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1. OBJETIVO

Establecer los parametros y criterios a seguir para la contratacién de bienes, servicios y obras,
de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento y Manual de Contratacion de la Universidad
Francisco de Paula Santander, sede Cucuta.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades desde el inicio del proceso de contratacion
sin formalidades plenas hasta el cumplimiento del objeto contractual.

3. RESPONSABLE
Vicerrectora Administrativa. Es responsable de cumplir y hacer cumplir el procedimiento.
Recepciona las necesidades de contratacion.

Rector(a). Adjudica el contrato y presenta la necesidad.
Jefe de Presupuesto. Expide y registra el CDP (Certificado de disponibilidad presupuestal)
Auxiliar Tesoreria o Contabilidad. Recepcionan y revisan la documentacion.
Tesorera. Da cumplimiento al pago.
4. DEFINICIONES

4.1 FORMATO. Documento donde se registran los datos de las diferentes actividades dentro del
proceso de contratacion.

4.2 INSTRUCTIVO. Documento interno que sirve para seguir determinados pasos
(instrucciones) para desarrollar una actividad especifica de cada proceso.

4.3 PROCEDIMIENTO. Documento interno que indica la forma como se realiza una actividad,
dentro de cada proceso.
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5. CONTENIDO
CUANTIA INFERIOR A50 SMLMV
4 DOCUMENTO Y/O
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

RECEPCION DE LA NECESIDAD Cficio Radicado
FO-GF-09
Estudios Previos De
Conveniencia Y
Oportunidad Para La
Contratacion (Obras Y
Consultoria De
Construccion)

Una vez identificada la necesidad, se
recepciona y Vverifica el Formato de
“ESTUDIOS PREVIOS DE
CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA
LA  CONTRATACION (OBRAS Y
CONSULTORIA DE CONSTRUCCION)” o
“ESTUDIOS PREVIOS DE
CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA Rector(a) -

1. LA CONTRATACION (COMPRAS, Vicerrector(a)
SUMINISTROS, ARRIENDOS Y | Administrativo(a)
SERVICIOS PERSONALES)” y demas
documentos de soporte.

FO-GF-11
Estudios Previos De
Conveniencia Y
Oportunidad Para La
Contratacion (Compras,
Suministros, Arriendos Y

Verificacion que el objeto de la necesidad se L
Servicios Personales)

encuentre incluido en el Plan de Compras
y/o en el Presupuesto de la UFPS.

Solicitud del Certificado de Disponibilidad SFO(I?(;SUFfDle
Presupuestal “SOLICITUD DE Disponibilidad
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL” P
Presupuestal
, FO-GF-02
EXPEDICION DEL CDP )-
2. |Expedicion del “CERTIFICADO  DE Pr;:zeggsto ggt'gﬁiﬂﬁ’ dgs
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL” P P
Presupuestal
FO-GF-09

Estudios Previos De
Conveniencia Y
Oportunidad Para La
Contratacion (Obras Y
Consultoria De

APROBACION DE LA ADQUISICION

Aprobacion de la adquisicion del bien,
servicio o contrato de obra. “ESTUDIOS
PREVIOS DE CONVENIENCIA Y
OPORTUNIDAD PARA LA

5 | CONTRATACION (OBRAS Y viiffgéﬁ?r(;) Construccion)
CONSULTORIA DE CONSTRUCCION)" o/ i i8iEe s FO.GE.11

“‘ESTUDIOS PREVIOS DE CONVENIENCIA

Y OPORTUNIDAD PARA LA Estudios Previos De

Conveniencia Y

CONTRATACION (COMPRAS, Oportunidad Para La
SUMINISTROS, ARRIENDOS Y SERVICIOS Cor?tratacién (Compras
PERSONALES)" s s

Suministros, Arriendos Y
Servicios Personales)
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A DOCUMENTO Y/O
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
SELECCION DEL CONTRATISTA Rector(a) - Comunicacion Al
4. > ) Vicerrector(a) - -
Seleccion del contratista L . Contratista Seleccionado
Administrativo(a)
VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS Auxiliar FO-GF-46
5 Verificacion del cumplimiento de requisitos | Administrativo de Requisitos Para La
' para contratar en la lista de chequeo| Vicerrectoria Presentacion De
“REQUISITOS PARA LA PRESENTACION | Administrativa Propuestas
DE PROPUESTAS”
SUSCRIPCION DEL CONTRATO SIN
FORMALIDADES PLENAS Contrato Sin
6 Suscripcion del contrato sin formalidades Contratante Formalidades Plenas,
' plenas, segun corresponda: Orden de Contratista Firmado Por Las Partes
Compra, Orden de Prestacion de Servicio, Intervinientes
Orden de Obra.
REALIZACION DEL REGISTRO :
7 PRESUPUESTAL Jefe de Registro Presupuestal En
T . Presupuesto El Contrato
Realizacion  del Registro Presupuestal.
PUBLICACION DEL CONTRATO Vicerrector(a) Actualizacion En El
8. o o . Respectivo Portal De
Publicacion del contrato Administrativo(a) o .
ontratacion
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO  DEL Coics){fni-iioDe
CONTRATO -
o : Cumplimiento (Obras Y
Cumplimiento del objeto del contrato y .
T . ; Consultoria De
obligaciones del contratista, mediante la Supervisor o Construccion)
o |respectiva certificacion "CONSTANCIA DE | = PSP B
' CUMPLIMIENTO (OBRAS Y de Almaceén FO-GE-12
CONSULTORIA DE CONSTRUCCION)” o Constancia De
“CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO Cumplimiento (Compras
(COMPRAS, SUMINISTROS, ARRIENDOS Sumi?ﬂstros Arriendr())sY’
Y SERVICIOS PERSONALES)” o
Servicios Personales)
RECEPCION Y REVISION DE FO-GF-47
DOCUMENTOS Auxiliar de Requisitos Para El
Recepcion y revision de documentos exigidos Tesoreria, Tramite De Pagos De
10. . - -
para el registro contable y tramite de pago Auxiliar de Contratos
‘REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE| Contabilidad
PAGOS DE CONTRATOS” Registro Contable
CUMPLIMIENTO DE PAGO AL
CONTRATISTA
11. |Cumplimiento de pago al contratista, Tesorero FO-GF-22

teniendo en cuenta los requisitos estipulados
‘“COMPROBANTE DE PAGO”

Comprobante De Pago
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CUANTIA IGUAL O SUPERIOR A 50 SMLMV E INFERIOR A 200 SMLMV

4 DOCUMENTO Y/O
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
RECEPCION DE LA NECESIDAD Oficio Radicado
Una vez identificada la necesidad, se FO-GF-09
recepciona y verifica el Formato de Estudios Previos De
“ESTUDIOS PREVIOS DE Conveniencia Y
CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA Oportunidad Para La
LA CONTRATACION (OBRAS Y Contratacion (Obras Y
CONSULTORIA DE CONSTRUCCION)” o Consultoria De
“ESTUDIOS PREVIOS DE Construccion)
CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA Rector(a) -
1 LA CONTRATACION (COMPRAS, Vicerrector(a) FO-GF-11
" | SUMINISTROS, ARRIENDOS Y Administrativo(a) Estudios Previos De
SERVICIOS PERSONALES)” y demas Conveniencia Y
documentos de soporte. Oportunidad Para La
Contratacion (Compras,
Verificacion de que el objeto de la necesidad Suministros, Arriendos Y
se encuentre incluido en el Plan de Compras Servicios Personales)
y/o en el Presupuesto de la UFPS.
FO-GF-51
Solicitud del Certificado de Disponibilidad Solicitud De
Presupuestal “SOLICITUD DE Disponibilidad
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL” Presupuestal
< FO-GF-02
EXPEDICION DEL CDP .
2.|Expedicion  del “CERTIFICADO  DE| gs;%g:sto g?;ggﬁﬁ)‘?l‘i’ dzg
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL”
Presupuestal
Firma en
FO-GF-09
APROBACION DE LA ADQUISICION Estudios Previos De
Aprobacion de la adquisicion del bien, Conveniencia Y
servicio o contrato de obra “ESTUDIOS Oportunidad Para La
PREVIOS DE CONVENIENCIA Y Contratacion (Obras Y
OPORTUNIDAD PARA LA Consultoria De
3 CONTRATAC[ON (OBRAS Y| Vicerrector(a) Construccion)
"|CONSULTORIA DE CONSTRUCCION)” o | Administrativo(a)
“ESTUDIOS PREVIOS DE CONVENIENCIA FO-GF-11
Y OPORTUNIDAD PARA LA Estudios Previos De
CONTRATACION (COMPRAS, Conveniencia Y
SUMINISTROS, ARRIENDOS Y SERVICIOS Oportunidad Para La
PERSONALES)” Contratacion (Compras,
Suministros, Arriendos Y
Servicios Personales)
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A DOCUMENTO Y/O
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
SOLICITUD Y ANALISIS DE POR LO Rector(a) -
MENOS TRES COTIZACIONES . .
4, . Py Vicerrector(a) Cotizaciones
Solicitud y andlisis de por lo menos tres o :
. Administrativo(a)
cotizaciones
SELECCION DEL CONTRATISTA Rector(a) - Comunicacion Al
> Seleccion del contratista Vicerrector(a) Contratista Seleccionado
Administrativo(a)
VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS Auxiliar FO-GF-46
6 Verificacion del cumplimiento de requisitos | administrativo de Requisitos Para La
"|para contratar en la lista de chequeo| la vicerrectoria Presentaciéon De
‘REQUISITOS PARA LA PRESENTACION | administrativa Propuestas
DE PROPUESTAS”
SUSCRIPCION DEL CONTRATO SIN
FORMALIDADES PLENAS Contrato Sin
7 Suscripcion del contrato sin formalidades| Contratantey Formalidades Plenas,
"|plenas, segun corresponda: Orden de Contratista Firmado Por Las Partes
Compra, Orden de Prestacion de Servicio, Intervinientes
Orden de Obra.
REALIZACION DEL REGISTRO .
8. | PRESUPUESTAL Jefe de Registro Presupuestal En
T : Presupuesto El Contrato
Realizacion del Registro Presupuestal.
PUBLICACION DEL CONTRATO Vicerrector(a) Actualizacion En El
9. o o . Respectivo Portal De
Publicacion del contrato Administrativo(a) C i
ontratacion
CONSTITUCION DE LAS GARANTIAS DE
10 CUMPLIMIENTO Contratista Pdlizas Expedidas Por
Constitucion de las garantias de Comparniias De Seguros.
cumplimiento exigidas en el contrato
FO-GF-10
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL Constancia De
CONTRATO Cumplimiento (Obras Y
Cumplimiento del objeto del contrato y Consultoria De
obligaciones del contratista “CONSTANCIA | Supervisor o Construccion)
11| DE CUMPLIMIENTO (OBRAS Y| Interventor —

CONSULTORIA DE CONSTRUCCION)” o
“CONSTANCIA DE  CUMPLIMIENTO
(COMPRAS, SUMINISTROS, ARRIENDOS
Y SERVICIOS PERSONALES)’

Jefe de Almacén

FO-GF-12
Constancia De
Cumplimiento (Compras,
Suministros, Arriendos Y
Servicios Personales)
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A DOCUMENTO Y/O
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
RECEPCION Y REVISION DE FO-GF-47
DOCUMENTOS Auxiliar de Requisitos Para El
12 Recepcidn y revision de documentos exigidos Tesoreria, Tramite De Pagos De
para el registro contable y tramite de pago Auxiliar de Contratos
‘REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE| Contabilidad
PAGOS DE CONTRATOS” Registro Contable
CUMPLIMIENTO DE PAGO AL
CONTRATISTA FO-GF-22
13 Tesorero

Cumplimiento de pago al contratista
“COMPROBANTE DE PAGO”

Comprobante De Pago
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6. FLUJOGRAMA
| Tl - Oficio Radicado

\ INICIO / - FO-GF 08 “Estudios prewvios de comenienca y oportunidad pars la

. CoMratacion (obras y conaullona de construccxdn)”
I Recepcion de b nocesidad ] »| « FO-GF-11 "Estudios previas de conveniencia y aporunedad para ia

FO.GF.02 “cortificado de 4 coniralacicn (compras, suministros, amendos y servicios pemsonales )’

- FO-GF-51 "Sclictud da dsponiblkdad presupuestal”

disponibilidad presupuestal” [ Expedicion de cantificaciin de disponbilidad presupuests! ] phioiss

- FO- " b * 1 FO-GF-09 "Eshxdios prevics de comeniancia y oporunidad pera la
;?ﬁ;ﬂi::fm::::d M'O‘?m dela Aprebacién de | adqusicion de || contratacién (obras y consuliona de construccion)”

para s contrabacion (cbros y agdquisicion de cuantia cuantia gual o superior a 50 FO-GF-11 "Estucios prevics de conveniencis y oportnkdad para 'a
Consutoria g constncion)’ inferior a 50 SMLMY SMLMV e inferior _a}DQ,SMLMV contratacion (compras, suministros, amendos y senvicios personales)”

« FO-GF-11 “Estudios previas L e
oa conveniencia y operunidad ‘ Solictud y anills:s- de por ko | ‘ij — I
para la contratacion (compras, mence 3 cotizaciones { Zacionas

SUMINIsos. armendcs y

BAVICIOS persnales)”
o > ol } . TS po .
~— I = 10 dal contrateta l _[Cununfcacam a contralista seleccionado l
[ Verficacion del cumplimients Ge requisitos .' FO-GF-46 "Requisitos para la presentacin de propuestas” |
- .
[ Suscripoon del contrato sin formalidades plenas I -‘ s_o""a") =n formakdades pienas, frmado por las partee ]
iner e
1 Pl -
I Realzacion de! regsiro presupuestat | = Registro Presupuestal en & contralo I
Actualizacion en e respective | Pubicacion dal Pubicacion del contrato cuantia . ]
portal de contratacion *1 contrato cuantia gual o superior a 50 SMLMVY @ -Ll\:huixmm en e respectivo poral de contratacicn |
_— © | inferior a 50 SMLMV inferior a 200 SMLMV
1
Construcsion y aprobacion
de las garantias ce -[i'élzas apadidas por compatias de seguras I
cumpamiento i
o |+ FO.GF-10 “Constancsa de cumplimiento {cbeas y consdtoria de
cmmccm)
- I _J-FOOF!Z ‘Constancea de cumy Mo (comg

Cumpimiento del cbjeto de contrato

nmerdos ¥ Sericios mﬂmnk;s) Akl DA e

L ]
Recapcidn y rendsion de documentos ] « FOu GF-ATReq.nstos para ol rdmte de pages de contralos”
Ragm contable

Cumplimeanto da pago

| .{FO-GF-ZZ “Comprobants de pago’ |
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

TIPO CODIGO NOMBRE
Actualizacion En El Respectivo Portal De Contratacion
Libre Acuerdo 077 septiembre 5 de 1997, y acuerdo 099 de
octubre 30 de 1997, mediante los cuales se expide el
reglamento de contratacion de la UFPS, Cucuta.
FO-GF-02 Certificado De Disponibilidad Presupuestal
FO-GF-22 Comprobante De Pago
Libre Comunicacion Al Contratista Seleccionado
Constancia De Cumplimiento (Compras, Suministros,
FO-GF-12 . -
Arriendos Y Servicios Personales)
FO-GE.10 | €onstancia De Cumplimiento (Obras Y Consultoria De
Construccion)
INTERNO Libre Contrato Sin Formalidades Plenas, Firmado Por Las Partes
Intervinientes
Estudios Previos De Conveniencia Y Oportunidad Para La
FO-GF-11 Contratacion (Compras, Suministros, Arriendos Y Servicios
Personales)
FO-GE.09 |EStudios Previos De Conveniencia Y Oportunidad Para La
Contratacion (Obras Y Consultoria De Construccion)
Oficio Radicado
Libre Registro Contable
Registro Presupuestal Del Contrato
FO-GF-47 Requisitos Para El Tramite De Pagos De Contratos
FO-GF-46 Requisitos Para Presentacion De Propuestas
FO-GF-51 Solicitud De Disponibilidad Presupuestal
_ Pdlizas Expedidas Por Compafiias De Seguros.
EXTERNO Libre

Cotizaciones
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION < RESPONSABLE
DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA APROBACION
01 - . - -
Version original Lider de Calidad
02 Se modificé por cambio de encabezado y ajuste de
contenido teniendo en cuenta los requisitos de la NTC Lider de Calidad

GP 1000:2009 y MECI 1000:2014

Se modificé por cambio de encabezado teniendo en
cuenta el acuerdo 014 del 24 de Febrero del 2017 que
ajusta lo referido a la imagen corporativa de la
Universidad como requisito a lo exigido en la resolucién
12220 del 20 de Junio del 2016 emitida por el Ministerio
de Educacién Nacional.

03 03/04/2017 | Lider de Calidad
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