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PRESENTACION

El Consejo Superior de la Universidad de Narifio, mediante Acuerdo No 126

aprobé el nuevo Estatuto de Contratacion el 15 de diciembre del 2014.

El proyecto de Acuerdo en mencién fue presentado en su primera versién por
el Director de la Oficina de Planeacion y Desarrollo al Rector Dr. Carlos
Solarte Portilla y al Consejo de Administracién, con el aval de éste organismo
se presentd al Consejo Superior quien nombré una Comisién Ponente para la
revision, analisis, organizacién y mejoramiento de la propuesta. La comisién
estuvo integrada por los honorables consiliarios: Dr. Edgar Osejoy Dr. Hernan
Garcia, que conjuntamente con el Director de la Oficina de Planeacién vy
Desarrollo Ing. Jairo Guerrero Garcia y el equipo de la oficina de Planeacion
designado para tal fin trabajaron en la presentaciéon del Estatuto en las
diferentes sesiones del Consejo Superior.

El nuevo Estatuto de Contrataciéon pretende garantizar a la Comunidad
Universitaria la descongestion y descentralizacion administrativa con
procedimientos agiles y eficientes de contratacién, enmarcados en los
principios de autonomia  universitaria, planeacién, economia,
responsabilidad y transparencia.

La Oficina de Planeacidn y Desarrollo con el apoyo del honorable consiliario
Dr. Edgar Osejo trabajo en la construccion del Manual de Procedimientos de
Contratacion esperando que contribuya al cumplimiento de los fines del
Estatuto de Contratacidn y garantice eficiencia, eficacia y efectividad en la
ejecucion de las diferentes modalidades de contratacion.
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OBJETIVO GENERAL

Definir las actividades y los procedimientos en las diferentes etapas del proceso contractual de bienes
y servicios para garantizar la desconcentracion, descongestién administrativa y transparencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v’ Definir el procedimiento para la elaboracidon del Plan de Compras de la Universidad de Narifio.

v' Determinar los procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios mediante las modalidades
de contratacion directa, convocatoria publica de menor cuantia, convocatoria publica de mediana
cuantia y convocatoria publica de mayor cuantia.

v’ Establecer los procedimientos para realizar la Selecciéon de Proveedores y Evaluacion de los
Proveedores.

v’ Establecer el Procedimiento para la Contratacion de Personal por Prestacion de Servicios diferente
a la labor docente.

v’ Establecer las funciones del Supervisor o Interventor.

ALCANCE

El Manual de Contratacion de bienes y servicios aplica a las unidades académico/administrativas que
conforman los procesos que soportan el Sistema Integrado de Gestion de Calidad (SIGC) de la Universidad
de Narino.






1. DEFINICIONES Y MARCO NORMATIVO

1.1 DEFINICIONES

Acta de Inicio: Es el documento suscrito por la Universidad y el contratista en el cual se estipula la fecha
de iniciacidén para la ejecucion del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su plazo de ejecucion, si
asi se pacté en el contrato. Podra delegarse en los supervisores.

Acta de Reiniciacidn: Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspensidn del contrato
por haberse superado las situaciones que le dieron origen y se ordena la reiniciacidon de las actividades.
Este documento serd firmado por el contratante y quien represente a la Universidad en el contrato.

Acta de Suspension: Es el documento mediante el cual la Universidad y el contratista acuerdan la
suspension del contrato, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, que impiden
la ejecucién del mismo.

Acta de Liquidacion por mutuo acuerdo: En el acta de liquidacién 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 extension o ampliacién, si es el caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provisién
de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil
y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincién del contrato.

Acuerdo Marco de Precios: Es el contrato celebrado con uno o mas proveedores para la provisién a futuro
de Bienes y Servicios de caracteristicas técnicas uniformes, bajo condiciones de forma, plazo, precio y
demas establecidas en éste.

Acuerdos Comerciales: Son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano, que
contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales existe como minimo el
compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen colombiano y (ii) los proveedores
colombianos.

Adjudicacion: Declaracion mediante la cual la Universidad de Narifio le comunica al proponente elegido
el resultado del proceso de Seleccién.

Adendas: es el documento por medio del cual la Universidad modifica las condiciones establecidas en la
Convocatoria Publica.

Banco de proveedores: Es un repositorio donde se almacena y se actualiza la informacién general de los
proveedores y los productos y servicios que ofrecen.



Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes: son los bienes y servicios de comun utilizacién
con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en consecuencia
pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicién.

Catalogo de precios: Es la ficha que contiene: la lista de bienes y/o servicios; las condiciones de su
contratacidn que estan amparadas por acuerdo marco de precios.

Catdlogo para Acuerdos Marco de Precios es la ficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o servicios; (b)
las condiciones de su contratacién que estan amparadas por un Acuerdo Marco de Precios; y (c) la lista
de los contratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Es el documento con el cual se garantiza la existencia de
apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncién de compromisos. Este
documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectua
el correspondiente registré presupuestal. En consecuencia, la Oficina de Presupuesto deberd llevar un
registro de éstos que permita determinar los saldos de apropiacién disponible para expedir nuevos
certificados.

Centro de Gastos: Es la dependencia que origina la necesidad de contratacién de un bien o servicio.

Clasificador de Bienes y Servicios: es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para estandarizar
productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Comité técnico de evaluacion: Serd el encargado de realizar la evaluacién técnica de las propuestas
presentadas de acuerdo con los factores de evaluacion definidos en cada convocatoria.

Compra Global: La Universidad de Narifio promovera la adquisicién de los bienes y servicios de los
elementos que requieran varias dependencias, tengan un alto volumen de consumo y sean de
caracteristicas uniformes con el fin de garantizar el principio de economia y eficiencia.

Contratante: Persona fisica o juridica, que se compromete mediante su firma en un contrato a pagar el
precio por la realizacion de una obra o servicio determinado.

Contratacion Directa: Modalidad de Contratacion que tiene dos connotaciones la primera cuya cuantia
no debe superar los veinte (20) salarios minimos mensuales vigentes y se hard por medio de contratos sin
formalidades plenas (Ordenes de compra u érdenes de prestacion de servicios). La segunda forma de
contratar directamente es teniendo en cuenta los casos estipulados en el articulo 22 del Estatuto de
Contratacion Acuerdo No. 126 de 2014 del Consejo Superior, sin importar que sobrepase los ciento
cincuenta salarios minimos legales vigentes (150) salarios minimos mensuales vigentes, esta contratacion
se realizard a través de contratos con formalidades plenas.

Contrato con Formalidades Plenas: Se entiende por contrato con formalidades plenas la elaboracion de
contratos cuya presentacién estara distribuida en clausulados que contengan objeto, deberes y
8



obligaciones, precio, forma de pago, duracién, inhabilidades e incompatibilidades, garantias, multas,
imputacioén, clausulas especiales, excepcionales y publicacion.

Contratos de tracto sucesivo: Son aquellos en los cuales el cumplimiento de las prestaciones se realiza en
un periodo determinado, a través de ejecuciones sucesivas.

Contrato sin Formalidades Plenas: Se entiende por contrato sin formalidades plenas la elaboracién de las
ordenes de compray érdenes de prestacion de servicios. Debe contener como minimo el objeto, el precio,
la forma de pago, duracién, imputacién contable y garantias.

Contrato de Prestacion de Servicios: Son contratos de prestacion de servicios los que celebren la
Universidad para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la
entidad o para el apoyo en el cumplimiento de obligaciones contraidas por la Universidad en
cumplimiento de su fin misional de interaccidn social. Estos contratos sélo podran celebrarse con
personas naturales o juridicas cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o
requieran conocimientos especializados. En ningln caso estos contratos generan relacién laboral ni
prestaciones sociales y se celebrardn por el término estrictamente indispensable.

Contrato Intuitu Personae: Son aquellos que se suscriben directamente con personas determinadas en
atencidn a sus especiales caracteristicas personales de experiencia y/o preparacién académica, en
atencion a las cuales el ordenador del gasto puede prescindir de convocatoria publica, previa justificacion
razonable, siempre que exista requerimiento por parte de la dependencia gestora y se avizore que dicho
contratista se encuentra en condiciones de dar cabal cumplimiento al objeto contractual.

Cronograma: es el documento en el cual la Universidad establece las fechas, horas y plazos para las
actividades propias del proceso de contratacion y el lugar que estas deben llevarse a cabo.

Colombia Compra Eficiente es la Agencia Nacional de Contratacién Publica creada por medio del Decreto-
ley nimero 4170 de 2011.

Cuadro Comparativo: Formato que se emplea para sistematizar la informacién de los proveedores
permitiendo evaluar los elementos de las propuestas presentadas conforme a los criterios de evaluacién
sefialados en la Convocatoria.

Declaracion de desierta de un proceso de seleccidn: Circunstancia que resulta de la no adjudicacion del
contrato ya sea porgue ninguno de los proponentes cumplié con los factores de escogencia y condiciones
técnicas minimas exigidas en las Convocatorias o porque no se presentaron proponentes.

Documentos del Proceso: son (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de convocatoria; (c) la
Convocatoria Publica o la invitacidn; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el informe de evaluacién; (g) el
contrato; y cualquier otro documento expedido por la Entidad Estatal durante el Proceso de Contratacion.



Estudio de mercado: Es el conjunto de acciones que se ejecutan para conocer el comportamiento del
mercado en cuanto a la oferta, la demanda, los precios y canales de distribucién.

Etapas del Contrato: son las fases en las que se divide la ejecucidn del contrato, teniendo en cuenta las
actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la Universidad para
estructurar las garantias del contrato.

Invitacion a Ofertar: Proceso mediante el cual se convoca a los proveedores a presentar propuestas para
cubrir las necesidades de bienes o servicios.

Junta de Contrataciéon y Compras: Es un organismo asesor adscrito a la Vicerrectoria Administrativa y
conformado por el Vicerrector Administrativo quien la preside, el Director de la Oficina de Planeacién y
Desarrollo, el Jefe de la Divisién Financiera o quien cumpla sus funciones, el Asesor Juridico y el Auditor
Fiscal Interno o quien cumpla sus funciones. Este Gltimo integrante tiene voz pero no voto en las
decisiones.

Lance: es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de la subasta inversa.

Necesidad Manifiesta: Los casos que puedan ser asimilados a fuerza mayor, caso fortuito, para evitar un
dafo emergente o un lucro cesante en contra de terceros o de la Universidad de Narifio, y cualquier otra
situacidon que no dé lugar a dudas de que se trata de algo impredecible o que es necesario prevenir,
suspender o terminar.

Margen Minimo: es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir el valor
del Lance o en una subasta de enajenacién debe incrementar el valor del Lance, el cual puede ser
expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la subasta.

Mipyme: es la micro, pequeiia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable.

Periodo Contractual: es cada una de las fracciones temporales en las que se divide la ejecucion del
contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias del contrato.

Plan Anual de Caja: Instrumento para la ejecucién presupuestal que fija los montos maximos de fondos a
disposicidn para pagos mes a mes. Permite proyectar el comportamiento de la liquidez y de esa manera
programar el flujo de pagos.

Plan Anual de Compras: Es una herramienta que facilita a la Universidad identificar, registrar, programar
y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y diseiar estrategias de contratacion.

Proponente: Es |la persona natural o juridica que presenta la propuesta para cubrir la necesidad de bienes
y servicios de la Universidad de Narifno.

Proponente Seleccionado: Es el proponente elegido para la adjudicacion y con el que se suscribira el
contrato.
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Propuesta: Conjunto de requerimientos que presentaran los proponentes para ser evaluados, siguiendo
los lineamientos juridicos, técnicos, financieros y econdmicos determinados en la convocatoria.

Proveedor o Contratista: Es la persona natural o juridica que suministra el bien o servicio a la Universidad
de Narino.

Proceso de Contratacion es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la
Universidad desde la planeacidon hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad vy
mantenimiento, o las condiciones de disposicidn final o recuperaciéon ambiental de las obras o bienes o el
vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

Recibido a Satisfaccion: Es el documento que contiene los datos referentes a la forma como el contratista
entrega a la Universidad los bienes, las obras, o los servicios objeto del contrato y la manifestacién de
quien representa a la Universidad en el contrato y el supervisor o interventor, de recibirlos a satisfaccion
o con observaciones.

Registro Plan Anual de Caja: Es el documento que garantiza que existe liquidez para efectuar el pago y el
tiempo en que éste puede realizarse.

Registro Presupuestal: Es el documento que evidencia la operacion mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta no serd desviada a
ningun otro fin. En esta operacién se debe indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las
gue haya lugar.

Registro Unico de Proponentes: Es el registro que tramitan los proponentes en la Cdmara de Comercio,
en el cual consta la informacidn relacionada con la experiencia, capacidad juridica, financiera y de
organizacién del proponente y su clasificacién. En dicho registro constara la informacién relacionada con
la experiencia, capacidad juridica, financiera y de organizacién del proponente y su clasificacion.

Este registro no se requerira en los casos de contratacidn directa; contratos para la prestacion de servicios
de salud, contratos de minima cuantia; enajenacion de bienes del Estado; contratos que tengan por objeto
la adquisicion de productos de origen o destinacién agropecuaria que se ofrezcan en bolsas de productos
legalmente constituidas; los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales
e industriales propias de las empresas industriales y comerciales del Estado y las sociedades de economia
mixta y los contratos de concesién de cualquier indole. En los casos anteriormente sefalados,
correspondera a la Universidad cumplir con la labor de verificacion de las condiciones de los proponentes.

El Registro Unico de Proponentes no aplicard para personas naturales y juridicas extranjeras y sin sucursal
en Colombia.

Riesgo: es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los
objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.
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Servicios Nacionales: son los servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes en
Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacion colombiana.

SECOP: es el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley 1150
de 2007.

SMMLYV: es el salario minimo mensual legal vigente.

Subasta inversa: Es una estrategia utilizada por organizaciones administrativas de compras y suministros
para la gestion del gasto, mediante puja dindmica efectuada electrénicamente, mediante la reduccién
sucesiva de precios durante un tiempo determinado.

Supervision: Consistird 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.

Interventoria: Consistird en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una
persona natural o juridica contratada para tal fin por la Universidad, cuando el seguimiento del contrato
suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo
justifiquen. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza
del contrato principal, podrd contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable,
juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.
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1.2 MARCO NORMATIVO

Normatividad

Aplicacion

Constitucion Politica de Colombia
de 1991

Articulo 69. Se garantiza la autonomia universitaria.
Las universidades podran darse sus directivas y
regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la

ley.

La ley establecera un régimen especial para las
universidades del Estado.

El Estado fortalecera la investigacidn cientifica en las
universidades oficiales y privadas y ofrecera las
condiciones especiales para su desarrollo. El Estado
facilitard mecanismos financieros que hagan posible
el acceso de todas las personas aptas a la educacidn
publica.

Art. 83. Buena Fe

Las actuaciones de los particulares y de las
autoridades publicas deberan cefiirse a los
postulados de la buena fe, la cual se presumira en
todas las gestiones que aquellos adelanten ante
éstas.

Articulo 209. La funcidn administrativa estd al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad vy
publicidad, mediante la descentralizacién, la
delegacidn y la desconcentracion de funciones.
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Normatividad

Aplicacion

Art. 333 Libertad Econdmica

La actividad econdmica y la iniciativa privada son
libres, dentro de los limites del bien comun. Para su
ejercicio, nadie podrd exigir permisos previos ni
requisitos, sin autorizacion de la ley. La libre
competencia econdmica es un derecho de todos que
supone responsabilidades. La empresa, como base
del desarrollo, tiene una funcién social que implica
obligaciones. El Estado fortalecerd las organizaciones
solidarias y estimulara el desarrollo empresarial. El
Estado, por mandato de la ley, impedird que se
obstruya o se restrinja la libertad econémica y evitara
o controlard cualquier abuso que personas o
empresas hagan de su posicion dominante en el
mercado nacional. La ley delimitara el alcance de la
libertad econémica cuando asi lo exijan el interés
social, el ambiente y el patrimonio cultural de la
Nacion.

Ley 30 de 1992:
“Por el cual se organiza el servicio
publico de la Educacién Superior”.

CAPITULO |

Naturaleza Juridica.

Articulo 57. Las universidades estatales u oficiales
deben organizarse como entes universitarios
autéonomos, con régimen especial y vinculado al
Ministerio de Educacidn Nacional en lo que se refiere
a las politicas y la planeacidn del sector educativo.
Los entes universitarios autdonomos tendran las
siguientes  caracteristicas: Personeria juridica,
autonomia académica, administrativa y financiera,
patrimonio independiente y podrdn elaborar y
manejar su presupuesto de acuerdo con las funciones
gue le corresponden.

El caracter especial del régimen de las universidades
estatales u oficiales comprenderd la organizacién vy
eleccion de directivas, del personal docente vy
administrativo, el sistema de las universidades
estatales u oficiales, el régimen financiero y el
régimen de contratacién y control fiscal, de acuerdo
con la presente Ley.

CAPITULO VI
Del régimen de contratacidn y control fiscal.
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Normatividad

Aplicacion

Articulo 93. Salvo las excepciones consagradas en la
presente ley, los contratos que para el cumplimiento
de sus funciones celebren las universidades estatales
u oficiales, se regiran por las normas del derecho
privado y sus efectos estardn sujetos a las normas
civiles y comerciales, seglin la naturaleza de los
contratos.

Paragrafo. Se exceptlan de lo anterior los contratos
de empréstito, los cuales se someteran a las reglas
previstas para ellos por el Decreto 222 de 1983 y
demas  disposiciones que lo  modifiquen,
complementen o sustituyan.

Articulo 94. Para su validez, los contratos que
celebren las universidades estatales u oficiales,
ademas del cumplimiento de los requisitos propios de
la contratacidn entre particulares, estaran sujetos a
los requisitos de aprobacion y registro presupuestal,
a la sujecién de los pagos segun la suficiencia de las
respectivas apropiaciones, publicacién en el Diario
Oficial y pago del impuesto de timbre nacional
cuando a este haya lugar.

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso
y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrdénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.

Ley 80 de 1993

En lo que no haya sido expresamente regulado y en
cuanto fuere compatible con este manual, se
aplicaran disposiciones normativas y principios
generales de la Ley 80 de 1993 y de sus normas
reglamentarias y las normas que la adicionen o
modifiquen. Las referencias a dicha Ley se
entenderan hechas igualmente a la Ley que la
sustituya o modifique, ello sin perjuicio del principio
de Autonomia Universitaria.

Ley 1150 de 2007
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Normatividad

Aplicacion

Articulo 2, paragrafo 5. Acuerdo Marco de Precios

Las Entidades Estatales de la rama ejecutiva del orden
nacional estan obligadas a adquirir los Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes que
requieren al amparo del Acuerdo Marco de Precios
existente. Los organismos auténomos, los de la rama
legislativa y judicial y las entidades territoriales
pueden adherirse a los Acuerdos Marco de Precios
suscritos por Colombia Compra Eficiente pero no
estan obligados a ello.

Articulo 13. Principios generales de la actividad
contractual para entidades no sometidas al Estatuto
General de Contratacién de Ila Administracion
Publica. Las entidades estatales que por disposicién
legal cuenten con un régimen contractual
excepcional al del Estatuto General de Contratacién
de la Administracidn Publica, aplicardn en desarrollo
de su actividad contractual, acorde con su régimen
legal especial, los principios de Ila funcion
administrativa y de la gestion fiscal de que tratan los
articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica,
respectivamente segin sea el caso y estardn
sometidas al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades previsto legalmente para la
contratacién estatal.

Ley 489 de 1998

La presente Ley regula el ejercicio de la funcién
administrativa, determina la estructura y define los
principios y reglas basicas de la organizacion y
funcionamiento de la Administracién Publica.

Cédigo Civil

El Cédigo Civil comprende las disposiciones legales
sustantivas que determinan especialmente los
derechos de los particulares, por razon del estado de
las personas, de sus bienes, obligaciones, contratos y
acciones civiles.

Cédigo de Comercio

El Codigo de Comercio comprende las disposiciones
legales de los asuntos mercantiles y de los
comerciantes.
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Normatividad

Aplicacion

Ley No. 1429 de 2010.

Por la cual se expide la ley de formalizacion vy
generacion de empleo. Ley del Primer Empleo.

Ley 1480 de 2011

Estatuto del Consumidor

Esta ley tiene como objetivos proteger, promover y
garantizar la efectividad y el libre ejercicio de los
derechos de los consumidores, asi como amparar el
respeto a su dignidad y a sus intereses econémicos

Ley 1474 de 2011
Estatuto Anticorrupcién:

Articulo 73. Plan anticorrupciéon y de atencién al
ciudadano

Articulo 74. Plan de accidén de las entidades

Articulo 78. Democratizaciéon de la administracién
publica “Todas las entidades y organismos de la
Administracién Publica tienen la obligaciéon de
desarrollar su gestion acorde a los principios de
democracia participativa y democratizaciéon de la
gestidon publica. Para ello podran realizar todas las
acciones necesarias con el objeto de involucrar a los
ciudadanos y las organizaciones de la sociedad civil
en la formulacién, ejecucién, control y evaluacién de
la gestion publica...”.

Articulo 82. Responsabilidad de los interventores.
Los consultores y asesores externos responderdn
civil, fiscal, penal y disciplinariamente tanto por el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del
contrato de consultoria o asesoria, como por los
hechos u omisiones que les fueren imputables y que
causen dafo o perjuicio a las entidades, derivados de
la celebracidon y ejecucidn de los contratos respecto
de los cuales hayan ejercido o ejerzan las actividades
de consultoria o asesoria.

Por su parte, los interventores responderan civil,
fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del
contrato de interventoria, como por los hechos u
omisiones que les sean imputables y causen dafio o
perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion
y ejecucion de los contratos respecto de los cuales
hayan ejercido o ejerzan las funciones de
interventoria.
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Normatividad Aplicacion

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracién Publica.

Decreto 019 del 2012
“Ley Antitramites”

Por el cual se reglamenta el sistema de compras y

Decreto 1510 del 17 de julio de 2013 e i
contratacién publica.

Ley 1712 de 2014: Transparencia y
Derecho de Acceso a la Informacion
Publica

Articulos 1 al 17. Disposiciones generales y publicidad
y contenido de la informacién
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Manual de
CONTRATACION Sisterna Integrado de Gestin de Colldad

2 RESPONSABILIDADES

Los Ordenadores del Gasto son:

El Rector podra delegar la celebracion de contratos en funcionarios del nivel directivo:

Vicerrectores, Decanos, Directores de Fondos, Directores de Centro que habilite el Rector de la
Universidad, Coordinadores o responsables administrativos de convenios o contratos cuando asi lo
estime conveniente el Rector, determinando en éste caso previamente las reglas y limitaciones de la
delegacion.

Esta delegacidn se realizé a través de la Resolucién No 2122 del 23 de Julio de 2015, por medio de la cual
se delega la ordenacion del gasto para convocatorias de menor cuantia y contratacién directa.
Nota: La responsabilidad del Ordenador del Gasto es indelegable.

eRector

eVicerrectores

eDecanos

Contratacion Directa eDirectores de Centro habiltados por el Rector

eCoordinadores o responsables administrativos de
convenios o contratos delegados por el Rector

eDirectores de Fondo

*Rector
eVicerrectores

Convocatoria Publica i
de Menor Cuantia

eDirectores de Centro habiltados por el Rector

eCoordinadores o responsables administrativos de
convenios o contratos delegados por el Rector

eDirectores de Fondo

Convocatoria Publica [
de Mediana Cuantia

Convocatoria Publica RS
de Mayor Cuantia
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Es responsabilidad de:

e Los docentes y personal administrativo, unidades académicas o administrativas realizar la solicitud
de adquisicion de un bien o servicio contemplada en el Plan de Compras.

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

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

e Los supervisores garantizar el recibido a satisfaccién de los compromisos contractuales.

e El proceso de gestion financiera efectuar el pago al proveedor.

e Elordenador del gasto y el supervisor evaluar al proveedor.

2.1 JUNTA DE COMPRAS Y CONTRATACION

La Junta de Compras y Contratacién (conforme al articulo 5 del Acuerdo 126 de 2014) es un organismo
asesor adscrito a la Vicerrectoria Administrativa y conformado por el Vicerrector Administrativo quien la
preside, el Director de la Oficina de Planeacidn y Desarrollo, el Jefe de la Divisién Financiera o quien
cumpla sus funciones, el Asesor Juridico y el Auditor Fiscal Interno o quien cumpla sus funciones. Este
ultimo integrante tiene voz pero no voto en las decisiones.

Vicerrector
Administrativo

Presidente

Auditor Fiscal Director
Interno con Oficina de
VOz pero sin Planeacion y

voto Junta de Desarrollo

Compras y
Contratacion

Jefe de
Division
Financiera

Asesor
Juridico
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Manualde
CONTRATACION Sisterna Integrado de Gestién de Colldad

La Secretaria de la Junta serd ejercida por la Secretaria Ejecutiva de la Vicerrectoria Administrativa. La
Junta podra invitar a sus reuniones a otras personas, cuando lo considere conveniente conforme a lo
estipulado en el articulo 81 del Acuerdo No 194 de 1993. Estatuto General.
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3 PLAN DE COMPRAS

3.1 GENERALIDADES

Objetivo: Programar la adquisicion de bienes y servicios con el fin de garantizar el cumplimiento de los
principios de economia, transparencia y responsabilidad.

Responsables:

En primera instancia los responsables de la elaboracién del Plan de Compras son los Directores de las
Dependencias Académico/ Administrativas. Con esta informacion la Oficina de Planeacidn y Desarrollo y
la Vicerrectoria Administrativa estructuran el Proyecto de Plan de Compras General, para ser presentado
al Consejo de Administracién y ser promulgado por el Rector.

3.2 METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN DE COMPRAS

La Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo en el mes de agosto de cada afio, solicitard a cada
Dependencia Académico/ Administrativa una relacién de sus requerimientos en cuanto a bienes y
servicios.

3.2.1 Elaboracidn del Plan de Compras en cada Dependencia Académico/ Administrativa.

Con el fin de garantizar lineamientos claros en la elaboracién del Plan de Compras los responsables de la
elaboracién deben tener en cuenta lo siguiente:

a. Informacioén general de cada dependencia:

Todigo.
Pagina: 1de 2

Version: 1
» PLAN DE COMPRAS 5 =
Universicad de Vigente a partir de:

Narifio

INFORMACION GENERAL

DEPENDENCIA:

UBICACION:

TELEFONO:

PAGINA WEB:

JEFE DE DEPENDENCIA ACADEMICO/
ADMINISTRATIVA:

FECHA:

b. Descripcion de los bienes o servicios solicitados.

El formato de Plan de Compras contempla tres capitulos. El capitulo 1 hace referencia a la adquisicion de
bienes de uso comun en la Universidad, el capitulo 2 contiene los servicios de uso comun en la
Universidad y el capitulo 3 trata sobre los bienes y servicios especificos de cada dependencia.
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Capitulo 1 Bienes de uso comtin

Codigo:
OFICINA DE CONTRATACION Pagina: 1 de |

; Versidn: 1
Universitad oe PLAN DE COMPRAS

Narife

Vigente a partir de:

.| FUENTE DE MESES NUMERQ TOTAL DE
5 5 PRESENTACION
CODIGD DESCRIPCION DEL BIEN LOS UNIDADES EN EL
DEL ARTICULO RECURSOS Enero (Febrero |Marzo |Abril (Maye [Junio [lulic |Agosto |Septiembre |Octubre |Naviembre |Diciembre A0

Teniendo en cuenta los siguientes items:

Caddigo de clasificacion del bien. Corresponde al cédigo asignado de acuerdo con el Clasificador estandar
de productos y servicios de Naciones Unidas, V.14.080.

Descripcion del bien: Se debe describir la necesidad del bien teniendo en cuenta el segmento, familia, clase
y producto conforme a la codificacién asignada por el clasificador estandar de productos y servicios de
Naciones Unidas, V.14.080.

Presentacion del articulo: Se debe establecer la unidad de medida del bien solicitado teniendo en cuenta
los patrones de referencia de: Longitud, Masa, Volumen, Tiempo, Intensidad eléctrica, Temperatura,
Intensidad luminosa, Cantidad de sustancia, entre otros. Es importante aclarar que la presentacién del
articulo estard preestablecida desde la Plataforma de Contratacion.

Fuente de los Recursos: Se debe especificar cual es la fuente de recursos que puede ser Ingresos Propios,
del Estado, recursos CREE, recursos por regalias, entre otros.

En los Meses: Se deben describir las cantidades a utilizar del bien en cada uno de los meses.

Numero total de unidades en el afio: Se debe determinar la cantidad de unidades. Que deben estar
distribuidas en los diferentes meses del afio.

Capitulo 2 Servicio de Uso Comun

OFICINA DE CONTRATACION
PLAN DE COMPRAS

i
e 6 partic gt

Harife

CAPITULDO 2 SERVICIOS DE USO COMUN

MUMERD T
Mot ] oavoox
dunio | fulio [ Agosto | Septi Cetubre i soLCTADOS e b | | CONTACTO DEL
Ao RESPONSABLE

pACS

FUENTE DE
cODIGO DESCRIPCION DEL LOS

; Enero |F Marzo
SERVICIO RBE i

Alsril | Maye
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Teniendo en cuenta los siguientes items:

Cadigo de Clasificacion del servicio. Corresponde al cédigo asignado de acuerdo con el Clasificador estandar
de productos y servicios de Naciones Unidas, V.14.080.

Descripcion del Servicio: Se debe describir la necesidad del servicio teniendo en cuenta el segmento, familia,
clase y producto conforme a la codificacién asignada por el clasificador estandar de productos y servicios de

Naciones Unidas, V.14.080.

Fuente de los Recursos: Se debe especificar cual es la fuente de recursos que puede ser Ingresos Propios, del

Estado, recursos CREE, recursos por regalias, etc.

En los Meses: Se deben describir las cantidades a utilizar del servicio en cada uno de los meses.

Total: Se debe cuantificar el precio total del servicio a utilizar en los diferentes meses.

Capitulo 3. Compras Especificas de cada Dependencia Académico / Administrativa.

Bienes Especificos

Unbversidad do
Harifio

OFICINA DE CONTRATACION
PLAN DE COMPRAS

Codigo:
Pagina: 141

Yersion: |

Yigente a partir de:

: CAPITULO 3 BIENES ESPECIFICOS

DESCRIPCION DEL | PRESENTACION | PRECIO

NOMERQ

FUENTE DE

MESES

DATOS DE

| ciniGo DE 10§ TOTAL | CONTACTO DEL
BIEN O SERVICIO | DELARTICULO | CON IVA Enero| Febrero |Marzo | Abril |Mayo| Junio | Julio | Agosto |Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
UNIDADES | RECURS0S i Agosto Sep RESPONSABLE
Servicios Especificos
Candigo:
i Plgima el |
OFICINA DE CONTRATACION e
Migridad PLAN DE COMPRAS Wigente a partie
gl i
CAPTULD 3 SERVICIOS ESPECIFICOS
2 DESCRIPCIGIN DEL| PRESENTACION | PRECID | | DChIEDF MEES WUMERD DATOS DE
COoDIGO LOS TOTAL DE | CONTACTO DEL
SERVICID DEL ARTICULO | CON VA SoEEies Enero | Febrero | Marzo Abril Mavo Junio hilio | Agosto Octubre AL e e

En éste item se debe detallar:

Cddigo de Clasificacion del bien o servicio. Corresponde al cddigo asignado de acuerdo con el Clasificador

estandar de productos y servicios de Naciones Unidas, V.14.080.
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Descripcion del Bien o Servicio: Se debe describir la necesidad del bien o servicio teniendo en cuenta el
segmento, familia, clase y producto conforme a la codificacion asignada por el clasificador estandar de
productos y servicios de Naciones Unidas, V.14.080.

Presentacion del Articulo: Se debe establecer la unidad de medida del bien solicitado teniendo en cuenta
los patrones de referencia de: Longitud, Masa, Tiempo, Intensidad eléctrica, Temperatura, Intensidad
luminosa, Cantidad de sustancia.

Precio con IVA: Los responsables de la elaboracidon del Plan de Compras deben registrar el valor
proyectado a ejecutar por cada bien o servicio.

Numero de unidades: Se debe determinar el nUmero total de unidades.

Fuente de los Recursos: Se debe especificar cual es la fuente de recursos que puede ser Ingresos Propios,
del Estado, recursos CREE, recursos por regalias.

Meses: Se debe describir el valor estimado del bien o servicio que se va a contratar en cada mes.

Total: Se debe cuantificar el precio total del bien o servicio a utilizar en los diferentes meses.

Tabla Resumen.

LCodigo:
Pagina: 1 de 2
PLAN DE COMPRAS Version: 1
Universidad de . ]
Marlfio Vigente a partir de:

| RESUMEN

Dependencia:

Valor Total Capitulo 1 S
Valor Total Capitulo 2 s
Valor Total Capitulo 3 5

Valor Total del Plan Anual
de Compras

€N

Condiciones Generales: Para elaborar el Plan de Compras cada dependencia debera consolidar la
informacién de las compras de cada drea, departamento o divisidn y solo entregar un plan consolidado
por dependencia.
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Ajustes del Plan de Compras: En el caso de presentarse la necesidad de ajustar el Plan de Compras, la
dependencia que origine la necesidad o requerimiento debera justificar y sustentar por escrito las razones
por las cuales se amerite el ajuste del Plan de Compras.

3.2.2 Consolidacidn y Organizacion del Plan de Compras.

En el mes de Septiembre de cada afo, la Oficina de Planeacidn y Desarrollo recepcionara las solicitudes
de adquisicidon de bienes y servicios de las dependencias académico/ administrativas en el Formato de
Plan de Compras, con el fin de revisar, sistematizar y priorizar de acuerdo con las necesidades explicitas
en el Plan de Accién y Plan de Desarrollo vigente.

La consolidacion del primer Proyecto de Plan de Compras la realizardn la Oficina de Planeacién vy
Desarrollo conjuntamente con la Vicerrectoria Administrativa, el resultado se presentara al Consejo de
Administracién en dos niveles de prioridad para la adquisicion de los bienes y servicios y servird como
insumo para la elaboracién del Plan General de Compras definitivo.

Proyecto Plan General de Compras

BIENES Y SERVICIOS BIENES Y SERVICIOS
APROBADOS Segundo Nivel
Primer Nivel

En este nivel corresponden los Bienes y | Corresponde los bienes y servicios que se
Servicios aprobados que se adquieren | podrian adquirir cuando se apropien los
con las Rentas del Estado o con otros | recursos.

recursos ya asignados.

Una vez consolidado y depurado el proyecto por el Consejo de Administracidon, éste constituira el Plan
General de Compras del afio siguiente para la Universidad.

3.2.3 Aprobacion del Plan General de Compras

Finalmente el Rector lo aprobara y promulgara. El Plan General de Compras se aprobarda mediante
resolucién rectoral en el mes de Noviembre para la siguiente vigencia.

En casos excepcionales debidamente motivados, el Rector tendrd la potestad de incluir bienes y servicios
adicionales al plan inicial de compras o pasar la adquisicion de bienes y servicios del segundo nivel de
prioridad al primer nivel.

La oficina de Compras y Contratacién cada quince dias recolectara los nuevos bienes o servicios que
deban incluirse en el Plan de Compras o que deban pasarse del segundo nivel al primero e informara al
Rector para que analice la viabilidad de incluirlos. Para tal efecto la oficina de Compras y Contratacién
publicarad un cronograma de Compras Adicionales.
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4 BANCO DE PROVEEDORES

Los ordenadores del gasto se abstendran de contratar con personas naturales o juridicas que no se
encuentren inscritas en el Registro de Proveedores de la Universidad que para tal efecto llevara la
Oficina de Planeacion y Desarrollo. Para llevar a cabo el procedimiento de Inscripcidn de Proveedores se
debe tener en cuenta las siguientes actividades:

1. Invitar a proveedores para inscripcion en el Banco.
La invitacidn se realiza por medio de: Radio, televisién, Internet y medios impresos donde se publica los
requisitos necesarios para ingresar a la base de datos 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. Este registro no se requerira en los casos
de contratacion directa; contratos para la prestacion de servicios de salud, contratos de minima cuantia;
enajenacion de bienes del Estado; contratos que tengan por objeto la adquisicidon de productos de origen
o destinacidn agropecuaria que se ofrezcan en bolsas de productos legalmente constituidas; los actos y
contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales propias de las empresas
industriales y comerciales del Estado y las sociedades de economia mixta y los contratos de concesién de
cualquier indole. En los casos anteriormente sefialados, correspondera a las entidades contratantes
cumplir con la labor de verificacidon de las condiciones de los proponentes. En dicho registro constara la
informacién relacionada con la experiencia, capacidad juridica, financiera y de organizacion del
proponente y su clasificacion.

El Registro Unico de Proponentes y el Registro en el Banco de Proveedores de la Universidad no aplicara
para personas naturales y juridicas extranjeras sin representante en Colombia.

2. Recepcionar los documentos del proveedor.

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

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)

Certificacién Bancaria (Numero de Cuenta, Tipo de Cuenta y Nombre completo del titular)

Las personas juridicas deberan acreditar con el Certificado de aportes a la seguridad social y
parafiscales con el fin de garantizar estar al dia en el pago de los aportes al sistema de seguridad

NN N N N NN
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social y parafiscales y haber hecho los aportes correspondientes por dicho concepto durante los
ultimos seis (6) meses, anteriores a la fecha de apertura de la presente invitacién, mediante
certificacién expedida por el revisor fiscal, cuando éste exista de acuerdo con los requerimientos
de ley, o en su defecto, por el representante legal.

v' Verificar la situacion militar del proveedor registrado que sélo opera para hombres mayores de 18
afios y menores de 50 afios, y la Universidad no exige la presentacion de la libreta militar, pero si
debe verificar a través de la pagina web
https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/MilitarySituation, conforme con lo

estipulado en el articulo 111 del Decreto 2150 de 1995 vy articulo 36 de la ley 48 de 1993.

El proponente podra demostrar que un requisito no es aplicable de acuerdo con la normatividad.

3. Revisién de la documentacion
En caso de que la documentacion esté incompleta, el responsable del procedimiento debera solicitar la
documentacién faltante.

4. Registrar la informacion de los Proveedores en la Plataforma de Contratacion
La informacién de proveedores es registrada en la Plataforma de Contratacién en el modulo de
Proveedores Universidad de Narifio.

El proveedor registrado debe autorizar el tratamiento de la informacién con el diligenciamiento de la
informacién requerida en la Plataforma de contratacién de la Universidad de Narifio, se otorga
autorizacion facultando a la Universidad de Narifio para recopilar, almacenar, usar y suprimir los datos
personales proporcionados, especialmente aquellos que son denominados datos sensibles.

La Universidad de Nariio, para cumplir con sus objetivos misionales y con el fin de garantizar la prestacién
de un servicio educativo de alta calidad, publicitar su oferta académica y ajustarse a las normas del
derecho de Habeas Data, requiere realizar el tratamiento de datos antes sefialado. Tanto la finalidad como
el uso que la Universidad le dara a la informacidn suministrada sera netamente académico, investigativo,
cientifico, administrativo, publicitario y para cumplir las labores de proyeccién o interaccién social. Bajo
ninguna circunstancia se realizard tratamiento de datos personales con fines de comercializacién o
circulacién. En todo caso aplicaran las excepciones de ley.

La Universidad de Narifio le informa al proveedor que son facultativas las respuestas a las preguntas
hechas, cuando versen sobre datos sensibles o sobre datos de las nifias, nifios y adolescentes.

En virtud del articulo 8 de la ley 1581 de 2013, el titular de la informacién personal que es recopilada en
el formulario de Inscripcion del Proveedor tiene los siguientes derechos:

1. Conocer, actualizar, rectificar y suprimir los datos suministrados
2. Conocer los usos que se han hecho de la informacién suministrada, cuando asi lo solicite el titular.
3. Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato suministrado cuando el tratamiento dado
no respete los principios, derechos y garantias constitucionales y legales a favor del titular.
4. Acceder de forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto del tratamiento.
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5. El titular de la informaciéon suministrada podra ejercer cualquiera de los derechos mencionados,
dirigiendo una peticién en éste sentido a la direccidn electrdnica: contratacion@udenar.edu.co;
compras@udenar.edu.co

Responsable del Tratamiento de Datos:

Universidad de Narifio

Direccidn Fisica: U de Narifio, sede Torobajo, Bloque D. Pasto - Narifio - Colombia.
Direccidn electrénica: www.udenar.edu.co

Correo electrénico: contratacion@udenar.edu.co - compras@udenar.edu.co

5. Generar el Registro Individual del Proveedor
Se genera el Registro Individual del Proveedor que arroja el sistema donde se encuentra informacién

econdmica y comercial de cada proveedor.

6. Asignar un cddigo al proveedor.
El asignado cddigo es la identificacion del proveedor en el Banco de Proveedores de la Universidad.

7. Organizar la documentacion de los proveedores
La informacidn del proveedor se conservard en formato digital.

8. Seguimiento a documentacion de proveedores
El seguimiento sera telefénico o por correo fisico o electrénico.

FORMULARIO DE INSCRIPCION DEL PROVEEDOR

Informacion General del Proveedor
Nombre Completo o Razén Social:

Tipo de Persona: Juridica Natural

Tipo de Identificacion:

Numero Cédula de Ciudadania:

Numero Cédula de Extranjeria:
NIT:

Teléfono:

Celular:

Fax:

Correo electrodnico:

Sitio web:

Direccidn Principal:

Pais:
Ciudad:
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Teléfono:

Direccion Sucursal:

Pais:

Ciudad:

Teléfono:

Representante Legal

Tipo de Identificacién:

Numero de ldentificacion:

Nombres y Apellidos:

Representante de Ventas

Tipo de Identificacién:

NUmero de Identificacion:

Nombres y Apellidos:

Portafolio de Servicios

GRUPOS

SUBGRUPOS

Productos o Servicios Ofrecidos

Informacion Bancaria

Numero de cuenta:

Titular de cuenta:

Informacion para acceso al Médulo de Registro de Proveedores

Identificacion:

Contrasena:
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5 MODALIDADES DE CONTRATACION

5.1 GENERALIDADES

A continuacién se mencionan las modalidades de contratacidn sin tener en cuenta las excepciones del art. 22

del Acuerdo No 126 Estatuto de Contratacion en lo referente a contratacion directa.

Contratacion
Directa sin tener
en cuenta las
excepciones

Convocatoria
Publica de Menor
Cuantia

Convocatoria Publica
de Mediana Cuantia

Convocatoria
Publica de Mayor
Cuantia

SMMLV 2016

Cuantia Cuantia <20 20 > Cuantia < 150 150 > Cuantia <1000 Cuantia > 1000
SMMLV - - -
Valor Cuantia Cuantia < 13789080 > Cuantia 103.418.100 > Cuantia >
13.789.080 < 103.418.100 Cuantia < 689.454.000 689.454.000

Ordenador del

Ordenador del Gasto
Vicerrectores
Directores de Fondo

Ordenador del Gasto
Vicerrectores
Directores de Fondo de

Ordenador del Gasto

Ordenador del Gasto

diferentes unidades
académicas o
administrativas

académicas o
administrativas

convenios habilitados por
el Rector
Director de Fondo

Gasto de Salud Salud Rector Rector
Director Fondo . .
. Director Fondo Granjas
Granjas
Directores de Direct q
Departamento, Irectores de Vicerrectores Vicerrectores
Docentes o Departamento, Docentes Decanos Decanos
funcionarios de las o funcionarios de las Director de Centros o Director de Centros o
Solicitante diferentes unidades coordinadores de coordinadores de

convenios habilitados
por el Rector
Director de Fondo

Formalizacion

Contratos sin
formalidades plenas

Contratos sin
formalidades plenas

Contrato con Formalidades
Plenas

Contrato con
Formalidades Plenas
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5.2 CONTRATACION DIRECTA
1. Solicitud de adquisicidon de bienes y servicios de acuerdo con el Plan de Compras.

La solicitud de adquisicién de bienes y servicios la pueden realizar los docentes o funcionarios de las
diferentes unidades académicas o administrativas, en el Formato Unico de Solicitud de Bienes y/o
Servicios. Este formato diligenciado serd remitido al Jefe de Dependencia (Decano, Director de Centro,
Director de Fondo, Coordinadores o responsables administrativos de convenios o contratos) una vez
aprobado se remite a la Vicerrectoria Administrativa para la aprobacion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal teniendo en cuenta el Plan de Compras o necesidades que se presenten en el transcurso
del afio y el presupuesto asignado.

Conforme con la Resolucion 2122 de 23 de Julio de 2016. Por medio de la cual se delega la Ordenacién
del Gasto para convocatorias de menor cuantia y contratacion directa a los Vicerrectores y la Resolucién
No 0368 de 18 de febrero de 2015 delegacion de funciones al Director del Fondo de Seguridad Social en
Salud.

Formato de Solicitud de Bienes y Servicios

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION

FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS - CDP

Marido igente a partir de: 2016-10-12

NUMERO DE SOLICITUD: [Numero consecutivo de la dependencia solicitante]

I. INFORMACION GENERAL

1. FECHA: [Dia - Mes- Afio]

innuiﬁizﬁiscm [Mombre la dependencia solicitante]

2. NOMBRE: [Mombre delJefe de Dependencia o funcionario a cargo]
3. CARGO: [Cargo del funcionario solicitante]

4. CORREQ ELECTRONICO: | [Correodelfuncionario solicitante]

5. TELEFONO: [Telefonoyextension de la dependencia solicitante]

6. VALOR SOLICITADO:

Depende de la Cuantia

Contratacion Directa: No superalos 20 smmly

Convocatoria Publica de Menor Cuantia: Mayor de 20 smmlv e inferiora 150 smmly
Convocatoria Publica de Mediana Cuantia Mayora 150 smmly e inferior a 1000 smmly
Convocatoria Publica de Mayor Cuantia: Mayor a 1000 smmly

7. MODALIDAD DE
CONTRATACION:
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2. Verificar la necesidad de adquisicion del bien y/o servicio solicitado. El Ordenador del Gasto debe
verificar:

v" Que la solicitud del bien o servicio esté incluida en el Plan de Compras (Opcional) y que se haya
realizado el estudio de mercado teniendo en cuenta:
Recursos Presupuestales
El bien o servicio
Precio
Posibles Proveedores
Las especificaciones técnicas verificadas por el Experto Técnico y el Ordenador del Gasto

v' Determina la necesidad de la Compra o Servicio
v’ Verifica la Disponibilidad Presupuestal

v’ Las especificaciones Técnicas registradas en el formato Unico de Solicitud de Bien o Servicio que
se verifican por el Experto Técnico y el Ordenador del Gasto.

v’ Las especificaciones Juridicas cuando aplique

v’ Las especificaciones Financieras cuando aplique

v’ La designacidn del Supervisor/ Interventor

3. Aprobar la solicitud de adquisicion de bien o servicio. Una vez el Ordenador del Gasto apruebe la
adquisicion del bien o servicio, la oficina de Presupuesto expide el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal; y el gestor de la adquisicién compra del bien o servicio remite la Solicitud con el cdp vy la
cotizacion del bien o servicio a la Oficina de Compras y Contratacion.

Nota 1: Solicitar al gestor de la compra una copia del formato de solicitud de bienes y servicios para que
se entregue en la Vicerrectoria Administrativa una vez aprobada la solicitud la oficina de Presupuesto
expide el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, archiva una copia y entrega una copia de la Solicitud
y el Cdp a la Oficina de Compras y Contratacion.

Nota 2: La oficina de Compras y Contratacién podra verificar las cotizaciones presentadas para efectuar
la compra del bien o servicio y cuando se lo requiera podra solicitar nuevas cotizaciones a los proveedores
en cumplimiento con las especificaciones técnicas del bien o servicio.

Nota 3: Desde la Plataforma de Contratacion se enviard una invitacién a participar a los proveedores con
sus propuestas de acuerdo con los bienes o servicios solicitados. En esta modalidad de contratacion es
optativa del ordenador del gasto, pero es recomendable para darle mayor transparencia al proceso
contractual. Cuando el Ordenador del Gasto considere necesario podra obviar la Convocatoria Publica
pero debera dejar consignado los motivos por los cuales tomo esta decision.
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4, Seleccionar el Proveedor.

El Estudio de Mercado se realiza siempre y cuando existan dos cotizaciones ademads se debe tener en
cuenta:

- Las especificaciones Técnicas (Experto Técnico — Ordenador del Gasto)

- Las especificaciones Juridicas

- Las especificaciones Financieras

- Recursos Presupuestales (Propios — Estado).

- Andlisis del Producto

- Andlisis de Precio

- Andlisis de los Posibles Proveedores

Se selecciona el proveedor teniendo en cuenta las especificaciones técnicas solicitadas y la cotizacién
anexada, la Oficina de Compras y Contratacion revisard las cotizaciones presentadas y podra anexar
otra cotizacion si lo considera necesario.

Con las propuestas presentadas el solicitante procede a elaborar el Cuadro Comparativo de Ofertas
Econdmicas teniendo en cuenta el formato de Evaluacion de Propuestas Econédmicas Codigo CYC-GEF-
FR-43. Con éste cuadro comparativo se procede a escoger al proponente que mejor cumpla con las
especificaciones requeridas. Esta actividad es opcional para el solicitante.

5. Elaborar la Orden de Compra y/o la Orden de Prestacion de Servicio. Se debe elaborar un Contrato
sin formalidades plenas es decir la elaboracién de las drdenes de compra, servicios y suministro, éstas
o6rdenes deberan contener como minimo el objeto, precio, forma de pago, duracién, imputacién
presupuestal, garantias, si a ello hubiere lugar, finalmente se debe determinar el responsable de Ila
supervision.

Ademas en la Orden de Compra o de Prestacidn de Servicios se debe determinar si es necesario el anticipo
y se debe exigir la garantia de buen manejo del anticipo por parte del proveedor.

6. Legalizar la Orden de Compra o Prestacidn del Servicio. Esta actividad se realizard teniendo en cuenta
los requisitos para el perfeccionamiento y la ejecucidn, 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.

Los requisitos se deben revisar a través de una lista de verificacion. Los requisitos solicitados en la
Inscripcion del Proveedor en el Banco de Proveedores no se deben volver a solicitar teniendo en cuenta
la estrategia anti tramites:

Requisitos de Perfeccionamiento y de Ejecucion de contratos. Para el perfeccionamiento y dependiendo
si es persona natural o juridica, el contrato requiere, que se haya realizado la actualizacién de la Hoja
Individual del Registro del Proveedor en el Banco de Proveedores y cumpla con los requisitos para el
perfeccionamiento y la ejecucidén contenido en el articulo 41 del Estatuto de Contratacién, Acuerdo 126
de diciembre de 2014 y las correspondientes firmas del contratistas.
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7. Expedicion del Registro Presupuestal. Con el fin de perfeccionar el compromiso y afectar la
apropiacién presupuestal y ademas se expide el Registro del Plan Anual de Caja con el fin de garantizar
liquidez para efectuar el pago en el tiempo requerido.

8. Solicitar la entrega de los bienes y/o servicios. Cuando se reciben los bienes o servicios el ordenador
del gasto con el supervisor proceden a elaborar el certificado de recibido a satisfaccién del bien o servicio.
En el caso de bienes el certificado debe entregarse al siguiente dia de recepcionar el bien a la Oficina de
Almacén para el Ingreso y la asignacién de la codificacidn Interna NUI y la expedicidon de la Nota de Ingreso.
Para el caso de los servicios se debe entregar con la factura directamente al siguiente dia en la Oficina de
Compras y Contratacion.

Acta de Recibo a Satisfaccion del bien o servicio

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Cédigo: CYC-GEF-FR-36
) Fagina: 1 de 1
CERTIFICADO DE RECIBIDO A SATISFACCION DEL BIENO |
S SERVICIO e
Nl \Vigente a partir de: 2016-06-29

L& UNIVERSIDAD DE NARIFO HACE CONSTAR:
Que recibio a satisfaccion lo siguiente:

GEMERALIDADES
MUMERQ, FECHA Y TIPO DE | [MOmera] (Fecha) ( Orden de compra/Contrato de prestacion de servicios u Orden de prestacian

CONTRATO de servicios)

IDENTIFICACION DEL MOMBRE DE L& EMPRESA (en el caso de persona juridica) v MIT. Nombre de la persona (Para el
COMTRATISTA caso de persona natural), ¥ numero NIT o cedula de ciudadania.

OBIETO [descripcian del objeto del contrata]

CUMPLIMIENTO
El suscrito supervisor del contrato relacionado, certifica que el contratista arriba sefalado,
CUMPLIO CON LAS OBLIGACIONES Y REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL CONTRATO

VALOR A PAGAR [Valor a pagar por la ejecucion]
OBSERVACION: {Pago total/Pago parcial) Conforme a la forma de pago establecida en el contrato.
Para constancia se firma en San Juan de Pasto, alos dias delmes de de20l__.
NOTA:
SUPERVISOR NOMBRE DEL FUNCIONARIO
Cargo del funcionario/Dependencia
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9. Evaluacion del Proveedor. Para la evaluacién de Proveedores debe tenerse en cuenta el procedimiento
de Evaluacién y Reevaluacion de Proveedores.

10. Organizar la cuentay solicitar el pago. Para cumplir esta actividad el personal de apoyo del ordenador
del gasto procede a elaborar la Orden de Pago a través del Sistema Financiero con base en la factura, y
debe anexar: el visto bueno de la solicitud del Bien o Servicio, el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, Orden de Prestacién de Servicios o la Orden de Compra, Registro Presupuestal, Registro
del Plan Anual de Caja, la factura, el certificado de recibido a satisfaccién del bien o servicio.

Si se efectud Anticipo se debe anexar la solicitud de Pago del Anticipo. La solicitud del Pago final del
contrato se debe realizar restando el pago realizado por concepto del anticipo.

Con estos documentos se solicita el pago de la cuenta, entregdndola a la Oficina de Revisoria de Cuentas.

Luego se empalma con los procedimientos de “Revision de Cuentas”, “Liquidaciéon y Causacion de
Cuentas” y "Pagos”.

Teniendo en cuenta el requerimiento de la Contraloria a través de la plataforma SIA OBSERVA el
funcionario delegado de la Oficina de Compras y Contratacidon debe registrar en la Plataforma SIA
OBSERVA - la siguiente informacion:

1. Registro de Contrato: Codigo, Vigencia, Modalidad, Tipo de Contratacidn, Contratista, Identificacion del
Contratista, Nombre o Razén Social, Tipo de Persona y Tipo de Contratista.

2. Plan de Gobierno, Rubro Presupuestal, Presupuesto, Tipo de Gasto, Sector del Gasto, Apropiacién
Inicial, Presupuesto disponible.

3. Publicacion Portal SECOP: Fecha, Direccion Web Portal SECOP, objeto del Contrato, Fecha de Inicio,
Fecha de Terminacién y Plazo de Ejecucidn.

4. Valor del Contrato, Si se pactd pago anticipado, lugar de ejecucidn.

5. Supervisores e Interventores. Nombre y Apellido, tipo de persona y tipo de vinculacién

6. Anexar documentos del Contrato de la Etapa Precontractual, Contractual y Postcontractual.
CONTRATACION DIRECTA

La Contratacion Directa a través de Cajas Menores y Avances se realizard de acuerdo con lo establecido
en la Resolucién 0167 de 1 de Febrero de 2011.
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Cédigo : CYC-GEF-PR-03
. Péagina: 1de 6
OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION —
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA Version: 3
Liniversidad d= Vigente a partir de:
Marino 2016-07-15

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 Yy el Estatuto de Contratacidn, bajo la modalidad de Contratacidn Directa, 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 elaboracion del Plan de Compras hasta la identificacion de acciones de mejora, preventivas y
Correctivas

3. RESPONSABLE

Los docentes, personal administrativo de las diferentes unidades académicas o 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 contratacion: adelantar el proceso contractual en cada una de sus etapas, una vez este
autorizado por el Ordenador del Gasto.

Los supervisores: Garantizar el recibido a satisfaccion de los compromisos contractuales y hacen el seguimiento al
cumplimiento 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
. . . Docentes
Solicitud 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 Planeacién y Desarrollo
Plan de Compras Rector y Consejo de Administracion
Cotizaciones y Propuestas Proveedores
Presupuesto Consejo Superior
Orden de Compra /Prestacién de Servicio Ordenador del Gasto
5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS

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

Directores de Unidades Académico Administrativo

Solicitud de Bienes y/o Servicios — Estudio de Mercado 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

Evaluaciéon de Propuestas Econémicas Centro de Gastos

Registro Presupuestal y Registro PAC Proveedores
Orden de Compra Proceso Gestidon Financiera ( Presupuesto, Revisoria de
Orden de Prestacion de servicio Cuentas, Contabilidad Tesoreria

Ordenadores de Gasto

Oficina de Almacén y Servicios

Certificado de recibido a Satisfacciéon del bien o servicio Proveedores

Proceso Gestion Financiera ( Presupuesto, Revisoria de
Cuentas, Contabilidad Tesoreria
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Liniversidad d=
Narino

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION

Codigo : CYC-GEF-PR-03

Péagina:2de 6

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA Version: 2

Vigente a partir de:
2016-07-15

6. REQUISITOS LEGALES:

Ver listado maestro de documentos externos.

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:

- Plan de Compras

- Formato de Solicitud de Bienes y/o Servicios — Estudio de Mercado

- Banco de Proveedores

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:

- Orden de Compra o la Orden de Prestacién de Servicios
- Certificado de Recibido a Satisfaccion del Bien o Servicio

- Orden de Pago

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR

9.h. FORMULA

9.c. FRECUENCIA

Oportunidad en la realizacion del
procedimiento de contratacién

Tiempo entre la solicitud y la entrega del
bien o servicio por parte del proveedor

Semestral

Oportunidad en la realizacion del
procedimiento de contratacion

Tiempo entre la recepcién del bien o
servicio y la realizacién del pago

Semestral

42




Liniversidad ds
Narino

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA

Cadigo : CYC-GEF-PR-03

Péagina:3de 6

Version: 1

Vigente a partir de:
2016-07-15

INICIO

Oficina de
Planeacion y
Desarrollo/
Vicerrectoria |
Administratiy~

Elaborar el Plan de |
Compras

En el mes de Agosto de cada afio la Oficina de Planeacion y Desarrollo

solicitara a cada unidad académico administrativa una relacion de los
requerimientos de bienes y servicios para la siguiente vigencia, con el fin de

consolidar el Plan de Compras.

»

Director de
Departamento/
Docente /
Funcionario/Director
de Dependencia
académico -
administrativa,

Solicitar la adquisicion
de bienes y servicios.

N

A

Verificar la necesidad
de adquisicion del
bien y/o servicio

Ordenador
del Gasto

solicitado

del bien o
servicio cumple
con los

Expedir Certificado
de Disponibilidad
Presupuestal

Presupuesto
|

Realizar el
estudio de
mercado

Solicitante

Dar apertura a la
invitacion a participar
en la Contratacion

Oficina de
Compras y

»

En casos excepcionales debidamente motivados, el Rector tendréa la

potestad de incluir bienes y servicios adicionales al plan inicial de compras
La solicitud se debe realizar en el Formato Unico de Solicitud de Bienes
ylo Servicios.

La solicitud de adquisicién de bienes y servicios la pueden realizar los
docentes o funcionarios de las diferentes unidades académicas o
administrativas, en el Formato Unico de Solicitud de Bienes y/o Servicios.
Este formato diligenciado sera remitido al Jefe de Dependencia (Decano,
Director de Centro, Director de Fondo, Coordinadores o responsables
administrativos de convenios o contratos) una vez aprobado se remite a la
Oficina de Presupuesto y a la Vicerrectoria Administrativa para la
aprobacion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal teniendo en
cuenta el Plan de Compras o necesidades que se presenten en el

transcurso del afio y el presupuesto asignado.

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.

- Designacion de un Supervisor/ Interventor.

El Estudio de Mercado se realiza siempre y cuando existan dos

cotizaciones ademas se debe tener en cuenta:

- Las especificaciones Técnicas (Experto Técnico — Ordenador del Gasto)
- Las especificaciones Juridicas

- Las especificaciones Financieras

- Recursos Presupuestales (Propios — Estado).

- Andlisis del Producto

- Andlisis de Precio

- Andlisis de los Posibles Proveedores

Nota: Desde la Plataforma de Contratacion se enviara una invitacion a
participar a los proveedores con sus propuestas de acuerdo con los
bienes o servicios solicitados. Cuando el Ordenador del Gasto considere
necesario podra obviar la Invitacién Publica pero debera dejar consignado
los motivos por los cuales tomo esta decision.

Se recomienda al Ordenador del Gasto que en lo posible se elija la opcién
de Convocatoria Publica. Se dara apertura a la invitacion si asi lo decide

Contratacion

Directa

Seleccionar el

el Ordenador del Gasto o el solicitante.

Con las propuestas presentadas el solicitante procede a elaborar el
Cuadro Comparativo de Ofertas Econémicas teniendo en cuenta el
formato de Evaluacion de Propuestas Econémicas Cédigo CYC-GEF-FR-

Proveedor

Solicitante
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OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA
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Vigente a partir de:
2016-07-15

Proveedor

Constitucion de la
péliza del anticipo

Ordenador
del Gasto

Solicitar el pago del
anticipo al proceso
de gestion financiera

. Aqui se empaima !
. con Revisoriade !
! Cuentas, ;
. Contabilidady |
: Tesoreria. ]

Presupuesto /
Tesoreria

Expedir el Registro
Presupuestal y RPAC
del valor del contrato.

Elaborar la Orden de
Compra y/o la Orden
de Prestacion de
Servicios

Ordenador del
Gasto / Oficina
de Compras y
Contratacion

Legalizar la Orden de
Compra o Prestacion
del Servicio

Ordenador del
Gasto

anticipos?

Se debe elaborar un Contrato sin formalidades plenas es

decir la elaboracion de las 6rdenes de compra, servicios y
suministro, éstas érdenes deberan contener como minimo el
objeto, precio, forma de pago, duracion, imputacion
presupuestal, garantias, si a ello hubiere lugar, finalmente se
debe determinar el responsable de la supervision.

Ademas en la Orden de Compra o de Prestacion de
Servicios se debe determinar si es necesario el anticipo y se
debe exigir la garantia de buen manejo del anticipo por parte

del proveedor.

Requisitos de Perfeccionamiento y de Ejecucion de

contratos. Para el perfeccionamiento y dependiendo si es
persona natural o juridica, el contrato requiere, que se haya
realizado la actualizacién de la Hoja Individual del Registro
del Proveedor en el Banco de Proveedores y cumpla con los
requisitos para el perfeccionamiento y la ejecucion
contenido en el articulo 41 del Estatuto de Contratacion,
Acuerdo 126 de diciembre de 2014 y las correspondientes

firmas del contratistas.

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 podré sobrepasar el 50%

del valor del contrato.

El Ordenador del Gasto debe No
adjuntar el Registro

Presupuestal, Registro PAC, la

Péliza del Anticipo y la solicitud

del pago

Expedir el Registro
Presupuestal y
Registro del Plan
Anual de Caja
Y

Presupuesto /
Tesoreria

el de garantizar
tiempo requerido.

Solicitar la entrega

Ordenador del | de l0s bienes y/o
Gasto servicios
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Expedir el Registro Presupuestal con el fin de perfeccionar
el compromiso y afectar la apropiacion presupuestal y
ademas se expide el Registro del Plan Anual de Caja con
liquidez para efectuar el pago en el
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Recibir y revisar
los bienes y/o
servicios

Solicitante /
Supervisor

Expedir el certificado
de recibido a
satisfaccion del bien o
servicio

Solicitante /
Supervisor

Evaluar al
proveedor

T

Solicitante /
Supervisor

Cuando se reciben los bienes o servicios el ordenador del gasto con el

supervisor proceden a elaborar el certificado de recibido a satisfaccion del
bien o servicio. En el caso de bienes el certificado debe entregarse al
siguiente dia de recepcionar el bien a la Oficina de Almacén para el Ingreso
y la asignacién de la codificaciéon Interna NUI y la expedicién de la Nota de
Ingreso. Para el caso de los servicios se debe entregar con la factura

directamente al siguiente dia en la Oficina de Compras y Contratacién.

Cuando se reciben los bienes o servicios el ordenador del gasto con el
supervisor proceden a elaborar el certificado de recibido a satisfaccion del
bien o servicio y entregarlo a la Oficina de Almacén para el Ingreso en el
Inventario, la asignacion de la codificacion Interna NUI y la expedicién de
la Nota de Ingreso..

A través del Sistema de Evaluacion de Proveedores

Para cumplir esta actividad el personal de apoyo del ordenador del gasto procede a
elaborar la Orden de Pago a través del Sistema Financiero con base en la factura, y
debe anexar: el visto bueno de la solicitud del Bien o Servicio, el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, Orden de Prestacién de Servicios o la Orden de
Compra, Registro Presupuestal, Registro del Plan Anual de Caja, la factura, el
certificado de recibido a satisfaccién del bien o servicio.

Si se efectud Anticipo se debe anexar la solicitud de Pago del Anticipo. La solicitud
del Pago final del contrato se debe realizar restando el pago realizado por concepto
del anticipo.

Con estos documentos se solicita el pago de la cuenta, entregandola a la Oficina de
Revisoria de Cuentas. Luego se empalma con los procedimientos de “Revision de
Cuentas”, “Liquidacion y Causacién de Cuentas” y "Pagos”.

3 Organizar la
Oficina de cuenta y solicitar
Compras y |

Contratacion } el pago

—

= —-

Se empalma con -!

el procedimiento

“Revisionde |
Cuentas” |

Revisoria de
Cuentas

Teniendo en cuenta el requerimiento de la Contraloria a través de la plataforma SIA
OBSERVA el funcionario delegado de la Oficina de Compras y Contratacién debe
registrar en la Plataforma SIA OBSERVA - |a siguiente informacion:

1. Registro de Contrato: Cddigo, Vigencia, Modalidad, Tipo de Contratacion,
Contratista, Identificacién del Contratista, Nombre o Razén Social, Tipo de Persona y
Tipo de Contratista.

2. Plan de Gobierno, Rubro Presupuestal, Presupuesto, Tipo de Gasto, Sector del
Gasto, Apropiacion Inicial, Presupuesto disponible.

3. Publicacion Portal SECOP: Fecha, Direccion Web Portal SECOP, objeto del
Contrato, Fecha de Inicio, Fecha de Terminacién y Plazo de Ejecucion.

4. Valor del Contrato, Si se pacté pago anticipado, lugar de ejecucion.

5. Supervisores e Interventores. Nombre y Apellido, tipo de persona y tipo de
vinculacién

6. Anexar documentos del Contrato de la Etapa Precontractual, Contractual y
Postcontractual.
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procedimiento de
“Liquidacion y
Causacion de

Contabilidad

. Se empalma con |
Tesoreria | el procedimiento
de “Pagos”

Oficina de
Compras y
Contratacion /

Evaluar el proceso

Se empalma con el !
|

@ Cuentas” '

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

A

Identificar acciones
Oficina de de mejora,
Compras y preventivas y
Correctivas
v
Fin
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5.2 CONVOCATORIA PUBLICA DE MENOR CUANTIA

1. Solicitud de adquisicién de bienes y servicios de acuerdo con el Plan de Compras.

La solicitud de adquisicién de bienes y servicios la pueden realizar los docentes o funcionarios de las
diferentes unidades académicas o administrativas, en el Formato Unico de Solicitud de Bienes y/o
Servicios. Este formato diligenciado sera remitido al Jefe de Dependencia (Decano, Director de Centro,
Director de Fondo, Coordinadores o responsables administrativos de convenios o contratos) una vez
aprobado se remite al Ordenador de Gasto para la aprobacion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal teniendo en cuenta el Plan de Compras o necesidades que se presenten en el transcurso
del afio y el presupuesto asignado.

Conforme con la Resolucion 2122 de 23 de Julio de 2016. Por medio de la cual se delega la Ordenacion
del Gasto para convocatorias de menor cuantia y contratacion directa a los Vicerrectores y la Resolucién
No 0368 de 18 de febrero de 2015 delegacion de funciones al Director del Fondo de Seguridad Social en
Salud.

Formato Unico de Solicitud de Bienes y/o Servicios - CDP.

OFICIMNA DE COMPRAS ¥ COMTRATACION

FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS - CDP ersion

Nariiio igente a partir de: 2016-10-12

NUMERO DE SOLICITUD: [Numero consecutivo de ladependencia solicitante]

I. INFORMACION GENERAL

1. FECHA: [Dia - Mes- Afia]

inﬂi:f:r?f:cm [Mombre la dependencia solicitante]

2. NOMEBRE: [Mombre dellefe de Dependencia o funcionario a cargo]
3. CARGO: [Cargo del funcionario solicitante]

4. CORREOQ ELECTRONICO: | [Correodelfuncionario solicitante]

5. TELEFONO: [Teléfonoy extension de ladependencia solicitante]

6. VALOR SOLICITADO:

Depende de la Cuantia

Contratacion Directa: Nosuperalos 20 smmly

Convocatoria Pablica de Menor Cuantia: Mayorde 20 smmlv e inferiora 150 smmlv
Convocatoria Pablica de Mediana Cuantia Mayora 150 smmly e inferior a 1000 smmly
Convocatoria Pablica de Mayor Cuantia: Mayor a 1000 smmly

7. MODALIDAD DE
CONTRATACION:
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Formato de Estudios Previos. Cédigo CYC-GEF-FR-44

El Estudio previo contiene la siguiente estructura: Descripcién de la necesidad, Fundamentos juridicos
modalidad de seleccidon, Objeto a contratar, Especificaciones técnicas, Estudio de mercado, Valor,
Presupuesto oficial, Imputacién presupuestal, Forma de pago, Plazo de ejecucién, Domicilio y lugar de
ejecuciodn, Plan de entrega y cumplimiento, Supervisién, Tipificacion, estimacion y asignacién de riesgos,
Riesgos econdmicos, Riesgos operativos, Riesgos financieros, Riesgos sociales o politicos, Riesgos de la
naturaleza, Garantias y Aspectos evaluables.

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
ESTUDIOS PREVIOS

Dependencia solicitante: [N OMBRE].

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Que Colombia es un Estado Social de Derecho, organizado en forma de Republica unitaria, descentralizada, con autonomia
en sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista fundada en el respeto de la dignidad humana, en el
trabajo, la solidaridad de las personas gue la integran y en la prevalecia del interés general.

Que el articulo 22 de la Constitucion Politica establece: “Son fines esenciales del Estado: Servir a la comunidad, promowver la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucidn.”

Que, para el cumplimiento de los fines del Estado es necesario el aprovisionamiento de bienes y servicios por parte de los
arganos publicos mediante la contratacion.

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia garantiza la Autonomia Universitaria y consagra gue las
universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley.

Que el articulo 17 del Acuerdo Mo. 126 de 2014 — Estatuto de Contratacion de la Universidad de MNarifio, dispone: “Principio
de planeacion. La adquisicion de un bien o servicio responde a la identificacion, analisis y estudio de una necesidad con el
fin de determinar la viabilidad técnica y econdmica y estar programada en el Plan General de Compras en coherencia con el
Plan de Desarrollo garantizando agilidad, calidad y eficiencia en el proceso contractual.™

2. Verificar la necesidad de adquisicion del bien y/o servicio solicitado. El Ordenador del Gasto debe

revisar:

v

Que la solicitud del bien o servicio esté incluida en el Plan de Compras (Opcional) y que se haya
realizado el estudio de mercado teniendo en cuenta:

Recursos Presupuestales

El bien o servicio

Precio

Posibles Proveedores

Las especificaciones técnicas verificadas por el Experto Técnico y el Ordenador del Gasto
Determina la necesidad de la Compra o Servicio

Verifica la Disponibilidad Presupuestal

Las especificaciones Técnicas registradas en la ficha técnica del producto se verifican por el Experto
Técnico y el Ordenador del Gasto.

Las especificaciones Juridicas exigidas en el proyecto de convocatoria

Las especificaciones Financieras exigidas en el proyecto de convocatoria

48



v' Se determinan los criterios de adjudicacién y el método de seleccién
v’ Se designa Supervisor/ Interventor.

3. Disefio y publicaciéon de términos de Convocatoria Publica de Menor Cuantia. Una vez el Ordenador
del Gasto apruebe la adquisicidn del bien o servicio, la oficina de Presupuesto expide el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.

3.1 Solicitar al gestor de la compra una copia del formato de solicitud de bienes y servicios para que se
entregue en la Vicerrectoria Administrativa una vez aprobada la solicitud la oficina de Presupuesto expide
el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, archiva una copia y entrega una copia de la Solicitud y el
Cdp a la Oficina de Compras y Contratacion.

3.2 Elaborar los términos de la convocatoria de menor cuantia teniendo en cuenta los siguientes
requisitos:

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
CONVOCATORIA PUBLICA
Universidad /igente a partir de: 2016-01-18

Marino

CONVOCATORIA PUBLICA NO. [Namera].
Modalidad: [Menor, Mediana o Mayor Cuantia].

Dependencia solicitante: [Nombre].
1. INVITACION A LAS VEEDURIAS CIUDADANAS

Se invita a todas las veedurias ciudadanas interesadas en Intervenir en esta etapa precontractual y en las etapas
contractuales subsiguientes de este proceso para que ejerzan la veeduria, vigilancia y control correspondiente.

2. COMPROMISO ANTICORRUPCION

En el evento de conocerse casos especiales de corrupcién en las Entidades del Estado, se debe reportar el hecho al
Programa Presidencial “Lucha contra la Corrupcién” a través de los nlimeros telefénicos: (1) 560 10 95, (1) 565 76 49, (1)
562 4128; via fax al ndmero telefonico: (1} 565 86 71, por correo electronico a la  direccion

webmaster@anticorrupcién.gov.co o en la pagina web www.anticorrupcion.gov.co.

Los interesados en participar de esta convocatoria, con la presentacion de su propuesta se comprometen a:

Inicialmente se registra el nombre de la Dependencia solicitante.

3.2.1 Invitacion a las Veedurias Ciudadanas: Es la Invitacion para que las veedurias ciudadanas
interesadas en Intervenir en esta etapa precontractual y en las etapas contractuales subsiguientes de este
proceso para que ejerzan la veeduria, vigilancia y control.

3.2.2 Compromiso Anticorrupcion: Es el compromiso que asume la Universidad de Narifio en
cumplimiento con el programa presidencial "Lucha contra la corrupcion”.
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3.2.3 Objeto a Contratar: Es la obligacion que se constituira entre el contratante y el contratistay tiene
por esencia la descripcidn del bien o servicio que se va adquirir.

3.2.4 Especificaciones Técnicas: Es la descripcion de las caracteristicas del bien o servicio solicitado
establecidas en el formato Unico de solicitud de bienes y servicios y en el formato de Estudios Previos.

4. ESPECIFICACIONES TECNICAS

Teniendo en cuenta la necesidad planteada, la Universidad de Marifio - [Mombre de la dependencia solicitante], reguiere
contratar los siguientes bienes o servicios:
Ea
e | canmioan UN:;AD e Y ST TR ESPECIFICACIONES TECMICAS
~FEEe SOLICITADD (Detalle)

3.2.5 Presupuesto Oficial: Se debe registrar el valor del presupuesto en letras y numeros.

3.2.6 Imputacion Presupuestal: Se debe escribir el nimero del certificado de disponibilidad presupuestal
y la fecha.

3.2.7 Aspectos del Contrato: En aspectos del contrato se debe escribir la siguiente informacién:
Forma de Pago: Descripcion de la forma de pago, el nimero de pagos a realizar, si aplica anticipo.

Plazo de Ejecucion: Se debe escribir en dias/ meses el plazo de ejecucidn, contados a partir de la fecha de
legalizacion del contrato o la suscripcion de la respectiva acta de inicio, seglin acuerdo de las partes.

Domicilio y lugar de ejecucidn: Registre cual municipio serd el domicilio contractual.
Plan de entrega y cumplimiento: Se debe registrar el lugar de entrega y la direccidn.
Supervision: El Ordenador del Gasto debe designar a un funcionario de la Universidad, como interventor
o supervisor, quien vigilara permanentemente la debida ejecucion del objeto contractual en los aspectos
técnico, administrativo, financiero, contable y juridico. Para esta designacidén se debe tener en cuenta lo

contemplado en el articulo 7 del Estatuto de Contratacién, Acuerdo 126 de 2014.

Garantias: Se describen con el fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor de la
Universidad, con ocasién en la ejecucién del contrato.
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AMPARO PORCENTAJE VIGENCIA
Cumplimiento 20%
Antici P Anticipad o .
: nticipo [ ago nticipado [10% - 50%]
[Cuando se estipule]

Calidad ct

ali _a _ v carrecto 30%
funcionamiento

Salarios y  prestaciones [10% - 30%]
laborales

Responsabilidad civil (5%]
extracontractual -

3.2.8 Oferta: La presentacion de la Oferta se compone de los siguientes requisitos:

Presentacion:
Se describe como los Proponentes deben presentar sus Ofertas

Documentos Necesarios: En este item los oferentes deberdn aportar la siguiente informacion:

- Documentos que contienen Requisitos Habilitantes como:

v

Encontrarse inscrito en Banco de Proveedores de la Universidad de Narifio antes del cierre de la
convocatoria segun el cronograma establecido, para los proveedores nacionales.

Certificado de existencia y representacion legal expedido por la cdmara de comercio del domicilio
del Proponente singular o de cada uno de los miembros del consorcio, uniéon temporal o promesa
de sociedad futura si el Proponente es plural. (Unicamente aplica para personas juridicas)
Certificado del RUP del Proponente singular o de cada uno de los miembros del consorcio, union
temporal o promesa de sociedad futura si el Proponente es plural.

Copia del acuerdo para conformar el consorcio, unidon temporal o promesa de sociedad futura si el
Proponente es plural, en el cual debe constar la participacién de cada uno de los miembros del
Proponente plural, la representacién legal del Proponente plural o el poder otorgado a quien
suscribe los documentos en nombre del Proponente plural.

Fotocopia del documento de identidad del proponente (persona natural o del representante legal
o del apoderado de persona juridica)

Copia de las autorizaciones de los drganos sociales cuando corresponda.

Las personas juridicas extranjeras deben acreditar su existencia y representacién legal, con el
documento idéneo expedido por la autoridad competente en el pais de su domicilio a mas tardar
dentro de los tres (3) meses anteriores a la fecha de presentacidon de la Oferta, en el cual conste su
existencia, fecha de constitucién, objeto, duracién, nombre representante legal, o nombre de la
persona que tenga la capacidad de comprometerla juridicamente, y sus facultades, sefialando
expresamente que el representante no tiene limitaciones para contraer obligaciones en nombre de
la misma, o aportando la autorizacién o documento correspondiente del drgano directo que lo
faculte.
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v Garantia de seriedad de la oferta equivalente al 10% minimo del valor total de la propuesta, con
vigencia de tres (3) meses contados a partir de la fecha de cierre de la convocatoria. La péliza debe
ser aportada en original y debidamente firmada. La UNIVERSIDAD podra solicitar la prérroga de
dicha garantia. Todos los gastos relacionados con la suscripcidén y prérrogas de la garantia de
seriedad, serdn a cargo del OFERENTE.

- Otros requisitos: En este item se debe anexar el Certificado para acceder a la informacién, Cédigo CYC-
GEF-FR-16.

En otros requisitos también el ofertante debe incluir:

Registro Unico Tributario (RUT).

Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

Certificado de Antecedentes Fiscales.

Certificado de Antecedentes Judiciales.

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

AN N NE NN

Las personas juridicas deberan acreditar el Certificado de aportes a la seguridad social y
parafiscales con el fin de garantizar estar al dia en el pago de los aportes al sistema de seguridad
social y parafiscales y haber hecho los aportes correspondientes por dicho concepto durante los
ultimos seis (6) meses, anteriores a la fecha de apertura de la presente convocatoria, mediante
certificacién expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos de
ley, o en su defecto, por el representante legal.

Responsabilidad: Se describe la responsabilidad del ofertante con la elaboracién de la propuesta.

Rechazo: Se describen las situaciones en las cuales la Universidad rechazara las ofertas presentadas por
los proponentes.

3.2.9 Registro Unico de Proponentes: El proponente deberd presentar certificado de inscripcidn,
clasificaciéon y calificacién del Registro Unico de Proponentes expedido por la Cdmara de Comercio,
documento que se encuentre vigente y en firme. En caso de consorcio o unién temporal, cada miembro
deberd aportar este documento.

3.2.10 Evaluacion de las Ofertas: Este item se compone de:

Requisitos Habilitantes: Estos requisitos pueden ser: Capacidad Juridica, Experiencia y Capacidad
financiera, deben registrarse en la Convocatoria con su respectiva descripcién; el resultado de esta
evaluacion sera en términos de cumplimiento o no cumplimiento.
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REQUISITOS DESCRIPCION RESULTADO DE
EVALUACION

Capacidad Juridica En esta convocatoria pueden participar personas naturales o juridicas,
nacionales o extranjeras, consorcios o uniones temporales o promesas de
sociedad futura, cuyo objeto social les permita cumplir con el objeto previsto
estos términos de referencia.
El Proponente gue sea persona juridica y el Proponente plural y sus
miembros gue sean personas juridicas deben tener una duracién por lo
menos de [ndmeroc meses/afios].
Experiencia La evaluacion de la experiencia se realizara segun la informacién contenida CUMPLE / NO
en el Registro Unico de Proponentes (Numeral 7). CUMPLE
Capacidad Financiera | La evaluacidn financiera se efectuara segun la informacion contenida en el
Registro Unico de Proponentes, vigentey en firme, siemprey cuandola
informacion documental haya sido objeto de verificacion por parte de la
respectiva Camara de Comercio, segin conste certificado gue para el efecto
se expida. Los proponentes interesados en el Proceso de Contratacidn objeto
de esta convocatoria debe acreditar la siguiente capacidad financiera: CUMPLE / NO
v Patrimonio: El proponente debera acreditar patrimonio igual o CUMPLE
superioral [porcentaje] delvalor ofertado.
v indice de endeudamiento: El proponente deberd tenerun indice de
endeudamientoigualo menoral [porcentaje].
v Capital de trabajo: El proponente debera demostrar un capital de
trabajo igual o mayor al [porcentaje] delvalor ofertado.

CUMPLE / NO
CUMPLE

Propuesta Econdmica: Los proponentes deben presentar la propuesta econdmica de acuerdo con el
siguiente formato, cédigo CYC-GEF-FR-15, Anexo 4 Financiero.

CRITERIOS DXE EW AL LSCC O D ESCRIP-CIOMN PUNTAIE
Condiciones economicas — Predo = =sign=ra  mejor puntaje =l [Mame=ra] PUNMTOS
proponent= que oferte el menor precio
total v @ losdemas proponemteaes se las
=signars 2| puntaje correspondiente,
producto de laaplicacionde una regla
de tres inwerss.

Condiciones de Calidad Se asignarad mejor puntaje al proponente [Mameara] PUNTOS
gue oferte las mejores condiciones de
calidad v = los demsas proponentes se las
=signard =1 puntaje correspondiente,
producto de laaplicacidn de una regla de
tres inwersa.

[S= d=b =

critari
condiciones |
WValor Asregado Se asignara mejor puntaje al proponente [Mamaro] PUNTOS
que cumpla con tod=s l==
especificadoneas téonicas exigidas v &n su
oferta incluys, =ademsas, e=lementos,
insumos, equipos, consumibles y/fo
SCCESOrios gque mejoran l==
especificaciones TEcnicas minimas
requeridas; ¥ = los demas proponentes s=
les asignars el puntaje correspondients,
producto de la aplicacidn de una regla de
tres inwersa.

El walor agres=do debs estar
debidamente cuantificadoen pesos para
efectos de la evaluscidn.

Apoyo alalndustria Macional S2 ewaluara y asignara =1 respectivo Bienes y/o servidos son nacionales: 10
puntaje = los proponenteas que realicen PUMNTOS
manifastacddn que los bienes yw servicios a
suministrar son de origen nacional, de Sidentrods la oferta hay bisnes ywio

conformidad con lo consagrado porla Ley | servicios nacionales y extranjeros: 8
216 de 2002 en concordancia con la Ley PUNTOS [Aplica dnicament= cusndola
1150 de 2007, articulo 2, pardgrafo | ewvaluscidn se realice porlotes]
segundo, numeral = v =1 articulo 4 del
Decreto 2806 de 2009. Bienes vwWo servicios son extranjeros: 5
PUNTOS
TOTAL PUNTAJE 100D PUNTOE

Para la evaluacidon de la propuesta econdmica se tendran en cuenta Unicamente las propuestas que
cumplan con los requisitos habilitantes y se aplicaran los criterios de evaluacién que se escojan de acuerdo
con la naturaleza de cada Convocatoria Publica, a cada criterio se le asignara un puntaje de acuerdo con
el grado de importancia, la sumatoria de los puntajes de los criterios debera ser igual a 100 puntos.

Se debe tener en cuenta que el criterio de Apoyo a la Industria Nacional, se debe incluir en todas las
convocatorias con el fin de estimular a la industria colombiana de conformidad con lo establecido en los
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articulos 1y 2 de la ley 816 de 2003. “Cuando los proponentes oferten bienes y servicios nacionales o
cuando tratdndose de bienes y servicios extranjeros se incorpore componente colombiano de bienes y
servicios profesionales, técnicos y operativos”.

3.2.11 Factores de Desempate:

En caso de empate en puntaje entre dos o mas oferentes, se acogera como factores de desempate lo
establecido en el articulo 33 del Decreto 1510 de 2013. En este sentido, la Universidad escogera el
oferente que tenga el mayor puntaje en el primero de los factores de escogencia y calificacion
establecidos en el formato de Convocatoria Publica. En caso de persistir el empate se escogera al
oferente que tenga el mayor puntaje en el segundo de los factores de escogencia y calificacion
establecidos en la Convocatoria Publica, y asi sucesivamente hasta agotar la totalidad de los factores
de escogencia y calificacion establecidos en la Convocatoria Publica. De persistir el empate entre los
factores se utilizaran las siguientes reglas de forma sucesiva y excluyente para seleccionar al oferente
favorecido:

1. Preferir la Oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o servicios
extranjeros.

2. Preferir las ofertas presentadas por una Mipyme nacional.

3. Preferir la oferta presentada por un Consorcio, Unién Temporal o promesa de sociedad futura
siempre que: (a) esté conformado por al menos una Mipyme nacional que tenga una participacion
de por lo menos el veinticinco por ciento (25%); (b) la Mipyme aporte minimo el (25%) de la
experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la Mipyme, ni sus accionistas, socios o representantes
legales sean empleados, socios o accionistas de los miembros del Consorcio, Unién Temporal o
promesa de sociedad futura.

4. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones establecidas en
la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su nédmina esta en condicién de discapacidad a
la que se refiere la Ley 361 de 1997. Si la oferta es presentada por un Consorcio, Union Temporal
o promesa de sociedad futura, el integrante del oferente que acredite que el diez por ciento (10%)
de su ndmina estd en de discapacidad en los términos del presente numeral, debe tener una
participacion de por lo menos el veinticinco por ciento (25%) en el Consorcio, Unidon Temporal o
promesa de sociedad futura y aportar minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia
acreditada en la oferta.

5. Utilizar un método aleatorio para seleccionar el oferente, método que debera haber sido previsto
en los pliegos de condiciones de Proceso de Contratacion. La seleccidén aleatoria en este ultimo
caso se realizard mediante sustraccion de balota a través del cual se otorga una balota a cada una
de las propuestas que tienen el mismo puntaje y se elige al proponente que aparezca en la Ultima
balota sustraida. Este tramite se realizara en presencia de los representantes que para tal fin
designen los proponentes y la Universidad de Narifio.

De igual forma, conforme con lo establecido en los articulos 1y 2 de Ley 816 de 2003, si una vez efectuada

la calificacion correspondiente, la oferta de un proponente extranjero se encuentra en igualdad de
condiciones con la de un proponente nacional, se adjudicara al nacional.
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3.2.12 Cronograma: Se establece las fechas, horas y plazos para las actividades propias del proceso de
contratacién y el lugar en que estas deben llevarse a cabo. El cronograma podrd ser modificado por la
Universidad y cualquier variacidn sera publicada para conocimiento de los oferentes.

La Responsabilidad del Disefio de Convocatoria Publica sera del solicitante del bien o servicio vy se
verificara en la Oficina de Compras y Contratacion.

4. Publicacion Convocatoria Publica de Menor Cuantia. Se dard apertura a la Convocatoria Publica de
Menor Cuantia en la Plataforma de Contratacion, invitando a presentar propuestas a los proveedores
registrados en la Universidad o aquellos que se registren antes del cierre convocatoria.

5. Recepcionar las propuestas. Las propuestas se recibirdn en medio impreso y en formato digital, en el
horario y lugar senalado en el cronograma, previa inscripcion en la Plataforma de Contratacion.

Para efectos de hora de cierre de la convocatoria, se tomard como referencia la hora oficial sefialada en
la pagina Web de la Superintendencia de Industria y Comercio. No participard en la convocatoria, quien
presente la propuesta de manera posterior a la fecha y hora de cierre. Luego el Ordenador del Gasto
procede a revisar el cumplimiento de los requisitos de la Convocatoria conforme con el instructivo de
Revisidn de requisitos del proceso contractual.

Para la presentacion de la Oferta se debe tener en cuenta:

La presentacion de la Oferta en formato fisico y digital en sobre sellado cuyo rotulo debera contener como
minimo la siguiente informacion:

Numero de convocatoria y objeto de la misma
Nombre o Razén Social Oferente

Direccidn

Teléfono

Numero de fax

Correo Electrénico

Numero de folios de que consta

ASANENENENENAN

En caso de discrepancia entre el original y la copia (impresa o digital), se tendra en cuenta la informacién
contenida en el original impreso. Seran a cargo del OFERENTE todos los costos asociados a la preparacién y
presentacion de su oferta.

En la oferta deben indicarse los precios expresados en pesos colombianos, SIN CENTAVQOS, incluyendo todos
los costos en que pueda incurrir durante toda la vigencia del contrato. Se debe anexar a la oferta la pdliza

de seriedad de la propuesta. La OFERTA debera venir debidamente foliada con cada uno de sus anexos.

Para la presentacion de la Oferta se debe cumplir con el orden descrito en el formato indice de Presentacion
de Propuesta. Codigo: CYC-GEF-FR-61.

55



OFICINA DE COMPRAS Y COMTRATACIOM

INDICE DE PRESENTACION DE PROPUESTA Version: 1

nte a partir de: 2016-08-0

14

DOCUMENTOS

MUMERO DE PAGIMA

1. Carta de presentacion de la propuesta.

2. Certificacion para acceder a la informacion.

= Propuesta econdomica.

4. Inscripcién Banco de Proveedores.

5. Certificado de existencia vy representacion legal.

6. Registro unico de proponentes (RUP).

7. Documento de conformacion (Oferentes Plurales).

8. Documento de ldentidad.

9. Garantia de seriedad de |la oferta.

10 Begictro imico fribptarin (01T

Ademas se adjunta el Anexo 1. Carta de Presentacién de la Oferta. Cédigo: CYC-GEF-FR-13.

Vigente a partir de: 2016-01-18

Fecha:

Sefiores
UNIVERSIDAD DE NARINO
Pasto (N)

El suscrito,

Asunto.: CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Convocatoria Publica No.

. en calidad de representante legal de

manifiesto gque:

de 2016

y de

1. Tengo el poder y/o representacion legal para firmar y presentar la propuesta.
compromete a la firma que legalmente represento.

ignorancia o errénea interpretacion de los términos de referencia.

acuerdo con los requisitos establecidos en convocatoria de la referencia, me permito presentar formalmente esta oferta; v

2. Esta propuesta y el contrato que se llegare a celebrar en caso de ser seleccionado, me compromete totalmente. [6]

3. He estudiade cuidadosamente los documentos de la convecatoria y renuncio a cualquier reclamacién por

El Certificado para acceder a la informacion, Codigo CYC-GEF-FR-16.
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Manual de

CONTRATACION

Cadigo: CYC-GEF-FR- 16
Pagina: 1de 1

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Jormier s
CERTIFICACION PARA ACCEDER A LA INFORMACION ersion

Universidad da (ANEXO 3) Vigente a partir de: 2016-01-18
MNarino
Fecha:
Sefiores
UNIVERSIDAD DE NARIFNO
Pasto (M)
Asunto.: CERTIFICADO PARA ACCEDER A LA INFORMACION
Conveocatoria Puablica No. de 2016
El suscrito, . en calidad de representante legal de v de

acuerdo con los requisitos establecidos en convocatoria de la referencia, me permito manifestar que acepto que la
Universidad de Narifio pueda verificar la informacidn total o parcial personal y/o de la firma que represento.

Ademas con el diligenciamiento de la informacion requerida en el aplicativo de contratacion de la Universidad de Narifio, se
otorga autorizacion facultando a la Universidad de MNarifio para recopilar, almacenar, usar y suprimir los datos personales
proporcionados, especialmente aquellos que son denominados datos sensibles. La Universidad de Narifio, para cumplir con
sus objetivos misionales y con el fin de garantizar la prestacién de un servicio educativo de alta calidad, publicitar su oferta
académica y ajustarse a las normas del derecho de Habeas Data, requiere realizar el tratamiento de datos antes sefialado.

La propuesta econdmica de acuerdo con el siguiente formato, cddigo CYC-GEF-FR-15, Anexo 4
Financiero.

Nk b OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
Lis !
Facha]
Sefiores
UNNERSIDAD DE NARIFD
Pasta N
Beunto.: PROPUESTA ECONDMICA
Convacataria Piblica Na. de 2016
Bl suscrito, =n calidad de represantants lezalds y d= acusrda can kos requisitas =stablecidos n canvacatoria de la referencia, me
permita presentar |3 sizuiente propuesta econdmica:
UNIDAD ESPECIFICACIONES TECNICAS VALOR VALOR DEIVA | VALOR CON VA
[TEM | CANTIDAD| DE BIEN O SERVICID SOLICTTADD UNITARKD
MEDIDA (Detalie]
1
H
3
VALOR TOTAL DE L& PROPUESTA,
* [l precic ofrecido en esta propuesta scondmica esta sxpresade en pesos colombianos, sise presenta alguna discrepancia ntre las cantidades exprasadas en letras y nimeras, prevalecerdn
las cantidades sxpresadas an letras.
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Ademas se debe anexar, en el caso de que el proponente ofrezca insumos, bienes y/o servicios de origen
nacional declarando esto en el formato de Declaracion de Insumos de Origen Nacional. Codigo. CYC-
GEF-FR-62.

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION

. DECLARACION DE INSUMOS DE ORIGEN NACIONAL Version: 1

Narlio (ANEXO 4] Vigente a partir de: 20716-08-04

Fecha:

Sefiores

UNIVERSIDAD DE NARINO

Pasto (M) Asunto.: DECLARACION
CONVOCATORIA PUBLICA No. 316307 DE 2016

El suscrito, . en calidad de representante legal de

y de acuerdo con los requisitos establecidos en convocatoria de
la referencia, me permito declarar que, en caso de ser seleccionado, los insumos gue aportaré
para la ejecucidn del contrato objeto de la convocatoria de la referencia, son en su totalidad de
origen nacional, la anterior manifestacidn se entiende hecha bajo la gravedad de juramento (Art.
25 de Ley 962 de 2005).

Las propuestas se recepcionaran en el formato de Planilla de Ofertas y Acta de Cierre. Céd. CYC-GEF-FR-

60

S, Codigo: CYC-GEF-FR-60
Pagina: 1de 2
OFICINA DE RAS Y CONTRATACION WVersiagn: 1
PLAMILLA DE RTAS ¥ ACTA DE CIERRE o
Universidad Vigente a partir de: 2016-01-18
Marifio

FONVOCATORIA PUBLICA NO. [Nimero].
Medalidad: [Menor, Mediana o Mayor Cuantia].
1. OBJETO A CONTRATAR

[Descripcicon del objeto].

2. PROPUESTAS

En las Instalaciones de la Oficina de Compras y Contratacion de la Universidad de Marifio, de conformidad con el
cronograma establecido en los términos de referencia de la convocatoria publica relacionada, se procede a recepcionar las
ofertas interesadas en participar en la misma:

Ne MNOMERE DEL PROPONMNENTE N2 DE IDENTIFICACION
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6. Evaluar las propuestas de los proveedores. El Ordenador del Gasto debe revisar el cumplimiento
de los requisitos de la Convocatoria, teniendo en cuenta las condiciones de la Convocatoria Publica
de Menor Cuantia en el formato de Apertura de Propuestas Cuadro de Evaluacién de Ofertas. CYC-
GEF-FR-42.

M arifo

COMNVOCATORLA POBLICA NO. [Mdamero].

Miodalidad: [MWMenor, Mediana o Mayor Cuantial.
Cbjeto: [Descripcicon del objeto].
En la ciwdad de San Juan de Pasto, a los dias del mes de de 2016, siendo las (hora legal

colombiana), en la Oficina de Compras y Contratacién Blogue Administrative - Sede Principal de la Universidad de Narino, se
procede a la apertura de sobres de las propuestas del proceso de conwvocatoria publica de la referencia.

A continuacidn se relacionan las propuesstas y su respectiva evaluacion al cumplimiento de los reqguisitos habilitantes y otros:

PROPOMEMTE M= 1

Mombre:
DOCUMENTO CUMPLE / MO CUMPLE
(Observaciones)
1 —Carta de Presentacion de la
= Propuesta
- -
= 2 — Certificacion para acceder a la
= Informacicn

3 — Propuesta Econdmica

Inscripcion Banco de Proveedores
Certificado de Existencia vy
Representacion Legal

Registro Unico de Proponentes (RUP)
Documento de conformacidn (Oferentes I
Plurales)

Documento de ldentidad
Garantia de seriedad de la oferta

Requisitos
Habilitantes

7. Seleccionar el Proveedor.

El Ordenador del Gasto a través del Comité Técnico debe revisar cada propuesta y elaborar un Cuadro
Comparativo con las propuestas presentadas.

Con esta informacion el Comité Técnico procede a escoger al proponente que mejor cumpla con las
especificaciones requeridas registrando esta informacién 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 el formato de Evaluacién de
Propuestas Econdmicas y los resultados de la reunidon quedaran consignados en acta, que elaborara el
Comité Técnico.

A cada criterio a evaluar se le asignara un puntaje. Los puntajes de los criterios de evaluacion deben sumar
100 puntos. Se asignara el mejor puntaje al proponente que mejor cumpla con el criterio evaluado a los
demas proponentes se les asignara el puntaje correspondiente, producto de la aplicacidon de una regla de
tres inversa.
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OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACIGN
EVALUACION PROPUESTAS ECONOMICAS

CONVOCATORIA PUBLICA NO. [Nimera].
Modalidad: [Menor, Mediana o Mayor Cuantia].

Objeto: [Descripcicn del ohjeta].

De conformidad con |o establecido en los térmings de referencia, para |a evaluacion de |a propuests econdmice seran tenidas en cuenta unicamente |as propuestas gue cumplieron con los requisitos habilitantes
y se aplicara los criterios expuestos en los pliegos de condiciones.

A continuacion se relacionan las ofertas y su respectiva evaluacian a |a propuesta econdmica:

PROPOMENTE N® 1

Nombre:
CRITERIOS DE EVALUACION
iTEM BIEN O SERVICIO SOLICITADO - — (Purtae) - PUNTAIE FINAL
Condiciones Condiciones de Tl Apoyo a la Industria
economicas — Precio Calidad g Nacional

1

2

3

4
OBSERVACIONES:

[Descripcion de observaciones por parte del equipo evaluador, si las hubiere]

Se puede seleccionar ofertas parciales en la Convocatoria Publica de Menor Cuantia. Las dependencias
deben considerar por cada oferta parcial los cddigos RUP en los que se clasifica cada item de acuerdo con
la Convocatoria.

En el caso de presentarse un solo proponente que cumpla con las especificaciones solicitadas en la
convocatoria se procede a escogerlo.

En caso de que no se presente ningun proveedor se procede a realizar nuevamente el procedimiento de
Convocatoria Publica.

Teniendo en cuenta lo consagrado en el literal c del Articulo 22 del Estatuto de Contratacidon, Acuerdo 126
de diciembre de 2014 del Consejo Superior, reformado por el Acuerdo 093 de 2015 que contempla lo
siguiente "cuando abierta una convocatoria publica, ninguno de los oferentes ofrezca las garantias
técnicas o econdmicas solicitadas. En estos casos el precio del contrato no podrd ser superior al de la oferta
de menor valor”, en estos casos se declarara como desierta y se procede a la contratacion directa.
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8. Comunicacién de Resultados. El Ordenador del Gasto comunica los resultados de la seleccion del
proveedor a los proponentes para la presentacidon de 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 decidird las objeciones y seleccionara definitivamente la mejor
propuesta.

Finalmente el Ordenador del Gasto adjudica el Contrato a través de Resolucidn contra la cual no cabe
ningun recurso, esta resolucion se publicara en la Plataforma de Contratacidn de la Universidad.

En caso de declararse desierta la convocatoria se debe elaborar Resolucion de declaratoria desierta de la
convocatoria.

En el caso de adjudicarse ofertas parciales se debe elaborar la resoluciéon y manifestar cuales bienes y
servicios no se adjudicaron en la convocatoria e iniciar para estos bienes y servicios nuevamente el
proceso de convocatoria publica o segun el caso que pueda aplicar en el literal ¢ del Articulo 22 del
Acuerdo 126 de 2014, Estatuto de Contratacion.

A continuacion se presenta el formato de Adjudicacién de Convocatoria Publica.

RESOLUCION No. [MNumero]
([Fechal)

Por medio de la cual se designa adjudica la Convocatoria Publica de [Menor, Mediana o Mayor] Cuantia No. [NUumerc] de
2016

EL [CARGO DEL ORDEMADOR DEL GASTO] DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO
En wso de sus atribuciones legales, reglamentarias y estatutarias, y
CONSIDERANDO
Que Colombia es un Estado Social de Derecho, organizado en forma de Repdblica unitaria, descentralizada, con autonomia
en sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista fundada en el respeto de la dignidad humana, en el

trabajo, la solidaridad de las personas que la integran y en la prevalecia del interés general.

Que el articulo 22 de la Constitucion Politica establece: “Son fines esenciales del Estado: Servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién.”

Que, para el cumplimiento de los fines del Estado es necesario el aprovisionamiento de bienes y servicios por parte de los
arganos publicos mediante la contratacian.

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia garantiza la Autonomia Universitaria y consagra que las
universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley.

Que el articulo [Mumerode articulo segun modalidad] del Acuerdo No. 126 de 2014 expedido por el Consejo Superior de la

9. Elaborar la Orden de Compra y/o la Orden de Prestacién de Servicios. Se debe elaborar un Contrato
sin formalidades plenas es decir la elaboracién de las érdenes de compra, servicios y suministro, estas
ordenes deberdn contener como minimo el objeto, precio, forma de pago, duracién, imputacion
presupuestal, garantias, si a ello hubiere lugar, finalmente se debe determinar el responsable de Ia
supervision.

Ademas en la Orden de Compra o de Prestacidn de Servicios se debe determinar si es necesario el anticipo
y se debe exigir la garantia de buen manejo del anticipo por parte del proveedor.

De acuerdo con la naturaleza del contrato se pueden también elaborar contratos con formalidades plenas.
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10. Legalizar la Orden de Compra o Prestacidn del Servicio. Esta actividad se realizara teniendo en cuenta
los requisitos para el perfeccionamiento y la ejecucion, 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.

Los requisitos se deben revisar a través de una lista de verificacion. Los requisitos solicitados en la
Inscripcidn del Proveedor en el Banco de Proveedores no se deben volver a solicitar teniendo en cuenta
la estrategia anti tramites:

Requisitos de Perfeccionamiento y de Ejecucion de contratos.
Para el perfeccionamiento y dependiendo si es persona natural o juridica, el contrato requiere, segln sea
aplicable en cada caso, los siguientes requisitos:

Requisitos Proveedores

v' Certificado de Antecedentes Fiscales.

v’ Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

v Registro Unico Tributario (RUT).

v Registro Unico de Proponentes.

v' Declaracion de Renta.

v’ Tarjeta Profesional del Contador Publico y del Revisor Fiscal del contratista, acompafiada del
certificado de vigencia de la inscripcién expedida por la Junta Central de Contadores

v’ Firma de las partes.

v’ Autorizacién de descuento de estampilla.

v la revision de la Libreta Militar en la siguiente pagina web
https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/MilitarySituation.

Si el contratista es persona juridica debe adjuntarse:

v’ Certificado de existencia y representacion legal
v Estados Financieros actualizados de la Empresa.

Para iniciar la ejecucion del contrato se requiere:

v’ Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

v’ Certificado de Registro presupuestal.

v’ Registro PAC.

v’ Constitucién y aprobacion de las garantias exigidas segun la naturaleza del contrato y los
requerimientos de la convocatoria.

v’ Afiliacidn al sistema integral de la Seguridad Social.

Si en la Orden de Compra o la Orden de Prestacién del Servicio aplica anticipo el Ordenador del Gasto
exige al contratista la constitucién la pdliza de buen manejo del anticipo, con estos documentos el
Ordenador del Gasto solicita el pago del anticipo al proceso de Gestidn Financiera. El proponente podra
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demostrar que un requisito no es aplicable de acuerdo con la normatividad. Para realizar la actividad de
revision se debe cumplir con el Instructivo de Revisidn de Requisitos del Proceso Contractual.

11. Registro Presupuestal. Expedir el Registro Presupuestal con el fin de perfeccionar el compromiso y
afectar la apropiacién presupuestal y ademas se expide el Registro del Plan Anual de Caja con el fin de
efectuar el pago en el tiempo requerido.

12. Solicitar la entrega de los bienes y/o servicios. Cuando se reciben los bienes o servicios el ordenador
del gasto con el supervisor proceden a elaborar el certificado de recibido a satisfaccion del bien o servicio.
En el caso de bienes el certificado debe entregarse al siguiente dia de recepcionar el bien a la Oficina de
Almacén para el Ingreso y la asignacion de la codificacion Interna NUI y la expedicidn de la Nota de Ingreso.
Para el caso de los servicios se debe entregar con la factura directamente al siguiente dia en la Oficina de
Compras y Contratacion.

Acta de Recibo a Satisfaccion o Certificado de Cumplimiento

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Cédigo. CYC-GEF-FR-11
i Pagina: 1 de 1
ACTA DE RECIBO A SATISFACCION O CERTIFICADO DE — —
Hniversidad CUMPLIMIENTO e
gente a partirde: 2016-02-04
&
GEMERALIDADES
NUMERO DE CONTRATO [Ndmero]
TIPO DE CONTRATO [Prestacion de servicios ( Compraventa / Interventoria /Suministro, Etc)]
IDENTIFICACION DEL NOMBRE
CONTRATISTA Ne de Identificacidn:
Direccion del domicilio:
Teléfono:
OBJETO [descripcidn del objeto]
VALOR DEL CONTRATO [Valor del contrato pactado]
PLAZO DE EJECUCION Fecha de Inicio: DD de MM de AAAA
Fecha de terminacién: DD de MM de AAAA

CUMPLIMIENTO

El suscrito supervisor del contrato relacionado, certifica que el contratista arriba sefialado, cumplié con las obligaciones y
requisitos establecidos en el contrato, de acuerdo a la siguiente informacién:

NUMERO DE ACTA [Numero]
PORCENTAJE DE EJECUCION [descripcidn del porcentaje efectivamente ejecutado]
VALOR A PAGAR [Valor a pagar por la ejecucion]

13. Evaluacion del Proveedor. Para la evaluacion de Proveedores debe tenerse en cuenta el
procedimiento de Evaluacidén y Reevaluacion de Proveedores.

14. Organizar la cuenta y solicitar el pago. Para cumplir esta actividad el personal de apoyo del Ordenador
del Gasto procede a elaborar la Orden de Pago a través del Sistema Financiero con base en la factura, y
debe anexar: el visto bueno de la solicitud del Bien o Servicio, el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, Registro Presupuestal, Registro del Plan Anual de Caja, la factura, el certificado de recibido
a satisfaccion del bien o servicio.

Si se efectud Anticipo se debe anexar la solicitud de Pago del Anticipo. La solicitud del Pago final del
contrato se debe realizar restando el pago realizado por concepto del anticipo.
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Con estos documentos se solicita el pago de la cuenta, entregdndola a la Oficina de Compras vy
Contratacion. Se empalma con los procedimientos de “Revisidn de Cuentas”, “Liquidacién y Causacion de
Cuentas” y "Pagos”.

Teniendo en cuenta el requerimiento de la Contraloria a través de la plataforma SIA OBSERVA el
funcionario delegado de la Oficina de Compras y Contratacidn debe registrar en la Plataforma SIA
OBSERVA - la siguiente informacion:

1. Registro de Contrato: Codigo, Vigencia, Modalidad, Tipo de Contratacién, Contratista, Identificacidon del
Contratista, Nombre o Razén Social, Tipo de Persona y Tipo de Contratista.

2. Plan de Gobierno, Rubro Presupuestal, Presupuesto, Tipo de Gasto, Sector del Gasto, Apropiacién
Inicial, Presupuesto disponible.

3. Publicacion Portal SECOP: Fecha, Direccién Web Portal SECOP, objeto del Contrato, Fecha de Inicio,
Fecha de Terminacién y Plazo de Ejecucion.

4. Valor del Contrato, Si se pactd pago anticipado, lugar de ejecucion.
5. Supervisores e Interventores. Nombre y Apellido, tipo de persona y tipo de vinculacién

6. Anexar documentos del Contrato de la Etapa Precontractual, Contractual y Postcontractual.
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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 Oferta Publica de Menor Cuantia,
garantizando eficacia, eficiencia y oportunidad de la contratacion, calidad en el bien o servicio suministrado y transparencia
en el desarrollo del procedimiento. .

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

3. RESPONSABLE

Los docentes, funcionarios de las diferentes dependencias académico/administrativas: Realizar la solicitud de adquisicién
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 contratacion: adelantar el proceso contractual en cada una de sus etapas, una vez este
autorizado por el Ordenador del Gasto.

Los supervisores: Garantizar el recibido a satisfaccion de los compromisos contractuales.

El proceso de gestion financiera: Efectuar el pago al proveedor.

El ordenador del gasto y el supervisor: Evaluar al proveedor.

4.a INSUMO 4.b PROVEEDOR
. R . - Docentes
Solicitud de Adquisicion de un Bien o Servicio Directores de Unidades Académico Administrativo
Autorizacién de Compra o Contratacién del servicio Ordenador del Gasto
Registro de Proveedores Base de Datos Oficina de Planeacion y Desarrollo
Plan de Compras Rector y Consejo de Administracion
Estudios Previos/ Convocatoria Publica Solicitante
Presupuesto Consejo Superior
Orden de Compra /Prestacion de Servicio 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 de Solicitud de Bienes y/o Servicios — Estudio Directores de Unidades Académico Administrativo
Previos- Convocatoria de Menor 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
Seleccién de Proveedores — Evaluacion de Propuestas Directores de Unidades Académico Administrativo
Econdmicas Centro de Gastos
Registro Presupuestal/ Registro PAC Proveedores
Orden de Compra Proceso Gestion Financiera ( Presupuesto, Revisoria de
Orden de Prestacidn de servicio Cuentas, Contabilidad Tesoreria

Ordenadores del Gasto

Oficina de Almacén y Servicios

Certificado de recibido a Satisfaccion del bien o servicio 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
- Lista de Requisitos en el Proceso Contractual
- Base de Datos Banco de Proveedores

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:
- Formato de Solicitud de Bienes y/o Servicios
- Estudios Previos

- Convocatoria Publica de Menor Cuantia

- Carta de Presentacion de la Oferta

- Indice de Propuesta

- Propuesta Econdmica

- Anexo Financiero

- Planilla de Ofertas y Actas de Cierre

- Cuadro de Apertura de Propuestas y Evaluacion de Ofertas

- Evaluacion de Propuestas Econémicas
- Resolucion de Apertura

- Resolucion de Adjudicacion

- Orden de Prestacion del Servicio

- Orden de Compra — Contrato

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR

9.b. FORMULA 9.c. FRECUENCIA

Oportunidad en la realizacion del
procedimiento de contratacion

Tiempo entre la solicitud y la entrega del
bien o servicio por parte del proveedor

Semestral

Oportunidad en la realizacion del
procedimiento de contratacion

Tiempo entre la recepcion del bien o
servicio y la realizacion del pago
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INICIO

Director de
Departamento

adquisicion de bienes
de acuerdo con el

/Docente /
Funcionario Plan de Compras

PR

4

Verificar la necesidad
de adquisicion del
bien y/o servicio
solicitado y elaborar

Solicitante

estudios previos

bien o servicio

cumple con los
equisitos?

Si

Expedir el
Certificado de
Disponibilidad

Presupuesto
Presupuestal

Disefiar la

Solicitante/ Convocatoria
Oficinade | pgplica de Menor

Comprasy | cyantia definitiva
ontratacio

Oficina de En el mes de Agosto de cada afio la Oficina de Planeacién y
PI')ae”:aa"C(')‘I’lg/Y Elaborar el Plan de Desarrollo solicitara a cada unidad académico administrativa una
vicerrectoria | Compras rglacié_n de los re_querimiento_s de bienes y servicios para la siguiente
Administrati vigencia, con el fin de consolidar el Plan de Compras.
>
La solicitud de adquisicién de bienes y servicios la pueden realizar los docentes o funcionarios
de las diferentes unidades académicas o administrativas, en el Formato Unico de Solicitud de
y Bienes y/o Servicios. Este formato diligenciado sera remitido al Jefe de Dependencia (Decano,
Solicitar la Director de Centro, Director de Fondo, Coordinadores o responsables administrativos de

convenios o contratos) una vez aprobado se remite al Ordenador de Gasto para la aprobacion
del Certificado de Disponibilidad Presupuestal teniendo en cuenta el Plan de Compras o
necesidades que se presenten en el transcurso del afio y el presupuesto asignado.

Conforme con la Resolucién 2122 de 23 de Julio de 2016. Por medio de la cual se delega la
Ordenacion del Gasto para convocatorias de menor cuantia y contratacion directa a los
Vicerrectores y la Resolucién No 0368 de 18 de febrero de 2015 delegacién de funciones al

Director del Fondo de Seguridad Social en Salud.

El Ordenador del Gasto debe revisar:

- Que la solicitud del bien o servicio esté incluida en el Plan de Compras (Opcional) y
que se haya realizado el estudio de mercado teniendo en cuenta:

Recursos Presupuestales, el bien o servicio,Precio, Posibles Proveedores, Las
especificaciones técnicas verificadas por el Experto Técnico y el Ordenador del Gasto
- Determina la necesidad de la Compra o Servicio

- Verifica la Disponibilidad Presupuestal

- Verifica la Disponibilidad de 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.

- Las especificaciones Técnicas registradas en la ficha técnica del producto se
verifican por el Experto Técnico y el Ordenador del Gasto.

- Las especificaciones Juridicas exigidas en el proyecto de convocatoria

- Las especificaciones Financieras exigidas en el proyecto de convocatoria

- Se determinan los criterios de adjudicacién y el método de seleccion

- Se designa Supervisor/ Interventor.

Dependencia solicitante

Invitacion a las veedurias ciudadanas
Compromiso anticorrupcién
Objeto a contratar
Especificaciones técnicas
Presupuesto oficial

Imputacién presupuestal
Aspectos del contrato

7.1. Forma de pago

7.2. Plazo de ejecucion

7.3. Domicilio y lugar de ejecucién
7.4. Plan de entrega y cumplimiento
7.5. Supervision

7.6. Garantias

8. Oferta

Nooa,rwnNpE

8.1. Presentacion

8.2. Documentos necesarios
8.2.1. Requisitos habilitantes
8.2.2. Otros requisitos

8.3. Responsabilidad

8.4. Rechazo

9. Registro Unico de proponentes
10. Evaluacion de las ofertas
10.1. Requisitos habilitantes
10.2. Propuesta econémica
10.3. Factores de desempate
11. Cronograma

servicio y se verificara en la Oficina de Compras y Contratacion.

del Proveedor.

El disefio de la Convocatoria Publica sera de responsabilidad del solicitante del bien o

iSe conformara el Comité Técnico que sera el responsable de la Evaluacién y Seleccién
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Dar apertura a la S o ;
Ordenador de Convocatoria Se dara apertura a la C(_)nvogatgrla Publica de Menor Cuantia en la
Gasto/ Oficina |  pyplica de Menor Plataforma de Contratacion, invitando a presentar propuestas a los
de Compras y Cuantia proveedores registrados en la Universidad o aquellos que se

Contratacion

registren antes del cierre convocatoria.

Plataforma de Contratacion.

Recepcionar las
propuestas

Oficina de
Compras y
Contratacion

contener los siguientes anexos:
indice de la propuesta

codigo CYC-GEF-FR-15.

de Cierre.

Verificar el
cumplimiento de los
requisitos a los

proveedores

Oficina de
Compras y
Contratacion

Se debe realizar una verificacion en el formato de Apertura de
Propuestas — Cuadro de Evaluacién de Ofertas.

Oficina de
Compras y
Contratacion

Informar al
proponente que no
se recepciona la
propuesta

a propuesta
cumple con los
equisitos?

No—p

Evaluar las

proveedores

Propuestas Econémicas.

Seleccionar el

Comité
Técnico

dia a través de la Plataforma de Contratacion de la Universidad.

Factores de Desempate.
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Las propuestas se recibiran en medio impreso y en formato digital, en el
horario y lugar sefialado en el cronograma, previa inscripcién en la

Para efectos de hora de cierre de la convocatoria, se tomard como
referencia la hora oficial sefialada en la pagina Web de
Superintendencia de Industria y Comercio. No participara en
convocatoria, quien presente la propuesta de manera posterior a la
fecha y hora de cierre. Luego el Ordenador del Gasto procede a revisar
el cumplimiento de los requisitos de la Convocatoria en el formato de
Revisiéon de requisitos del proceso contractual. La propuesta debe

Anexo 1. Carta de Presentacion de la Oferta. Cédigo: CYC-GEF-FR-13,

Anexo 4. La propuesta econémica de acuerdo con el siguiente formato,

El registro de esta actividad se realizara en el formato de Planilla de ofertas y Actas

propuestas de los Esta actividad se realizard en el formato de Evaluacion de

El Ordenador del Gasto a través del Comité Técnico procede a
escoger al proponente que mejor cumpla con las especificaciones
requeridas registrando esta informacién en el cuadro comparativo.
Proveedor Los resultados de la seleccién se publicaran por el término de un (1)

Pata la seleccién de Proveedores se deben tener en cuenta los
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Oficina de
Compras y
Contratacion

Oficina de
Compras y
Contratacién

Comunicar los
resultados

El Ordenador del Gasto comunica los resultados de la

ise

seleccion del proveedor a los proponentes.

presentaron
ebjeciones”

Si

Recepcién de
objeciones

A

Oficina de

Compras y
Contratacién

Resolver
objeciones

Los proponentes tendran un dia para
presentar objeciones, el Ordenador del Gasto
dara traslado de estas al proponente
seleccionado quien podra pronunciarse en el

Oficina de
Compras y
Contratacion

resultados finales de la
selecci6n del proveedor

Notificar a los
proponentes los

término de un dia. Cumplido dicho traslado el
Ordenador del Gasto decidira las objeciones y
seleccionara definitivamente la propuesta con

la mejor calificacion.

Oficina de
Compras 'y
Contratacion

Ordenador del
Gasto / Oficina de
Compras y
Contratacién

Elaborar la Orden de
Compray/o la Orden

de Prestacion de
Servicios

Legalizar la Orden de
Compra o Prestacién

Esta actividad se realizard teniendo en cuenta los
requisitos para el perfeccionamiento y la ejecucion,

contenidos en el articulo 41 del

del Servicio

Estatuto de

Contratacion Acuerdo 126 de diciembre del 2014 y las
correspondientes firmas del contratista y el Ordenador

del Gasto.

69




Liniversidad d=
Nariio

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

Cadigo : CYC-GEF-PR-04

Péagina : 6 de 8

Version: 3

Vigente a partir de:
2016-07-28

Proveedor

Constitucion de la
péliza del anticipo

Solicitar el pago del
anticipo al proceso
de gestion financiera

Ordenador
del Gasto

| Aqui se empalma !
. con Revisoriade
; Cuentas, i
i Contabilidady |
| Tesoreria. !

Ordenador
del Gasto

del pago

Expedir el Registro
Presupuestal y RPAC
del valor del contrato.

El Ordenador del Gasto debe
adjuntar el Registro
Presupuestal, Registro PAC, la
Pdliza del Anticipo y la solicitud

Aplica
anticipos?

Expedir el Registro
Presupuestal y
Registro del Plan

Presupuesto/

Tesoreria

Anual de Caja

R
I

Solicitar la entrega
de los bienes y/o
servicios

Solicitante

Recibir y revisar
los bienes y/o
servicios

70

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

tiempo requerido.



Liniversidad d=
Marino

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

Cadigo : CYC-GEF-PR-04

Pagina: 7 de 8

Version: 3

Vigente a partir de:
2016-07-28

4
Expedir el certificado

Cuando se reciben los bienes o servicios el ordenador del
gasto con el supervisor proceden a elaborar el certificado
de recibido a satisfaccién del bien o servicio y entregarlo a

o de recibido a
20"2?,”3‘5: satisfaccion del bien o
upervi servicio

Evaluar al

Ordenador

del Gasto/ proveedor

Supervisor

Se empalma con -!
el procedimiento .
“Revision de |

Cuentas” |

Revisoria de
Cuentas

Se empalma con el |

procedimiento de |

“Liquidacion y |
Causacion de

@ Cuentas” '

[

Contabilidad

la Oficina de Almacén para el Ingreso en el Inventario, la
asignacion de la codificacion Interna NUI y la expedicion
de la Nota de Ingreso.

A través del Formato de Evaluacion de
Proveedores
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4
Expedir el certificado

Cuando se reciben los bienes o servicios el ordenador del
gasto con el supervisor proceden a elaborar el certificado
de recibido a satisfaccién del bien o servicio y entregarlo a

o de recibido a
20"2?,”3‘5: satisfaccion del bien o
upervi servicio

Evaluar al

Ordenador

del Gasto/ proveedor

Supervisor

Se empalma con -!
el procedimiento .
“Revision de |

Cuentas” |

Revisoria de
Cuentas

Se empalma con el |

procedimiento de |

“Liquidacion y |
Causacion de

@ Cuentas” '

[

Contabilidad

la Oficina de Almacén para el Ingreso en el Inventario, la
asignacion de la codificacion Interna NUI y la expedicion
de la Nota de Ingreso.

A través del Formato de Evaluacion de
Proveedores
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o= Y- a

. Se empalma con |

el procedimiento I
de “Pagos”

Tesoreria

Organizar la

Ordenador -
cuenta y solicitar

del Gasto

el pago

Oficina de
Compras y
Contratacion /
Oficina de Control
Interno

Evaluar el proceso
Contractual

A
Identificar acciones
Oficina de de mejora
Compras y .
Contratacion preventlyas y
Correctivas
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En este proceso se hace el pago o el desembolso del dinero correspondiente
al Avance.

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

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

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.

Si se efectué Anticipo se debe anexar la solicitud de Pago del Anticipo, el
Registro Presupuestal y RPAC del Anticipo. La solicitud del Pago final del
contrato se debe realizar teniendo en cuenta el pago realizado por concepto
del anticipo.

Teniendo en cuenta el requerimiento de la Contraloria a través de la
plataforma SIA OBSERVA el funcionario delegado de la Oficina de Compras
y Contratacion debe registrar en la Plataforma SIA OBSERVA - la siguiente
informacion:

1. Registro de Contrato: Cédigo, Vigencia, Modalidad, Tipo de Contratacion,
Contratista, Identificacion del Contratista, Nombre o Razén Social, Tipo de
Persona y Tipo de Contratista.

2. Plan de Gobierno, Rubro Presupuestal, Presupuesto, Tipo de Gasto,
Sector del Gasto, Apropiacién Inicial, Presupuesto disponible.

3. Publicacion Portal SECOP: Fecha, Direccion Web Portal SECOP, objeto
del Contrato, Fecha de Inicio, Fecha de Terminacién y Plazo de Ejecucion.

4. Valor del Contrato, Si se pacté pago anticipado, lugar de ejecucion.

5. Supervisores e Interventores. Nombre y Apellido, tipo de persona y tipo de
vinculacién

6. Anexar documentos del Contrato de la Etapa Precontractual, Contractual y

Postcontractual

Se debe verificar una vez al mes el proceso Contractual en el
Formato Seguimiento a la Contratacion




1.

5.3 CONVOCATORIA PUBLICA DE MEDIANA CUANTIA
Solicitud de adquisicion de bienes de acuerdo con el Plan de Compras.

La solicitud de adquisicién de bienes y servicios la pueden realizar los docentes o funcionarios de
las diferentes unidades académicas o administrativas, en el Formato Unico de Solicitud de Bienes
y/o Servicios. Este formato diligenciado serd remitido al Jefe de Dependencia (Decano, Director
de Centro, Director de Fondo, Coordinadores o responsables administrativos de convenios o
contratos) una vez aprobado se remite al Ordenador de Gasto para la aprobacion del Certificado
de Disponibilidad Presupuestal teniendo en cuenta el Plan de Compras o necesidades que se
presenten en el transcurso del afio y el presupuesto asignado. Ademas se debe anexar el Formato
de Estudios Previos. Cédigo. CYC-GEF-FR-44.

Conforme con la Resolucién 2122 de 23 de Julio de 2016. Por medio de la cual se delega la
Ordenacién del Gasto para convocatorias de menor cuantia y contratacién directa a los
Vicerrectores y la Resolucion No 0368 de 18 de febrero de 2015 delegacion de funciones al Director
del Fondo de Seguridad Social en Salud.

Formato de Solicitud de Bienes y/o Servicios - CDP.

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION

F':glr.a 1de2

FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE BIENES YO SERVICIOS - CDP

ersion: 7

igente a partir de: 2016-10-

NUMERO DE SOLICITUD: [Mimero consecutivo de la dependencia solicitante]

1. INFORMACION GENERAL

1. FECHA: [Dia - Mes- Afo]

2. DEPENDENCIA

SOLICITANTE: [Mombre la dependencia solicitante]

2. NOMBRE: [MNombre dellefe de Dependencia o funcionario a cargol
3. CARGO: [Cargo del funcionario solicitante]

4. CORREOQ ELECTRONICO: | [Correodelfuncionario solicitante]

5. TELEFONO: [Teléfono yextension de la dependencia solicitante]

6. VALOR SOLICITADO:

Depende de laCuantia
Contratacion Directa: No superalos 20 smmly

7. MODALIDAD DE
CONTRATACION:

Convocatoria Publica de Menor Cuantia: Mayorde 20 smamly e inferiora 150 smimly
Convocatoria Publica de Mediana Cuantia Mayora 150 smmly e inferior a 1000 smmly
Convocatoria Publica de Mayor Cuantia: Mayor a 1000 smimly

74




Formato de Estudios Previos. Codigo CYC-GEF-FR-44

El Estudio previo contiene la siguiente estructura: Descripcién de la necesidad, Fundamentos juridicos
modalidad de seleccidon, Objeto a contratar, Especificaciones técnicas, Estudio de mercado, Valor,
Presupuesto oficial, Imputacién presupuestal, Forma de pago, Plazo de ejecucién, Domicilio y lugar de
ejecucioén, Plan de entrega y cumplimiento, Supervisién, Tipificacion, estimacion y asignacién de riesgos,
Riesgos econdmicos, Riesgos operativos, Riesgos financieros, Riesgos sociales o politicos, Riesgos de la
naturaleza, Garantias y Aspectos evaluables.

CWC-GEF-FR-44

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
ESTUDIOS PREVIOS - A

Universidad igente a partirde: 2016-01-18
Narino

Dependencia solicitante: [NOMBRE].

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Que Colombia es un Estado Social de Derecho, organizado en forma de Republica unitaria, descentralizada, con autonomia
en sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista fundada en el respeto de la dignidad humana, en el
trabajo, la solidaridad de las personas que la integran y en la prevalecia del interés general.

Que el articulo 22 de la Constitucion Politica establece: “Son fines esenciales del Estado: Servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion.”

Que, para el cumplimiento de los fines del Estado es necesario el aprovisionamiento de bienes y servicios por parte de los
drganos publicos mediante la contratacidn.

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia garantiza la Autonomia Universitaria y consagra gue las
universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley.

Que el articulo 17 del Acuerdo No. 126 de 2014 — Estatuto de Contratacidn de la Universidad de Marifio, dispone: “Principio
de planeacidn. La adquisicion de un bien o servicio responde a la identificacidon, anilisis y estudio de una necesidad con el
fin de determinar la viabilidad técnica y economica y estar programada en el Plan General de Compras en coherencia con el
Plan de Desarrollo garantizando agilidad, calidad y eficiencia en el proceso contractual.”

2. Verificar la necesidad y analisis de la Solicitud de Bienes y Servicios. El Ordenador del Gasto verifica la
necesidad de adquisicion del bien y/o servicio solicitado y los términos de la convocatoria de mediana
cuantia presentados por el solicitante teniendo en cuenta:

v" Que la solicitud del bien o servicio esté incluida en el Plan de Compras (Opcional) y que se haya
realizado el estudio de mercado teniendo en cuenta:
Recursos Presupuestales
El bien o servicio
Precio
Posibles Proveedores
Las especificaciones técnicas verificadas por el Experto Técnico y el Ordenador del Gasto
v' Determina la necesidad de la Compra o Servicio

v’ Verifica la Disponibilidad Presupuestal

v’ Las especificaciones Técnicas registradas en la ficha técnica del producto se verifican por el Experto
Técnico y el Ordenador del Gasto.
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v’ Las especificaciones Juridicas exigidas en el proyecto de convocatoria

v’ Las especificaciones Financieras exigidas en el proyecto de convocatoria

v' Se determinan los criterios de adjudicacién y el método de seleccién

v’ Se designa Supervisor/ Interventor.

Disefio del Proyecto de Convocatoria Publica de Mediana Cuantia: Una vez el Ordenador del Gasto
apruebe la adquisicién del bien o servicio, la oficina de Presupuesto expide el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

3.1 Solicitar al gestor de la compra una copia del formato de solicitud de bienes y servicios para que se
entregue en la Vicerrectoria Administrativa una vez aprobada la solicitud la oficina de Presupuesto expide
el Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP, archiva una copia y entrega una copia de la Solicitud y
el CDP a la Oficina de Compras y Contratacién.

3.2 Elaborar los términos del Proyecto de Convocatoria de Mediana Cuantia, este disefio sera de
responsabilidad del solicitante del bien o servicio y se viabilizard por el profesional juridico designado,
ademads se conformard el Comité Técnico que serd el responsable de la Evaluacién técnica de las
propuestas. En el Proyecto de Convocatoria Publica se deben tener en cuenta los siguientes requisitos:

Universidad figente a partir de: 2016-01-

CONVOCATORIA PUBLICA NO. [Namers].
Medalidad: [Menor, Mediana o Mayor Cuantia].

Dependencia solicitante: [Nombre].
1. INVITACION A LAS VEEDURIAS CIUDADANAS

Se invita a todas las veedurias ciudadanas interesadas en Intervenir en esta etapa precontractual y en las etapas
contractuales subsiguientes de este proceso para que ejerzan la veeduria, vigilancia y control correspondiente.

2. COMPROMISO ANTICORRUPCION

En el evento de conocerse casos especiales de corrupcion en las Entidades del Estado, se debe reportar el hecho al
Programa Presidencial “Lucha contra la Corrupcion” a través de los ndmeros telefdnicos: (1) 560 10 95, (1) 565 76 49, (1)
562 4128; wia fax a2l ndmero telefénico: (1) 565 86 71, por correo electrdonico a la  direccidn
webmaster(@anticorrupcién.gov.co o en la pagina web www.anticorrupcion.gov.co.

Los interesados en participar de esta convocatoria, con la presentacion de su propuesta se comprometen a:

- Inicialmente se registra el nombre de la Dependencia solicitante.
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3.2.1 Invitacidn a las Veedurias Ciudadanas: Es la Invitacion para que las veedurias ciudadanas
interesadas en Intervenir en esta etapa precontractual y en las etapas contractuales subsiguientes de este
proceso para que ejerzan la veeduria, vigilancia y control.

3.2.2 Compromiso Anticorrupcion: Es el compromiso que asume la Universidad de Narifio en
cumplimiento al programa presidencial "Lucha contra la corrupcién®”.

3.2.3 Objeto a Contratar: Es la obligaciéon que se constituira entre el contratante y el contratista y tiene
por esencia la descripcién del bien o servicio que se va adquirir.

3.2.4 Especificaciones Técnicas: Es la descripcion de las caracteristicas del bien o servicio solicitado
establecidas en la ficha técnica del bien o servicio.

4. ESPECIFICACIONES TECNICAS

Teniendo en cuenta la necesidad planteada, la Universidad de Marifio - [Nombre de la dependencia solicitante], requiere
contratar los siguientes bienes o servicios:
k
o | canioaD UN:I:AD e T ESPECIFICACIONES TECNICAS
T SOLICITADD {Detalle)

3.2.5 Presupuesto Oficial: Se debe registrar el valor del presupuesto en letras y nimeros.

3.2.6 Imputacion Presupuestal: Se debe escribir el nimero del certificado de disponibilidad presupuestal
y la fecha.

3.2.7 Aspectos del Contrato: En aspectos del contrato se debe escribir la siguiente informacién:
Forma de Pago: Descripcion de la forma de pago, el nimero de pagos a realizar, si aplica anticipo.

Plazo de Ejecucion: Se debe escribir en dias/ meses el plazo de ejecucidn, contados a partir de la fecha de
legalizacion del contrato o la suscripcion de la respectiva acta de inicio, segun acuerdo de las partes.

Domicilio y lugar de ejecucién: Registre cual municipio sera el domicilio contractual.
Plan de entrega y cumplimiento: Se debe registrar el lugar de entrega y la direccion.

Supervision: El Ordenador del Gasto debe designar a un funcionario de la Universidad, como interventor
o supervisor, quien vigilara permanentemente la debida ejecucion del objeto contractual en los aspectos
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técnico

, administrativo, financiero, contable y juridico. Para esta designacidén se debe tener en cuenta lo

contemplado en el articulo 7 del Estatuto de Contratacién, Acuerdo 126 de 2014.

Garantias: Se describen con el fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor de la
Universidad, con ocasién en la ejecucién del contrato.

o

AMPARO PORCENTAJE VIGENCIA
Cumplimiento 20%
Antici P Anticipad o i,
_ nticipo [ ago nticipado [10% - 50%]
[Cuando se estipule]

Calidad ct

ali _a _ ¥ correcto 30%
funcionamiento

Salari taci I .
alarios y  prestaciones (10% - 30%]
laborales

Responsabilidad civil (5%]
extracontractual =

3.2.8 Oferta: La presentacién de la Oferta se compone de los siguientes requisitos:

Presentacion:
Se describe como los Proponentes deben presentar sus Ofertas

Documentos Necesarios: En este item los oferentes deberdn aportar la siguiente informacion:

- Documentos que contienen Requisitos Habilitantes como:

v

Encontrarse inscrito en Banco de Proveedores de la Universidad de Narifio antes del cierre de la

convocatoria segun el cronograma establecido, para los proveedores nacionales.

Certificado de existencia y representacion legal expedido por la cdmara de comercio del domicilio

del Proponente singular o de cada uno de los miembros del consorcio, uniéon temporal o promesa

de sociedad futura si el Proponente es plural. (Gnicamente aplica para personas juridicas)

Certificado del RUP del Proponente singular o de cada uno de los miembros del consorcio, uniéon

temporal o promesa de sociedad futura si el Proponente es plural.

Copia del acuerdo para conformar el consorcio, unidon temporal o promesa de sociedad futura si el

Proponente es plural, en el cual debe constar la participacién de cada uno de los miembros del

Proponente plural, la representacion legal del Proponente plural o el poder otorgado a quien

suscribe los documentos en nombre del Proponente plural.

Fotocopia del documento de identidad del proponente (persona natural o del representante legal

o del apoderado de persona juridica)

Copia de las autorizaciones de los érganos sociales cuando corresponda.

Las personas juridicas extranjeras deben acreditar su existencia y representacién legal, con el

documento idéneo expedido por la autoridad competente en el pais de su domicilio a mas tardar

dentro de los tres (3) meses anteriores a la fecha de presentacion de la Oferta, en el cual conste su
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existencia, fecha de constitucidn, objeto, duracién, nombre representante legal, o nombre de la
persona que tenga la capacidad de comprometerla juridicamente, y sus facultades, sefialando
expresamente que el representante no tiene limitaciones para contraer obligaciones en nombre de
la misma, o aportando la autorizacion o documento correspondiente del érgano directo que lo
faculte.

v Garantia de seriedad de la oferta equivalente al 10% minimo del valor total de la propuesta, con
vigencia de tres (3) meses contados a partir de la fecha de cierre de la convocatoria. La pdliza debe
ser aportada en original y debidamente firmada. La UNIVERSIDAD podra solicitar la prérroga de
dicha garantia. Todos los gastos relacionados con la suscripcién y prérrogas de la garantia de
seriedad, seran a cargo del OFERENTE.

- Otros requisitos: En este item se debe anexar el Certificado para acceder a la informacién, Cédigo CYC-
GEF-FR-16.

En otros requisitos también el ofertante debe incluir:

Registro Unico Tributario (RUT).

Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

Certificado de Antecedentes Fiscales.

Certificado de Antecedentes Judiciales.

Certificacién Bancaria (NUmero de Cuenta, Tipo de Cuenta y Nombre completo del titular)

N N NN

Las personas juridicas deberan acreditar el Certificado de aportes a la seguridad social vy
parafiscales con el fin de garantizar estar al dia en el pago de los aportes al sistema de seguridad
social y parafiscales y haber hecho los aportes correspondientes por dicho concepto durante los
ultimos seis (6) meses, anteriores a la fecha de apertura de la presente convocatoria, mediante
certificacién expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos de
ley, o en su defecto, por el representante legal.

Responsabilidad: Se describe la responsabilidad del ofertante con la elaboracién de la propuesta.

Rechazo: Se describen las situaciones en las cuales la Universidad rechazara las ofertas presentadas por
los proponentes.

3.2.9 Registro Unico de Proponentes: El proponente deberd presentar certificado de inscripcion,
clasificacion y calificacién del Registro Unico de Proponentes expedido por la Cdmara de Comercio,
documento que se encuentre vigente y en firme. En caso de consorcio o uniéon temporal, cada miembro

deberd aportar este documento.

3.2.10 Evaluacion de las Ofertas: Este item se compone de:
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Requisitos Habilitantes: Estos requisitos pueden ser: Capacidad Juridica, Experiencia y Capacidad
financiera, deben registrarse en la Convocatoria con su respectiva descripcién; el resultado de esta
evaluacion serd en términos de cumplimiento o no cumplimiento.

REQUISITOS DESCRIPCION RESULTADO DE
EVALUACION
Capacidad Juridica En esta convocatoria pueden participar personas naturales o juridicas,
nacionales o extranjeras, consorcios o uniones temporales o promesas de
sumeda!d fu_tura, cuyo Ubjet? social les permita cumplir con el objeto previsto CUMPLE/ NO
estos términos de referencia. CLUMPLE
El Proponente gue sea persona juridica y el Proponente plural y sus
miembros que sean personas juridicas deben tener una duracion por lo
menos de [ndmero meses/anos].
Experiencia La evaluacion de la experiencia se realizara segun la informacion contenida CUMPLE / NO
enel Registro Unico de Proponentes (Numeral 7). CUMPLE

Propuesta Econdmica: Los proponentes deben presentar la propuesta econémica de acuerdo con el
siguiente formato, cédigo CYC-GEF-FR-15, Anexo 4 Financiero.

CRITERIOS DXE EWALUACIOMN DESCRIPCIOM
Condiciones econdmicas— Preda Se ssignard mejor puntaje al
proponents que oferte 21l menor predo
total v = los demés proponsmes se les
asignarsd =1 puntaje correspondiente,
producto de la aplicacidnde una regla
d= tras inverss.

Se ==ignard mejor puntaje al proponente
que oferte las mejores condiciones de
calidad v = los demsés proponentes s= les
=signard =1 puntaje correspondiente,
producto de la aplicacidnde una regla de

PUNTAJE
[MOom=ro] PUNTOS

Condiciones de Calid=ad [Mamera] PUNTOS

cificar cuales seran los
criterios para de= minar las mesjorss
condicionss d= calidad]
Walor Agregsdo Se asignard mejor puntaje al proponents [Mamera] PUNTOS
qus cumpla COon todas l=s

especificadones téonicas exigidas v &n su
oferta  incluys, =demsa3s, =lementos,
insumaos, equipos, consumibles yfo
aCCesorios que mejoran l=s
especificaciones técnicas minimas
requeridsas; y & los demas proponentss s=
les asignard 2] puntaje correspondients,
producto de la aplicacidnde una regls de
tres inyersa.

El walor azregado debe estar
debidamemsa cuantificadoen pesos para
efectos de la evaluacian.

Apoyo ala lndustria Nacional

2 ewsluard y asignard =1 respectivo
puntaje alos proponentes gue realicen
manifestacdon que los bienes y servicios =
suministrar son de origen nacional, de
conformidad con o consagrado porla Ley
816 de 2003 en concordancia con la Ley
1150 de 2007, articulo 2, paragrafo
segundo, numeral 3 v el articulo 4 del
Decreto 3806 de 2003,

Bienesy/o servidos son nacionales: 10
PUNTOS

Si dentro de la oferta hay bienes yw/o
servicios nacionales y extranjeros: B
PUMNTOS [&plice dnicaments cusnda s

sewvaluacidn s= rezslice porlotes]

Bienesy/o servidos son extranjeros: 5
PUNTOS

TOTAL PIUNTAIE 100 PUMNTOS

Para la evaluacidon de la propuesta econdmica se tendran en cuenta Unicamente las propuestas que
cumplan con los requisitos habilitantes y se aplicaran los criterios de evaluacién que se escojan de acuerdo
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con la naturaleza de cada Convocatoria Publica, a cada criterio se le asignara un puntaje de acuerdo con
el grado de importancia, la sumatoria de los puntajes de los criterios debera ser igual a 100 puntos.

Se debe tener en cuenta que el criterio de Apoyo a la Industria Nacional, se debe incluir en todas las
convocatorias con el fin de estimular a la industria colombiana de conformidad con lo establecido en los
articulos 1y 2 de la ley 816 de 2003. “Cuando los proponentes oferten bienes y servicios nacionales o
cuando tratdndose de bienes y servicios extranjeros se incorpore componente colombiano de bienes y
servicios profesionales, técnicos y operativos”.

3.2.11 Factores de Desempate:

En caso de empate en puntaje entre dos o mas oferentes, se acogera como factores de desempate lo
establecido en el articulo 33 del Decreto 1510 de 2013. En este sentido, a Universidad escogera el
oferente que tenga el mayor puntaje en el primero de los factores de escogencia y calificacién
establecidos en el formato de Convocatoria Publica. En caso de persistir el empate se escogera al
oferente que tenga el mayor puntaje en el segundo de los factores de escogencia y calificacion
establecidos en la Convocatoria Publica, y asi sucesivamente hasta agotar la totalidad de los factores
de escogencia y calificacion establecidos en la Convocatoria Publica. De persistir el empate entre los
factores se utilizaran las siguientes reglas de forma sucesiva y excluyente para seleccionar al oferente
favorecido:

1.  Preferir la Oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o servicios
extranjeros.

2. Preferir las ofertas presentadas por una Mipyme nacional.

3. Preferir la oferta presentada por un Consorcio, Unidén Temporal o promesa de sociedad futura
siempre que: (a) esté conformado por al menos una Mipyme nacional que tenga una participacion
de por lo menos el veinticinco por ciento (25%); (b) la Mipyme aporte minimo el (25%) de la
experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la Mipyme, ni sus accionistas, socios o representantes
legales sean empleados, socios o accionistas de los miembros del Consorcio, Unidon Temporal o
promesa de sociedad futura.

4, Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones establecidas en
la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su nédmina esta en condicién de discapacidad a
la que se refiere la Ley 361 de 1997. Si la oferta es presentada por un Consorcio, Uniéon Temporal
o promesa de sociedad futura, el integrante del oferente que acredite que el diez por ciento (10%)
de su ndmina estd en de discapacidad en los términos del presente numeral, debe tener una
participacion de por lo menos el veinticinco por ciento (25%) en el Consorcio, Unidon Temporal o
promesa de sociedad futura y aportar minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia
acreditada en la oferta.

5. Utilizar un método aleatorio para seleccionar el oferente, método que debera haber sido previsto
en los pliegos de condiciones de Proceso de Contratacidn. La seleccidn aleatoria en este ultimo
caso se realizard mediante sustraccion de balota a través del cual se otorga una balota a cada una
de las propuestas que tienen el mismo puntaje y se elige al proponente que aparezca en la ultima
balota sustraida. Este tramite se realizard en presencia de los representantes que para tal fin
designen los proponentes y la Universidad de Narifio.
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De igual forma, conforme con lo establecido en los articulos 1y 2 de Ley 816 de 2003, si una vez efectuada
la calificacion correspondiente, la oferta de un proponente extranjero se encuentra en igualdad de
condiciones con la de un proponente nacional, se adjudicara al nacional.

3.2.12 Cronograma: Se establece las fechas, horas y plazos para las actividades propias del proceso de
contratacién y el lugar en que estas deben llevarse a cabo. El cronograma podra ser modificado
por la Universidad y cualquier variacion serd publicada para conocimiento de los oferentes.

La Responsabilidad del Disefio de Convocatoria Publica serd del solicitante del bien o servicio y se verificara
en la Oficina de Compras y Contratacion.

4. Publicacion del Proyecto de la Convocatoria Publica de Mediana Cuantia. El Ordenador del Gasto y el
funcionario delegado publicardn el proyecto de la Convocatoria Publica de Mediana Cuantia en la Plataforma
de Contratacién para recoger las diferentes de observaciones de los proponentes.

Los proponentes tienen dos dias para entregar las observaciones y con esta informacién el Ordenador del
Gasto y su funcionario delegado elaborardan el disefio final de la Convocatoria Publica de Mediana Cuantia.

5. Disefio definitivo de la Convocatoria Publica de Mediana Cuantia. Con el disefio definitivo de la
Convocatoria Publica de Mediana Cuantia el Ordenador del Gasto y con el apoyo del funcionario delegado, se
dard apertura a la Convocatoria Publica de Mediana Cuantia en la Plataforma de Contratacidn, invitando a
presentar propuestas a los proveedores registrados en la Universidad o aquellos que se registren antes del
cierre de la convocatoria.

6. Expedicion de Resolucion de apertura de la convocatoria. El Ordenador del Gasto expedira la resolucidon
de apertura de la convocatoria, la cual debe expresar la fecha de apertura y cierre de la recepcion de ofertas,
el cronograma y remitira a los términos de la Convocatoria definitivos que resultaren de acuerdo con las
solicitudes realizadas y se publicara en la Plataforma de Contratacién.
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RESOLUCION Mo. [Nimero)]
([Fecha]}

Por medio de la cual se apertura ia Convocatoria Publica de [Menaor, Mediana o Mayer] Cuantia No. [NUmerg] de 2016
EL [CARGO DEL ORDEMADOR DEL GASTO] DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO
En uso de sus atribuciones legales, reglamentarias y estatutarias, ¥
COMSIDERANDO
Que Colombia es un Estado Social de Derecho, organizado en forma de Repiblica unitaria, descentralizada, con autonomia
en sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista fundada en el respeto de la dignidad humana, en el

trabajo, la solidaridad de |as personas gue |a integran y en la prevalecia del interés general.

Que el articulo 22 de la Constitucion Politica establece: “Son fines esenciales del Estado: Servir a la comunidad, promaover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion.”

Cue, para el cumplimiento de los fines del Estado es necesario el aprovisionamiento de bienes y servicios por parte de los
drganas publicos mediante la contratacion.

Cue [nombre de la dependancia gestora) es la unidad encargada de desarrollar actividades tales como: [actividades y/o
misign institucional].

Cue existe la necesidad de adguirir [descripcion breve de los bienes o servicios], con el fin de dar cumplimiento a esta
misién y [descripcion de la necesidad].

Que se aprobaron los respectivos estudios previos para la adguisicion de los bienes o sernvicios mencicnados.

8. Recepcionar las propuestas. Las propuestas se recibirdn en medio impreso y en formato digital, en el
horario y lugar sefialado en el cronograma. Para efectos de hora de cierre de la convocatoria, se tomara
como referencia la hora oficial sefialada en la pagina Web de la Superintendencia de Industria y Comercio.
No participard en la convocatoria, quien presente la propuesta de manera posterior a la fecha y hora de
cierre.

Para la presentacion de la Oferta se debe tener en cuenta:

La oferta y los documentos anexos deben redactarse en idioma espanol y presentarse en medio impreso y
adicionalmente debe ir copia en formato digital.

La presentacion de la Oferta en formato fisico y digital se debe realizar en sobre sellado cuyo rotulo deberd
contener como minimo la siguiente informacién:

Numero de convocatoria y objeto de la misma
Nombre o Razdn Social Oferente

Direccién

Teléfono

Numero de fax

Correo Electrénico

Numero de folios de que consta

ASANENENENENEN
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En caso de discrepancia entre el original y la copia (impresa o digital), se tendra en cuenta la informacién
contenida en el original impreso. Estara a cargo del oferente todos los costos asociados a la preparacion y
presentacion de su oferta.

En la oferta deben indicarse los precios expresados en pesos colombianos, SIN CENTAVQOS, incluyendo todos
los costos en que pueda incurrir durante toda la vigencia del contrato. Se debe anexar a la oferta la pdliza
de seriedad de la propuesta. La oferta debera venir debidamente foliada con cada uno de sus anexos.

Para la presentaciéon de la Oferta se debe cumplir con el orden descrito en el formato indice de Presentacién
de Propuesta. Codigo: CYC-GEF-FR-61.

OFICIMA DE COMPRAS Y COMNTRATACIMN
INDHCE DE PRESENTACIHON DE PROPUESTA
~ 02-04
==
DOCUMENTOS NUMERO DE PAGIMA
1. Carta de presentacion de |la propuesta.
. Certificacidon para acceder a la informacidn.
3. Propuesta econdamica.
4. Inscripcién Banco de Proveedores.
5. Certificado de existencia v representacion legal.
B. Registro Onico de proponentes (RIUP).
7. Documento de conformacion (Oferentes Plurales).
8. Documento de Identidad.
9. Garantia de seriedad de |la oferta.
10 Pegictro 1ind fribatario (01T

Ademas se adjunta el Anexo 1. Carta de Presentacion de la Oferta. Cddigo: CYC-GEF-FR-13.

VC.GEFFR- 13
CART/ X0 ———
Universidad Vigente a partir de: 2016-01-18
Narife
Fecha:
Sefiores
UNIVERSIDAD DE NARINO
Pasto (M)
Asunto.: CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA
Convocatoria Pablica No. de 2016
El suscrito. . en calidad de representante legal de vy de
acuerdo con los requisitos establecidos en convocatoria de la referencia, me permito presentar formalmente esta oferta; y
manifiesto que:
1. Tengo el poder y/o representacidn legal para firmar y presentar la propuesta.
2. Estapropuesta y el contrato que se llegare a celebrar en caso de ser seleccionado, me compromete totalmente. (6]
compromete a la firma que legalmente represento.
3. He estudiado cuidadosamente los documentos de la convocatoria y renuncio a cualquier reclamacién por
ignorancia o errénea interpretacion de los términos de referencia.
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El Certificado para acceder a la informacion, Cédigo CYC-GEF-FR-16.

>, Cadigo: CYC-GEF-FR- 16
OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Pagina 12“1* !
CERTIFICACION PARA ACCEDER A LA INFORMACION versien
(ANEXO 3) “igente a partir de: 2016-01-18

Fecha:
Sefiores
UNIVERSIDAD DE NARINO
Pasto (N)

Asunto.: CERTIFICADO PARA ACCEDER A LA INFORMACION

Convecatoria Publica No. de 2016

El suscrito, . en calidad de representante legal de vy de

acuerdo con los requisitos establecidos en convocatoria de la referencia, me permito manifestar que acepto que la
Universidad de Narific pueda verificar la informacion total o parcial personal y/o de la firma que represento.

Ademas con el diligenciamiento de la informacion requerida en el aplicativo de contratacién de la Universidad de Narifio, se
otorga autorizacién facultando a la Universidad de Narifico para recopilar, almacenar, usar y suprimir los datos personales
proporcionados, especialmente aguellos que son denominados datos sensibles. La Universidad de Narifio, para cumplir con
sus objetivos misionales y con el fin de garantizar la prestacion de un servicio educativo de alta calidad, publicitar su oferta
académica vy ajustarse a las normas del derecho de Habeas Data, requiere realizar el tratamiento de datos antes sefialado.

La propuesta econdmica de acuerdo con el siguiente formato, cédigo CYC-GEF-FR-15, Anexo 4
Financiero.

P
Facha]
Sefiores
UNIVERSIDAD DE MARIFO
Pastc (N}
Asunto.: PROPUESTA ECONOMICA
Convocatoria Piblica Na. de 2015
Bl suscrito. =n calidad de representants legal de v de acuerde can los requisitas establecidos en convocatoria de la referencia. me
permits presentar la siguients propuesta econdmica:
UNIDAD ESPECIFICACIONES TECNICAS VALOR VALOR DEWA | VALOR COM VA
frEm | camnmpap DE BIEN O SERVICID SOLICTADO UNITARID

MEDIDA (Detalic)

WALOR TOTAL DE LA PROPUESTA)

= [l precic ofrecide en esta propuesta scondmica estd expresado en pesos colombianas, sise presenta alsuna discrepancia entre las cantidades expresadas en letras y ndmeros, prevalecerdn
las cantidades expresadas =n letras.
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Ademas se debe anexar, en el caso de que el proponente ofrezca insumos, bienes y/o servicios de origen
nacional declarando esto en el formato de Declaracion de Insumos de Origen Nacional. Cédigo. CYC-
GEF-FR-62.

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION P. ,

agina: 1 de 1
DECLARACION DE INSUMOS DE ORIGEN NACIONAL Version: 1
P [(AMEXO 4)

Vigente a partir de: 2016-08-04

Fecha:

Senores

UNIVERSIDAD DE NARING

Pasto (N) Asunto.: DECLARACION
CONVOCATORIA PUBLICA No. 316307 DE 2016

El suscrito, . en calidad de representante legal de

y de acuerdo con los requisitos establecidos en convocatoria de
la referencia, me permito declarar que, en caso de ser seleccionado, los insumos gue aportaré
para la ejecucidn del contrato objeto de la convocatoria de la referencia, son en su totalidad de
origen nacional, la anterior manifestacidn se entiende hecha bajo la gravedad de juramento (Art.
25 de Ley 962 de 2005).

Las propuestas se recepcionaran en el formato de Planilla de Ofertas y Acta de Cierre. Cod. CYC-GEF-FR-
60

. Cadigo: CYC-GEF-FR-60
Pagina: 1de 2

Version: 1

Universidad e ' e Vigente a partir de: 2016-01-18

onNvVOCATORIA PUBLICA NO. [Nimero].
Medalidad: [Menor, Mediana o Mayor Cuantiza].
1. OBIJETO A CONTRATAR

[Descripcicon del objeto].

2. PROPUESTAS

En las Instalaciones de la Oficina de Compras y Contratacidon de la Universidad de NMNarifio, de conformidad con el
cronograma establecido en los términos de referencia de la convocatoria publica relacionada, se procede a recepcionar las
ofertas interesadas en participar en la misma:

N2 NOMBRE DEL PROPOMNENTE N2 DE IDENTIFICACION

9. Evaluar las propuestas de los proveedores. La Junta de Compras y Contratacion debe revisar el
cumplimiento de los requisitos de la Convocatoria, teniendo en cuenta las condiciones de la Convocatoria
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Plblica de Mediana Cuantia en el formato de Apertura de Propuestas Cuadro de Evaluacion de Ofertas.
CYC-GEF-FR-42. Y el Comité Técnico designado evalla las condiciones técnicas del bien o servicio
solicitado que se contemplaron en los términos de la Convocatoria.

CONVOCATORIA PUOBLICA MO. [Mumero].
Modalidad: [Menor, Mediana o Mayor Cuantia].

Objeto: [Descripcion del obhjeta).

En la cindad de San Juan de Pasto, a los dias del mes de de 2016, siendo las [(hora legal
colombiana), en la Oficina de Compras y Contratacion Blogue Administrativo - Sede Principal de la Universidad de Narifio, se
procede a la apertura de sobres de las propuestas del proceso de convocatoria publica de la referencia.

A continuacidn se relacicnan las propuestas ¥ su respectiva evaluacion al cumplimiento de los reguisitos habilitantes y otros:

PROPOMEMNTE M= 1

Mombre:
DOCUMENTO CUMPLE f NO CUMPLE
[Observaciomnes)
1 —Carta de Presentacion de la
= Propuesta
= =
& 2 — Certificacion para acceder a la
== Informacidn

3 — Propuesta Econdmica

Inscripcidon Banco de Prowveedores
Certificado de Existencia v
Representacion Legal

Registro Unico de Proponentes [(RUP)
Documento de conformacidn [(Oferentes I
Plurales)

Documento de |dentidad
Garantia de seriedad de |la oferta

Requisitos
Habilitantes

10. Seleccionar el Proveedor.

El Ordenador del Gasto a través del Comité Técnico y la Junta de Compras y Contratacion debe revisar
cada propuesta y elaborar un Cuadro de Evaluacién de Propuestas Econdmicas.

Con esta informacién el Comité Técnico y la Junta de Compras y Contratacién proceden a escoger al
proponente que mejor cumpla con las especificaciones requeridas registrando esta informacion en el
siguiente cuadro comparativo. Los resultados de la seleccién 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 el
formato de Evaluacién de Propuestas Econdmicas y los resultados de la reunién quedaran consignados en
acta, que elaborara el Comité Técnico.
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OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
EVALUACION PROPUESTAS ECONOMICAS

CONVOCATORIA PUBLICA NO. [Nimero].
Modalidad: [Mener, Mediana o Mayar Cuantia].

Objeto: [Descripcion del objetol.

De conformidad con |o establecido enlos términos de referencia, para |z evaluacion de la propuesta econdmica seran tenidas en cuenta Unicamente |as propuestas gue cumplieron con los requisitos habilitantes
y se aplicara |os criterios expuestos en los pliegos de condiciones.

A continuacion se relacionan las ofertas y su respectiva evaluacion a la propuesta econdmica:

PROPONENTE N® 1
Nombre:
CRITERIOS DE EVALUACION
o Puntai
ITEM BIEN O SERVICIO SOLICITADO — (Puntie) - PUNTAIE FINAL
Condiciones Condiciones de W Apoyo a la Industria
econdmicas - Precio Calidad g Nacional
1
1
3
4
OBSERVACIONES:
|Descripcion de cbservaciones por parte del equipe evaluadoer, si las hubierg]

Se puede seleccionar ofertas parciales en la Convocatoria Publica de Mediana Cuantia. Las dependencias
deben considerar por cada oferta parcial los cddigos RUP en los que se clasifica cada item de acuerdo con
la Convocatoria.

En el caso de presentarse un solo proponente que cumpla con las especificaciones solicitadas en la
convocatoria se procede a escogerlo.

En caso de que no se presente ningun proveedor se procede a realizar nuevamente el procedimiento de
Convocatoria Publica.

Teniendo en cuenta lo consagrado en el literal c del Articulo 22 del Estatuto de Contratacidon, Acuerdo 126
de diciembre de 2014 del Consejo Superior, reformado por el Acuerdo 093 de 2015 que contempla lo
siguiente "cuando abierta una convocatoria publica, ninguno de los oferentes ofrezca las garantias
técnicas o econdmicas solicitadas. En estos casos el precio del contrato no podrd ser superior al de la oferta
de menor valor”, en estos casos se declarara como desierta y se procede a la contratacion directa.

11. Comunicacion de Resultados. El Ordenador del Gasto comunica los resultados de la seleccion del
proveedor a los proponentes para la presentacién de 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 decidird las objeciones y seleccionarda definitivamente la mejor
propuesta.
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Finalmente el Ordenador del Gasto adjudica el Contrato a través de Resolucidn contra la cual no cabe
ningun recurso, esta resolucidn se publicara en la Plataforma de Contratacidn de la Universidad.

En caso de declararse desierta la convocatoria se debe elaborar Resolucion de declaratoria desierta de la
convocatoria.

En el caso de adjudicarse ofertas parciales se debe elaborar la resolucién y manifestar cuales bienes y
servicios no se adjudicaron en la convocatoria e iniciar para estos bienes y servicios nuevamente el
proceso de convocatoria publica o segun el caso se pueda aplicar lo contemplado en el literal c del Acuerdo
22 de diciembre de 2014, Estatuto de Contratacion.

A continuacion se presenta el formato de Adjudicacién de Convocatoria Publica.

RESOLUCION No. [Mumero]
([Fecha])

Por medio de fa cual se designa adfudica la Convocatoria Pablica de [Menor, Mediana o Mayor] Cuantia No. [Namero] de
2016

EL [CARGO DEL ORDEMADOR DEL GASTO] DE LA UNIVERSIDAD DE NARING
En wuso de sus atribuciones legales, reglamentarias y estatutarias, y
CONSIDERANDO
Que Colombia es un Estado Social de Derecho, organizado en forma de Republica unitaria, descentralizada, con autonomia
en sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista fundada en el respeto de la dignidad humana, en el

trabajo, la solidaridad de las personas gque la integran y en la prevalecia del interés general.

Que el articulo 22 de la Constitucion Politica establece: “Son fines esenciales del Estado: Servir a la comunidad, promowver la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion.”

Que, para el cumplimiento de los fines del Estado es necesario el aprovisionamiento de bienes y servicios por parte de los
organos publicos mediante la contratacian.

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia garantiza la Autonomia Universitaria y consagra que las
universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley.

Que el articulo [Numero de articulo segun modalidad] del Acuerdo No. 126 de 2014 expedido por el Consejo Superior de la

12. Elaborar el Contrato con formalidades plenas. Su presentacidn estara distribuida en clausulados que
contengan objeto, deberes y obligaciones, precio, forma de pago, duracién, inhabilidades e
incompatibilidades, garantias, multas, imputacidn presupuestal, cldusulas especiales y excepcionales,
y publicacién en la plataforma de contratacidn conforme con lo dispuesto en el articulo 24 del Acuerdo
124 del 2014, Estatuto de Contratacion.

13. Legalizar el Contrato. 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.

Los requisitos se deben revisar a través de una lista de verificacidon. Los requisitos solicitados en la
Inscripcion del Proveedor en el Banco de Proveedores no se deben volver a solicitar teniendo en cuenta
la estrategia anti tramites:
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Requisitos de Perfeccionamiento y de Ejecucién de contratos.
Para el perfeccionamiento y dependiendo si es persona natural o juridica, el contrato requiere, segln sea
aplicable en cada caso, los siguientes requisitos:

Requisitos Proveedores

v’ Certificado de Antecedentes Fiscales.

v’ Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

v' Registro Unico Tributario (RUT).

v Registro Unico de Proponentes.

v' Declaracion de Renta.

v’ Tarjeta Profesional del Contador Publico y del Revisor Fiscal del contratista, acompafiada del
certificado de vigencia de la inscripcién expedida por la Junta Central de Contadores

v’ Firma de las partes.

v’ Autorizacién de descuento de estampilla.

v’ La revision de la Libreta Militar en la siguiente pagina web
https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/MilitarySituation.

Si el contratista es persona juridica debe adjuntarse:

v’ Certificado de existencia y representacion legal
v Estados Financieros actualizados de la Empresa.

Para iniciar la ejecucion del contrato se requiere:

v’ Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

v’ Certificado de Registro presupuestal.

v’ Registro PAC.

v’ Constitucién y aprobacion de las garantias exigidas segun la naturaleza del contrato y los
requerimientos de la convocatoria.

v' Afiliacion al sistema integral de la Seguridad Social.

Si en el contrato con formalidades plenas se estipulo anticipo, el Ordenador del Gasto exige al contratista
la constitucion la pdliza de buen manejo del anticipo, con estos documentos el Ordenador del Gasto
solicita el pago del anticipo al proceso de Gestion Financiera. El proponente podra demostrar que un
requisito no es aplicable de acuerdo con la normatividad. Para realizar la actividad de revision se debe
cumplir con el Instructivo de Revisidon de Requisitos del Proceso Contractual.

14. Registro Presupuestal. Expedir el Registro Presupuestal con el fin de perfeccionar el compromiso y
afectar la apropiacién presupuestal y ademads se expide el Registro del Plan Anual de Caja con el de

garantizar liquidez para efectuar el pago en el tiempo requerido.

15. Iniciar la ejecucion del contrato. En esta actividad se debe firmar el Acta de Inicio de la Ejecucidn del
Contrato y el proveedor debe presentar el cronograma de actividades.
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Formato de Acta de Inicio de Contrato. Es el documento suscrito por el supervisor o interventor y el
contratista en el cual se estipula la fecha de iniciacién para la ejecucion del contrato. A partir de dicha
fecha se contabiliza su plazo de ejecucidn, si asi se pactd en el contrato.

En ocasiones se inicia la ejecucién a partir de la firma del Contrato, en el caso de Contrato de Obra Civil
se hace a través del Acta de Inicio.

| 0

ACTA DE INICIO DE CONTRATO

[ Humero: Delano: [
CONTRATANTE: [a]

[CONTHRATISTA:

OBJETO

VALOR

{Sin contribecion especiall:

FLAZO

{En dizs calendaric)

[ FECHA DE TNICTO

{disfmes/afo)

FECHA DE
FINALIZACION
{diafmes/ano)
[TNTERVENTOR [8]
SUPERWVISOR:

El (dia) del (mes) de (afia), sereunieron en la ciudad de (Pasto), los suscritos, mayores de edad, a saber:
[Nombre Interventor o Supervisor) identificado con Cedula de Ciudadania Mo. , BN su
condig’én de Interventor d el Contratod O rden Contractual, en nombre y repres entacion de la UNIVER SIDAD DE
MARIND, identificada con NIT 800113954-1, de una parte; v por la otra, (NOMEBERE REPRESENTANTE
LEGALI CONTRATISTA) identificadoia) con Gédula de Ciudadania Mo. . en su calidad de
Representante Legal dela empresa (NOMEBRE DE LA EMPRESA), identificada con MNIT ( }.conel finde
dar inicio a la ejecucion del presente Contrato.

Para constancia se firma por las partes, en la civdad de [Pasto], ! (dia) del (mes) de (afol).

16. Seguimiento a la ejecucion del contrato. El interventor o supervisor presentara cada mes la ejecucién
del Contrato presentando informes de Avance conforme con el cronograma, 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 Suspensidn asi como también el Acta de reinicio cuando se continde con la ejecucién
del contrato o el Acta de Liquidacién por mutuo acuerdo.

De acuerdo con los siguientes formatos:
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Acta de Suspension. Es el documento mediante el cual la Universidad y el contratista acuerdan la
suspension del contrato, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, que impiden
la ejecucién del mismo.

ACTA DE SUSPENSION

CONTRATO/ ORDEN CONTRACTUAL DE COMPRA/ DE PRESTACION DE SERVICIOS
Numero: [ Del afio: |

CONTRATANTE: UNIVERSIDAD DE NARINO

CONTRATISTA:

INTERVENTOR O SUPERVISOR:

Entre los suscrtos, mayores de edad vy residentes en . a saberr NOMBRES Y
APELLIDOS. identificado con Cédula de Ciudadania Mo. expedida en ciudad (Departamento). en
su condicion de CARGO, quien por delegacion conferida conforme al Estatuto de Contratacion de la
Universidad de Marifio adoptado mediante Acuerdo Mo 126 de Diciembre del 2014, esta facultada para suscribir
y liquidar contratos y ordenes contractuales en nombre y representacion de la UNIVERSIDAD DE NARINO,
identificada con NIT 800118954-1, en adelante LA UNIVERSIDAD, de una parte; y por la otra, (NOMBRE
REPRESENTANTE LEGAL/ CONTRATISTA) identificado(a) con Cédula de Ciudadania Mo. expedida
en (——). en su calidad de Representante Legal de la empresa (NOMBRE DE LA EMPRESA), identificada
con MNIT { ). segun Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara de
Comercio  (Aplicable para persona natural o juridica), y gue en adelante se denominara EL
CONTRATISTA, hemos convenido celebrar la presente Acta de Suspension, previa las siguientes

Acta de Reinicio. Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspensién del contrato por
haberse superado las situaciones que le dieron origen y se ordena la reiniciacién de las actividades. Este
documento sera firmado por el contratante y quien represente a la Universidad en el contrato.
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Cadigo: CYC-GEF-FR-29

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Pagina-1de 2

ACTA DE REINICIO ersian: 1

Marfio igente a partir de: 2015-07-06

CONTRATO/ ORDEN CONTRACTUAL DE COMPRA/ DE PRESTACION DE SERVICIOS

Numero: [ del afio: |
CONTRATANTE: UNIVERSIDAD DE NARINO
CONTRATISTA:

INTERVENTOR O SUPERVISOR:

Entre los suscrntos, mayores de edad y residentes en .. a saberr NOMBRES Y
APELLIDOS, identificada con Cédula de Ciudadania Mo. expedida en ciudad (Departamento), en
su condicion de CARGO, quien por delegacion confenda conforme al Estatuto de Contratacion de la
Universidad de Marnifio, adoptado mediante Acuerdo Mo 126 de Diciembre del 2014 esta facultada para suscnbir
y liguidar contratos y drdenes contractuales en nombre y representacion de la UNIVERSIDAD DE NARINO,
identificada con NIT 800118954-1, en adelante LA UNIVERSIDAD, de una parte; v por la otra, (NOMERE
REPRESENTANTE LEGAL/ CONTRATISTA) identificado{a) con Cédula de Ciudadania Mo. expedida
en (——), en su calidad de Representante Legal de la empresa (NOMBRE DE LA EMPRESA), identificada
con NIT ( ), segun Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara de
Comercio  (Aplicable para persona natural o juridica), y que en adelante se denominara EL
CONTRATISTA, hemos convenido celebrar la presente Acta de Reinicio, previa las siguientes

Acta de Liquidacion por mutuo acuerdo. En el acta de liquidacidn 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 extension o ampliacidn, si es el caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision
de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil
y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincién del contrato.
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codigo: CYC-GEF-FR-28
OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Pagina 1de 3

ACTA DE LIQUIDACION DE CONTRATO MUTUO ACUERDO ersion: 1

Nariio igente a partir de: 2015-07-08

CONTRATO/ ORDEN CONTRACTUAL DE COMPRA/ DE PRESTACION DE SERVICIOS
Numero: del afio:
CONTRATANTE:

CONTRATISTA:

Entre los suscritos, mayores de edad y residentes en San Juan de Pasto, a saber: NOMBRES ¥ APELLIDOS
identificado (a) con Cédula de Ciudadania Mo. expedida en ciudad (Departamento), en su
condicién de CARGO, quien por delegacion conferida conforme al Estatuto de Contratacion de la Universidad de
Marifio, adoptado mediante Acuerdo Mo 126 de Diciembre del 2014, esta facultado (a) para suscribir y liquidar
contratos y ordenes contractuales en nombre y representacion de la UNIVERSIDAD DE NARINO, identificada con
NIT 8001189541, en adelante LA UNIVERSIDAD, de una parte; v por la otra, (NOMBERE REPRESENTANTE
LEGAL) identificado(a) con Cédula de Ciudadania MNo. expedida en (——), en su calidad de
Representante Legal de |la empresa (NOMBRE DE LA EMPRESA), identificada con NIT [—— =), segtn
Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara de Comercio (Aplicable para
persona natural o juridica), vy que en adelante se denominara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar
la presente Acta de Liquidacion, previa las siguientes

17. Verificacion Interventor/ Supervisor. El Interventor o supervisor del contrato debe verificar el
porcentaje de avance del contrato y la necesidad de realizar los pagos parciales. En caso de presentarse,
el interventor o supervisor del contrato y el contratista deben elaborar el Informe de Avance vy solicitar
el pago al proceso de Gestidn Financiera. Asi como también se debe verificar si el contrato necesita
prorrogas.

18. Evaluacion del Proveedor. Para la evaluacion de Proveedores debe tenerse en cuenta el
procedimiento para la Evaluacion y Reevaluacién de Proveedores.

19. Organizar la cuenta y solicitar el pago. Para cumplir esta actividad el personal de apoyo del Ordenador
del Gasto procede a elaborar la Orden de Pago a través del Sistema Financiero con base en la factura, y
debe anexar: el visto bueno de la solicitud del Bien o Servicio, el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, Registro Presupuestal, Registro del Plan Anual de Caja, la factura, los informes de
cumplimiento del interventor o supervisor.

Con estos documentos se solicita el pago de la cuenta, entregandola a la Oficina de Revisidon de Cuentas.

Se empalma con los procedimientos de “Revisidn de Cuentas”, “Liquidacidn y Causacién de Cuentas” y
"Pagos”.
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Teniendo en cuenta el requerimiento de la Contraloria a través de la plataforma SIA OBSERVA el
funcionario delegado de la Oficina de Compras y Contratacidn debe registrar en la Plataforma SIA
OBSERVA - la siguiente informacion:

1. Registro de Contrato: Codigo, Vigencia, Modalidad, Tipo de Contratacién, Contratista, Identificacion del
Contratista, Nombre o Razén Social, Tipo de Persona y Tipo de Contratista.

2. Plan de Gobierno, Rubro Presupuestal, Presupuesto, Tipo de Gasto, Sector del Gasto, Apropiacién
Inicial, Presupuesto disponible.

3. Publicacion Portal SECOP: Fecha, Direccion Web Portal SECOP, objeto del Contrato, Fecha de Inicio,
Fecha de Terminacién y Plazo de Ejecucién.

4. Valor del Contrato, Si se pactd pago anticipado, lugar de ejecucion.
5. Supervisores e Interventores. Nombre y Apellido, tipo de persona y tipo de vinculacion

6. Anexar documentos del Contrato de la Etapa Precontractual, Contractual y Postcontractual.
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Cadigo : CYC-GEF-PR-05

. Péagina:1de9
OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
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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 Contratacion, bajo la modalidad de Convocatoria Publica de Mediana
Cuantia , garantizando eficacia, eficiencia y oportunidad de la contratacion, calidad en el bien o servicio suministrado y
transparencia en el desarrollo del procedimiento.

2. ALCANCE : Inicia desde la elaboracion 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 contratacion, una vez autorizado por el Ordenador del Gasto, adelantar el proceso contractual en
cada una de sus etapas.

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

El proceso de gestion financiera efectuar el pago al proveedor.

El ordenador del gasto y el supervisor evaluar al proveedor.

4.a INSUMO 4.b PROVEEDOR
. L . - 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 Planeacién y Desarrollo

Plan de Compras — Estudios Previos Rector y Consejo de Administracion

Convocatoria Publica Proveedores

Presupuesto Consejo Superior

Contrato con formalidades plenas Ordenador del Gasto
5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Aprobacion de la |Directores de Unidades Académico Administrativo
necesidad del bien o servicio) Centro de Gastos

Registro de Solicitud de Bienes y/o Servicios — Estudios Directores de Unidades Académico Administrativo
Previos - Convocatoria de Mediana Cuantia Centro de Gastos

Lista de Chequeo para Revision de Requisitos del Proceso Directores de Unidades Académico Administrativo
Contractual (revisién de documentos del proveedores) Centro de Gastos
Seleccién de Proveedores — Cuadro Comparativo. Evaluacion |Directores de Unidades Académico Administrativo
de Propuestas Econémicas Centro de Gastos

Proveedores

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

Cuentas, Contabilidad Tesoreria

Seguimiento a la Contratacion:

Acta de Inicio

Acta de Suspension o Reinicio
Recibos a Satisfaccion

Informe de Interventoria

Acta de Terminacion

Acta de Liquidacion de mutuo acuerdo

Ordenadores de Gasto

Oficina de Almacén 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

- Banco de Proveedores — Base de Datos
- Lista de Requisitos en el Proceso Contractual

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:
- Formato de Solicitud de Bienes y/o Servicios

- Estudios Previos

- Convocatoria Publica de Mediana Cuantia

- Carta de Presentacion de la Oferta
- Indice de la Propuesta
- Anexo 4 Financiero

- Planilla de Ofertas y Actas de Cierre
- Cuadro de Apertura de Propuestas y Evaluacion de Ofertas
- Evaluacion de Propuestas Econdmicas

- Resolucién de Apertura

- Resolucién de Adjudicacion

- Acta de Inicio

- Acta de Suspensién o Reinicio
- Recibos a Satisfaccién

- Informe de Interventoria

- Acta de Terminacion

- Acta de Liquidacion de mutuo acuerdo

- Acta de Visita Técnica

- Acta de Avances e Informes de Interventoria

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR

9.h. FORMULA

9.c. FRECUENCIA

Oportunidad en la realizacion del

Tiempo entre la solicitud y la entrega del

- - . . Semestral
procedimiento de contratacion bien o servicio por parte del proveedor
Oportu_nlo_lad enla reahzacpp del Tiempo entre la recepcion del bien o
procedimiento de contratacién Semestral

servicio y la realizacién del pago
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INICIO

Oficina de
Planeacion y

pesarrollol | El@borar el Plan de

En el mes de Agosto de cada afio la Oficina de Planeacion
y Desarrollo solicitard a cada unidad académico

administrativa una relacion de los requerimientos de bienes

i it Compras e - ) . . )
Vicerrectoria P y servicios para la siguiente vigencia, con el fin de consolidar
el Plan de Compras.
Q

4 | 2
La solicitud de adquisicién de bienes y servicios la pueden realizar
los docentes o funcionarios de las diferentes unidades academicas

olicitante: Docente, Solicitar Ta o administrativas, en el formato Unico de Solicitud de Bienes y/o

Director de Centro,
Director de Fondo,
Coordinadores o

adquisicién de bienes
de acuerdo con el

responsables
administrativos de
onvenios o contrato;

Plan de Compras y
elaborar el Estudio
Previo

Y
La adﬁw

del bien o

servicio cumple
con los

Expedir el
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Presupuesto

98

Ordenador del

Servicios. Este formato diligenciado sera remitido al Jefe de
Dependencia (Decano, Director de Centro, Director de Fondo,
Coordinadores o responsables administrativos de convenios o
contratos) una vez aprobado se remite al Ordenador del Gasto
para la aprobacion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
teniendo en cuenta el Plan de Compras o necesidades que se

presenten en e transcurso del afio.

Esta actividad implica: :

- Que la solicitud del bien o servicio esté incluida en el Plan de Compras
(Opcional) y que se haya realizado el estudio de mercado teniendo en
cuenta:

Recursos Presupuestales, bien o servicio, Precio, Posibles Proveedores

- Las especificaciones técnicas verificadas por el Experto Técnico y el
Ordenador del Gasto

- Determina la necesidad de la Compra o Servicio

- Verifica la Disponibilidad Presupuestal

- Verifica la Disponibilidad de 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.

- Las especificaciones Técnicas registradas en la ficha técnica del producto
se verifican por el Experto Técnico y el Ordenador del Gasto.

- Las especificaciones Juridicas exigidas en el proyecto de convocatoria

- Las especificaciones Financieras exigidas en el proyecto de convocatoria
- Se determinan los criterios de adjudicacién y el método de seleccién

- Se designa Supervisor/ Interventor. .

Informar al solicitante

Gasto
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Solicitante/Junta
de Compras y
Contratacion

Disefiar la
Convocatoria
Publica de Mediana
Cuantia definitiva

y
Disefiar el Proyecto
de Convocatoria
Publica de Mediana
Cuantia

Solicitante/
Oficina de
Compras y

Contratacion

v
Publicar el Proyecto
de Convocatoria
Publica de Mediana

Solicitante/ Junta

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. Elaborar los términos del Proyecto de convocatoria de mediana cuantia, este disefio
ser4 de responsabilidad del solicitante del bien o servicio y se verificara por el
profesional juridico asignado, ademas se conformara el Comité Técnico que sera el
responsable de la Evaluacién técnica de las propuestas. En el Proyecto de Convocatoria
Publica se deben tener en cuenta los siguientes requisitos:

Dependencia solicitante

1. Invitacién a las veedurias ciudadanas, 2. Compromiso anticorrupcién, 3. Objeto a
contratar, 4. Especificaciones técnicas, 5. Presupuesto oficial, 6. Imputacion
presupuestal, 7. Aspectos del contrato, 7.1. Forma de pago, 7.2. Plazo de ejecucion,
7.3. Domicilio y lugar de ejecucién, 7.4. Plan de entrega y cumplimiento, 7.5.
Supervision, 7.6. Garantias, 8. Oferta, 8.1. Presentacion, 8.2. Documentos necesarios,
8.2.1. Requisitos habilitantes, 8.2.2. Otros requisitos, 8.3. Responsabilidad, 8.4.
Rechazo, 9. Registro Unico de proponentes, 10. Evaluacion de las ofertas, 10.1.
Requisitos habilitantes, 10.2. Propuesta econémica, 10.3. Factores de desempate y 11.
Cronograma.

[El disefio de la Convocatoria Publica sera de responsabilidad del solicitante del bien o
iservicio y se verificara en la Oficina de Compras y Contratacion.
ISe conformaré el Comité Técnico que sera el responsable de la Evaluacion y Seleccion

de Compras y
Contratacion

Cuantia

Dar apertura a la
Convocatoria
Publica de Mediana

Compras y
Contratacion/

del Proveedor.

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 informacién el Ordenador del Gasto y el solicitante elaborara el disefio

final de la Convocatoria Publica de Mediana Cuantia.

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

Junta de
Compras y
Contratacio

Cuantia

Convocar a oferentes a
participar en la

Funcionario de

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

El Ordenador del Gasto expedira la resolucién de apertura
de la convocatoria, la cual debe expresar la fecha de
apertura y cierre de la recepcion de ofertas, el cronograma y

Compras y .
Contratacién/ Junta ConVOC§t0fI§ (_1e
de Comprasy | Convocatoria Publica de

Contratacion/
Ordenador del Gastd

Mediana Cuantia
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remitird a los términos de la Convocatoria definitivos que
resultaren de acuerdo con las solicitudes realizadas y se
publicara en la Plataforma de Contratacion.
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roponentes

Oficina de Recepcionar las

Compras y
Contratacion,

propuestas
(H)

A
Verificar el
cumplimiento de los
requisitos a los
proveedores

Junta de Compras y
Contratacién

a propuesta
cumple con los
equisitos?

Si
Evaluar las
Juntade Comprasy | Propuestas de los
Contratacién /Comité
eenico proveedores

Seleccionar el
Proveedor

Junta de Compras y
Contratacion / Comité

Técnico/ Ordenador del
Gasto
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Las propuestas se recibiran en medio fisico, en el horario y lugar

sefialado en el cronograma.

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.

Se recepcionara en el formato de Planilla de Ofertas y Acta de Cierre.

Ordenador
del Gasto

Informar al
proponente

La Junta de Compra y Contratacion debe revisar el cumplimiento de los

requisitos de la Convocatoria Publica a través del formato de Apertura
de Propuestas — Cuadro de Evaluacién de Ofertas, 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.

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

Contratacién de la Universidad.
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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
resultados

Junta de
Compras y
Contratacion

Si se presentaron objeciones el
Ordenador del Gasto dar4 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

Junta de
Compras y
Contratacién

No
Notificar los — » i o
Junta de Resultados de la La Junta de Contratacién y Compras recomendarg a_l Ref:tor la adjudicacion
Compras y Seleccion del del (;ontrato al pro_;?onente ganador. El Rector_ adJudlcara el contrato a -
Contratacién Proveedor través de Resolucion contra la cual no cabe ningun recurso, esta resoluciéon
se publicara en la Plataforma de Contratacion de la Universidad.

Se utilizara el Contrato con formalidades plenas cuando aplique
Elaborar el los casos autorizados en los que se exceda los 150 smmlv segin
Contrato con el articulo 22 del Acuerdo 126 de 2014, Estatuto de Contratacion.
formalidades Finalmente el Ordenador del Gasto adjudica el Contrato a través

plenas de Resolucién contra la cual no cabe ningln recurso, esta
resolucion se publicara en la Plataforma de Contratacién de la
Universidad.

Oficina de
Contratacién
y Compras

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.

Ordenador del
Gasto/ Oficina
de Compras y
Contratacién

Legalizar el Contrato
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Constitucion de la
poliza del anticipo

Proveedor

Solicitar el pago del
Ordenador) anticipo al proceso
gestioén financiera

del Gasto l‘

Ordenador
del Gasto

Expedir el Registro
Presupuestal y RPAC
del valor del contrato

Aplica
anticipos?

El Ordenador del Gasto debe
adjuntar el Registro
Presupuestal, Registro PAC, la
Péliza del Anticipo y la solicitud
del pago

No

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

Expedir el Registro
Presupuestal y

Los anticipos seran procedentes solamente para los

contratos de que se ejecuten mediante contratacion
directa, oferta publica de 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

Presupuesto/
Tesoreria

Registro del Plan
Anual de Caja

v

Iniciar la ejecucion

del contrato

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.

A

Hacer seguimiento

Interventor/

a la ejecucion del
contrato

Supervisor

4
Revisar el
Porcentaje de
Avance del
Contrato

N
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Interventor/

Supervisor

El Interventor presentara cada mes la ejecucién 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 Suspensién asi como también el Acta
de reinicio cuando la obra continte con la ejecucién del
contrato o el Acta de Liquidacién por mutuo acuerdo.

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

Interventor/
Supervisor

A\ 4

Elaborar el
Informe de
Avance

Solicitar el pago
parcial

Interventor/
Supervisor/
Proveedor

Interventor/
Supervisor/
Proveedor

i Se empalma con el
' procedimientos de
! Revision de Cuentas,

Elaborar el Acta

Causacién de Cuentas y Supervisor | de Terminacion Se debe firmar el Formato de Liquidacion y
Pagos Interventor/ del Contrato Terminacion del Contrato

Contratista

Evaluar al
proveedor

A través del Formato de Evaluacién de
Proveedores

Solicitante/
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Organizar la
cuenta y solicitar
el pago

Oficina de
Compras y
Contratacion

. Se empalma con
el procedimiento .
“Revision de |

Cuentas” |

Revisoria de
Cuentas

'Se empalma con el |

I procedimiento de |
“Liquidacion y I
Causacion de

@ Cuentas” '

| Se empalma con |

Contabilidad

|
|
|
|
-

Tesoreria | el procedimiento ;
de “Pagos”

Oficina de
Compras y

Evaluar el proceso

Contratacion /

Contractual
Interno

A

Identificar acciones

Oficina de de mejora,
Compras y preventivas y
Contratacion / Correctivas
A
Fin
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Esta actividad se hace a través del la Plataforma de Contratacién e

implica:

1. Elaborar la Orden de Pago, este documento se elabora con base en la
facturay a los deméas soportes de la cuenta.

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.

Teniendo en cuenta el requerimiento de la Contraloria a través de la
plataforma SIA OBSERVA el funcionario delegado de la Oficina de
Compras y Contratacion debe registrar en la Plataforma SIA OBSERVA -
la siguiente informacién:

1. Registro de Contrato: Coédigo, Vigencia, Modalidad, Tipo de
Contratacion, Contratista, Identificaciéon del Contratista, Nombre o Razén
Social, Tipo de Persona y Tipo de Contratista.

2. Plan de Gobierno, Rubro Presupuestal, Presupuesto, Tipo de Gasto,
Sector del Gasto, Apropiacion Inicial, Presupuesto disponible.

3. Publicacion Portal SECOP: Fecha, Direccion Web Portal SECOP,
objeto del Contrato, Fecha de Inicio, Fecha de Terminacién y Plazo de
Ejecucion.

4. Valor del Contrato, Si se pacté pago anticipado, lugar de ejecucion.

5. Supervisores e Interventores. Nombre y Apellido, tipo de persona y
tipo de vinculacién

6. Anexar documentos del Contrato de la Etapa Precontractual,

Contractual y Postcontractual

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 en
el Formato Seguimiento a la Contratacion




5.4 CONVOCATORIA PUBLICA DE MAYOR CUANTIA

1. Solicitud de adquisicidon de bienes de acuerdo con el Plan de Compras.

La solicitud de adquisicion de bienes y servicios la pueden realizar los docentes o funcionarios de las
diferentes unidades académicas o administrativas, en el Formato Unico de Solicitud de Bienes y/o
Servicios. Este formato diligenciado serd remitido al Jefe de Dependencia (Decano, Director de Centro,
Director de Fondo, Coordinadores o responsables administrativos de convenios o contratos) una vez
aprobado se remite al Ordenador de Gasto para la aprobacion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal teniendo en cuenta el Plan de Compras o necesidades que se presenten en el transcurso
del afo y el presupuesto asignado. Ademas se debe anexar el Formato de Estudios Previos. Codigo. CYC-
GEF-FR-44.

Conforme con la Resolucién 2122 de 23 de Julio de 2016. Por medio de la cual se delega la Ordenacién
del Gasto para convocatorias de menor cuantia y contratacién directa a los Vicerrectores y la Resolucién
No 0368 de 18 de febrero de 2015 delegacidon de funciones al Director del Fondo de Seguridad Social en
Salud.

Formato de Solicitud de Bienes y/o Servicios - CDP.

YC-GEF-FR-10

OFICIMNA DE COMPRAS ¥ COMTRATACION

e

FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS - CDP

Mariio igente a partir de: 2016-10-12

NUMERO DE SOLICITUD: [Numero consecutivo de ladependencia solicitante]

I. INFORMACION GENERAL

1. FECHA: [Dia - Mes- Afa]

2. DEPENDENCIA . -

SOLICITANTE: [Mombre la dependencia solicitante]

2. NOMEBRE: [Mombre dellefe de Dependencia o funcionario a cargo]
3. CARGO: [Cargo del funcionario solicitante]

4. CORREO ELECTRONICO: | [Correodelfuncionario solicitante]

5. TELEFONO: [Teléfonoy extension de ladependencia solicitante]

6. VALOR SOLICITADO:

Depende de la Cuantia

Contratacion Directa: Nosuperalos 20 smmly

Convocatoria Pdblica de Menor Cuantia: Mayorde 20 smmlv e inferiora 150 smmly
Convocatoria Pdblica de Mediana Cuantia Mayor a 150 smmly e inferior a 1000 smmly
Convocatoria Pdblica de Mayor Cuantia: Mayor a 1000 smmly

7. MODALIDAD DE
CONTRATACION:
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Formato de Estudios Previos. Cédigo CYC-GEF-FR-44

El Estudio previo contiene la siguiente estructura: Descripcién de la necesidad, Fundamentos juridicos
modalidad de seleccidon, Objeto a contratar, Especificaciones técnicas, Estudio de mercado, Valor,
Presupuesto oficial, Imputacién presupuestal, Forma de pago, Plazo de ejecucién, Domicilio y lugar de
ejecuciodn, Plan de entrega y cumplimiento, Supervisién, Tipificacion, estimacidn y asignacidn de riesgos,
Riesgos econdmicos, Riesgos operativos, Riesgos financieros, Riesgos sociales o politicos, Riesgos de la
naturaleza, Garantias y Aspectos evaluables.

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
ESTUDIOS PREVIOS

Dependencia solicitante: [N OMBRE].

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Que Colombia es un Estado Social de Derecho, organizado en forma de Republica unitaria, descentralizada, con autonomia
en sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista fundada en el respeto de la dignidad humana, en el
trabajo, la solidaridad de las personas que la integran y en la prevalecia del interés general.

Que el articulo 22 de la Constitucidn Politica establece: “Son fines esenciales del Estado: Servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion.”

Que, para el cumplimiento de los fines del Estado es necesario el aprovisionamiento de bienes y servicios por parte de los
organos publicos mediante la contratacion.

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia garantiza la Autonomia Universitaria y consagra que las
universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley.

Que el articulo 17 del Acuerdo No. 126 de 2014 — Estatuto de Contratacion de la Universidad de Narifio, dispone: “Principio
de planeacion. La adquisicion de un bien o servicio responde a la identificacion, analisis y estudio de una necesidad con el
finde determinar la viabilidad técnica y economica y estar programada en el Plan General de Compras en coherencia con el
Plan de Desarrollo garantizando agilidad, calidad y eficiencia en el proceso contractual.”

2. Verificar la necesidad y analisis de la Solicitud de Bienes y Servicios. El Ordenador del Gasto verifica la
necesidad de adquisicion del bien y/o servicio solicitado y los términos de la convocatoria de mediana
cuantia presentados por el solicitante teniendo en cuenta:

v" Que la solicitud del bien o servicio esté incluida en el Plan de Compras (Opcional) y que se haya
realizado el estudio de mercado teniendo en cuenta:
Recursos Presupuestales
El bien o servicio
Precio
Posibles Proveedores
Las especificaciones técnicas verificadas por el Experto Técnico y el Ordenador del Gasto
v' Determina la necesidad de la Compra o Servicio

v’ Verifica la Disponibilidad Presupuestal
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v’ Verifica la Disponibilidad de 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.

Las especificaciones Técnicas registradas en la ficha técnica del producto se verifican por el Experto
Técnico y el Ordenador del Gasto.

Las especificaciones Juridicas exigidas en el proyecto de convocatoria

Las especificaciones Financieras exigidas en el proyecto de convocatoria

Se determinan los criterios de adjudicacién y el método de seleccién

Se designa Supervisor/ Interventor.

<\

ANENRNAN

3. Disefo del Proyecto de Convocatoria Publica de Mayor Cuantia. Una vez el Ordenador del Gasto
apruebe la adquisiciéon del bien o servicio, la oficina de Presupuesto expide el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

3.1 Solicitar al gestor de la compra una copia del formato de solicitud de bienes y servicios para que se
entregue en la Vicerrectoria Administrativa una vez aprobada la solicitud la oficina de Presupuesto expide
el Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP, archiva una copia y entrega una copia de la Solicitud y
el CDP a la Oficina de Compras y Contratacién.

3.2 Elaborar los términos del Proyecto de convocatoria de Mayor Cuantia, este disefio serd de
responsabilidad del solicitante del bien o servicio y se verificard por el profesional juridico asignado,
ademads se conformard un Comité Técnico que serd el responsable de la Evaluacién técnica de las
propuestas. En el Proyecto de Convocatoria Publica se deben tener en cuenta los siguientes requisitos:

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
CONVOCATORIA PUBLICA

Universidad
MNarino

CONVOCATORIA PUBLICA NO. [Nimero].
Modalidad: [Menor, Mediana o Mayor Cuantia].

Dependencia solicitante: [Nombre].
1. INVITACIOM A LAS VEEDURIAS CIUDADAMAS

Se invita a todas las veedurias ciudadanas interesadas en Intervenir en esta etapa precontractual y en las etapas
contractuales subsiguientes de este proceso para que ejerzan la veeduria, vigilancia y control correspondiente.

2. COMPROMISO ANTICORRUPCION

En el evento de conocerse casos especiales de corrupcién en las Entidades del Estado, se debe reportar el hecho al
Programa Presidencial “Lucha contra la Corrupcion” a través de los nimeros telefénicos: (1) 560 10 95, (1) 565 76 49, (1)
562 4128; wia fax al ndmero telefénico: (1) 565 86 71, por correo electrénico a la direccion

webmaster@anticorrupcién.gov.co o en la pagina web www.anticorrupcion.gov.co.

Los interesados en participar de esta convocatoria, con la presentacion de su propuesta se comprometen a:
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- Inicialmente se registra el nombre de la Dependencia solicitante.

3.2.1 Invitacidn a las Veedurias Ciudadanas: Es la Invitacion para que las veedurias ciudadanas
interesadas en Intervenir en esta etapa precontractual y en las etapas contractuales subsiguientes de este
proceso para que ejerzan la veeduria, vigilancia y control.

3.2.2 Compromiso Anticorrupcion: Es el compromiso que asume la Universidad de Narifio en
cumplimiento al programa presidencial "Lucha contra la corrupcién".

3.2.3 Objeto a Contratar: Es la obligacidon que se constituird entre el contratante y el contratista y tiene
por esencia la descripcién del bien o servicio que se va adquirir.

3.2.4 Especificaciones Técnicas: Es la descripcion de las caracteristicas del bien o servicio solicitado
establecidas en la ficha técnica del bien o servicio.

4. ESPECIFICACIOMNES TECNICAS

Teniendo en cuenta la necesidad planteada, la Universidad de Marifio - [Mombre de la dependencia solicitante], requiere
contratar los siguientes bienes o servicios:
e

UNIDAD ESPECIFICACIOMNES TECNICAS

- BIEM O SERVICIO
ITEM CANTIDALD DE
SOLICITADOD

MEDI DA (Detalle)

3.2.5 Presupuesto Oficial: Se debe registrar el valor del presupuesto en letras y nimeros.

3.2.6 Imputacion Presupuestal: Se debe escribir el nimero del certificado de disponibilidad presupuestal
y la fecha.

3.2.7 Aspectos del Contrato: En aspectos del contrato se debe escribir la siguiente informacién:

Forma de Pago: Descripcion de la forma de pago, el nimero de pagos a realizar, si aplica anticipo o pago
anticipado.

Plazo de Ejecucion: Se debe escribir en dias/ meses el plazo de ejecucidn, contados a partir de la fecha de
legalizacion del contrato o la suscripcion de la respectiva acta de inicio, segun acuerdo de las partes.

Domicilio y lugar de ejecucion: Registre cual municipio sera el domicilio contractual.

Plan de entrega y cumplimiento: Se debe registrar el lugar de entrega y la direccidn.
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Supervision: El Ordenador del Gasto debe designar a un funcionario de la Universidad, como interventor
o supervisor, quien vigilarad permanentemente la debida ejecucion del objeto contractual en los aspectos
técnico, administrativo, financiero, contable y juridico. Para esta designacidén se debe tener en cuenta lo
contemplado en el articulo 7 del Estatuto de Contratacién.

Garantias: Se describen con el fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor de la
Universidad, con ocasién en la ejecucién del contrato.

3

AMPARO PORCENTAIJE VIGEMCIA
Cumplimiento 20%
,f-‘mtlmpo ! Pago Anticipado [10% - 50%]
[Cuando se estipule]

Cahd_ad _ ¥ correcto 30%

funcionamiento

Salarios restaciones o .
y P [10% - 30%]

laborales

Responsabilidad civil (5%]

extracontractual =

3.2.8 Oferta: La presentacion de la Oferta se compone de los siguientes requisitos:

Presentacion:
Se describe como los Proponentes deben presentar sus Ofertas

Documentos Necesarios: En este item los oferentes deberan aportar la siguiente informacion:

Documentos que contienen Requisitos Habilitantes como:

Encontrarse inscrito en Banco de Proveedores de la Universidad de Narifio antes del cierre de la
convocatoria segun el cronograma establecido, para los proveedores nacionales. En el caso de los
proveedores extranjeros deberan cumplir con el registro a través del formato Informacion General
del Proveedor extranjero disponible en la Plataforma.

Certificado de existencia y representacion legal expedido por la cdmara de comercio del domicilio
del Proponente singular o de cada uno de los miembros del consorcio, unién temporal o promesa
de sociedad futura si el Proponente es plural. (Unicamente aplica para personas juridicas)
Certificado del RUP del Proponente singular o de cada uno de los miembros del consorcio, uniéon
temporal o promesa de sociedad futura si el Proponente es plural.

Copia del acuerdo para conformar el consorcio, union temporal o promesa de sociedad futura si el
Proponente es plural, en el cual debe constar la participacién de cada uno de los miembros del
Proponente plural, la representacidn legal del Proponente plural o el poder otorgado a quien
suscribe los documentos en nombre del Proponente plural.
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v Fotocopia del documento de identidad del proponente (persona natural o del representante legal
o del apoderado de persona juridica)

v Copia de las autorizaciones de los 6rganos sociales cuando corresponda.

v’ Las personas juridicas extranjeras deben acreditar su existencia y representacion legal, con el
documento idéneo expedido por la autoridad competente en el pais de su domicilio a mas tardar
dentro de los tres (3) meses anteriores a la fecha de presentacion de la Oferta, en el cual conste su
existencia, fecha de constitucidn, objeto, duracién, nombre representante legal, o nombre de la
persona que tenga la capacidad de comprometerla juridicamente, y sus facultades, sefialando
expresamente que el representante no tiene limitaciones para contraer obligaciones en nombre de
la misma, o aportando la autorizacion o documento correspondiente del drgano directo que lo
faculte.

v Garantia de seriedad de la oferta equivalente al 10% minimo del valor total de la propuesta, con
vigencia de tres (3) meses contados a partir de la fecha de cierre de la convocatoria. La pdliza debe
ser aportada en original y debidamente firmada. La UNIVERSIDAD podra solicitar la prérroga de
dicha garantia. Todos los gastos relacionados con la suscripcién y prérrogas de la garantia de
seriedad, serdn a cargo del OFERENTE.

- Otros requisitos: En este item se debe anexar el Certificado para acceder a la informacién, Cédigo CYC-
GEF-FR-16.

En otros requisitos también el ofertante debe incluir:

Registro Unico Tributario (RUT).

Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

Certificado de Antecedentes Fiscales.

Certificado de Antecedentes Judiciales.

Certificacién Bancaria (NUmero de Cuenta, Tipo de Cuenta y Nombre completo del titular)

AN NI Y RN

Las personas juridicas deberan acreditar el Certificado de aportes a la seguridad social vy
parafiscales con el fin de garantizar estar al dia en el pago de los aportes al sistema de seguridad
social y parafiscales y haber hecho los aportes correspondientes por dicho concepto durante los
ultimos seis (6) meses, anteriores a la fecha de apertura de la presente convocatoria, mediante
certificacién expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos de
ley, o en su defecto, por el representante legal.

Responsabilidad: Se describe la responsabilidad del ofertante con la elaboracién de la propuesta.

Rechazo: Se describen las situaciones en las cuales la Universidad rechazara las ofertas presentadas por
los proponentes.
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3.2.9 Registro Unico de Proponentes: El proponente deberd presentar certificado de inscripcion,
clasificacién y calificacién del Registro Unico de Proponentes expedido por la Camara de Comercio,
documento que se encuentre vigente y en firme. En caso de consorcio o unién temporal, cada miembro
deberd aportar este documento.

3.2.10 Evaluacién de las Ofertas: Este item se compone de:

Requisitos Habilitantes: Estos requisitos pueden ser: Capacidad Juridica, Experiencia y Capacidad
financiera, deben registrarse en la Convocatoria con su respectiva descripcion; el resultado de esta
evaluacion serd en términos de cumplimiento o no cumplimiento. Bienesy rentas

ke

REQUISITOS DESCRIPCION RESULTADO DE
EVALUACION

Capacidad Juridica En esta convocatoria pueden participar personas naturales o juridicas,
nacionales o extranjeras, consorcios o uniones temporales o promesas de
sociedad futura, cuyo objeto social les permita cumplir con el objeto previsto
estos terminos de referencia.
El Proponente gue sea persona juridica y el Proponente plural y sus
miembros que sean personas juridicas deben tener una duracidn por lo
menaos de [nimero meses/afios].
Experiencia La evaluacién de la experiencia se realizard segun la informacion contenida CUMPLE / NO
en el Registro Unico de Proponentes (Numeral 7). CUMPLE
Capacidad Financiera | La evaluacion financiera se efectuara segun la informacion contenida enel
Registro Unico de Proponentes, vigentey en firme, siemprey cuandola
informacion documental haya sido objeto de verificacion por parte dela
respectiva Cdmara de Comercio, segin conste certificado que para el efecto
se expida. Los proponentes interesados en el Proceso de Contratacion objeto
de esta convocatoria debe acreditar la siguiente capacidad financiera: CUMPLE / NO
¥ Patrimonio: El proponente deberd acreditar patrimonio igual o CUMPLE
superior al [porcentaje] delvalor ofertado.
¥ indice de endeudamientao: El proponente deberd tener un indice de
endeudamientaoigualo menoral [porcentaje].
¥ (Capital de trabajo: El proponente debera demostrar un capital de
trabajo igual o mayor al [porcentaje] delvalor ofertado.

CUMPLE / NO
CUMPLE

Propuesta Econdmica: Los proponentes deben presentar la propuesta econdmica de acuerdo con el
siguiente formato, cddigo CYC-GEF-FR-15, Anexo 4 Financiero.
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CRITERIOS DE EWALUACION DESCRIPCION PUNTAIE
Condiciones economicas — Predo Se =signard  mejor  puntaje al [Mdmera] PUNTOS
proponante que oferte el meanor predo
total y = los demas proponentes s= les
=signarsd | puntaje correspondients,
producto del= aplicacidnde una regla
de tres inverss.

Condiciones de Calidad Se asignard mejor puntaje al proponents [MOmero] PUNTOS
que ofzarte las mejores condiciones de
calidad y = los demas proponentes s= les
=signard =1 puntaje correspondisnte,
producto dela aplicacidnde una regla de

=z s=rdn los
=5 mejores
condicionas de calidad]
Valor Agres=do Se asignard mejor puntaje al proponents [MOmero] PUNTOS
que cumpla con todas las

especificadones témicas exigidas y en su
oferta incluys, =demss, =lementos,
insumos, equipos, consumibles y/fo
aCCEsSOrios que mejoren las
especificaciones técnicas minimas
requeridas; y = los demas proponentss =
les =signara =] puntaje correspondiente,
producto de la aplicacidnde una regla de
tres inyerss.

El walor zgregado debe estar
debidamente cuantificadoen pesos para
efectos de la evaluacion.

Apoyo ala Industria Macional Sz ewvaluard v asignard | respectivo Bienes y/o servidos son nacionales: 10
puntajealos proponentes que realicen PUMNTCOSE

manifestacdn que los bienes y servicios =
suministrar son de origen nacional, de | Sidentro de |2 oferta hay bienssyw/o
conformidad con lo consagrado porla Ley | servicios nacionales y extranjeros: 8
516 de 2003 en concordancia con la Ley | PUNTOS [Aplica dnicameants cuandaol=
1150 de 2007, articulo 2, pardgrafo | evsluscion se reslice porilotes]
segundo, numeral 3 y el articulo 4 del
Decreto 3806 de 2009, Bienesy/o servidos son extranjeros: 5
PUMNTOS

TOTAL PUNTAJE 100 PUNTOS

Para la evaluacién de la propuesta econdmica se tendran en cuenta Unicamente las propuestas que
cumplan con los requisitos habilitantes y se aplicaran los criterios de evaluacidén que se escojan de acuerdo
con la naturaleza de cada Convocatoria Publica, a cada criterio se le asignara un puntaje de acuerdo con
el grado de importancia, la sumatoria de los puntajes de los criterios debera ser igual a 100 puntos.

Se debe tener en cuenta que el criterio de Apoyo a la Industria Nacional, se debe incluir en todas las
convocatorias con el fin de estimular a la industria colombiana de conformidad con lo establecido en los
articulos 1y 2 de la ley 816 de 2003. “Cuando los proponentes oferten bienes y servicios nacionales o
cuando tratdndose de bienes y servicios extranjeros se incorpore componente colombiano de bienes y
servicios profesionales, técnicos y operativos”.

3.2.11 Factores de Desempate:

En caso de empate en puntaje entre dos o mas oferentes, se acogerd como factores de desempate lo
establecido en el articulo 33 del Decreto 1510 de 2013. En este sentido, a Universidad escogerad el oferente
que tenga el mayor puntaje en el primero de los factores de escogencia y calificacion establecidos en el
formato de Convocatoria Publica. En caso de persistir el empate se escogera al oferente que tenga el
mayor puntaje en el segundo de los factores de escogencia y calificacidn establecidos en la Convocatoria
Plblica, y asi sucesivamente hasta agotar la totalidad de los factores de escogencia y calificacion
establecidos en la Convocatoria Publica. De persistir el empate entre los factores se utilizaran las
siguientes reglas de forma sucesiva y excluyente para seleccionar al oferente favorecido:
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1. Preferir la Oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o servicios
extranjeros.

2. Preferir las ofertas presentadas por una Mipyme nacional.

3. Preferir la oferta presentada por un Consorcio, Unidn Temporal o promesa de sociedad futura
siempre que: (a) esté conformado por al menos una Mipyme nacional que tenga una participacion
de por lo menos el veinticinco por ciento (25%); (b) la Mipyme aporte minimo el (25%) de la
experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la Mipyme, ni sus accionistas, socios o representantes
legales sean empleados, socios o accionistas de los miembros del Consorcio, Unién Temporal o
promesa de sociedad futura.

4. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones establecidas en
la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su nédmina esta en condicién de discapacidad a
la que se refiere la Ley 361 de 1997. Si la oferta es presentada por un Consorcio, Union Temporal
o promesa de sociedad futura, el integrante del oferente que acredite que el diez por ciento (10%)
de su ndmina esta en de discapacidad en los términos del presente numeral, debe tener una
participacion de por lo menos el veinticinco por ciento (25%) en el Consorcio, Unién Temporal o
promesa de sociedad futura y aportar minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia
acreditada en la oferta.

5. Utilizar un método aleatorio para seleccionar el oferente, método que deberd haber sido previsto
en los pliegos de condiciones de Proceso de Contratacion. La seleccidn aleatoria en este ultimo
caso se realizard mediante sustraccién de balota a través del cual se otorga una balota a cada una
de las propuestas que tienen el mismo puntaje y se elige al proponente que aparezca en la ultima
balota sustraida. Este tramite se realizard en presencia de los representantes que para tal fin
designen los proponentes y la Universidad de Narifio.

De igual forma, conforme con lo establecido en los articulos 1y 2 de Ley 816 de 2003, si una vez efectuada
la calificacion correspondiente, la oferta de un proponente extranjero se encuentra en igualdad de
condiciones con la de un proponente nacional, se adjudicara al nacional.

La Responsabilidad del Disefio de Convocatoria Publica serd del solicitante del bien o servicio y se verificara
en la Oficina de Compras y Contratacién.

3.2.12 Cronograma: Se establece las fechas, horas y plazos para las actividades propias del proceso de
contratacién y el lugar en que estas deben llevarse a cabo. El cronograma podra ser modificado por la
Universidad y cualquier variacidn sera publicada para conocimiento de los oferentes.

4. Publicacion del Proyecto de Convocatoria Publica de Mayor Cuantia. El Ordenador del Gasto y el
funcionario delegado publicaran el proyecto de Convocatoria de Mayor Cuantia en la Plataforma de
Contratacion para recoger las diferentes observaciones de los proponentes.

Los proponentes tienen tres (3) dias para entregar las observaciones y con esta informacién el Ordenador
del Gasto y su funcionario delegado elaboran el disefio final de la Convocatoria Publica de Mayor Cuantia.

5. Disefio definitivo de la Convocatoria Publica de Mayor Cuantia. Con el disefio definitivo de la
Convocatoria Publica de Mayor Cuantia el Ordenador del Gasto, con el apoyo del funcionario delegado,
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dara apertura a la Convocatoria en la Plataforma de Contratacidn, invitando a presentar propuestas a los
proveedores registrados en el Banco de Proveedores de la Universidad o aquellos que se registren antes
del cierre convocatoria.

6. Expedicidon de la Resolucion de apertura de la convocatoria. El Rector expedira la Resolucién de
apertura de la convocatoria, la cual debe expresar la fecha de apertura y cierre de la recepcién de ofertas,
cronograma y remitird a los términos de la Convocatoria definitivos que resultaren de acuerdo con las
solicitudes realizadas y se publicard en la Plataforma de Contratacién.

RESOLUCION Mo. [Mimers]
([Fecha])}

Por medio de g cual se aperturg ia Convocatoria Publica de [Menor, Mediana o Mayor] Cuantia Mo, [Numera] de 2016
EL [CARGO DEL ORDEMADOR DEL GASTO] DE LA UNIVERSIDAD DE NARING
Er wuso de sus gtribuciones legales, reglomentariags ¥ estaiutorias, y
COMSIDERAMNDOC
Cuee Colombia es un Estado Social de Derecho, organizado en forma de Replblica unitaria, descentralizada, con autonomia
en sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista fundada en el respeto de la dignidad humana, en el

trabajo, la solidaridad de las personas gue la integran y en la prevalecia del interés general.

Que el articulo 22 de la Constitucidn Politica establece: “Son fines esenciales del Estado: Servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos vy deberes consagrados en la Constitucion.”

Cue, para el cumplimiento de los fines del Estado es necesario el aprovisionamiento de bienes vy servicios por parte de los
grganos puiblicos mediante la contratacican.

Que [nombre de la dependencia gestora) es la unidad encargada de desarrollar actividades tales comao: [actividades yWo
misign instituecional].

Que existe la necesidad de adquirir [descripcicn brewve de los bienes o servicios], con el fin de dar cumplimiento a esta
misidon y [descripcidn de la necesidad].

Que se aprobaron los respectivos estudios previos para la adguisicion de los bienes o servicios mencionados.

7. Recepcionar la propuesta. Las propuestas se recibirdn en medio fisico, en el horario y lugar sefialado
en el cronograma. Para efectos de hora de cierre de la convocatoria, se tomara como referencia la hora
oficial sefialada en la pagina Web de la Superintendencia de Industria y Comercio. No podra participar en
la convocatoria, quien presente la propuesta de manera posterior a la fecha, hora de cierre y lugar
sefialado.

Para la presentacion de la Oferta se debe tener en cuenta:

La oferta y los documentos anexos deben redactarse en idioma espafiol y presentarse en medio impreso
y adicionalmente debe ir copia en formato digital.
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La oferta debera entregarse en original y copia digital, en sobre sellado y rotulado en su parte exterior
con minimo la siguiente informacidn del Oferente:

Numero de convocatoria y objeto de la misma
Nombre o Razdén Social

Direccién

Teléfono

Numero de fax

Correo Electronico

Numero de folios de que consta.

ASANANENENENEN

En caso de discrepancia entre el original y la copia (impresa o digital), se tendra en cuenta la informacién
contenida en el original impreso. Estara a cargo del oferente todos los costos asociados a la preparacion y
presentacion de su oferta.

En la oferta deben indicarse los precios expresados en pesos colombianos, SIN CENTAVOS, incluyendo todos
los costos en que pueda incurrir durante toda la vigencia del contrato. Se debe anexar a la oferta la pdliza
de seriedad de la propuesta. La oferta debera venir debidamente foliada con cada uno de sus anexos.

Para la presentacién de la Oferta se debe cumplir con el orden descrito en el formato indice de Presentacién
de Propuesta. Cédigo: CYC-GEF-FR-61.

DO CUMENTOS NUMERO DE PAGIMNA
1. Carta de presentacidon de la propuesta.

2. Certificacidn para acceder a la infoarmacion.

3. Propuesta econémica

4. Inscripcion Banco de Proveedores.

5. Certificado de existencia y representacion legal.

6. Registro unico de proponentes (RUP).

7. Documento de conformacion (Oferentes Plurales).

8. Docurmento de ldentidad.

a. Garantia de seriedad de la oferta.

10 Begictro iing fribtario (B ITY

Ademas con la presentacién de la Oferta se adjunta el Anexo 1. Carta de Presentacion de la Oferta. Cédigo:
CYC-GEF-FR-13.
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Manualde
CONTRATACION

Cédigo: CYC GEF-FR- 13
Pagina: 1 de 1

OFICINA DE COMPRAS Y CONT RATACION Versian: 2
CARTA DE PRESENTACION DE LA OFERTA (ANEXO 1)

Vigente a partir de: 2016-01-18

Ulnivesrsickac do
Marifo
Fecha:
Sefiores
UMIVERSIDAD DE MARINO
Pasto (M)
Asunto.: CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA
Convocatoria Publica No. de 2016
El suscrito. . en calidad de representante legal de v de

acuerdo con los requisitos establecidos en convocatoria de la referencia, me permito presentar formalmente esta oferta; y
manifiesto que:

1. Tengo el poder y/o representacion legal para firmar y presentar la propuesta.

2. Esta propuesta y el contrato que se llegare a celebrar en caso de ser seleccionado, me compromete totalmente. [&]
compromete a la firma que legalmente represento.

3. He estudiado cuidadosamente los documentos de la convocatoria y renuncie a cualquier reclamacién por

ignorancia o errénea interpretaciéon de los términes de referencia.

El Certificado para acceder a la informacion, Cédigo CYC-GEF-FR-16.

Codigo: CYC-GEF-FR- 16
. Pagina: 1de 1
OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION e =
CERTIFICACION PARA ACCEDER A LA INFORMACION ersien.
(ANEXO 3) Vigente a partir de- 2016-01-18

Fecha:
Sefiores
UNIVERSIDAD DE NARINO
Pasto (N)

Asunto.: CERTIFICADO PARA ACCEDER A LA INFORMACION

Convocatoria Publica Mo. de 2016

El suscrito, . en calidad de representante legal de y de
acuerdo con los requisitos establecidos en convocatoria de la referencia, me permito manifestar que acepto que la
Universidad de MNarifio pueda verificar la informacion total o parcial personal y/o de la firma que represento.
Ademas con el diligenciamiento de la informacidn requerida en el aplicativo de contratacién de la Universidad de Narifio, se
otorga autorizacion facultando a la Universidad de Marifio para recopilar, almacenar, usar y suprimir los datos personales
proporcionados, especialmente aquellos que son denominados datos sensibles. La Universidad de Narifio, para cumplir con
sus objetivos misionales y con el fin de garantizar la prestacién de un servicio educativo de alta calidad, publicitar su oferta
acadeémica y ajustarse a las normas del derecho de Habeas Data, requiere realizar el tratamiento de datos antes sefialado.
Tanto la finalidad como el uso aue la Universidad le dard a la informacidn suministrada serd netamente académico

La propuesta econdmica de acuerdo con el siguiente formato, cédigo CYC-GEF-FR-15, Anexo 4
Financiero.
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APRAS ¥ CONTRATACIKON

Fecha]
Sefiores
UNIVERSIDAD DE MARIFIO
Pasts |N)
Asunto.: PROPUESTA ECONOMICA
Conwocatoria Pdblica No. de 2016
El suscrita, =n calidad de representants l=gal de y de acuerda con bos requisitos establecidos en convocatoria de la referencia, me
permite presentar la siguiente propuesta econdmica:
UNIDAD ESPECIFICACIONES TECNICAS VALGR VALCR DENA | WALOR CON VA
fEM | canmiDaD DE BIEN O SERVICIO SOLICITADD UNTARID
MEDIDA [De=tall=}

VALOR TOTALDE LA PROPUESTA

= [l precic ofrecide en esta propuesta econdmica est expresado en pesas colombianas, sise presenta alguna discrepancia entre las cantidades expresadas en letras y nimeras, prevalecerén
las cantidades sxpresadas en betras.

Ademas se debe anexar, en el caso de que el proponente ofrezca insumos, bienes y/o servicios de origen
nacional declarando esto en el formato de Declaraciéon de Insumos de Origen Nacional. Cédigo. CYC-
GEF-FR-62.

OFICINA DE COMPRAS ¥ COMTRATACION

Cadigo: CYC-GEF-FR-62
1

Pagina: 1 de 1
R DECLARACION DE INSUMOS DE ORIGEN NACIONAL Version: 1
Nariio (ANEXD 4) Vigente a partir de: 2016-08-04
Fecha:
Sefiores
UNIVERSIDAD DE NARINO
Pasto (N) Asunto.: DECLARACION
CONVOCATORIA PUBLICA No. 316307 DE 2016
El suscrito, . en calidad de representante legal de

y de acuerdo con los requisitos establecidos en convocatoria de
la referencia, me permito declarar que, en caso de ser seleccionado, los insumos gue aportaré
para la ejecucidn del contrato objeto de la convocatoria de la referencia, son en su totalidad de
origen nacional, la anterior manifestacidn se entiende hecha bajo la gravedad de juramento (Art.
25 de Ley 962 de 2005).

Las propuestas se recepcionaran en el formato de Planilla de Ofertas y Acta de Cierre.
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Codigo: CYC-GEF-FR-60

Pagina: 1de 2

Version: 1

Vigente a partir de: 2016-01-18

lFONVOCATORIA PUBLICA NO. [Nimero].
Modalidad: [Menor, Mediana o Mayor Cuantia].
1. OBJETO A CONTRATAR

[Descripcicn del objeto].

2. PROPUESTAS

En las Instalaciones de la Oficina de Compras y Contratacion de la Universidad de Narifio, de conformidad con el
cronograma establecido en los términos de referencia de la convocatoria publica relacionada, se procede a recepcionar las
ofertas interesadas en participar en la misma:

Ne NOMEBRE DEL PROPONENTE N2 DE IDENTIFICACION

11. Evaluar las propuestas de los proveedores. La Junta de Compras y Contratacidon debe revisar el
cumplimiento de los requisitos de la Convocatoria, teniendo en cuenta las condiciones de la Convocatoria
Publica de Mayor Cuantia en el formato de Apertura de Propuestas Cuadro de Evaluacién de Ofertas. CYC-
GEF-FR-42. Y el Comité Técnico designado evalla las condiciones técnicas del bien o servicio solicitado
gue se contemplaron en los términos de la Convocatoria.
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COMWOCATORLA PUBLICA MO. [Mamero].
Modalidad: [Menor, Mediana o Mayor Cuantial .

Objeto: [Descoripcion del objeto].

En la ciudad de San Juan de Pasto, a los dias del mes de de 2016, siendo las (hora legal
colombiana), en la Oficina de Compras y Contratacion Blogue Administrative - Sede Principal de la Universidad de Marifo, se
procede a la apertura de scbres de las propuestas del proceso de conwocatoria puiblica de la referencia.

&2 continuacidn se relacionan las propuestas v su respectiva evaluacion al cumplimiento de los reguisitos habilitantes w otros:

PROPOMEMTE M2 1

MNombre:

CUPMPLE § MO CUMPLE

DOCUPENTO [Observaciones)

1 —Carra de Presentacién de la
Propuesta

2 — Certificacidn para acceder a la
Informacicn

3 — Propuesta Econdmica

Inscripcién Banco de Proweedores
Certificado de Existenciay
Representacion Legal

Registro Unico de Proponentes (RUP)
CDocumento de conformaciaon (Oferentes |
Plurales)

Documento de Identidad
Garantia de seriedad de la oferta

Ane1os

Requiitos
Habilitantes

9. Seleccionar el Proveedor.

El Ordenador del Gasto a través del Comité Técnico y la Junta de Compras y Contratacion debe revisar
cada propuesta y elaborar un Cuadro de Evaluacién de Propuestas Econdmicas.

Con esta informacién el Comité Técnico y la Junta de Compras y Contratacién proceden a escoger al
proponente que mejor cumpla con las especificaciones requeridas registrando esta informacion en el
siguiente cuadro comparativo. Los resultados de la seleccién se publicardn a través de la Plataforma de
Contratacion de la Universidad. Esta actividad debe quedar registrada en el formato de Evaluacion de
Propuestas Econdmicas y los resultados de la reunidon quedaran consignados en acta, que elaborara el
Comité Técnico.
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OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
EVALUACION PROPUESTAS ECONOMICAS

Mariic

CONVOCATORIA PUBLICA NO. [Nimera].
Modalidad: [Menor, Mediana o Mayor Cuantia].

Objete: [Descripcion del objeto].

De conformidad con lo establecido enlos términos de referencia, para la evaluacion de |a propuesta econémica serdn tenidas en cuenta Unicamente |as propuestas gue cumplieron con los reguisitos habilitantes
v se aplicara los criterios expuestos en los plieges de condiciones.

A continuacion se relacionan las ofertas y su respectiva evaluacion & |a propuesta economica:

PROPOMENTE N® 1

Nombre:

CRITERIOS DE EVALUACION
= Puntaj
ITEM BIEN O SERVICIO SOLICITADO — - {Puntaje) - PUNTAIE FINAL
Condiciones Condiciones de e Apoyo a la Industria
economicas — Precio Calidad 5 Nacional
1
2
3
4
OBSERVACIONES:
[Descripcion de observaciones por parte del eguipo evaluader, si las hubiere]

Se puede seleccionar ofertas parciales en la Convocatoria Publica de Mayor Cuantia. Las dependencias
deben considerar por cada oferta parcial los cddigos RUP en los que se clasifica cada item de acuerdo con
la Convocatoria.

En el caso de presentarse un solo proponente que cumpla con las especificaciones solicitadas en la
convocatoria se procede a escogerlo.

En el caso de que ningln proveedor se presente se procede a realizar nuevamente el procedimiento de
Convocatoria Publica teniendo en cuenta el cronograma de la Convocatoria Publica de Menor Cuantia.

Teniendo en cuenta lo consagrado en el literal c del Articulo 22 del Estatuto de Contratacidon, Acuerdo 126
de diciembre de 2014 del Consejo Superior, reformado por el Acuerdo 093 de 2015 que contempla lo
siguiente "cuando abierta una convocatoria publica, ninguno de los oferentes ofrezca las garantias
técnicas o econdmicas solicitadas. En estos casos el precio del contrato no podrd ser superior al de la oferta
de menor valor", en estos cases se declarara como desierta y se procede a la contratacién directa de las
excepciones.

10. Comunicacion de Resultados. El Ordenador del Gasto comunica los resultados de la seleccion del
proveedor a los proponentes quienes tendran un (1) dia para presentar objeciones, el Ordenador del
Gasto dara traslado de estas al proponente seleccionado quien podra pronunciarse en el término de un
(1) dia. Cumplido dicho traslado el Ordenador del Gasto decidird sobre objeciones y seleccionara
definitivamente la propuesta con la mejor calificacién.
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Finalmente el Ordenador del Gasto adjudica el Contrato a través de Resolucidn contra la cual no cabe
ningun recurso, esta resolucion se publicara en la Plataforma de Contratacion de la Universidad. En caso
de declararse desierta la convocatoria se debe elaborar resolucion de declaratoria desierta de la
convocatoria.

En el caso de adjudicarse ofertas parciales se debe elaborar la resolucién y manifestar cuales bienes y
servicios no se adjudicaron en la convocatoria e iniciar para estos bienes y servicios nuevamente el
proceso de convocatoria publica o segun el caso se pueda aplicar lo contemplado en el literal c del Acuerdo
22 de diciembre de 2014, Estatuto de Contratacion.

A continuacion se presenta el formato de Adjudicacién de Convocatoria Publica.

RESOLUCION No. [Nimero]
([Fecha])

Por medio de la cual se designa adjudica la Convocatoria Publica de [Menor, Mediana o Mayor] Cuantia No. [Namero] de
2016

EL [CARGO DEL ORDENADOR DEL GASTO] DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO
En uso de sus atribuciones legales, reglamentarias y estatutarias, v
CONSIDERANDO
Que Colombia es un Estado Social de Derecho, organizado en forma de Republica unitaria, descentralizada, con autonomia
en sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista fundada en el respeto de la dignidad humana, en el

trabajo, la solidaridad de las personas gue la integran y en la prevalecia del interés general.

Que el articulo 22 de la Constitucion Politica establece: “Son fines esenciales del Estado: Servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion.”

Que, para el cumplimiento de los fines del Estado es necesario el aprovisionamiento de bienes y servicios por parte de los
érganos publicos mediante la contratacidn.

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia garantiza la Autonomia Universitaria y consagra que las
universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley.

Que el articulo [NOmero de articulo segun modalidad] del Acuerdo No. 126 de 2014 expedido por el Consejo Superior de la

11. Elaboracion del Contrato con formalidades plenas. Su presentacion estara distribuida en clausulados
gue contengan objeto, deberes y obligaciones, precio, forma de pago, duracién, inhabilidades e
incompatibilidades, garantias, multas, imputacion presupuestal, clausulas especiales y excepcionales,
y publicacion en la plataforma de contratacion conforme con lo dispuesto en el articulo 24 del Acuerdo
126 del 15 de diciembre de 2014, por el cual se expide el Estatuto de Contratacion.
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12. Legalizar el Contrato. Esta actividad se realizard teniendo en cuenta los requisitos para el
perfeccionamiento y la ejecucién, contenidos en el articulo 41 del Estatuto de Contratacidon Acuerdo 126
de diciembre del 2014 y las correspondientes firmas del contratista y el Ordenador del Gasto.

Los requisitos se deben revisar a través de una lista de verificacidn. Los requisitos solicitados en Ila
Inscripcidn del Proveedor en el Banco de Proveedores no se deben volver a solicitar teniendo en cuenta
la estrategia anti tramites:

Requisitos de Perfeccionamiento y de Ejecucion de contratos.
Para el perfeccionamiento y dependiendo si es persona natural o juridica, el contrato requiere, segin sea
aplicable en cada caso, los siguientes requisitos:

Requisitos Proveedores

v' Certificado de Antecedentes Fiscales.

v’ Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

v Registro Unico Tributario (RUT).

v Registro Unico de Proponentes.

v' Declaracion de Renta.

v’ Tarjeta Profesional del Contador Publico y del Revisor Fiscal del contratista, acompafiada del
certificado de vigencia de la inscripcién expedida por la Junta Central de Contadores

v’ Firma de las partes.

v’ Autorizacién de descuento de estampilla.

v la revision de la Libreta Militar en la siguiente pagina web
https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/MilitarySituation.

Si el contratista es persona juridica debe adjuntarse:

v’ Certificado de existencia y representacion legal
v Estados Financieros actualizados de la Empresa.

Para iniciar la ejecucion del contrato se requiere:

v’ Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

v’ Certificado de Registro presupuestal.

v’ Registro PAC.

v’ Constitucién y aprobacion de las garantias exigidas segun la naturaleza del contrato y los
requerimientos de la convocatoria.

v' Afiliacidn al sistema integral de la Seguridad Social.

Si en el contrato con formalidades plenas se estipulo anticipo, el Ordenador del Gasto exige al contratista

la constitucion la pdliza de buen manejo del anticipo, con estos documentos el Ordenador del Gasto
solicita el pago del anticipo al proceso de Gestidén Financiera. El proponente podra demostrar que un
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requisito no es aplicable de acuerdo con la normatividad. Para realizar la actividad de revision se debe
cumplir con el Instructivo de Revision de Requisitos del Proceso Contractual.

13. Registro Presupuestal. Expedir el Registro Presupuestal con el fin de perfeccionar el compromiso y
afectar la apropiacién presupuestal y ademas se expide el Registro del Plan Anual de Caja con el fin de
efectuar el pago en el tiempo requerido.

14. Iniciar la ejecucion del contrato: En esta actividad se debe firmar el Acta de Inicio de la Ejecucidn del
Contrato y el proveedor debe presentar el cronograma de actividades.

Formato de Acta de Inicio de Contrato. Es el documento suscrito por el supervisor o interventor y el
contratista en el cual se estipula la fecha de iniciacién para la ejecucidn del contrato. A partir de dicha
fecha se contabiliza su plazo de ejecucidn, si asi se pactd en el contrato.

En ocasiones se inicia la ejecuciéon a partir de la firma del Contrato, en el caso de Contrato de Obra Civil
se hace a través del Acta de Inicio.

Acta de Inicio de la Ejecucion del Contrato

[ Humero: Delano: [
CONTRATANTE: (o]

[CONTRATISTA:

OBJETO

VALOR
{Sin contribucion especial):

PLAZO

{En dizs cslendsrio)

| FECHA DE TNICTO

(diz'mes/zfa)

FECHA DE
FINALIZACION
{diz'mes/aho)
[TNTERVENTOR (4]
SUPERVISOR:

El(dia)del (mes) de (afio), sereunieron en la civdad de (Pasto), los suscritos, mayores de edad, a saber:
[Nombre Interventor ¢ Supervisor) identificado con Cédula de Giudadania Mo. , BN 5U
condicion de Interventor del Contrato/Orden Contractual, en nombre y repres entacion de la UNIVER SIDAD DE
NARINO, identificada con NIT 800118954-1, de una parte; v por la otra, (NOMBRE REFRESENTANTE
LEGALI/ CONTRATISTA) identificado(a) con Cédula de Ciudadania Mo. , en su calidad de
Representante Legal dela empresa (NOMBRE DE LA EMPRESA ), identificada con MIT ( ), con el finde
dar inicio a la ejecucion del presente Contrato.

Para constancia se firma por las partes, en la ciudad de (Pasto]), el (dia) del (mes) de (afio).
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15. Seguimiento a la ejecucidon del contrato: El interventor o supervisor presentara cada mes un informe
de Avance sobre la ejecucion del contrato, conforme al cronograma presentado en la propuesta, ademas
debe verificar la necesidad de realizar los pagos parciales teniendo en cuenta la forma de pago estipulada
en el contrato. En caso de presentarse, el interventor o supervisor del contrato solicitara el pago al
proceso de Gestion Financiera con el informe de Avance.

En el seguimiento de los contratos se puede presentar suspension del contrato, lo que obliga a las partes
a firmar el Acta de Suspensién asi como también el Acta de reinicio cuando el contrato continde con la
ejecucion del contrato o el Acta de Liquidacién por mutuo acuerdo.

De acuerdo con los siguientes formatos:

Acta de Suspension: Es el documento mediante el cual la Universidad y el contratista acuerdan la
suspension del contrato, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, que impiden
la ejecucién del mismo.

Cadigo: CYC-GEF-FR-30

OFICINA DE CONVENIOS Y CONTRATACION Pagina:1de 2

oy

ACTA DE SUSPENSION ersion: 1

Nariio. igente a partir de: 2015-07-06

CONTRATO! ORDEN CONTRACTUAL DE COMPRA/ DE PRESTACION DE SERVICIOS

Numero: | Del aiio: |
CONTRATANTE: UNIVERSIDAD DE NARINO
CONTRATISTA:

INTERVENTOR O SUPERVISOR:

Entre los suscritos, mayores de edad y residentes en ., 4 saberr NOMBRES Y
APELLIDOS, identificado con Cédula de Ciudadania Mo. expedida en ciudad (Departamento), en
su condicion de CARGO, quien por delegacion conferida conforme al Estatuto de Contratacion de la
Universidad de Marifio adoptado mediante Acuerdo No 126 de Diciembre del 2014, esta facultada para suscribir
y liquidar contratos y ordenes contractuales en nombre y representacion de la UNIVERSIDAD DE NARINO,
identificada con NIT 800118954-1. en adelante LA UNIVERSIDAD, de una pare; y por la otra, (NOMBRE
REPRESENTANTE LEGAL/ CONTRATISTA) identificado(a) con Cédula de Ciudadania Mo. expedida
en (——), en su calidad de Representante Legal de la empresa ([NOMBRE DE LA EMPRESA), identificada
con NIT § ). segun Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara de
Comercio  (Aplicable para persona natural o juridica), y que en adelante se denominard EL
CONTRATISTA, hemos convenido celebrar la presente Acta de Suspension, previa las siguientes

Acta de Reinicio: Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspensién del contrato por
haberse superado las situaciones que le dieron origen y se ordena la reiniciacién de las actividades. Este
documento serd firmado por el contratante y quien represente a la Universidad en el contrato.
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Codigo: CYC-GEF-FR-29
OFICINA DE COMPRAS ¥ CONTRATACION Pagina: 1de 2

ACTA DE REINICIO ersion: 1

Nariiio igente a partir de: 2015-07-06

CONTRATO/ ORDEN CONTRACTUAL DE COMPRA/ DE PRESTACION DE SERVICIOS

Numero: [ del afio: |
CONTRATANTE: UNIVERSIDAD DE NARINO
CONTRATISTA:

INTERVENTOR O SUPERVISOR:

Entre los suscritos, mayores de edad y residentes en ., a saberr NOMBRES Y
APELLIDOS, identificada con Cédula de Ciudadania Mo. expedida en ciudad (Departamento), en
su condicion de CARGO, quien por delegacion conferida conforme al Estatuto de Contratacion de la
Universidad de Narifio, adoptado mediante Acuerdo No 126 de Diciembre del 2014 esta facultada para suscribir
y liquidar contratos y drdenes contractuales en nombre y representacion de la UNIVERSIDAD DE NARINO,
identificada con NIT 8001189541, en adelante LA UNIVERSIDAD, de una parte; y por la otra, (NOMBRE
REPRESENTANTE LEGAL/ CONTRATISTA) identificadoia) con Cédula de Ciudadania No. expedida
en (——), en su calidad de Representante Legal de la empresa (NOMBRE DE LA EMPRESA), identificada
con NIT | ), segun Cerificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara de
Comercio (Aplicable para persona natural o juridica)) y que en adelante se denominara EL
CONTRATISTA, hemos convenido celebrar la presente Acta de Reinicio, previa las siguientes

Acta de Liquidacion por mutuo acuerdo: En el acta de liquidacién 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 extension o ampliacién, si es el caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provisién
de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil
y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincién del contrato.
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COFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION

ACTA DE LIQUIDACION DE CONTRATO MUTUO ACUERDO

[RETTY

CONTRATO/ ORDEN CONTRACTUAL DE COMPRA/ DE PRESTACION DE SERVICIOS
Numero: del ario:
CONTRATANTE:

CONTRATISTA:

Entre los suscrtos, mayores de edad y residentes en San Juan de Pasto, a saberr NOMBRES Y APELLIDOS
identificado (a) con Cédula de Ciudadania MNo. expedida en ciudad (Departamento), en su
condicion de CARGOD, quien por delegacion conferida conforme al Estatuto de Contratacion de la Universidad de
Marifio, adoptado mediante Acuerdo Mo 126 de Diciembre del 2014, estd facultado (a) para suscribir y liquidar
contratos y drdenes contractuales en nombre y representacion de la UNIVERSIDAD DE NARINO, identificada con
NIT 8001189541, en adelante LA UNIVERSIDAD, de una parte; y por la otra, (NOMBRE REPRESENTANTE
LEGAL) identificado(a) con Cédula de Ciudadania Mo. expedida en (—-), en su calidad de
Representante Legal de la empresa (NOMBRE DE LA EMPRESA), identificada con NIT (—— =), segin
Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara de Comercio (Aplicable para
persona natural & juridica), y que en adelante se denominarda EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar
la presente Acta de Liquidacion, previa las siguientes

16. Verificacion Interventor/ Supervisor: El Interventor o supervisor del contrato debe verificar el
porcentaje de avance del contrato y la necesidad de realizar los pagos parciales. En caso de presentarse,
el interventor o supervisor del contrato y el contratista deben elaborar el Informe de Avance vy solicitar
el pago al proceso de Gestidn Financiera. Asi como también se debe verificar si el contrato necesita
prorrogas.

17. Evaluacion del Proveedor: Para la evaluacion de Proveedores debe tenerse en cuenta el
procedimiento para la Evaluacion y Reevaluacién de Proveedores.

18. Organizar la cuenta y solicitar el pago: Para cumplir esta actividad el personal de apoyo del Ordenador
del Gasto procede a elaborar la Orden de Pago a través del Sistema Financiero con base en la factura, y
debe anexar: el visto bueno de la solicitud del Bien o Servicio, el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, Registro Presupuestal, Registro del Plan Anual de Caja, la factura, los informes de
cumplimiento del interventor o supervisor, el acta de terminacion del contrato para el pago final del
contrato.

Con estos documentos se solicita el pago de la cuenta, entregandola a la Oficina de Compras vy
Contratacion. Se empalma con los procedimientos de “Revisién de Cuentas”, “Liquidacién y Causacion de
Cuentas” y "Pagos”.

Teniendo en cuenta el requerimiento de la Contraloria a través de la plataforma SIA OBSERVA el
funcionario delegado de la Oficina de Compras y Contratacidn debe registrar en la Plataforma SIA
OBSERVA - la siguiente informacidn:
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1. Registro de Contrato: Codigo, Vigencia, Modalidad, Tipo de Contratacién, Contratista, Identificacidon del
Contratista, Nombre o Razén Social, Tipo de Persona y Tipo de Contratista.

2. Plan de Gobierno, Rubro Presupuestal, Presupuesto, Tipo de Gasto, Sector del Gasto, Apropiacion
Inicial, Presupuesto disponible.

3. Publicacion Portal SECOP: Fecha, Direccion Web Portal SECOP, objeto del Contrato, Fecha de Inicio,
Fecha de Terminacién y Plazo de Ejecucion.

4. Valor del Contrato, Si se pactd pago anticipado, lugar de ejecucion.
5. Supervisores e Interventores. Nombre y Apellido, tipo de persona y tipo de vinculacion

6. Anexar documentos del Contrato de la Etapa Precontractual, Contractual y Postcontractual.
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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 Contratacion, bajo la modalidad de Convocatoria Publica de Mayor
Cuantia , garantizando eficacia, eficiencia y oportunidad de la contratacion, calidad en el bien o servicio suministrado y
transparencia en el desarrollo del procedimiento.

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

3. RESPONSABLE :

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

Los ordenadores del gasto analizan la solicitud, aprueban y autorizan la contratacion.

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

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

El proceso de gestion financiera efectuar el pago al proveedor.

El ordenador del gasto y el supervisor evaluar al proveedor.

4.a INSUMO 4.b PROVEEDOR

Docentes

Directores de Unidades Académico Administrativo
Ordenador del Gasto

Oficina de Planeacion y Desarrollo

Rector y Consejo de Administracion

Proveedores

Consejo Superior

Solicitud de Adquisicion de un Bien o Servicio

Autorizacion de Compra o Contratacion del servicio
Registro de Proveedores Base de Datos

Plan de Compras — Estudios Previos

Convocatoria Publica

Presupuesto

Contrato con formalidades plenas Ordenador del Gasto

5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Aprobacion de
la necesidad del bien o servicio).

Directores de Unidades Académico Administrativo
Centro de Gastos

Registro de Solicitud de Bienes y/o Servicios - Estudios
Previos - Convocatoria de Mayor Cuantia

Lista de Chequeo para Revisién de Requisitos del Proceso
Contractual (revisién de documentos del proveedores)

Directores de Unidades Académico Administrativo
Centro de Gastos
Directores de Unidades Académico Administrativo
Centro de Gastos

Seleccion de Proveedores — Cuadro Comparativo -
Evaluacion de Propuestas Econémicas

Directores de Unidades Académico Administrativo
Centro de Gastos

Proveedores

Proceso Gestion Financiera ( Presupuesto, Revisoria de
Cuentas, Contabilidad Tesoreria

Contrato con Formalidades Plenas

Seguimiento a la Contratacion

Acta de Inicio Ordenadores de Gasto

Acta de Suspension o Reinicio
Recibos a Satisfaccion

Informe de Interventoria

Acta de Terminacion

Acta de Liquidacién de mutuo acuerdo

Oficina de Almacén 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

- Lista de Requisitos en el Proceso Contractual
- Banco de Proveedores — Base de Datos

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:
- Formato de Solicitud de Bienes y/o Servicios

- Estudios Previos

- Convocatoria Publica de Mayor Cuantia

- Carta de Presentacion de la Oferta

- Indice de la Propuesta
- Anexo 4 Financiero

- Planilla de Ofertas y Actas de Cierre

- Cuadro de Apertura de Propuestas y Evaluacion de Ofertas
- Evaluacién de Propuestas Econdmicas

- Resolucion de Apertura

- Resolucion de Adjudicacion

- Acta de Inicio

- Acta de Suspensioén o Reinicio
- Recibos a Satisfaccion

- Informe de Interventoria

- Acta de Terminacion

- 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 realizacion del
procedimiento de contratacion

Tiempo entre la solicitud y la entrega del

. . Semestral
bien o servicio por parte del proveedor

Oportunidad en la realizacion del
procedimiento de contratacion

Tiempo entre la recepcion del bien o

T o Semestral
servicio y la realizacion del pago
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INICIO

h 4

En el mes de Agosto de cada afio la Oficina de Planeacion y
Elaborar el Plan de Desarrollo solicitara a cada unidad académico administrativa una

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

Oficina de
Planeacion y
Desarrollo/
Vicerrectoria
Administrativg

»
»

La solicitud de adquisicion de bienes y servicios la pueden realizar

- A los docentes o funcionarios de las diferentes unidades académicas
S&';ggg‘i;%’;ﬁ[?;ev Solicitar la o administrativas, en el formato Unico de Solicitud de Bienes y/o
Director de Fondo, | @dquisicién de bienes Servicios. Este formato diligenciado sera remitido al Jefe de
Coordinadores o de acuerdo con el Dependencia (Decano, Director de Centro, Director de Fondo,
ad:ﬁ;ﬁ;‘:‘;ﬁ\?@sﬂe Plan de Compras y Coordinadores o responsables administrativos de convenios o
onvenios o contrato elaborar el Estudio contratos) una vez aprobado se remite al Ordenador del Gasto
Previo para la aprobacion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal

teniendo en cuenta el Plan de Compras o necesidades que se
presenten en e transcurso del afio.

Esta actividad implica: :

- Que la solicitud del bien o servicio esté incluida en el Plan de
Compras (Opcional) y que se haya realizado el estudio de mercado
teniendo en cuenta:

Recursos Presupuestales, bien o servicio, Precio, Posibles
Proveedores

- Las especificaciones técnicas verificadas por el Experto Técnico y el
Ordenador del Gasto

- Determina la necesidad de la Compra o Servicio

- Verifica la Disponibilidad Presupuestal

- Verifica la Disponibilidad de 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.

- Las especificaciones Técnicas registradas en la ficha técnica del
producto se verifican por el Experto Técnico y el Ordenador del Gasto.
- Las especificaciones Juridicas exigidas en el proyecto de
convocatoria

- Las especificaciones Financieras exigidas en el proyecto de
convocatoria

- Se determinan los criterios de adjudicacion y el método de seleccion
- Se designa Supervisor/ Interventor. .

La adquisicio

del bien o
servicio cumple
con los

Informar al solicitante

Ordenador del
Gasto/ Compras
y Contratacion

Expedir el
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Presupuesto
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Convocatoria
Publica de Mayor
Cuantia definitiva

Solicitante/ Junta

y
Disefiar el Proyecto
de Convocatoria

Solicitante/
Oficina de

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. Elaborar los términos del Proyecto de convocatoria de mayor
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:

Dependencia solicitante
1. Invitaciébn a las veedurias ciudadanas, 2. Compromiso
anticorrupcion, 3. Objeto a contratar, 4. Especificaciones

Publica de Mayor
Cuantia

Compras y
Contratacion

v
Publicar el Proyecto
de Convocatoria

Solicitante/ Junta

Publica de Mayor
Cuantia definitiva

de Compras y
Contrataciéon

No
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técnicas, 5. Presupuesto oficial, 6. Imputacién presupuestal, 7.
Aspectos del contrato, 7.1. Forma de pago, 7.2. Plazo de
ejecucion, 7.3. Domicilio y lugar de ejecucién, 7.4. Plan de
entrega y cumplimiento, 7.5. Supervisién, 7.6. Garantias, 8.
Oferta, 8.1. Presentacion, 8.2. Documentos necesarios, 8.2.1.
Requisitos  habilitantes, 8.2.2. Otros requisitos, 8.3.
Responsabilidad, 8.4. Rechazo, 9. Registro Unico de
proponentes, 10. Evaluacién de las ofertas, 10.1. Requisitos
habilitantes, 10.2. Propuesta economica, 10.3. Factores de
desempate y 11. Cronograma.

El disefio de la Convocatoria Publica seréa de responsabilidad del
solicitante del bien o servicio y se verificara en la Oficina de
Compras y Contratacion.

Se conformara el Comité Técnico que sera el responsable de la
Evaluacion y Seleccién del Proveedor.

El Ordenador del Gasto y el funcionario delegado publicara el proyecto de

la Convocatoria Publica de Mayor Cuantia en la Plataforma de Contratacién
para recoger las diferentes observaciones de los proponentes.

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

final de la Convocatoria Publica de Mayor Cuantia.



Liniversidad ds
Nariiio

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION —
PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIA PUBLICA DE MAYOR CUANTIA |Version:3

Cadigo : CYC-GEF-PR-06

Péagina:5de 8

Vigente a partir de:
2016-07-27

Dar apertura a la
Convocatoria
Publica de Mayor
Cuantia

Compras y
Contratacion/
Junta de
Compras y
Contrataciol

Convocar a oferentes a
participar en la

Funcionario de

Compras y Convocatoria de
Contratacion/ Junta N P~
de comprasy | Convocatoria Publica de

Contratacién/
Oydenador del Gastb

Mayor Cuantia

Proponentes,
Oficina de

Recepcionar las

El Ordenador del Gasto dara apertura a la Convocatoria Publica de
Mayor Cuantia en la Plataforma de Contratacion, invitando a presentar
propuestas a los proveedores registrados en la Universidad o
aquellos que se registren antes del cierre de la convocatoria.

El Ordenador del Gasto expedira la resolucién de apertura de la
convocatoria, la cual debe expresar la fecha de apertura y cierre de la
recepcion de ofertas, el cronograma y remitira a los términos de la
Convocatoria definitivos que resultaren de acuerdo con las solicitudes
realizadas y se publicara en la Plataforma de Contratacion.

Las propuestas se recibiran en medio fisico, en el horario y lugar sefialado
en el cronograma.

Para efectos de hora de cierre de la convocatoria, se tomard como

Compras y

propuestas
Contratacion

v
Verificar el
cumplimiento de los

requisitos a los
proveedores

Junta de Compras y
Contratacion

a propuesta
cumple con los
equisitos?

©

Evaluar las
propuestas de los
proveedores

Si

Junta de
Compras y
Contratacién

Junta de Compras y'
Contratacion /
Comité Técnico/

Seleccionar el

referencia la hora sefialada en la pagina web de la Superintendencia de
Industria y Comercio. No podré participar en la convocatoria quien llegue
posterior a la fecha, hora de cierre y lugar sefialados.

Se recepcionara en el formato de Planilla de Ofertas y Acta de Cierre.

Ordenador
del Gasto

Informar al
No—— | proponente

La Junta de Compra y Contratacion debe revisar el cumplimiento de los
requisitos de la Convocatoria Publica a través del formato de Apertura de
Propuestas — Cuadro de Evaluacion de Ofertas, teniendo en cuenta las
condiciones de la Convocatoria Publica de Mayor Cuantia, las
especificaciones técnicas, juridicas y financieras y los criterios de
evaluacion.

El Ordenador del Gasto a través del Comité Técnico y la Junta de Compras
y Contrataciéon 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
Evaluacion de Propuestas.

proveedor

Ordenador del Gastg

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 y a su vez recomiendan la seleccion al Ordenador del
Gasto. Los resultados de la seleccion se publicaran por el término de un (1)
dia a través de la Plataforma de Contratacion de la Universidad.
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Junta de
Compras y

Contratacion

Junta de
Compras y
Contratacién

Oficina de
Contratacién
y Compras

Comunicar los

El Ordenador del Gasto comunica los resultados de la
seleccion del proveedor a los proponentes quienes

resultados

ise
presentaron
jeciones?

No

Notificar los
Resultados de la
Seleccion del

tendran un dia para presentar objeciones

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
Si—»| objeciones

Junta de
Compras y
Contratacion

La Junta de Contratacién y Compras recomendara al Rector la adjudicacién
del Contrato al proponente ganador. El Rector adjudicara el contrato a

Proveedor

Elaborar el
Contrato con
formalidades

través de Resolucion contra la cual no cabe ningan recurso, esta resolucién
se publicara en la Plataforma de Contratacion de la Universidad.

Se utilizara el Contrato con formalidades plenas cuando aplique los casos
autorizados en los que se exceda los 150 smmlv segun el articulo 22 del
Acuerdo 126 de diciembre de 2014, Estatuto de Contratacion.

plenas

Finalmente el Ordenador del Gasto adjudica el Contrato a través de
Resolucién contra la cual no cabe ningun recurso, esta resolucion se
publicara en la Plataforma de Contratacién de la Universidad.

Ordenador del
Gasto/ Oficina
de Compras y
Contratacion

Legalizar el Contrato

Esta actividad se realizara teniendo en cuenta los requisitos
para el perfeccionamiento y la ejecucion, 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.
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Presupuesto/
Tesoreria

Expedir el registro

Iniciar la ejecucion

Expedir el Registro Presupuestal con el fin de perfeccionar
el compromiso y afectar la apropiacién presupuestal y
ademas se expide el Registro del Plan Anual de Caja con
el de garantizar liquidez para efectuar el pago en el
tiempo requerido.

presupuestal y el
Registro del Plan
Anual de Caja

ﬂa el acta de inicio de Contrato

El Interventor presentara cada mes la ejecucion del
Contrato presentando informes de Avance
Con estos Informes se pueden legalizar los pagos de

del contrato

Interventor/
Supervisor

Hacer seguimiento

v 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

a la ejecucion del

Solicitar el pago
parcial

Interventor/
Supervisor/
Proveedor

| Seempalmaconel |
i procedimientos de |
' Revision de Cuentas, |
i Causacion de Cuentas y
Pagos

Interventor/
Supervisor

Elaborar el
Informe de

Avance

Interventor/
Supervisor

Contratante
Supervisor
Interventor/

Contratista

contrato firmar el Acta de Suspensién asi como también el Acta
de reinicio cuando la obra continte con le ejecucién
del contrato o el Acta de Liquidacion por mutuo
acuerdo.
Se debe verificar si el contrato necesita prorrogas.
i /=
Revisar el
Porcentaje de
Avance del
Contrato

Elaborar el Acta
de Terminacion
del Contrato

Se debe firmar el Formato de Liquidacion y
Terminacion del Contrato
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Evaluar al
proveedor

Solicitante/

Supervisor

Organizar la

Oficina de cuenta y solicitar
Compras y

Contratacion el pago

_________ .
! Se empalma con -

el procedimiento .
“Revision de |
Cuentas” |

Revisoria de
Cuentas

'Se empalma con el |

procedimiento de |
“Liquidacién y |
Causacionde -

@ Cuentas” '

, Se empalma con |
el procedimiento
de “Pagos”

Contabilidad

Tesoreria

Oficina de
Compras y
Contratacion/

Evaluar el proceso

A través del Formato de Evaluacion de
Proveedores

Esta actividad se hace a través de 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.

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.

Teniendo en cuenta el requerimiento de la Contraloria a través de la plataforma
SIA OBSERVA el funcionario delegado de la Oficina de Compras y Contratacién
debe registrar en la Plataforma SIA OBSERVA - la siguiente informacion:

1. Registro de Contrato: Cdédigo, Vigencia, Modalidad, Tipo de Contratacion,
Contratista, Identificacion del Contratista, Nombre o Razén Social, Tipo de Persona
y Tipo de Contratista.

2. Plan de Gobierno, Rubro Presupuestal, Presupuesto, Tipo de Gasto, Sector del
Gasto, Apropiacion Inicial, Presupuesto disponible.

3. Publicaciéon Portal SECOP: Fecha, Direccion Web Portal SECOP, objeto del
Contrato, Fecha de Inicio, Fecha de Terminacién y Plazo de Ejecucion.

4. Valor del Contrato, Si se pact6 pago anticipado, lugar de ejecucion.

5. Supervisores e Interventores. Nombre y Apellido, tipo de persona y tipo de
vinculacién

6. Anexar documentos del Contrato de la Etapa Precontractual, Contractual y

Postcontractual.

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

Oficina de Contro}/
Interno

A

Identificar acciones
Oficina de de mejora,
Compras y preventivas y
Contratacion//| Correctivas
A
Fin

Contractual en el Formato Seguimiento a la
Contratacion
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CONTRATACION DIRECTA EN CASOS EXCEPCIONALES ART. 22 MODIFICADO ACUERDO NUMERO 093
DE 2015.

ARTICULO 22. Contratacién Directa. Se realizard cuando la cuantia no supere los veinte salarios minimos
legales mensuales vigentes (20 smmlv). Las contrataciones de esta cuantia requerirdan Unicamente de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y Registro Presupuestal (RP), y se realizaran mediante
o6rdenes de compra o de prestacidn de servicios.

La Universidad de Narifio podrd contratar en forma directa en los siguientes casos, sin importar que
sobrepase los veinte salarios minimos legales vigentes (20 smmlv):

a. Cuando se contrate con entidades estatales.

b. Cuando se trate de contratos intuite personae, o sea aquellos que sdélo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales o juridicas, en razon a sus calidades.

c. Cuando abierta una convocatoria publica, ninguno de los oferentes ofrezca las garantias técnicas
0 econdmicas solicitadas. En estos casos el precio del contrato no podra ser superior al de la oferta de
menor valor.

d. Cuando de acuerdo con la informacidn que pueda obtener la Universidad de Narifio, no existiesen en
el lugar varias personas que puedan proveer los bienes o servicios requeridos.

e. Cuando la NECESIDAD MANIFIESTA del bien o servicio no permita solicitar varias ofertas, la
Universidad previo visto bueno del Departamento Juridico, procedera a la adquisicién en forma
inmediata, debiendo legalizar la adquisicidn ante la Junta de Compras y Contratacién dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes.

Se entiende por NECESIDAD MANIFIESTA los casos que puedan ser asimilados a fuerza mayor, caso
fortuito, dafio emergente, lucro cesante y cualquier otra situacién que no dé lugar a dudas de que se trata
de algo impredecible o que es necesario prevenir, suspender o terminar.

f.  Cuando se trate de contratacion de bienes o servicios de salud o relacionados con la proteccién del
derecho a la salud, incluido el servicio farmacéutico o suministro de medicamentos, indistintamente de
su cuantia. Sin embargo, este tipo de contratacién debera responder a los principios de contratacién
establecidos en este Acuerdo. En todo caso este tipo de contratacién debera contar con aprobacién previa
por parte del Consejo del Fondo de Seguridad Social en Salud, cuando la contratacién se relacione
directamente con dicha dependencia.
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g. Cuando se trate de contratos para la adquisicién de productos de origen o destinacién
agropecuaria.

h. Cuando se contrate el arrendamiento o adquisicién de inmueble, verificando que los canones de
arrendamiento se encuentren acordes con los precios del mercado, lonjas de propiedad raiz o avalio del
Instituto Geografico Agustin Codazzi (IGAC).

i Cuando se pretenda adquirir publicaciones seriadas o material bibliografico, audiovisual o de
multimedia ofrecido en venta por el editor o productor o cuando estos se adquieran a precios
estandarizados de distribucién en el mercado.

j- Cuando se adquieran bienes o servicios que tengan precios oficiales de mercado, regulados por las
autoridades competentes.

k. Cuando sea necesario celebrar contratos para la comercializaciéon y distribucion de textos vy
productos resultantes de labores de investigacién, docencia y proyeccién social.

l. Cuando sea necesaria la contratacion en ciencia y tecnologia que desarrolla la Universidad
cuando asi lo solicite el Vicerrector de Investigaciones, Postgrados y Relaciones Internacionales.

m. Cuando se trate de contratos para la preinversion en Obra Civil.
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5.3 CONTRATACION DIRECTA DE LAS EXCEPCIONES ENTRE 20 Y 150 SMMLV.

1. Solicitud de adquisicién de bienes y servicios de acuerdo con el Plan de Compras:

La solicitud de adquisicion de bienes y servicios la pueden realizar los docentes o funcionarios de las
diferentes unidades académicas o administrativas, en el Formato Unico de Solicitud de Bienes y/o
Servicios. Este formato diligenciado serd remitido al Jefe de Dependencia (Decano, Director de Centro,
Director de Fondo, Coordinadores o responsables administrativos de convenios o contratos) una vez
aprobado se remite a la Vicerrectoria Administrativa para la aprobacién del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal teniendo en cuenta el Plan de Compras o necesidades que se presenten en el transcurso
del afio y el presupuesto asignado.

Conforme con la Resolucion 2122 de 23 de Julio de 2016. Por medio de la cual se delega la Ordenacién
del Gasto para convocatorias de menor cuantia y contratacion directa a los Vicerrectores y la Resolucién
No 0368 de 18 de febrero de 2015 delegacidon de funciones al Director del Fondo de Seguridad Social en
Salud.

Formato de Solicitud de Bienes y Servicios
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Codigo: CYC-GEF-FR-10
OFICIMNA DE COMPRAS ¥ COMTRATACION Pan

ina:1de2

rsion: ¢

4]

FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS - CDP

Mariio Vigente a partir de: 2016-10-12

NUMERO DE SOLICITUD: [Numero consecutivo de ladependencia solicitante]

I. INFORMACION GENERAL

1. FECHA: [Dia - Mes- Afia]

inﬂi:f:r?f:cm [Mombre la dependencia solicitante]

2. NOMEBRE: [Mombre dellefe de Dependencia o funcionario a cargo]
3. CARGO: [Cargo del funcionario solicitante]

4. CORREOQ ELECTRONICO: | [Correodelfuncionario solicitante]

5. TELEFONO: [Teléfonoy extension de ladependencia solicitante]

6. VALOR SOLICITADO:

Depende de la Cuantia

Contratacion Directa: Nosuperalos 20 smmly

Convocatoria Pablica de Menor Cuantia: Mayorde 20 smmlv e inferiora 150 smmlv
Convocatoria Pablica de Mediana Cuantia Mayora 150 smmly e inferior a 1000 smmly
Convocatoria Pablica de Mayor Cuantia: Mayor a 1000 smmly

7. MODALIDAD DE
CONTRATACION:

2. Verificar la necesidad de adquisicion del bien y/o servicio solicitado: El Ordenador del Gasto debe
verificar:

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

Determinar la necesidad de la Compra o Servicio

Verificar la Disponibilidad Presupuestal

Las especificaciones técnicas registradas en la ficha técnica del producto se verifican por el Experto
Técnico y el Ordenador de Gasto.

Las especificaciones Juridicas

Las especificaciones Financieras

Se designa el Supervisor/ Interventor

AR NANIN

AN

2. Aprobacion solicitud de adquisicion de bien o servicio:

Una vez el Ordenador del Gasto apruebe la adquisicién del bien o servicio, la oficina de Presupuesto
expide el Certificado de Disponibilidad Presupuestal; y el gestor de la adquisicion compra del bien o
servicio remite la Solicitud con el cdp y la cotizaciéon del bien o servicio a la Oficina de Compras vy
Contratacion.
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Nota 1: Solicitar al gestor de la compra una copia del formato de solicitud de bienes y servicios para que
se entregue en la Vicerrectoria Administrativa una vez aprobada la solicitud la oficina de Presupuesto
expide el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, archiva una copia y entrega una copia de la Solicitud
y el Cdp a la Oficina de Compras y Contratacion.

Nota 2: La oficina de Compras y Contratacién podra verificar las cotizaciones presentadas para efectuar
la compra del bien o servicio y cuando se lo requiera podra solicitar nuevas cotizaciones a los proveedores
en cumplimiento con las especificaciones técnicas del bien o servicio.

Nota 3: Desde la Plataforma de Contratacidn se enviara una invitacidn a participar a los proveedores con
sus propuestas de acuerdo con los bienes o servicios solicitados. En esta modalidad de contratacién es
optativa del ordenador del gasto, pero es recomendable para darle mayor transparencia al proceso
contractual. Cuando el Ordenador del Gasto considere necesario podrd obviar la Convocatoria Publica
pero debera dejar consignado los motivos por los cuales tomo esta decision.

Realizar el Estudio Previo para la contratacion del bien o servicio. El Estudio previo contiene la siguiente
estructura: Descripcidon de la necesidad, Fundamentos juridicos modalidad de selecciéon, Objeto a
contratar, Especificaciones técnicas, Estudio de mercado, Valor, Presupuesto oficial, Imputacién
presupuestal, Forma de pago, Plazo de ejecucion, Domicilio y lugar de ejecucién, Plan de entrega y
cumplimiento, Supervision, Tipificacidon, estimacidn y asignacion de riesgos, Riesgos econémicos, Riesgos
operativos, Riesgos financieros, Riesgos sociales o politicos, Riesgos de la naturaleza, Garantias y Aspectos
evaluables.

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
ESTUDIOS PREVIOS

Dependencia solicitante: [NMOMBRE].

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Que Colombia es un Estado Social de Derecho, organizado en forma de Republica unitaria, descentralizada, con autonomia
en sus entidades territoriales, democratica, participativa vy pluralista fundada en el respeto de la dignidad humana, en el
trabajo, la solidaridad de las personas que la integran y en la prevalecia del interés general.

aue el articulo 22 de la Constitucidn Politica establece: “Son fines esenciales del Estado: Servir a la comunidad, promovwver la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién.”

Que, para el cumplimiento de los fines del Estado es necesario el aprovisionamiento de bienes y servicios por parte de los
arganos publicos mediante la contratacion.

Que el articulo 69 de la Constitucidon Politica de Colombia garantiza la Autonomia Universitaria y consagra que las
universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley.

Que el articulo 17 del Acuerdo No. 126 de 2014 — Estatuto de Contratacion de la Universidad de Marifio, dispone: “Principio
de planeacion. La adquisicion de un bien o servicio responde a la identificacion, analisis y estudio de una necesidad con el
fin de determinar la viabilidad técnica y econgmica y estar programada en el Plan General de Compras en coherencia con el
Plan de Desarrollo garantizando agilidad, calidad y eficiencia en el proceso contractual.™

4. Seleccionar el Proveedor: Cuando se opte por el proceso de invitacion el solicitante procede a escoger
al proponente que mejor cumpla con las especificaciones requeridas registrando esta informacion en el
formato de Evaluacién de Propuestas Econdmicas. y el cuadro comparativo y a su vez recomiendan la
seleccion al Ordenador del Gasto.
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OFICINA DE COMPRAS ¥ CONTRATACION
EVALUACION PROPUESTAS ECONOMICAS

CONVOCATORIA PUBLICA NO. [Niimero].
Medalidad: [Menor, Mediana o Mayor Cuantia].

Objeto: [Descripcion del objete].
De conformidad con lo establecido en los términos de referencia, para |a evaluacion de |a propuesta econdmica seran tenidas en cuenta Unicamente las propuestas gue cumplieron con |os requisitos habilitantes
v se aplicara los criterios expuestos en los pliegos de condiciones.

A continuacion se relacionan las ofertas y su respectiva evaluacion a |2 propuesta econdmica:

PROPONENTE N2 1

Nombre:
CRITERIOS DE EVALUACION
a [Puntaje)
ITEM BIEN O SERVICIO SOLICITADO Condidiones Condidiones de Valor Agregaco T PUNTAIE FINAL
egondmicas — Precio Calidad = Nacional
1
2
3
4

OBSERVACIONES:

[De:

pcicn de observaciones por parte del equipo evaluader, si las hubiere]

Con éste cuadro comparativo se procede a escoger al proponente que cumpla con las especificaciones
requeridas y ofrezca las mejores condiciones.

Cuadro Comparativo

CFICINS DE CONTRATACION ¥ CONYEMDS

OFERTAS
Universidad de
Narlfie

. RUERE:
1. 0BJETS T HECESIDAD:
2. FECHR DE SOLICITUD (1
4 coruo:
Lo Factares d2 evaliaeidn =2 caifican de 1410
+. FACTORES DE EVALINEIEN T FACTORES DE Evaal
FROFEEDOR 1
. DESCEIFCION DEL BIE 0 SERVICH0
FACTORESDE  |8U o serare | caracinen Teanpe | SR REL sEeTIcH
raLscign | "ESCTS | peeos | cremceemens | UL ' | 41 oo rmncrs | e |G e
3 TI | T4 | rsemme | 9K PP [ —— 20z o = o [T 20z 2 =
4 azcinee | CANTIDS | wwmas | srerices it TAPrecin |5 F — = —
x " o _ [y e s
wk Ganem Agrenudn caci et 11
L] 2| sucTans - Golificacife | L vew | et m | SEFEeebAn Lt | aevem ded PP P

. DESERWAGIONES T40 RECOMENDACIIN DE ADJWNCAEIIN | W CONCEPTOS TECHICDS

ELABORO:
REMSA:
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5. Elaborar la Orden de Compra y/o la Orden de Prestacion de Servicio: Para los contratos que no
superen los 150 salarios minimos se debe elaborar un Contrato sin formalidades plenas es decir la
elaboracién de las érdenes de compra, servicios y suministro, esta ordenes deberdn contener como
minimo el objeto, precio, forma de pago, duracién, imputacion presupuestal, garantias y supervisor si a
ello hubiere lugar.

Ademas en la Orden de Compra o de Prestacidn de Servicios se debe determinar si es necesario el anticipo
y se debe constituir la pdliza del buen manejo del anticipo por parte del proveedor. El anticipo no puede
superar el 50% del valor del contrato.

6. Legalizar la Orden de Compra o Prestacion del Servicio: Esta actividad implica tener en cuenta los
requisitos para el perfeccionamiento y la Ejecucidon, contenidos en el articulo 41. del Estatuto de
Contratacién Acuerdo 126 de diciembre del 2014. Requisitos de Perfeccionamiento y de Ejecucién de
contratos vy las correspondientes firmas del contratista y el Ordenador del Gasto.

Los requisitos se deben revisar a través de una lista de verificacidn. Los requisitos solicitados en la
Inscripcion del Proveedor no se deben volver a solicitar teniendo en cuenta la estrategia anti tramites:

Requisitos de Perfeccionamiento y de Ejecucidn de contratos: Para el perfeccionamiento y dependiendo
si es persona natural o juridica, el contrato requiere, que se haya realizado la actualizacidon de la Hoja
Individual del Registro del Proveedor en el Banco de Proveedores y cumpla con los requisitos para el
perfeccionamiento y la ejecucién contenido en el articulo 41 del Estatuto de Contratacién, Acuerdo 126
de diciembre de 2014 y las correspondientes firmas del contratistas.

7. Expedicion del Registro Presupuestal. Con el fin de perfeccionar el compromiso y afectar la
apropiacién presupuestal para efectuar el pago en el tiempo requerido.

8. Solicitar la entrega de los bienes y/o servicios: Cuando se reciben los bienes o servicios el ordenador
del gasto con el supervisor proceden a elaborar el certificado de recibido a satisfaccidn del bien o servicio.
En el caso de bienes el certificado debe entregarse al siguiente dia de recepcionar el bien a la Oficina de
Almacén para el Ingreso y la asignacién de la codificacion Interna NUI y la expedicion de la Nota de Ingreso.
Para el caso de los servicios se debe entregar con la factura directamente al siguiente dia en la Oficina de
Compras y Contratacion.
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Acta de Recibo a Satisfaccion o Certificado de Cumplimiento

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Codigo: CYC-GEF-FR
) Pagina: 1de1
ACTA DE RECIBO A SATISFACCION O CERTIFICADO DE —
Hniversidad CUMPLIMIENTO ersren 2
Vigente a partirde: 2016-02-04
A
GEMNERALIDADES

NUMERO DE CONTRATO [Ndmero]
TIPO DE CONTRATO [Prestacion de servicios ( Compraventa / Interventoria /Suministro, Etc)]
IDENTIFICACION DEL NOMBRE
CONTRATISTA N2 de Identificacion:

Direccion del domicilio:

Teléfono:
OBIJETO [descripcién del objeto]
VALOR DEL CONTRATO [Valor del contrato pactado]
PLAZO DE EJECUCION Fecha de Inicio: DD de MM de AAAA

Fecha de terminacion: DD de MM de AAAA

CUMPLIMIENTO

El suscrito supervisor del contrato relacionado, certifica que el contratista arriba sefialado, cumplié con las obligaciones vy
requisitos establecidos en el contrato, de acuerdo a la siguiente informacién:
NUMERO DE ACTA [NUmero]
PORCENTAJE DE EJECUCION | [descripcidn del porcentaje efectivamente ejecutado]
VALOR A PAGAR [Valor a pagar por la ejecucion]

10. Evaluacion del Proveedor: Para la evaluacién de Proveedores debe tenerse en cuenta el
procedimiento de Evaluacién y Reevaluacién de Proveedores.

11. Organizar la cuenta y solicitar el pago: Para cumplir esta actividad el personal de apoyo del
ordenador del gasto procede a elaborar la Orden de Pago a través del Sistema Financiero con base en la
factura, y debe anexar: el visto bueno de la solicitud del Bien o Servicio, el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, Orden de Prestacién de Servicios o la Orden de Compra, Registro Presupuestal, Registro
del Plan Anual de Caja, la factura, el certificado de recibido a satisfaccién del bien o servicio.

Si se efectud Anticipo se debe anexar la solicitud de Pago del Anticipo. La solicitud del Pago final del
contrato se debe realizar teniendo en cuenta el pago realizado por concepto del anticipo.

Con estos documentos se solicita el pago de la cuenta, entregandola a la Oficina de Revisoria de Cuentas.
Luego se empalma con los procedimientos de “Revisiéon de Cuentas”, “Liquidacién y Causacion de
Cuentas” y "Pagos”.

Teniendo en cuenta el requerimiento de la Contraloria a través de la plataforma SIA OBSERVA el
funcionario delegado de la Oficina de Compras y Contratacién debe registrar en la Plataforma SIA
OBSERVA - la siguiente informacion:
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1. Registro de Contrato: Codigo, Vigencia, Modalidad, Tipo de Contratacién, Contratista, Identificacidon del
Contratista, Nombre o Razén Social, Tipo de Persona y Tipo de Contratista.

2. Plan de Gobierno, Rubro Presupuestal, Presupuesto, Tipo de Gasto, Sector del Gasto, Apropiacién
Inicial, Presupuesto disponible.

3. Publicacion Portal SECOP: Fecha, Direccion Web Portal SECOP, objeto del Contrato, Fecha de Inicio,
Fecha de Terminacién y Plazo de Ejecucién.

4. Valor del Contrato, Si se pactd pago anticipado, lugar de ejecucion.
5. Supervisores e Interventores. Nombre y Apellido, tipo de persona y tipo de vinculacion

6. Anexar documentos del Contrato de la Etapa Precontractual, Contractual y Postcontractual.
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5.4 CONTRATACION DIRECTA DE LAS EXCEPCIONES MAYOR 150 SMMLV

1. Solicitud de adquisicion de bienes y servicios de acuerdo con el Plan de Compras: La solicitud de
adquisicion de bienes y servicios la pueden realizar los docentes, funcionarios de las diferentes unidades
académicas o administrativas, en el Formato Unico de Solicitud de Bienes y/o Servicios. Este formato
diligenciado serad remitido al Ordenador del Gasto para la aprobacién del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal teniendo en cuenta el Plan de Compras y el presupuesto asignado. Ademas se debe anexar

el Formato de Estudios Previos. Codigo. CYC-GEF-FR-14.

Formato Unico de Solicitud de Bienes y/o Servicios - CDP.

FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS - CDP

OFICINA DE COMPRAS ¥ CONTRATACION

NUMERO DE SOLICITUD: [NUmera consecutivo de la de pendencia solicitante]

I. INFORMACION GENERAL

1. FECHA: [Dia - Mes- Afio]

2. DEPENDENCIA o

SOLICITANTE: [Mombre la dependencia solicitante]

2. NOMBRE: Mombre dellefe de Dependencia o funcionario a cargo]
3. CARGO: Cargo del funcionario solicitante]

4, CORREO ELECTRONICO:

Correo delfuncionario solicitante]

5. TELEFONO:

[
[
[
[

Teléfonoy extension de la dependendia solicitante]

6. VALOR SOLICITADO:

7. MODALIDAD DE
CONTRATACION:

Depende de laCuantia

Contratacion Directa: No superalos 20 smmly

Convocatoria Publica de Menor Cuantia: Mayor de 20 smmly e inferiora 150 smmly
Convocatoria Publica de Mediana Cuantia Mayora 150 smmly e inferior a 1000 smmly
Convocatoria Publica de Mayor Cuantia: Mayor a 1000 smmly

2. Verificar la necesidad de adquisiciéon del bien y/o servicio solicitado: El Ordenador del Gasto debe

verificar:

v" Que la solicitud del bien o servicio esté incluida en el Plan de Compras

AN N RN

Determinar la necesidad de la Compra o Servicio
Verificar la Disponibilidad Presupuestal

Las especificaciones Técnicas (Experto Técnico — Ordenador del Gasto)
Las especificaciones Juridicas

Las especificaciones Financieras

Designacioén de un Supervisor/ Interventor.
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3. Aprobacion solicitud de adquisicion de bien o servicio: Una vez el Ordenador del Gasto apruebe
la adquisicidon del bien o servicio, la oficina de Presupuesto expide el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal; y el gestor de la adquisicién compra del bien o servicio remite la Solicitud con el
cdp vy la cotizacion del bien o servicio a la Oficina de Compras y Contratacion.

Nota 1: Solicitar al gestor de la compra una copia del formato de solicitud de bienes y servicios para que
se entregue en la Vicerrectoria Administrativa una vez aprobada la solicitud la oficina de Presupuesto
expide el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, archiva una copia y entrega una copia de la Solicitud
y el Cdp a la Oficina de Compras y Contratacion.

Nota 2: La oficina de Compras y Contratacidn podra verificar las cotizaciones presentadas para efectuar
la compra del bien o servicio y cuando se lo requiera podra solicitar nuevas cotizaciones a los proveedores
en cumplimiento con las especificaciones técnicas del bien o servicio.

Nota 3: Desde la Plataforma de Contratacidn se enviara una invitacién a participar a los proveedores con
sus propuestas de acuerdo con los bienes o servicios solicitados. En esta modalidad de contratacién es
optativa del ordenador del gasto, pero es recomendable para darle mayor transparencia al proceso
contractual. Cuando el Ordenador del Gasto considere necesario podrd obviar la Convocatoria Publica
pero debera dejar consignado los motivos por los cuales tomo esta decision.

Realizar el Estudio Previo. El Estudio previo contiene la siguiente estructura: Descripcion de la necesidad,
Fundamentos juridicos modalidad de seleccién, Objeto a contratar, Especificaciones técnicas, Estudio de
mercado, Valor, Presupuesto oficial, Imputacion presupuestal, Forma de pago, Plazo de ejecucidn,
Domicilio y lugar de ejecucion, Plan de entrega y cumplimiento, Supervisién, Tipificacidén, estimacion y
asignacion de riesgos, Riesgos econdmicos, Riesgos operativos, Riesgos financieros, Riesgos sociales o
politicos, Riesgos de la naturaleza, Garantias y Aspectos evaluables.

147



OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
ESTUDIOS PREVIOS

te a partirde: 2016-01-18

Dependencia solicitante: [MOMEBRE].

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Que Colombia es un Estado Social de Derecho, organizado en forma de Republica unitaria, descentralizada, con autonomia
en sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista fundada en el respeto de la dignidad humana, en el
trabajo, la solidaridad de las personas que la integran y en la prevalecia del interés general.

Que el articulo 22 de la Constitucion Politica establece: “Son fines esenciales del Estado: Servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion.”

Que, para el cumplimiento de los fines del Estado es necesario el aprovisionamiento de bienes y servicios por parte de los
drganos publicos mediante la contratacidn.

Que el articulo 68 de la Constitucion Politica de Colombia garantiza la Autonomia Universitaria y consagra gue las
universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley.

Que el articulo 17 del Acuerdo No. 126 de 2014 — Estatuto de Contratacion de la Universidad de Narifio, dispone: “Principio
de planeacion. La adquisicidn de un bien o servicio responde a la identificacidn, andlisis y estudio de una necesidad con el
fin de determinar la viabilidad técnica y econdmica y estar programada en el Plan General de Compras en coherencia con el
Plan de Desarrollo garantizando agilidad, calidad y eficiencia en el proceso contractual.”

4.

Seleccionar el Proveedor:

Cuando se opte por el proceso de invitacion el solicitante procede a escoger al proponente que mejor
cumpla con las especificaciones requeridas registrando esta informacion en el formato de Evaluacion de
Propuestas Econdmicas y el cuadro comparativo y a su vez recomiendan la seleccién al Ordenador del
Gasto.
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Manual de
CONTRATACION Sistema Integrada de Gestion de Colidod

Codigo: CYC-GEF-FR-43
. Paginz:1de 2
OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Verzian: 1
R EVALUACION PROPUESTAS ECONOMICAS Vigentes partirde: 2016-01-13
Hariio

CONVOCATORIA POBLICA NO. [Nimero].
Modalidad: [Menor, Mediana o Mayor Cuantia].

(Objeto: [Descripcion del objeto).

De conformidad con lo establecido enlos términos de referencia, para la evaluacion de |a propuesta economica seran tenidas en cuenta Unicamente |as propugstas gue cumplieron con los reguisitos habilitantes
v s aplicara |os criterios expuestos en los pliegos de condiciones.

A continuacion se relacionan las ofertas y su respectiva evaluacion @ |a propussta econdmica:

PROPONENTE N2 1
Nombre:
CRITERIOS DE EVALUACION
. -~
iTEM BIEN O SERVICIO SOLICITADO - - (Puntoje) - PUNTAIE FINAL
Condiciones Condiciones de Valor Agrezado Apoyo a la Industria
econdmicas - Precio Calidad £ Nacional
1
2
3
4
OBSERVACIONES:

[Descripeion de observacionss por parte del 2quipo evaluador, si las hubiers]

Con éste cuadro comparativo se procede a escoger al proponente que cumpla con las especificaciones
requeridas y ofrezca las mejores condiciones.
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DFICIS DE CONTRATACIGN 1 CONYVENDS

OFERTAS

Narlfio
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4. OBSEATASIONES T40 RECOHENDACITH DE ADJODICAH N W CIHCEPTHS TECHICES

ELABORG:
RENSH:

4. Elaboracion del Contrato con formalidades plenas: Su presentacion estard distribuida en clausulados
gue contengan objeto, deberes y obligaciones, precio, forma de pago, duracion, inhabilidades e
incompatibilidades, garantias, multas, imputacidon presupuestal, clausulas especiales y excepcionales,
supervisor/interventor y publicacion en la plataforma de contratacion.

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

Los requisitos se deben revisar a través de una lista de verificacion. Los requisitos solicitados en la
Inscripcidn del Proveedor en el Banco de Proveedores no se deben volver a solicitar teniendo en cuenta
la estrategia anti tramites.

7. Expedicion del Registro Presupuestal. Con el fin de perfeccionar el compromiso y afectar la
apropiacién presupuestal con el fin de garantizar liquidez para efectuar el pago en el tiempo requerido.

7. Iniciar la ejecucion del contrato: En esta actividad se debe firmar el Acta de Inicio de la Ejecucidn del
Contrato y el proveedor debe presentar el cronograma de actividades.

Formato de Acta de Inicio de la Ejecucion del Contrato: Es el documento suscrito por el supervisor o

interventor y el contratista en el cual se estipula la fecha de iniciacidén para la ejecucion del contrato. A
partir de dicha fecha se contabiliza su plazo de ejecucidn, si asi se pactd en el contrato.
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Acta de Inicio de la Ejecucién del Contrato

P — e

| Humero:
CONTRATANTE:

[ CONTRATISTA:

OBJETO

VALOR

{Sin contribucion especial):

| PLAZD

{En dias calendario)

| FECHA DE THICTO

(diz'mes/afia)

FECHA DE
FIMALIZACION

(diz'mes/ano)

[ TNTERVENTOR 4]
SUPERVISOR:

El (dia) del (mes) de (afio), sereunieron en la civdad de (Pasto), los suscritos, mayores de edad, a saber:
[Nombre Interventor ¢ Supervisor) identificado con Cédula de Civdadania Mo.
u:u:unu:lilu_:itun de Intenventordel Contrato/ Orden Contractual, en nombre y representacion de la UNIVER SIDAD DE
NARING, identificada con NIT 800118954-1, de una parte; vy por la otra, (NOMBERE REPRESENTANTE
LEGAL/ CONTRATISTA) identificado(a) con Cédula de Ciudadania Mo.
Representante Legal dela empresa (NOMERE DE LA EMPRESA), identificada conMIT (

dar inicio a la gjecucion d

el presente Contrato.

, &n su calidad de
},conelfinde

Para constancia se firma por las partes, en la ciudad de (Pasto), el (dia) del (mes) de (afio).

on el informe de Avance.

151

8. Seguimiento a la ejecucidn del contrato: El interventor o supervisor presentard cada mes un informe
de Avance sobre la ejecucion del contrato, conforme al cronograma presentado en la propuesta, ademas
debe verificar la necesidad de realizar los pagos parciales teniendo en cuenta la forma de pago estipulada
en el contrato. En caso de presentarse, el interventor o supervisor del contrato solicitara el pago al
proceso de Gestion Financiera c

En el seguimiento de los contratos se puede presentar suspension del contrato, lo que obliga a las partes
a firmar el Acta de Suspensién asi como también el Acta de reinicio cuando el contrato continte con la
ejecucidn del contrato o el Acta de Liquidacién por mutuo acuerdo.
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De acuerdo con los siguientes formatos:

Acta de Suspension: Es el documento mediante el cual la Universidad y el contratista acuerdan la
suspension del contrato, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, que impiden
la ejecucién del mismo.

OFICIMNA DE COMVEMNIOS Y CONTRATACION

ACTA DE SUSPENSION

CONTRATO/ ORDEN CONTRACTUAL DE COMPRA/ DE PRESTACION DE SERVICIOS
Numero: [ Del afio: |

CONTRATANTE: UNIVERSIDAD DE NARINO

CONTRATISTA:

INTERVENTOR O SUPERVISOR:

Entre los suscritos., mayores de edad vy residentes en .. a saberr NOMBRES Y
APELLIDOS, identificado con Cédula de Ciudadania No. expedida en ciudad (Departamento), en
su condicién de CARGO, quien por delegacigon conferida conforme al Estatuto de Contrataciégn de la
Universidad de Marifio adoptado mediante Acuerdo Mo 126 de Diciembre del 2014, esta facultada para suscribir
y liquidar contratos y érdenes contractuales en nombre y representacién de la UNIVERSIDAD DE NARINO,
identificada con NIT 8001189541, en adelante LA UNIVERSIDAD. de una parte; vy por la otra, (NOMBRE
REPRESENTANTE LEGAL/ CONTRATISTA) identificado(a) con Cédula de Ciudadania Mo. expedida
en (——). en su calidad de Representante Legal de la empresa (NOMBRE DE LA EMPRESA). identificada
con MIT . segln Cerificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara de
Comercio  (Aplicable para persona natural o juridica). vy que en adelante se denominara EL
CONTRATISTA, hemos convenido celebrar la presente Acta de Suspensian, previa las siguientes

Acta de Reinicio: Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspensién del contrato por
haberse superado las situaciones que le dieron origen y se ordena la reiniciacién de las actividades. Este
documento sera firmado por el contratante y quien represente a la Universidad en el contrato.

ACTA DE REINICIO

CONTRATO/ ORDEN CONTRACTUAL DE COMPRA/ DE PRESTACION DE SERVICIOS
Numero: [del afio: |

CONTRATANTE: UNIVERSIDAD DE NARINO

CONTRATISTA:

INTERVENTOR O SUPERVISOR:

Entre los suscritos, mayores de edad vy residentes en .. a saberr NOMBRES Y
APELLIDOS. identificada con Cédula de Ciudadania Mo. expedida en ciudad (Departamenta), en
su condicién de CARGO, quien por delegacion conferida conforme al Estatuto de Contratacion de la
Universidad de Marifio, adoptado mediante Acuerdo Mo 126 de Diciembre del 2014 esta facultada para suscribir
y liquidar contratos y ordenes contractuales en nombre y representacion de la UNIVERSIDAD DE NARINO,
identificada con NIT 800118954-1, en adelante LA UNIVERSIDAD, de una parte; y por la otra, (NOMBRE
REPRESENTANTE LEGAL!/ CONTRATISTA) identificado(a) con Cédula de Ciudadania MNo. expedida
en (——), en su calidad de Representante Legal de la empresa (NOMBRE DE LA EMPRESA), identificada
con MIT ( ), segun Cerificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara de
Comercio (Aplicable para persona natural o juridica), y que en adelante se denominard EL
CONTRATISTA, hemos convenido celebrar la presente Acta de Reinicio, previa las siguientes
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Acta de Liquidacion por mutuo acuerdo: En el acta de liquidacién 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 extension o ampliacién, si es el caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provisién
de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil
y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincidén del contrato.

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Pagina 1de 3

ACTA DE LIQUIDACION DE CONTRATO MUTUO ACUERDO ersion: 1

Narino igente a partir de: 2015-07-06

CONTRATQ! ORDEN CONTRACTUAL DE COMPRA/ DE PRESTACION DE SERVICIOS
Numero: | del afio: |
CONTRATANTE:

CONTRATISTA:

Entre los suscntos, mayores de edad y residentes en San Juan de Pasto, a saber: NOMBRES ¥ APELLIDOS
identificado (a) con Cédula de Ciudadania Mo. expedida en ciudad (Departamento). en su
condicion de CARGO, quien por delegacion conferida conforme al Estatuto de Contratacion de la Universidad de
Marifio, adoptado mediante Acuerdo No 126 de Diciembre del 2014, esta facultado (a) para suscribir y liquidar
contratos y ordenes contractuales en nombre y representacion de la UNIVERSIDAD DE NARINO, identificada con
NIT 800118954-1, en adelante LA UNIVERSIDAD, de una parte; y por la otra, (NOMBRE REPRESENTANTE
LEGAL) identificado(a) con Cédula de Ciudadania Mo. expedida en (——), en su calidad de
Representante Legal de la empresa (NOMBRE DE LA EMPRESA), identificada con MIT [—— =}, segun
Certificado de Existencia y Representacion Legal expedide por la Camara de Comercio (Aplicable para
persona natural ¢ juridica), y que en adelante se denominara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar
la presente Acta de Liquidacion, previa las siguientes

9. Verificacion Interventor/ Supervisor: El Interventor o supervisor del contrato debe verificar el
porcentaje de avance del contrato y la necesidad de realizar los pagos parciales. En caso de presentarse,
el interventor o supervisor del contrato y el contratista deben elaborar el Informe de Avance vy solicitar
el pago al proceso de Gestidn Financiera. Asi como también se debe verificar si el contrato necesita
prorrogas.

10. Evaluacion del Proveedor : Para la evaluacidon de Proveedores debe tenerse en cuenta el
procedimiento para la Evaluacion y Reevaluacién de Proveedores.

11. Organizar la cuenta y solicitar el pago: Para cumplir esta actividad el personal de apoyo del Ordenador
del Gasto procede a elaborar la Orden de Pago a través del Sistema Financiero con base en la factura, y
debe anexar: el visto bueno de la solicitud del Bien o Servicio, el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, Registro Presupuestal, Registro del Plan Anual de Caja, la factura, los informes de
cumplimiento del interventor o supervisor, el acta de terminacion del contrato para el pago final del
contrato.
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Con estos documentos se solicita el pago de la cuenta, entregandola a la Oficina de Compras vy
Contratacion. Se empalma con los procedimientos de “Revisidon de Cuentas”, “Liquidacidn y Causacién de
Cuentas” y "Pagos”.

Teniendo en cuenta el requerimiento de la Contraloria a través de la plataforma SIA OBSERVA el
funcionario delegado de la Oficina de Compras y Contratacidn debe registrar en la Plataforma SIA
OBSERVA - la siguiente informacion:

1. Registro de Contrato: Cédigo, Vigencia, Modalidad, Tipo de Contratacién, Contratista, Identificacién del
Contratista, Nombre o Razdén Social, Tipo de Persona y Tipo de Contratista.

2. Plan de Gobierno, Rubro Presupuestal, Presupuesto, Tipo de Gasto, Sector del Gasto, Apropiacién
Inicial, Presupuesto disponible.

3. Publicacion Portal SECOP: Fecha, Direccion Web Portal SECOP, objeto del Contrato, Fecha de Inicio,
Fecha de Terminacién y Plazo de Ejecucién.

4. Valor del Contrato, Si se pactd pago anticipado, lugar de ejecucion.
5. Supervisores e Interventores. Nombre y Apellido, tipo de persona y tipo de vinculacion

6. Anexar documentos del Contrato de la Etapa Precontractual, Contractual y Postcontractual.
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Cédigo : CYC-GEF-PR-10

. Péagina : 1 de 10
OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA DE LAS EXCEPCIONES|Verso" 2

Vigente a partir de:
2016-07-28

Liniversidad do
Narino

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, bajo la modalidad de Contrataciéon Directa teniendo en cuenta las excepciones del
articulo 22 del Acuerdo 126 del Estatuto de Contratacion, garantizando eficacia, eficiencia y oportunidad de la contratacion,
calidad en el bien o servicio suministrado y transparencia en el desarrollo del procedimiento. .

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

Correctivas

3. RESPONSABLE

Los docentes, funcionarios de las diferentes unidades académicas o 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 contratacion: adelantar el proceso contractual en cada una de sus etapas,

autorizado por el Ordenador del Gasto.

una vez este

Los supervisores: Garantizar el recibido a satisfaccion de los compromisos contractuales.

El proceso de gestion financiera: Efectuar el pago al proveedor.

El ordenador del gasto y el supervisor: Evaluar al proveedor.

4.a INSUMO

4.b PROVEEDOR

Solicitud de Adquisicion de un Bien o Servicio

Docentes
Directores de Unidades Académico Administrativo

Autorizaciéon de Compra o Contratacién del servicio

Ordenador de Gasto

Registro de Proveedores Base de Datos

Oficina de Planeacién y Desarrollo

Plan de Compras

Rector y Consejo de Administracion

Cotizaciones y Propuestas

Proveedores

Presupuesto

Consejo Superior

Orden de Compra /Prestacion de Servicio / Contrato con
formalidades plenas

Ordenador de Gasto

5.a RESULTADOS

5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Aprobacion de la
necesidad del bien o servicio)

Directores de Unidades Académico Administrativo
Centro de Gastos

Registro Unico de Solicitud de Bienes y/o Servicios — Estudio
de Mercado

Directores de Unidades Académico Administrativo
Centro de Gastos

Lista de Chequeo para Revision de Requisitos del Proceso
Contractual (revisién de documentos del proveedores)

Directores de Unidades Académico Administrativo
Centro de Gastos

Seleccidn de Proveedores — Cuadro Comparativo

Directores de Unidades Académico Administrativo
Centro de Gastos

Orden de Compra
Orden de Prestacion de servicio
Contrato con Formalidades Plenas

Proveedores
Proceso Gestion Financiera ( Presupuesto, Revisoria de
Cuentas, Contabilidad Tesoreria

Certificado de recibido a Satisfaccion del bien o servicio
Seguimiento a la Contratacion:

Acta de Inicio

Acta de Suspension o Reinicio

Recibos a Satisfaccion

Informe de Interventoria

Acta de Terminacién

Acta de Liquidacién de mutuo acuerdo

Ordenadores de Gasto

Oficina de Almacén y Servicios

Proveedores

Proceso Gestién Financiera ( Presupuesto, Revisoria de
Cuentas, Contabilidad Tesoreria
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OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA DE LAS EXCEPCIONES

Cadigo : CYC-GEF-PR-10

Péagina : 2 de 10

Version: 2

Vigente a partir de:
2016-07-28

6. REQUISITOS LEGALES:

- 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 Presentacién de la Propuesta

- indice de la Propuesta

- Capacidad Financiera del Proveedores
- Certificacién para acceder la Informacién Proveedor
- Seleccién de Proveedores — Cuadro Comparativo

- Orden de Prestacion del Servicio
- Orden de Compra — Contrato
- Contrato con formalidades plenas

- Lista de Requisitos en el Proceso Contractual

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:

- Orden de Compra / Orden de Prestacion de Servicios

- Contrato con formalidades plenas

- Certificado de Recibido a Satisfaccién del Bien o Servicio

- Orden de Pago

- Acta de Inicio

- Acta de Suspension o Reinicio
- Recibos a Satisfaccion

- Informe de Interventoria

- Acta de Terminacion

- Acta de Liquidacion de mutuo acuerdo

- Registro de Visita Técnica

- Acta de Avances e Informes de Interventoria

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR

9.b. FORMULA

9.c. FRECUENCIA

Oportunidad en la realizacion del

Tiempo entre la solicitud y la entrega del

procedimiento de contratacion . L Semestral
bien o servicio por parte del proveedor

Oportu_nlo_lad en la reahzacpp del Tiempo entre la recepcion del bien o

procedimiento de contratacion Semestral

servicio y la realizacion del pago
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INICIO

Elaborar el Plan de
Compras

Desarrollo/
Vicerrectoria

En el mes de Agosto de cada afio la Oficina de Planeacion y
Desarrollo solicitard a cada unidad académico administrativa
una relacién de los requerimientos de bienes y servicios
para la siguiente vigencia, con el fin de consolidar el Plan de
Compras.

»

A
Solicitar la adquisicion
de bienes y servicios
de acuerdo con el Plan
de Compras

Director de
Departamento/
Docente /
Funcionario/Director
de Dependencia
académico -
administrativa

A

Verificar la necesidad

de adquisicion del
bien y/o servicio

solicitado

Ordenador
del Gasto

bien o servicio
cumple con los
equisitos?

a adquisicion de
bien o servicio es
> 150 smmliv?2

No

Expedir Certificado
de Disponibilidad
Presupuestal

Presupuesto

Realizar el estudio

Ordenador de mercado

del Gasto

Dar apertura a la
invitacion a participar en

Oficina de

Comprasy | a contratacién Directa
Contratacion
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oo >
En casos excepcionales debidamente motivados, el Rector tendréa la
potestad de incluir bienes y servicios adicionales al plan inicial de
compras

La solicitud se debe realizar en el Formato Unico de Solicitud de
Bienes y/o Servicios.

La solicitud de adquisicién de bienes y servicios la pueden realizar los
docentes o funcionarios de las diferentes unidades académicas o
administrativas, en el Formato Unico de Solicitud de Bienes y/o
Servicios. Este formato diligenciado sera remitido al Jefe de
Dependencia (Decano, Director de Centro, Director de Fondo,
Coordinadores o responsables administrativos de convenios o
contratos) una vez aprobado se remite a la Oficina de Presupuesto y a
la Vicerrectoria Administrativa para la aprobacion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal teniendo en cuenta el Plan de Compras
o0 necesidades que se presenten en el transcurso del afio y el
presupuesto asignado.

Esta actividad implica:

- Verificar que la solicitud se encuentre en los casos presentados en
el Art. 22 del Acuerdo 126 de diciembre de 2014.

- 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

- Designacion de un Supervisor/ Interventor

El Estudio de Mercado se realiza siempre y cuando existan dos cotizaciones
ademas se debe tener en cuenta:

- Las especificaciones Técnicas (Experto Técnico — Ordenador del Gasto)

- Las especificaciones Juridicas

- Las especificaciones Financieras

- Recursos Presupuestales (Propios — Estado).

- Andlisis del Producto

- Anélisis de Precio

- Andlisis de los Posibles Proveedores

Nota: Desde la Plataforma de Contratacion se enviara una invitacion a
participar a los proveedores con sus propuestas de acuerdo con los bienes o
servicios solicitados. Cuando el Ordenador del Gasto considere necesario
podréa obviar la Invitacién Publica pero debera dejar consignado los motivos
por los cuales tomo esta decision.

Se recomienda al Ordenador del Gasto que en lo posible se elija la opcién

de Convocatoria Publica. Se dara apertura a la invitacion si asi lo decide

el Ordenador del Gasto o el solicitante.
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Proveedor

Constitucion de la
péliza del anticipo

Ordenador
del Gasto

Solicitar el pago del
anticipo al proceso
gestion financiera

. Aqui se empalma
i con Revisoria de
; Cuentas,

i Contabilidad y

; Tesoreria.

Presupuesto /

Solicitante/
Oficina de

Seleccionar el
Proveedor

Con las propuestas presentadas el solicitante procede a
elaborar el Cuadro Comparativo de Ofertas Econdémicas
teniendo en cuenta el formato de Evaluacion de Propuestas
Econémicas Coédigo CYC-GEF-FR-43, con éste cuadro

Compras y

Contratacié

Elaborar la Orden de

Compra y/o la Orden

de Prestacion de
Servicios

Ordenador del
Gasto / Oficina
de Compras y
Contratacion

Legalizar la Orden de

Ordenador del | COMPra o Prestacion

Gasto del Servicio

Tesoreria

xpedir el Registro
Presupuestal y RPAC
del valor del valor del
contrato y del anticipo

Aplica
anticipos?

El Ordenador del Gasto debe
adjuntar el Registro
Presupuestal, Registro PAC, la No
Péliza del Anticipo y la solicitud

del pago

Expedir el Registro
Presupuestal y
Registro del Plan

Presupuesto /

comparativo se procede a escoger al proponente que mejor
cumpla con las especificaciones requeridas. Esta actividad
es opcional para el solicitante.

Para los contratos que no superen los 150 salarios minimos

se debe elaborar un Contrato sin formalidades plenas es
decir la elaboracion de las 6rdenes de compra, servicios y
suministro, esta ordenes deberan contener como minimo el
objeto, precio, forma de pago (si aplica anticipo), duracion,

imputacién presupuestal y garantias, si a ello hubiere lugar

Requisitos de Perfeccionamiento y de Ejecucion de

contratos. Para el perfeccionamiento y dependiendo si es
persona natural o juridica, el contrato requiere, que se
haya realizado la actualizacion de la Hoja Individual del
Registro del Proveedor en el Banco de Proveedores y
cumpla con los requisitos para el perfeccionamiento y la
ejecucion contenido en el articulo 41 del Estatuto de
Contratacion, Acuerdo 126 de diciembre de 2014 y las

correspondientes firmas del contratistas.

Los anticipos serén 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
ademas se expide el Registro del Plan Anual de Caja con

Tesoreria

Anual de Caja
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el de garantizar liquidez para efectuar el pago en el

tiempo requerido.
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Solicitar la entrega
de los bienes y/o
servicios

Solicitante /
Supervisor

Recibir y revisar
los bienes y/o
servicios

Ordenador del
Gasto/
Supervisor

Expedir el certificado
Ordenador de recibido a

del Gasto/

Cuando se reciben los bienes o servicios el ordenador del
gasto con el supervisor proceden a elaborar el certificado
de recibido a satisfaccion del bien o servicio y entregarlo a

Supervisor satisfaccion del bien

Ordenador
del Gasto/
Supervisor/
Interventor,

Evaluar al
proveedor

A
Organizar la
Ordenador del | cuentay solicitar
Gasto el pago

,,,,,,,,,, .
! Se empalma con :

el procedimiento .
“‘Revisionde |
Cuentas” |

Revisoria de
Cuentas
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la Oficina de Almacén para el Ingreso en el Inventario, la
asignacion de la codificacion Interna NUI y la expedicion
de la Nota de Ingreso..

A través del Sistema de Evaluacion de
Proveedores

Para cumplir esta actividad el personal de apoyo del ordenador del gasto

procede a elaborar la Orden de Pago a través del Sistema Financiero con
base en la factura, y debe anexar: el visto bueno de la solicitud del Bien o
Servicio, el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Orden de Prestacion
de Servicios o la Orden de Compra, Registro Presupuestal, Registro del
Plan Anual de Caja, la factura, el certificado de recibido a satisfaccion del
bien o servicio.

Si se efectud Anticipo se debe anexar la solicitud de Pago del Anticipo. La
solicitud del Pago final del contrato se debe realizar restando el pago
realizado por concepto del anticipo.

Con estos documentos se solicita el pago de la cuenta, entregandola a la
Oficina de Revisoria de Cuentas. Luego se empalma con los procedimientos
de “Revision de Cuentas”, “Liquidacién y Causacion de Cuentas” y "Pagos”.

Teniendo en cuenta el requerimiento de la Contraloria a través de la
plataforma SIA OBSERVA el funcionario delegado de la Oficina de Compras
y Contratacion debe registrar en la Plataforma SIA OBSERVA - la siguiente
informacion:

1. Registro de Contrato: C6digo, Vigencia, Modalidad, Tipo de Contratacion,
Contratista, Identificacion del Contratista, Nombre o Razén Social, Tipo de
Persona y Tipo de Contratista.

2. Plan de Gobierno, Rubro Presupuestal, Presupuesto, Tipo de Gasto,
Sector del Gasto, Apropiacion Inicial, Presupuesto disponible.

3. Publicacién Portal SECOP: Fecha, Direccién Web Portal SECOP, objeto
del Contrato, Fecha de Inicio, Fecha de Terminacién y Plazo de Ejecucion.
4. Valor del Contrato, Si se pact6 pago anticipado, lugar de ejecucion.

5. Supervisores e Interventores. Nombre y Apellido, tipo de persona y tipo
de vinculacién

6. Anexar documentos del Contrato de la Etapa Precontractual, Contractual

y Postcontractual.
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I'se empalma con el |

procedimiento de |
“Liquidacion y
Causacion de

@ Cuentas” '

Contabilidad

| Se empalma con |
Tesoreria | el procedimiento |
de “Pagos”

Oficina de
Compras y
Contratacion /

Se debe verificar una vez al mes el proceso
Contractual en el Formato Seguimiento a la
Contratacion

Evaluar el proceso
Contractual

Interno

4

Identificar acciones
de mejora,

preventivas y
Correctivas

Oficina de
Compras y
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Expedir el
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Presupuesto

Realizar el estudio
de mercado

Solicitante

Dar apertura a la
invitacion a participar
en la Contratacion
Directa

Solicitante

Solicitante/ Seleccionar el

Oficina de

El Estudio de Mercado se realiza siempre y cuando existan dos

cotizaciones ademas se debe tener en cuenta:

- Las especificaciones Técnicas (Experto Técnico — Ordenador del
Gasto)

- Las especificaciones Juridicas

- Las especificaciones Financieras

- Recursos Presupuestales (Propios — Estado).

- Andlisis del Producto

- Andlisis de Precio

- Andlisis de los Posibles Proveedores

Nota: Desde la Plataforma de Contratacion se enviard una
invitacion a participar a los proveedores con sus propuestas de
acuerdo con los bienes 0 servicios solicitados. Cuando el
Ordenador del Gasto considere necesario podra obviar la Invitacién
Publica pero debera dejar consignado los motivos por los cuales

tomo esta decision.

Se recomienda al Ordenador del Gasto que en lo posible se elija la opcién

de Convocatoria Publica. Se dara apertura a la invitacién si asi lo decide

el Ordenador del Gasto o el solicitante.

Con la elaboracion del Cuadro Comparativo el Ordenador del

Proveedor

Compras y

Contratacion, o

Elaborar el
Contrato con
formalidades

Ordenador del
Gasto / Oficina

Gasto procede a escoger al proveedor que ofrezca las mejores
condiciones, teniendo en cuenta la solicitud realizada.

Se utilizara el Contrato con formalidades plenas cuando aplique los
casos autorizados en los que se exceda los 150 smmlv segun el

plenas

de Compras y
Contrataci(’)

Expedir el registro
presupuestal y el
registro del Plan

Anual de Caja

Presupuesto

articulo 22 del Acuerdo 126 de Dic. de 2014 Estatuto de Contratacion
teniendo en cuenta los requisitos de perfeccionamiento de contrato.
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Interventor/

Iniciar la ejecucion
del contrato

4

Hacer seguimiento

ﬂa el acta de inicio de Contrato

El Interventor presentara cada mes la ejecucion del
Contrato presentando informes de Avance

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

a la ejecucion del

Solicitar el pago
parcial <

Elaborar el
Informe de

Interventor/
Supervisor/
Proveedor

Se empalmaconel |
procedimientos de !
Revision de Cuentas, !
Causacion de Cuentas y |
Pagos 3

Avance

Interventor/
Supervisor

Contratante
Supervisor
Interventor/

Solicitante/
Supervisor

Oficina de
Compras y
Contratacién

contrato

Revisar el
Interventor/ |\ Porcentaje de
Supervisor Avance del

Contrato

Elaborar el Acta
de Terminacion

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

Se debe verificar si el contrato necesita prorrogas.

Se debe firmar el Formato de Liquidacion y

del Contrato

Evaluar al

proveedor

Organizar la
cuenta y solicitar

Terminacion del Contrato

A través del Formato de Evaluacion de

Esta actividad se hace a través del

el pago
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Proveedores

Sistema 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.

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.
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! Se empalma con :

Revisoria de| €l procedimiento .
“Revisionde |
Cuentas” |

'se empalma con el |

procedimiento de |
“Liquidacion y I
Causacion de

@ Cuentas” '

Contabilidad

. Se empalma con |

Tesorerfa | el procedimiento

de “Pagos”

Oficina de
Compras y
Contratacion /
Oficina de Contro}}
Interno

Evaluar el proceso
Contractual

4
Identificar acciones

Oficina de de mejora,
Compras y preventivas y
Correctivas
v
Fin
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En este proceso se hace el pago
o el desembolso del dinero

correspondiente al Avance.
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Cadigo : CYC-GEF-PR-10
Péagina : 10 de 10

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION —
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA DE LAS EXCEPCIONES Versio" 2

GENERALIDADES

La Universidad de Narifio podra contratar en forma directa en los siguientes casos, sin importar que sobrepase los ciento
cincuenta salarios minimos legales vigentes (150 smmlv):

a.

Cuando se contrate con entidades estatales.

Cuando se trate de contratos intuite personae, o sea aquellos que so6lo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales o juridicas, en razon a sus calidades.

Cuando abierta una convocatoria publica, no se haya recibido ninguna oferta; o cuando habiéndose recibido,
ninguno de los oferentes ofrezca las garantias técnicas o econémicas solicitadas. En estos casos el precio del
contrato no podra ser superior al de la oferta de menor valor.

Cuando de acuerdo con la informacion que pueda obtener la Universidad de Narifio, no existiesen en el lugar varias
personas que puedan proveer los bienes o servicios requeridos.

Cuando la NECESIDAD MANIFIESTA del bien o servicio no permita solicitar varias ofertas, la Universidad previo
visto bueno del Departamento Juridico, procedera a la adquisicion en forma inmediata, debiendo legalizar la
adquisicion ante la Junta de Compras y Contratacion dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.

Se entiende por NECESIDAD MANIFIESTA los casos que puedan ser asimilados a fuerza mayor, caso fortuito,
dafio emergente, lucro cesante y cualquier otra situacion que no dé lugar a dudas de que se trata de algo
impredecible o que es necesario prevenir, suspender o terminar.

Cuando se trate de contratos para la prestaciéon de servicios de salud. Sin embargo este tipo de contratacion debera
responder a los principios de contratacion establecidos en este acuerdo.

Cuando se trate de contratos para la adquisicion de productos de origen o destinaciéon agropecuaria.

Cuando se contrate el arrendamiento o adquisicion de inmueble, verificando que los canones de arrendamiento se
encuentren acordes con los precios del mercado, lonjas de propiedad raiz o avallo del Instituto Agustin Codazzi.

Cuando se pretenda adquirir publicaciones seriadas o material bibliografico, audiovisual o de multimedia ofrecido en
venta por el editor o productor o cuando estos se adquieran a precios estandarizados de distribucion en el mercado.

Cuando se adquieran bienes o servicios que tengan precios oficiales de mercado, regulados por las autoridades
competentes.

Cuando sea necesario celebrar contratos para la comercializacion y distribuciéon de textos y productos resultantes de
labores de investigacién, docencia y proyeccién social.

Cuando sea necesaria la contratacion en ciencia y tecnologia que desarrolla la Universidad cuando asi lo

solicite el Vicerrector de Investigaciones, Postgrados y Relaciones Internacionales.
Cuando se trate de contratos para la pre inversién en Obra Civil
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6 MODALIDADES DE SELECCION

6.1 SUBASTA INVERSA

1. Solicitud de adquisicion de un bien o prestacion de servicios.

La solicitud de adquisicion de bienes y servicios la pueden realizar los docentes, estudiantes o funcionarios
de las diferentes unidades académicas o administrativas, en el Formato Unico de Solicitud de Bienes y/o
Servicios. Este formato diligenciado serd remitido al Ordenador de Gasto (Decano, Director de Fondo,
Vicerrectores o Rector y Directores de Centro y Coordinadores o responsables administrativos de
convenios o contratos habilitados por el Rector) para la aprobacion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, segun la cuantia y teniendo en cuenta el Plan de Compras y el presupuesto asignado.

Formato de Solicitud de Bienes y Servicios

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION

Pagina: 1de 2
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE PERSONAL EN LA MODALIDAD DE  [ersion: 1
Inbearsidad PRESTACION DE SERVICIOS

Narino

nte a partir de: 2015-08-18

‘ NUMERO DE SOLICITUD:

-+

1. FECHA: [D-M-A)
2. NOMBRE:

3. CARGO:

4. DEPENDENCIA -
TELEFONO DE CONTACTO Y 5. FIRMA DEL
CORREO ELECTRONICO SOLICITANTE:
INSTITUCIONAL :

6.1 SOLICITUD DEL SERVICIO

6.1.1 JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD:

Justificacion de la Necesidad

Objeto Contractual

2. Elaboracion del estudio de mercado.

Para esta actividad es importante tener en cuenta:

- Recursos Presupuestales

- El bien o servicio

- Precio

- Posibles Proveedores

- Las especificaciones técnicas verificadas por el Experto Técnico y el Ordenador del Gasto
- Las especificaciones Juridicas

- Las especificaciones Financieras
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3. Aprobacioén de la realizacidn de la subasta inversa.
El ordenador del gasto correspondiente aprueba la realizacion de la subasta y ordena el disefio de los
términos de la misma.

4. Diseno de los términos de la subasta inversa.

Las diferentes convocatorias estan dirigidas a las personas naturales y juridicas, que se encuentren
registrados en el Banco de Proveedores y tengan interés en la participacidon de las convocatorias. Los
términos deben contener:
- Objeto
- Plazo estimado del Contrato
- Presupuesto - CDP
- Condiciones para participar
- Cronograma
- Ficha del Bien o Servicio.
Formato Términos de la Subasta Inversa

Cédige: CVEC-GEF-FR-26
. ' .
< . '.’ } o > OFICINA DE COMPRAS ¥ CONTRATACIGN Pagina: 1de 1

SUBASTA INYERSA Werzidn: |

uUniverasidad des
Marific Wigente 3 partir de; 2015-07-05

ORDENADOR DEL GASTO:

INFORMA

La Universidad de Narific se encuentra interesada en recibir propuestas de todos los interesados a participar en el proceso de subasta
Inversa No.

OBJETO:

PLAZOESTIMADO DEL CONTRATO:

PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS:

PRESUFLESTO - COP

COMDICIONES PARA PARTICIPAR

CRONOGRAMA

ACTIVIDAD | FECHA | HORA I OBSERVACIONES

5. Publicacion de los términos de la convocatoria de la subasta inversa en la Plataforma de Contratacion.
La convocatoria se debe publicar por tres dias habiles en la Plataforma de Contratacién, ademas se debe
invitar a participar a los oferentes a través de los diferentes medios de comunicacién.

6. Recepcion de objeciones y/o sugerencias.
Los proponentes tienen un dia para entregar las observaciones y con esta informacién el personal que

apoya al ordenador del gasto elaborara el disefio final de la convocatoria de la Subasta Inversa.

7. Inscripcidn de la propuesta en el portal Web habilitado.
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Conforme a lo contenido en el cronograma, el oferente debe inscribirse en la Plataforma de Contratacion,
en el periodo establecido. A cada proponente admitido se le asigna un seuddnimo y una clave de ingreso
para la participacidon en la subasta inversa electrénica. Junto con la inscripcién el proponente debe
presentar una propuesta inicial a través de la Plataforma de Contratacion.

Formato de Presentacion de Propuesta Subasta Inversa

Codigo: CYC-GEF-FR-25
OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION e ————
. CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA “ersion: 1
SEs DE SUBASTA INVERSA — —
vigente a partir de: 2015-07-06
[Ciudad v fecha.
Sefiores
UNIVERSIDAD DE NARIFIC
Calle 18 Mo. 50-02
Ciudad Universitaria Torobajo
Fasto (Marifio)
Subasta Inversa No
El suscrito actuando como (persona natural, representante legal de la sociedad) :
representante del consorcio o union temporal integrado
por o como apoderado de segln poder debidamente

conferido y gue adjunto a la presente, de acuerdo con las condiciones que se establecen en los documentos de la
subasta inversa electrénica me permito presentar propuesta para |a subasta electronica o presencial Mo . X040

[Dbjeto:

Ficha del Bien o Servicio
Cantidad Bien o Servicio Descripcion Precio

Formato de Registro de Proveedores en el procedimiento de Subasta Inversa
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Cddigo: CYC-GEF-FR-26

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Pagina: 1de 1
Version: 1

SUBASTA INVERSA

Vigente a partir de: 2015-07-06

INSCRIPCION DE PROVEEDORES OFERENTES EN EL PROCESO DE SUBASTA INVERSA

NOMERE DEL PROVEEDOR

NIT

DIRECCION

TELEFONO

EMAIL

Codigo del Banco de
Proveedores

Paliza (adjunta)

8. Notificacion de la admisidn.

El Ordenador del Gasto se encarga de verificar el cumplimiento de los requisitos de los inscritos, una vez
aprueben los requisitos se notifica al inscrito la admisién para participar en la subasta inversa y se le
solicita la pdliza de seriedad de la propuesta y se le notifica de su seudénimo y clave de acceso.

9. Apertura de la Subasta inversa electronica.
Una vez recibidas las ofertas, la persona delegada por el Ordenador del Gasto procedera a realizar la
apertura de la subasta, esta actividad implica:

1. Efectuar el acto de apertura en la Plataforma de Contrataciéon en la hora y fecha sefialada en la
convocatoria llevando registro de acta de lo sucedido en la subasta inversa.

2. Habilitar a los oferentes en la Plataforma de Contratacién para la participacién. Los proponentes
habilitados acceden a la subasta autenticandose con la clave emitida en el momento de la inscripcién.

3. Informar en la Plataforma de Contratacidn el valor de la menor Oferta.

4. Invitar a los oferentes a presentar las pujas iniciando con el valor de la menor oferta.

10. Presentacion de Propuestas.
Los proponentes hacen sus lances y conocen el valor de la menor oferta.
La Universidad invitara a presentar pujas hasta seleccionar la menor propuesta.

Si al terminar la subasta inversa hay empate, se adjudicard el contrato al primero que oferté el menor
precio inicial o se tendra en cuenta él envié cronolégicamente primero de dicha postura.
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Si en el curso de la subasta electrdnica se presentan fallas en la plataforma tecnolégica que impidan el
curso normal de la misma, la subasta sera suspendida y cuando se hayan corregido estas fallas se debe
reiniciar la subasta nuevamente en las fechas que se establezcan, previa notificacion.

11. Adjudicacion de la Convocatoria.

-Conocido el mejor precio ofertado vigente al momento del cierre sefialado en el cronograma, la persona
delegada para éste proceso da a conocer resultado del certamen incluyendo la identidad de proponente
ganador y procedera a la adjudicacion del contrato mediante acto administrativo.

- Para constancia del desarrollo del certamen, se levantara un acta, con los nombres de los participantes
habilitados y la bitacora del proceso.

CONDICIONES GENERALES

- Participantes: Las diferentes convocatorias estan dirigidas a las personas naturales y juridicas, que se
encuentren registrados en el Banco de Proveedores y que de acuerdo con su inscripcion se encuentre
habilitado para ofrecer el bien o servicio subastado y tengan interés en la participacion de las
convocatorias. Los proponentes habilitados podran acceder a la subasta identificdndose y autenticandose
con la clave suministras en el proceso.

- Presentacion y apertura de ofertas: La oferta se presenta a través de la Plataforma de Contratacion.

Subasta Electrdnica: se la realiza en la Plataforma de Contratacién de la Universidad, los proponentes
habilitados para participar en la subasta presentaran sus posturas de precio electronicamente.

- En la Convocatoria solo participardn aquellos proponentes que hayan sido habilitados.

- Obligaciones de los oferentes: los oferentes deberan revisar cuidadosamente la informacién descrita
en las convocatorias y cumplir con los requisitos solicitados.

- Causas de rechazo: Una vez evaluados los documentos de las propuestas, el ordenador del gasto y su
delegado no habilitaran aquellos proponentes que no cumplan con las especificaciones exigidas en la
convocatoria o por presentar la oferta pasada la fecha y hora de entrega.

- Adjudicacion y notificacion: El Ordenador del Gasto y su delegado, con base en el resultado de la
evaluacién de las ofertas técnicas y los posteriores resultados de la oferta, adjudicard el contrato a la
propuesta que gand el proceso.

- Suscripcion del contrato: Una vez realizada la adjudicacién, el proponente favorecido debera

presentarse personalmente a suscribir el contrato y proceder a su legalizacion, previa presentacion de las
garantias.
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Manualde
CONTRATACION Sistema htegrado de Gestion de Calidad

Se podran prorrogar dichos plazos antes de su vencimiento siempre que las necesidades de la
administracion asi lo exijan. Si el adjudicatario no suscribe el contrato dentro del término establecido, se
deben hacer efectivas las pélizas de seriedad. La Universidad podrd adjudicar el contrato, al proponente
gue ocupd el segundo puesto en el proceso.
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Cadigo : CYC-GEF-PR-07

Pagina:1de5

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION

PROCEDIMIENTO: SUBASTA INVERSA Version: 1

Vigente a partir de:

Liniversidad da
Nariiio 2015-07-06

1. OBJETIVO : Adquirir bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes en cuya adquisicion el factor determinante
en la seleccion del proveedor es el precio.

2. ALCANCE : Inicia con el disefio de la convocatoria hasta la adjudicacion del contrato.

3. RESPONSABLE : Corresponde a:
Unidades académico administrativas de una necesidad realizar la solicitud contemplada en el Plan de Compras
Ordenadores de Gasto analizar la solicitud, aprobarla, autorizar la contratacion y determinar que él método de seleccion

sea subasta inversa.
Colaboradores en la contratacion, una vez autorizado por el Ordenador del Gasto adelantar el proceso de apertura a la

subasta inversa.
Ordenador del Gasto y delegado evaluar las propuestas para realizar la subasta inversa.

Ordenador del Gasto la adjudicacion del Contrato.

4.a PROVEEDORES 4.b INSUMOS

Rectoria Plan anual de compras

Consejo Superior Presupuesto

Dependencias Necesidades de compras

5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS

Estudio de Mercado Ordenador de Gasto

Convocatoria de Subasta Inversa Proveedores Oferentes

Acta de Sesion de Subasta Inversa Ordenador del Gasto / Proveedor Oferente
Registro de Inscripcién de Oferente en la Subasta Inversa Ordenador del Gasto/ Funcionario delegado

6. REQUISITOS LEGALES:
Ver Listado Maestro de Requisitos Legales

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:

- Plan Anual de Compras
- Formato Unico de Solicitud de Bienes y/o Servicios — Estudio de Mercado

- Banco de Proveedores

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:

- Estudio de Mercado

- Convocatoria de la Subasta Inversa

- Registro de Inscripcién de Oferente en la Subasta Inversa
- Acta de Sesion de Subasta Inversa

- Formato de Presentacion de Propuestas

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FORMULA 9.c. FRECUENCIA
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OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
PROCEDIMIENTO: SUBASTA INVERSA

Codigo: CYC-GEF-PR-07

Pagina:2de5

Version: 1

Vigente a partir de:
2015-07-06

( INICIO ’
Oficina de

Planeaciony \ Elaborar el Plan de

En el mes de Agosto la Oficina de Planeacion y Desarrollo
solicitard a cada unidad académico administrativa una

Desarrollo /
Vicemectoria Compras

Solicitud de
adquisicion de un

Solicitante
Unidad

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

e e e e e e — e —— e — . >

La solicitud de adquisicién de bienes y servicios la pueden realizar
los docentes o funcionarios de las diferentes unidades académicas
o administrativas, en el Formato Unico de Solicitud de Bienes y/o
Servicios. Este formato diligenciado sera remitido a Ordenador de
Gasto (Decano, Director de Fondo, Vicerrectores o Rector y

Académico/

wdemico/ | bien o prestacion de
administrativg

servicios

A

Elaborar estudio

Ordenador

Directores de Centro y Coordinadores o0 responsables
administrativos de convenios o contratos habilitados por el Rector)
para la aprobacion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal,
segun la cuantia y teniendo en cuenta el Plan de Compras y el

presupuesto asignado.

Para esta actividad es importante tener en cuenta:
- Recursos Presupuestales
- Anélisis del Producto

de mercado

de Gasto

Aprobar la realizacion
de la subasta inversa

Ordenador
de Gasto

- Andlisis de Precio
- Andlisis de los Posibles Proveedores

El ordenador del gasto correspondiente aprueba la realizacion de la

A
Disefiar los
términos de la

Ordenador

subasta y ordena el disefio de los términos de la misma.

Las diferentes convocatorias estan dirigidas a las personas
naturales y juridicas, que se encuentren registrados en el Banco de
Proveedores y tengan interés en la participacion de las
convocatorias. Los términos deben contener:

- Objeto

de Gasto subasta inversa

Publicar de los
términos de la
convocatoria, en la
Plataforma de
Contratacion

Ordenador
de Gasto

- Plazo estimado del Contrato
- Presupuesto - CDP

- Condiciones para participar
- Cronograma

- Ficha del Bien o Servicio.

La convocatoria se debe publicar por tres dias calendario en la

Plataforma de Contratacion, ademas se debe invitar a participar a
los oferentes a través de los diferentes medios de comunicacion
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Recibir objeciones

Ordenador

de Gasto ylo sugerencias

Inscribir la
propuestaen la

Delegadodel)  piataforma de

Los proponentes tienen un dia para entregar las observaciones y con

esta informacion el personal que apoya al ordenador del gasto elaborara

el disefio final de la convocatoria de la Subasta Inversa

Conforme a lo contenido en el cronograma, el oferente debe inscribirse en
la Plataforma de Contratacion, en el periodo establecido. A cada
proponente admitido se le asigna un seudénimo y una clave de ingreso

Ordenador

del Gasto Contratacion

Notificar la

Ordenador L
admision

para la participacion en la subasta inversa electrénica.
Junto con la inscripcién el proponente debe presentar una propuesta inicial
a través de la Plataforma de Contratacion.

El Ordenador del Gasto se encarga de verificar el cumplimiento de los
reguisitos de los inscritos, una vez aprueben los requisitos se notifica al

de Gasto

Solicitar la péliza
Ordenador) de seriedad de la

de Gasto propuesta

inscrito la admisién para participar en la subasta inversa y se le solicita la
péliza de seriedad de la propuesta y se le notifica de su seudénimo y clave
de acceso.
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A 4

Dar apertura a la

Ordenador Subasta inversa

de Gasto y
su delegado

electrénica

A 4

Presentacion de
Propuestas

Ordenador

del Gasto/
Oferente

A 4

Adjudicar la

Ordenador

Convocatoria

del Gasto

-~ Aqui se empalma con
| los procedimientos de '
Convocatoria Pablica

de acuerdo conla
modalidad de

comratamon

Una vez recibidas las ofertas, la persona delegada por el Ordenador

del Gasto procedera a realizar la apertura de la subasta, esta
actividad implica:

1. Efectuar el acto de apertura en la Plataforma de Contratacién en
la hora y fecha sefialada en la convocatoria llevando registro de acta
de lo sucedido en la subasta inversa.

2. Habilitar a los oferentes en la Plataforma de Contrataciéon para la
participacion. Los proponentes habilitados acceden a la subasta
autenticandose con la clave emitida en el momento de la inscripcion.
3. Informar en la Plataforma de Contratacion el valor de la menor
Oferta.

4. Invitar a los oferentes a presentar las pujas iniciando con el valor

de la menor oferta.

Los proponentes hacen sus lances y conocen el valor de la menor oferta.

La Universidad invitard a presentar pujas hasta seleccionar la menor
propuesta.

Si al terminar la subasta inversa hay empate, se adjudicara el contrato al
primero que ofertd6 el menor precio inicial o se tendrd en cuenta él envio
cronolégicamente primero de dicha postura.

Si en el curso de la subasta electrénica se presentan fallas en la plataforma
tecnolégica que impidan el curso normal de la misma, la subasta sera
suspendida y cuando se hayan corregido estas fallas se debe reiniciar la

subasta nuevamente en las fechas que se establezcan, previa notificacién.

- Conocido el mejor precio ofertado vigente al momento del cierre

sefialado en el cronograma, la persona delegada para este proceso da a
conocer resultado del certamen incluyendo la identidad de proponente
ganador y procederd a la adjudicacion del contrato mediante acto
administrativo.

- Para constancia del desarrollo del certamen, se levantara un acta, con

los nombres de los participantes habilitados y la bitacora del proceso.

Se empalma en la actividad de elaboracion y legalizacion del
contrato.
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- Participantes: Las diferentes convocatorias estan dirigidas a las personas naturales y juridicas, que se
encuentren registrados en el Banco de Proveedores y que de acuerdo con su inscripcidén se encuentre habilitado
para ofrecer el bien o servicio subastado y tengan interés en la participacién de las convocatorias. Los
proponentes habilitados podran acceder a la subasta identificandose y autenticandose con la clave suministras
en el proceso.

- Presentacion y apertura de ofertas: La oferta se presenta a través de la Plataforma de Contratacion.

Subasta Electronica: se la realiza en la Plataforma de Contrataciéon de la Universidad, los proponentes
habilitados para participar en la subasta presentaran sus posturas de precio electrénicamente.

- En la Convocatoria solo participaran aquellos proponentes que hayan sido habilitados.

- Obligaciones de los oferentes: los oferentes deberan revisar cuidadosamente la informacién descrita en las
convocatorias y cumplir con los requisitos solicitados.

- Causas de rechazo: Una vez evaluados los documentos de las propuestas, el ordenador del gasto y su delegado
no habilitardn aquellos proponentes que no cumplan con las especificaciones exigidas en la convocatoria o por
presentar la oferta pasada la fecha y hora de entrega.

- Adjudicacion y notificacién: El Ordenador del Gasto y su delegado, con base en el resultado de la evaluacion
de las ofertas técnicas y los posteriores resultados de la oferta, adjudicara el contrato a la propuesta que gand el
proceso.

- Suscripcion del contrato: Una vez realizada la adjudicacion, el proponente favorecido deberd presentarse
personalmente a suscribir el contrato y proceder a su legalizacidn, previa presentacion de las garantias.

Se podran prorrogar dichos plazos antes de su vencimiento siempre que las necesidades de la administracién asi
lo exijan. Si el adjudicatario no suscribe el contrato dentro del término establecido, se deben hacer efectivas las
pélizas de seriedad. La Universidad podra adjudicar el contrato, al proponente que ocupd el segundo puesto en
el proceso.
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1. Determinacion de los Bienes y Servicios que se contrataran mediante Acuerdo Marco de Precios.
Una vez aprobado el plan de compras el funcionario de la Oficina de Planeacion y Desarrollo encargado
de su supervision, propondra cuales bienes y servicios solicitados por las diferentes dependencias, que
cumplan con caracteristicas técnicas uniformes, pueden ser contratados a través de Acuerdos Marco
de Precios. El Vicerrector Administrativo y el Director de Planeacidn y Desarrollo deben determinar
cuales bienes y servicios serdn contratados por esta modalidad.

6.2 ACUERDO MARCO DE PRECIOS

2. Organizacion por categorias de Bienes y Servicios de caracteristicas técnicas uniformes.

El siguiente formato se utilizara para la categorizacion de los bienes y servicios que pueden ser
incorporados en un acuerdo marco de precios e identificar aquellas dependencias solicitantes de los

mismos.

FORMATO ONICO PARA CATEGORIZAR BIENES Y SERVICIOS CON CARACTERISTICAS

OFICINA DE COMPRAS"Y CONTRATACION

TECNICAS UNIFORMES

Cédiga: CYC-GEF-FR-38

Paginas: 1de1

Mersian: 1

Vigente a Partir de: 2015-07-08

INFORME SOBRE BIENES CON CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES

Especificaciones Técnicas
BIEN O SERVICIO DEPENDEMCIA UNIDAD DE
ITEM CODIGO Material, color, medida, on CANTIDAD
SOLIITADO (Material, color, medida, otras | oy oy MEDIDA
caracteristicas requeridas)
TOTAL

FIRMA:

3. Realizacion del Estudio de Mercado.

El mercado correspondiente debe ser estudiado, teniendo en cuenta la oferta local, regional, nacional
e internacional, asi como la demanda de tales bienes y servicios solicitados por parte de las
dependencias académico - administrativa de la Universidad de Narifio y que hayan sido escogidas para

ser adquiridas por un Acuerdo Marco de Precios.

En la seccidn 1 se caracteriza a la Universidad, los datos son actualizados de manera permanente desde
la Plataforma de Contratacion.
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En la seccidn 2 se establece el requerimiento del bien o servicio, sus caracteristicas y cantidades
requeridas.

Cibipee £ TC-GEF-FAIY
Oficina de Compras y Condratacien Flgie: 1de 1
ESTUDIO DE MERCADD Werzin |
Vigented perny de, S0E0T00

ESTUDIO DE MERCADO DE BIENES CON CARACTERISTICAS TECHICAS UNIFORMES

1. UNIVERSIDAD DE NARING

-
Dircecion | ) Comreo | | ) )
£pa 0 I __ Municipio _ Teléfono | | [ [Ext

2. BIEN O SERVICIO

Tha. THo. ] f I I T

Cantidad Nimero de
requerida Beneliciarios

codigo Nombre ESpeciico

En la seccién 3. Se establecen los datos resumen del estudio de mercado, el cual se soporta con el
documento completo que debera publicarse y servird como insumo para otros estudios.

—
3. SECTOR

HOMERE DEL HOMBRE DEL HOHERE DEL HOHERE DEL HOHERE DEL
PRODUCTO PRODUCTO PRODUCTO PRODUCTO PRODUCTO PRODUCTO  PRODUCTO  PRODUCTO  PRODUCTO  PRODUCTO

HOMERE DEL PRODUCTO

1.1 CADENA
|Erimer esiabon (Productores)
|=aundo eslabén (Los distribuidores mayoristas.
Tercer eslabon: (Los distribuidores minoristas)
1.2 ESTRUCTURA DE PRECIOS
Tarifa de precio incluyendo WA

d inversion y ventas

variables Omicas gue afectan el sector como
cadena de produccion y distribucion
1.3RECURS0S COMPROMETIDOS

2. ANALISIS TECNICO

Ciclo de vida
Cambios
Amplitud de Ia oferta de
Especificaciones de calidad
ici iales para la

Tiempos de entrega.

Localizacion
3. AHALISIS REGULATORIO

Hormas tecnicas

Acuerdos o normas internacionales aplicables
Autoridades requladoras o de vigilancia

4. OBSERVACIONES

En la seccién 4. El proveedor establece sus caracteristicas y su intensidén de firmar un acuerdo marco
de precio. Para ello establece sus caracteristicas y especificaciones del bien o servicio a ofertar.

La persona encargada del estudio de mercado debe establecer la necesidad de encuestar o
entrevistarse con los proveedores, con el objetivo de ampliar informacion en el estudio de mercado.

4, PROVEEDOR
Nota: (El sistema selecciona en el Banco de proveedores aguellos que ofrecen el bien o servicio)
¢5e acoge
Codigo de Proveedor "P"["'h'e"e“' NI "‘:;";:’:t:e' NACIONALES | REGIONALES Telefono Direccion | Correo Electronica a;:x'::
precio?
No Ho No

Hota: (E| funcionario establece |a necesidad de entrevistar o enviar encuestas a los proveedores con el objeto de ampliar informacion)
liere encuesta? No
liere entrevista grupal? No
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En la seccidon 5. El proveedor establece y caracteriza el bien especifico, para tal efecto establece el
precio minimo que estaria dispuesto a ofrecer dentro de las condiciones del acuerdo marco de precio
y otras condiciones que podrian soportar su oferta.

5. DESCRIPCION DEL BIEN POR PARTE DEL OFERENTE
Nota: El sistema enviara correos electronico a los proveedores especificos con el fin de que ellos establezcan sus precios de referencia y caracteristicas de sus productos o servicios

Especio para &l provesdor

Nombre: del £3€ 3c0ge
. . L Caracterisitcas Preciode  Caracteristicas . Tiempode  Valor  observacio al acuerdo
Codigo del bien o servicio Ny Ofertante 0 . 5 Oferta Garantias Multas
Requeridas T referencia | de referencia entrega | agregado nes marco de
precio?

lo

En la seccién 6. El sistema debe establecer las calificaciones histéricas de los proveedores que hayan

contratado con la institucidn, con el objetivo de que sirva como insumo dentro del estudio de mercado
y en la firma del acuerdo marco de precios.

6. CALIFICACION DEL PROVEEDOR
EVALUACION HISTORICA
Nota: Arrofsdo por &l sistema FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA
CODIGO DEL PROVEEDGR HOMBRE DEL TIPO DE TIPO DE TIPO DE TIPO DE TIPODE | TIPODE | TIPODE | TIPODE | TIPODE | TIPODE
PROVEEDOR CATEGORIA | CATEGORIA | CATEGORIA | CATEGORIA | CATEGORIA | CATEGORIA | CATEGORIA |CATEGORIA| CATEGORIA | CATEGORIA

4. Elaboracidn del catalogo de precios.
Identificados los bienes y servicios de caracteristicas uniformes y de comun utilizacion que deben ser
objeto de un Acuerdo Marco de Precios, se debe establecer un catalogo de precios, donde se fijen los

precios maximos que la Universidad estd dispuesta a pagar por los bienes o servicios identificados por
categorias.

179



Cadigo: CYC-GEF-FR-40
Oficina de Compras y Contratacidn Pagina: 1 de 1
Universidad ds CATALOGO DE PRECIO Wersion: 1
Marlfio “Vigente a partir de: 2015-07-05
CATALOGO DE PRECIO
CODIGO DEL BIEN O

SERVICIO NOMBRE DEL BIEMES ¥ SERVICIOS PRECIO MAXIMO
5 -
5 -
s -
= -
s -
5 -
5 -
s _
5 -
s -
s -
5 -
s -
5 -
5 -
5 -

5. Diseiio y publicacion de los términos de la convocatoria para participar en el Acuerdo Marco de
Precios.
Los términos de la convocatoria son una ficha en la que se presentan en forma detallada la descripcién
de los bienes o servicios que se van a adquirir, la forma de pago, los plazos, precio y condiciones de
entrega.
Una vez aprobados los términos de la convocatoria éstos seran publicados en la plataforma de
contratacién y dados a conocer de forma directa a los proveedores de los bienes y servicios a contratar.

6. Recepcion de las objeciones por parte de los proveedores.
Los proveedores pueden anotar en la Plataforma de Contratacién las observaciones relacionadas con
las caracteristicas técnicas de los bienes y servicios y demas condiciones.

7. Publicacién definitiva de los términos del Acuerdo Marco de Precios.
Se analizan las objeciones y se definen los términos definitivos.
Se debe publicar en la Plataforma de Contratacion la invitacion a adherirse al Acuerdo Marco de Precios
a los diferentes proveedores dandoles a conocer las condiciones finalmente aprobadas.

8. Recepcion de la intencidn de adherirse al Acuerdo Marco de Precios.
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Se debe realizar la recepcidn de las intenciones de participacién en el Acuerdo Marco de Precios por parte
de los proveedores a través de la Plataforma de Contratacion.

9. Publicacidn de la lista de adherentes del Acuerdo Marco de Precios y suscripciéon del mismo.

Con los proveedores que reunan las condiciones exigidas para participar y que hayan hecho manifiesta su
intencién de adherir al Acuerdo marco de precios se conforma un listado de adherentes al acuerdo marco
de precios, esta lista se publicard en la Plataforma de Contratacidn. Los proveedores enlistados deben
firmar el Acuerdo Marco de Precios que es un contrato de adhesidn con formalidades plenas.

10. Ejecucion del acuerdo marco de precios.

Los diferentes ordenadores del gasto que requieran adquirir bienes o servicios sujetos a un acuerdo marco
de precios estan obligados a adquirirlos a uno cualquiera de los adherentes al acuerdo en las condiciones
establecidas en el mismo.

11. Supervision.

Para hacer un seguimiento a la ejecucion y evaluar a los adherentes, el Vicerrector administrativo
designara un supervisor para cada uno de los acuerdos marco de precios que la universidad suscriba. En
el proceso de evaluacién el supervisor deberd apoyarse en los ordenadores del gasto que hagan uso del
acuerdo.
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1. OBJETIVO : Facilitar la adquisicion de bienes y servicios para las dependencias académico- administrativas, a través de
ordenes contractuales o contractos en los mismos términos de los acuerdos marco de precios, para cuya celebracién no
se requerird procesos de seleccion adicionales.

2. ALCANCE : Inicia desde la organizacién por categorias los bienes y servicios de caracteristicas uniformes hasta la
suscripcion del Acuerdo Marco de Precios.

3. RESPONSABLE : Corresponde a:

La Junta de compras y contratacion la firma de los acuerdos marco de precios junto con la oficina de compras y convenios
el estudio de mercado y la creacién del catalogo de precios anual.

4.a PROVEEDORES 4.b INSUMOS
Proveedores Plan anual de compras
Dependencias Necesidades de compras y presupuesto
Oficina de Contratacion y Convenios Estudio de mercados
5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS
Estudio de Mercado Dependencias académico - administrativas
Acuerdo marco de precios Dependencias académico - administrativas
Catalogo de precios Ordenadores de Gfa,sto
Junta de contratacion y compras y los proveedores

6. REQUISITOS LEGALES:
- Acuerdo No. 126 del 15 de diciembre de 2014 Estatuto de Contratacion. Articulo 13.

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

- Catalogo de Precios

- Estudios de mercados

- Banco de Proveedores

- Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores

- Estadisticas del ejercicio contractual

8. REGISTROS :
- Acuerdos marco de precios

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FORMULA 9.c. FRECUENCIA
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( INICIO )
Sficina do Y En el mes de Agosto la Oficina de Planeacion y Desarrollo
Planeaciony \ Elaborar el Plan solicitara a cada unidad académico administrativa una
Desarrollo/ de Compras relacion de los requerimientos de bienes y servicios para la
Vicemectoria P siguiente vigencia, con el fin de consolidar el Plan de
Administra Compras
— e e mmm e s mmm e e mmm e s e s mmm s s mmm e s m—. s mm— e ]t s e i mmm i mmm e mmm s mmm e e e e s Emm e e mmm e e Emm e e = e e Emm e s Emm e e Emm— e s . _>
Una vez aprobado el plan de compras el funcionario de la Oficina de
Determinar los Bienes Planeaciéon y Desarrollo encargado de su supervision, propondra cuales
O'?If_ecuar y Servicios que se bienes y servicios solicitados por las diferentes dependencias, que
p|a'n22§ié: y contrataran mediante cumplan con caracteristicas técnicas uniformes, pueden ser contratados a
vicerector / Acuerdo Marco de través de Acuerdos Marco de Precios. El Vicerrector Administrativo y el
Administratiyo Precios Director de Planeacion y Desarrollo deben determinar cudles bienes y
servicios seran contratados por esta modalidad.
o Organizar por
Se utilizara un formato para la categorias los bienes y

categorizacion de los bienes y servicios
que pueden ser incorporados en un acuerdo
marco de precios e identificar aquellas
dependencias solicitantes de los mismos.

Identificados los bienes y sericios de
caracteristicas uniformes 'y de comuln
utilizacién que deben ser objeto de un
Acuerdo Marco de Precios, se debe
establecer un catélogo de precios, donde se
fijen los precios maximos que la Universidad
estd dispuesta a pagar por los bienes o
servicios identificados por categorias.

icina

Oficina de
Compras y
Contratacion

Compras y
Contratacion/

Junta de Acuerdo Marco de
Compras y Precios.
tr i
v
oficina de \ Recepcionar las
Compras y objeciones por parte de
Contratacont |o5 proveedores

servicios de
caracteristicas
uniformes

Director
Oficina de
Planeacion y
Vicemector
Administratiyo

Realizar el estudio de
mercado

Elaborar el catalogo
de precios

Oficina de
Compras y
Contratacion

El mercado correspondiente debe ser estudiado, teniendo en cuenta la oferta
local, regional, nacional e internacional, asi como la demanda de tales bienes y
servicios solicitados por parte de las dependencias académico - administrativa de
la Universidad de Narifio y que hayan sido escogidas para ser adquiridas por un
Acuerdo Marco de Precios.

En la seccion 1 se caracteriza a la Universidad, los datos son actualizados de
manera permanente desde la Plataforma de Contratacion.

En la seccion 2 se establece el
caracteristicas y cantidades requeridas.
En la seccion 3. Se establecen los datos resumen del estudio de mercado, el cual
se soporta con el documento completo que deberd publicarse y servird como
insumo para otros estudios.

En la seccién 4. El proveedor establece sus caracteristicas y su intension de firmar
un acuerdo marco de precio. Para ello establece sus caracteristicas y
especificaciones del bien o servicio a ofertar.

requerimiento del bien o servicio, sus

La persona encargada del estudio de mercado debe establecer la necesidad de
encuestar o entrevistarse con los proveedores, con el objetivo de ampliar
informacion en el estudio de mercado.

En la seccién 5. El proveedor establece y caracteriza el bien especifico, para tal
efecto establece el precio minimo que estaria dispuesto a ofrecer dentro de las
condiciones del acuerdo marco de precio y otras condiciones que podrian soportar

suoferta.
En la seccion 6. El sistema debe establecer las calificaciones historicas de los

proveedores que hayan contratado con la institucion, con el objetivo de que sirva
como insumo dentro del estudio de mercado y en la firma del acuerdo marco de

Disefiar y Publicar los
términos de la
convocatoria para
participar en el

fo

™~

18

precios.

Los términos de la convocatoria son una ficha en la que se presentan en

rma detallada la descripcion de los bienes o servicios que se van a

adquirir, la forma de pago, los plazos, precio y condiciones de entrega.
Una vez aprobados los términos de la convocatoria éstos seran
publicados en la plataforma de contratacion y dados a conocer de forma
directa a los proveedores de los bienes y servicios a contratar.

Los proveedores pueden anotar en la Plataforma de Contratacion las

observaciones relacionadas con las caracteristicas técnicas de los

bienes y servicios y demas condiciones.
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Publicar los térmminos
definitivos del Acuerdo
Marco de Precios

Oficina de
Compras y
Contratacion

A\

Recepcionar la intencion
de adherirse a Acuerdo
Marco de Precios

Oficina de
Compras y
Contratacion

h 4

Publicacion de la lista de|
adherentes del Acuerdo

Oficina de

Compras y
Contratacion

Marco de Precios vy
suscripcion del mismo

del Gasto /
Oficina de

Ejecutar el acuerdo
marco de precios

Funcionario

delegado | Supervisar el contrato

jAqui se empalma con los
: procedimientos de |
ordenador \Convocatoria Publica de :
del Gasto acuerdo con la |
! modalidad de
. contratacion

Fin
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Se analizan las objeciones y se definen los términos

definitivos.

Se debe publicar en la Plataforma de Contratacion la
invitacion a adherirse al Acuerdo Marco de Precios a
los diferentes proveedores dandoles a conocer las

condiciones finalmente aprobadas.

Se debe realizar la recepciéon de las intenciones de

participacion en el Acuerdo Marco de Precios por parte
de los proveedores a través de la Plataforma de

Contratacion.

Con los proveedores que relnan las condiciones

exigidas para participar y que hayan hecho manifiesta
su intencion de adherir al Acuerdo marco de precios se
conforma un listado de adherentes al acuerdo marco
de precios, esta lista se publicara en la Plataforma de
Contratacion. Los proveedores enlistados deben firmar
el Acuerdo Marco de Precios que es un contrato de

adhesi6n con formalidades plenas.

Los diferentes ordenadores del gasto que requieran

adquirir bienes o servicios sujetos a un acuerdo marco
de precios estan obligados a adquirirlos a uno
cualquiera de los adherentes al acuerdo en las

condiciones establecidas en el mismo.

para hacer un seguimiento a la ejecuciéon y evaluar a

los adherentes, el Vicerrector administrativo designara
un supervisor para cada uno de los acuerdos marco de
precios que la universidad suscriba. En el proceso de
evaluacion el supervisor debera apoyarse en los

ordenadores del gasto que hagan uso del acuerdo.




1.

2.

6.3 CONTRATO DE TRACTO SUCESIVO

Determinacion de los Bienes y Servicios que se contrataran mediante un contrato de tracto sucesivo.
Una vez aprobado el plan de compras el funcionario de la Oficina de Planeacién y Desarrollo encargado
de su supervisidn, propondra 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 Planeacién y Desarrollo deben determinar
cuales bienes y servicios serdn contratados por esta modalidad.

Organizacidon por categorias de los bienes o servicios que se adquiriran por contrato de tracto

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

3.

Cadigo

Descripcion del bien

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

Cronograma de pagos al proveedor

Realizacion del estudio de mercado.

Para la 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

4.

Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Una vez realizado el estudio de mercado y el estudio de las necesidades, el Vicerrector Administrativo
expedira el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, teniendo en cuenta los periodos de recepcién de
los bienes y servicios y los periodos de pagos previstos.

5.

Disefio de la convocatoria para la Compra Global de Tracto Sucesivo.

En la convocatoria se debe describir:

- Objeto del contrato

- Especificaciones técnicas y descripcidn del bien o servicio

- Cronogramay condiciones de entrega de los bienes y servicios (periodos de recepcion del bien o servicio)
- Criterios de evaluacién (Precio, Tiempos de entrega, Capacidad Financiera, Operativa, Logistica, Stocks)
- Presupuesto

- Forma de pago
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- Perfil y condiciones de los proponentes

6. Publicacidn de la convocatoria para el contrato de Tracto Sucesivo.

Se publica en la Plataforma de Contratacién de la Universidad de Nariio. Esta actividad se realiza con el
fin de que los posibles proveedores conozcan las condiciones establecidas por la Universidad para la
adquisicion del bien o servicio seleccionado.

7. Recepcion de observaciones.
Los proveedores tendran un dia para presentar observaciones a la convocatoria.

8. Publicacién de los términos definitivos de la 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.

9. Seleccidn del proveedor.
El proceso de seleccidn del proveedor se realizara siguiendo los procedimientos de las modalidades de
Menor Mediana y Mayor Cuantia segun sea el caso.

10. Ejecucion del Contrato de Tracto Sucesivo.

10.1 Iniciacidn de la ejecucidn del Contrato.

Para iniciar la ejecucién del contrato se debe suscribir el acta de Inicio del Contrato y el cronograma de
las entregas de los bienes y servicios conforme a las necesidades del Plan de Compras.

Formato de Acta de Inicio de Contrato: Es el documento suscrito por el ordenador del gasto, el supervisor

o interventor y el contratista en el cual se estipula la fecha de iniciacion para la ejecucion del contrato. A
partir de dicha fecha se contabiliza su plazo de ejecucidn, si asi se pactoé en el contrato.
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OFICINA DE COMPRAS ¥ CONTRATACION Pagina: 1 de

ACTA DE INICIO DE CONTRATO Jersian: 1

Numero: [ del ano:
CONTRATANTE: UONIVERSIDAD DE NARING

CONTRATISTA:

OBJETO

VALOR
[Sin contribucidn especial):

PLAZO
{En dias calendario)

| FECHA DE TNICTO
- e

FECHA DE
FINALIZACION
p e
[TNTERVENTOR [o]
SUPERVISOR:

10. 2 Solicitud de provision del bien.

Si se trata de bienes, el Almacén de acuerdo con el Plan de necesidades solicita al proveedor los bienes
mediante una Orden de Entrega del Bien para conformar un stock operativo en los términos y con la
anticipacion determinada en el contrato.

10.3 Recepcidn de los bienes.
Los funcionarios de almacén verifican el cumplimiento de la entrega de los bienes teniendo en cuenta las
caracteristicas y cantidades del bien pactadas en el contrato.

10. 4 Registro de las entregas del bien a las dependencias.

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

10.5 Revision del Avance del Contrato.

Almacén llevard un registro de las entregas realizadas por proveedor y con el elaborard con la periodicidad
gue indica la naturaleza del bien un informe de avance del contrato al Vicerrector Administrativo. Con la
elaboracién del Informe de Avance

10.6 Liquidacion del Contrato.

Cuando la ejecucion del contrato haya terminado se levantard un acta de liquidacidn en la que constardn
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 liquidacién se exigira al contratista la extensién o
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ampliacidn, si es el caso, de las garantias del contrato y en general, para avalar las obligaciones que deba
cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.

Cadigo: CYC-GEF-FR-28
OFICINA DE COMPRAS ¥ CONTRATACION Pagina: 1 de 3
ACTA DE LIQUDACION DE CONTRATO MUTUD ACUERDO Werzion: 1
Harise “igente a partir de: 2015-07-06

[CONTRATO/ ORDEN CONTRACTUAL DE COMPRAT DE PRESTACION DE SERVICIOS |
Numero: del ano:
CONTRATANTE:
CONTRATISTA:

Entre los suscritos, mayores de edad ¥ residentes en San Juan de Pasto, a saberr NOMBRES ¥ AFPELLIDOS
identificado (a) con Cédula de Ciudadania Mo, expadida en civdad (Depariamento), en su
condicion de CARGO, quien por delegacion conferida conforme al Estatuto de Contratacion de la Universidad de
Marific, adoptado mediante Acuerdo Mo 126 de Diciembre del 2014, esta facultado (3) para suscribir v liguidar
contratos y ordenes contractuales en nombre v representacion de la UNIVERSIDAD DE NARINO, identificada con
NIT 8001189541, en adelante LA UNIVERSIDAD, de una parte; v por |2 ofra, (NOMBRE REPRESENTANTE
LEGAL) identificadoi{a) con Cédula de Ciudadania Mol expedida en (——-), en su calidad de
Representante Legal de la empresa (NOMBRE DE LA EMPRESA). identificada con NIT [—— =), segun
Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara de Comercio (Aplicable para
persona natural 6 juridica), v que en adelante se denominard EL CONTRATISTA, hamos convenido celebrar
la presente Acta de Liquidacion, previa las siguientes|

CONSIDERACIONES:

10. 8 Evaluar al proveedor.
A través del Formato de Evaluacién de Proveedores con el consolidado de las evaluaciones periddicas.

10.9 Organizar la cuenta y solicitar el pago.

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

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

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 Contratacién.
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Codigo: CYC-GEF-PR-09
OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Pagina : 1 de 6
PROCEDIMIENTO: COMPRA GLOBAL CONTRATO Version: 1
DE TRACTO SUCESIVO . .
Universidad ds Vigente a partir de:
Narino 2015-07-06

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 publicacién de la Convocatoria del Contrato de tracto sucesivo

- Evaluacién y Seleccién de los proveedores

- Adjudicacién y legalizacion 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

Ordenadores de Gasto

Contrato de Tracto Sucesivo 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 Finalizaciéon del Contrato

- Acta de Liquidacion

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FORMULA 9.c. FRECUENCIA
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OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
PROCEDIMIENTO: COMPRA GLOBAL CONTRATO
DE TRACTO SUCESIVO

Codigo: CYC-GEF-PR-09
Pagina : 2de 4

Version: 1

Vigente a partir de:
2015-07-06

INICIO

Oficina de’

Planeaciony \  Elaborar el Plan

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

Desanollo y

de Compras

Determinar los Bienes y
Servicios que se

Oficina de
Compras y
Contratacion

contrato de tracto sucesivo

los bienes o servicios

oficinade § 46 se adquiriran por

Compras y

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

Una vez aprobado el plan de compras el funcionario de la Oficina de Planeacion y
Desarrollo encargado de su supervision, propondra cuales bienes y servicios
solicitados por las diferentes dependencias, que cumplan con caracteristicas

contrataran mediante un / técnicas uniformes, pueden ser adquiridos por un contrato de tracto sucesivo. El

Vicerrector Administrativo y el Director de Planeacién y Desarrollo deben determinar
cuéles 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:

-Cédigo

-Descripcion del bien

contrato de tracto

Contratacion A
sucesivg

Realizar el estudio de

Oficina de
mercado

compras y

-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

Cronograma de pagos al prove edor

Parala realizacién de un contrato de tracto sucesivo es importante elaborar el
estudio de mercado teniendo en cuenta:

\ - Recursos Presupuestales
- Analisis 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

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

Presupuestal

Disefiar la
convocatoria para la
Compra Global de
Tracto Sucesivo

Oficina de
compras y

Publicar la

convocatoria para el
Gasto/Junta

teniendo en cuentalos periodos de recepcion de los bienesy 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 y 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 Contratacién de la Universidad de Narifio. Esta
actividad se realiza con el fin de que los posibles proveedores conozcan las

contrato de Tracto
Sucesivo

de Comprasy
Contratacio

Recepcionar las

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

Los proveedores tendran un dia para presentar observaciones a la

observaciones

Oficina de Publicar los

términos definitivos
de la convocatoria

compras 'y
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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Liniversidad d=
Nariio

Codigo: CYC-GEF-PR-09

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Pagina : 3 de 4
PROCEDIMIENTO: COMPRA GLOBAL CONTRATO Version: 1

DE TRACTO SUCESIVO

Vigente a partir de:
2015-07-06

Seleccionar el

Proveedores proveedor

El proceso de seleccion del proveedor se realizara siguiendo los

~ Aqui se empalma con :

I los procedimientos de |

- Convocatoria Publica

! de acuerdo conla

| modalidad de |
contratacion

Ordenador

o cacor’) Iniciar la ejecucion

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

. Se empalma en la actividad de elaboracién y legalizacion del

contrato.

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

Supervisor 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 laanticipacion 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 elaborard con la periodicidad que indica la naturaleza del bien un

informe de avance del contrato al Vicerrector Administrativo. Con la
elaboracion del Informe de Avance
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Liniversidad d=
Nariio

Codigo: CYC-GEF-PR-09

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Pagina : 4 de 4

PROCEDIMIENTO: COMPRA GLOBAL CONTRATO Version: 1

DE TRACTO SUCESIVO - .
Vigente a partir de:

2015-07-06

Cuando la ejecuciéon del contrato haya terminado se
levantar4 un acta de liquidacién en la que constaran los
acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las
Liquidar el Contrato partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder
declararse a paz y salvo. Para la liquidacion se exigira al
contratista la extension 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
extincion del contrato.

Ordenar del
Gasto/
Supervisg

| Se empalma con los |
i procedimientos de
- convocatoria publica -
! de acuerdo conla !
| modalidad de |
L . _contratacion _ . §

Se empalma en las actividades: Pagos parciales,
elaboracién acta de terminacién de contrato, evaluacion al
proveedor y organizar y pagar la cuenta.
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8. CONTRATACION MODALIDAD DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O
APOYO A LA GESTION.

1. Identificar la necesidad del Servicio. La Unidad Gestora debe dar respuesta a los siguientes
interrogantes: Cual es la necesidad que la Unidad, Convenio o Proyecto pretende satisfacer
con la contrataciéon, para qué actividades se necesita esa contratacidén y qué requisitos se
necesita. Cuando se requiera contratar talento humano como apoyo a la gestidon Institucional
o en la ejecucién de los convenios interadministrativos o proyectos investigativos se hara en
la modalidad de Prestacion de Servicios profesionales y/o apoyo a la gestién. Su vinculacién
se hard conforme a la ley 80 de 1993 siempre que el contratista acredita experiencia en el
objeto contractual y capacitacién académica, pero cuando el ordenador del gasto determine
efectuar convocatoria publica, se debe solicitar a Rectoria en el Formato de Solicitud de
Personal en la Modalidad de Prestacién de Servicios en la primera semana de cada mes.

CINA DE COMPRAS Y CONTRATACION

FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE PERSONAL EN LA MODALIDAD DE
PRESTACION DE SERVICIOS

Marino

Vigente a partir de: 2015-08-18

NUMERO DE SOLICITUD:

1. FECHA: (D-M-A)
2. NOMBRE:
3.CARGO:

4. DEPENDENCIA -
TELEFONO DE CONTACTO Y 5. FIRMA DEL
CORREO ELECTRONICO SOLICITANTE:
INSTITUCIONAL :

6.1 SOLICITUD DEL SERVICIO

6.1.1 JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD:

Justificacion de la Necesidad

Objeto Contractual

2. Solicitar a Rectoria la contratacion El Rector verifica la solicitud y analiza si es viable, cuando es viable
da visto bueno y se procede a solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP.

La responsabilidad de la seleccién del personal para la Contratacion modalidad de Prestacién de Servicios
profesionales y/o apoyo a la gestidn es del Comité de Seleccion designado por el Rector y conformado
por:

- Vicerrector encargado de acuerdo con el objeto contractual.
- Jefe de Recursos Humanos
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- Director Unidad Académico/Administrativa
- Secretaria de la Oficina de Compras y Contratacion.

3. Diseiio de la Convocatoria: El disefio de la convocatoria se debe realizar en el formato de Convocatoria
Publica - Modalidad Prestacion de Servicios Profesionales y/o de Apoyo a la Gestion. Codigo CYC-GEF-FR-

47.

Codigo CYC-GEFFRA47
OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Péagina: 1de 5
CONV \TORIA PUBLICA Version: 1

Modalidad Prestacién de Servicios Profesionales y/o de Apoyo a

la Gestion

Vigente a partir de: 2016-02-01

LUniversidad «

Narino

Dependencia solicitante: [Nombre].

Se invita a todas las veedurias ciudadanas interesadas en Intervenir en esta etapa precontractual y en las etapas
contractuales subsiguientes de este proceso para que ejerzan la veeduria, vigilancia y control correspondiente.

En el evento de conocerse casos especiales de corrupcion en las Entidades del Estado, se debe reportar el hecho al
Programa Presidencial “Lucha contra la Corrupcion” a través de los nimeros telefonicos: (1) 560 10 95, (1) 565 76 49, (1)
562 4128; via fax al numero telefénico: (1) 565 86 71, por correo electronico a la  direccion

webmaster@anticorrupcién.gov.co 0 en la pagina web www.anticorrupcion.gov.co.

CONVOCATORIA PUBLICA No. [Numero] de 2016
Modalidad: Prestacion de Servicios Profesionales y/o de Apoyo a la Gestion

I GENERALIDADES

INVITACION A LAS VEEDURIAS CIUDADANAS|

COMPROMISO ANTICORRUPCION

Dependencia solicitante: Unidad académico administrativa.

GENERALIDADES

Invitacion a las veedurias ciudadanas: Invitacidn para que las veedurias ciudadanas interesadas en
Intervenir en esta etapa precontractual y en las etapas contractuales subsiguientes de este
proceso para que ejerzan la veeduria, vigilancia y control.

Compromiso Anticorrupcién: Es el compromiso que asume la Universidad de Narifio en
cumplimiento al programa presidencial "Lucha contra la corrupcion”.

Objeto: Es la obligacion que se constituira entre el contratante y el contratista y tiene por esencia
la descripcion del servicio profesional y/o de apoyo a la Gestion.

Condiciones de la Convocatoria
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4. Requisitos: Se contemplan los requisitos:

4.1 Requisitos Generales: Que hacen referencia a no estar incurso en las causales de inhabilidad o

incompatibilidad establecidas en la Constitucidn y la Ley y las demas establecidas en el Acuerdo No.
126 de 2014 (Estatuto de Contratacion de la Universidad de Narifio).

4.2 Requisitos Especificos

Se describe el perfil teniendo en cuenta: la denominaciéon del perfil, la descripcion de perfil
profesional requerido, la descripcién de la experiencia general y especifica requerida y la descripcion
de otras capacidades requeridas.

5. Condiciones de presentacion de la hoja de vida
En este item se debe tener en cuenta el lugar de presentacién de la Hoja de Vida, ademas como se debe

realizar la presentacion del formato fisico para lo cual se debe tener en cuenta las siguientes

condiciones:

v

v

ASNANE N NN

La hoja de vida y los documentos anexos deben redactarse en espafiol y presentarse por escrito
utilizando un medio impreso. Utilizando el Formato Unico de Hoja de Vida Persona Natural.
La hoja de vida debera entregarse debidamente foliada con sus anexos, con firma original del
aspirante, en sobre sellado y rotulado en su parte exterior con minimo la siguiente informacion
del ASPIRANTE:

e Numero de convocatoria

e Nombre

e Numero del perfil al que aspira

e Direccidn

e Teléfono y/o Celular

e Correo Electrénico

e Numero de folios de que consta.

6. Documentos de Verificacion

En los documentos de verificacidon se encuentran los siguientes: El aspirante debera presentar
los siguientes documentos, los cuales seran verificados por el Comité Técnico de Seleccidn.

Anexo 1 - Carta de presentacion de la Hoja de vida
Hoja de Vida. Formato Hoja de Vida Persona Natural.

Fotocopia Cédula de Ciudadania.
Titulo de acuerdo con el Perfil requerido (Tecndlogo, Técnico, Profesional)
Tarjeta Profesional (Cuando aplique)
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Certificados o documentos que acrediten experiencia (en el que conste: Nombre del
Empleador, Nit, Periodo trabajado, funciones, firma del Empleador, otros)

Registro Unico Tributario (RUT).

Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

Certificado de Antecedentes Fiscales.

Certificado de Antecedentes Judiciales.

Libreta Militar. (Aplica Unicamente para hombres mayores de 18 afios y menores de 50 afos)

AN NN

7. Revisién y Evaluacion
Comité Técnico de Seleccidn

El Comité Técnico de Seleccién serd el encargado de realizar la revisidn y evaluacion de las Hojas de
Vida de los aspirantes, asi como de realizar la aplicacion de las entrevistas y resolver las objeciones
qgue haya lugar.

El Comité de Seleccion estara conformado de la siguiente manera:

1. Ordenador del Gasto

2. Director Unidad Académico/ Administrativa gestora

3. Profesional Juridico adscrito a la Oficina de Compras y Contratacion, quien actuara como
Secretario.

4. Losinvitados que se consideren pertinentes

Factores de Evaluacién
Se determinan como factores de evaluacién de las convocatorias obligatorios la evaluacidon de hoja de

vida (ldoneidad Profesional y Experiencia) y Entrevista y como requisito opcional la Prueba de
Conocimientos.

Para la evaluacidn de los aspirantes se aplicard los siguientes factores, sobre un total de 100 puntos:

No.| FACTOR DE EVALUACION CRITERIOS DE EVALUACION PUNTAIJE
1 | Hoja de Vida Idoneidad Profesional y [Nimero] PUNTOS
Experiencia
2. | Entrevista Competencias comunicativas, [Ndmero] PUNTOS

intelectuales, técnicas y/o otras.

3. | Examen de Conocimientos | [Descripcion de las habilidades o [Namero] PUNTOS
conocimientos que se evaluaran
en el examen]. ESTE FACTOR ES
OPCIONAL.
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TOTAL 100 PUNTOS

Nota. Unicamente serdn convocados a la entrevista, aquellos aspirantes que cumplan con el perfil
requerido (Idoneidad Profesional y Experiencia) y con todos los documentos de verificacion exigidos
en el numeral 6 de estos términos de referencia. El puntaje que se asignen a cada factor, serdn
determinados en cada convocatoria, la Hoja de vida no podra tener un puntaje menor a 40 puntos.

Criterios de Desempate

En caso de presentarse empate entre dos o mads aspirantes, el Comité Técnico de Seleccidn
tendrd como criterios de desempate los siguientes:

. Egresado distinguido de la Universidad de Narifio

. Minorias étnicas

. Personas con Discapacidad

. Beneficiarios Ley de Formalizacién y Generacidon de Empleo - Ley 1429 de 2010 (Ley

del Primer empleo)

Nota. El aspirante debera acreditar o certificar segun el caso y expedido por la autoridad competente,

si presenta una de las anteriores condiciones.

Rechazo

La Universidad de Narifio rechazara las hojas de vida que: (a) no cumplan con los requisitos establecidos
para el perfil que aspira; (b) cuando el aspirante no aporte alguno de los documentos de verificacion
contenidos en el numeral 6; (c) la no presentacion, la modificaciéon del formato o la falta de la firma en
original de la carta de presentacién de la hoja de vida; (d) las presentadas después de vencido el plazo
establecido para el efecto en el Cronograma; (e) cuando el aspirante presente su hoja de vida a mas de un
perfil de esta convocatoria; y (f) en general cuando no cumplan con los términos de referencia aqui previstos.

[I. CONDICIONES CONTRACTUALES

8. Aspectos del Contrato
Los aspectos relacionados con el/los contrato(s), tales como valor de honorarios, forma de pago, actividades u obligaciones,

lugar de ejecucion y otras, estdn relacionadas en el Anexo 2 — Aspectos Especificos de la Prestacion del Servicio.
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I,;DM‘!DLATDEIA PUBLICA NO. [Ndmeral.
Medalidad: Prestacion de Servicios Profesionales y/o de Apoyoala Gestion

A confinuacian se relacionan los aspectas especificos dg,2)flos contrata{s] a celebrar, segin el perfil requerida:

NOMERD PLAODE | LUGARDE
oE DENDMINACKON DEL ACTMDADES | QELICACIONES VALOR DELDS | NUMERDDE FORMA DEPAGD s | s
oeRriL PERFIL HONORARIDS cop

1

2

3

Régimen Contractual Aplicable: La vinculacion del seleccionado se hara mediante Orden de
Prestacion de Servicios en los términos del Acuerdo No. 126 de 2014 — Estatuto de Contratacion
de la Universidad de Narifno.

Imputacidon Presupuestal: El valor de los respectivos contratos a celebrar serd con cargo a los
Certificado de Disponibilidad Presupuestal expedidos por la Oficina de Presupuesto de la
Universidad de Narifio, segun la informacion contenida en el Anexo 2 — Aspectos Especificos de la
Prestacion del Servicio.

Domicilio: Para todos los efectos el domicilio contractual serd el Municipio de Pasto (N).

Supervision: La UNIVERSIDAD DE NARINO ejercera la vigilancia y control del objeto contractual,
con el fin de verificar que se desarrollen y entreguen conforme a los términos pactados, mediante
un Supervisor.

El supervisor del contrato sera la persona encargada de dar cumplimiento a lo establecido en el
articulo 7 del Estatuto de Contratacién Acuerdo 126 de Diciembre de 2014 y en el Manual de
Contratacion y serd el Ordenador del Gasto, o la persona o funcionario delegado para tal fin:
[Cargo del supervisor]

Garantias: El contratista seleccionado se obligara a garantizar el cumplimiento de las obligaciones
surgidas a favor de LA UNIVERSIDAD, con ocasién de la ejecucién del contrato.
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Cronograma: Se establece las fechas, horas y plazos para las actividades propias del proceso de
contratacién y el lugar en que estas deben llevarse a cabo. El cronograma podra ser modificado
por la Universidad y cualquier variacion serd publicada para conocimiento de los oferentes.

4. Publicar la convocatoria. La Convocatoria se debe publicar en la Plataforma de Contratacidn, en el dia
sefialado en el cronograma.

5. Presentacion de Propuestas:

Las propuestas se recibirdan en medio fisico, en el horario y lugar sefalado en el cronograma, previa
inscripcion en la Plataforma de Contratacidn, para tal efecto la propuesta debe adjuntar el certificado de
inscripcion en la Plataforma de Contrataciéon de la Universidad de Narifo.

Para efectos de hora de cierre de la convocatoria, se tomara como referencia la hora oficial sefialada en
la pagina Web de la Superintendencia de Industria y Comercio. No podra participar en la convocatoria,
quien presente la propuesta de manera posterior a la fecha, hora de cierre y lugar sefialado.

Para la presentacion de la Oferta se debe tener en cuenta el formato Carta de Presentacién de la Hoja de
Vida (Anexo 1). Cédigo CYC-GEF-FR-45.

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
CARTA DE PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA
Universidad (ANEXO 1) 01
Narino
Fecha:
Sefiores
UNIVERSIDAD DE NARINO
Pasto (N)
Asunto.: CARTA DE PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA
Convocatoria Publica No. de2016
El suscrito, identificado con cédula de ciudadania No.
expedida en y de acuerdo con los requisitos establecidos en convocatoria de la referencia, me permito
presentar formalmente mi hoja de vida para aspirar al PERFIL No. ; y manifiesto que:
1. Lainformacion que suministro en la hoja de vida es completamente veraz es veraz y que aportaré las pruebas que
la Universidad de Narifio considere necesarias para verificar su exactitud.
2. He estudiado cuidadosamente los documentos de la convocatoria y renuncio a cualquier reclamacién por
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6. Seleccionar el personal. El Comité Técnico de Seleccidén deberd realizar la recepcién y estudio de las
hojas de vida, en la revisién de los requisitos se debe tener en cuenta las causales de inhabilidad e
incompatibilidad establecidas en el Estatuto de Contratacidn y la ley. En esta primera revision se verifica
el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Convocatoria Publica y se procede a elaborar el listado
de convocados a entrevista y cuando amerite pruebas de conocimientos.

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
LISTA DE CONVOCADOS A ENTREVISTA

Universidad ¢ vigen

te a partir de: 2016-02-01

Marino

CONVOCATORIA PUBLICA NO. [Niimero]
Modalidad: Prestacion de Servicios Profesionales y/o de Apoyo a la Gestidn

Una vez revisadas las hojas de vida de los aspirantes a la convocatoria publica de la referencia y verificando aquellas personas
que cumplieron con todos los requisitos previstos en los términos, el Comité Técnico de Seleccion se permite publicar el
listado de convocados a entrevista:

NUMERO NUMERO DE IDENTIFICACION DEL
DE ASPIRANTE CONVOCADO
PERFIL
1
2

El Comité Evaluador procede a realizar las entrevistas y cuando amerite pruebas de conocimientos y a
registrar la evaluacién en el formato Cuadro de Evaluacion. Cédigo CYC-GEF-FR-48. Como criterios de
desempate se tendrd en cuenta las siguientes situaciones: Egresados Distinguidos, Minorias Etnicas,
Personas en situacion de Discapacidad y Ley de Formalizacién y Generacion de Empleo (Ley de Primer
Empleo).
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OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Pa
CUADRO DE EVALUACION
Modalidad Prestacion de Servicios Profesionales y/o de Apoyo - -
Liniversidad se la Gestior Vigente a parfir de. 2016-02-01
Narino it ESLIIN
CONVOCATORIA PUBLICA No. de 2016
Modalidad: Prestacion de Servicios Profesionales y/o de Apoyo a la Gestion
Fecha:
Nombre de Evaluador:
Cargo: Dependencia:
N2 DE N® DE IDENTIFICACION DEL PUNTAJE
PERFIL ASPIRANTE HOJA DE VIDA ENTREVISTA EXAMEN TOTAL PUNTOS
(Opcional)

Los resultados se deben publicar en la plataforma de contratacién.

7. Comunicar y Publicar los resultados. Una vez seleccionado el personal se remite a la Oficina de
Compras y Contratacion el Acta de Resultado Definitivos Cédigo CYC-GEF-FR-50 quienes deberan publicar
estos resultados en la plataforma de contratacién y en la pagina Web.

Si se presentan objeciones se deben resolver por el Comité de Seleccidon quien decidird y seleccionara a
guien mejor cumpla con los requisitos exigidos.

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION

ACTA DE RESULTADOS DEFINITIVOS

Iniversidad 4

Narino

CONVOCATORIA PUBLICA NO. [Numero]
Modalidad: Prestacién de Servicios Profesionales y/o de Apoyo a la Gestion

Una vez surtido el proceso de seleccidén, el Comité Técnico de Seleccion se permite publicar los resultados definitivos de |z
convocatoria de la referencia.

#
NUMERO .
e NUMERO ngmmt:nuém DEL SUNTRIETOTRL
PERFIL

Primero el ganador en color gris
[Ordenar de mayor menor puntaje]
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Se procede a elaborar la Resolucién de adjudicacion y se publica en la Plataforma de Contratacion

RESOLUCION No. [Ntmero]
([Fechal])

Por medio de la cual se designa adjudica la Convocatoria Publica de
Prestacidn de Servicios Profesionales y/o de Apoyo a la Gestidn No. [Nimero] de 2016

EL [CARGO DEL ORDENADOR DEL GASTO] DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO
En uso de sus atribuciones legales, reglamentarias y estatutarias, y
CONSIDERANDO
Que Colombia es un Estado Social de Derecho, organizado en forma de Republica unitaria, descentralizada, con autonomia

en sus entidades territoriales, democrética, participativa y pluralista fundada en el respeto de la dignidad humana, en el
trabajo, la solidaridad de las personas que la integran y en la prevalecia del interés general.

8. Legalizacidon de Contrato. Los Actos y contratos que deban producirse con ocasion a la contratacion
seran verificados por la Division de Recursos Humanos de la Universidad de Narifio.

9. Evaluar el cumplimiento del personal contratado. Una vez se inicie la ejecucién del contrato de
prestacion del servicio se debe evaluar al personal contratado que deberan rendir ante el supervisor del
contrato respectivo un informe relativo a la totalidad del trabajo encomendado con base en el cual se
expedira el certificado de recibido a satisfaccion, se sugiere realizar el certificado en el Formato CYC- GEF
-FR- 36. Este cumplimiento de acuerdo a las actividades objeto de la OPS deben ser verificadas de acuerdo
a los tiempos establecidos y pactados previamente.

En el cumplimiento se debe verificar el pago de aportes a Seguridad Social por parte del contratista.

Nota: para el caso de CPS que se pagan mensualmente el supervisor y/o el jefe inmediato responsable del
contratista debe entregar a la Oficina de Recursos Humanos entre los 10 primeros dias de cada mes, el
certificado del Cumplimiento del Contratista. Esta actividad es de vital importancia por cuanto obedece al
principio de seguimiento a la contratacién y su posterior pago.
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Liniversidad ds
Narino

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION MODALIDAD PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O APOYO A LA GESTION.

Caédigo : CYC-GEF-PR-12

Péagina:1de5

Version: 3

Vigente a partir de:
2016-02-29

1. OBJETIVO : Determinar el procedimiento que permita a la Universidad llevar un control eficiente y efectivo respecto de la
contratacion de servicios profesionales externos cuando estos sean requeridos de forma transitoria como apoyo a la

gestion o en la ejecucion de los convenios interadministrativos o proyectos investigativos.

2. ALCANCE : Inicia desde la necesidad de prestacion del servicio de contrataciéon de apoyo hasta la verificacion de la

recepcion a satisfaccion de las actividades contratadas.

Nota: Este proceso exceptla las convocatorias docentes por cuanto estas se rigen por su propia normatividad e impactan

directamente en el objeto misional de la universidad.

3. RESPONSABLE:

Vicerrectorias, Division de Recursos Humanos, Oficina de Planeacién y Desarrollo, Contabilidad, Presupuesto, Oficina de Compras y
Contratacion, Directores de Centro, Directores de Convenios y Proyectos, Jefes de Dependencia, Centros de Investigacion,
Facultades y Ordenadores del Gasto en General de la Universidad de Narifio.

Rector: analizar la solicitud, aprobarla y autorizar la contratacion.

Comité Técnico de Seleccion, una vez autorizado por el Rector, adelantar el proceso contractual en cada una de sus etapas.

Supervisores, garantizar el recibido a satisfaccion de los compromisos contractuales.

El proceso de gestion financiera, efectuar el pago.
4.a. PROVEEDOR

4.b. INSUMOS

Solicitud de una Orden de Prestacién de Servicios
Administrativos

Directores de Centro, Directores de Convenios y Proyectos, Jefes
de Dependencia, Centros de Investigacion, Facultades y
Ordenadores del Gasto en General de la Universidad de Narifio.

Autorizacion de la Contratacion del servicio

Rector
Jefatura Departamento Juridico

Presupuesto

Consejo Superior

5.a RESULTADOS

5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Aprobacion de la
necesidad del servicio)

Solicitante: Directores de Centro, Directores de Convenios y
Proyectos, Jefes de Dependencia, Centros de Investigacion,
Facultades y Ordenadores del Gasto en General de la
Universidad de Narifio.

Centro de Gastos

Formato Unico de solicitud de personal en la modalidad de prestacion
de servicios

Director Departamento Juridico
Rector

Lista de Chequeo para Revision de Requisitos del Proceso (revision
de documentos soportes perfiles, hoja de vida, etc )

Comité delegado para cada Convocatoria segin sea el caso
Recursos Humanos

Seleccion de Personal

Comité Técnico de Seleccion
Recursos Humanos

Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales y/o Apoyo a la
Gestion.

Proveedores
Proceso Gestion Financiera ( Presupuesto, Revisoria de
Cuentas, Contabilidad Tesoreria

Seguimiento a la Contratacion:
Recibos a Satisfaccion
Informe de Supervisiéon

Directores de Centro, Directores de Convenios y Proyectos,
Jefes de Dependencia, Centros de Investigacion, Facultades
y Ordenadores del Gasto en General de la Universidad de
Narifio.

Personas contratadas

Proceso Gestion Financiera ( Presupuesto, Revisoria de
Cuentas, Contabilidad Tesoreria

Recursos Humanos
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Liniversidad da
Marifio

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION MODALIDAD PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O APOYO A LA GESTION.

Codigo : CYC-GEF-PR-12

Péagina : 2 de 5

Version: 3

Vigente a partir de:
2016-02-29

6. REQUISITOS LEGALES:

- Ver Listado Maestro de Documentos Externos

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:

- Lista de Chequeo para Revisiéon de Requisitos del Proceso (revisién de documentos soportes perfiles, hoja de vida, etc)

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:

- Formato de Solicitud de Personal en la Modalidad de Prestacion de Servicios
- Convocatoria Publica. Modalidad de Prestacion de Servicios Profesionales y/o Apoyo a la Gestion
- Aspectos especificos de la prestacién del Servicio

- Carta de Presentacion de la Hoja de Vida (Anexo 1)

- Lista de Convocados a Entrevista

- Cuadro de Evaluacion Modalidad Prestacion de Servicios Profesionales y/o de Apoyo a la Gestion

- Acta de Resultados Definitivos

- Resolucién de designacion / adjudicacion

- Informe de Supervisién

- Contrato por Prestacion de Servicios
- Acta de Adicion

- Certificado de Cumplimiento

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR

9.b. FORMULA

9.c. FRECUENCIA

Sumatoria del nimero de OPS

Académico-Administrativa que la
genera

dependencia, convenio o proyecto que
beneficia.

Numero de CPS vinculados por mes : Mensual
vinculadas.

Numero de CPS vinculados por Unidad S_umatona del_ namero  de  OPS
vinculadas teniendo en cuenta la

Mensual

Total de presupuesto asignado para
vinculacion de CPS

Sumatoria del Presupuesto asignado
en relacién a la Fuente de financiacion-

Mensual
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Liniversidad d-

Nariiio

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION MODALIDAD PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O APOYO A LA GESTION.

Cadigo : CYC-GEF-PR-12

Pagina:3de 4

Version: 3

Vigente a partir de:
2016-02-29

INICIO

Solicitante: Docente,
Director de Centro,
Director de Fondo,
Coordinadores o
responsables
administrativos de
onvenios o0 contrato;

Identificar la
necesidad del
Servicio

»
»

A

Solicitar a Rectoria
la contratacion de

Solicitante/

personal de apoyo
administrativo por

Rector

Verificar la

Solicitud
Solicitante

servicio cumple
con los
equisitos?

Cuando se requiera contratar talento humano como apoyo a la gestién
Institucional o en la ejecucién de los convenios

interadministrativos o

proyectos investigativos se debera formular la solicitud ante Rectoria, a
través del formato Unico de solicitud de personal en la modalidad de

prestacion de servicios.

Solicitar el CDP

Solicitante

Designar el Comité
Técnico de

Selecciéon

El Comité de Seleccion estard conformado de la siguiente

manera:

1. Ordenador del Gasto
2. Director Unidad Académico/ Administrativa gestora
3. Profesional Juridico adscrito a la Oficina de Compras y

Contratacion, quien actuard como Secretario.
4. Los invitados que se consideren pertinentes

4

Disefiar la
convocatoria

Solicitante

El disefio de la convocatoria se debe realizar en el formato de

Convocatoria Modalidad Prestacion de Servicios Profesionales
y/o Apoyo a la Gestion que tiene la siguiente estructura:
Dependencia solicitante:

GENERALIDADES

1. Invitacién a las Veedurias ciudadanas

2. Compromiso Anticorrupcién

3. Objeto

|. CONDICIONES DE LA CONVOCATORIA

4. Requisitos

4.1 Requisitos Generales

4.2 Requisitos Especificos - Perfil

5. Condiciones de Presentacion de la Hoja de Vida
6. Documentos de verificacion

7. Revision y evaluacion

7.1.Comité Técnico de Seleccion

7.2. Factores de Evaluacién

7.3. Criterios de Desempate

7.4. Rechazo

Il. CONDICIONES CONTRACTUALES

8. Aspectos del Contrato

8.1. Régimen Contractual Aplicable

8.2. Imputacién Presupuestal

8.3. Domicilio

8.4. Supervision

8.5. Garantias

Ill. CRONOGRAMA
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OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Pagina:4de5
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION MODALIDAD PRESTACION Version: 3
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O APOYO A LA GESTION. - o
Vigente a partir de:
2016-02-29

Codigo : CYC-GEF-PR-12

Solicitante/
Profesional
Compras y
Contratacion

Publicar la

convocatoria La convocatoria Se debe publicar en la plataforma de contratacion en el dia

sefialado en el cronograma.

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

Proponente

Comité
Técnico de
Seleccion

Comité
Técnico de
Seleccién

Una vez seleccionado el personal se remite a
la Oficina de Compras y Contrataciéon el Acta
de Resultado Definitivos Cédigo CYC-GEF-
FR-50 quienes deberan publicar estos
resultados en la plataforma de contratacién y
en la pagina Web.

Si se presentan objeciones se deben resolver
por el Comité de Seleccién quien decidird y
seleccionara a quien mejor cumpla con los
requisitos exigidos.

Oficina de
Recursos
Humanos/
Oficina de
Compras y
ontratacié

Contratacion de la Universidad de Narifio.

Presentacion de

Propuestas Para efectos de hora de cierre de la convocatoria, se tomard como referencia la

hora oficial sefialada en la pagina Web de la Superintendencia de Industria y
Comercio. No podra participar en la convocatoria, quien presente la propuesta de
manera posterior a la fecha, hora de cierre y lugar sefialado.

Para la presentacion de la Oferta se debe tener en cuenta el formato Carta de
Presentacion de la Hoja de Vida (Anexo 1). Cédigo CYC-GEF-FR-45.

El proceso de seleccién se realizara en la cuarta semana del mes en el que se
realizé la solicitud. ElI Comité Técnico de Seleccién debera realizar la recepcion y
estudio de las hojas de vida, en la revision de los requisitos se debe tener en cuenta
las causales de inhabilidad e incompatibilidad establecidas en el Estatuto de
Contratacion y la ley. En esta primera revision se verifica el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la Convocatoria Publica y se procede a elaborar el listado
de convocados a entrevista y cuando amerite pruebas de conocimientos.

Seleccionar el
personal

El Comité Evaluador procede a realizar las entrevistas y cuando amerite pruebas de
conocimientos y a registrar la evaluacién en el formato Cuadro de Evaluacién. Cédigo
CYC-GEF-FR-48. Como criterios de desempate se tendra en cuenta las siguientes
situaciones: Egresados Distinguidos, Minorias Etnicas, Personas en situacién de
Discapacidad y Ley de Formalizacién y Generaciéon de Empleo (Ley de Primer
Empleo).

Los resultados se deben publicar en la plataforma de contratacion.

Realizar las
entrevistas

Comunicar y
Publicar los
resultados

Profesional
Compras y
Contratacién

Comité
Técnico de
Seleccién

Resolver
Si——p| objeciones

®—/—\ Si se presentaron objeciones el Comité

Técnico de Seleccién, decidird sobre las
No objeciones y seleccionard a quien mejor
cumpla con los requisitos exigidos.

¢se presentarol
objeciones?

Notificar los

resultados al Se procede a elaborar la Resolucién de adjudicacion y
contratista OPS se publica en la Plataforma de Contratacién
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Liniversidad da
MNarifo

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION MODALIDAD PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O APOYO A LA GESTION.

Cddigo : CYC-GEF-PR-12

Péagina : 5 de 5

Version: 3

Vigente a partir de:
2016-02-29

Entregar al Contratista
los requisitos para la
legalizacion de la OPS

Oficina de
Recursos
Humanos

Legalizacion de
Contrato

Oficina de

Recursos
Humanos/
Contratista

Iniciar la ejecucion
del contrato de
prestacion del

servicio

Personal
Contratista por
Prestacion de
Servicios

Evaluar el
cumplimiento del
personal contratado

Supervisor/Jefe
Inmediato

Se empalma con el

Pagos

procedimiento de

Los Actos y contratos que deban producirse con ocasién a la contratacién

seran verificados por la Division de Recursos Humanos de la Universidad de
Narifio.

Las personas contratadas por la Universidad de Narifio deberan rendir
ante el supervisor del contrato respectivo un informe relativo a la totalidad
del trabajo encomendado con base en el cual se expedira el certificado de
recibido a satisfaccion, se sugiere realizar el certificado en el Formato
CYC- GEF -FR- 36. Este cumplimiento de acuerdo a las actividades objeto
de la OPS deben ser verificadas de acuerdo a los tiempos establecidos y
pactados previamente.

En el cumplimiento se debe verificar el pago de aportes a Seguridad
Social por parte del contratista.

Nota: para el caso de OPS que se pagan mensualmente el supervisor y/o
el jefe inmediato responsable del contratista debe entregar a la Oficina de
Recursos Humanos entre los 10 primeros dias de cada mes, el certificado
del Cumplimiento del Contratista. Esta actividad es de vital importancia por
cuanto obedece al principio de seguimiento a la contratacion y su posterior

pago.
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CAPITULO 9

Evaluacion de
Proveedores



9. EVALUACION DE PROVEEDORES

La Evaluacion de proveedores tiene como propésito calificar al proveedor, con el fin de garantizar politicas objetivas
en la seleccién de contratistas, asi como garantizar la presencia de un control preventivo y correctivo de los riesgos
de la actividad contractual en pro de la generacion y estabilidad de relaciones mutuamente beneficiosas entre los
proveedores de bienes y/o servicios y la Universidad.

Son responsables del procedimiento de evaluacién de proveedores, todas las dependencias gestoras que actuando
como solicitantes, beneficiarios, supervisores y/o interventores dan fe del desempefio del proveedor como
contratista de la Universidad.

La Vicerrectoria Administrativa a través de la Oficina de Compras y Contratacidn sera la responsable de la correcta
operacion del procedimiento de Evaluacion de Proveedores, en tal sentido debera asesorar y/o acompafiar a las
dependencias competentes en el desarrollo del procedimiento.

La Evaluacion de Proveedores se aplicara sobre toda persona natural o juridica, que se encuentre inscrita en el
Registro Unico de Proveedores de la Universidad de Narifio y haya sido contratistas de la Universidad.

Serdn Factores de Evaluacion los siguientes:

a. Cumplimiento y entrega: Se califica el cumplimiento del proveedor con los plazos en lo que respecta a la entrega
o suministro del bien y/o prestacion del servicio contratado. Asi mismo se calificard el cumplimiento de plazos en
los aspectos administrativos del contrato.

b. Calidad y cumplimiento de especificaciones técnicas: Se califica la calidad de los materiales y suministros
aportados. Ademads, en el caso de las obras civiles se califican que las terminaciones y acabados cumplan
satisfactoriamente lo solicitado.

c. Documentacién y garantias: En éste factor se califica como el proveedor cumple con las normas y reglamentos
contractuales de la Universidad durante la ejecucién de los contratos, ademas se califica el cumplimiento en la
constitucién de las garantias exigidas en el contrato. Asi mismo se califica si el proveedor mantiene actualizada su
documentacioén en el Banco de Proveedores de la Universidad.

d. Servicio postventa: Se califica si el proveedor cuenta con personal altamente calificado, con experiencia e
instruccién para realizar seguimiento, control y asesoria sobre los bienes y/o servicios prestados, contribuyendo a
la satisfaccion Institucional.

e. Precio: Se califica si el precio es competitivo en la condiciones del mercado.

f. Capacidad Instalada: Se califica si el proveedor tiene las instalaciones y la tecnologia para atender
satisfactoriamente las solicitudes de la Universidad derivadas del contrato.

g. Soporte Técnico: Se califica como el proveedor ofrece asesoria oportuna y acertada.
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Considerando los anteriores aspectos, para realizar el procedimiento de evaluacidn de Proveedores se debe tener

en cuenta las siguientes actividades:

Evaluacion formal de proveedores.

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

La evaluacion se realiza en el formato de Evaluacién de Proveedor y se remite en fisico la informacién a la Oficina
de Compras y Contratacidn. Verificado el cumplimiento o no de los factores de evaluacion establecidos, se calificara
al proveedor con un Puntaje entre 0.0 a 5.0 puntos, conforme a los siguientes criterios:

CARACTERISTICAS PUNTAJE CRITERIOS
Entre 9 - 10 | EXCELENTE.- El contrato se termin6 antes de lo estipulado.
Entre 7-8 | BUENO.- El contrato se terminé en la fecha estipulada.
CUMPLIMIENTO EN P
LOS TIEMPOS DE Entre 4-6 REGULAR.- El contrato se entreg6 posterior a la fecha estipulada, pero no superior
ENTREGA al 20% de la duracién del mismo.
Entre 1-3 NO CUMPLE.- El contrato se entreg6 en fecha posterior a la estipulada, superior al
20% de la duracion del mismo.
EXCELENTE.- El contratista supera las expectativas y mejora las especificaciones
Entre 9 - 10 . . . S g
técnicas establecidas para el bien y/o servicio adquirido.
i BUENO.- El contratista cumplié con los requisitos y especificaciones técnicas
CU(;/IAPLIPIDIV'?]EI\TTO Entre 7-8 establecidas para el bien y/o servicio adquirido.
DE REGULAR.- El contratista faltd a uno o mas requisitos y/o especificaciones
ESPECIFICACIONES | Entre 4-6 |técnicas, que previo requerimiento fueron subsanadas sin incurrir en perjuicios
TECNICAS para la Universidad.
NO CUMPLE.- El contratista present6 inconformidades graves en la calidad y
Entre 1-3 | cumplimiento de especificaciones técnicas exigidas, ocasionando incumplimiento
del contrato y dando lugar a la aplicacion de garantias.
Entre 9 - 10 | EXCELENTE.- El contratista cumple con las cantidades pedidas o comprometidas
Entre 7 -8 BUENO.- El contratista cumplié parcialmente con las cantidades pedidas o
CUMPLIMIENTO EN comprometidas
CANTIDAD o . . .
Entre 1-6 | NO CUMPLE. El contratista incumple con la cantidad pedida o comprometida
NO APLICA
EXCELENTE: La asesoria es oportuna y acertada y/o las garantias del producto
Entre 9 - 10 - - i
fueron atendidas satisfactoriamente
SOPORTE Entre 7-8 | BUENO: Realiza la asesoria cuando se requiere.
TECNI ERVICI
CPOCS('|)'</SENTAC © Entre 4-6 | REGULAR: La asesoria es ocasional.
Entre 1-3 | NO CUMPLE: No realiza el servicio de asesorias pactado en el contrato.

NO APLICA
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1. Consolidar los resultados finales de la evaluacién de Proveedores. La calificacién final sera el promedio de los
factores contemplados en el formulario de evaluacién.

El Proveedor que por su desempefio haya obtenido una calificacidn igual o inferior a puntos, estara sometido a las
siguientes sanciones y/o requerimientos:

a. Sila calificacion oscilara entre 4 -6 el Proveedor sera clasificado como REGULAR y NO podra contratar con
la Universidad por el término de un seis (06) meses y su registro serd eliminado del banco de proveedores
por el mismo término, contados partir de la publicacion del informe de Evaluacion.

b. Sila calificacién oscilara entre 1 - 3 el Proveedor sera clasificado como NO CONFIABLE y NO podra contratar
con la Universidad hasta por el término de 36 meses segun el criterio del evaluador y su registro serd
eliminado del banco de proveedores por el mismo periodo, contados partir de la publicacion del informe
de Evaluacién.

Para restablecer el registro en el Banco de Proveedor del contratista éste debera suscribir un acta de compromiso
en la cual se establezcan las condiciones de saneamiento de los factores deficientes.

Los formatos diligenciados deberdan suscribirse por el jefe inmediato de las dependencias solicitantes y el supervisor
o interventor y deberd remitirse en original a la Vicerrectoria Administrativa, para su revisién y consolidacién a
través de la Seccidon de Compras y Contratacion.

Si finalizada la adquisicién de bienes y/o servicios no se realiza la evaluacién del proveedor, previa verificacion en
los Archivos Electrdnicos de la Universidad, la Dependencia y/o Funcionario Responsable sera requerido conforme
lo contemplan los Estatutos Internos Universitarios.

2. Informar el Resultado de la Evaluacién al Proveedor.
El resultado de la evaluacion debera ser notificada al proveedor en un término de tres dias. El proveedor
inconforme con los resultados podra presentar ante la Oficina de Compras y Contratacion, el supervisor y el
ordenador del gasto, un documento escrito de descargos dentro de los cinco (05) dias siguientes a la publicacion
del Informe de Evaluacion en la Plataforma de contratacion de la Universidad; dicha inconformidad sera absuelta
a través de la Oficina de Compras y Contratacion previa verificacion de los hechos constitutivos de la evaluacion
y/o sancién con la dependencia gestora y/o responsable.

3. Aplicar las sanciones al proveedor de acuerdo con la evaluacion.

4. Realizar control preventivo.

La Oficina de Control Interno velara por cumplimiento a cabalidad de lo requerido en éste procedimiento, para lo
cual adelantara auditorias preventivas a fin de constatar la observancia de las obligaciones impuestas a los
proveedores.
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EVALUACION DE PROVEEDORES

Verificado el cumplimiento o no de los factores de evaluacion establecidos en la siguiente tabla, se calificara al
Proveedor con un Puntaje entre 0 a 10 puntos, conforme a los siguientes criterios:

* CARACTERISTICAS

CUMPLIMIENTO EN
LOS TIEMPOS DE Q (9] Q (9] © [0} (o) (o) (0] o)
ENTREGA

9 - 10 EXCELENTE.- El contrato se termind antes de lo estipulado.

7 - 8 BUENO.- El contrato se termino en la fecha estipulada.

4 - 6 REGULAR.- El contrato se entregd posterior a la fecha
estipulada, pero no superior al 20% de la duracion del mismo.

1 - 3 NO CUMPLE.- El contrato se entregd en fecha posterior a la
estipulada, superior al 20% de |a duracion del mismo.

= CARACTERISTICAS

CALIDAD Y
CUMPLIMIENTO DE
ESPECIFICACIONES
TECKICAS

9 - 10 EXCELENTE.- El contratista supera las expectativas y mejora
las especificaciones técnicas establecidas para el bien y/o servicio
adquirido.

7 - 8 BUENO.- El contratista cumplid con los requisitos v
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Liniversidad do
Nariiio

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION

PROCEDIMIENTO: SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES

Codigo : CYC-GEF-PR-02

Péagina:1de 4

Version: 4

Vigente a partir de:
2016-07-28

1. OBJETIVO : Garantizar el proceso de seleccién 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 las mejores condiciones
econdmicas, técnicas y juridicas conforme con los requerimientos de la Universidad.

2. ALCANCE : Inicia desde Invitacién a proveedores para la inscripcion a la 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, Gestor de Compra, 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
. o - . Informacion de la Unidad académico administrativa
Unidades Académico / administrativas. L : o
responsable de la adquisicion del bien o servicio

5.a RESULTADOS

5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS

Registro en el Banco de Proveedores

Proveedores

Evaluacion de Proveedores

Ordenadores de Gasto, Solicitante, Supervisor/ Interventor
Oficina de Compras y Contratacion

6. REQUISITOS LEGALES:

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

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:

- Manual de Contratacion
- Banco de Proveedores
- Evaluacion de Proveedores

8. REGISTROS :
- Hoja de Registro del Proveedor

- Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR

9.b. FORMULA

9.c. FRECUENCIA

Porcentaje de Proveedores Evaluados
Satisfactoriamente

NUmero de proveedores evaluados
satisfactoriamente/ Total de Proveedores
evaluados por modalidad de Contratacion

Semestral
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Cadigo : CYC-GEF-PR-02
OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Pagina: 2de 4
e . . Versién: 4
Universicad de PROCEDIMIENTO: SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES _ _
Nariiio Vigente a partir de:
2016-07-28

Inicio .. ..
i : La invitacién se realiza a través de la Plataforma de Contratacién, donde se publica los

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

N Para inscribirse en el registro de proveedores de la Universidad el posible ofertante debe
Invitar a estar inscrito en el Registro Unico de Proponentes de las Camaras de Comercio, cuando
Oficina de proveedores para sea aplicable.
Compras y inscripcion en el
Contratacion Banco de Esta actividad implica hacer seguimiento a todos los proveedores invitados para comenzar
Proveedores P con la recepcién de documentos.

Los Proveedores de Bienes y/o Servicios NO registrados que deseen participar en
procesos publicos de seleccién de las Convocatorias Publicas o Contratacién Directa
g deberan solicitar su inscripcién 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)

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

Recepcionar los
documentos del
proveedor

Oficina de
Compras y
Contratacion

Oficina de
Compras y
Contratacion

Revision de la
documentacion

Solicitar la
documentacion
faltante

Oficina de
Compras y
Contratacion

documentacion
es._completa?

Si

v
Registrar la
Oficina de informacién de los
Compras y Proveedores en la
Contratacion Plataforma de

Contratacion @

A 4

La informacién de proveedores es registrada en el aplicativo de
Administracion de Proveedores Universidad de Narifio.

Oficinade \| Generar el Registro

Compras y Individual del
O
Oficina de

Contratacién Proveedor
Asignar un c6digo Este cédigo es la identificacion del proveedor en el Banco de Proveedores
Compras y al proveedor de la Universidad
Contratacion p .

\“)
Oficina de Organizar la

Comprasy | documentacion de @én del proveedor se conservara en formato digital.
Contratacion /| |os proveedores

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

A 4

H
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Codigo : CYC-GEF-PR-02

OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Pagina : 3 de 4

PROCEDIMIENTO: SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES

Version: 4

Vigente a partir de:
2016-07-28

Oficina de

Compras y
Contratacion

Verificacion de

documentos
@

A

Oficina de
Compras y

Seguimiento a

P El seguimiento sera telefénico o por correo fisico o
documentacion de

Contratacion proveedores electronico.
\Y
[ Yo '
i Aqui se empalma |
Oficina de \ con el '
Compras y procedimiento de !
Contratacion Convocatoria i
,,,,, Publica |

»
A Una vez se recepcione el bien o servicio y se solicita el

Gestor/

Supervisor

Gestor/
Supervisor

Oficina de

Compras y

Contratacion

pago se procede a la evaluacién del proveedor.

Evaluacién formal
de proveedores Se realiza en el Formato de Evaluacion http:/

encuestas.udenar.edu.co:8080/limesurvey/
@ index.php?sid=15224&Ilang=es

El Proveedor que por su desempefio haya obtenido una
calificacion igual o inferior a 6 puntos, se sometera al régimen de
sanciones previsto para ello.

Determinar la
Calificacion
promedio del
proveedor

Si sobre un mismo proveedor recayera mas de una evaluacion a
cargo de diferentes dependencias competentes, el resultado final
serd el promedio de la suma de todas, cuyo valor final se
establecerd en el Informe Final consolidado de Evaluacién de
Proveedores.

El proveedor inconforme con los resultados podra presentar ante

A la Oficina de Contratacién y Compras, al supervisor y al ordenador
Informar el del gasto, escrito de descargos dentro de los cinco (05) dias
Resultado de la siguientes a la publicacién del Informe de Evaluacion consolidado
Evaluacion al en la Plataforma de Contratacién; dicha inconformidad sera
Proveedor absuelta a través de la Oficina de Compras y Contratacion previa

H verificacién de los hechos constitutivos de la Evaluacién y/o

Sancién con la Dependencia Gestora y/o Responsable.

&)
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PROCEDIMIENTO: SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES - -
Uiniversidad da Vigente a partir de:

Narifio 2016-07-28

Aplicar las sanciones

o reconocimientos al
proveedor de
acuerdo con la

evaluacién

Oficina de
Compras y
Contratacion

La Oficina de Control Interno velara por cumplimiento a
cabalidad de lo requerido en este procedimiento, para lo cual
adelantard auditorias preventivas a fin de constatar la
observancia de las obligaciones impuestas a los proveedores.
La Oficina de Presupuesto se abstendra de realizar Registros

Presupuestales de los Contratos suscritos donde se
Jefe de Realizar control identifiquen proveedores NO registrados.
Control preventivo y La Oficina de Revisoria de Cuentas, no dara su visto bueno
Interno correctivo para el pago de cuentas provenientes de contratos suscritos
con proveedores NO registrados.
V-A La Oficina de Control Interno Disciplinario velara por el
cumplimento del presente Manual de Contratacion y
v adelantara en los términos de la Ley 734 de 2002, todas las
Fin acciones a las que haya lugar en caso de desobediencia a los

mandatos aqui establecidos.
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CAPITULO 10




10. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
a. ANTICIPOS

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

En todos los casos en los que se pacte el pago del anticipo, el Proveedor debera constituir una pdliza de buen
manejo e inversidn del anticipo por el valor equivalente al anticipo.

OFICINA DE CONTRATACION Y CONVENIOS

SOLICITUD DE ANTICIPOS

M arifo

FECHA:
(DD/MM/AAAA)

MNombre contratista: Identificacion (NIT o Mo Cédula):

Mdmero de contrato:

Objeto del contrato:

Valor del confrato:

Porcentaje anticipo:

Valor del anticipo: (% )
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Liniversidad
Nariio

Codigo : CYC-GEF-PR-02

. Péagina:5de 7
OFICINA DE CONTRATACION Y CONVENIOS

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ANTICIPOS version: 1

Vigente a partir de:

INICIO

4
Legalizar la Orden de
Compray/o la Orden
de Prestacion de
Servicios

Ordenador del
Gasto

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.

Solicitar anticipo

l

Expedir el Registro
Presupuestal y RPAC
del valor del contrato

Proveedor

El anticipo se realiza a través del formato solicitud de
anticipos

Ordenador del
Gasto

Constitucion de la

poliza del anticipo el proveedor presenta la pdliza del anticipo con el fin

de garantizar su buen manejo

Proveedor

Solicitar el pago del -

anticipo al proceso El Ordenador del Gasto debe adjuntar el Registro

de gestion financiera Presupuestal, Registro PAC, la Péliza del Anticipo y
la solicitud del pago

Ordenador del

| Aqui se empalma
. con Revisoria de
1 Cuentas,

i+ Contabilidad y

1 Tesorerfa.

Solicitar la entrega
de los bienes y/o

servicios

1 Aqui se empalma con Los !
i procedimientos:

! Contratacién Directa,

! Oferta Pablica de Menor,
1 Mediana Cuantia

Fin
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b. GARANTIAS

GARANTIA

RIESGO

GARANTIA DE LA SERIEDAD DE LA OFERTA.

En el Decreto 4828 de 2008 en el articulo 4 se
amplio la cobertura de los Riesgos por la garantia
de seriedad de oferta teniendo en cuenta lo
siguiente:

Es aquella que avala el pago de los perjuicios que le sean
imputables a los oferentes en la etapa pre-contractual.

Cubre a la Universidad como contratante contra el riesgo de
incumplimiento por parte del proponente de las
obligaciones establecidas en el pliego de condiciones y
especialmente la de celebrar el contrato objeto de la Oferta
Publica en los términos y condiciones que dieron base a la
adjudicacion.

La no ampliacion de la vigencia de la garantia de
seriedad de oferta cuando el término previsto en
los pliegos para la adjudicacidn del contrato se
prorrogue, siempre y cuando las prdrrogas no
excedan un término de tres meses.

La falta de otorgamiento por parte del
adjudicatario de la garantia de cumplimiento.
El retiro de la oferta después de vencido el

término fijado para la presentacion de las mismas

La falta de pago de los derechos de publicacién del
contrato

No se deberan incluir en los pliegos de condiciones
otro tipo de riesgos. Ahora bien, es preciso aclarar
que la garantia de seriedad de oferta solo cubrira
los perjuicios que ocasione a la Universidad la
materializacién de alguno de los riesgos
anteriormente descritos. Finalmente, resulta
pertinente resaltar que de conformidad con el
Decreto 4828 de 2008, la no presentacion de la
garantia de seriedad de forma simultanea con la
oferta sera causal de rechazo de la misma.
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GARANTIA

RIESGO

BUEN MANEJO Y CORRECTA INVERSION DEL ANTICIPO

De conformidad con el articulo 4.2.1 del Decreto
4828 de 2008, éste amparo cubre tres tipos de

Conceptos del anticipo

El Consejo de Estado, ha establecido que el concepto
anticipo corresponde a dineros publicos entregados al
contratista antes de iniciar la ejecucién del contrato, con el
objeto de que los invierta en el mismo. Sobre éste particular
la Sala Plena de esta Corporacién ha sefialado lo siguiente:

“El anticipo es pacto en el contrato regulado por la ley, que
proviene de la autonomia de la voluntad, que genera
obligaciones y derechos reciprocos entre las partes, en
momentos diferentes. En una primera instancia es
obligacién del contratante y derecho del contratista, de
entregar y recibir previa constitucion de la garantia,
respectivamente, una suma determinada de dinero, con
cargo a los recursos del contrato, con el objeto financiar al
contratista en las prestaciones a su cargo ( adquisicion de
bienes, servicios, obras etc.). En segunda instancia el
anticipo, en su resultado, constituye una obligacién del
contratista y un derecho del contratante, en los siguientes
aspectos: De inversion en los objetos determinados en el
contrato y de pago por amortizacion, por parte del
contratista.-De recibir, por amortizacion, y/o hacer efectiva
la garantia de anticipo, o de cumplimiento, segun el Estatuto
de Contratacion vigente, por parte del contratante, por
hechos del contratista que impliguen mal manejo o
incorrecta inversion de los dineros de propiedad publica.
Las partes contratantes, acuerdan ademas en el contrato,
las condiciones de efectividad, la proporcién con el valor del
contrato, la oportunidad en que debe entregarse, la
vigilancia Estatal sobre las sumas y las amortizaciones.”

De la sentencia citada se desprende que el anticipo genera
dos tipos de obligaciones para los co-contratantes estatales:
por un lado, aquellas que surgen para la entidad publica que
se obliga a entregarlo en la cuantia y fechas estipuladas en
el contrato, y por el otro, las exigibles al contratista de
invertirlo en la forma y oportunidad pactadas en el acuerdo
de voluntades

riesgos.
No inversién: .
No hacer uso del anticipo
Darle una destinacidn
Uso Indebido: diferente al anticipo de la
pactada en el contrato
Apropiacién Utilizar para si el anticipo
Indebida: entregado
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DEVOLUCION PAGO ANTICIPADO

Antecedentes de éste amparo
Al igual que el amparo relacionado con el anticipo, éste se
encontraba previsto en el articulo 17 del Decreto 679 de
1994.

Concepto de pago anticipado.
De conformidad con lo sefialado por la Contraloria General
de la Nacidon Concepto 17 de Marzo de 2004 “El pago
anticipado si hace parte del precio y su entrega comporta la
extincién parcial de la obligaciéon de remuneracion a cargo
de la entidad s6lo que de manera adelantada a la realizacion
del contrato o como primer contado.”

De acuerdo con lo establecido en la definicidn antes
trascrita, resulta claro que el pago anticipado corresponde
adineros que pertenecen al contratista, y cuya destinacion
es libre por parte de éste, a diferencia de lo que ocurre con
el anticipo.

De conformidad con lo establecido en el articulo
4.2.2 del Decreto 4828 de 2008, éste amparo cubre
a la entidad estatal frente al riesgo de la no
devoluciéon ya sea total
anticipado entregado cuando ésta sea procedente.

o parcial del pago

CUMPLIMIENTO

Incumplimiento
Total

Inejecucion  absoluta de la
prestacion pactada.
Si el incumplimiento es grave y
amenaza la paralizacion del
contrato la entidad estatal podra

declarar la caducidad del mismo.

Antecedentes de éste amparo
Como antecedente inmediato se encuentran las
disposiciones consagradas en el articulo 17 del Decreto 679
de 1994, el cual, ademds de establecer la obligacidon de
incluir éste amparo, respecto del valor asegurado
determinaba que éste “no serd inferior al monto de la
cldusula penal pecuniaria nial 10% del valor del contrato.”

Concepto

Este es el amparo basico de aquellos que conforman la
garantia de cumplimiento, toda vez que el mismo cubre
tanto el valor de los perjuicios que se causen a la entidad
contratante como consecuencia del incumplimiento
imputable al contratista de las obligaciones surgidas del
contrato estatal, asi como las sanciones impuestas
contractualmente que hayan sido pactadas.

Incumplimiento

Inejecucion fraccionada de la

Cumplimiento
Tardio

. prestaciéon cuando ésta es
Parcial
divisible.
Esta situacion se configura

cuando el contratista no ejecuta
las prestaciones pactadas en el
plazo previsto en el contrato.

Cumplimiento
Defectuoso

Se produce cuando hay una falta
de identidad entre la prestacion
que se pactdé en el contrato y
aquella que fue efectivamente
ejecutada por el contratista.

Tal como se explicard mas
adelante, es importante aclarar
que a través del amparo de
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se cubririan los
perjuicios que éste
incumplimiento defectuoso
cause mientras el contrato se
esté ejecutando, pues aquellos
riesgos que se generen por esta
misma causa con posterioridad
al mismo serdn cubiertos con
cargo al amparo de calidad.

cumplimiento

PAGO DE SALARIOS Y PRESTACIONES SOCIALES

Esta cobertura ampara los perjuicios que podria
sufrir la entidad contratante como consecuencia
del incumplimiento por parte del contratista de las
obligaciones laborales contraidas por éste con los
trabajadores por él vinculados para el desarrollo
del contrato.

El articulo 17 del Decreto 679 de 1994, ademias de
establecer la obligacién de incluir éste amparo en la garantia
Unica de cumplimiento, determinaba que “La garantia de
salarios y prestaciones sociales del personal que el
contratista emplee en el pais para la ejecucién del contrato
se exigird en todos los contratos de prestacién de servicios
y construccién de obra en los cuales de acuerdo con el
contrato, el contratista emplee terceras personas para el
cumplimiento de sus obligaciones, asi como en los demas
en que la entidad estatal lo considere necesario en virtud
del articulo 34 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.”

Dichos perjuicios podrian ocasionarse por una
eventual condena judicial que se impartiera con
fundamento en lo preceptuado en el articulo 34 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, que establece lo
siguiente:

“ARTICULO 34. CONTRATISTAS INDEPENDIENTES.
<Articulo modificado por el articulo 30. del Decreto
2351 de 1965. El nuevo texto es el siguiente:> 10)
Son contratistas independientes y, por tanto,
verdaderos patronos y no representantes ni
intermediarios, las personas naturales o juridicas
gue contraten la ejecucidn de una o varias obras o
la prestacién de servicios en beneficios de terceros,
por un precio determinado, asumiendo todos los
riesgos, para realizarlos con sus propios medios y
con libertad y autonomia técnica y directiva. Pero
el beneficiario del trabajo o duefio de la obra, a
menos que se trate de labores extrafias a las
actividades normales de su empresa o negocio,
sera solidariamente responsable con el contratista
por el valor de los salarios y de las prestaciones e
indemnizaciones a que tengan derecho los
trabajadores, solidaridad que no obsta para que el
beneficiario estipule con el contratista las garantias
del caso o para que repita contra él lo pagado a
esos trabajadores.

20) El beneficiario del trabajo o duefio de la obra,
también serd solidariamente responsable, en las
condiciones fijadas en el inciso anterior, de las
obligaciones de los subcontratistas frente a sus
trabajadores, aun en el caso de que los contratistas
no estén autorizados para contratar los servicios de
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subcontratistas.”

Por lo tanto, en el evento que la entidad sea objeto
de una reclamacién con cargo a éste amparo,
podrd hacer efectiva la garantia siempre y cuando
se acrediten dos condiciones:

1. Que quien efectua la reclamacién haya estado
vinculado con el contratista como trabajador
dentro del contrato garantizado Y,

2. Que exista solidaridad patronal entre el tomador
contratista y la entidad estatal asegurada de
conformidad con las disposiciones mencionadas.

ESTABILIDAD Y CALIDAD DE OBRA

Naturaleza tiene éste amparo

Este es un amparo pos contractual, pues su vigencia sélo
entra a operar una vez la obra ha sido recibida a
satisfaccion por la entidad contratante,
independientemente de si en la ejecucion contractual
suceden otras etapas como en el caso de las concesiones.
Bajo esa perspectiva, resultaria anti técnico e
improcedente, solicitar que éste amparo esté activo
durante el plazo contractual.

Activacion de éste amparo

La péliza se podra hacer efectiva con cargo al amparo de
estabilidad y calidad cuando la entidad contratante
establezca que la obra presentd deterioros que impiden su
uso adecuado, o que la misma ha perdido las condiciones
de seguridad y firmeza de su estructura por causas
imputables al contratista y no al simple deterioro causado
por el paso del tiempo o por un inadecuado uso.

El Consejo de Estado ha definido el objeto del
amparo de estabilidad y calidad de obra como
aquella cobertura destinada a indemnizar los
perjuicios causados a la entidad contratante en
virtud del incumplimiento por parte del contratista
de la obligacién de garantizar que la obra realizada
no se destruird o amenazard ruina por vicio de
construccidn, o del suelo, o de los materiales, que
el contratista ha debido conocer en razén de su
profesion u oficio.

CALIDAD DEL SERVICIO

De conformidad con el articulo 4.2.8 del Decreto
4828 de 2008, los riesgos cubiertos por éste
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Antecedentes de éste amparo.

Este amparo se encontraba consagrado en el articulo 17
del Decreto 679 de 1994, respecto del cual se establecia
gue su valor se fijaria teniendo en cuenta el monto del
contrato garantizado.

amparo hacen referencia a los perjuicios causados
a la entidad contratante que se produzcan con
posterioridad a la terminacion del contrato, y que
se compruebe tienen su causa en una de dos
hipdtesis mala calidad o precariedad de los
productos entregados como resultado de la
celebracién de un contrato estatal de consultoria
y mala calidad del servicio prestado, siempre y
cuando se acredite que éstos son imputables al
contratista.

Coémo se juzga la mala calidad o precariedad de los
productos entregados con motivo de la consultoria
o] del servicio prestado?

Estos deben establecerse de conformidad con las
obligaciones pactadas en el contrato.

En qué tipo de contratos debe exigirse éste amparo

En los contratos de consultoria, en los de
prestaciéon de servicios, en los que por la
naturaleza de las obligaciones resulte procedente
y en aquellos que sean innominados o atipicos
pero que consagren prestaciones de servicios
dentro de las obligaciones pactadas, asi como en
los que correspondan a otras tipologias
contractuales como por ejemplo lo contratos de
obra pero que impliquen el desarrollo de labores
de consultoria o prestacién de servicios.

CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES

La calidad, cubre al asegurado contra el riesgo de
incumplimiento de las obligaciones del contratista
en lo pertinente a las especificaciones y requisitos
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El amparo de calidad y correcto funcionamiento esta
directamente relacionado con la obligacién de las
entidades estatales de exigir la idoneidad de los productos
que adquieren.

En concordancia con lo anterior, el régimen de la garantias
anterior consagrado en el articulo 17 del Decreto 679 de
1994, ademas de exigir a las entidades estatales la
solicitud del amparo de calidad y correcto funcionamiento,
establecia en relacion con esta cobertura que: “El valor de
los amparos, de... calidad del bien o servicio,... ha de
determinarse en cada caso con sujecion a los términos del
contrato con referencia en lo pertinente al valor final de la
obra, bien servicio contratado u objeto del contrato.”

minimos pactados en el contrato, vy, el correcto
funcionamiento protege al asegurado por los
perjuicios que puede sufrir por el deficiente
funcionamiento de los bienes o equipos que le
han suministrado, instalado o reparado. Tales
riesgos bien pueden estar cubiertos con el mismo
amparo, pues la complementacién que se da
entre ellos es estrecha, toda vez que en la medida
en que la calidad del servicio -reparaciones de
equipos o maquinaria-, haya sido satisfactoria, o
los elementos -equipos y maquinaria-
suministrados sean de buena calidad, ello
incidird de manera directa en su correcto
funcionamiento

RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL

En los contratos de obra y afines, debe
constituirse una pdliza de responsabilidad civil
extracontractual que ampare los dafios que
puedan ocasionarse a terceros con la ejecucion
del mismo

c. SUPERVISOR/INTERVENTOR
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1. Generalidades
De conformidad con el Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, “Con el fin de proteger la moralidad
administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcién y de tutelar la transparencia de la
actividad contractual, las entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta
ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda.”

Conforme al Art. 7 del Acuerdo 126 del 2014 - Interventoria. "La Universidad vigilard permanentemente la
debida ejecucion del objeto contractual en los aspectos técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico a través de un interventor interno o externo, segun la materia o naturaleza de la obra, bien o
servicio contratado, quienes serdn sujetos de responsabilidades de orden civil, penal, disciplinaria y fiscal
por los hechos u omisiones en los que incurra o en lo que haga incurrir a la Universidad durante el ejercicio
de sus funciones; o que le causen dafio o perjuicio.

Todo contrato de obra civil en la modalidad de Convocatoria Publica de Mayor cuantia deberd contar con
interventoria externa.

La interventoria de obra civil no contemplada en el inciso anterior serd ejercida por la Oficina de
Planeacion y Desarrollo o si se considera conveniente se podrd contratar interventor externo".

En los casos cuando se contrate la supervisidn o interventoria con una persona juridica externa la
Universidad de Narifio podra reservarse algunos aspectos para ejercer la supervision directa. El contrato
de Interventoria sera supervisado directamente por la Universidad de Narino.

A continuacidn se describen las actividades y responsabilidades de los supervisores e interventores de los
contratos.

Supervisores

Todos los contratos diferente al contrato de Obra Civil, tendra un supervisor a cargo de un funcionario de
la Universidad de Narino designado por el Ordenador del Gasto, éste funcionario serd el encargado de
realizar la supervision de la ejecucién del contrato y de recibir a satisfaccién los bienes y servicios
contratados, diligenciando el certificado de recibido a satisfaccidon del bien o servicio y la evaluacion del
proveedor.

228



OFICINA DE COMPRAS Y CONTRATACION Cadigo: CYC-GEF-FR-11
) Pagina: 1 de1
ACTA DE RECIBO A SATISFACCION O CERTIFICADO DE —
Vniversdad CUMPLIMIENTO VERIon 2
Vigente a partirde: 2016-02-04
GENERALIDADES
NUMERQO DE CONTRATO [Namero]
TIPO DE CONTRATO [Prestacion de servicios ( Compraventa / Interventoria /Suministro, Etc)]
IDENTIFICACION DEL NOMBRE
CONTRATISTA N de Identificacion:
Direccion del domicilio:
Teléfono:
OBJETO [descripcion del objeto]
VALOR DEL CONTRATO [Valor del contrato pactado]
PLAZO DE EJECUCION Fecha de Inicio: DD de MM de AAAA
Fecha de terminacion: DD de MM de AAAA
CUMPLIMIENTO
El suscrito supervisor del contrato relacionado, certifica que el contratista arriba sefialado, cumplié con las obligaciones y
requisitos establecidos en el contrato, de acuerdo a la siguiente informacion:

Para los contratos de tracto sucesivo es necesario que por cada entrega se certifique el recibido a
satisfaccion.

El Supervisor debera tener formacién y experiencia relacionada con el objeto del contrato. La designacién
se hard en el contrato. El supervisor debe contar con la capacitacién de la Oficina de Compras y
Contratacion para que desempefie esta funcidn.

2. Funciones de Supervision/ Interventoria

Las funciones de supervision e interventoria de contrato y/o convenios de la Universidad de Narifio, se
deberan ejercer de forma integral y se circunscriben desde el inicio del de contrato y/o convenio
supervisado hasta su formacién y/o liquidacién, segun corresponda.

Algunos de los aspectos funcionales son:

Aspectos Técnicos:

Comprende las labores encaminadas a determinar si las obras servicios o bienes, se ajustan a las
cantidades, especificaciones y calidades establecidas en los términos de referencia y/o en el contrato.

Aspecto Administrativo:

Es el eje principal de la debida coordinacién entre la Institucion y el contratista con respecto a la ejecucién
y liquidacion del contrato y comprende todas las actividades encaminadas a impulsar la ejecucion del
contrato y verificar el cumplimiento por parte del contratista de los tramites y diligencias que debe
realizarse.
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Aspecto Financiero:

Tiene por objeto el seguimiento del presupuesto de los contratos y/o convenios en aras a que los
desembolsos y pagos se lleven a cabo en los términos y por los valores acordados en el contrato y/o
convenio buscando evitar que se realicen pagos no ajustados al soporte presupuestal y a la realidad del
contrato y/o convenio. En otras palabras, comprende las actividades dirigidas a controlar el buen manejo
e inversion de los recursos del contrato.

Aspecto legal:

Esta directamente relacionado con la revisién y la verificacion del cumplimiento del marco legal,
reglametario y contractual en que se ejecuta el contrato principal.

Guardando directa relacion con los aspectos previamente mencionados y sin perjuicio de las obligaciones
gue se establezcan con posterioridad y las que correspondan a la naturaleza del objeto especifico del
contrato, los supervisores e interventores tendran a su cargo, ademas de las funciones designadas en el
contrato y/o convenio, las siguientes actividades:

a) Conocer la organizacién y procedimientos de la institucion.

b) Disponer de la organizacidon adecuada para el ejercicio de sus funciones si se trata de interventor.

c) Ejercer control de cumplimiento de todos las obligaciones del contratista.

d) Controlar la inversién del anticipo.

e) Exigir, revisar, aceptar y controlar programas para la ejecucién de la obra, bien o servicio.

f) Recibo de la obra, bienes o insumo contratados.

g) Llevar el archivo de la Interventoria o Supervision.

h) Preparary presentar los informes sobre la ejecucidn del contrato y/o convenio.

i) Solicitar al contratista los informes sobre la ejecucién del contrato y/o convenio.

j) Vigilar la expedicién y vigencia de las polizas de garantia de cumplimiento del contrato y/o
convenio, inversion del anticipo, etc.

k) Establecer los incumplimientos totales o parciales.

I) Consignar en actas las reuniones de comité, acuerdos, convenios, etc y llevar toda la trazabilidad.

m) Firmar las actas de iniciacién, recibo, suspensién, recibo final, liquidacién, entre otras.

n) Verificar el pago por parte del contratista de los salarios, prestaciones sociales y aportes y
parafiscales.

Funciones tecnicas

a) Estudio y conocimiento del proyecto

b) Revision de cantidades y calidades de los bienes, servicios u obras contratados.

c) Obtencién de planos y disenos de la entidad y entrega de los mismos al constructor (cuando se
trate de obra o concesion)

d) Estudio de sugerencias, consultas y proyeccién de aclaraciones.

e) Suscripcion de acta de iniciacién y todas aquellas que se requieran. (Acta .. Cumplimiento de
satisfacciéon mensual.... Informe de supervision)

f) Inspeccién y control en la calidad de los materiales y oportunidad de su entrega y/o instalacion.
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Control permanente de la oportuna y adecuada ejecucién y liquidacién del contrato y convenio.
Control de calidad de obra, bien o servicio recibido.

Estudio, concepto o aprobacion de modificaciones de cantidades y precio unitarios.

Archivo de documentos e informes técnicos.

Elaboracion del Informe final.

Funciones Contables y Financieras.

a)
b)
c)

d)

e)

Autorizar pagos

Revisar y aprobar las cuentas del contratista (segun se establezca en el contrato)

Examinar los extractos contables para verificar los rendimientos que llegaren a producir los
recursos entregados como anticipo.

Estudiar las formulas de reajustes de precios y compensaciones economicas de contratistas asi
como la revisidn de precio.

Hacer las proyecciones financieras a que haya lugar.

Funciones legales

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

Verificar que el contrato se desarrolle dentro del plazo, montos, calidades y demas términos
establecidos por las partes y por la ley.

Verficar y exigir que las garantias contractuales constituidas por el contratista se ajusten a las
disposiciones legales vigentes durante el desarrollo del contrato y/o convenio, asi mismo solicitar
las modificaciones que sean necesarias.

Promover el oportuno ejercicio de las facultades de direccién y reorientacién de la relacion
contractual que compete a la Institucion, asi como las facultades excepcionales y los mecanismos
de apremio a que hubiere lugar.

Analizar, aprobar y decidir sobre la viabilidad de las adiciones, prérrogas y modificaciones que
requiera el contrato o convenio objeto de supervision.

Velar por que el contratista cumpla con las obligaciones fiscales y laborales, relacionadas con el
contrato y/o convenio supervisado.

Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista a la Institucion contratante y
recomendar motivadamente la solucion correspondiente.

Elaborar el proyecto de acta de liquidacién y suminstrar la informacién necesaria que soporte el
contenido de la misma, dentro del término pactado en el contrato o en su defecto en la ley.

Dar traslado oportuno a la administracién de las solicitudes y peticiones que le haga el contratista
en relacion con el desarrollo del contrato y/o convenio y advertir a esta sobre el vencimiento del
término para resolver, prestando especial atencion a los términos fijados por la ley.

Requerir por escrito al contratista, con copia a la aseguradora, en caso de posibles incumplimiento
parciales o totales en que incurra el contratista en la ejecucion del contrato y/o convenio.
Informar al Ordenador del Gasto del incumplimiento del contratista y solicitar la aplicacion de
sanciones correspondientes de manera motivada, y aportando las pruebas aportunas, pertinentes
y necesarias.
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Todas las anteriores funciones son enunciativas y minimas de manera que las mismas se entenderdn
incorporadas al contrato de interventoria y a los funciones del supervisor que se designe, sin perjuicio de
la asignacion de mas funciones.

La Universidad deberd establecer de forma expresa, claray escrita en cada contrato de interventoria todas
y cada una de las actividades a desarrollar respecto del contrato o convenio principal sobre el cual
recaeran las funciones de interventoria.

No obstante ello, dichas funciones estaran directamente relacionadas con las funciones generales seialas
en el presente capitulo del manual de contratacién de la Universidad de Narifo, relativas a las funciones
de naturaleza técnica, juridica, administrativa y financiera de los Supervisores e Interventores.

De la designacion de los Supervisores y de los Interventores.
Designacion del supervisor del contrato o convenio

La supervisidn podra constituirse desde la fase precontractual, de manera que asegure la participacién y
el conocimiento del proyecto y/o convenio a intervenir.

La participacién del supervisor en la fase precontractual, cuando a ello hubiere lugar, tendra caracter
consultivo y podra participar en el proceso de evaluacion de las propuestas. Si la supervision se constituye
en la etapa contractual, se seleccionara el supervisor en el mismo contrato y/o convenio y se comunicara
mediante memorando interno.

La designacién del supervisor esta a cargo del Ordenador del Gasto.

En caso de ausencias temporales o absolutas del supervisor serd remplazado por la persona o funcionario
gue seleccione el Ordenador del Gasto.

No se podra iniciar la ejecucidn de un contrato o convenio sin la designacién en el mismo de un Interventor
o Supervisor.

A mas tardar dentro de los cinco dias habiles siguientes al cumplimiento de los requisitos de legalizacion
y/o aprobacién de las garantias del contrato y/o convenio se comunicard su designacion.

La designacién del supervisor es de forzosa aceptacion, salvo en caso de fuerza mayor o caso fortuito
debidamente motivado y autorizado por el Ordenador del Gasto o se encuentre incurso en las causales
de inhabilidad o incompatibilidad.

Designacion del Interventor del contrato o convenio.

El Ordenador del Gasto, con base en los estudios previos, en cualquier momento de la etapa previa y
siempre antes de celebrar el contrato supervisado, determinara la necesidad de contratar una
interventoria para el contrato y/o convenio con fundamento en los criterios establecidos en el Manual de
Contratacion.

La ejecucion del contrato de interventoria deberd iniciarse simultamente con la firma del acta de inicio
del contrato o convenio objeto de la Interventoria.
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3. Consecuencias del Incumplimiento de las Funciones de Supervisores e Interventores.

La accién defectuosa o la omision en el seguimiento a la gestidon contractual por parte de los funcionarios
encargados de ejercerla, asi como de quienes sean contratados externamente para este fin, seran
responsables civil, fiscal, penal y disciplinariamente.

Los Supervisores e Interventores seran responsables en los siguientes casos:

1.

Responderan civilmente cuando la Universidad de Narifio sufra un detrimento patrimonial como
consecuencia de la negligencia o la ejecucion indebida de las labores de Supervisidon, quienes tenian
a cargo estas labores responderan pecuniariamente por el dafio ocasionado.

Responderan penalmente cuando la accién u omision del Supervisor o Interventor se constituya en
delito. En caso, por ejemplo, del interés indebido en la celebracidn de contratos, o cuando se tramite,
celebre o liquide un contrato o convenio sin el cumplimiento de los requisitos legales.

Responderan disciplinariamente cuando el Supervisor o Interventor incurra en cualquiera de los
conductas o comportamientos previstos en la Ley 734 de 2002 y de la Ley 1474 de 2011 que implique
incumplimiento de los deberes, extralimitacién en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones,
o violacion al régimen de inhabilidades e incompatibilidades impedimentos o conflictos de interés,
podra dar lugar a la imposicion, suspension en el ejercicio del cargo, multa 0 amonestacion escrita
con copia a la hoja de vida, previo proceso disciplinario que garantice su debido derecho a la defensa.

Asi mismo y dando cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 82 de Ley 1474 de 2011, los Interventores
seran responsables por sus conductas en los siguientes casos:

1. Responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente tanto por el cumplimiento de las obligaciones

derivadas del contrato de Interventoria como por los hechos u omisiones que les sean imputables y
gue causen dano o perijuicio a la Universidad de Narifio, derivados de la celebracién de los contratos
y convenios respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las actividades de Supervisién o
Interventoria.

Responderan disciplinariamente por las faltas gravisimas consagradas en los numerales 2, 3, 14, 15,
16, 18, 19, 20, 26, 27, 28, 34, 40, 42, 43, 50, 51, 52, 55, 56, y 59, paragrafo 4°, del articulo 48 de la ley
734 de 2002 cuando resulten compatibles con la funcién.
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1. OBJETIVO : Establecer el procedimiento para realizar la supervision e interventoria de los convenios y contratos
garantizando eficacia, eficiencia y oportunidad de la contratacion, calidad en el bien o servicio suministrado y transparencia

en el desarrollo del procedimiento.

2. ALCANCE : Inicia desde la delegacion del supervisor e interventor hasta la elaboracion del Informe de Seguimiento a los

contratos o convenios.

3. RESPONSABLE :

Los docentes y funcionarios de las diferentes unidades académico/ administrativas delegados para realizar las actividades

de Supervision o Interventoria.

4.a INSUMO

4.b PROVEEDOR

Solicitud de Adquisicion de un Bien o Servicio

Docentes

Directores de Unidades Académico Administrativo

IConvocatoria Publica

Ordenador del Gasto

Contrato / Convenio

Ordenador del Gasto

Ficha técnica del Bien o Servicio

Oficina de Planeacioén y Desarrollo

5.a RESULTADOS

5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS

Acta de inicio del Contrato o Convenio

Contratista
Ordenador del Gasto

Informe de seguimiento de actividades mensuales

Ordenador del Gasto
Jefe de Control Interno
Contratista

Informe final o certificado de recibido a satisfaccion

Ordenador del Gasto
Jefe de Control Interno
Contratista

Acta de liquidacion final

Ordenador del Gasto
Jefe de Control Interno
Contratista

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
- Capacidad Financiera del Proveedor

- Certificacion para acceder la Informacién Proveedor

- Convocatoria Publica
- Contrato
- Acta de Inicio del Contrato
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8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:

- Acta de Inicio
- Acta de Suspension o Reinicio
- Certificado de Recibido a Satisfaccion

del Bien o Servicio

- Informe de Interventoria y/o supervision

- Acta de Terminaciéon

- Acta de Liquidaciéon 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

Supervision e Inteventoria

Oportunidad en la entrega el Informe de

Informe de Supervision e Interventoria

Tiempo entre la solicitud y la entrega del

Semestral
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INICIO

Supervisor/

Revisar el objeto

Ademas de su naturaleza y de los parametros legales,

Interventor contractual

Revisar la
documentacion
requerida para la
legalizacion del
contrato o convenio

Supervisor/
Interventor

A 4

Solicitar copia del
Contrato o Convenio
perfeccionado para
Su seguimiento

Supervisor/
Interventor

Se empalma con el
procedimiento de
Anticipos

4—Si

Firma del acta de
inicio del contrato

Supervisor/
Interventor

Exigir al contratista los
informes generales
sobre el desarrollo del
contrato en cada una
de sus etapas

Supervisor/
Interventor

A 4

rdenador del
Gasto /

Supervisor/

Interventor

de las actividades que
describe el Contratista
en su informe mensual

Verificar el cumplimiento

administrativos, técnicos, financieros y operativos, estipulados
en el documento contractual

El acta debe ser firmada con el Contratista y cumplidos los

requisitos de legalizacién o ejecucién del contrato, deba

iniciase el contrato y/o convenio.

De acuerdo con el objeto contractual establecido se remite

oportunamente al Grupo de trabajo de la Oficina de Compras y
Contratacién para que estos hagan parte integral del mismo

Cuando lo considere necesario, concertar con el contratista reuniones
con el fin de verificar el cumplimiento en la ejecucion del contrato y/o
convenio mediante la evaluacion de aspectos administrativos, técnicos,

legales, y financieros.

Se deben verificar las actividades del periodo de pago, para cobro de

cuenta, lo cual debe corresponder con las obligaciones desarrolladas
en ese mes o periodo de pago. Ademas, debe exigir al contratista el
respectivo comprobante de pago salud, pension y riesgos
profesionales del mes a cobrar, cuando se trate de contratos por
prestacion de servicios.

Verificar las cantidades, unidades, calidades, marcas, precios y
descripcién del bien o servicio. Si se presentan diferencias entre el bien
o servicio solicitado y lo recibido, devolver dejando constancia de ello.
Rechazar los bienes o servicios que no se ajusten a la calidad, forma,
tipo o caracteristicas expresadas en la propuesta adjudicada y exigir
del contratista su reparo inmediato, absteniéndose de firmar cumplidos
0 entregas satisfactorias hasta tanto se sanen y ajusten las

inconformidades presentadas.
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Elaborar dentro del mes
siguiente a la terminacion
del contrato, el acta de
liquidacion final del mismo,
siguiendo para tal efecto el
modelo suministrado con
este se procede al tramite
de firmas (Cuando aplique)

Cumplié con
la entrega?

Si

Acta de
liquidacion final

Supervisor/
Interventor/
Proveedor

Supervisor/
Interventor

Se debe indicar al
Contratista los faltantes
y deficiencias con el fin
de ser subsanados

Firmar el certificado de

Supervisor/
Interventor

cumplimiento a
satisfaccion para pago
presentada por el
contratista

Si

Realizar la Evaluacion
previa a la finalizacién
del contrato o
convenio

! Aqui se empalma |
I con el procedimiento :
| de PAGOS

Lo !

Informar por escrito, al
Ordenador del Gasto

Se entrega informe sobre las
irregularidades encontradas y sugerir las

con copia a la Oficina
de Control interng

medidas de saneamiento o regulaciéon
que cada caso amerite

Supervisor/
Interventor

Suspension del

Supervisor/

Solicitar al Ordenador del gasto la
elaboracién de la modificacion
adicién o prérroga respectiva,

sefialando las razones que
originan el cambio, mediante el
formato para ello establecido

e

Por escrito, debidamente justificado y con los
soportes pertinentes se debe establecer la

Interventor | convenio y/o contrato

Suscribir el Acta de

suspension del contrato cuando considere que
existe merito suficiente para ello.

Conjuntamente con el Ordenador del Gasto y
el contratista se debe detallar el termino y las
causales de la suspension que previamente se

Supervisor/
Interventor

Suspension

Aplicacién de la
estrategia solucion de
controversias

Supervisor/
Interventor

Aplicar términos de las
pélizas cuando estas
existan

FIN
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Presentacion de Informes.

Se relaciona a continuacién los formatos para elaborar los informes de avance de los contratos.

o 1T ] e
OFICINA DE COMVEMIOS ¥ CONTRATACION e

INFORME & DE SUPERN]30M E INTERVENTORLA PARA LOS
CONTRATDE DE PRESTACION DE 3ERVICIOS

1. GENERALIDADES

CONTRATO DE FRESTACION OE SERVICTOS
INFORME NHo-

[ FECHA OE PRESERTACION
DEL INFORME:
[FERIODO DE SEGUIMIERTO:
CONTRATANTE: URIVEREIDAD OE NARTND

[ TIFO OE CONTRATL:
HNOMERD DE COMTRATO: [delano: |
CONTRATIETA:
OOCUMERTO OE
IDENTIFICACION:

[ OBJETO DELC CONTRATO:
WALOR DEL CONTRATO:

iEin coniribuck2n =special);

FLAZO:
TEn disx colEnderio}

feai s i)
| FECHA TE FINALLZACTON:
fdmirnas e

INTERVENTOR O
SUPERWVISCOR:

3 2. INFORME
[DESCRIFCION DEL AVARNCE DEL CONTRATO: Descripoicn de las actwidades penerales

realizadas con respecto al objeto del contrata.

[TANEXDS [Scportes/del Informe de Supervision & Interventons)]

238



OFICINA DE COMVENIOS Y CONTRATACION Codigo: CYC-GEF-FR-
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NFORMES DE SUPERVISION E INTERVENTORIA PARA LOS [r——
CONTRATOS DE ORDEM DE COMPRA S
Wigeniz a parir de

1. GENERALIDADES

CONTRATO DE ORDEN DE COMPRA
INFORME No.

FECHA DE PRESENTACION
DEL INFORME:

PERIODO DE SEGUIMIENT O:
CONTRATANTE: UNIVERSIDAD DE NARINO
NUMERO DE CONTRATO: |del afio: |
CONTRATISTA:
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION:

OBJETO DEL CONTRATO:

VALOR DEL CONTRATO:
{Sin contribucion espacial):

PLAZO:
{En dia= calendaria)

FECHA DE INICIO:

{dia'mesiano)

FECHA DE FINALIZACION:

{diz'mesiano)
INTERVENTOR O
SUPERVISOR:

2. INFORME

ESTADO DEL CONTRATO:

RELACION DE BIEMES RECIBIDOS: Relacion de los equipos entregados por parte del Contratista
y recibidos por el Supervisor o Interventor, indicando el No. de item, la descripcion del equipo recibido,
unidad de medida, cantidad, precio unitario, IVA vy el total.

CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES DE LOS BIENES:

OBSERVACIONES ADICIONALES Y/O NOVEDADES:

ANEXOS: (Soportes del Informe de Supervision e Interventoria)

DOCUMENTOS VERIFICABLES POR EL ORDENADOR DE GASTO PARA EL PAGO:
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OFICINA DE COMVENIOS Y CONTRATACION

INFORMES DE SUPERVISION E INTERVENTORIA PARA LOS
CONTRATOS DE OBRAS

1. GENERALIDADES
CONTRATO DE OBRAS
INFORME No.
FECHA DE PRESENTACION
DEL INFORME:
PERIODO DE SEGUIMIENTO:
CONTRATANTE: UNIVERSIDAD DE NARINO
NUMERO DE CONTRATO: [del afio: |
CONTRATISTA:
DOCUMENTO DE

IDENTIFICACION:

OBJETO DEL CONTRATO:

LOCALIZACION DEL
CONTRATO:

VALOR DEL CONTRATO:

[Sin contribucidn especial):

PLAZO:

{En dias calendario)

FECHA DE INICIO:

[diafmesfanc)

FECHA DE FINALIZACION:

[diafmesiana)

INTERVENTOR O
SUPERVISOR:

2. INFORME

DESCRIPCION DEL AVANCE DE LA OBRA

CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA AL PERIODO DE REPORTE:

SEGUIMIENTO PERSONAL DEL CONTRATISTA:

ASPECTOS FINANCIEROS
PRESUPUESTO PROGRAMADO VS EJECUTADOD:

PAGOS REALIZADOS: Relacian de los pagos realizados al contratista de la obra segun el nimero
de acta y la fecha de suscripcion de la misma.

CONTROL DEL ANTICIPO: Relacian d=l anticipo entregade al contratista de la cbra estableciendo
fecha, beneficierio, valor, concepto v el total del anticipo autorizado a la fecha del informa.

ANALISIS DE ASPECTOS TECNICOS:

CONTROL DE CALIDAD DE LA OBRA:

OBSERVACIONES ADICIONALES, NOVECADES ¥ RECOMENDACIONES:

ANEXOS (Soportes del Informe de Supervisidén e Interventoria)

DOCUMENTOS VERIFICABLES POR EL ORDENADOR DE GASTO PARA EL PAGQO:
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