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1. OBJETIVO : Garantizar el proceso de seleccion y evaluacion periddica de proveedores que permita a la Institucion
asegurar la calidad de los bienes y o servicios que le son suministrados obteniendo asi el mejor precio y optimas
condiciones econdémicas, técnicas y juridicas conforme a los requerimientos de la Universidad

2. ALCANCE : Inicia desde Invitacion a proveedores para inscripcion a base de datos hasta la informacién al proveedor

sobre la evaluacion realizada.

La presente reglamentacion aplica a todas las dependencias que gestionen contratos de bienes y servicios cualquiera que
sea la naturaleza y modalidad del contrato siempre y cuando la Universidad obre como parte contratante

3. RESPONSABLE : Ordenadores de gasto, Interventores / Supervisor

4.a PROVEEDORES 4.b INSUMOS

Proveedores Documentacion vigente

Dependencias Certificado de Recibido a satisfaccion del Bien y Servicio
Almacén Nota de ingreso del Bien

Unidades Académico / administrativas.

Informacién de la Unidad académico administrativa
responsable de la adquisicion del bien o servicio

5.a RESULTADOS

5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS

Seleccién y Evaluacion de Proveedores Proveedores

contratacion

Informacion para toma de decisiones en el momento de la Ordenadores de Gasto

Oficina de Contratacién y Convenios

6. REQUISITOS LEGALES:

- Acuerdo No. 126 del 15 de diciembre de 2014 Estatuto de Contratacion. Articulo 13.

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:

- Manual de Contratacion
- Banco de Proveedores
- Evaluacién de Proveedores

8. REGISTROS :

- Hoja de Registro Individual del Proveedor
- Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FORMULA 9.c. FRECUENCIA
. Numero de proveedores evaluados
Porcentaje de Proveedores Evaluados satisfactoriamente/ Total de Proveedores Semestral

Satisfactoriamente

evaluados por modalidad de Contratacion
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La invitacion se realiza a través de la Plataforma de Contratacion, donde se publica los

requisitos necesarios para ingresar al Banco de Proveedores de la Universidad.

Para inscribirse en el registro de proveedores de la Universidad el posible ofertante debe
estar inscrito en el Registro Unico de Proponentes de las Camaras de Comercio, cuando
sea aplicable.

Esta actividad implica hacer seguimiento a todos los proveedores invitados para comenzar
con la recepcion de documentos.

Los Proveedores de Bienes y/o Servicios NO registrados que deseen participar en
procesos publicos de seleccion de las Convocatorias Publicas o Contratacion Directa

deberan solicitar su inscripcion antes de la presentacion de la propuesta.

Para inscribirse en el registro de proveedores de la Universidad el posible ofertante debe
cumplir con los siguientes requerimientos:

Diligenciar el formato de Portafolio de Bienes y/o Servicios.

Certificado de Existencia y Representacion Legal si el contratista es Persona Juridica.
Registro Unico Tributario (RUT).

Registro Unico de Proponentes RUP si aplica.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios Si aplica

Certificado de Antecedentes Fiscales. Contraloria

Fotocopia Cedula de Ciudadania (Persona Natural o Representante Legal)

Certificacion Bancaria (Nimero de Cuenta, Tipo de Cuenta y Nombre completo del titular)

La informacion de proveedores es registrada en el aplicativo de

Oficinade \| Generar el Registro

Planeacion y Individual del
Desarrollo Proveedor
\ 4

Oficina de

Planeacion y Asignar un codigo

Desarrollo al proveedor

A 4

Oficina de Organizar la

Desarrollo | |os proveedores

Administraciéon de Proveedores Universidad de Narifio.

Se genera el Registro Individual del Proveedor que arroja el sistema donde
se encuentra informacion econémica y comercial de cada proveedor.

Este codigo es la identificacion del proveedor en el Banco de Proveedores
de la Universidad.

Planeacion y |documentacion de @én del proveedor se conservara en formato digital.
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El proveedor inconforme con los resultados podra
presentar ante la Oficina de Contratacion y
Compras, al supervisor y al ordenador del gasto,
escrito de descargos dentro de los cinco (05) dias
siguientes a la publicacion del
Evaluacién consolidado en
Contratacién; dicha inconformidad sera absuelta a
través de la Oficina de Compras y Convenios
previa verificacién de los hechos constitutivos de H
la Evaluacion y/o Sanciéon con la Dependencia
Gestora y/o Responsable.
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documentos
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El seguimiento sera telefénico o por correo fisico o

Planeacion |documentacion de
Desarrollo proveedores

electrénico.

4
Aqui se empalma
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Desarrollo, Convocatoria
Publica

Informe de
la Plataforma de

Ordenador

de Gasto/ Evaluacioén formal

v

Una vez se recepcione el bien o servicio y se solicita el
pago se procede a la evaluacion del proveedor.

de proveedores

Supervisor /

Determinar la
Ordenador P
Calificacion
de Gasto/ )
. promedio del
Supervisor
proveedor

Informar el
Resultado de la
Evaluacion al
Proveedor

Seccion de
Compras y
Contratacion

Se realiza en el Formato de Evaluacion y se remite la
informacién a la Oficina de Compras y Convenios.

El Proveedor que por su desempefio haya obtenido una
calificacion igual o inferior a 3.8 puntos, se sometera al régimen
de sanciones previsto para ello.

Si sobre un mismo proveedor recayera mas de una evaluacion a
cargo de diferentes dependencias competentes, el resultado final
sera el promedio de la suma de todas, cuyo valor final se
establecera en el Informe Final consolidado de Evaluacion de
Proveedores.
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Aplicar las sanciones
Seccion de \| O reconocimientos al
Compras y proveedor de
Contratacion/__ acuerdo con la
evaluacion

La Oficina de Control Interno velara por cumplimiento a
cabalidad de lo requerido en este procedimiento, para lo cual
adelantara auditorias preventivas a fin de constatar la
observancia de las obligaciones impuestas a los proveedores.
4 La Oficina de Presupuesto se abstendra de realizar Registros
Presupuestales de los Contratos suscritos donde se
ligfn‘;ey%(;?:gg Realizar control identifiquen proveedores NO registrados. .
Control Disciplinario prevent|yo y La Oficina de Revisoria de Cuentas, no dara su visto bueno
Interno correctivo para el pago de cuentas provenientes de contratos suscritos
V-A con proveedores NO registrados.
La Oficina de Control Interno Disciplinario velara por el
cumplimento del presente Manual de Contratacion y
A4 adelantara en los términos de la Ley 734 de 2002, todas las
acciones a las que haya lugar en caso de desobediencia a los
mandatos aqui establecidos.




