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1. OBJETIVO : Adquirir bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes garantizando los principios de economia
y transparencia en la seleccion del proveedor con entregas multiples que se extienden en un periodo determinado de
tiempo con precios y otras condiciones previamente pactadas.

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

acciones de mejora, preventivas y Correctivas

3. RESPONSABLE : Corresponde a:

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

categorias y elaborar los estudios de mercado.

- La Junta de Compras y Contratacion o el Ordenador del Gasto de acuerdo con la cuantia del Contrato.
- Disefio y publicacion de la Convocatoria del Contrato de tracto sucesivo

- Evaluacion y Seleccion de los proveedores

- Adjudicacion y legalizacién del contrato de tracto sucesivo.

4.a PROVEEDORES

4.b INSUMOS

Proveedores

Plan Anual de Compras

Dependencias

Necesidades de compras

Consejo Superior

Presupuesto

5.a RESULTADOS

5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS

Estudio de mercado

Dependencias académico - administrativas

Contrato de Tracto Sucesivo

Ordenadores de Gasto
Junta de Contratacion y Compras y los proveedores

6. REQUISITOS LEGALES:
- Ver Listado Maestro de Documentos Externos

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:
- Plan Anual de Compras

- Estudios de mercado

- Estadisticas del ejercicio contractual

8. REGISTROS :

- Contrato de Tracto Sucesivo

- Acta de Inicio del Contrato

- Informe de Seguimiento del Contrato
- Acta de Finalizacién del Contrato

- Acta de Liquidacion

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FORMULA

9.c. FRECUENCIA
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( INICIO )

Elaborar el Plan

Oficina de
Planeacién y

En el mes de agosto la Oficina de Planeacién y Desarrollo
solicitara a cada unidad académico administrativa una

Desarrollo y
Vicemectoria
Administrati

de Compras

Determinar los Bienes y
Servicios que se
contrataran mediante un

Oficina de
Compras y
Contratacion

los bienes o servicios
gue se adquiriran por
contrato de tracto

sucesivg

Oficina de
Compras y
Contratacion

contrato de tracto sucesivo

relacion de los requerimientos de bienes y servicios para la
siguiente vigencia, con el fin de consolidar e Plan de
Compras.

........................................... _>

Una vez aprobado el plan de compras el funcionario de la Oficina de Planeacién y
Desarrollo encargado de su supervisién, propondrd cuales bienes y servicios
solicitados por las diferentes dependencias, que cumplan con caracteristicas
técnicas uniformes, pueden ser adquiridos por un contrato de tracto sucesivo. El
Vicerrector Administrativo y el Director de Planeacion y Desarrollo deben determinar
cudles bienes y servicios seran contratados por esta modalidad.

Los bienes y servicios seleccionados para ser adquiridos por contrato de tracto
sucesivo se reuniran en un formulario que debe contener:

-Codigo

-Descripcién del bien

Oficina de

comprasy mercado

Realizar el estudio de

-Valor del presupuesto
-Cantidades requeridas del bien o servicio en el periodo previsto para la duracién del
contrato de tracto sucesivo
-Cronograma previsto de entrega del bien o servicio
Cronogramade pagos al proveedor

Parala realizacién de un contrato de tracto sucesivo es importante elaborar el

estudio de mercado teniendo en cuenta:
\ - Recursos Presupuestales

- Andlisis del bien

- Andlisis de precio

- Andlisis del sector y del mercado

- Andlisis de los posibles proveedores y sus condiciones generales

Expedir el Certificado
de Disponibilidad
Presupuestal

Ordenador del
Gasto

Una vez realizado el estudio de mercado y el estudio de las necesidades, el
Vicerrector Administrativo expedira el Certificado de Disponibilidad Presupuestal,

Disefiar la
convocatoria para la
Compra Global de
Tracto Sucesivo

Oficina de
comprasy
Contralacic’)n

Publicar la
convocatoria para el
contrato de Tracto

Sucesivo

Ordenadorde
Gasto/Junta
de Comprasy
Contratacio

teniendo en cuentalos periodos de recepcion de los bienes y servicios y los periodos
de pagos previstos

En la convocatoria se debe describir:

- Objeto del contrato

- Especificaciones técnicas y descripcién del bien o servicio

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

™~ recepcion del bien o servicio)

- Criterios de evaluacion (Precio, Tiempos de entrega, Capacidad Financiera,
Operativa, Logistica, Stocks)

- Presupuesto

- Forma de pago

- Perfil y condiciones de los proponentes

Se publica en la Plataforma de Contratacion de la Universidad de Narifio. Esta
actividad se realiza con el fin de que los posibles proveedores conozcan las

Recepcionar las

GastolJunta observaciones

de Comprasy
Contratacié

Oficina de Publicar los

condiciones establecidas por la Universidad para la adquisicion del bien o
servicio seleccionado.

Los proveedores tendrdn un dia para presentar observaciones a la

términos definitivos
de la convocatoria

comprasy
Convenios

convocatoria.

Una vez estudiadas las observaciones presentadas el Vicerrector Administrativo

define los términos definitivos de la convocatoria y los publica en la plataforma de

contratacion.
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Seleccionar el

Proveedores proveedor

El proceso de seleccion del proveedor se realizara siguiendo los

~ Aqui 'se empalma con :

| los procedimientos de

Convocatoria Publica

de acuerdo conla
modalidad de
contratacion

Ordenador

dol Castor Iniciar la ejecucién

.

procedimientos de las modalidades de Menor Mediana y Mayor
Cuantia segun sea €l caso.

Se empalma en la actividad de elaboracion y legalizacion del

contrato.

Para iniciar la ejecucion del contrato se debe suscribir el acta de

Supenvisor del Contrato:

A 4

Solicitar la provision
del bien

Inicio del Contrato y el cronograma de las entregas de los bienes y
servicios conforme a las necesidades del Plan de Compras.

Si se trata de bienes, el Almacén de acuerdo con el Plan de
necesidades solicita al proveedor los bienes mediante una Orden de

Recepcionar los
bienes

Entrega del Bien para conformar un stock operativo en los términos y
con la anticipacion determinada en el contrato.

Los funcionarios de almacén verifican el cumplimiento de la entrega

Registrar las entregas
del bien a las

de los bienes teniendo en cuenta las caracteristicas y cantidades del
bien pactadas en el contrato.

Almacén elaborara un plan anual de entrega del bien a las diferentes

dependencias

Revisar el Avance del
Contrato

dependencias que los solicitaron en el plan de compras de acuerdo a las
necesidades, cada entrega sera registrada con el fin de llevar un control.

Almacén llevara un registro de las entregas realizadas por proveedor y con
el elaborara con la periodicidad que indica la naturaleza del bien un

Ordenadordel
Gasto

informe de avance del contrato al Vicerrector Administrativo. Con la
elaboracion del Informe de Avance
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Ordenar del
Gasto/

Liquidar el Contrato

Supenisg

| Se empalma con los |
; procedimientos de
- convocatoria pablica -
! deacuerdo conla !
| modalidad de |
L . _contratacion _ |

Fin

Cuando la ejecucion del contrato haya terminado se

levantara un acta de liquidacion en la que constaran 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 liquidacion se exigira al
contratista la extensién o ampliacion, si es el caso, de las
garantias del contrato y en general, para avalar las
obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la

extincién del contrato.

Se empalma en las actividades: Pagos parciales,
elaboracion acta de terminacién de contrato, evaluacion al

proveedor y organizar y pagar la cuenta.
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