
1. OBJETIVO :  Adquirir bienes y servicios de características técnicas uniformes  garantizando los principios de  economía 

y transparencia en  la selección del proveedor  con entregas múltiples que se extienden en un periodo determinado de 

tiempo con precios y otras condiciones previamente  pactadas.  

2. ALCANCE :  Inicia desde el diseño de la convocatoria para la Compra Global de Tracto Sucesivo hasta la identificación de las 

acciones de mejora, preventivas y Correctivas 

3. RESPONSABLE : Corresponde a:

La oficina de Compras y Convenios: organizar los bienes y servicios de características técnicas  uniformes  globales por 

categorías y elaborar los estudios de mercado.

- La Junta de Compras y Contratación o el Ordenador del Gasto de acuerdo con la cuantía del Contrato. 

- Diseño y publicación de la Convocatoria del Contrato de tracto sucesivo 

- Evaluación y Selección de los proveedores

- Adjudicación y legalización  del contrato de tracto sucesivo.
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8. REGISTROS :

- Contrato de Tracto Sucesivo 

- Acta de Inicio del Contrato 

- Informe de Seguimiento del Contrato 

- Acta de Finalización del Contrato 

- Acta de Liquidación 

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR: 

- Plan Anual de Compras 

- Estudios de mercado

- Estadísticas del ejercicio contractual 

6. REQUISITOS LEGALES:  

- Ver Listado Maestro de Documentos Externos 

4.a PROVEEDORES 4.b INSUMOS 

Proveedores Plan Anual de Compras 

5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS 

Contrato de Tracto Sucesivo 
Ordenadores de Gasto 

Junta de Contratación y Compras y los proveedores

Dependencias Necesidades de compras

Consejo Superior Presupuesto 

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FÓRMULA 9.c. FRECUENCIA

Estudio de mercado Dependencias académico - administrativas 
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Elaborar el Plan 
de Compras 

En el mes de agosto la Oficina de Planeación y Desarrollo 
solicitará a cada unidad académico administrativa  una 
relación de los requerimientos de bienes y servicios para la 
siguiente vigencia, con el fin de consolidar el Plan de 
Compras.

Oficina de 

Planeación y 

Desarrollo y 

Vicerrectoría 

Administrativa

P

Realizar el estudio de 
mercado 

Para la  realización de un contrato de tracto sucesivo es importante e laborar  el 

estudio de mercado ten iendo en cuenta: 

- Recursos Presupuestales 

- Análisis del bien

- Análisis de precio 

- Análisis del sector y del  mercado

- Análisis de los posib les proveedores y sus condiciones generales 

H

Los bienes y servicios se leccionados para ser adquiridos por contrato  de tracto 

sucesivo se reunirán en un formulario  que debe contener: 

-Código

-Descripción del b ien 

-Valor del presupuesto

-Cantidades requeridas del bien o servicio  en e l periodo previsto para la  duración del 

contrato de tracto  sucesivo

-Cronograma previsto de entrega del bien o servicio

Cronograma de pagos a l proveedor 

Oficina de 

compras y 

Contratación 

Determinar los Bienes y 

Servicios que se 

contratarán mediante un 

contrato de tracto  sucesivo

Oficina de 

Compras y 

Contratación

Una vez aprobado el plan de compras el funcionario de la  Oficina de Planeación y 

Desarrollo  encargado de su supervisión, propondrá cuales bienes y servicios 

solicitados por las diferentes dependencias, que cumplan con características 

técn icas uniformes, pueden ser  adquiridos por un contrato de tracto sucesivo. El 

Vicerrector Administrativo y el Director de Planeación y Desarrollo deben determinar 

cuáles bienes y servicios serán contratados por esta modalidad.

H

Diseñar la 
convocatoria para la 
Compra Global de 
Tracto Sucesivo 

En la convocator ia se debe describir:

- Objeto del  contrato 

- Especificaciones técnicas y descripción del bien o servicio

- Cronograma y condiciones de entrega de los bienes y servicios (periodos de 

recepción del  bien o servicio)

- Criterios de evaluación (Precio, Tiempos de entrega, Capacidad Financiera, 

Operativa, Logística, Stocks)

- Presupuesto 

- Forma de pago

- Per fil y condiciones de los proponentes  

Oficina de 

compras y 

Contratación 

Publicar la 
convocatoria para el 
contrato de Tracto 

Sucesivo 

Ordenador de 

Gasto/Junta 

de Compras y 

Contratación 

Se publica en la Plataforma de Contratación de la Universidad de Nariño. Esta 

actividad se realiza con e l fin de que los posibles proveedores conozcan las 

condiciones establecidas por la Universidad para la adquisición del bien o 

servicio  seleccionado.

Publicar los 
términos definitivos 
de la convocatoria

Una vez estudiadas las observaciones presentadas e l Vicerrector Administra tivo 

define los términos definitivos de la convocatoria y los publica en la p lataforma de 

contratación.

H

Oficina de 

compras y 

Convenios 

H

H
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Organizar por categorías 
los bienes o servicios 
que se adquirirán por 

contrato de tracto 
sucesivo

Expedir el Certificado 
de Disponibilidad 

Presupuestal 
Ordenador del 

Gasto

Oficina de 

Compras y 

Contratación

H

Una vez realizado el estudio de mercado y el estudio de las necesidades, el 

Vicerrector Administra tivo expedirá el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, 

teniendo en cuenta los periodos de recepción de los bienes y servicios y los periodos 

de pagos previstos

Recepcionar las 
observaciones Los proveedores tendrán un día para presentar observaciones a la 

convocatoria.

Ordenador del 

Gasto/Junta 

de Compras y 

Contratación 

H



Iniciar la ejecución 
del Contrato: 

 Ordenador 

del Gasto/

Supervisor 

Para iniciar la ejecución del contrato se debe suscribir el acta de 
Inicio del Contrato y el cronograma de las entregas de los bienes y 
servicios conforme a las necesidades del Plan de Compras.

H
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Seleccionar el 
proveedor

H

Proveedores  

3

El proceso de selección del proveedor se realizara siguiendo los 
procedimientos de las modalidades de Menor Mediana y Mayor 
Cuantía según sea el caso.

Solicitar la provisión 
del bien

H

Revisar el Avance del 
ContratoOrdenador del 

Gasto

H

Registrar las entregas 
del bien a las 
dependencias

Almacén elaborará un plan anual de entrega del bien a las diferentes 
dependencias que los solicitaron en el plan de compras de acuerdo a las 
necesidades, cada entrega será registrada con el fin de llevar un control.Almacén

H
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Recepcionar los 
bienes

H

Almacén

Dependencias 

Si se trata de bienes, el Almacén de acuerdo con el Plan de 
necesidades solicita al proveedor los bienes mediante una Orden de 
Entrega del Bien para conformar un stock operativo en los términos y 
con la anticipación determinada en el contrato.

Almacén llevará un registro de las entregas realizadas por proveedor y con 
el elaborará con la periodicidad que indica la naturaleza del bien un 
informe de avance del contrato al Vicerrector Administrativo. Con la 
elaboración del Informe de Avance 

Los funcionarios de almacén verifican el cumplimiento de la entrega 
de los bienes teniendo en cuenta las características y cantidades del 
bien pactadas en el contrato.

Aquí se empalma con 
los procedimientos de 
Convocatoria Pública 

de acuerdo con la 
modalidad de 
contratación 

Se empalma en la actividad de elaboración y legalización  del 
contrato. 
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Se empalma con los 
procedimientos de 

convocatoria pública 
de acuerdo con la 

modalidad de 
contratación

Se empalma en las actividades: Pagos parciales, 
elaboración acta de terminación de contrato, evaluación al 
proveedor y organizar y pagar la cuenta.

Fin 

Liquidar el ContratoOrdenar del 

Gasto/ 

Supervisor 

H

Cuando la ejecución del contrato haya terminado se 
levantará un acta de liquidación en la que constarán los 
acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las 
partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder 
declararse a paz y salvo. Para la liquidación se exigirá al 
contratista la extensión o ampliación, si es el caso, de las 
garantías del contrato y en general, para avalar las 
obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la 
extinción del contrato.
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