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Comprometidos con el dexarrollo reglonal

1. OBJETIVO

Planear, disefar, coordinar y ejecutar proyectos de infraestructura, todo ello dentro del
marco en vigencia y las politicas institucionales.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la documentacion de las necesidades relacionadas con
remodelaciones, adecuaciones, mantenimientos, construcciones de gran envergadura
de espacios administrativos, académicos y de servicios de las instalaciones del Campus
principal y las sedes de la Universidad de Ibagué atendidas por personal interno o
externo y finaliza con la entrega a satisfaccion de los contratos u érdenes de servicio
segun aplique.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e Contrato: Es un acuerdo legal entre dos 0 mas personas.

e Contratista: Persona Natural o Juridica prestadora de servicios.

e OPS: Orden de prestacién de servicio.

e Espacio: Es el lugar fisico donde interactian una o mas personas.

e Espacio académico: Hace referencia a los espacios fisicos donde interactian
los estudiantes conel personal de la academia para su desarrollo.

e Espacios administrativos: hace referencia a los espaciosos fisicos
designados al personaladministrativo cuyas actividades estan en funcién
de apoyo al que hacer institucional.

e Espacio de servicios complementarios: Hace referencia a los espacios
donde se complementala actividad funcional de la Universidad.

o Infraestructura: Espacios disefiados para dar soporte al funcionamiento
institucional.

e Campus: Edificios y terrenos que pertenecen a la Universidad.

e Proyectos: El procedimiento hace referencia al conjunto de actividades que se
desarrollan bajo criterios de plazo, costos, alcance, calidad, andlisis de riesgos y
parten de una necesidad o expectativa.

e Régimen de contratacién: Normas de procedimientos internos para contratar.

e Disefo: Expresar ideas en la creacion de un proyecto de infraestructura y/o
prototipo.

e Levantamiento: Toma de datos referidos al trabajo a realizar.
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e Comité de planta fisica: hacer seguimiento a todos los trabajos y obras civiles,
gque se contratanal interior de la Universidad.

e Encargado: Aprueba el trabajo realizado y es quien debe asegurar que se cumplan
las actividades.

o Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de
un procedimiento.

e Formato: Disefio predefinido, en una hoja de papel o en medio electrénico, que nos
sirve como herramienta para desarrollar y plasmar los resultados de las actividades
descritas en los procedimientos e instrucciones.

e Informacion Documentada: Informacién que una organizacion tiene que
controlar y mantener, y el medio que la contiene.

e Instructivo: Detalle de actividades particulares las cuales debido a su
importancia, complejidad o extensién se documentan.

¢ Manual: Documento que da informacién general de la organizacién en temas
especificos.

e Obra - intervencién: se refiere a actividades de construccion producto o
resultado de un trabajo de mano de obra contratada.

e Ordenador del gasto: Persona que tiene la potestad para elevar el requerimiento.

e Plan: Documento que especifica las actividades, recursos,
responsables y controlesaplicados a un proyecto especifico.

e Politica: Intenciones y direccion de una organizacién, como las expresa
formalmente su alta direccion

e Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

e Proveedor: Persona Natural o Juridica prestadora de servicios.

o Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades realizadas.

e Responsable: Persona encargada de llevar a cabo una o mas actividades.

e Servicios: Actividades contratadas con terceros consideradas de menor
complejidad, es decirafectacion parcial de una estructura bajo conceptos
de mantenimientos, remodelaciones, adecuaciones que en la mayoria de
los casos no contempla disefios previos.

e Servicios no académicos: Aquellos que tienen por objeto suplir una
necesidad de la institucion, que corresponde a los procesos de apoyo
administrativo, mantenimiento, logistica y demas que no sean académicos.

e SIG: Sistema Integrado de Gestion

e SSTA: Seguridad, Salud en el trabajo y medio ambiente.
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4. CONDICIONES GENERALES

4.1 Disponibilidad presupuestal:

Los proyectos que se consideren de gran complejidad y se desarrollen con
personal externo deberan ser registrados en el formato BS-FO-01 Solicitud de
servicios del campus (opcién 3 - gestidn de proyectos de infraestructura) una vez
confirmado el registro, en sesion de Comité de Planta Fisica, el solicitante debera
justificar la necesidad y en la misma sesidén deberd acordar la disponibilidad de
recursos econémicos para llevar a cabo el proyecto.

En caso de que lo considere, el solicitante podra seguir los lineamientos que cita
el Régimen de contratacioén en el articulo 6 paragrafo unico.

4.2 Inscripcién/actualizaciéon de datos proveedores/contratistas:

La inscripcion o actualizacion de los datos de los proveedores o contratistas se
realiza a través del formato BS-FO-22 Registro de proveedores. Ver BS-PR-02
Adquirir bienes y servicios.

4.3 Elaboracioén del disefio:

Aplica para cualquier intervencién que requiera: redistribuciones, divisiones,
ampliaciones, reformas, construcciones (levantamiento de planos
arquitectonicos, estructurales) o modificaciones de redes (eléctricas, datos,
hidraulica, sanitaria) entre otros. Los disefios se desarrollaran teniendo en cuenta:

e Especificaciones presentadas en el formulario BS-FO-01 Solicitud
de servicios del campus
e Cuadro de items

e Visitas técnicas o de inspeccién
e Normatividad aplicable.
e Material (disenos, planos, etc.) construido o aportado por el solicitante.

Si la remodelacion, adecuacién, construccion requiere fabricacion de mobiliario
0 cambio representativo en el mismo (refracciones) se debe llevar a cabo la
solicitud a través del procedimiento BS-PR-02 Adquirir bienes y servicios, y si se
requiere solo mantenimiento del mobiliario. Ver BS-MA-01 Administracién de

Activos Fijos.
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4.4 Gestion de recursos para remodelaciones, adecuaciones 0 mantenimientos:

Cuando el contratista seleccionado para realizar las remodelaciones, adecuaciones,
mantenimientos requiera la adquisicion de recursos (materiales y/o
herramientas), dicha actividad debera ser liderada por las oficinas de Planta Fisica
y Compras y Suministros; para el caso de alquileres el contratista es el responsable
de gestionar el proceso.

4.5 Autorizacion y suscripcion de contratos, 6rdenes de compray de servicios:
Son competentes para autorizar:

o El Jefe de Compras y Suministros para autorizar y suscribir la contratacion
de serviciosno académicos y bienes cuya cuantia no exceda de 5 SMLMV.

e EI Director Administrativo y Financiero para autorizar y suscribir la
contratacion de servicios no académicos y bienes cuya cuantia sea
superior a 5 SMLMV y hasta 15 SMLMV.

o EIl Comité de Compras para autorizar la contratacidon de bienes y servicios
académicosy no académicos en cuantia superior a 15 SMLMV y hasta 100
SMLMV. Los contratos, 6rdenes de compra y de servicios aprobados por
este comité se suscribiran por el Director Administrativo y Financiero.

e EIl Rector para autorizar y suscribir la contratacion de bienes y servicios
académicos y no académicos en cuantia superior a 100 SMLMV y hasta
200 SMLMV.

e EIl Consejo Superior para autorizar la contratacion de bienes y servicios
académicos y no académicos en cuantia superior a 200 SMLMV, previo
concepto del Comité de Auditoria Administrativa y Financiera. Los
contratos aprobados el consejo se suscribiran por el Rector.

4.6 Presentacion de la obra/servicio, disefio y presupuesto al comité planta
Fisica:

Teniendo en cuenta la complejidad y el impacto sobre el espacio fisico que pueda
generar la intervencion, el Jefe de planta fisica o quien se delegue expone la
necesidad y las propuestas econémicas incluido el disefio generado (si aplica), el
cuadro comparativo de proponentes (si se tiene en el momento).
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El Comité valida el presupuesto a afectar vs los costos de la intervencion, y revisa
cada uno de los componentes de la propuesta (disefio, complejidad de la obra,
requerimientos especiales, normatividad vigente, entre otros) ademas de las
viabilidades técnica, juridica, financiera, ambiental y si es necesario solicita ajustes
y continua con lo establecido en el Régimen de contratacion. Durante el desarrollo
del comité, los participantes emiten un concepto de aprobacion/negacion/revision;
si se aprueba, la oficina de planta fisica procede a dar continuidad a la solicitud.

4.7 Criterios para legalizacion de contrato/ Orden de servicio:

e Las intervenciones hasta 5 SMLV se tramitan por orden de servicio y aprueba
la Direccion Administrativa y financiera.

e Las intervenciones que superen los 5 SMLV deben tramitarse por contrato ante
secretaria general, si es necesario, se solicita aprobacién del comité de planta
fisica;

El tipo de documento contractual (orden / contrato) siempre dependera del impacto
del servicio o la intervencidn fisica y esta bajo la consideracion del area Juridica de
la Universidad de Ibagué.

En caso de que el proyecto no cuente con recursos previamente presupuestados,
emitirse al Régimende contratacion articulo 6 paragrafo unico.

Autorizada la contratacion por la instancia de gasto competente, la dependencia
asignada para elaborar el contrato, orden de servicio o de compra debe hacerlo
dentrode los 5 dias habiles siguientes.

4.8 Actividades previas ala ejecucion lideradas por SST:

El area de planta fisica debe contar con el visto bueno del area de Seguridad y Salud
en el Trabajo quienes realizan la validacion de las autoliquidaciones de seguridad
social, afiliaciones ARL, asistencia a la charla de induccion y en general todos los
requisitos mencionados en el Instructivo SI-IN-05 Control de contratistas,
proveedores y subcontratistas de obras/servicios.

Una vez aprobado el ingreso, se registra en el formato SI-FO-37 Autorizacion
Ingreso depersonal el cual brinda el aval para permitir el acceso del contratista y su
personal.

Cddigo: BS-PR-01 Version: 00 Fecha:04/03/2019 Pég.: 5



. & p A
Gestionar proyectos de Infraestructura del B Universidad

Campus de Ibagué

Comprometidos con el dexarrollo reglonal

4.9 Invitacion a cotizar.

Documento que se aplica para brindar los términos de referencia a los oferentes con el
propésito de unificar criterios, brindar las especificaciones juridicas, técnicas, de
experiencia, economicas, de calidad, seguridad y salud en el trabajo y medio ambiente
y otras condiciones a tener en cuenta para eléxito de los proyectos.

Las invitaciones pueden ser:

¢ Cuantias menores o iguales a 12 SMMLYV invitacion por correo electronico
e Entre 12y 114 SMMLYV: invitacion a cotizar BS-FO-29 Invitacion a Cotizar

e Superior a 114 SMMLV: invitacion a personas indeterminadas BS-FO-27 Invitacion
a personas determinadas.

4.10 Informe de evaluacion para la seleccion y valoracion del desempefio de
contratistas.

4.10.1 Seleccion de contratistas

La seleccién del contratista para cuantias de 12 SMMLV en adelante, se realiza
segun lo establecido en el documento Informe de evaluacion para la seleccién de
contratistas. Para cuantias menores a 12 SMMLYV a través del cumplimiento en la
entrega de los requisitos mencionados en la invitacion.

4.10.2 Valoracién del desempefo de contratistas

La evaluacién del desempefio del contratista para cuantias de 12 SMMLYV se realiza
a través del formato para el registro BS-FO-03 Valoracién de desempefio de
contratistas. Para cuantias menores a 12 SMMLYV se realiza segun lo establecido en
el BS-FO-08 Acta de entrega.

Los formatos aqui mencionados son de manejo interno y no aplican a nivel general.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE /
ENCARGADO

EVIDENCIA

1. identificar la necesidad:

Registra y describe la necesidad Solicitante
de obra en el formato BS-FO-01
Solicitud de servicios del campus

BS-FO-01 Solicitud de
servicios del campus

2. Validar la solicitud:

Validan los requisitos
establecidos en el formato BS-
FO-01. Si la solicitud es
justificada y puede ser atendida
por personal interno se procede
segun lo establecido en el
procedimiento BS- PRO0O3
Administrar campus, si se
requiere  contratar personal
externo, continua con la siguiente
actividad.

Si la solicitud no es
correctamente justificada, la
devuelven al solicitante (Ver
actividad 1)

Jefe de planta fisica
Asistente planta fisica

N/A

3. Estudiar solicitud

Una vez la solicitud inicia el curso
de ejecucion se programan visitas
al sitio con el fin de analizar
aspectos  técnicos de la
intervencion y establecer los
parametros y especificaciones
para cotizar el proyecto (cuadro
de items).

En esta etapa se precisan detalles
en losdisefios y se determina el
tipo de disefio (arquitectonicos,
estructurales, de redes de datos,
hidraulicos, etc.) y se amplian
otros detalles. Si se requiere
disefio, ver

numeral (4.3) condiciones
generales.

Jefe de planta fisica
Asistente planta fisica

Cuadro de items

Correo electronico con
respuesta a solicitante
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ACTIVIDAD RESPONSABLE / EVIDENCIA
ENCARGADO
4, Solicitar cotizaciones:
Envia las invitaciones a cotizar de
acuerdo con los criterios
mencionadosen el numeral (4.9)
a través de correo electronico a
los oferentes interesados en Jefe de planta fisica Correo electrénico
cotizar con base en los Asistente planta fisica

requerimientos especificos de la
obra (planos, cantidades, cuadro
de items), ademas de comparten
los pliegos de condiciones los
cuales incluyen los requisitos
SSTA: Seguridad, salud en el
trabajo y medio ambiente que los
oferentes deben tener en cuenta
para la presentacion de sus
propuestas.

5. Evaluar propuestas
(cotizaciones):
Se evaluan las propuestas
recibidas tenltlendo en cuenta Jefe de planta fisica
aspectos como: Asistente de planta fisica
e Precios unitarios Coordinador SST
e Valortotal de la propuesta Coordinacion Juridica

e Tiempos de entrega

e Experiencia especifica del
oferente

e Capacidad financiera
Y todos los criterios de los
términos o invitacion.
Revisan que el proveedor cumpla
con los aspectos definidos en el
SI-IN-01 Instructivo para el control
de contratistas, proveedores y
subcontratistas de
obras/servicios, finalmente
registran la informacion para
tener criterios de seleccion.

Cotizaciones
Cuadro comparativo
Presupuesto de obra
Invitacion o terminos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE / EVIDENCIA
ENCARGADO
Para contratistas antiguos, se
tiene en cuenta el resultado de
la evaluacion de proveedores.
6. Seleccionar y aprobar
propuesta:
Revisan cada propuesta vy Correo
seleccionan aquella que se adapte electrénico

al presupuesto a los
requerimientos del solicitante.

Una vez seleccionada se lleva a
aprobacion a la instancia
correspondiente. Si se aprueba
continla con la  siguiente
actividad, de lo contrario evalian

Instancia correspondiente

segun Régimen de
contratacion

Acta de reunion
de comité (si
aplica)

Informe de
evaluacion para
la seleccion de

de nuevo las propuestas (Ver contratistas.
actividad 5). Los resultados se

comunican de manera formal al

proponente a través de correo

electrénico.

7. Asignar

interventor/Supervisor:

Selecciona el interventor / Jefe de planta fisica Medio de

Supervisor del proyecto, teniendo
en cuenta que para el caso de
supervision puede aplicar
personal interno con experiencia.
Para el caso de Interventoria,
aplica contratacion  externa
experta (solo por construccion
nueva tal como el régimen de
contratacion en su articulo 50
paragrafo unico).

Finalmente comunica de manera
formal a la persona su asignacion
y le proporciona la informacion
acerca del rol para
interventoria y coordinacion
administrativa de contratos

(secretaria general
remite doc. De
interventoria /

supervision)

comunicacion
(asignacion a
interventor)
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ENCARGADO
8. Solicitar elaboracion de
contrato /orden de
servicio:
Diligencia el formato BS-FO-33
Autorizacion de servicios, con ello Coordinador juridico Contrato
se formaliza la necesidad de BS-FO-33
elaboracion del contrato / Orden ) . o _ Autorizacion de
de servicio. DlreCC|onA_\dm|n_|strat|va i
Para la elaboracion, la oficina y Financiera BS-FO-04 Orden de
encargada tiene 5 dias habiles a .
. . Servicio
partir de la fecha de lasolicitud, por BS-FO-07 Acta inicial
lo tanto, es necesario enviar la . .
.. . Fichas técnicas
documentacion mencionada en el e
, . Certificaciones de
articulo 19 del Régimen de .
., calidad de productos
contratacion.
. . . (en caso de
Si la documentacion no esta
contenerlos en el
completa se devuelve a la
. . contrato)
dependencia solicitante paraque Pélizas de
la complete. L
Cumplimiento y RCE
Elaborado el documento Crgnogramai de
contractual, lo envian a las areas ejecucion del proyecto
para la gestion de las firmas.
9. Ejecutar Proyecto:
Desarrolla las actividades BS-FO-06 Acta
planeadas y contempladas en c , suspension
los itemsde la cotizacion para la ontratista BS-FO-07 Acta
obra cumpliendo los requisitos Inicio
SSTA establecidos y segun el Actualizacion Pdélizas
cronograma estipulado Acta parcial
10. Hacer Seguimiento ala
ejecucion de la obra:
De manera simultinea a la
. BS-FO-06 Acta de
ejecucion de la obra, el Coordinador de SST

interventor/supervisor controla la
ejecucion de las actividades de
acuerdo con el cronograma
establecido en el contrato u orden
de servicio.

Durante la ejecucion pueden
presentarse elaboracion de actas
parciales, suspensiones,

Interventor y/o supervisor

suspension

BS-FO-07 Acta de
inicio
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE /
ENCARGADO

EVIDENCIA

reiniciaciones y se cuenta con
participacién y seguimiento de
personal de seguridad y salud en
el trabajo.

Si el contrato llega a ser
suspendido, el contratista debe
solicitar la notificacibn a la
compafiia de seguros de la
suspension de actividades, una
vez se reinicie, debe solicitar que
las pélizas sean actualizadas con
la fecha de reinicio.

11. Entregar y facturar:

Reciben la obra al contratista
mediante el acta de entrega, la
cual debe estarfirmada por las
personas que intervienen en la
actividad. Si la obra no presenta
novedades, el contratista emite la
facturacion, la cual debe
contener. Factura original con
fecha vigente, orden
deservicio 0 copia

de contrato debidamente
firmado, planillas de seguridad
social o carta de paz y salvo por
concepto de seguridades
sociales y parafiscales emitidas
por representante legal/revisor
fiscal/contador. Finalmente
envian el acta de entrega a la
Oficina de Secretaria General

Interventor/coordinador
Jefe de Planta Fisica

Contratista Coordinador

de SST

BS-FO-08
Acta de
entrega

GF-FO-02
Costos y deducciones
(documento contable
equivalente a factura
para Personas
Naturales / Factura
Informe del proyecto.

12. Liquidar obra:

Con base en el acta de entrega
elabora el acta de liquidacion del
contrato.

Coordinadora de
Secretaria General

BS-FO-17
Acta de liquidacion
cdi- tesoreria

13. Evaluar contratista:

Aplica el formato BS-FO-03
valoracion de desempeno de
contratistas, con lo cual se crea un

Coordinador de SST

BS-FO-03 Valoracion
de desempefio
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ACTIVIDAD RESPONSABLE / EVIDENCIA
ENCARGADO
concepto segun el cumplimiento contratistas
del contratista con las Jefe de planta fisica BS-FO-20 Evaluacion
especificaciones establecidas en de proveedores
la solicitud. Solicitante
El procedimiento culmina con la
satisfaccion del cliente interno.

6. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Actor/Actividad 1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10 11| 12| 13

Solicitante R R

Jefe de area E

Asistente de planta
fisica

Jefe de planta fisica E E E E E/ E E

Coordinador SST R E E R

Aprobador E/

Coordinadora de E/ E/
Secretaria General R R

Coordinador E/
Direccion R
Administrativa y
Financiera

Interventor R R E

Contratista E/ R

R: Responsable, E: Encargado
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8. INFORMACION DOCUMENTADA REFERENCIADA

BS-FO-01 Solicitud de servicios del campus

BS-FO-03 Valoraciéon de desempeno contratistas
BS-FO-04 Orden de Servicio

BS-FO-07 Acta de inicio

BS-FO-08 Acta de entrega

BS-FO-06 Acta suspensién

BS-FO-33 Autorizacién de servicios

Informe de evaluacién para la seleccién de contratistas.
SI-IN-01 Instructivo para el control de contratistas, proveedores subcontratistas de
obras/servicios

SI-MA-01 Requisitos SST Contratistas

Régimen de contratacion.

9. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

VERSION CAMBIO

Observaciones:

10. APROBACION DE DOCUMENTOS

Coordinador SIG Lider de proceso
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