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1. OBJETIVO : Adquirir bienes y servicios en el marco de la autonomia Universitaria en concordancia con lo dispuesto en
el articulo 57 de la ley 30 de 1992 vy el Estatuto de Contratacién, bajo la modalidad de Convocatoria Publica de Mediana
Cuantia , garantizando eficacia, eficiencia y oportunidad de la contratacién, calidad en el bien o servicio suministrado y
transparencia en el desarrollo del procedimiento.

2. ALCANCE : Inicia desde la elaboracién del Plan de Compras hasta la identificacion de acciones de mejora, preventivas y
Correctivas

3. RESPONSABLE :

Los docentes y funcionarios de diferentes unidades académico/administrativas realizar la solicitud de adquisicion de un bien
o servicio contemplada en el Plan de Compras.

Los ordenadores del gasto analizar la solicitud, aprobarla y autorizar la contratacion.

Los colaboradores en la contratacién, una vez autorizado por el Ordenador del Gasto, adelantar el proceso contractual en
cada una de sus etapas.

Los supervisores garantizar el recibido a satisfacciéon de los compromisos contractuales.

El proceso de gestién financiera efectuar el pago al proveedor.

El ordenador del gasto y el supervisor evaluar al proveedor.

4.a INSUMO 4.b PROVEEDOR
- S . - Docentes

Solicitud de Adquisicion de un Bien o Servicio Directores de Unidades Académico Administrativo
Autorizacion de Compra o Contratacion del servicio Ordenador del Gasto

Registro de Proveedores Base de Datos Oficina de Planeacion y Desarrollo

Plan de Compras Rector y Consejo de Administracion

Cotizaciones y Propuestas Proveedores

Presupuesto Consejo Superior

Contrato con formalidades plenas Ordenador del Gasto
5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Aprobacién de la |Directores de Unidades Académico Administrativo
necesidad del bien o servicio) Centro de Gastos

Registro Unico de Solicitud de Bienes y/o Servicios — Estudio |Directores de Unidades Académico Administrativo
de Mercado — Convocatoria de Mediana Cuantia Centro de Gastos

Lista de Chequeo para Revision de Requisitos del Proceso Directores de Unidades Académico Administrativo
Contractual (revision de documentos del proveedores) Centro de Gastos

Directores de Unidades Académico Administrativo
Centro de Gastos

Proveedores

Contrato con Formalidades Plenas Proceso Gestion Financiera ( Presupuesto, Revisoria de
Cuentas, Contabilidad Tesoreria

Seleccién de Proveedores — Cuadro Comparativo

Seguimiento a la Contratacion:

Acta de Inicio

Acta de Suspension o Reinicio
Recibos a Satisfaccion

Informe de Interventoria

Acta de Terminacion

Acta de Liquidacién de mutuo acuerdo

Ordenadores de Gasto

Oficina de AlImacén y Servicios

Proveedores

Proceso Gestion Financiera ( Presupuesto, Revisoria de
Cuentas, Contabilidad Tesoreria
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6. REQUISITOS LEGALES:

- Ver Listado Maestro de Documentos Externos

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:

- Plan de Compras

- Formato Unico de Solicitud de Bienes y/o Servicios — Estudio de Mercado
- Carta de Presentacion de la Propuesta

- Declaracion de no inhabilidades y compromiso ético

- Capacidad Financiera del Proveedor

- Certificacion para acceder la Informacién Proveedor

- Seleccion de Proveedores — Cuadro Comparativo

- Contrato con Formalidades Plenas

- Lista de Requisitos en el Proceso Contractual

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:

- Acta de Inicio

- Acta de Suspensién o Reinicio
- Recibos a Satisfaccion

- Informe de Interventoria

- Acta de Terminacién

- Acta de Liquidacion de mutuo acuerdo

- Acta de Visita Técnica

- Acta de Avances e Informes de Interventoria

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR

9.b. FORMULA

9.c. FRECUENCIA

Oportunidad en la realizacién del

Tiempo entre la solicitud y la entrega del

o - . . Semestral
procedimiento de contratacién bien o servicio por parte del proveedor
Oportup@ad enla reallzacm.)’n del Tiempo entre la recepcion del bien o
procedimiento de contratacién Semestral

servicio y la realizacion del pago
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4 R - - .
Oficina de En el mes de Agosto de cada afio la Oficina de Planeacion
Planeaciony \| £|op oo o Plan de y Desarrollo solicitara a cada unidad académico
Desarrollo/ administrativa una relacion de los requerimientos de bienes
Vicerrectoria Compras .. L . . X .
Administrativa y servicios para la siguiente vigencia, con el fin de consolidar
el Plan de Compras.

»
»

v En casos excepcionales debidamente motivados, el Rector tendra
la potestad de incluir bienes y servicios adicionales al plan inicial
Solicitar la de compras
adquisicion de bienes La solicitud de adquisicion de bienes y servicios la pueden realizar
de acuerdo con el los docentes y funcionarios de las diferentes unidades académicas
Plan de Compras y administrativas en el formato Unico de Solicitud de Bienes y/o
Servicios. Este formato diligenciado sera remitido al Ordenador de

Gasto correspondiente para su aprobacion.

olicitante: Docente,
Director de Centro,
Director de Fondo,
Coordinadores o
responsables
administrativos de
onvenios o contrato;

Esta actividad implica: :

Que la solicitud del bien o servicio este incluida en el Plan de
Compras

Determinar la necesidad de la Compra o Servicio

Verificar la Disponibilidad Presupuestal

Verificar la Disponibilidad en Caja es decir el Certificado de
Disponibilidad en el Plan Anual de Caja CPAC, con el fin de
garantizar liquidez y efectuar el pago en el tiempo requerido.

del bien o Informar al solicitante

servicio cumple

Ordenador del
Gasto

Expedir el
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Ordenador del
Gasto
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Solicitante

Disefar el Proyecto
de Convocatoria
Publica de Mediana

Solicitante

Una vez el Ordenador del Gasto apruebe la adquisicion del bien o servicio,

se expide el Certificado de Disponibilidad Presupuestal y el personal que lo
apoya en el proceso contractual procede a:

a. Registrar en la Plataforma de Contratacion la Intencién de la adquisicion
del bien o servicio.

b. Elaborar los términos del Proyecto de convocatoria de mediana cuantia,
este disefio sera de responsabilidad del solicitante del bien o servicio y se
verificard por el profesional juridico asignado, ademas se conformara el
Comité Técnico que sera el responsable de la Evaluacion técnica de las
propuestas. En el Proyecto de Convocatoria Publica se deben tener en
cuenta los siguientes requisitos:

ICédigo de la Convocatoria, Ciudad, Dependencia

apitulo 1. Condiciones Generales.

Cuantia

Publicar el Proyecto
de Convocatoria
Publica de Mediana
Cuantia

Solicitante/ Junta
de Compras y
Contratacion

Disefiar la
Convocatoria

Cuantia definitiva

-

Objeto, Cronograma, Generalidades, Documentos de verificacion en el
Banco de Proveedores, Responsabilidad del Oferente, Entrega de
Propuestas, Condiciones de Presentacion de la Oferta, Visita Técnica,
Duracion y/o tiempo de entrega, Disponibilidad Presupuestal, Asignacion
Contractual, Publicacion del Resultado de Evaluacién de las Propuestas,
Supervisor y/o Interventor, Legalizacion, Requisitos y Forma de Pago,
Régimen contractual aplicable

Capitulo 2. Revision y evaluacion de las propuestas.

Causales de rechazo de las propuestas, Revision y evaluacion de las
propuestas, Revision juridica, Revision financiera, Revision Técnica y
Factores de Evaluacion.

ICapitulo 3. Especificaciones Técnicas
Descripcidn de las caracteristicas del bien o servicio solicitado.

El Ordenador del Gasto y el funcionario delegado publicara el proyecto de
la Convocatoria Publica de Mediana Cuantia en la Plataforma de
Contratacion para recoger las diferentes observaciones de los proponentes.

Los proponentes tienen dos dias para entregar las observaciones y con
esta informacion el Ordenador del Gasto y el solicitante elaborara el disefio

final de la Convocatoria Publica de Mediana Cuantia.

Dar apertura a la

El Ordenador del Gasto dara apertura a la Convocatoria
Publica de Mediana Cuantia en la Plataforma de
Contratacion, invitando a presentar propuestas a los

Somprasy Convocatoria
ontratacion; ’ . .
Junta de Publica de Mediana
Compras y Cuantia

Contrataciol

Convocar a oferentes a
participar en la
Convocatoria de
Convocatoria Publica de
Mediana Cuantia

Funcionario de
Compras y
Contratacién/ Junta
de Compras y
Contratacién/
Ordenador del Gasto

proveedores registrados en la Universidad o aquellos que
se registren antes del cierre de la convocatoria.

El Ordenador del Gasto expedira la Resolucion de apertura
de convocatoria, la cual debe expresar la fecha de apertura y
cierre de la recepcion de ofertas (cronograma),
caracteristicas de calificacion, la cuantia de la pdliza de
seriedad y otras condiciones de contrato que resultaran de

acuerdo con las solicitudes realizadas y se publicara en la
Plataforma de Contratacion.

Ademas informara a los proponentes que la propuesta y los
documentos anexos se deben presentar en medio fisico y
en medio digital (a través de la plataforma de Contratacion).
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Oficina de

Compras y
Contratacion

Recepcionar las

Las propuestas se recibiran en medio fisico, en el horario y lugar
sefialado en el cronograma, previa inscripcion en la Plataforma de
Contratacion, para tal efecto la propuesta debe adjuntar el certificado
de inscripcién en la Plataforma de Contratacion de la Universidad de
Narifio.

propuestas
)

A

Junta de Compras y
Contratacion

Verificar el
cumplimiento de los
requisitos a los

Para efectos de hora de cierre de la convocatoria, se tomara como
referencia la hora sefialada en la pagina web de la Superintendencia de
Industria y Comercio. No podra participar en la convocatoria quien
llegue posterior a la fecha, hora de cierre y lugar sefialados. Luego el
Ordenador del Gasto y su funcionario delegado procede a revisar el
cumplimiento de los requisitos de la Convocatoria en el formato de
Revision de requisitos del proceso contractual.

Se debe realizar una verificacién en el formato lista de

proveedores

cumple con los
equisitos?

Si

}

Junta de Compras y
Contratacién /Comité
Técnico

Junta de Compras y
Contratacién / Comité

Gasto

Técnico/ Ordenador del

Evaluar las
propuestas de los
proveedores

Seleccionar el
Proveedor

verificacion del proceso contractual.

Ordenador

Informar al del Gasto

proponente que no
se recepciona la

propuesta

La Junta de Compra y Contratacién debe revisar el cumplimiento de los
requisitos de la Convocatoria Publica a través de una Lista de
Verificacion de Requisitos, teniendo en cuenta las condiciones de la
Convocatoria Publica de Mediana Cuantia, las especificaciones
técnicas, juridicas y financieras vy los criterios de evaluacion.

El Ordenador del Gasto a través del Comité Técnico y la Junta de
Compras y Contratacion debe revisar cada propuesta y elaborar un
Cuadro Comparativo con las propuestas presentadas. La calificacion
maxima sera determinada por el Ordenador del Gasto, conforme con el
instructivo de Evaluacién de Propuestas. Los factores a evaluar deben
tener un peso ponderado que lo determina el Ordenador del Gasto.
Entre los factores se pueden considerar la experiencia, el precio,
servicio postventa, garantia o los establecidos en la respectiva

convocatoria.

Con esta informacion el Comité Técnico y la Junta de Compras y
Contratacion proceden a escoger al proponente que mejor cumpla con
las especificaciones requeridas registrando esta informacion en el
siguiente cuadro comparativo. Los resultados de la seleccion se
publicaran por el término de un (1) dia a través de la Plataforma de
Contratacion de la Universidad. Esta actividad debe quedar registrada
en acta Cod. SGC-FR-01.
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El Ordenador del Gasto comunica los resultados de la
— < seleccion del proveedor a los proponentes quienes

v tendran un dia para presentar objeciones
Comunicar los
—< Ordenador resultados
del Gasto
Ordenador

del Gasto

Si se presentaron objeciones el
Ordenador del Gasto dara traslado de
estas al proponente seleccionado quien
podra pronunciarse en el término de un
dia Cumplido dicho traslado el Ordenador
del Gasto decidira las objeciones y
seleccionara definitivamente la propuesta
con la mejor calificacion.

Resolver
objeciones

ise
presentaron

¥
No
Notificar los
Resultados de la
Ordenador Seleccion del
del Gasto Proveedor
/ A Se utilizara el Contrato con formalidades plenas cuando aplique
Elaborar el los casos autorizados en los que se exceda los 150 smmlv segun
Ordenad Contra_to con el articulo 22 del Acuerdo 126 de 2014 Estatuto de Contratacion.
d;|ec§:stzr formalidades Finalmente el Ordenador del Gasto adjudica el Contrato a través
plenas de Resolucioén contra la cual no cabe ningun recurso, esta
resolucion se publicara en la Plataforma de Contratacion de la
Universidad.

Esta actividad se realizara teniendo en cuenta los requisitos
para el perfeccionamiento y la ejecucién, contenidos en el
articulo 41 del Estatuto de Contratacion Acuerdo 126 de
diciembre del 2014 y las correspondientes firmas del
contratista y el Ordenador del Gasto.

Legalizar el Contrato

Ordenador
del Gasto




Universidad de
Narino

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIA PUBLICA DE MEDIANA CUANTIA

Cadigo : CYC-GEF-PR-05
Pagina:7de9

Version: 1

Vigente a partir de:
2015-07-06

Constitucion de la
Proveedor | pOliza del anticipo

Solicitar el pago del
anticipo al proceso
gestion financiera

del Gasto l'

Ordenador

Aqui se empalma
con Revisoria de
Cuentas,
Contabilidad y
Tesoreria.

Ordenador
del Gasto

adjuntar el Registro

— Presupuestal, Registro PAC, la No
Pdliza del Anticipo y la solicitud

del pago

Expedir el Registro
Presupuestal y RPAC
del valor del contrato

El Ordenador del Gasto debe

Aplica
anticipos?

h 4
Expedir el Registro
Presupuestal y

Ordenador del

Los anticipos seran procedentes solamente para los
contratos de que se ejecuten mediante contratacion
directa, oferta publica de menor mediana cuantia y
para las compras en linea. Su monto no podra
sobrepasar el 50% del valor del contrato.

Expedir el Registro Presupuestal con el fin de perfeccionar
el compromiso y afectar la apropiacion presupuestal y

Registro del Plan
Anual de Caja

Gasto

R
7

Ordenador

del Gasto/ | INiciar la ejecucion

del contrato

Proveedor

ademas se expide el Registro del Plan Anual de Caja con
el de garantizar liquidez para efectuar el pago en el
tiempo requerido.

Se firma el acta de inicio de Contrato y el proveedor
debe presentar el cronograma de actividades.

4

Hacer seguimiento

Interventor/

a la ejecucion del
contrato

A
Revisar el
Interventor/ Porcentaje de
Supervisor Avance del
Contrato

El Interventor presentara cada mes la ejecucion del
Contrato presentando informes de Avance conforme al
cronograma de actividades.

Con estos Informes se pueden legalizar los pagos de
acuerdo con lo establecido en la Forma de Pago del
Contrato

En el seguimiento de los contratos se puede presentar
suspension del contrato lo que obliga a las partes a
firmar el Acta de Suspension asi como también el Acta
de reinicio cuando la obra contintie con la ejecucién del
contrato o el Acta de Liquidacion por mutuo acuerdo.

Se debe verificar si el contrato necesita prorrogas.
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Revisar el
Porcentaje de
Avance del
Contrato

Interventor/
Supervisor

A4

Elaborar el
Informe de
Avance

Solicitar el pago
parcial

Interventor/
Supervisor/
Proveedor

Interventor/
Supervisor/
Proveedor

Se empalma con el
procedimientos de
Revisién de Cuentas,
Causacién de Cuentas y

Elaborar el Acta
de Terminacién

Contratante
Supervisor

Interventor/
Contratista

del Contrato

Pagos

Evaluar al
proveedor

Ordenador
del Gasto/

Supervisor _/

Se debe firmar el Formato de Liquidacién y
Terminacioén del Contrato

A través del Formato de Evaluacion de
Proveedores
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Organizar la
cuenta y solicitar

Oficina de

Esta actividad se hace a través del la Plataforma de
Contratacion e implica:

1. Elaborar la Orden de Pago, este documento se elabora con
base en la factura y a los demas soportes de la cuenta.

Compras y

Contratacion el pago

| el procedimiento |
“Revisién de
Cuentas”

Revisoria de
Cuentas

procedimiento de
“Liquidacion y
Causacion de

@ Cuentas |

Contabilidad |

Tesoreria

r [
I Se empalma con -
i el procedimiento '

de “Pagos”

Ob o

Evaluar el proceso

Oficina de
Compras y
Contratacion /

2. Organizar la cuenta, lo cual implica adjuntar todos los
soportes de la misma, de acuerdo al tipo de cuenta.

3. Solicita el pago de la cuenta, entregandola a la Oficina de
Compras y Contratacion.

En este proceso se hace el pago
o el desembolso del dinero
correspondiente al Avance.

Se debe verificar una vez al mes el proceso

Contractual
Interno

Identificar acciones
Oficina de de mejora,
Compras y preventivas y
Contratacion / Correctivas
Y

Contractual en el Formato Seguimiento a la
Contratacion




