Pagina 1 de 11

” Gestion de Contratacion
o COGUIe J Codigo: CO-P-002

PROCEDIMIENTO CONVOCATORIA PRIVADA Version:08

1. OBJETIVO

Establecer las actividades contractuales para llevar a cabo la contratacion de bienes y
servicios por la modalidad de convocatoria privada, dentro de la Universidad del
Magdalena y de conformidad con la normatividad institucional vigente.

2. ALCANCE

Aplica para las contrataciones de bienes y/o servicios requeridos por la Universidad, de
conformidad con el Articulo 15 del Acuerdo Superior No. 010 de 2013 “Estatuto de
Contratacion”.

3. RESPONSABLE

El responsable del seguimiento y control de la adecuada ejecucién de este procedimiento
es el Profesional Especializado Responsable del Grupo de Contratacion.

Los responsables (Cargo o Rol) de la ejecucion de las actividades estan identificados en
el item 5 “Descripcidén” de este procedimiento.

4. GENERALIDADES

Bajo esta modalidad la Universidad invitara como minimo a cinco (5) proponentes que se
encuentren inscritos en el Directorio de Proveedores y/o Contratistas cuya actividad
comercial esté relacionada con el objeto a contratar para adquisicion de bienes y servicios
cuya cuantia sea mayor o igual a doscientos cincuenta (250) SMLMV y menor a tres mil
(3000) SMLMV.

Para cada contrato, se debe abrir una carpeta donde se archivaran todos los documentos
que soporten el proceso. En la carpeta se deben ir legajando los soportes que surjan en
cada paso de este procedimiento.

4.1 Glosario de Términos

Apertura: Acto administrativo por el cual el Ordenador del Gasto da apertura al proceso
de seleccidn que se desarrolla a través de convocatoria publica o privada.

Adenda: es el documento mediante el cual la universidad puede explicar, aclarar,
modificar o ajustar los Términos de Referencia, integrando con estos un solo documento.
Dichas adendas se deben dar a conocer a los posibles interesados de manera oportuna, a
través del mismo medio en que se dieron a conocer los Términos de Referencia.

Estudio de Conveniencia y Oportunidad: es el documento que contiene las condiciones
generales de la contratacion que se desea realizar y debera contener como minimo lo
siguiente: a) La descripcién de la necesidad que se pretende satisfacer y su justificacion.
b) Las especificaciones técnicas del bien, obra o servicio requerido. c) la estimacion del
presupuesto oficial segun las condiciones normales de mercado. d) Valor, forma de pago
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y plazo de ejecucion. e) La identificacion, valoracién y distribucion de riesgos y las demas
condiciones que deban tenerse en cuenta para su contratacion.

Ordenador del Gasto: es el representante legal de la Universidad, quien podra delegar
en cualquier funcionario la realizacion del proceso de seleccién, la suscripcion de
contratos o convenios de conformidad con la naturaleza del mismo o su cuantia.

Proponente: Es la persona natural y/o juridica que se encuentra interesada en contratar
con la Universidad en cualquiera de las modalidades de seleccion establecida en este
estatuto.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP: es el documento, en medio fisico o
electronico, que permite constatar la apropiacion de recursos para el eventual contrato,
conforme a la regulacién presupuestal de la Universidad.

5. DESCRIPCION

N°. Responsabl_e/ Descripcién de la Actividad
Dependencia
Elaborar el Estudio de Conveniencia vy
Oportunidad:
Solicitante / Unidad Gestora
01 que requiere el bien o Debera diligenciar el Estudio de Conveniencia y
servicio Oportunidad de conformidad con lo establecido en el
Articulo 2 del Acuerdo Superior 010 de 2013
“Estatuto de Contratacién”.
Autorizacion del Ordenador del Gasto:
Autoriza la expedicibn del CDP a través del
02 Ordenador del Gasto diligenciamiento del formato GF-F-003 Formato
Unico para Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal y siguiendo el procedimiento GF-P-003
Procedimiento para la Elaboracion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal — C.D.P.
Expedir el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal:
03 Profesional Especializado / Expide el certificado de disponibilidad presupuestal,
Grupo de Presupuesto o X
una vez haya verificado que existen recursos
disponibles para adelantar el proceso de
contratacion.
Profesional Especializado / Elaborar Términos de Referencia:
Grupo de Contratacion Elaboraran los Términos de Referencia, de
04 . conformidad con lo establecido en el Estudio de
Responsable / Unidad L . -
. . Conveniencia y Oportunidad, los cuales seran
Gestora del Bien o Servicio . >
sometidos a aprobacion por parte del Ordenador del
a Contratar Gasto
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NC.

Responsable/
Dependencia

Descripcion de la Actividad

05

Responsable / Centro de
Investigacién y Desarrollo
de Software

Publicar aviso de Inscripcién

Publicard en el sitio web institucional un aviso
informativo de inscripciéon para que los proponentes
se registren en el Directorio de Proveedores y/o
Contratistas el cual deberd contener lo establecido
en el numeral 5 del Articulo 14 del Acuerdo Superior
No. 010 de 2013 “Estatuto de Contratacién”. La
inscripcion de los proponentes en el Directorio no
genera la obligacion a la Universidad de invitarlo al
proceso.

06

Jefe /Oficina Asesora
Juridica

Elaborar Listado de Proveedores y/o Contratistas

Elabora a solicitud del Ordenador del Gasto o del
Responsable del Grupo de Contratacion un listado
de lo(s) posible(s) contratista(s) o proponente(s) que
se encuentren registrados en el Directorio de
Proveedores y/o Contratistas y que cumplan con los
requisitos de acuerdo a los Términos de Referencia
y/o al objeto a contratar.

07

Ordenador del Gasto

Aprobar Términos de Referencia y Apertura del
Proceso

Aprobara los Términos de Referencia mediante acto
administrativo, con el que se darad apertura al
proceso de contratacion.

08

Ordenador del Gasto

Seleccionar los Proponentes a Invitar:

Teniendo en cuenta el listado entregado por la
Oficina Asesora Juridica con relacion a los
proponentes inscritos en el Directorio de
Proveedores y/o Contratistas para el objeto a
contratar, el ordenador del gasto seleccionara los
proponentes a invitar e informara por el medio mas
expedito al Grupo de Contratacion para adelantar la
correspondiente invitacion.
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NC.

Responsable/
Dependencia

Descripcion de la Actividad

09

Profesional Especializado /
Grupo de Contratacion

Invitar a Presentar Propuesta

Enviara por el medio mas expedito las invitaciones
con los Términos de Referencia y el acto
administrativo de apertura del proceso a los
proponentes seleccionados de conformidad con el
Numeral 2 del Articulo 15 del Acuerdo Superior No.
010 de 2013 “Estatuto de Contratacion.

Nota:

e La inscripcion de las personas naturales y/o
juridicas en el Directorio de Proveedores y/o
Contratistas no genera la obligacion a la
Universidad de invitarlo al proceso de
convocatoria privada que desee adelantar.

e En caso de que el Directorio de Proveedores y/o
Contratistas existan menos de cinco (05)
personas nhaturales y/o juridicas inscritas cuya
actividad comercial tenga relacion con el objeto a
contratar, la Universidad adelantara el proceso
con aquellas disponibles en ese directorio, sin
perjuicio del cumplimiento de los requisitos
minimos exigidos para contratar

10

Profesional Especializado/
Grupo de Contratacion

Coordinar el Proceso

Coordinara el desarrollo del proceso y el envio de
resultados de las etapas o actividades establecidas
en los Términos de Referencia a cada uno de los
proponentes invitados.

11

Ordenador del Gasto

Designar Comité Evaluador vy Evaluar las
Propuestas

Designara mediante acto administrativo un Comité
Evaluador que se encargard de efectuar las
evaluaciones correspondientes de conformidad con
los Términos de Referencia. EI comité recomendara
al Ordenador del Gasto la adjudicacion a la
propuesta mas favorable o la declaratoria de
desierta del proceso.

12

Ordenador del Gasto

Adjudicacién o Declaratoria de Desierta del
Proceso

Expedira el correspondiente acto administrativo de
acuerdo a la recomendacion del Comité Evaluador.

Cdbdigo:CO-P-002 Versién: 08 Pagina 4 de 11




NC.

Responsable/
Dependencia

Descripcion de la Actividad

13

Profesional Especializado /
Grupo de Contratacion

Comunicaciones vy Notificaciones

A los Proponentes que continuaron hasta la dltima
etapa del proceso, se les comunicara por el medio
mas expedito la adjudicacion del contrato a través
del Grupo de Contratacion

En el caso del adjudicatario, la Secretaria General le
notificard en debida forma y en el plazo establecido
en los Términos de Referencia o en la Ley. Asi
mismo el acto de declaratoria de desierta se
notificara en la forma establecida en los Términos
de Referencia o en la Ley.

14

Profesional Especializado /
Grupo de Contratacion

Elaborar la Minuta Contractual

Elaborard la minuta contractual con las condiciones
exigidas en los Términos de Referencia y con las
clausulas pertinentes segun la naturaleza del objeto
a contratar.

15

Ordenador del Gasto

Designar Supervisor y/o Interventor:

Escogera la persona natural o juridica designada
para ejercer la supervision y/o interventoria del
contrato y dicha designacion deberad estar
establecida en la minuta contractual.

16

Las Partes

Suscripcion del Contrato

Suscribirdn el contrato, teniendo en cuenta la
normatividad vigente.

17

Profesional Especializado /
Grupo de Contratacion

Comunicar al Supervisor y/o Interventor:

Comunicara por el medio mas expedito al supervisor
y/o interventor designado y este debera asumir las
obligaciones establecidas para la supervision y/o
interventoria de conformidad con la normatividad
vigente.
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NC.

Responsable/
Dependencia

Descripcion de la Actividad

18

Responsable Especializado
/Grupo de Presupuesto

Profesional Especializado /
Grupo de Contratacion

Supervisor y/o Interventor

Cumplimiento de los Requisitos de Ejecucion:

e Compromiso Presupuestal:

El Grupo de Presupuesto expedira el Compromiso
Presupuestal del Contrato respectivo de conformidad
con el procedimiento GF-P-004 Procedimiento para
la Elaboracién del Certificado de Registro
Presupuestal — C.R.P.

e Aprobacion de Garantia Contractual:

Una vez el contratista presente la garantia solicitada
se realizara por parte del Grupo de Contratacion su
aprobacién teniendo en cuenta los términos
establecidos en el contrato.

e Suscripcién de Acta de Inicio:

El Supervisor y/o Interventor suscribira con el
contratista el acta de inicio segin se haya
establecido en el contrato.

19

Supervisor y/o Interventor

Verificar Requisitos de legalizacion:

Debera verificar que el contratista haya cancelado
los impuestos a que hubiere lugar para el tramite de
cualquier forma de pago establecida en el contrato.

20

Supervisor y/o Interventor

Realizar sequimiento a la ejecucion del contrato:

Realiza el control y seguimiento de acuerdo al objeto
contractual y de conformidad con las funciones
establecidas en el CO-P-003 Procedimiento para la
Supervision y/o Interventoria de contratos u ordenes

21

Supervisor y/o Interventor

Elaborar v Suscribir Acta de Liguidacion:

Proyecta el acta de liquidacion si a ello hubiera lugar
segun lo establecido en el Articulo 24 del Acuerdo
Superior No. 010 de 2013 “Estatuto de Contratacién”
la cual deberd contar con el visto bueno del Grupo
de Contrataciéon y se procedera a la firma de la
misma.
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6. MARCO LEGAL

Descripcion de articulos,
Tipo de Entidad que N° EZ%%Z?c?c’?n capitulos o partes de la
Norma Emite Identificacion (DD/MM/AAAA) l(;lorma que aplican al
ocumento
Constitucion Coﬁ:Sth(lei?e Art. 69 Autonomia Universitaria.
Politica de y y N/A 20/07/1991 Art. 209 Principios de la
: Congreso de la . - .
Colombia. o Funcion Administrativa.
Republica
Ley Congre,so.de la 30 28/12/1992 Ley de Educacion Superior, Art.
Republica 93
. . “Por medio del cual se adopta
éﬁuirr?oc: Unl\l/lvaerzgle;?l:el 010 14/06/2013 el estatuto de contratacion de la
P 9 Universidad del Magdalena”
) . “Por el cual se expide el nuevo
éﬁuirr?oor Unhl/lv:rzglzcrllSel 012 02/09/2011 Estatuto General de Ia
P 9 Universidad del Magdalena”
. . “‘Por el cual se expide el
éﬁ“g‘i’; Un|\|/|V§r32|2?1§el 016 18/09/2015 Estatuto Presupuestal de la
P 9 Universidad del Magdalena”
. . “Por el cual se modifica el
éﬁuirr(ijoci Unl\l/lv:rzgg?];el 018 12/12/2016 Estatuto Presupuestal -
b 9 Acuerdo Superior 016 de 2015
‘Por medio de la cual se
Resolucion | ersidad del 998 30/12/2015 | fedlamenta el Manual de
Rectoral Maadalena Supervision y/o Interventoria de
9 la Universidad del Magdalena”
Acuerdo ggnzreijoc; “Por medio del cual se adiciona
. SUPS 003 09/03/2015 el Acuerdo Superior N° 010 de
Superior Universidad del B
2013
Magdalena
Consejo “p | | del
Acuerdo Superior or €l cual se delegan unas
) . ; 022 15/12/2016 funciones administrativas del
Superior Universidad del »
Rector
Magdalena
L . . ‘Por el cual se delegan
Resolucion Universidad del 398 10/7/2017 funciones y se dictan otras
Rectoral Magdalena

disposiciones”

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No aplican para este procedimiento.
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8. REGISTROS

Identificacion AIMECETETIENO Proteccién B
(Archivo de gestion) Recuperacion (Accion
Caodigo Lugary Tiempo de | Responsable (BRI P Cl.Jmp“do el
Formato RllEE Medio Retencion | de Archivarlo CUIEE) SO CE
retencion)
Formato Unico
para Solicitud Tipo de contrato/
GF-F03 de Certificado Depe_nde'npla/ 2 afios Funcionario Afio/ Ndmero del Microfilmacion
de Medio Fisico
. o contrato
Disponibilidad
Presupuestal
Estudio de Dependencia/ Tipo de contrato/
CO-F24 | Convenienciay pencen 2 afios Funcionario Afio/ Numero del Microfilmacion
- Medio Fisico
Oportunidad contrato
Certificado de Tipo de contrato/
Disponibilidad | Dependencia/ 2 afios . . PO de N o
N/A S Funcionario Afio/ Namero del Microfilmacion
Presupuestal Medio Fisico
contrato
CDP
Termlnos_ de . o Tipo de contrato/
Referencia 'y Dependencia/ 2 afios . . = . N .
N/A L Funcionario Afo/ Numero del Microfilmacion
acto de Medio Fisico
contrato
apertura
Dependencia/ Tipo de contrato/
N/A propuestas pencent 2 afios Funcionario Afio/ Numero del Microfilmacion
Medio Fisico
contrato
Acto
administrativo Dependencia/ Tipo de contrato/
N/A de designacion penden 2 afios Funcionario Afio/ Numero del Microfilmacion
d - Medio Fisico
e comité contrato
evaluador
Actas de Dependencia/ Tipo de contrato/
N/A Evaluacion de pencen 2 afios Funcionario Afio/ Nimero del Microfilmacion
Medio Fisico
propuestas contrato
Dependencia Tipo de contrato/
CO-F42 contrato pencen 2 afios Funcionario Afio/ Ndmero del Microfilmacion
/Medio Fisico
contrato
Certificado de Dependencia/ Tipo de contrato/
N/A Compromiso Mé)dio Fisico 2 afios Funcionario Afo/ Numero del Microfilmacion
Presupuestal contrato
Formato de
Recibo a
Satisfaccion y/o . Tipo de contrato/
CO-F08 | acta parciales o Depe_nde'nt_:la/ 2 afios Funcionario Afio/ Nimero del Microfilmacién
o Medio Fisico
de inicio, contrato
reinicio o
suspension
. Tipo de contrato/
CO-F15 Acta d?, Depe_nde'nt_:la/ 2 afios Funcionario Afio/ Numero del Microfilmacion
Liquidacion Medio Fisico
contrato
Documentacion . Tipo de contrato/
N/A Anexa de la Depe_nde,nt_:la/ 2 afios Funcionario Afo/ Ndmero del Microfilmacion
Medio Fisico
Propuesta contrato
9. REGISTRO DE MODIFICACIONES
Version Fecha item modificado Descripcion

01 16/11/2006

Numeral 5

Se complementd el marco legal.

Numeral 2

Se preciso el alcance del procedimiento.
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Version Fecha item modificado Descripcién
Numeral 4.2 Descripcion Se modificé el orden de las actividades.
Se preciso el uso del lenguaje, y se complementé la redaccion.
S Se complementd, indicando la necesidad de sefialar en los
Numeral 4.2 Descripcion P ) .
Todos, especialmente: términos de referencia el niimero del C.D.P. _

Paso 5 Se comple_menta esta_bleuendo la conducta a seguir en caso de
que el posible contratista (oferente) no se encuentra inscrito en la
base de datos

Numeral 4.2 Se creael paso 6 (Elaborar Invitaciones).
Numeral 3 Se madifico el responsable.
Numeral 4.2 Descripcion Se madificé el orden de las actividades.
Numeral 4.2 Se modificé la descripcién y se dividié en 3, creandose el paso 2 y

Paso 1 el paso 3.

Numeral 4.2 Se eliminé el paso de elaborar invitaciones por parte de la

Paso 6 dependencia que lo requiere.

Numeral 4.2 Se modificé la descripcion.

Paso4,5,6y7

Numeral 4.2 Se modifico la descripcion y se dividio en 2, creandose el paso 9.
Paso 8

Numeral 4.2 Se modifico la descripcion.

Paso 10, 11,12y 16
02 04/05/2007 Numeral 4.2 Se agreg6 al procedimiento (Evaluacion)

Paso 12

Numeral 4.2 Se agreg6 al procedimiento (Elaborar la minuta del contrato)
Paso 17

Numeral 4.2 Se agreg6 al procedimiento (Registrar el contrato en el SICE)
Paso 19

Numeral 4.2 Se modifico la descripcion.

Paso 18 y 23

Numeral 4.2 Se agreg6 al procedimiento (Proyectar y Revisar la Resolucion de

Paso 21 aprobacion de polizas)

) Se ajusta de acuerdo a los requerimientos del Sistema de Gestion

Plantilla )

Integral de la Calidad.
1.0bjetivo
2.Alcance Se modifica y ajusta la redaccion.
4. Generalidades
5. Descripcién Se ajustan las actividades segun normas legales e institucionales.
03 19/03/2010 6. Marco legal Se suprimieron lineamientos legales del SICE.
) Ajuste al formato de las fechas de expedicién
Se suprimi6 el Formato Unico de Estudio de Conveniencia y
8. Registros Oportunidad para Contratar, por no estar incluido en la
normatividad vigente.
Pie de pagina Se actualiza el responsable en el campo elaboré.
Se actualiza el Responsable del Proceso de acuerdo a la nueva
04 19/03/2010 3. Responsable (Zegtﬂ)ctura organica de la universidad. (Acuerdo superior 017 del
6. Marco Legal Se ajusta el Marco Legal conforme a la observacion de incluir el
) Decreto 734 de 2012 y la Nueva Ley 1437 de 2011.
Se cambia el nombre del procedimiento de contratacion con
. formalidades plenas a procedimiento convocatoria privada teniendo
Titulo . . )
05 04/02/2013 en cuenta lo establecido en el Articulo 15 del Acuerdo Superior No.
010 de 2013.
Todos los items Se ajustan todos Ios_ items para dar cumplimiento a lo estgplecido
en el Acuerdo Superior 010 del 2013. (Estatuto de contratacién)
Se elimina “UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA SISTEMA DE
Encabezado GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD — “COGU/", se agrega el
nombre del proceso al cual pertenece el documento.
Se cambia el responsable de la aprobacién, teniendo en cuenta lo
Pie de Pagina establecido en la Tabla N°1 Responsables de la aprobacion de los
documentos del Sistema de Gestién Integral.
06 25/11/2014 4. Generalidades Se anexa item 4.1 Glosario de Términos

5. Descripcién

Se ajusta la Actividad No. 04, 09, y 10. A la Actividad No. 09 se
adiciona nota de referencia

6. Marco Legal

Se ajusta el Marco Legal conforme a la normatividad vigente:
Acuerdo Superior 003 del 09/03/2015, Acuerdo Superior
022 15/12/2016, Acuerdo Superior 016 del 18/09/2015,
Acuerdo Superior 018 del 12/12/2016, Resolucién Rectoral 998
30/12/2015, Resolucién Rectoral 398 10/7/2017
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Version Fecha

item modificado

Descripcién

8. Registros

Se codifican los formatos que se encuentran dentro del sistema de
Gestion.

07 28/02/2018

5. Descripcién

Se modifica el responsable de la actividad nimero 6 ya que la
oficina responsable de la base de datos de proveedores cambio a
la oficina asesora juridica, se modifica en la descripcion de la
actividad nimero 8 la oficina que expide el listado de los
proponentes a invitar.

10.1 Flujograma

Se ajusta el flujograma del procedimiento, con el cambio de la
Oficina responsable de la base de datos de proveedores.

Elabord

Reviso

Eira Rosario Madera Reyes
Docente Asesora Sistemas de Gestion | José Julian Rios Botache

Aprobé

Equipo Grupo de Contratacion Oficina Asesora de Planeacion Responsable del Proceso de Gestion
Grupo de Contratacion Grupo de Gestion de la Calidad de Contratacion

15/11/2018 21/11/2018 22/11/2018

10. Anexos

10.1 Flujograma
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