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1. Objetivo y Alcance

El objetivo de este documento es el conocimiento detallado y preciso del proceso de
adquisicion de bienes, materiales y/o servicios por parte de los funcionarios (Académicos y
Administrativos) de la Universidad de Pamplona.

En concordancia con lo anterior, este procedimiento ampara todas las etapas de la
adquisicion de un bien y/o servicio desde la identificacion de la necesidad hasta el archivo
de la documentacién.

2. Responsable

Los responsables de la adecuada aplicacion y ejecucidn del presente procedimiento son:
Rector (a)

Vicerrector (a) Administrativo (a) y Financiero (a)

Vicerrector (a) de Gestién Académica

Vicerrector (a) de Gestidon de la Investigacion

Director (a) de Gestion de Interaccion Social de la Universidad de Pamplona.

Director (a) de Contratacion

3. Definiciones

3.1 Adjudicacién de Contratos

Acto o fase del procedimiento de contratacién, en la que se define la persona natural o
juridica con quien se va a celebrar un contrato.

3.2 Bien de consumo

Son aquellos bienes que se adquieren para el consumo interno y se desgastan con el uso
normal y desarrollo de las actividades diarias de la Institucion.

3.3 Bien devolutivo

Son aquellos bienes que por su naturaleza, la legislacion contable contempla como activos
y tienen una duracién mayor que la de los elementos de consumo.

3.4 Certificado de Disponibilidad Presupuestal: CDP

Es el documento que expide el Lider del proceso de Gestidon Presupuestal y Contable o
quien haga sus veces, con el fin de garantizar apropiacion para atender los gastos y
asegurar de este modo un rubro presupuestal para la compra de bienes y/o prestacion del
servicio.

3.5 Cobro de Pdlizas

Proceso mediante el cual la Universidad hace efectivo el cobro de indemnizacion en caso
de presentarse incumplimiento del contrato u orden segun su cuantia, previa declaracién
de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista. La asesoria Juridica realiza
el tramite para hacer efectivas las polizas.

3.6 Compra

Accion o evento de adquisicion de un bien, servicio 0 suministro, con contraprestacion en
dinero.

3.7 Contrato

Elaboré Aprobé Validé
Firma Firma Firma
Deisy Parada Géfaro Yessica Yovanna Marquéz Amaya Jhon Arvery Arenas
Fecha [ 30 de Mayo de 2019 Fecha [ 07 de Junio de 2019 Fecha |5 de Septiembre de 2019
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Es aquel acuerdo de voluntades creador de obligaciones y derechos. Consta por escrito,
debe estar firmado por las partes y recibe esta denominacién (contrato) cuando su monto
es superior a 200 SMMLV. Esta sujeto a la observancia de formalidades plenas segun
nuestro Estatuto Contractual.

Cuando la cuantia no supera los 200 SMMLYV, se denomina orden (segun su objeto compra,
prestacién de servicios, suministro, etc.)

3.8 Contratista

Persona natural o juridica que se obliga a ejecutar: obras, suministros o provision de bienes
y/o servicios.

3.9 Disposiciones Legales
Son las normas aplicables a la celebracién, ejecucion y liquidacion de los contratos.
3.10 Entrega Parcial de Bienes

Es el recibo de bienes objeto de una orden u contrato cuya entrega se pacta en diferentes
plazos por variables externas como: importacion, exigencias corporativas, inexistencias en
stock, entre otras.

3.11 Estudio de Conveniencia

Estudio en el que el solicitante identifica, define y argumenta la necesidad de la adquisiciéon
de un bien y/o prestacién de un servicio, para el desarrollo normal de sus actividades y logro
de sus objetivos. Es de obligatorio diligenciamiento para la adquisicion de bienes y
servicios.

3.12 Hojade Ruta

Registro disefiado para identificar la fecha, vigencia y duracién de cada una de las
actividades del proceso de compras.

3.13 Solicitante

De acuerdo con la Resolucion 438 de 2013, es el funcionario competente para allegar las
necesidades de su dependencia y las ofertas de bienes y servicios a adquirir, para de esta
forma cumplir de manera eficiente y eficaz con el principio de transparencia.

3.14 Supervision

Consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre
el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no
requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la Entidad estatal podra
contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean
requeridos.

3.15 Interventoria

La interventoria consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato
realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad Estatal, cuando
el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la
complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante, lo anterior cuando la
entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra
contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o
contrato dentro de la interventoria.
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Por regla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones
de supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del
contrato principal, caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria, se deberan
indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demés quedaran a cargo de la
Entidad a través del supervisor.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la entidad estatal.
3.16 Interventor

Persona o profesional idéneo, para evaluar, la calidad de los bienes y servicios adquiridos
por la institucion y/o los exigidos por las normas técnicas obligatorias.

3.17 Junta Asesora de Contratos

Es un ente asesor que tiene como objetivo principal recomendar al ordenador del gasto la
celebracién de contratos cuya cuantia supere los 150 SMMLV. Esté integrada por el
Vicerrector Administrativo y Financiero, quien la preside, el Director de la Oficina de
Planeacion, quien actla como secretario; el Director de la Oficina Juridica y dos personas
mas designadas por la Rectoria.

3.18 Ordenador del Gasto

Funcionario competente para adjudicar, celebrar, liquidar, terminar, modificar, adicionar,
prorrogar contratos, 6érdenes y los demas inherentes a la actividad contractual. Para el caso
de nuestra Institucion estd representado por el (la) Rector(a) y/o Vicerrector(a)
Administrativo (a) y Financiero, Vicerrector de Investigaciones, Vicerrector Académico y
Director de Interaccion Social segun la cuantia del objeto contractual.

3.19 Poliza

Garantia para respaldar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones que surjan
a cargo de los contratistas frente a la institucién, por razén de la celebracion, ejecucién y
liguidacion del contrato y asi prevenir los perjuicios derivados del incumplimiento imputable
al contratista de las obligaciones emanadas del contrato garantizado. Opera para contratos
cuya cuantia supera los 250 SMMLV. o cuando a criterio de la Universidad considere que
existe algun riesgo para ella, en este caso, podra exigir la garantia Unica para cuantias
inferiores.

3.20 Producto Controlado

Son sustancias, quimicos y reactivos determinados por el Consejo Nacional de
estupefacientes cuya distribucion y comercializacion es controlada por su contenido y alto
grado de exposicidn para la fabricacion y procesamiento de drogas que pueden producir
dependencia fisica o siquica.

3.21 Proponente

Persona natural o juridica que presenta su propuesta para la adjudicacion de un contrato.
3.22 Registro Presupuestal

Es el documento por medio del cual se afecta en forma definitiva la apropiacion existente
en el presupuesto, esto implica que los recursos afectados mediante este registro no podran
ser destinados para ningun otro fin. Conforme al articulo 36 del Estatuto de Contratacion el
Registro es requisito para la ejecucion y no el perfeccionamiento.

3.23 Requerimiento

Solicitud realizada de acuerdo con la existencia de una necesidad de adquisicion de un
bien, servicio 0 suministro.
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3.24 Lista Oficial de la Universidad.

La lista oficial de precios sera una base de datos que llevara la Universidad a través de la
Oficina de contratacion, en donde se registraran los precios de los bienes y servicios que
requiera la Universidad.

Esta lista contendra el listado de bienes y servicios requeridos y se alimentara con las
precotizaciones obtenidas en los estudios previos, y/o cotizaciones obtenidas dentro de los
procesos para la celebracion de contratos suscritos por la Universidad de Pamplona y/o
cotizaciones solicitadas por la oficina de contratacién para la actualizacién de la lista oficial
de la Universidad

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000 Sistema de Gestién de la Calidad.
Fundamentos y Vocabulario.

4. Contenido

NOTA: ORDENADOR DEL GASTO de acuerdo al articulo 11 del acuerdo 002 de 2007
EL RECTOR Yy la Resolucién No. 1801 de 2015, Vicerrector Académico, Vicerrector de
Investigaciones, Vicerrector Administrativo y Financiero, Director de Interaccidn
Social.

N° DE
ACTIVIDAD ACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLE
1 DEFINICION DE LA NECESIDAD

Verifica que la necesidad del bien y/o servicio esta incluida en
el Plan Anual de Compras y/o el Plan Operativo Anual de
Inversiones.

Diligencia el FCT-05 “Estudio de Conveniencia y
Oportunidad: Requerimiento de Bienes y/o Servicios”, o el
FCT-14 “Requerimiento de Obra”, de acuerdo a la clase de
necesidad requerida, los cuales se pueden descargar desde

el Centro Interactivo del Sistema Integrado de gestion SIG. 30 dias antes de | Ordenador del Gasto,

NOTA 1. Para el caso de solicitudes de equipos o Ie}fec_hade _Decanos
o L o . . realizacion de la Directores de
11 servicios especializados, el solicitante podra sugerir los -
actividad o Departamento

posibles proveedores o si es proveedor exclusivo, con el

. R P necesidad del Directores de Oficina
fin de agilizar el tramite.

bien o servicio.

NOTA 2: Si los bienes o servicios requeridos
corresponden a un convenio o contrato se debe adjuntar
el FIS.GP-04 “Viabilidad de Proyectos”, el convenio o
contrato en medio magnético y el acta de inicio.

NOTA 3: los campos que deben diligenciar en los
formatos de requerimientos son los que se encuentran en
color amarillo,

Envia el(os) formato(s) de requerimientos en medio digital al
correo electrénico requerimiento@unipamplona.edu.co

Revisa el requerimiento y los formatos adjuntos, si cumplen
con los requisitos establecidos, revisa el FCT-12 Base de
Datos de Proveedores e identifica los posibles proveedores

. o Ordenador del Gasto,
para solicitarles las pre-cotizaciones.

Decanos
L - . Directores de
De lo contrario informa al solicitante que debe realizar los - .
; . que Méximo cinco Departamento
1.2 ajustes pertinentes para las correcciones y nueva . . o
dias Directores de Oficina

presentacion de la solicitud. ; : -
Funcionario Asignado

del Proceso de

Revisado el FCT-12 Base de Datos de Proveedores o
Contratacion

selecciona y solicita las pre-cotizaciones mediante el correo
electronico oficial.

Recibe las pre-cotizaciones, incluye los valores en el FCT-05
“Estudio de Conveniencia y Oportunidad: Requerimiento
de Bienes y/o Servicios”, 0 el FCT-14 “Requerimiento de
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Obra”, de acuerdo a la clase de necesidad requerida y los
remite al solicitante, para el trdmite del FDE.VA-07 “Solicitud
de Disponibilidad Presupuestal”.

Imprime el FCT-05 “Estudio de Conveniencia vy
Oportunidad: Requerimiento de Bienes y/o Servicios”, o el
FCT-14 “Requerimiento de Obra”, de acuerdo a la clase de
necesidad requerida y la pre-cotizacion. Diligencia e imprime
el FDE.VA-07 Solicitud de Disponibilidad Presupuestal,
imprime el FCT-07 “Hoja de Ruta de Contratos u Ordenes”
y presenta los documentos al ordenador para la respectiva
firma; abre el legajo organizando los documentos segin el
orden establecido en el FCT-07 “Hoja de Ruta de Contratos
u Ordenes”.

Cuando la naturaleza del gasto corresponda a inversion,
entrega al Proceso de Planeacién el legajo con los
documentos debidamente organizados para la expedicion del
FDE.PL-29 “Certificado de Viabilidad Técnica para
Inversiones (Plan Operativo Anual de Inversiones)”,
verifican y firman el recibido y la entrega del legajo en FCT-07
“Hoja de Ruta de Contratos u Ordenes”.

Cuando la naturaleza del gasto corresponda a funcionamiento
0 a convenios entrega el legajo al proceso de presupuesto
para la expedicion del FGP-04 “Certificado de
Disponibilidad Presupuestal”, verifican y firman el recibido y
la entrega del legajo en el FCT-07 “Hoja de Ruta de
Contratos u Ordenes”.

EXPEDICION DE CERTIFICACION DE VIABILIDAD

2.1

Revisa el legajo y verifica que la solicitud esté registrada en
el plan de accion institucional FDE.PL-29 “Certificado de
Viabilidad Técnica para Inversiones (Plan Operativo
Anual de Inversiones)”, de lo contrario informa al solicitante
que no es viable el requerimiento y devuelve el legajo.

Entrega al proceso de Gestion Presupuestal y Contable el
legajo, para la expedicion del FGP-04 “Certificado de
Disponibilidad Presupuestal”. Verifican y firman el recibido
y la entrega del legajo en el FCT-07 “Hoja de Ruta de
Contratos u Ordenes”.

1 Dia

Planeacion

2.2

Revisa los soportes y procede segun lo descrito en el: IGP-01
“Expedicion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal” que puede consultar desde el Centro
Interactivo del Sistema Integrado de gestién SIG.

Archiva en el legajo el FGP-04 “Certificado de
Disponibilidad Presupuestal” y lo entrega a Contratacion,
verifican y firman el recibido y la entrega del legajo en el FCT-
07 “Hoja de Ruta de Contratos u Ordenes”.

1 Dia, siempre y
cuando los
soportes estén en
reglay el
aplicativo no
presente
inconvenientes.

Gestién Presupuestal

y Contable

PROCESO PRECONTRACTUAL

3.1

Recepciona el legajo diligenciando el Libro Radicador, revisa
gue todos los soportes se encuentren adjuntos, firma la FCT-
07 “Hoja de Ruta de Contratos u Ordenes” y entrega el
legajo a la Direccion para la asignacion del funcionario del
proceso, responsable de realizar el trdmite precontractual.

5 minutos

Contratacion

3.2

Si el requerimiento es INFERIOR a 25 SMLMV se consulta el
FCT-08 Tabla Oficial de Precios y FCT-25 “Lista Oficial de
Precios”.

1 Dia

Consultado(s) el o los productos y/o servicios solicitados,
teniendo en cuenta como parametro el precio conforme al
FCT-26 "Evaluacion de Precios de Lista Oficial y Seleccién
de Proveedor", se selecciona el proveedor con el valor mas
bajo y favorable para la Universidad dejando constancia en el
FAC-08 “Acta de Reunién”, y se envia el FCT-11
“Aceptacion de la Propuesta” al contratista seleccionado.

1 Dia

3.3

Si el requerimiento es IGUAL O SUPERIOR A 25 SMLMV
inicia la blasgueda de proveedores (como minimo 3
Proveedores) que estén o no inscritos en el FCT-12 “Base de
Datos de Proveedores” de la Universidad.

Diligencia el FCT-09 “Solicitud de Cotizacién”.
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Realiza las recomendaciones para la solicitud de cotizacion
mediante el FCT-19 “Recomendaciéon de Proponentes”.

Elabora la invitacion a cotizar mediante el FCT-09 “Solicitud
de Cotizacion”, firmada por el Ordenador del Gasto mediante
correo electrénico o en medio fisico.

NOTA 1: Si se realizan solicitudes por mas de 2 procesos
con el mismo objeto, éstas se unen y se asignan al
proceso de Vicerrectoria Administrativay Financiera.

En el caso de invitacion para la ejecucion de una obra,
diligencia el respectivo formato FCT-23 “Términos de
invitacion”-

NOTA 2: Los correos electrénicos de envio y recepcién de
informacién, deben imprimirsey adjuntarse como soporte
en cada legajo.

1 dia

Recepciona, revisa y consolida las cotizaciones remitidas por
los Proveedores interesados.

4 Horas

Remite las cotizaciones mediante el correo electrénico
institucional para concepto técnico al posible supervisor
pertinente. (cuando la adquisicion del bien o prestacién del
servicio lo amerite)

2 dias

Si no supera el monto (150 SMLV), verifica y evalGa las
propuestas mediante el FCT-10 “Evaluacion de Propuestas
Oferentes de Bienes y/o Servicios” y las adjunta a la
documentacion soporte (legajo) y la presenta al lider del
proceso para su aprobacién mediante la firma.

De lo contrario verifica y evalla las propuestas para la
presentacion a la Junta Asesora de Contratos, quien revisa,
evalla y recomienda mediante el FAC-08 “Acta de Reunién”
(solo para cuantias superiores a 150 mmlv).

Con base en la evaluacion diligencia el FCT-11 “Aceptacién
de la Propuesta” y lo envia al proveedor seleccionado.

En caso de declaracion desierta del proceso, (se enviara
comunicacion a los proponentes invitados)

ldiaa 3dias
héabiles

Funcionarios
Asignados en
Contratacion

Junta Asesora de
contratos (mayor a
150 smmlv)

Adjudica el contrato, diligencia el FCT-11 “Aceptacion de la
Propuesta” y lo envia por correo electrénico al Proveedor
seleccionado.

NOTA 1: La documentacién requerida al proveedor en la
solicitud debe ser entregada en la Universidad o enviada
al correo electrénico institucional, dentro de los cinco (05)
dias habiles a partir del envio de la notificacion.

NOTA 2: Los correos electrénicos de envio se adjuntan al
expediente.

NOTA 3: En caso de no allegar los documentos dentro de
los términos anteriormente descritos, se tiene en cuenta
la segunda propuesta mas favorable.

1dia

Segun la cuantia:

Ordenadores del
Gasto

OFERTA PUBLICA

4.1

Se diligencia el FCT-23 “Términos de Invitacion” teniendo
en cuenta el requerimiento y se lleva para la aprobacion de la
junta asesora de contratos dejando como evidencia el FAC-
08 “Acta de Reunion”.

3 dias

Contratacion

Junta Asesora de
Contratos

4.2

Se publica el FCT-23 “Términos de Invitacion” en cartelera
de la Secretaria General y en la pagina web de la Universidad.

lgualmente, dentro del plazo de la oferta publica, los
interesados pueden solicitar, por escrito, informacién adicional
sobre los aspectos de lo sometido a oferta. La Universidad
evalla la oportunidad y pertinencia de la solicitud y en caso de
producirse una respuesta, ésta sera comunicada al
interesado, asi como también a todas las demés personas a
través de la pagina web institucional.

5 dias habiles

4.3

Cumplido el plazo para presentar ofertas, se reciben las
propuestas.

10 minutos

Secretaria General

Contratacién

4.4

Evalla las propuestas en el FCT-10 “Evaluacion de
Propuestas Oferentes de Bienes y/o Servicios” y las
adjunta a la documentacion soporte (legajo) de cada proceso
para la presentacion a la Junta Asesora de Contratos.

1ldiaa 3dias
habiles

Contratacion
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En caso de declaracion desierta del proceso, elabora el acto
administrativo y notifica a los proveedores participantes

Los informes de evaluacién de las propuestas se realizan
mediante FAC-08 “Acta de Reunién” y permanecen en la

Junta Asesora de

4.5 Secretaria de la Junta Asesora de Contratos para que los | 5 dias habiles contratos (mayor a
oferentes presenten las observaciones que estimen 150 smmlv)
pertinentes.

Segun la cuantia:
Rector (mayor a 300
smmlv)
Adjudica el contrato por parte del Ordenador del Gasto (segin
cuantia) mediante Resolucion motivada que se notifica al Vicerrector (a)
proponente favorecido, y se comunica por escrito la decision a Académico
los no favorecidos mediante comunicaciéon oficial FGT-14 . Vicerrector (a) de
4.6 « » 2 dias L
Carta”. Investigacion
Vicerrector (a)
NOTA 1: El contrato se suscribe dentro de los cinco (5) Administrativo y
dias siguientes a la notificacion de la resolucion. Financiero
Director de
Interaccion Social
(Hasta 300 smmlv)
5 ELABORACION DE LA MINUTA
Revisa la documentacion acorde al FCT-07 “Hoja de Ruta de
Contratos u Ordenes” y los documentos adjuntos requeridos
al proponente seleccionado y que se encuentran en el legajo.
Establece el tipo de contrato u orden y elabora la minuta con i
M . Contratacion
51 fundamento_ en la adjgdlcamon yla prop_uesta del contra_tlsta, 2 dias
’ con la revisién y visto bueno del director y profesional -
. o S . Asesor Juridico
universitario de la oficina de contratacion.
Diligencia el FCT-13 “Acta de Inicio” y FCT-06
“Orden” cuando sean contratos u Ordenes iguales o
superiores a 25 smmlv.
Envia al Proveedor la minuta del Contrato u orden y el FCT-13

5.2 “Acta de Inicio” (si aplica), en fisico o a través de correo 30 minutos Contratacion
electrénico para su revisién, aceptacion y firma.

5.3 Ingresa la informacién del Contrato a GESTASOFT. 30 minutos

54 Si se requiere, se re/zahza el reintegro de CDP y se comunica 30 minutos
al proceso de Gestion Presupuestal y Contable. o
Archiva la minuta en el legajo y la remite a la oficina de Gestion Contratacion
Presupuestal y Contable para la asignacion del Registro .

5.5 - . i . 1 dia
Presupuestal, verifica y firma el recibido y la entrega del legajo
en el FCT-07 “Hoja de Ruta de Contratos u Ordenes”

6 ELABORACION DEL REGISTRO PRESUPUESTAL
Revisa los soportes y procede segun lo descrito en el: IGP-02 | 1 dia (siempre y
“Expedicion del Registro Presupuestal” que se encuentra cuando los
dentro del Centro Interactivo del Sistema Integrado de gestion | soportes estén en | Gestion Presupuestal

6.1 SIG. regla y el sistema y Contable
Archiva en el legajo y entrega al proceso de Contratacion, no presente
verifica y firma el recibido y la entrega del legajo en el FCT-07 ningun error)

“Hoja de Ruta de Contratos u Ordenes”

7 DESIGNACION DE SUPERVISION O INTERVENTORIA
Teniendo en cuenta la asignacion de supervisor o interventor
hecha por el solicitante en el formato de requerimiento, se
diligencia el FCT-15 “Designacion de Supervision o
Interventoria” y se envia junto con el contrato y la GVA.CT-
01 Guia para la Supervision e Interventoria”, mediante
correo electrénico Institucional al supervisor designado o en

7.1 fisico. 1dia Contratacion
NOTA: La designacién de supervisor debe contar con el
recibido del interesado o constancia de envio del correo
electrénico.

Archiva la remisién y el formato en el legajo del proceso.

8 PERFECCIONAMIENTO DE LA MINUTA
INFERIOR A 25 SMLMV

8.1 La orden se perfecciona con la firma del ordenador del gasto. 1 dia Contratacion
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IGUAL O SUPERIOR A 25 SMLMV
Recepciona y verifica la documentacion enviada por el
Proveedor. (Minuta, FCT-13 “Acta de Inicio”, pélizas, cuando
éstas sean necesarias), remite al ordenador del gasto para su
revision y firma.
Publica el contrato en el SECOP - Sistema Electronico de
Contratacion Publica.
Cuando aplique la constituciéon de garantias (p6liza) realiza la
proyeccion de la Resolucion de Pdlizas la incluye en el legajo
y la remite al Proceso de Asesoria Juridica o al ordenador del . i
8.2 . : - - 1 dia Contratacion
gasto cuando la cuantia es inferior a 300 smmlv, verifican y
firman el recibido y la entrega del legajo en el FCT-07 “Hoja
de Ruta de Contratos u Ordenes”.
Revisa y aprueba mediante la firma la Resolucién de Pdlizas y
devuelve el legajo a la Contratacion, verifican y firman el P . .
8.3 recibido y la entrega del legajo en el FCT-07 “Hoja de Ruta 1dia Asesoria Juridica
de Contratos u Ordenes”.
Si el contrato es:
e De Compraventa o suministro de bienes: se remite al Almacén e
8.4 Proceso de Almacén e Inventarios para su respectivo tramite. 1 dia Inventarios
e Prestacion de servicios, Obra o suministro de Contratacion
servicios: Permanece en la oficina de contratacion para su
archivo y custodia.
9 TRAMITE DE ANTICIPOS Y PAGOS ANTICIPADOS (CUANDO SE PRESENTE)
NOTA 1: Esta actividad se ejecuta siempre y cuando se
encuentre definido en el contrato.
Recepciona los documentos necesarios para el tramite de
anticipo:
. Certificacion Bancaria (Cuenta a nombre del
contrato/objeto)
. Plan de Inversién del anticipo autorizado por el
supervisor e interventor, si tiene.
e  Cuenta de Cobro 1dia Contratacién
9.1 . Plan de Inversion (siempre 'y
e  Cronograma de Actividades cuando los
. RUT soportes estén en
e Certificado de aportes de seguridad social o planilla | reglay el sistema
de pago de seguridad social del mes al cual se no pfese“te
tramitara la cuenta de cobro. ningln error)
Nota: Si la documentacion se encuentra en regla se escanea
en formato PDF en archivos individuales, se archivan en la
carpeta digital correspondiente para su respectivo cargue a la
plataforma del SIA.
Ingresa la informacion en el Médulo Contable de GESTASOFT
y remite al Proceso de Gestion Presupuestal y contable
9.2 mediante memorando, verifican y firman el recibido y la Contratacion
entrega del legajo en el FCT-07 “Hoja de Ruta de Contratos
u Ordenes”
Gestion Presupuestal
y Contable
Vicerrector
Imprime el FGP-32 “Causacion de Pago” para el visto bueno Académico
del lider del proceso de gestion Presupuestal y Contable y ]
entrega el legajo al ordenador del gasto para la firma V|cer_rect9r de
. o ) S - Investigaciones
respectiva, verifican y firman el recibido y la entrega del legajo
9.3 en el FCT-07 “Hoja de Ruta de Contratos u Ordenes 1 dia Vicerrector
Nota: Si la cuantia es mayor a 300 SMMLV pasa por el Adm|n|strgt|vo y
. P . Financiero
Proceso de Asesoria Juridica para su visto bueno antes
de la firma de la causacion. .
Director de
Interaccién Social.
Asesoria Juridica
Revisa, firma y remite al Proceso de Gestion de Pagaduria y
Tesoreria para el respectivo pago Actividad N° 15.2 del Gestion Presupuesta
presente procedimiento, quienes verifican y firman el recibido y Contable
94 y la entrega del legajo en el FCT-07 “Hoja de Ruta de 1 dia

Contratos u Ordenes” al Proceso de Contratacién.

Nota: Cuando el pago se hace efectivo el Proceso de
Pagaduria y Tesoreria remite mediante correo electrénico
debidamente escaneados el FGP-32 “Causaciéon de Pago”

Gestion de Pagaduria

y Tesoreria
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y el FPT-02 “Comprobante de Egreso el subproceso de
Contratacién para el cargue en la Plataforma del SIA”.

10

SOLICITUD DE ADICIONALES, MODIFICACIONES Y PRORROGAS AL CONTRATO (CUANDO SE

PRESENTE)

10.1

Un contrato se puede adicionar, modificar y/o prorrogar
siempre y cuando exista justa causa para ello y esté vigente.

Si la solicitud es por parte del contratista, éste solicita por
escrito al supervisor y/o interventor del contrato, quien da el
visto bueno o no, y solicita al ordenador del gasto se autorice
la prérroga, adicion o modificacion.

Si la solicitud es por parte del supervisor y/o interventor, éste
elabora un acta y, en ambos casos, se requiere la aprobacién
del ordenador del gasto.

Si la adicién es en valor, la solicitud debe contar con el
correspondiente CDP o ajuste al CDP expedido por la Oficina
de Contabilidad y Presupuesto

2 dias

Supervisor y/o
interventor
Ordenador del Gasto

10.2

Elabora el Otrosi al Contrato y lo envia al contratista para la
firma y/o la modificacion de la pdliza, en el caso de que sea
necesario.

NOTA 1: Los contratos, no podran adicionarse en més de
un cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial.

NOTA 2: En ningln caso podra modificarse el objeto de
los contratos, ni prorrogarse su plazo si estuviere
vencido bajo pretexto de la celebracién de contratos
adicionales, ni pactarse prérrogas automaticas.

2 dias

Contratacion

10.3

Ingresa la informacion del Otrosi al Contrato a GESTASOFT.

10 minutos

Contratacion

10.4

En el caso de Otrosi adicional, en valor se remite a la oficina
de Presupuesto y Contabilidad para expedir el Registro
presupuestal o el ajuste al Registro Presupuestal (RP), segln
corresponda, de acuerdo a la actividad N° 6, verifican y firman
el recibido y la entrega del legajo en el FCT-07 “Hoja de Ruta
de Contratos u Ordenes”.

1 dia

Gestién Presupuestal
y Contable

10.5

Verifica la documentacién, realiza la proyeccién de la
Resolucion de modificacién de Pdlizas la incluye en el legajo y
la remite al Proceso de Asesoria Juridica u ordenador del
gasto (cuando el contrato es de cuantia menor a 300 smmlv),
verifican y firman el recibido y la entrega del legajo en el FCT-
07 “Hoja de Ruta de Contratos u Ordenes”.

1dia

Contratacion

10.6

Revisa y aprueba mediante la firma la Resolucién de Pdlizas y
devuelve el legajo al subproceso de Contratacion, verifican y
firman el recibido y la entrega del legajo en el FCT-07 “Hoja
de Ruta de Contratos u Ordenes”

1 dia

Asesoria Juridica

10.7

Se publica en el SECOP - Sistema Electronico de Contratacion
Publica y el Sistema Integrado de Auditoria SIA observa.

3 Dias

Contratacion

11

RECEPCION DE CUENTAS DE COBRO O FACTURAS

111

Ordenes de Compra Venta:

El Proveedor envia al proceso de Almacén e Inventarios los
siguientes documentos:

. Oficio de remision, adjuntando los bienes a entregar.

e  Factura (original y copia o Cuenta de Cobro)

e Soporte de pago del Sistema de Seguridad Social
Integral (Correspondiente al tiempo de ejecucién del
contrato)

NOTA 1: El supervisor o el interventor debe estar presente
en la entrega de los bienes para verificar y dar el visto
bueno de aceptacion para el ingreso del bien.

Cuando el bien no cumple los requerimientos establecidos en
el Contrato se le informa al Contratista para conocer los
motivos del no cumplimiento de los requisitos y buscar una
solucién inicial, en caso de que persista el incumplimiento se
notificard al proceso de Asesoria Juridica por correo
electrénico para los correctivos necesarios.

Si el bien se recibe a satisfaccion el supervisor o el interventor
da su concepto favorable y posteriormente debe presentar en

En las fechas
establecidas en
el Contrato

Proveedor
Almacén

Supervisor
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el Proceso de Almacén a firmar los documentos soportes
generados por GESTASOFT (FAI-03 “Ingreso de Bienes” y
FAI-04 “Egreso de Bienes” del Proceso de Almacén e
Inventarios y el FAI-05 “Acta de Recibido de Bienes y
Servicios”).

11.2

Cuando se presenta entrega parcial: recibe la remision
(original y copia) de los bienes, factura original o cuenta de
cobro y el Soporte de pago del Sistema de Seguridad Social
Integral (Correspondiente al tiempo de ejecucion del contrato),
siempre y cuando el contrato contemple pagos parciales.

En las fechas
establecidas en
el Contrato

Proveedor,
Supervisor,
Almacén e
Inventarios

11.3

Ordenes de Suministro:

El proveedor envia a Almacén los bienes junto con los

siguientes documentos:

. Oficio de remision, adjuntando los bienes a entregar.

. Factura parcial (original y copia o Cuenta de Cobro)

e Soporte de pago del Sistema de Seguridad Social
Integral (Correspondiente al tiempo de ejecucién del
contrato)

El responsable de Almacén informa al Supervisor o Interventor
con anticipacion la fecha de despacho del bien por parte del
Proveedor.

NOTA 1. El supervisor o el interventor deben estar
presentes en la entrega de los bienes para verificar y dar
el visto bueno de aceptacidn para el ingreso del bien.

Si el bien se recibe a satisfaccién el supervisor o interventor
da su concepto favorable y se presenta en el Proceso de
Almacén para firmar los documentos soportes generados por
GESTASOFT (FAI-03 “Ingreso de Bienes” y FAI-04
“Egreso de Bienes” del Proceso de Almacén e Inventarios y
el FAI-05 “Acta de Recibido de Bienes y Servicios”).

Cuando el bien no cumple los requerimientos en el Contrato
se le informa al proveedor por parte del supervisor o
Interventor para encontrar soluciones de mutuo acuerdo, de lo
contrario se informa al Proceso de Asesoria Juridica para los
correctivos necesarios.

En las fechas
establecidas en
el Contrato

Proveedor
Almacén

Supervisor

11.4

Ordenes o contratos de Prestacion de Servicios:

El Proveedor envia a Contratacion los siguientes documentos:

e La Factura (original) o cuenta de cobro

e Soportes de pago de seguridad social integral
correspondientes al (los) mes (es) de la prestacion del
servicio

e FAI-05 “Acta de Recibo de Bienes y Servicios” firmada
por el supervisor o interventor.

e  FCT-28 “Informe de supervision o interventoria”

En las fechas
establecidas en
el Contrato

Proveedor
Contratacion

Supervisor

11.5

Se revisa la documentacion, ingresa el valor de la factura a
GESTASOFT y se aprueba para el tramite de pago.

Nota: Si la documentacién se encuentra en regla se
escanea en formato PDF en archivos individuales, se
archivan en la carpeta digital correspondiente y se remiten
los soportes al Subproceso de Contratacién para su
respectivo cargue a la plataforma del SIA.

De acuerdo al
volumen de la
documentacién a
revisar

Contratacion

12

INFORMES DE SUPERVISION

12.1

Firmada el FAI-05 “Acta de Recibo de Bienes y Servicios”,
procede a elaborar el informe teniendo en cuenta lo estipulado
en el objeto del contrato de acuerdo a las condiciones
establecidas. segun lo descrito en la GDE.VA-01 “Guia para
la Supervision e Interventoria” y hace entrega al proceso
correspondiente:

Si el contrato es de Compraventa entrega al proceso de
Almacén e Inventarios.

Si corresponde a Prestacion de Bienes y Servicios, de Obra o
Interventoria, entrega al proceso de Contratacion.

Nota 1: Sin la presentacién del informe de supervisién no
se procede al tramite de pago.

3 dias

Supervisor o
Interventor

12.2

Se incluye el informe de supervision en el legajo y lo remite al
Proceso de Gestién presupuestal y contable, verifican y firman
el recibido y la entrega del legajo en el FCT-07 “Hoja de Ruta
de Contratos u Ordenes”.

4 horas

Contratacion

Almacén
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Si el contrato es de compraventa o suministro de bienes, se
continda con la siguiente actividad. De lo contrario, se contintia
con la actividad 15.
13 INGRESO DE FACTURAS A GESTASOFT
13.1 Procede de acuerdo a lo establecido en el MAI-01 “Manual de | Dependiendo de
' Almacén e Inventarios” la Cantidad de Almacén
Articulos
14 INVENTARIO DE LOS BIENES
14.1 Zoced? de acuerdo a Io”establecido en el MAI-01 “Manual de Iﬁgrée;g;%r;%odie Almacén
maceén e Inventarios .
Articulos
15 TRAMITE DE PAGO
Contratacion
Recepciona el legajo y realiza las actividades 9.2, 9.3 y 9.4 del Gestion Presupuestal
15.1 2 B ’ 1dia y Contable
presente procedimiento.
Gestion de Pagaduria
y Tesoreria
2 dias
(Teniendo en
cuenta que:
Por disposicion
de las camaras
de
compensacion,
solo se autoriza
enviar archivos el
mismo dia hasta:
3:00 pm - Banco
Popular; 2:30 pm
- Banco Bogot3;
3:00 pm -BBVA Yy
Realiza el giro al contratista y deja evidencia mediante el FPT- cgando s€ Pagaduria y
15.2 « . disperse a .
02 “Comprobante de Egreso . Tesoreria
bancos diferentes
hasta las 2:30
pm. Después de
esta hora, se
generan con
fecha efectiva del
dia habil
siguiente.),
Siempre y
cuando no se
esté en proceso
de pago nominal
u OPS (Primera
Semana de Cada
Mes)
3 dias habiles Pagaduria
15.3 Solicitud de respuesta del Banco siguientes al 9 ay
Tesoreria
pago
Remite el Legajo a Contratacion, verifican y firman el recibido Pagaduria
15.4 y la entrega del legajo en el FCT-07 “Hoja de Ruta de 10 minutos Tgsoren’ay
Contratos u Ordenes”.
16 LIQUIDACION DEL CONTRATO (CUANDO SE REQUIERA)
NOTA 1: Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya
ejecucion o cumplimiento se prolonguen en el tiempo, o
los demés que lo requieran seran objeto de liquidaciéon.
Si el contrato requiere liquidacién, esta debe ser proyectada
16.1 por el supervisor del contrato, el cual diligencia el FCT-16 2 dias
“Acta de Liquidacién”, la envia a la oficina juridica para su L
revision y luego de la aprobaciéon se envia mediante correo Contratacion
electronico Institucional o en medio fisico al contratista para la .
firma correspondiente. Sl_Jpeersor ylo
interventor
Recibida el FCT-16 “Acta de Liquidacién”, por parte del Oficina juridica
16.2 supervisor, la firma y busca las firmas del ordenador del gasto, 1 dia
' y envia el acta a contratacion para su archivo en el legajo y
firma el FCT-07 “Hoja de Ruta de Contratos u Ordenes”.
Igualmente, se publica en el SECOP - Sistema Electrénico de
16.3 Contratacion Publica. Y en el Sistema de informacion y 30 minutos
auditoria SIA
17 REINTEGRO DE SALDOS
171 Finalizado el contrato, verifica y radica en la oficina de gestién 1 dia Contratacion

presupuestal y contable para el respectivo reintegro si es el
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caso, quien posteriormente genera un reporte de saldos en el
sistema GESTASOFT del RP.

Si no se realiza la totalidad del pago en la vigencia, se reporta
a la oficina de Presupuesto y Contabilidad para su registro
como cuentas por pagar mediante comunicacion oficial FGT-
12 “Memorando”.

Si el contrato no se ejecuta en la vigencia, se reporta a la
oficina de Presupuesto y Contabilidad para su registro como
reserva presupuestal.

Gestion Presupuestal
y contable

18

EVALUACION DE PROVEEDORES

18.1

Segun el procedimiento PCT-04 “Seguimiento y Evaluacion
de Contratistas” Se procedera de acuerdo a lo establecido,
diligenciar el formato FCT-20 “Evaluacion de Desempefio de
Contratistas de Consultoria y Obra” ylo FCT-21
“Evaluacion de Desempefio de Proveedores de Bienes y
Servicios”, segun sea el caso a la finalizacion de la ejecucion
del contrato, con el objetivo de diligenciar el formato FCT-22
“Informe de Evaluacion de Contratistas”.

Una vez diligenciado el formato FCT-22 “Informe de
Evaluacién de Contratistas”, se informara al contratista del
resultado de la evaluaciéon por correo electrénico o medio
fisico.

1 hora

Supervisor y/o
interventor

19

ELABORACION DE INFORMES

19.1

Con una periodicidad mensual genera los informes
correspondientes para enviar a la Contraloria General de
Departamento, a través del SIA.

Los primeros 10
dias de cada mes

Contratacion Control
Interno de Gestion

20

ARCHIVO DE LA INFORMACION

20.1

Los registros fisicos deben ser almacenados en legajos
identificados de acuerdo a las tablas de retencién documental
y foliados en forma consecutiva.

Nota: El personal encargado del archivo de gestién debera
verificar que los legajos estén completos teniendo como base
el FCT-07 “Hoja de Ruta de Contratos u Ordenes” y el FCT-
18 “Lista de Chequeo - Contratacion de Orden de
Prestacién de Servicios” antes de proceder al archivo, si el
legajo se encuentra incompleto informa al lider del proceso
con el fin que se tomen las acciones correspondientes.

Con el fin de salvaguardar la informacion de los registros que
se encuentran en medio magnético, en caso de pérdida en su
almacenamiento original, se debe realizar semestralmente un
back up o respaldo, almacenando la informacién en CDs.

Los Cd’s se deben identificar con rétulos que contenga la
siguiente informacion: nombre del proceso, asunto segun
contenido de informacién, fecha (dia-mes-afio), funcionario
responsable.

1 hora

Contratacion

20.2

Cuando el registro cumpla con el tiempo de retencién segin lo
establecido en los Listados Maestros de Documentos y de
Formatos o su equivalente a lo dispuesto en la Tabla de
Retencién Documental, se procede a cumplir lo establecido en
el IGT-02 “Organizacion y Transferencia de Archivos” y
FGT-08 “Transferencia de Documentos”.

1 hora

Contratacion

5. Documentos de Referencia

e NTC ISO 9000 Sistema de Gestidn de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
e Guia Actualizacién MECI:2014
e Acuerdo No. 002 del 12 de Enero de 2007, Estatuto de Contratacion
e Ley 962 Antitramites de 2008

e Ley 1474 de 2011 “Ley Anticorrupcién”

¢ Resolucion No. 379 del 31 de Octubre de 2013
¢ Acuerdo 042 de 31 de octubre de 2002, Ley de archivo
¢ GCT-01 “Guia para la Supervisién e Interventoria de la Universidad de Pamplona”

e PCT-04 “Seguimiento y Evaluacion de Contratistas”
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¢ Resolucion 1801 del 18 de Agosto de 2015
¢ Resolucion 644 del 1 agosto de 2016.
¢ Resolucion No. 438 de 2013
6. Historia de Modificaciones
L Naturaleza del Fecha de Fecha de
version Cambio Aprobacion Validacién
7. Anexos.
“No Aplica”
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