscalresponsabilidadfiscalcertificadodeantecedentesfiscales

Certificado de antecedentes judiciales otorgado por
la Policia Nacional

El proponente debera presentar certificado en el que se evidencie que no cuenta con antecedentes
judiciales que lo inhabiliten para contratar. Con fecha de expediciéon no mayor a treinta 30 dias antes
de la entrega de la propuesta. Documentos disponibles en:
https:antecedentes.policia.gov.co:7005WebJudicial

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

El proponente o el representante legal, para el caso de personas juridicas, consorcio o unién
temporal, deber& declarar bajo juramento, que no se encuentra ni personal ni corporativamente, ni la
sociedad que representa, incursa en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad para
contratar con la Universidad del Tolima, a que se refieren la constitucién Politica, la ley, el Estatuto
General de Contratacion de la Universidad del Tolima Acuerdo del Consejo Superior N. 050 del 2018
y su

POLIZA DE SERIEDAD DE LA PROPUESTA

Se debera anexar la péliza original, la cual sera expedida por una compafiia de seguros legalmente
establecida en Colombia, por un valor del 10 del valor del presupuesto oficial y valido por noventa 90
dias contados a partir de la fecha de entrega de la propuesta, segin cronograma, en total
cumplimiento de la siguiente informacién

Registro de Deudores Alimentarios Morosos

REDAM

El proponente persona natural o representante legal debera presentar registro de dedudaores
alimetarios morosos, de acuerdo a lo establecido en la Ley 2097 de 2021

REGISTRO UNICO TRIBUTARIO

El proponente debera presentar el Registro Unico Tributario RUT expedido por la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN debidamente actualizado. En caso de consorcio o unién
temporal cada uno de los integrantes debera presentar este documento.

EXAMEN MEDICO

El proponente debera presentar exdmenes médicos de Ingreso conforme al Decreto 1072 de 2017.

Declaracion de Bienes y Rentas

La PERSONA NATURAL debera presentar diligenciado el formato Unico de Bienes y Rentas de la
Funcién Publica.

Tipo de Criterio

Criterio

PONDERACION

L Puntos
Descripcién o
Méaximos




La experiencia sera evaluada asignando diez (10) puntos
por cada seis (6) meses de experiencia especifica
adicional a la exigida como requisito habilitante, hasta un
maximo de setenta (70) puntos. El tiempo minimo de
experiencia establecido como requisito habilitante no sera
objeto de puntaje. Una vez acreditado dicho tiempo,
Gnicamente se valorara la experiencia adicional que esté
directamente relacionada con las actividades propias del
objeto contractual. El calculo aritmético del puntaje se
efectuara por cada periodo completo de seis (06) meses
debidamente certificados; en consecuencia, se realizara
la sumatoria de tiempo en meses de todos los certificados
presentados por el proponente con el objetivo de asignar
10 puntos por cada 6 meses, el tiempo restante no sera
objeto de valoracion. Para la asignacion del puntaje, el
comité evaluador verificara que las certificaciones o
contratos aportados cumplan con las condiciones y
caracteristicas técnicas exigidas. NOTA: Cuando el
proponente haya prestado sus servicios en el mismo
periodo a una o varias entidades publicas o privadas, el
tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

70

EXPERIENCIA .

EXPERIENCIA EXPECIFICA O ADICIONAL
ESPECIFICA
EXPERIENCIA . .

FORMACION ACADEMICA RELACIONADA
GENERAL

El puntaje maximo que puede ser obtenido en la
formacion académica es de treinta (30) puntos. NOTA: En
los casos en los cuales el perfil requerido establezca la
exigencia de un titulo académico especifico como
requisito minimo habilitante, este no otorgara puntaje
dentro del factor de formacion académica. La asignacion
de puntaje se realizard Unicamente sobre los titulos
adicionales al requisito minimo exigido. La puntuacion por
cada titulo académico presentado sera la siguiente:
Técnico: 2 Puntos Tecndlogo: 6 Puntos Profesional: 10
Puntos Especializacion: 12 Puntos
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Ordenador del Gasto

MARIEN ALEXANDRA GIL SERNA C.C. 34001180
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UI Codigo: GF-P01-FO1

Version: 11

Univefsfdad SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Fecha Aprobacion:
del Tolima 31-10-2024

PARA DILIGENCIAR LA SOLICITUD TENGA EN CUENTA LO SIGUIENTE:

A. LAAPROBACION DEBE SER FIRMADA POR EL ORDENADOR DEL GASTO CORRESPONDIENTE
CONFORME A LANORMATIVA VIGENTE

B. EL ENVIO DE CDP SOLO SE HARA A TRAVES DEL CORREO INSTITUCIONAL DEL INTERESADO

FECHA: 11/2/2026

DEPENDENCIA: IDEAD

Prestar el servicio de apoyo a la gestién administrativa y académica en el Centro de Atencién Tutorial de

CONCEPTO: Ibagué del Instituto de Educacion a Distancia — IDEAD de la Universidad del Tolima

CODIGO BPUT: (Solo para recursos de inversion):
NOMBRE DEL PROYECTO:

VALOR TOTAL: $ 57.915.000

El presente CDP se solicita por una vigencia de: dia (s) 2 |mes (es)

Ho«lm‘ 9 Q\ S

11/02/2026 Directora

APROBADO POR EL ORDENADOR DEL GASTO
MARIEN ALEXANDRA GIL SERNA
DIRECTORA IDEAD

CORREO INSTITUCIONAL PARA ENViO DEL CDP: mlunaa@ut.edu.co

DILIGENCIAMIENTO INTERNO DE LA SECCION DE PRESUPUESTO QOYQE(\;A{QLM

Universidad del‘olima

FECHA DE RECIBIDO : 11/02/2026 NUMERO DE CDP EXPEDIDO:




Universidad del Tolima

NI-890700640
- 2771212 [=]

Sede Principal 20/10/2019 - V

Universidad atencionalciudadano@ut.edu.co

del Tolima www.ut.edu.co CA 1-2019-10-24

18/02/2026
EL RESPONSABLE DE PRESUPUESTO CERTIFICA:

Que de conformidad con el Articulo 52 del Estatuto Organico de Presupuesto (Acuerdo 049 de 2019) , existe Disponibilidad Presupuestal para la Vigencia afio 2025

CDP-746 T. Comprobante Vigencia actual Doc. Externo

Proyecto 067 - FUNCIONAMIENTO DESARROLLO Y GESTION

Descripcion Prestar el servicio de apoyo a la gestion administrativa y académica en el Centro de Atencién Tutorial de Ibagué del Instituto de Educacién a Distancia — IDEAD de la Universidad del Tolima
Rubro F. financiamiento C.costo Ref Subtotal Valor
020202080309-OTROS SERVICIOS 111 - PROPIOS 0300 - INSTITUTO DE EDUCACION A SCDP-744 $57.915.000,00
PROFESIONALES Y TECNICOS N.C.P. DISTANCIA - IDEAD

2 - PRESUPUESTO DE GASTOS
02 - ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

0202 - ADQUISICIONES DIFERENTES DE
ACTIVOS

020202 - ADQUISICION DE SERVICIOS

02020208 - SERVICIOS PRESTADOS A LAS
EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION

0202020803 - OTROS SERVICIOS
PROFESIONALES, CIENTIFICOS Y
TECNICOS

Total $ 57.915.000,00

Total en letras CINCUENTA'Y SIETE MILLONES NOVE-CIENTOS QUINCE MIL CON CERO CENTAVOS

TN e £l e -

Universidad del*Tolima

PROF. UNIVERSITARIO

Copia ‘o
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Caddigo: TH-P06-F02
CONSTANCIAS

Version: 05

UNIVERSIDAD DE TOLIMA

EL JEFE DE LA DIRECCION GESTION DEL TALENTO HUMANO

HACE CONSTAR:

Que, revisada la base de datos de las historias laborales de los cargos de planta
de la Universidad del Tolima, no se encuentran funcionarios suficientes que
puedan cumplir con el objeto relacionado a continuaciéon, conforme a la
informacion presentada por el INSTITUTO DE EDUCACION A DISTANCIA
— IDEAD:

Perfil: Persona natural con titulo de bachiller y experiencia laboral minima
de un (1) ano y experiencia especifica de minimo un contrato en
actividades de apoyo a la gestion o apoyo operativo o logistico, con
experiencia en actividades administrativas de archivo y correspondencia,
manejo de equipos audiovisuales, registro de personal o asistentes
administrativos.

Objeto: Prestar el servicio de apoyo a la gestidn administrativa y
académica en el Centro de Atencion Tutorial de Ibagué del Instituto de
Educacién a Distancia — IDEAD de la Universidad del Tolima

Dada en Ibagué, a los diez (10) dias del mes de febrero de 2026.

JUAN DAVID BARRETO RAMIREZ
Jefe Direccion Gestion del Talento Humano
DGTH-JDBR-CONS-195-febrero 10 de 2026
Proyectd: Angélica Mora +

Universidad de Tolima — NIT.890.700.640-7
Apartado Postal 730006299 - PBX (8) 2771212/1313/1515/2020 Ext.9156, 9415, 9464.
Teléfono Directo (8) 2772032. Correo Electrénico: drip@ut.edu.co. Direccion: Barrio Santa Elena,
parte alta. Ibagué — Tolima — Colombia. Pagina Web: www.ut.edu.co
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