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OBJETIVO

Relacionar la informacion asociada al procedimiento y describir las tareas para la adquisicion de
bienes o servicios y ejecucion de obras, cuya cuantia sea superior a 100 y no exceda de 350
salarios minimos legales mensuales vigentes (smimv).

También se aplica este procedimiento para la celebracion de contratos de Consultoria, cuya cuantia

sea igual o inferior a 100 salarios minimos legales mensuales vigentes (SmImv).ver Acuerdo 25/11 art. 14
parte final y Resolucién 230/12 art. 7. Paragrafo.

NORMATIVIDAD

Acuerdo 25 del 14 de octubre de 2011, del C.S.U., “Por el cual se expide el nuevo Estatuto de
Contratacion de la Universidad”.

Resolucion 1220 del 1° de octubre de 2008 “Por la cual se reglamenta.el Comité de Contratacion

creado por el Acuerdo 019 de 2004 y se derogan unas disposiciones”.

Nota de actualizacion : Se encuentran vigentes los articulos 3° a 5°, que regulan al Grupo de contratacion.

Los articulos 1° y 2° de la Resolucién 1220 de 2008 sobre el Comité de Contratacion; fueron derogados por la Resoluciéon 231 del 28 de
febrero de 2012.

Resolucion 0043 de 20 de enero de 2011 “Modifica parcialmente la Resolucion 1220 de 2008.”

Nota de actualizacion. Se encuentra vigente a la fecha, el articulo 2° sobre conformacion del Grupo de Contratacion.

Resolucion 230 del 28 de febrero de 2012, “por medio de la cual se reglamenta el estatuto de
contratacion adoptado por el Acuerdo 025 de 2011 expedido por el Consejo Superior Universitario y
se dictan otras disposiciones relativas a la gestion contractual de la Universidad- ver Art. 7o.

Resolucion 231 del 28 de febrero de 2012, “Por la cual se reorganiza el Comité de Contratacion de la
Universidad.”

Resolucion 232 del 28 de febrero de 2012, “Por la cual se delegan unas funciones en materia
contractual y de ordenacion del gasto.

Decreto ejecutivo de nivel nacional, por medio del cual se fija anualmente el salario minimo legal en
Colombia.

RESPONSABLE

Grupo de Contratacién

APLICACIONES

SIAFI
Excel
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DEFINICIONES

Competencia delegada. Tienen competencia delegada para celebrar esta clase de contratos los
despachos de:

VAD

Para Contratos de:

- compra, alquiler y/o suministro de bienes, en los que la UPN intervenga como contratante, cuya
cuantia esté entre 100 y 350 SMLMV,

- ejecucion de obras, en los que la UPN intervenga como contratante, cuya cuantia.esté entre 100 y
350 SMLMV,

-Consultoria, en cuantia inferior a 100 SMLMV.

Que, ademds, correspondan a la ejecucion de proyectos o actividades. previstas en las fichas
presupuestales de inversion o funcionamiento bajo responsabilidad de esa Vicerrectoria.

VGU

Para Contratos de:

- compra, alquiler y/o suministro de bienes, cuya cuantia esté entre 100 y 350 SMLMV,

- ejecucion de obras, cuya cuantia esté entre 100 y 350 SMLMV,

-Consultoria, en cuantia inferior a 100 SMLMV.

Que, ademds, correspondan a la ejecucion de proyectos o actividades previstas en las fichas
presupuestales de inversion o funcionamiento bajo responsabilidad de esa Vicerrectoria.

VAC

Para Contratos de:

- compra, alquiler y/o suministro de bienes, cuya-cuantia esté entre 100 y 350 SMLMV,

- ejecucion de obras, cuya cuantia esté entre 100 y 350 SMLMV,

-Consultoria, en cuantia inferior a.100 SMLMV.

Que cumplan, ademas, la siguiente ~condicién: correspondan a la ejecucion de proyectos o
actividades previstas en las fichas presupuestales de inversion o funcionamiento bajo
responsabilidad de esa Vicerrectoria.

Para contratos que se celebren en desarrollo de las actividades de los Fondos Especiales de cada

Facultad, cuya cuantia exceda de 200 y hasta 350 SMLMV. Nota. La contratacién por Fondos Especiales, se
comenzara a aplicar cuando se creen los respectivos Fondos Especiales.

DECANOS
Para contratos que se celebren en desarrollo de las actividades de los Fondos Especiales de cada
Facultad, cuya-cuantia esté entre 100 y 200 SMLMV.

Nota. La contratacion por Fondos Especiales, se comenzara a aplicar cuando se creen los respectivos Fondos Especiales.

DIRECTOR(A) IPN

Para contratos que se celebren en desarrollo de las actividades del Fondo Especial del IPN.
Nota. La contratacion por Fondo Especial, se comenzara a aplicar cuando se cree el respectivo Fondo Especial.
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DESCRIPCION

CONTRATACION DIRECTA DE MAYOR CUANTIA

DEPENDENCIA
SOLICITANTE

GRUPO DE CONTRATACION

COMITE DE
CONTRATACION

GRUPO DE
CONTRATACION

RECTORIA

TIEMPO
TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
( mwco ) ESTANDAR
1. Verifica que la necesidad esté en
planes, programas o proyectos de la|
Institucion
<P 3 En contratos de consultoria,
2. Solicita certificado de disponibilidad en| gg:‘AeFr? o en 15 Df se debera solicitar apoyo
SIAFI las técnico para la formulacién de
la ¢ respectiva . Invitacion a
3. Elabora Estudio de conveniencia y Memorando y carpeta cotizar
oportunidad e invitacion a cotizar. con anexos
4. Envia carpeta con documentos a
contrataciéon solicitando continuar con el
procedimiento de contratacion
5. Recibe y revisa Invitacion a Cotizar y|
soportes
<
NO S|
Y M d
. E emorando con B
|6. Devuelve para ajustes ala dependencia l— |\0bserva/cior£\| 1 Dia
7. Verifica cuantia |
<—Cuantia >200 sml
S|
¥ 1 Dia
|8. Agenda para Comité de Contratacion
9. Recibe carpeta con Invitacion a Cotizar|
y antecedentes. NO
1a2 Dias
10. Revisa, emite opinion y envia al Grupo Memorando con
de Contratacién. recomendaciones
v
11. Recibe carpeta de antecedentes, con
la opinién del Comité de Contratacion.
3 Dias Se coordina con la Divisién
12. Proyecta memorando de integracion g gmanc&era,'Oﬂcm? _Jurldlca Iy
del Comité de Evaluaciéon y envia al«— Proyecto memorando ependencia solicitante a
Rectoria designacion de los miembros
del comité.
A 4
13. Recibe y revisa memorando de Memorando firmado
integracion del Comité Evaluador 2 Dias
NO
SI
Y 2 Dias

| 14. Firma memorando |

R
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CONTRATACION DIRECTA DE MAYOR CUANTIA

TIEMPO
TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
o 9 ESTANDAR
(a]
=3
z g
—
= w
Qo
o (?) 15. Remite el memorando al Grupo de
contratacion
A 4
16. Recibe memorando y envia copia a los Copia memorando de
funcionarios designados como miembros rectoria
=z del Comité de Evaluacion. .
\o .
LéJ g # 1 Dia
8 I;: 17. Envia copia de la Invitacién a Cotizar al Memorando a % el tlemlpo_ es_tan_dgr o en_el
S Grupo de comunicaciones para su comunicaciones REVIRE gPlainvitacion a cotizar.
?_:3 E publicacién .
S v
18. Dispone uma para recepcion de ofertas
o cotizaciones
w
w v
Z2 <
o = v
2 '<T: Invitacion y cotizacion 1 En el tiempo estindar o en el
S o 19. Recibe la Invitacién a Cotizar y publica bl)'l d 1 Dia previsto en lainvitacién a cotizar.
> 8 en la pagina Web de la Universidad PRt )
2
= O
[ON®)
(@)
(9]
E A 4
= 20. Consulta Invitacion a Cotizar y 2 a5 Dias En el tiempo estandar o enel
% presentan ofertas previsto en lainvitaciéon a cotizar.
i)
LL
(@]
L Lt LY SRS DI IA A s LI L L Lt bttt COES L LD LESLL (EXLESTLLILLLLLLLILLLRLLIRLL
Acta de apertura de
21. Elabora acta de apertura de urna uma
* \/\
Cuadros de evaluacion
22. Realiza evaluacién de las ofertas de ofertas
\/\
o "
) uantia > 200 sml i B
w = ; En el tiempo estandar o en el
= < 3ab5Dias previsto en lainvitacién a cotizar
=35 Sl ’
O J| no A 4
O <>': 23. Formula recomendaciéon para la "
i suscripcion de contrato o declaratoria de |\Recomen_}ﬂes\|
desierta
24. Remite al Grupo de Contratacion para
P que solicite la recomendacién al Comité de

Contratacion
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CONTRATACION DIRECTA DE MAYOR CUANTIA

=z TIEMPO
O TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
WS — ESTANDAR
< B
O =
Q<
S Y
x =
O % 25. Recibe y agenda para el comité de
O Contratacion 1 Dia
2 ¥
|.|DJ 8 26. Relcibe, rev'isa' y ergitle recomendaciéln Memorando con
ara la suscripcion del contrato o la| i
w < geclaratoria de dzcsierta recomendaciones En el tiempo estandar o
= 2 Dias en el previstoen la
=< P
g |D_i + invitacion a cotizar.
O % 27. Remite recomendacién al Grupo de|
contratacion
O .*
28. Recibe resultados de la evaluaciéon y
% recomendacién del respectivo comité
w =
[a) 2 En el tiempo estandar o
O = . en el previstoen la
% 3 2bias invitacién a cotizar.
@ = Sl
= v
o @) 29. Solicita al Rector o Delegado definir el
O nuevo procedimiento de contratacion a
sequir.
----------------‘----------------NO--- ccccccccccscccccbosahecccccccccccccaeccscccccccccccccad
O =
<9 30. Envia respuesta sobre nuevo ) 3
I % procedimiento de contratacién a seguir al i En el tiempo estandar o
S Grupo de Contratacion. 1 Dia en el previstoen la
Q o invitacion a cotizar.
x 0
v
\Z 31. Proyecta minuta de contrato o] Minuta contrato © .
L O resolucion de declaratoria de desierta - plovecglealicsollicion .
[a) 2 - — En el tiempo estandar o
8 = ¢ en el previstoen la
< 3 Dias invitacion a cotizar.
g P_f 32. Envia minuta del contrato o resolucion VeTorANdo g8 Shvicae]
o= de declaratoria de desierta al Rector o su .
o Delegado minuta contrato o
O proyecto de re: on
esecccccccccccccgecccccccccccccaceccadecccccccccccccccccccheccccccccccccccccccccccccccnccacaad
33. Recibe, revisa y firma minuta del =
contrato o resolucion de declaratoria de Contrato o resolucion
desierta. firmada por la UPN
\_/_\
© o < Minuta de contrato )
= <DE En el tiempo estandar o
g .
NO sl . en el previstoen la
,9 8 4 3 Dias invitacion a cotizar.
-
8 w |34. Remite al Grupo de Contratacién }—P@
[a]
o
35. Remite la Resolucién de declaratoria
desierta a Secretaria General
|36. Recibe, numera y radica resolucion | 1 Dia
< v
@ = i ; i i6 Copia Resolucién con : .
< 37. Notifica y remite copia de la resoluciéon Nl o 1 Dia En el tiempo estandar o
5 % al Grupo de Contratacion gpjicenal en el previsto en la
x 2 invitacion a cotizar.
ouw
w O
(%0}
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TIEMPO
TAREA B REGISTRO ESTANDAR OBSERVACIONES
=
w'e ;
52
O = 38. Recibe resoucion y remite a|
% é — comunicaciones para publicacién en la| . En el tiempo estandar o
% E pagina web de la Universidad 1 Dia en el previstoen la
o invitacion a cotizar.
© 39. Recibe contrato firmado y cita al
oferente favorecido para firma
%)
22 v
8 E 40. Recibe resolucién y publica en la pagina — N i ,
< L {web de la universidad. Va a fin del Resolucién publicada 1 Dia Enel tlempo'esmndar o
og procedimiento en el previstoen la
% o invitacién a cotizar.
£5
g©
<
|_
2 Y Enelti tand
= ) n el tiempo estandar o
< 41. Firma contrato szfo\l 5 Dias en el previstoen la
E invitacion a cotizar.
=z
]
O
=z \ 4
w ke 42. Numera e ingresa informacion del
[a) 2 contrato en SIAFI.
8 ';: ¢ 3 Dias
o
x = 43. Envia contrato y carpeta a la Division
o % Financiera
O
cecccccccccccccayeccccccccccccccnccsnaleccccccccccccccccccctecccccccccccccafcccccccccccccccaaan
44. Recibe y genera Registro Presupuestal
< en SIAFI, deja constancia en el contrato y
z o entrega a Jefe de Presupuesto para la CRP en SIAFI
o firma
2] % 2 Dias
=g l
oz
L 45. Envia contrato al Grupo de Contratacion
5
a g v
8 |<T: 46. Recibe y envia copia del contrato al 1 Dia
o contratista, para que constituya pélizas
&z
]
O
< h 4
= i - a1 Pélizas
(%) 47. Recibe y constituye pdlizas
|_
5 Dias
= v
E 48. Entrega poélizas a Grupo de
o Contratacion
O
R s St L R L LI EE LI ER L SXLERR LSRRI Sana LI L LR TELLLLISLLS LSS
(o)
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TIEMPO
TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
ESTANDAR
z
w
oo Acta de aprabacion de
e} ,‘E 49. Recibe, aprueba pdliza y levanta acta pdlizas
o g
o ¢
x =
o2
8 50. Aprueba péliza en SIAFI
3a4Dias
51. Comunica al interventor su designacion Memorando
y remite copia del contrato.
o
y
E A
w 52. Recibe copia del contrato y genera acta Acta de inicio en SIAFI .
S 1 Dia
E de inicio en SIAFI.
L
|_
<
<
|_
2 A 4
:: Por el término
E 53. Ejecuta €l objeto del contrato pactado en el
> contrato
(O]
©)
> A 4
w0 54. Publica el contrato en el portal
05 institucional.
O <
o+
s v
o5 FIN
(O]
O
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14-12-2012 01 Creacion del documento.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo de Gestion Luis Fernando Guzman
Contractual Gutiérrez Juan Carlos.Orozco Cruz
Equipo de Gestion Coordinador Grupo de Rector
de Calidad Contratacion
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