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PROCEDIMIENTO SELECCION DIRECTA

1. OBJETIVO

Establecer las actividades contractuales para llevar a cabo la contratacién de bienes y servicios por la
modalidad de seleccion directa, dentro de la Universidad 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 16 del Acuerdo Superior No. 010 de 2013 “Estatuto de Contratacion” adicionado
mediante Acuerdo Superior N°003 de 2015 y Acuerdo Superior N° 13 de 2017. Este procedimiento
inicia con el Estudio de Conveniencia y Oportunidad y finaliza con el Acta de Liquidacion del contrato
en caso de requerirse.

3. RESPONSABLE

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

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

4. GENERALIDADES

Bajo esta modalidad la Universidad seleccionara directamente al contratista del bien o servicio sin
adelantar convocatoria publica o privada, en los casos taxativamente previstos en el Articulo 16°
Acuerdo Superior No. 010 de 2013 “Estatuto de Contratacion” y adicionado por el Articulo Primero del
Acuerdo Superior N°. 003 de 2015 y Articulo Primero del Acuerdo Superior N° 13 de 2017.

Para cada contrato, se debe abrir una carpeta donde se archivaran todos los documentos que
soporten el proceso, asi como las evidencias documentales que evidencien la ejecucién del contrato.
En la carpeta se deben ir legajando todos los soportes documentales que surjan durante la ejecucion
del Contrato.

Las comunicaciones oficiales generadas por este procedimiento se tramitan y administran de acuerdo
con el procedimiento GD-P-001 Procedimiento para el Control de Comunicaciones Oficiales.

4.1 Glosario de Términos

Estudio de Conveniencia y Oportunidad: es el documento que contiene las condiciones generales
de la contratacion que se desea realizar y deberd contener como minimo lo siguiente: a) La
descripcion 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 y plazo de ejecucioén. e) La identificacion,
valoracion y distribucion de riesgos y las demés condiciones que deban tenerse en cuenta para su
contratacion.
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Ordenador del Gasto: Es el representante legal de la Universidad y/o funcionario delegado para la
realizacion del proceso de seleccién, la suscripcién 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 establecidas en el Acuerdo Superior N°
010 de 2013 (Estatuto de Contratacion).

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP: es el documento, en medio fisico o electrénico,

que permite constatar la apropiacion de recursos para el eventual contrato, conforme a la regulacion
presupuestal de la Universidad.

5. DESCRIPCION

Responsable/

Ne° :
) Dependencia

Descripcién de la Actividad

Elaborar Estudio de Convenienciay Oportunidad:

Solicitante / Unidad Gestora
gue requiere el bien o

g Debera diligenciar el Estudio de Conveniencia y
01 servicio

Oportunidad de conformidad con lo establecido en el
Articulo 2 del Acuerdo Superior 010 de 2013
“Estatuto de Contratacion”.

Autorizacién del Ordenador del Gasto:

Autoriza la expedicion del CDP a través del
diligenciamiento del formato GF-F-003 Formato Unico
de Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal-CDP y siguiendo el GF-P-002
procedimiento para la Elaboracion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal — C.D.P.

Expedir el  Certificado de  Disponibilidad
Presupuestal:

02 Ordenador del Gasto

Profesional Especializado /

03 Grupo de Presupuesto

Expide el certificado de disponibilidad presupuestal,
una vez haya verificado que existen recursos
disponibles para adelantar el proceso de
contratacion.

Seleccionar Proponentes

04 Ordenador del Gasto Seleccionara al(os) proponente(s) teniendo en cuenta
la necesidad del bien o servicio a contratar y el
Estudio de Conveniencia y Oportunidad.

Codigo: CO-P05 Version: 03 Pagina 2 de 9



N°.

Responsable/
Dependencia

Descripcién de la Actividad

05

Jefe / Oficina Asesora
Juridica

Certificar _inscripciébn _en el Directorio de

Proveedores y/o Contratistas

Verifica a solicitud del Ordenador del Gasto que el(os)
proponente(s) se encuentre(n) inscrito(s) en el
directorio de proveedores y/o contratista y certifica
dicha inscripcién; en caso contrario, le informara al
Ordenador del Gasto para que se realice la
inscripcion respectiva por parte del proponente

06

Ordenador del Gasto

Verificar actividad registrada

Verifica que la actividad comercial registrada en el
directorio de proveedores y/o contratista, esta
relacionada con el objeto a contratar.

07

Unidad Gestora

Solicitar Propuesta:

Solicitara por el medio mas expedito (personal, correo
electrénico, fax, teléfono) la correspondiente
propuesta a través del diligenciamiento del CO-F-022
formato de Solicitud de Propuesta Persona Natural
y/lo CO-F-021 Formato de Solicitud de Propuesta
Persona Juridica, segun el caso.

08

Proveedor

Presentacion de Propuestas

Entrega de propuestas por parte del proveedor y sus
anexos que soporten las condiciones establecidas en
la Solicitud de Propuesta.

09

Ordenador del Gasto/Unidad
Gestora

Evaluar la Propuesta:

Evalla la propuesta recibida de conformidad con las
condiciones generales y especificaciones técnicas
solicitadas al proponente, dicha evaluacién puede ser
realizada con el personal de apoyo de su
dependencia a través del diligenciamiento del formato
de evaluacibn a través del diligenciamiento del
formato CO-F-007 Acta de Evaluacion de la
Propuesta Persona Natural y/o formato CO-F-006,
Acta de Evaluacion de la Propuesta Persona Juridica
segun el caso.

10

Ordenador del Gasto o su
Delegado / Responsable del
Grupo de Contratacion

Elaborar la Minuta Contractual

Elaborard la minuta contractual con las condiciones
generales y especificaciones técnicas solicitadas al
proponente y con las clausulas pertinentes segun la
naturaleza del objeto a contratar.
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Responsable/

Ne. , Descripcion de la Actividad
Dependencia
Suscribir la Orden o Contrato
11 Las Partes Suscribiran la orden o contrato, en caso de ser
necesario y teniendo en cuenta la normatividad
vigente
Comunicar la orden o contrato:
12 Ordenador del Gasto/ (_B,rupo Comunicara por el medio mas expedito al
Interno de Contratacion L
proponente (personal, correo electrénico, fax) la
orden o contrato.
Comunicar al Supervisor y/o Interventor:
Ordenador del Gasto/ Grupo Comunlcara por el _medlo mas expedito gl supervisor
13 o, ylo interventor designado y este debera asumir las
Interno de Contratacion Lo . L
obligaciones establecidas para la supervision y/o
interventoria de conformidad con la normatividad
vigente.
Cumplimiento de los Requisitos de Ejecucion:
e Compromiso Presupuestal:
El Grupo de Presupuesto expedird el Compromiso
RESpO;rseitﬂeJei{gpo de Presupuestal de la orden o contrato respectivo de
P conformidad con el procedimiento GF-P-003
Procedimiento para la Elaboracion del Compromiso
Presupuestal
e Aprobacion de Garantia Contractual:
Una vez el contratista presente la garantia solicitada,
14 Ordenador del Gasto/ Grupo de Contratacion hara la respectiva revision y

Responsable Grupo de
Contratacion

Supervisor y/o Interventor

verificacion sobre su conformidad teniendo en cuenta
los términos establecidos en la orden o contrato. En
los contratos suscritos por el Rector, la aprobacion
estara a cargo del Responsable del Grupo de
Contratacion, en los demas casos la aprobacion se
realizara por parte del ordenador del gasto
respectivo.

e Suscripciéon de Acta de Inicio:

El Supervisor y/o Interventor suscribird con el
contratista el acta de inicio segun se haya establecido
en la orden o contrato de conformidad con el Formato
CO-F-009 Acta de Inicio
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Responsable/

N° .
: Dependencia

Descripcién de la Actividad

Realizar sequimiento a la Ejecucién del Contrato:

Realiza el control y seguimiento de acuerdo al objeto
contractual y de conformidad con las funciones
establecidas en la Resolucion Rectoral N° 998 de
2015 y el CO-P-003 Procedimiento para Ila
Supervisién y/o Interventoria en 6rdenes o contratos.

15 Supervisor y/o Interventor

Elaborar v Suscribir Actade Liquidacion:

Proyecta el Acta de Liquidacion si a ello hubiere lugar
segun lo establecido en el Articulo 24 del Acuerdo
16 Supervisor y/o Interventor | Superior No. 010 de 2013 “Estatuto de Contratacion”
la cual debera contar con el visto bueno del Grupo de
Contratacion y se procederd a la firma de la misma de
conformidad con el Formato CO-F-010 Acta de
liquidacién bilateral.

6. MARCO LEGAL

Fecha de Descripcion de articulos,
Tipo de Entidad que Ne Expedicién capitulos o partes de la
Norma Emite Identificacién (DD/MM/AAAA) yorma que aplican al
ocumento
Constitucion Coﬁ:filt?béi?e Art. 69 Autonomia Universitaria.
Politica de yerte ¥ N/A 20/07/1991 Art. 209 Principios de la Funcién
: Congreso de la e .
Colombia. P Administrativa.
Republica
Ley Congre§o_de la 30 28/12/1992 Ley de Educacion Superior, Art.
Republica 93
. . “Por el cual se expide el nuevo
Acuerdo universicad del 012 02/09/2011 Estatito  General de la
P 9 Universidad del Magdalena”
. . “Por medio del cual se adopta el
éﬁug?oor Unl\l/lvaerzglaet::el 010 14/06/2013 estatuto de contratacién de la
P 9 Universidad del Magdalena”
Acuerdo Consejo Superior “Por medio del cual se adiciona
) Universidad del 003 09/03/2015 el Acuerdo Superior N° 010 de
Superior »
Magdalena 2013
. . “Por el cual se expide el
gﬁugrﬂdoc; Unl\l/lvaerzglaecri];el 016 18/09/2015 Estatuto Presupuestal de la
P 9 Universidad del Magdalena”
“Por el cual se modifica el
Acuerdo Universidad del Estatuto Presupuestal -
Superior Magdalena 018 12/12/2016 Acuerdo Superior N° 016 de
2015”
Acuerdo Consejo Superior “Por el cual se delegan unas
) Universidad del 022 15/12/2016 funciones administrativas del
Superior »
Magdalena Rector
“Por la cual se incorpora al
Acuerdo Consejo Superior Estatuto de Contratacion de la
S . Universidad del 013 07/04/2017 Universidad el leasing o
uperior ; i
Magdalena arrendamiento operativo y el
renting”
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“Por medio de la cual se
L reglamenta el Manual de
Resolucion Rector 998 30/12/2015 Supervisién y/o Interventoria de
Rectoral . )
la Universidad del Magdalena-
UNIMAGDALENA”
Resolucion “Por la cual se delegan
Rector 398 10/07/2017 funciones y se dictan otras
Rectoral . S »
disposiciones”.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No aplican para este procedimiento.

8. REGISTROS

Formato Unico
para Solicitud Tipo de contrato/
GF-F03 de Ceguflcado Depe_ndepqa/ 2 afios Funcionario Afo/ Numero contrato | Microfilmacion
e Medio Fisico d
Disponibilidad u orden
Presupuestal
Estudio de Tipo de contrato/
CO-F19 Conveniencia y Depgndgnpia/ 2 aflos Funcionario Afio/ Nimero contrato Microfilmacion
Oportunidad Medio Fisico u orden
para contratar
Estudio de
Conveniencia y
Oportunidad
CO-F20 para contratar | Dependencia/ 2 afios Funcionario Tipo de contrato/ Microfilmacion
servicios Medio Fisico Afio/ NUmero contrato
profesionales y u orden
de apoyo a la
gestién
Certificado de Tipo de contrato/
N/A Disponibilidad | Dependencia/ 2 afios Funcionario Afio/ Nimero contrato Microfilmacion
Presupuestal Medio Fisico u orden
CDP
Formato de
Solicitud de Dependencia/ Tipo de contrato/
CO-F21 propuesta de M pendenc 2 aflos Funcionario Afo/ Numero contrato | Microfilmacion
edio Fisico
persona u orden
juridica
Solicitud de . )
CO-F22 propuesta Dep;nde'nf:la/ ~ Funcionario ~T|/po d e contrato/ Microfilmacion
persona natural Medio Fisico 2 afos Afio/ Numero contrato
u orden
Acta de
Evaluacion de Dependencia/ Tipo de contrato/
CO-F06 la propuesta e 2 afos Funcionario Afio/ Numero contrato | Microfilmacion
Medio Fisico
persona u orden
juridica
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e Almacenamiento . Disposicion
R EMITEECIE (Archivo de gestion) ATl Recuperacion (Accién
Caddigo Nomb Lugary Tiempo de | Responsable (cIaS|f|caC|Ion para cgmplld%el
Formato Omore Medio Retencion | de Archivarlo Sl t|empo., e
retencion)
Acta de .
s . o Tipo de contrato/
CO-F07 Evaluacion de Depe_ndepqa/ 2 afios Funcionario Afio/ Namero contrato | Microfilmacion
la propuesta Medio Fisico
u orden
persona natural
. Tipo de contrato/
N/A Orden y/o Depe_nde’nqa 2 afios Funcionario Afio/ Namero contrato | Microfilmacion
contrato /Medio Fisico
u orden
Certificado de Dependencia/ Tipo de contrato/
N/A Compromiso penden 2 afos Funcionario Afio/ Nimero contrato | Microfilmacion
Medio Fisico
Presupuestal u orden
Acta de informe
de
i cumplimientoy | Dependencia/ 2 afios . . Tipo de contrato/ L L
CO-F03 Recibo a Medio Fisico Funcionario Afio/ Namero contrato Microfilmacion
Satisfaccion de u orden
proveedores
Acta de informe
de ordenes de
prestacion de Dependencia/ Tipo de contrato/
CO-F02 servicios penden 2 afios Funcionario Afo/ Nimero contrato | Microfilmacion
. Medio Fisico
profesionales y u orden
de apoyo a la
gestion
. Tipo de contrato/
CO-F09 Acta de Inicio Depe‘nde,npla/ 2 afios Funcionario Ao/ Namero contrato | Microfilmacion
Medio Fisico
u orden
. Tipo de contrato/
CO-F14 Acta d?, Depe_ndelnqaj 2 afos Funcionario Ao/ Nimero contrato | Microfilmacion
Suspension Medio Fisico
u orden
Dependencia/ Tipo de contrato/
CO-F13 Acta Reinicio pencen 2 afios Funcionario Afo/ Namero contrato | Microfilmacion
Medio Fisico
u orden
. . Tipo de contrato/
CO-F35 O_t_r05| . Depe_ndepqa/ 2 afos Funcionario Ao/ Nimero contrato | Microfilmacion
Modificatorio Medio Fisico
u orden
. . Tipo de contrato/
CO-F12 Acta de _reC|bo Depe_nde,npla/ 2 afios Funcionario Afo/ Namero contrato | Microfilmacion
parcial Medio Fisico
u orden
) . Tipo de contrato/
CO-F08 Acta de final de Depe_ndepqa/ 2 afos Funcionario Ao/ Nimero contrato | Microfilmacion
obra Medio Fisico
u orden
Acta de Dependencia/ Tipo de contrato/
CO-F10 Liquidacion pendent 2 afios Funcionario | Afio/ Numero contrato | Microfilmacion
. Medio Fisico
bilateral u orden
Documentacion Dependencia/ Tipo de contrato/
N/A Anexa de la penden 2 aflos Funcionario Afio/ Ndmero contrato | Microfilmacion
Medio Fisico
Propuesta u orden
teﬁnfitr?a?:ieén Dependencia/ Tipo de contrato/
CO-F15 . pender 2 aflos Funcionario Afio/ Ndmero contrato | Microfilmacion
bilateral Medio Fisico
o u orden
anticipada
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Version Fecha

{tem modificado

Descripcion

Encabezado

Se elimina “UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL DE LA CALIDAD - “COGUI", se agrega el nombre del
proceso al cual pertenece el documento.

Pie de Pagina

Se cambia el responsable de la aprobacion, teniendo en cuenta lo
establecido en la Tabla N°1 Responsables de la aprobacion de los
documentos del Sistema de Gestién Integral.

2. Alcance

Se agrega las adiciones realizadas al acuerdo superior N°010 de 2013,
“adicionado mediante Acuerdo Superior N°003 de 2015 y Acuerdo
Superior 13 de 2017.”

4. Generalidades

Se modifica la redaccién del texto

4.1. Glosario de
Términos

Se anexa glosario de términos

01 25/11/2014

5. Descripcion

En el paso 01 se eliminé como responsable a la Unidad Asesora.

En el paso 05 se modificé el responsable de la Actividad, pasé de ser
responsable la Oficina Asesora de Planeacién a la Oficina Asesora
Juridica.

En el paso 06 se elimind un responsable de la actividad (Profesional
Grupo Interno de Contratacion).

En el paso 07 se modifico el responsable de la actividad, se agreg6 la
Solicitud de Propuesta Persona Natural CO-F22 y/o Formato de Solicitud
de Propuesta Persona Juridica CO-F21.

En el paso 08 se modifico la redaccion del texto y se agregd un
responsable de la actividad, se agregd formato Acta de Evaluacion de la
Propuesta Persona Natural CO-F07 y/o formato Acta de Evaluacién de la
Propuesta Persona Juridica CO-F06.

En el paso N° 13 se agrega GF-P04 Procedimiento para la Elaboracion
del Certificado de Registro Presupuestal — C.R.P y el Formato CO-F09
Acta de Inicio.

En el paso N° 14 se agreg6 en la redaccion del texto la Resolucion
Rectoral N° 998 de 2015.

En el paso N° 15 se agregd el Formato CO-F10 Acta de liquidacion
bilateral.

6. Marco Legal

Se elimind la Resolucion Rectoral 425 “ Por la cual se establecen
delegaciones en materia contractual y se dictan otras disposiciones” y la
resolucién rectoral No. 547 de 2006, Se agregé el Acuerdo
Superior 003 “Por medio del cual se adiciona el Acuerdo Superior N° 010
de 20137, Se agrego el Acuerdo
Superior 016 “Por el cual se expide el Estatuto Presupuestal de la
Universidad del Magdalena”, Se agregé el Acuerdo Superior 018 “Por el
cual se modifica el Estatuto Presupuestal — Acuerdo Superior N° 016 de
2015” Se agreg6 el Acuerdo Superior 022 “Por el cual se delegan unas
funciones administrativas del Rector” Se agregé el Acuerdo Superior 013
“Por la cual se incorpora al Estatuto de Contratacién de la Universidad el
leasing o arrendamiento operativo y el renting” Se agregé la Resolucion
Rectoral 998 Por medio de la cual se reglamenta el Manual de
Supervisién y/o Interventoria de la Universidad del Magdalena-
UNIMAGDALENA”, Se agreg6 la Resolucion Rectoral 398 “Por la cual se
delegan funciones y se dictan otras disposiciones”.

8. Registros

Se anexa CO-F15 Acta de terminacion bilateral anticipada

10.1 Flujo grama

Se modifica el flujograma del proceso

02 06/11/2018

5. Descripcion

Se anexa la Actividad N° 8 Presentacion de Propuestas y se ajustan las
codificaciones de los procedimientos y registros mencionados.

Elaboro

Equipo de trabajo del Grupo de
Contratacion
07/05/2020

Reviso

Aprobo

Yineth Pérez Torres
Responsable Mejora Continua
Grupo de Gestion de la Calidad
08/05/2020

José Julian Rios Botache
Responsable del Proceso de Gestion
de Contratacion

11/05/2020
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10. ANEXOS
10.1 Flujograma

PROCEDIMIENTO SELECCISN DIRECTA
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