
 

 

MACROPROCESO: APOYO Código: F-GJU-003 
 

PROCESO: GESTIÓN JURIDICA  

Versión: 03 
Fecha: 28-07-2025 

CARTA DE NECESIDAD Página: 1 de 11 

 

  

San Miguel Agreda de Mocoa, 06 julio de 2026. 
 
 
 
Especialista. 
NILSA ANDREA SILVA CASTILLO 
Rectora. 
Institución Universitaria del Putumayo. 
Mocoa. 
  
 
Ref.: Contratar los servicios de un operador logístico para llevar a cabo la actividad conmemorativa al día 
del trabajador y servidor público. Esta actividad, se encuentra definida en los acuerdos sindicales 
suscritos entre SINTRAUNICOL y la UNIPUTUMAYO, los cuales, a su vez, forman parte del plan de 
Bienestar Social e Incentivos vigencia 2026 
 
 
Cordial saludo. 
 
La Vicerrectoría Administrativa de la Institución Universitaria del Putumayo, requiere la contratación de 
servicios de un operador logístico para la realización de la actividad conmemorativa del día del 
Trabajador y servidor público dirigida a los servidores afiliados a SINTRAUNICOL subdirectiva 
UNIPUTUMAYO. 
  
1. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD 
  
La Institución Universitaria del Putumayo, es una institución pública de Educación Superior, creada 
mediante Ley 65 de 1989 como Establecimiento Público, de carácter Académico del Orden 
Departamental, con Personería Jurídica, Autonomía Administrativa y Patrimonio Independiente, adscrito 
al Departamento del Putumayo. Surge en el territorio putumayense como respuesta a una necesidad 
académica de profesionalización, con capacidad de compromiso frente a las propuestas idóneas de 
desarrollo regional, en un proceso formativo para que se consoliden los discursos y responsabilidades 
en torno a la tarea histórica que debemos asumir. Que es una institución comprometida con el desarrollo 
regional, dedicada a la formación de técnicos, tecnólogos y profesionales a través de Ciclos 
Propedéuticos para formar ciudadanos líderes en la transformación de su entorno. Como espacio de 
construcción del tejido social, fomenta el diálogo de los valores y saberes con los avances científicos, 
tecnológicos y sociales del mundo, a fin de consolidar la identidad y la integración regional y nacional  
  
Para la Institución Universitaria del Putumayo el Bienestar Institucional se constituye en la función 
sustantiva que, de manera articulada con los programas académicos, contribuye a la formación integral 
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y al mejoramiento de la calidad de vida de todos los miembros de la organización entendidos como 
Estudiantes, Docentes y Administrativos.  
  
En el artículo 117 de la Ley 30 de 1992, se dispone que las instituciones de educación superior deben 
adelantar programas de bienestar, entendidos como el conjunto de actividades que se orientan al 
desarrollo físico, psicoafectivo, espiritual y social de los estudiantes, docentes y personal administrativo, 
en eses sentido el Bienestar Universitario de la Institución Universitaria del Putumayo, propicia el 
desarrollo humano a través de la planeación, ejecución y evaluación de planes, programas y proyectos 
con el fin de mejorar la calidad de vida y la formación integral de la comunidad educativa. 
  
Dentro de la institución y con el fin de dar cumplimiento a la constitución política de Colombia los 
empleados de planta se constituyeron en un sindicato adscrito a SINTRAUNICOL NACIONAL, El Sindicato 
de Trabajadores y Empleados Universitarios de Colombia (SINTRAUNICOL), es una organización de 
primer grado y de rama de actividad económica, que se rige por la Constitución Nacional, el Código 
Sustantivo del Trabajo y demás disposiciones sobre la materia. Estará integrado por los Trabajadores y 
Empleados de las Instituciones de Educación superior. 
  
SINTRAUNICOL NACIONAL es una organización sindical unitaria, clasista, democrática y progresista, que 
se propone la unidad de los Trabajadores y Empleados y Empleados Universitarios Colombianos, sin 
distinción de raza, credo religioso ideas filosóficas o militancia política, es una organización sindical 
autónoma e independiente del Estado. Las organizaciones religiosas, los patronos, partidos y 
movimientos políticos burgueses. En consecuencia, será una organización sindical clasista que propender 
porque sus orientaciones, definiciones políticas y posiciones frente a los diversos problemas económicos, 
sociales y políticos nacionales e internacionales interpreten los intereses y aspiraciones de los 
trabajadores. 
  
Posterior al desarrollo y conclusión de las etapas de negociación entre la comisión designada por la 
Institución Universitaria del Putumayo y el sindicato SINTRAUNICOL, subdirectiva UNIPUTUMAYO, las 
partes procedieron a suscribir, el 10 de mayo de 2023, la convención colectiva de acuerdos y 
desacuerdos. 

En este sentido, el Artículo No. 12 de la referida convención colectiva estipula lo siguiente: 

 (…) “Artículo 12. º. Actividad conmemorativa del 01 de mayo que celebra el día del trabajador y servidor 
público. A partir de la firma del presente Acuerdo Colectivo el Instituto Tecnológico del Putumayo ITP o 
como se denomine en el futuro, destinará mínimo 4.5 SMLMV para la realización de una actividad de 
conmemoración del día de trabajo, para todos los afiliados a Sintraunicol Un putumayo, como parte del 
bienestar social y laboral. 

  
Parágrafo 1: Para la realización de la actividad de conmemoración otorgará el permiso de un día 
remunerado para la participación de los afiliados.  
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Parágrafo 2: La Institución revisará viabilidad de transferir los recursos de manera directa a 
SINTRAUNICOL UNIPUTUMAYO como ejecutores de la actividad y/o definirá si la actividad será 
realizará por medio de un proceso contractual.” (…) subrayado fuera del texto. 

Que, en virtud de los compromisos adquiridos entre la Institución Universitaria del Putumayo y 
SINTRAUNICOL subdirectiva UNIPUTUMAYO, la entidad se obligó a destinar como mínimo 4.5 SMLMV 
para el desarrollo de la conmemoración del día del trabajador y servidor público, beneficio dirigido a los 
trabajadores afiliados. 

Que dicha actividad, fundamentada en el artículo 12 del Acuerdo Colectivo, se encuentra incorporada 
en el Plan de Bienestar Social, Estímulos e Incentivos de la universidad (Resolución No. 0079 del 29 de 
enero de 2026), dentro del Eje 1: Equilibrio Psicosocial (Componente: Calidad de vida laboral), el cual 
tiene como propósito brindar herramientas a los servidores públicos para afrontar situaciones que 
afecten su estabilidad laboral y emocional, promoviendo la mejora de su calidad de vida. 

 
2. OBJETO DEL CONTRATO 
  
PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE UN OPERADOR LOGÍSTICO PARA LA CONMEMORACIÓN DEL DÍA DEL 
TRABAJADOR Y SERVIDOR PÚBLICO PARA AFILIADOS A SINTRAUNICOL SUBDIRECTIVA UNIPUTUMAYO. 
  
3. FICHA TÉCNICA 
  
La Institución Universitaria del Putumayo aclara que el presente proceso se llevará a cabo por precios 
unitarios, la junta de la subdirectiva SINTRAUNICOL UNIPUTUAMYO se encargó de realizar la ficha 
técnica de la necesidad a contratar, actividad que se desarrollará en el municipio de Mocoa (P) en el mes 
de noviembre, las fechas establecidas inicialmente en la necesidad se modificaran previa suscripción del 
contrato, las actividades a desarrollar por parte del contratista se detallan a continuación. 
 

FICHA TECNICA DE BIENES Y SERVICIOS CON EL FIN DE CELEBRAR EL DIA DEL TRABAJADOR Y SERVIDOR PUBLICO AFIALIDOS A 
SINTRAUNICOL ITP. 

N° BIEN O SERVICIO RECURSOS/LOGISTICA CANT UNIDAD 

1 
TRANSPORTE 
TERRESTRE 

Colon-Mocoa-Colon transporte, ida y 
vuelta para los funcionarios de la sede 
Colon. 

12 tiquetes 
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2 EVENTO 

Disponer para el día 14 de agosto de 2026, 
en la ciudad de Mocoa (P), de un centro 
recreacional con piscina, mesas para 43 
personas, 43 sillas, cocina, juegos de mesa, 
chanchas de voleibol, tenis de mesa, sapo, 
sonido, y pista para rumba terapia y juegos 
dirigidos. 

1 Evento 

3 EVENTO 

Disponer para día 14 de agosto de 2026, 
en el lugar definido para el evento (centro 
recreacional) y hora indicada por la 
Institución Universitaria del Putumayo, el 
servicio de ambientación consistente en 
excelente, adecuada y acorde decoración 
para evento social del día del servidor 
público de los afiliados a SINTRAUNICOL 
UNIPUTUMAYO, así: Estand para fotos 
medidas: 2m de alto x 1,20m de ancho, 
decorado con globos y telones en colores 
institucionales, con un letrero 
SINTRAUNICOL – UNIPUTUMAYO – SOY 
SERVIDOR PUBLICO. Manteles para mesas 
conservando los colores institucionales y 
centro de mesa con Base redonda, con 
flores y follaje, con un letrero 
SINTRAUNICOL-UNIPUTUMAYO – SOY 
SERVIDOR PUBLICO con detalles 
adicionales en el arreglo como corbatas, 
zapatillas, sobreros, gafas en miniatura, 
etc. 

1 Evento 

4 REFRIGERIO 

Garantizar el suministro de refrigerios 
compuesto por un sólido (sándwich 
cubano 250 grs, que contenga: 1 barra de 
pan 3 o 4 lonchas de cerdo asado, 3 
lonchas de jamón, 3 lonchas de queso 
suizo, Pepinillos en vinagre, Mostaza, 
Mantequilla y un líquido (gaseosa tipo 
personal 500ml) para evento en horas de 
la mañana. 
 
Nota: El refrigerio deberá estar debidamente 
empaquetado en utensilios biodegradables. 

43 
 

Refrigerio 
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5 ALMUERZO 

Disponer de alimentación consistente en: 
Una bebida refrescante (Jugo de fruta de 
limón o limonada canelada), plato fuerte 
consistente en: porción de harina (papa + 
maduro + yuca), porción de proteína 500 
gr (hornado al barril de carnes rojas mixtas 
de 500 gr), porción de arroz y ensalada 120 
gr. Incluye la vajilla acorde al menú 
solicitado. 

43 Almuerzos 

6 BOLSAS DE AGUA 

Disponer de hidratación en bolsas de 
aguas de 360 ml, Para el día 14 de agosto, 
para empleados afiliados a SINTRAUNICOL 
UNIPUTUMAYO 

100 Bolsa 

7 DETALLE 

Detalle para entregar a los participantes 
como reconocimiento a la labor que 
desempeñan dentro de la institución: 
Cobija Telary Térmica Piel De Durazno 
Cama Doble 1,80x2,10, y juego Toallas 
VDonnach , 70X140cm 400 G/M², 100% 
algodón de dos toallas para el cuerpo con 
bordado de SINTRAUNICOL 
UNIPUTUMAYO color verde. 

8 KIT 

8 DETALLE 

Cubrecama ligero quit microfibra Melinda 
tamaño king (290x235 cm) y juego de 
sabanas (1 sábana plana, 1 sábana 
resortada o ajustable y 2 fundas para 
almohadas) king (200*200*26 com) 150 
hilos old rose.  

30 KIT 

 ALOJAMIENTO 

El día 14 de agosto de 2026, disponer en la 
ciudad de Mocoa (P), para la delegación de 
afiliados a Sintraunicol de la ampliación de 
Colón, alojamiento en un hotel que conste 
de: habitación para 1 persona con 
acomodación doble, con servicio de baño 
privado, televisor, wifi, ventilador o aire 
acondicionado, toalla, jabón, papel 
higiénico, agua caliente y fría, aseo diario 
para una noche. 
 

6 Habitaciones de hotel 

  
 
4. ANÁLISIS DEL MERCADO:  
  
El proceso de estudio de mercado fue adelantado por la JUNTA DIRECTIVA SINTRAUNICOL SUBDIRECTIVA 
UNIPUTUMAYO, consistió en solicitar a empresas y personas con reconocimiento, trayectoria y 
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experiencia a nivel nacional y departamental, que comercializan productos afines a los requeridos en el 
presente estudio, así: 
 
 

No. Empresa 

1. SERVINTEGRALES DEL SUR SAS - NIT 901827750-4 

2. CORPORACION EMPRESARIAL MATIZ  NIT – 9005739472 

 
 

1. SERVINTEGRALES DEL SUR SAS - NIT 901827750-4. 

 
 

2. CORPORACION EMPRESARIAL MATIZ NIT – 900573947-2. 
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Verificado los objetos sociales y actividades económicas de las empresas que cotizaron, se pudo verificar que las 
actividades económicas son afines al objeto a contratar, por lo tanto, se aceptan sus cotizaciones.  Se procede a 
realizar un análisis de precios de las dos cotizaciones aportadas por los proveedores, en las cuales en los valores 
cotizados contemplan gastos de transporte, y demás gastos y costos, así: 

 
  SERVIINTEGRALES DEL SUR MATIZ CORPORACION 

EMPRESARIAL 

ITEM ESPECIFICACIONES CANT PRECIO 
UNITARIO 

TOTAL PRECIO 
UNITARIO 

TOTAL 

1 Transporte: Colon-Mocoa -Colon transporte, 
ida y vuelta para los funcionarios de la sede 
Colon. 

12 $ 85.000  $ 1.020.000  $ 80.000  $ 960.000  

2 Lugar: Disponer para el día 14 de agosto de 
2026, en la ciudad de Mocoa, de un centro 
recreacional con piscina, mesas para 43 
personas, 43 sillas, cocina, juegos de mesa, 
chanchas de voleibol, tenis de mesa, sapo, 
sonido, y pista para rumba terapia y juegos 
dirigidos.  

1 $ 1.000.000  $ 1.000.000  $ 950.000  $ 950.000  

3 Decoración/ambientación: Disponer para día 
14 de agosto de 2026, en el lugar definido 
para el evento (centro recreacional) y hora 
indicada por la Institución Universitaria del 
Putumayo, el servicio de ambientación 
consistente en excelente , adecuada y acorde 
decoración para evento social del día del 
servidor público de los afiliados a 
SINTRAUNICOL UNIPUTUMAYO, así: Estand 
para fotos medidas: 2m de alto x 1,20m de 
ancho, decorado con globos y telones en 
colores institucionales, con un letrero 
SINTRAUNICOL – UNIPUTUMAYO – SOY 
SERVIDOR PUBLICO. Manteles para mesas 
conservando los colores institucionales y 
centro de mesa con Base redonda, con flores 
y follaje, con un letrero SINTRAUNICOL-
UNIPUTUMAYO – SOY SERVIDOR PUBLICO 
con detalles adicionales en el arreglo como 
corbatas, zapatillas, sobreros, gafas en 
miniatura, etc. 

1 $ 900.000  $ 900.000  $ 780.000  $ 780.000  

4 Refrigerios: Garantizar el suministro de 
refrigerios compuesto por un sólido 
(sándwich cubano 250 grs, que contenga: 1 
barra de pan 3 o 4 lonchas de cerdo asado, 3 
lonchas de jamón, 3 lonchas de queso suizo, 
Pepinillos en vinagre, Mostaza, Mantequilla y 
un líquido  (gaseosa tipo personal 500ml) 
para evento en horas de la mañana en 
empaque biodegradable. 

43 $ 18.000  $ 774.000  $ 16.000  $ 688.000  
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5 Almuerzo: Disponer de alimentación 
consistente en: Una bebida refrescante (Jugo 
de fruta de limón o limonada canelada), plato 
fuerte consistente en: porción de harina 
(papa + maduro + yuca), porción de proteína 
500 gr (hornado al barril de carnes rojas 
mixtas de 500 gr), porción de arroz y 
ensalada 120 gr.  Incluye la vajilla acorde al 
menú solicitado. 

43 $ 42.500  $ 1.827.500  $ 39.500  $ 1.698.500  

6 Hidratación: Disponer de hidratación en 
bolsas de aguas de 360 ml, Para el día 14 de 
agosto, para empleados afiliados a 
SINTRAUNICOL UNIPUTUMAYO 

100 $ 500  $ 50.000  $ 450  $ 45.000  

7 Detalle: para entregar a los participantes 
como reconocimiento a la labor que 
desempeñan dentro de la institución: Cobija 
Telary Térmica Piel De Durazno Cama Doble 
1,80x2,10, y juego Toallas VDonnach , 
70X140cm 400 G/M², 100% algodón de dos 
toallas para el cuerpo con bordado de 
SINTRAUNICOL UNIPUTUMAYO color verde. 

8 $ 235.000  $ 1.880.000  $ 215.000  $ 1.720.000  

8 Detalle: Cubrecama ligero quit microfibra 
Melinda tamaño king (290x235 cm) y juego 
de sabanas (1 sábana plana, 1 sábana 
resortada o ajustable y 2 fundas para 
almohadas) king (200*200*26 com) 150 hilos 
old rose. 

30 $ 235.000  $ 7.050.000  $ 223.500  $ 6.705.000  

9 Alojamiento: El día 14 de agosto de 2026, 
disponer en la ciudad de Mocoa para la 
delegación de afiliados a Sintraunicol de la 
ampliación de Colón, alojamiento en un hotel 
que conste de: habitación para 1 persona con 
acomodación doble, con servicio de baño 
privado, televisor, wifi, ventilador o aire 
acondicionado, toalla, jabón, papel higiénico, 
agua caliente y fría, aseo diario para una 
noche. 

6 $ 90.000  $ 540.000  $ 84.000  $ 504.000  

   
COT 1 $ 15.041.500  COT 2 $ 14.050.500  

 
MEDIDAS DE TENDENCIA 
 

  PROMEDIO 
 

MEDIA GEOMETRICA 
 

MENOR VALOR 

IT
E
M 

ESPECIFICACIONES CA
NT 

Precio 
unitario  

Precio total     Precio 
unitario   

 Precio total      Precio 
unitario   

 Precio total   

1 Transporte: Colon-Mocoa -Colon 
transporte, ida y vuelta para los 
funcionarios de la sede Colon. 

12 $ 82.500  $ 990.000    $82.462  $989.544    $ 80.000  $ 960.000  
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2 Lugar: Disponer para el día 14 de 
agosto de 2026, en la ciudad de 
Mocoa, de un centro recreacional 
con piscina, mesas para 43 
personas, 43 sillas, cocina, juegos 
de mesa, chanchas de voleibol, 
tenis de mesa, sapo, sonido, y pista 
para rumba terapia y juegos 
dirigidos.  

1 $975.00
0  

$ 975.000    $974.679  $974.679    $ 950.000  $ 950.000  

3 Decoración/ambientación: 
Disponer para día 14 de agosto de 
2026, en el lugar definido para el 
evento (centro recreacional) y hora 
indicada por la Institución 
Universitaria del Putumayo, el 
servicio de ambientación 
consistente en excelente , 
adecuada y acorde decoración para 
evento social del día del servidor 
público de los afiliados a 
SINTRAUNICOL UNIPUTUMAYO,así: 
Estand para fotos medidas: 2m de 
alto x 1,20m de ancho, decorado 
con globos y telones en colores 
institucionales, con un letrero 
SINTRAUNICOL – UNIPUTUMAYO – 
SOY SERVIDOR PUBLICO. Manteles 
para mesas conservando los colores 
institucionales y centro de mesa 
con Base redonda, con flores y 
follaje, con un letrero 
SINTRAUNICOL-UNIPUTUMAYO – 
SOY SERVIDOR PUBLICO con 
detalles adicionales en el arreglo 
como corbatas, zapatillas, sobreros, 
gafas en miniatura, etc. 

1 $ 
840.000  

$ 840.000    $ 837.854  $ 837.854    $ 780.000  $ 780.000  

4 Refrigerios: Garantizar el 
suministro de refrigerios 
compuesto por un sólido (sándwich 
cubano 250 grs, que contenga: 1 
barra de pan 3 o 4 lonchas de cerdo 
asado, 3 lonchas de jamón, 3 
lonchas de queso suizo, Pepinillos 
en vinagre, Mostaza, Mantequilla y 
un líquido  (gaseosa tipo personal 
500ml) para evento en horas de la 
mañana en empaque 
biodegradable. 

43 $ 17.000  $ 731.000    $ 16.971  $ 729.753    $ 16.000  $ 688.000  
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5 Almuerzo: Disponer de 
alimentación consistente en: Una 
bebida refrescante (Jugo de fruta de 
limón o limonada canelada), plato 
fuerte consistente en: porción de 
harina (papa + maduro + yuca), 
porción de proteína 500 gr 
(hornado al barril de carnes rojas 
mixtas de 500 gr), porción de arroz 
y ensalada 120 gr.  Incluye la vajilla 
acorde al menú solicitado. 

43 $ 41.000  $ 1.763.000    $ 40.973  $ 
1.761.839  

  $ 39.500  $ 1.698.500  

6 Hidratación: Disponer de 
hidratación en bolsas de aguas de 
360 ml, Para el día 14 de agosto, 
para empleados afiliados a 
SINTRAUNICOL UNIPUTUMAYO 

10
0 

$ 475  $ 47.500    $ 474  $ 47.400    $ 450  $ 45.000  

7 Detalle: para entregar a los 
participantes como reconocimiento 
a la labor que desempeñan dentro 
de la institución: Cobija Telary 
Térmica Piel De Durazno Cama 
Doble 1,80x2,10, y juego Toallas 
VDonnach , 70X140cm 400 G/M², 
100% algodón de dos toallas para el 
cuerpo con bordado de 
SINTRAUNICOL UNIPUTUMAYO 
color verde. 

8 $ 
225.000  

$ 1.800.000    $ 224.778  $ 1.798.224    $ 215.000  $ 1.720.000  

8 Detalle: Cubrecama ligero quit 
microfibra Melinda tamaño king 
(290x235 cm) y juego de sabanas (1 
sábana plana, 1 sábana resortada o 
ajustable y 2 fundas para 
almohadas) king (200*200*26 com) 
150 hilos old rose. 

30 $ 
229.250  

$ 6.877.500    $ 229.178  $ 6.875.340    $ 223.500  $ 6.705.000  

9 Alojamiento: El día 14 de agosto de 
2026, disponer en la ciudad de 
Mocoa para la delegación de 
afiliados a Sintraunicol de la 
ampliación de Colón, alojamiento 
en un hotel que conste de: 
habitación para 1 persona con 
acomodación doble, con servicio de 
baño privado, televisor, wifi, 
ventilador o aire acondicionado, 
toalla, jabón, papel higiénico, agua 
caliente y fría, aseo diario para una 
noche. 

6 $ 87.000  $ 522.000    $ 86.948  $ 521.688    $ 84.000  $ 504.000  

   
 SUB 
TOTAL   

$12.223.529     
SUBTOTAL   

$12.215.396     SUBTOTAL   $ 11.807.143  

   
  VALOR 
IVA  

$   2.322.471      VALOR 
IVA  

$   2.320.925      VALOR IVA   $      2.243.357  

   
IVA 
INCLUID
O  

$14.546.000     IVA 
INCLUIDO  

$14.536.321     IVA 
INCLUIDO  

$ 14.050.500  
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Así las cosas, la UniPutumayo informa que el presupuesto oficial del presente proceso de selección se obtiene 

como resultado PROMEDIO de las dos (2) cotizaciones obtenidas, por el valor de CATORCE MILLONES QUINIENTOS 

CUARENTA Y SEIS MIL PESOS ($ 14.546.000) M/CTE. incluido IVA u otro graven y demás impuestos directos.  

 
5. PLAZO DE EJECUCIÓN 
  
Por las condiciones del objeto del contrato, y por las necesidades de la Institución, el servicio deberá 
prestarse por el término de QUINCE (15) DÍAS, contados a partir de los requisitos de perfeccionamiento 
y ejecución.  
  
6. LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 
  
El servicio objeto del presente proceso deberá ser prestado en la Institución Universitaria del Putumayo 
sede Mocoa (P), según lo especificado en la ficha técnica.  
  
Cordialmente, 
 
  
  
 
 
 
  
LUZ MARINA MEZA DIAZ. 
Vicerrectora. Administrativa. 
 
 
 
 


