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1. OBIETIVO

Establecer el procedimiento de adquisicién de Bienes y servicios que requiere la Universidad del
Pacifico para el normal cumplimiento de sus funciones.

2. ALCANCE

Inicia con la recoleccién de necesidades de compras y adquisiciones de las dependencias y finaliza
con la recepcién de los bienes a satisfaccion.

La contratacién de servicios profesionales, inicia con la requisicion de la necesidad de! servicio
ante la DAF y termina con la recepcion a satisfaccion del producto encomendado por el supervisor
del contrato.

3. DEFINICIONES

ACTA DE INICIO: Es el documento suscrito entre el interventor y/o supervisor y el contratista, en
el cual se deja constancia de la fecha a parir de la cual se inicia la ejecucién de las activicades del
contrato.

ACTA DE LIQUIDACION: Documento de corte final de cuentas suscrito entre el contratista, el
interventor o supervisor del contrato y el ordenador del gasto, en el cual se deja constancia de lo
ejecutado por el contratista, los pagos efectuados por la Universidad, los ajustes,
reconocimientos, revisiones, los descuentos realizados, los acuerdos, conciliaciones,
transacciones a que llegaren las partes, saldo a favor o en contra del contratista y las
declaraciones de las partes referentes al cumplimiento de sus obligaciones, finiquitando la
relacién contractual.

ACTA DE REINICIO: Documento escrito por medio del cual las partes acuerdan la nueva iniciacion
de las actividades contractuales de un contrato suspendido, indicando el tiempo restante que
tiene el Contratista para ejecutar la totalidad de las obligaciones que tiene a cargo. Esta acta
debera ser firmada por el Ordenador de Gasto, el Contratista y el Supervisor y/o Interventor.

ACTA DE SUSPENSION: Documento escrito por medio del cual las partes acuerdan suspender la
ejecucién del contrato, por la ocurrencia de hechos imprevistos y/o constitutivos de fuerza mayor
o caso fortuito, que impiden su normal desarrollo. Dicho acuerdo exige previo informe del
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supervisor o interventor, donde se avala la firma del acta respectiva, en la cual ha de establecerse
el término de inactividad del contrato y su reinicio.

ADENDA: Es el instrumento mediante el cual la Universidad puede modificar o ajustar el pliego
de condiciones integrando con estos un solo documento. Dichas modificaciones se deben dar a
conocer a los posibles oferentes de manera oportuna, a través del mismo medio en que se dio a
conocer el pliego de condiciones.

ADICION CONTRACTUAL: Se presenta cuando las partes que celebran el contrato inicial deciden,
de comun acuerdo, complementar el tiempo y/o duracién de éste, asi como sus obligaciones, el
valor o la forma de pago. Cuando se adiciona el contrato, no es legalmente viable modificar su
objeto. La adicion debe hacerse durante la vigencia del contrato y, por regla general, exige la
modificacion de las garantias constituidas originalmente.

ANTICIPO: Es una suma de dinero que la Universidad entrega al Contratista una vez se firma el
acta de inicio para que éste la invierta en la ejecucién del objeto del contrato, la cual deberd
amortizar en cada cuenta; por lo que debera constituirse una garantia para su buen manejo de
inversidn y, eventualmente, una fiducia para su correcta administracion, y otros mecanismos que
la Universidad considere.

BIENES: Son elementos materiales inventariales que posee la Universidad, del cual se excluye el
dinero en efectivo. Los bienes se clasifican en Bienes de Consumo y Bienes Devolutivos.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP): Es el documento expedido por el Jefe
de la Seccién de Presupuesto, o por quien haga sus veces, con el cual se garantiza la existencia de
la apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncion de compromisos con
cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este documento afecta preliminarmente el
prasupuesto mientras se perfecciona el compromiso. Para cualquier acuerdo de voluntades de
naturaleza contractual, en el que se comprometa el presupuesto de la Universidad, se debe
contar previamente con el certificado de disponibilidad presupuestal.

CESION DEL CONTRATO: Consiste en la sustitucién de las obligaciones y derechos que surjan del
contrato con un tercero, para lo cual el contratista original debera contar con la autorizacién
pravia de la Entidad, evento en el cual el interventor deberd emitir su concepto, previa evaluacion
de las condiciones del posible cesionario, quien debera cumplir como minimo con los mismos
requisitos y condiciones exigidas para la contratacion original.

CONTRATO DE CONSULTORIA: Hace referencia a los estudios necesarios para la ejecucion de
proyectos de inversion, estudios de diagndstico, pre-factibilidad o factibilidad para programas o
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proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision.
lgualmente, son contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria,
gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucién de disefios, planos,
anteproyectos, proyectos y los proyectos de arquitectura.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS: Son contratos de prestacion de servicios los que
celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion
o funcionamiento de las mismas. Estos contratos solo podran celebrarse con personas naturales
cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados. En ninglin caso estos contratos generan relacion lzboral ni
prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable.

CONTRATO: Acuerdo de voluntades mediante el cual una parte se obliga con otra a dar, hacer o
no hacer algo, a cambio de una contraprestacién en dinero o en especie.

CONTRATOS DE OBRA: Son aquellos que celebra la Universidad para ejecutar construcciones
nuevas y obras que modifiquen los espacios ya existentes, la estructura de los edificios o realizar
adecuaciones, construccion e intervencién en las acometidas de las redes de gas, hidrosanitarias
y de telecomunicaciones, sobre los bienes inmuebles de propiedad de la Universidad del Valle, o
en aquellos entregados en Comodato o en Arrendamiento para el cumplimiento de su objeto
social y misional.

DAF: Direccion Administrativa y Financiera

DIAS CORRIENTES O DIAS CALENDARIO: Es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se
trata o no de un dia habil.

DIAS HABILES: Son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de cada semana,
excluyendo de estos los fines de semana vy los feriados determinados por la ley.

DOCUMENTOS DEL PROCESO son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el
informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la Entidad
durante el Proceso de Contratacion.

ESTUDIOS PREVIOS: Los constituyen los analisis de caracter técnico y econémico, como base para
determinar la conveniencia y oportunidad de la celebracién del futuro contrato. Estos contienen
informacion sobre la necesidad y cumplimiento de requisitos, aplicables a la Universidad segin la
naturaleza del contrato, y las circunstancias en que este se va a desarrollar.
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GARANTIAS: Son las pélizas expedidas por compaiiias de seguros legalmente autorizadas para
funcionar en Colombia o las garantias bancarias y tienen como finalidad avalar el cumplimiento
del objeto y de las obligaciones surgidas del contrato y de los demds amparos dispuestos en el
mismo.

PROFESIONES LIBERALES: Aquella actividad personal en la que impera el aporte intelectual, el
conocimiento, la técnica y cuya remuneracién, se hace mediante pago de honorarios, teniendo
en cuenta que no estan subordinados. Su relacién con la entidad no es un contrato laboral si no
un contrato de prestacion de servicios.

REQUISICION: Documento en el cual se describen en detalle los productos, bienes o servicios que
se necesitan adquirir para el buen funcionamiento de las actividades Académicas y
Administrativas de la Universidad del Pacifico.

SERVICIOS PROFESIONALES: Toda actividad en la cual predomina el ejercicio del intelecto y que
se ejerce a través de las profesiones liberales.

4. CONDICIONES GENERALES

Modalidades y cuantias de contratacién se llevaran a cabo de conformidad con lo estipulado en
el Estatuto de Contratacion de la Universidad del Pacifico que se encentre vigente.

La dependencia que requiera la adquisicién o contratacién de bienes o servicios o infraestructura
deberé consultar previamente las implicaciones ambientales y de seguridad y salud en el trabajo
que se deriven de la misma.

La gestién de permisos y licencias ambientales (Permisos de vertimientos, aprovechamiento
forestal, concepciones de aguas) son responsabilidad de la Universidad y deben estar previos al
proceso de contratacién. En algunos casos es potestad de la Universidad delegar estos tramites a
un tercero.

En el estudio de conveniencia y oportunidad de infraestructura se exigira al contratista el plan de
manejo ambiental y de seguridad y salud en el trabajo y la presentacion de informes de
cumplimiento al respecto.

Todas las adquisiciones de bienes o servicios deben estar contempladas en el plan de
adquisiciones de obras o servicios.
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Se debe realizar las compras, con proveedores que cumplan con los estdndares de calidad,
precios y los requisitos para contratar con la entidad publica, segtin la modalidad contractual.

El proveedor debe entregar en las instalaciones de la Universidad del Pacifico, la mercancia que
se adquiera en el marco del contrato suscrito; tal salvedad debe constar en la minuta contractual.

Para la solicitud de un bien o servicio, el jefe de la dependencia que lo requiera, debe presentar
debidamente diligenciados los formatos de solicitud de disponibilidad presupuestal, estudio de
conveniencia y oportunidad vy la ficha técnica contractual en los casos que aplique.

El estudio de conveniencia y oportunidad debe surtir un proceso de revision por parte del jefe de
la dependencia y verificacion técnica, financiera y juridica en todos los casos.

La aprobacion de los estudios previos de conveniencia y oportunidad y solicitud de disponibilidad
presupuestal se da por el Director administrativo y Financiero una vez surtida la etapa de revision
y verificacidn técnica, juridica y financiera.

Para la adquisicidon de bienes o servicios bajo la modalidad de invitacidn privada y contratacion
directa, se estima desde la entrega del estudio de conveniencia y oportunidad y la solicitud de
disponibilidad presupuestal hasta la contratacién una duracién de 35 dias calendario.

Para la adquisicion y renovacién de equipos de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, Tics y audiovisuales en la Universidad del Pacifico, se atemperard a la politica
Institucional de renovacion y/o adquisicion de éstos.

Para la adquisicion de cualquier tipo de pdlizas que esté relacionada con la razén de ser de la
Universidad, el buen uso de los recursos y el cuidado del patrimonio etc., es responsabilidad del
jefe de la oficina de Compras y Almacén o quien haga sus veces, realizar el tramite pertinente.
(ver desarrollo del procedimiento para adquisicién y/o renovacion de polizas).

Las necesidades de apoyo logistico a eventos deberan solicitarse con 20 dias habiles a la
realizacidn del evento, identificando el proyecto al cual se le debe cargar dicho apoyo. En el caso
del apoyo logistico para proyectos de investigacion, el mismo debe estar especificado en el
proyecto de investigacion y éste debe estar debidamente aprobado por el Comité de
Investigaciones. El apoyo financiero para tal fin, se suministrard mediante acto administrativo a
nombre del lider del eje estratégico.

Las solicitudes de apoyo logistico a las salidas de campo, deben cumplir con las actividades
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planteadas en el Procedimiento para Salidas de Campo o Practicas de Investigacién (MI-DO-PR16)

Los requerimientos de insumos como papeleria, implementos de aseo, material didactico para la
docencia (marcadores, borradores, etc.), deben solicitarse directamente al Aimacén General. La
adquisicién de estos insumos, debe ser solicitada directamente por el responsable del Almacén.

Las dependencias que necesiten la utilizacion de medios de divulgacion impresos o virtuales
(volantes, pasacalles, pendones, afiches, espacios radiales, etc.), para los diferentes eventos
institucionales, deben realizar previamente la solicitud a la Oficina de Comunicaciones,
gerantizando el cumplimiento del PROTOCOLO DE DIVULGACION, de la Oficina de
Comunicaciones. El tramite administrativo final ante la DAF, sera realizado por el Jefe de
Comunicaciones con cargo al proyecto a desarrollar.

Una vez recibido el bien, servicio o apoyo logistico, el solicitante debe reportar el respectivo
recibo a satisfaccion en los casos que fuere necesario.

En suma, todos los procesos contractuales para la adquisicion de bienes y/o servicios se realizaran
con apego a los principios rectores que rigen la contratacién publica y a la normatividad que la
Universidad del Pacifico expida para tal fin.

5. CONTENIDO/DESARROLLO:

5. 1. ELABORACION DEL PLAN DE ADQUISICIONES

| Documento de
~ Referencia

Solicitar y/o recopilar las necesidades de compras
y adquisiciones de las dependencias para su
funcionamiento y de acuerdo a los proyectos a
ejecutar en la vigencia

Una vez la oficina asesora de planeacién, recopile
las necesidades de las diferentes dependencias,
remitird dicha informacion a la oficina de compras
y almacén para la elaboracién del respectivo Plan
de necesidades de la Institucion para la vigencia
correspondiente.

Oficina Asesora | Solicitud de
de Planeacion informacion

Oficina Asesora
de Planeacion/ |plan de
Oficina de necesidades
Comprasy
almacén
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Direccidn

Necesidades

Confrontar las necesidades con la asignacion de | Administrativa y | ajustadas al
los recursos Financiera presupuesto
Oficina Asesora
de Planeacién /
Verificar y ajustar la concordancia con el PDI, Direcciény‘ N.ecesidades
POAI, presupuesto, entre otros. Administrativa y | ajustadas
Financiera/Lider
dependencia
Una vez las necesidades estén ajustadas, la oficina | Oficina Asesora
asesora de planeacién remitira dicha informacion | de Planeacion/ |plan  Anual de
a la oficina de Compras y almacén, para|Oficinade Adquisicionas
consolidar el plan anual de adquisicion de la|Comprasy
Universidad. almacén
Informar y enviar el resultado de consolidacion a Oficina de Documento
la Oficina de Planeacion y a la Direccién compr?sy remisorio
administrativa y Financiera Almacén
Director
Administrativo y | Resolucién de
Verificar y aprobar el Plan Anual de Adquisiciones | Financiero/ aprobacién
Rectoria
Oficina de
Comprasy Plan de
almacén/ Adquisiciones
Publicar en la pagina web de la Universidad y en | Oficina de publicado en |la
el SECOP el Plan Anual de Adquisidores aprobado. | Sistemas/ pagina web
Direccion Institucional

Administrativa y
Financiera
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Ne

Realiza seguimiento al cumplimiento del plan de Informe de

rrinid Jefe de Compras -

g compras y enviar informes a la DAF y a los ! seguimiento
9. ) y Almacén

organismos de control

. . : Jefe de Compras | Plan de
0 Implementa las acciones preventivas y correctivas . , .

10. y almacén Mejoramiento

5.1.1. Ajustes al Plan Anual de Adquisiciones

Los ajustes al Plan Anual de Adquisiciones se realizaran minimo dos (2) veces al afio y se debera
realizar el siguiente paso a paso:

Documento de
_Referencia

El jefe de Dependencia, debe solicitar a la Oficina

. e lefe de
de Compras y Almacén, Certificacion que .
i " . . Dependencia/
evidencia que la necesidad requerida, no se|_ " i o2
. . ] Oficina de Certificacion
L. |encuentre incluida dentro del Plan de
¢ i s . " Comprasy
Adquisiciones aprobado para la vigencia. ,
almacén
lefed Solicitud de
Identificar la necesidad de ajustar el Plan Anual de | /'€ @€ Nuevas

dependencia

Adquisiciones requisiciones

Sustentar por escrito ante la Direccién

Administrativa y Financiera, las razones por las|jefe ge | S0ticitud gen
3. |cuales no se puede cumplir con la programacién | dependencia |- y/o
soportes

inicialmente aprobada y presentar modificaciones
para el visto bueno del ordenador del gasto.
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 Actividad

Responsable

Si la nueva necesidad obedece a un proyecto que
deba financiarse con recursos de inversion, la
Direccién Administrativa y Financiera remitird a la
oficina de Planeacion dicha solicitud para su
concepto

Direccién
Administrativa y
Financiera/
Oficina Asesora
de Planeacién

Concepto emitido

Director o
e ’ Remisorio con
administrativo y "
Dar visto bueno a la solicitud financiero / & le:on 5
negacion
Rector
Oficina de ol d
Realizar ajustes autorizados al Plan Anual de|Compras 2 LE Cempes
s 5 prasy modificado
Adquisiciones Almaceén
Informar y enviar el resultado del ajuste al Plan Oficina de Documento
Anual de Adquisiciones a la Oficina de Planeacion, C(lampr?s Y remisorio
a la Direccion administrativa y Financiera Almacen
Director .
Ag —— Resolucién de
Verificar y aprobar la modificacion al Plan Anual de Finmm;Zr':/ ey aprobacién
Adquisiciones anc' modificacién.
Rectoria
Oficina de
Comprasy Plan de
; ;- . : almacén isicion2
Publicar en la pagina web de la Universidad y en Oficina d/e Adql.usmon,s i
el SECOP el Plan Anual de Adquisiciones| g ot prblicade an I3
modificado y aprobado. i pag[na . WD
Direccion Institucional

Administrativa 'y
Financiera
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5.2. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION PUBLICA

Actividad

Documento de
Refé‘i?_@e-ncia-

El jefe de la dependencia que requiera la
adquisicion de un bien o servicio, debe elaborar
el estudio de conveniencia y oportunidad, la
solicitud de Disponibilidad Presupuestal y la Ficha
técnica contractual.

Jefe
dependencia

1. Estudios de
conveniencia y
oportunidad.

2. Formato de
solicitud de
disponibilidad
presupuestal

3. Ficha técnica
contractual en
los casos que
aplique

correo electrénico institucional
establecido el estudio de conveniencia vy
oportunidad, la solicitud de Disponibilidad
Presupuestal y la Ficha técnica contractual para
revision.

Remitir al

Jefe de
dependencia

Correo enviado

Presupuestal y la Ficha técnica contractual con las
modificaciones realizadas, si a ello hubiere lugar

Direccion
Revisar el estudio de conveniencia y oportunidad, Ad.mmis'.cratlva Correo env.lado L
3. |la solicitud de Disponibilidad Presupuestal y la|Y Financiera- las nEspRChia
Ficha técnica contractual. componerljce de | revision
contratacién
Enviar al correo electrénico institucional
establecido el estudio de conveniencia Y| jefedela Documentos
4. |oportunidad, la solicitud de Disponibilidad|dependencia ajustados
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| Responsable |

Entregar a la Direccion Administrativa y|'efede
financiera, en fisico y debidamente firmados el Dfapen.d,enua/ Documentos
estudio de conveniencia y oportunidad, la Dlrec'(:l.on ) entregados
solicitud de Disponibilidad Presupuestal y la Ficha Ad.mlnls'.cratwa
técnica contractual para aprobacion. y Financiera
Certificado de
Direccion Disponibilidad
Estudio y evaluacién de aspectos econémicos Y |Administrativa |Presupuestal u
presupuestales del estudio de conveniencia y Financiera oficio remisorio de
negacion
Remitir copia del estudio de conveniencia y
oportunidad, la solicitud de Disponibilidad | Direccién Correo electrénico
Presupuestal, la Ficha técnica contractual y el CDP | Administrativa |enviado y/o oficio
a Secretaria General para estudio, viabilidad v |y Financiera remisorio
autorizacion del Consejo Superior.
Acta del Consejo
Consejo Superior y/o
Superior /| certificacion de
Autorizacion del Consejo Superior Secretaria autorizacién
General expedido per el
Secretario General
Oficina de | AP-GA-FO43
Registrar la solicitud en el formato para|Compras y |Farmata para
Seguimiento a requisiciones Almacén seguimiento 4

requisiciones
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Direccidn
Administrativa
y Financiera /
Secretaria
General (se
podra solicitar

Proyecto de pliego

oficina de sistema para publicacién en la Pagina
Web de la Universidad del Pacifico

Secretaria
General

10. |Elaboracidn de los pliegos de condiciones e deeondidiones
apoyo técnico
y/o conformar
un comité
técnico cuando
se requiera)
Secretaria Aviso de
11. |Elaborar aviso de convocatoria N° 01 General o
Direccion
Remitir el proyecto de pliego de condiciones y el Adn‘flnlstr.ativa S ki electronico
12. |aviso de convocatoria N° 01 para revisién final y | Y Flnanf:lera / en\n.ado_ y/o oficio
firma del Rector Secretaria remisorio
General
Proyecto de pliego
de condiciones
firmado.
13 Revisién final y firma del proyecto de pliego de Rector y/o
" | condiciones y aviso de convocatoria N° 01 delegado Aviso de
convocatoria N° 01
firmado.
Remitir copia del proyecto de pliego de DII’E(?Ci.on _ o
condiciones, el estudio de conveniencia vy Adn”flmstr.atwa Correo electror{[(fo
14. |oportunidad y el aviso de convocatoria N° 0l ala|Y Financiera /|enviado y/o oficio

remisorio
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Proyecto de pliego

de condliciones
publicado
Estudio de
Publicacion del proyecto de pliego de|jefe de lal|conveniencia y
1. condiciones, el estudio de conveniencia y|oficina de | oportunidac y
oportunidad y el aviso de convocatoria N° 01 de la | sistemas oportunidad
Universidad del Pacifico publicado
Aviso de
convocatoria N° 01
publicado
Proyecto de pliego
de condiciones
publicado
Direccion Estudio de
Publicacion del proyecto de pliego de|Administrativa |conveniencia y
16. condiciones, el estudio de conveniencia y y Financiera /|oportunidad y
oportunidad y el aviso de convocatoria N° 01 en el | Secretaria oportunidad
SECOP General publicado
Aviso de
convocatoria N° 01
publicado
Correo electrénico
establecido en el
. : Posible pliego 6e
17, Presentacion de observaciones por parte del 2 condiciones  con
oferentes

posible oferente en los casos que aplique.

copia al correo de
la oficina de archivo
y correspondencia.
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Correo electrénico
establecido en el
pliego de
condiciones con

Direccidén
Administrativa
Contestacién a las posibles observaciones en los |y Financiera /

18. . copia al correo de
casos que aplique. Secretaria pia
la oficina de
General .
archivoy
correspondencia
Secretaria Aviso de
19. |Elaborar aviso de convocatoria N° 02 General convocatoria
Direccion
Administrativa |Correo electrénico
20 Remitir el aviso de convocatoria N° 02 para|y Financiera /|enviado y/o oficio
" | revisién y firma del Rector Secretaria remisorio
General
Rk J Aviso de
21 Revision y firma del proyecto de pliego de dec ord ¥o convocatoria N° 02
“* | condiciones y aviso de convocatoria N° 02 elegado .
Direccion

Administrativa |Correo electrénico

Remitir copia del aviso de convocatoria N® 02 a la 5 ) : o
y Financiera /|enviado y/o oficio

22. |oficina de sistema para publicacién en la Pagina

Web de la Universidad del Pacifico Secretaria remisorio
General
lefe de la | Aviso de
23 Publicacion del aviso de convocatoria N° 02 de la| oficina de | convocatoria N° 02
" | Universidad del Pacifico Sistemas publicado
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 Responsable

Publicacidn del aviso de convocatoria N° 02 en el

Direccion
Administrativa
y Financiera /

Aviso de
convocatoria N° 02

= SECOP Secretaria publicado.
General
Direccidn
Administrativa
y Financiera /
Secretaria
General (se | Pliego de
25 Realizar los ajustes al proyecto de pliego de|podrd solicitar | condiciones
" | condiciones en los casos que aplique apoyo técnico | definitivo
y/o conformar
un comité
técnico cuando
se requiera)
Direccién
Administrativa |Correo electrénico
26 Remitir el pliego de condiciones definitivo para|y Financiera /|enviado y/o oficio
" | revision final y firma del Rector Secretaria remisorio
General
Rect / Pliego de
57 Revisién final y firma del pliego de condiciones ef ot /0 condiciones
~ | definitivo. qelegaco definitivo firmado.
Elaborar el acto administrativo de apertura y|Secretaria Resolucign Rrmads
28. General

enviarlo para aprobacién y firma del Rector
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Remitir copia del pliego de condiciones definitivo
y del acto administrativo de apertura a la oficina

Direccion
Administrativa
y Financiera /

Correo electronico
enviado y/o oficio

29. . " gt
de sistema para publicacién en la Pagina Web de | Secretaria remisorio
la Universidad del Pacifico General
Pliego de
condiciones
definitivo
Publicacién del pliego de condiciones definitivo y je‘_ce. de la sblicato
30. |el acto administrativo de apertura en la pagina 0f|C|na de
Web de la Universidad del Pacifico Sistemas Acto administrativo
de apertura
publicado
.| Pliego de
Direccién condiciones
Administrativa | definitivo
4 Publicacién del pliego de condiciones definitivo y |y Financiera / publicado
" | el acto administrativo de apertura en el SECOP i . ]
P Secretaria Acto administrativo
General de apertura
publicado
Correo electrénico
establecido en el
B pliego de
- Presentaciéon de observaciones por parte del CP)?;ZI;ZS condiciones  con

posible oferente en los casos que aplique.

copia al correo de
la oficina de archivo
y correspondencia.
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Correo electronico

Direccion establecido en el
Administrativa |pliego de
33 Contestacién a las posibles observaciones en los |y Financiera /|condiciones  con
casos que aplique. Secretaria copia al correo de
General la oficina de archivo
y correspondencia
Manifestacién de
El posible oferente debe Manifestar su interés en | posible e me.tf:ll‘ante
34, |participar en el proceso mediante documento |oferente Sf)c':rlnento =|51co’o
escrito radicado en la ventanilla tnica. Bt (segun
corresponda)
Direccion
Llevar a cabo audiencia de tipificacion de riesgos Adr;lmstr_atlva/ Acta de audiencia
35. |en caso de ser solicitado por alguno de los g mtanf:lera realizada.
posibles oferentes. aenesaia
General
Propuesta con
anexos en medio
f . fisico o digital en la
36. |Presentacién de propuesta arerense vefitahills:  GHics
(segun
corresponda)
Direccién :
P Acta de cierre
37. |Elaborary firmar acta de cierre del proceso HHMSTEUNE | frada

y Financiera
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Referencia

Remitir copia del acta de cierre a la oficina de

Direccion

Administrativa
y Financiera /

Correo electrdnico
enviado y/o oficio

33. |sistema para publicacién en la Pdgina Web de la ) gl
Universidad del Pacifico Secretarla FEmisario
General
Jefe de la Act q ,
- Publicacién del acta de cierre en la pagina Web | oficina da Cbal‘ ) = ElRrs
* | de la Universidad del Pacifico Sistemas BHSIREATR
Direccion
Administrativa .
i . / Acta de cierre
40. |Publicacién del acta de cierre en el SECOP y Financiera /1 iblicada
Secretaria
General
Elaborar informe de evaluacién de propuestas y M'e"_‘:t,’r;s del || forme i
41. |emitir recomendacién de adjudicacion o BRI et e” evaluacion
declaratoria desierta EpReERacion
Direccion
Remitir copia del informe de evaluacién a la Adrnlnls’Fratlva Correo electronllc'o
47, |oficina de sistema para publicacién en la Pagina | Y Flnanu’era/ enw_a\do- y/o oficio
Web de la Universidad del Pacifico SgsElakh EERNEOR0
General
lefedela Informe de
43 Publicacién del informe de evaluacién en la|oficina de evaluacién
"> | pagina Web de la Universidad del Pacifico Sistemas publicado
B Direccion
Administrativa |Informe de
A Publicacién del informe de evaluacion en el|y Financiera/ |evaluacion
SECOP Secretaria publicado

General
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Correo electrénico
establecido en el

; pliego de
Presentacion de observaciones por parte del Posibles condiciones  con
45. : : oferentes
posible oferente en los casos que aplique. copia al correo de
la oficina de archivo
y correspondencia.
Correo electronico
Direccidn establecido en el
Administrativa | pliego de
16. Contestacion a las posibles observaciones en los |y Financiera /|condiciones  con
casos que aplique. Secretaria copia al correo de
General la oficina de archivo
y correspondencia
Rector o
delegado
Se contara con
el apoyo de Resolucién de
Verificar los documentos del proceso y emitir a su | Secretaria adjudicacion 0
47. |juicio, el acta de adjudicacion o declaratoria|General parala |declaratoria
desierta elaboracion del | desierta
acto
administrativo
correspondient
e
Direccion
Remitir copia del acto administrativo de|Administrativa |Correo electrénico
48, adjudicacion o declaratoria desierta a la oficinade |y Financiera /|enviado y/o oficio

sistema para publicacidn en la Pagina Web de la
Universidad del Pacifico

Secretaria
General

remisorio
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Documento de
eferencia
Resolucidn de
Publicacién del acto administrativo  de Jefe.de la adjudicacién a
43. | adjudicacién o declaratoria desierta en la pagina aficiia de deelaratoria
Web de la Universidad del Pacifico Sistemas desierta publicada
Dlre(?u_on . Resolucion de
o o _ Administrativa adjudicacion "
50, Publicacién del acto administrativo  de |y Financiera / ) _
adjudicacién o declaratoria desierta en el SECOP | Secretarfa warakarie
desierta publicada
General
Elaborar contrato y tramitar las firmas tanto del Secretaria .
51. |rector como del contratista General Chnlrate fianailo
Si en el contrato se establecieron la constitucion Secretaria
de garantias contractuales, se le entregara al|General
52. |contratista una copia del mismo, debidamente Contrato firmado
firmado para adelantar la expedicion de la pélizas
ante la compafiia aseguradora de su eleccion
Direccion B s g
cg |Revisar v aprobar las pdlizas y/o garantia | Administrativa Aesoglcp’n e
: contractuales y Financiera Hranacon
Registrar el contrato en la plataforma Gestasoft | Direccién Reglstro
54. de la Universidad y expedir el correspondiente Administrativa S
registro presupuestal y Financiera
AP-GA-FOO03
Direccidn Format_o . o
55 Designar al supervisor del contrato Administrativa Eoer;umca}?aon i
‘ y Financiera gnz.ac_lfan para
Supervision o}
interventoria
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| Responsable |
Supervisor/ Acta de Inicio
56. | Elaborar acta de inicio del contrato _ firmada
contratista
Si el contrato requiere anticipo, se enviara a la Soporte enviados
Direccién  Administrativa y Financiera la|Supervisor/ segun lista de
57. |documentacién establecida en la lista de|contratista chequeo.
chequeo, definida para ello.
Si el objeto contractual versa sobre compras, Contrato y/u orden
suministros y/o adquisiciones, se enviard copia |Jefe oficina de |enviado
5g. |del contrato a la oficina de almacén para la|compras y
respectiva programacion de recibo, ingreso y|Almacén
egreso de los Bienes y/o materiales
El contratista y supervisor acordaran la entrega de | Supervisor / | Documento de
59. |los elementos en el almacén contratista acuerdo
Entrega de elementos de parte del contratista en Remisidn y/o
el almacén de la Universidad, previo envio de la factura
factura electronica al correo | Contratista/
60. |facturaelectronica@unipacifico.edu.co, o | Supervisor
elemento equivalente segun disposiciones
legales.
Recibo de elementos objeto del contrato por Factura y/o
parte de la oficina de almacén. Funcionario remision
encargado del
61. |Si los elementos obedecen a especificaciones |almacén/super
técnicas, el ingreso al almacén estard supeditado | yisor
al recibo a satisfaccién por el supervisor.
Funcionario de |Factura o elemento
Registrar en la plataforma Gestasoft de la|la oficina de|equivalente y el
62. | Universidad el detalle de los elementos recibidos | Compras y|Registro en el
Almacén aplicativo.
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_ Documento de
Referencia

Auxiliar

Documento

etaria general

. de de
g3, |Ingreso de elementos al almacen i .
5. almacén Ingreso Almacén
Si el objeto contractual versa sobre servicios, se Informe de
64 debe elaborar un informe por parte del|Contratista ejecucién
contratista
AP-GA-FO49
Elaboracion de recibo a satisfaccion del bien o] _ Formato de
65. |servicio A Recibido a
satisfaccion
AP-GA-FO50
Formato de
informe de
66 Elaboracién de informe de supervision Supervisor supervision de
contrato / Proceso
de Gestidn
Contractual
Envio de documentacién para pago a la Direccion . Documentos
L. . ; ) . Supervisor/
7 Administrativa y Financiera conforme a la lista de : soportes
7. : . contratista
chequeo establecida para tal fin
B Supervisor/ Acta de liquidacién
68 Elaboracion acta de liquidacion contratista/secr | firmada
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5.3. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION DE MENOR
CUANTIA.

N[ Actvidad " Responsable | Documento
El jefe de la dependencia que 1. Estudios de conveniencia y
requiera la adquisicidn de un bien oportunidad.
o servicio, debe elaborar el 2. Formato de solicitud de

Jefe dependencia

1. |estudio de conveniencia y disponibilidad presupuestal
oportunidad, la solicitud de 3. Ficha técnica contractual en
Disponibilidad Presupuestal y la los casos que aplique

Ficha técnica contractual.

Remitir al correo electrénico
institucional establecido el
estudio de conveniencia | jefe de
2. |oportunidad, la solicitud de|dependencia
Disponibilidad Presupuestal y la
Ficha técnica contractual para

Correo enviado

revision

Revisar el estudio de | Direccion .

conveniencidl v EpoRtinicad, Ia A_dminFstratlva Yicorreo enviado con las
3. |solicitud de  Disponibilidad | Financiera- T

Presupuestal y la Ficha técnica|cOMponente de

contractual. contratacion

Enviar al correo electrdnico
institucional establecido el
estudio de conveniencia vy
oportunidad, la solicitud de
Disponibilidad Presupuestal y la
Ficha técnica contractual con las
modificaciones realizadas, si a
ello hubiere lugar

Jefe de la

. Documentos ajustados
dependencia
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Resﬁﬁﬁséblh

Entregar a la

Direccion

requiera)

Administrativa y financiera, en|jefe de
fisico y debidamente firmados el | Dependencia/
. estudio de conveniencia Y| Direccion Documentos entregados
" |oportunidad, la solicitud de | Administrativa vy
Disponibilidad Presupuestal y la|Financiera
Ficha técnica contractual para
aprobacion.
Estudio y evaluacion de aspectos Direr:ci'c')n - Certificado de Di.sponib.ilidad
6. |econémicos y presupuestales del A.dmlnfstratlva y Presupue_s:tal u oficio remisorio
estudio de conveniencia Finangiers de negaclon
Acta del Consejo Superior y/o
Consejo Superior / certificacion de autorizacién
7 | Autorizacién del Consejo Superior | secretaria General | expedido por el Secretario
General
: . Oficina de
Registrar la solicitud en el AP-GA-FO43 Formato de
i Compras y .
8. |formato de Seguimiento a ) seguimiento a requisiciones
requisiciones Almacen
Direccion
Administrativa vy
Financiera §
Secretaria General
i Elaboracién de los pliego de (se podr’é s_olicitar Proye.c..to de pliego de
9 saadicianes apoyo técnico y/o | condiciones
conformar un
comité técnico
cuando se
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los casos que aplique.

N Actividkad | Responsable | Document
Direccion
Remitir el proyecto de pliego de | Administrativa vy |Correo electrénico enviado y/o
10. |condiciones para revision final v |Financiera /| oficio remisorio
firmar del Rector Secretaria General
11 Revisién final y firma del proyecto Rector y/o Proygc.to f.de g pliego de
" | de pliego de condiciones delegado condiciones firmado.
Remitir copia del proyecto de| ¥
pliego de condiciones y el estudio Dlrecju.on ) o _
. de conveniencia y oportunidad a A.dminllstrattva y Cori_'eo elt.ectn_)nlco enviado y/o
" |la oficina de sistema para|financiera / | oficio remisorio
publicacién en la Pagina Web de Secretaria General
la Universidad del Pacifico
o Proyecto de  pliegc de
Publicacion del Proyecto de condiciones publicado
pliego de condiciones y estudio | Jefe de la oficina
13. |deconvenienciayoportunidad en | de Sistemas Estudio de conveniencia vy
la pagina Web de la Universidad oportunidad y oportunidad
del Pacifico publicado
Proyecto  de pliego de
Publicacion del proyecto de Diret?ci.on _ condiciones publicado
pliego de condiciones y estudio Administrativa y . p——
14. G i Financiera /|Estudio de conveniencia vy
de conveniencia y oportunidad en . .
Secretaria General |oportunidad y  oportunidad
el SECOP :
publicado
Correo electrénico establecido
Presentacion de observaciones Posibl ‘ en el pliego de condiciones con
15. | por parte del posible oferente en | POSIDIes oferentes copia al correo de la oficina de

archivo y correspondencia.
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de Referencia
Direccion Correo electrénico establecido
Contestaciéon a las posibles| Administrativa y|en el pliego de condiciones con
16. |observaciones en los casos que | Financiera /| copia al correo de la oficina de
aplique. Secretaria General |archivo y correspondencia
Direccién
Administrativa v
Financiera /
Secretaria General
Realizar los ajustes al proyecto de | (se podra solicitar| . o .
17. | pliego de condiciones en los casos | apoyo técnico y/o Pliego de condiciones definitivo
que aplique conformar un
comité técnico
cuando se
requiera)
B Direccién
Remitir el pliego de condiciones | Administrativa y|Correo electrénico enviado y/o
18. |definitivo para revision final y|Financiera / | oficio remisorio
firma del Rector Secretaria General
i Revision final y firma del pliego de Rector y/o Ptliego de condiciones definitivo
" | condiciones definitivo delegado firmado.
Elaborar el acto administrativo de ) -
20. |apertura y enviarlo  para Secretaria General |Resolucién firmada
aprobacion y firma del Rector
Remitir copia del pliego de|
ondiciones definitivo y del acto | PIFECEION . _
- dministrativo de apertura a la ?dmm!stratwa y Co_rll'eo elc?ctrf)nlco enviado y/o
21 | oficina de sistema para inanciera /| oficio remisorio
publicacién en la Pagina Web de Secretaria General
la Universidad del Pacifico J
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Responsable |

Dot

mento de Referencia

Publicacion del pliego de
condiciones definitivo y el acto

Jefe de la oficina

Pliego de.c.ondiciones definitivo
publicado

22. |administrativo de apertura en la i - .
bagina Web de Ia Ur:)iversidad di de Sistemas Acto administrativo de apertura
Pacifico publicado
llpaets 4 nlhws de Dire(fci.c')n | E:Eizaiz condiciones definitivo
23 condiciones definitivo y el acto Aldmln‘|strat|va Y
* | administrativo de apertura en el |Financiera /| Acto administrativo de apertura
SECOP Secretaria General publicado
El posible oferente debe ] . ‘ .
Manifestar u  interés  en Manifestacion de interés
24. | participar en el proceso mediante Posible oferente | mediante documento fisico o
documento escrito radicado en la digital (segtn corresponda)
ventanilla Gnica.
Propuesta con anexos en medio
25. | Presentacién de propuesta oferente fisico o digital en la ventanilla
Unica (segun corresponda)
Direccién
,. |Elaborary firmar acta de cierre | Administrativa vy |Acta de cierre firmada
del proceso Financiera
Remitir copia del acta de cierre a Dlrec.mlon ) 2o :
la oficina de sistema para Administrativa y|Correo electrénico enviado y/o
27. oublicacién en Ia Pégina Web de Financiera / | oficio remisorio
la Universidad del Pacifico Secretaria General
Publicacion del acta de cierre en|jefe de la oficina Nt e ks
28. |la pégina Web de la Universidad | de Sistemas e e R B

del Pacifico
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" Responsable | Documento de Referencia
Direccion
Publicacién del acta de cierre en Administrativa y : -
20, Financiera / Acta de cierre publicada
el SECOP
Secretaria General
Elaborar informe de evaluacion | Miembros del
30. de propuestas y  emitir| comité de | Informe de evaluacién
recomendacién de adjudicacion o | contratacion
declaratoria desierta
Remitir copia del informe de|Direccién
evaluacién a la oficina de sistera | Administrativa  y| Correo electrénico enviado y/o
31. |para publicacién en la Pagina|Financiera / | oficio remisorio
Web de la Universidad del|Secretaria General
Pacifico
Publicacion del informe de|jefe de la oficina " .
37 | evaluacién en la pagina Web de | de Sistemas Informe de evaluacién publicado
B la Universidad del Pacifico
Direccion
Publicacién  del informe de Administrativa V| c,rme de evaluacién publicado
33. 2 Financiera 4
evaluacion en el SECOP
Secretaria General
Correo electrénico establecido
Presentacion de observaciones ) en el pliego de condiciones con
34, |por parte del posible oferente en Posibles oferentes | . 2| correo de la oficina de
p
los casos que aplique. archivo y correspondencia.
B Direccién Correo electrénico establecido
Contestacién a las posibles|Administrativa y|en el pliego de condiciones con
25. |observaciones en los casos que | Financiera /| copia al correo de la oficina de
aplique. Secretaria General | archivo y correspondencia
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# ik

36.

Verificar los documentos del
proceso y emitir a su juicio, el acta
de adjudicacion o declaratoria
desierta

Rector o delegado

Se contara con el
apoyo de
Secretaria General
para la elaboracién
del acto
administrativo
correspondiente

Resolucion de adjudicacion o
declaratoria desierta

37,

Remitir copia del acto
administrativo de adjudicacién o
declaratoria desierta a la oficina
de sistema para publicacion en la
Pagina Web de la Universidad del
Pacifico

Direccidn

Administrativa vy
Financiera /
Secretaria General

Correo electrénico enviado y/o
oficio remisorio

38.

Publicacién del acto
administrativo de adjudicacion o
declaratoria desierta en la pagina
Web de la Universidad del
Pacifico

Jefe de la oficina
de Sistemas

Resolucién de adjudicacién o
declaratoria desierta publicada

38.

Publicacién del acto
administrativo de adjudicacién o
declaratoria desierta en el SECOP

Direccién

Administrativa vy
Financiera /
Secretaria General

Resolucion de adjudicacion o
declaratoria desierta publicada

40.

Elaborar contrato y tramitar las
firmas tanto del rector como del
contratista

Secretaria General

Contrato firmado
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23 > o =

esponsable

,.,a,,s&u.ﬁf*‘ﬁt’éfﬂﬁBﬁfﬁ!ﬁfﬁqaf o

Si en el contrato se establecieron
la constitucion de garantias
contractuales, se le entregara al
contratista una copia del mismo,

Secretaria General

Contrato firmado

lista de chequeo, definida para
ello.

o debidamente  firmado  para
adelantar la expedicion de la
pdlizas ante la compaiiia
aseguradora de su eleccion
Direccién
47, Revisar y aprobar las pélizas y/o | Administrativa | Resolucién de Aprobacion
garantia contractuales Financiera
Registrar el contrato en la
plataforma Gestasoft de |la Direccién
43, Universidad vy expedir el |Administrativa y|Registro Presupuestal
correspondiente registro | Financiera
presupuestal
. . Direccién AP-GA-FOO03 Formato de
Designar al supervisor del s _ 6. . .
44. |eontrato Administrativa y|comunicacion de Designacion
Financiera para supervision o interventoria
Elaborar acta de inicio del Supervisor/ Acta de Inicio firmada
43. | contrato contratista
Si el contrato requiere anticipo, Soporte enviados segun lista de
se enviara a la Direccidn chequeo.
Administrativa y Financiera la Supervisor/
46. | documentacion establecida en la| contratista
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 Documento de

a7.

Si el objeto contractual versa
sobre compras, suministros y/o
adquisiciones, se enviard copia
del contrato a la oficina de
almacén para la respectiva
programacion de recibo, ingreso
y egreso de los Bienes vy/o
materiales

Jefe oficina de
compras y
Almacén

Contrato y/u orden enviado

48.

El contratista y supervisor
acordaran la entrega de los
elementos en el almacén

Supervisor £
contratista

Documento de acuerdo

49,

Entrega de elementos de parte
del contratista en el almacén de la
Universidad, previo envio de la
factura electrénica al correo
facturaelectronica@unipacifico.e
du.co, o elemento equivalente
segun disposiciones legales.

Contratista/
Supervisor

Remisién y/o factura

50.

Recibo de elementos objeto del
contrato por parte de la oficina de
almaceén.

Si los elementos obedecen a
especificaciones  técnicas, el
ingreso al almacén estara
supeditado al recibo a
satisfaccion por el supervisor.

Funcionario
encargado
almacén/
supervisor

del

Factura y/o remision

>

Registrar en la plataforma
Gestasoft de la universidad el
detalle de los elementos
recibidos

Funcionario de Ia
oficina de compras
y almacén

Factura o elemento equivalente
y el Registro en el aplicativo.
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ividad

cumento de Referencia

Ingreso de elementos al almacén

Auxiliar

Documento de Ingreso Almacén

almacén
Si el objeto contractual versa Informe de ejecucion
sobre servicios, se debe elaborar :
53 : Contratista
3. |un informe por parte del
confratista
Elaboracion de recibo L P——— AP-GA-FOA49 Formato de
54. |satisfaccion del bien o servicio P recibido a satisfaccion
- . AP-GA-FO50 Formato informe
Elaboracion de informe de . .y
85. | supsriiEn Supervisor de supervisién de contrato /
Proceso de Gestién Contractual
B Envio de documentacion para Documentos soportes
ago a la Direccion _
Pag s i : : Supervisor/
6 Administrativa vy Financiera .
56. . contratista
conforme a la lista de chequeo
establecida para tal fin
0 - o, Supervisor/ Acta de liquidacién firmada
7. Elaboracion acta de liquidacion | - htratista/

secretaria general

5.4. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION PRIVADA

oportunidad, la solicitud de
Disponibilidad Presupuestal y la
Ficha técnica contractual.

No Documento de Referencia
El jefe de la dependencia que 1. Estudios de conveniencia y
requiera la adquisicion de un bien oportunidad.
o servicio, debe elaborar el Jste d dencl 2. Formato de solicitud de
1. |estudio de conveniencia y| ' R disponibilidad presupuestal

3. Ficha técnica contractual en
los casos que aplique
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~Actividad

 Responsable

Remitir al correo electronico
institucional establecido el
estudio de conveniencia vy
oportunidad, la solicitud de
Disponibilidad Presupuestal y la

Jefe
dependencia

de

Correo enviado

Ficha técnica contractual para

revision

Revisar el estudio de Dlre(,tm.on )

conveniencia vy OpDrthidad, la A_dmln!Stratlva Y Correo enviado con las

solicitud de  Disponibilidad | Financiera- respectiva revision

Presupuestal y la Ficha técnica compone?’te de

—— contratacion

Enviar al correo electrénico

institucional  establecido el

estudio de conveniencia vy

oportunidad, la solicitud de Jefe de la Documentos ajustados

Disponibilidad Presupuestal y la dependencia

Ficha técnica contractual con las

modificaciones realizadas, si a

ello hubiere lugar.

Entregar a la Direccion

Administrativa y financiera, en|jefe de

fisico y debidamente firmados el| pependencia/

estudio de conveniencia Y| Direccién Documentos entregados

oportunidad, la solicitud de|Administrativa vy

Disponibilidad Presupuestal y la|Financiera

Ficha técnica contractual para

aprobacioén.

Estudio y evaluacion de aspectos Direccién Certificado de Pilsponib.ilidald

econémicos y presupuestales del Administrativa  y|Presupuestal u oficio rernisorio
Financiera de negacion

estudio de conveniencia
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solicitud en el
Seguimiento a

Registrar la
formato de
requisiciones

Oficina
Compras
Almacén

AP-GA-FO43
seguimiento a requisiciones

Formato de

Invitar como minimo a ftres
personas naturales y/o juridica
que previamente se encuentren
inscritas en el Directorio de
proveedores de la Institucidn,
con el propésito de solicitarles
ofertas, propuestas  y/o
cotizaciones.

Oficina
compras
Almacén/
Direccién
Administrativa
Financiera/

Y

Secretaria General

Formato solicitud de
cotizaciones/ Documento
Invitacion ventanilla Unica

Recibir las ofertas, propuestas
y/o cotizaciones de parte de los
proveedores invitados

Proveedor

Cotizaciones recibidas con copia
a la oficina de archivo y
correspondencia

10.

Si el objeto contractual versa
sobre compras, suministros y/o
adquisiciones, se elaborara el
cuadro comparativo de
propuestas con observaciones y
se presenta al Comité de
Contrataciéon para su analisis y
recomendacion.

Oficina
Compras
Almacén

de

AP-GA-FO02 Formato Cuadro
comparativo.

: i

Convocar al comité de
contratacién para la evaluacion
de propuestas

Direccion
Administrativa
financiera

y

Convocatoria

L2

Evaluacion de propuestas por
parte del comité de contratacion

Comité
contratacion

de

Informe de evaluacion

13.

Si el objeto contractual versa
sobre compras, suministros y/o
adquisiciones, se elaborard el
formato Datos de Proveedor

Oficina
Compras
Almacén

de
y

Formato Datos de Proveedor
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~ Responsabl

,,,,,,

14.

Elaborar contrato y tramitar las

firmas tanto del rector como del
contratista

Secretaria General

Contrato firmado

15.

Si en el contrato se establecieron
la constitucion de garantias
contractuales, se le entregara al
contratista una copia del mismo,
debidamente  firmado  para
adelantar la expedicion de la
polizas ante la compaiiia
aseguradora de su eleccién

Secretaria General

Contrato firmado

16.

Revisar y aprobar las pdlizas y/o
garantia contractuales

Direccion
Administrativa vy
Financiera

Resolucién de Aprobacidon

v i

contrato en la
Gestasoft de Ia
expedir el
registro

Registrar el
plataforma
Universidad vy
correspondiente
presupuestal

Direccion
Administrativa vy
Financiera

Registro Presupuestal

18.

Designar al supervisor del

contrato

Direccion
Administrativa vy
Financiera

AP-GA-FOO03 Formato
comunicacion de Designacion
para Supervisién o interventoria

19.

Elaborar acta de inicio del

contrato

Supervisor/

contratista

Acta de Inicio firmada

20.

Si el contrato requiere anticipo,
se enviara a la Direccion
Administrativa y Financiera la
documentacidn establecida en la
lista de chequeo, definida para
ello.

Supervisor/
contratista

Soporte enviados segun lista de
chequeo.
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~ Responsable

Si el objeto contractual versa
sobre compras, suministros y/o
adquisiciones, se enviard copia
del contrato a la oficina de
almacén para la respectiva
programacién de recibo, ingreso
y egreso de los Bienes y/o
materiales

Jefe oficina
compras
Almaceén

Zl.

Contrato y/u orden enviado

de
Y

supervisor
los

El contratista vy
acordaran la entrega de
elementos en el almacén

Supervisor

22, contratista

Documento de acuerdo

/

Entrega de elementos de parte
del contratista en el almacén de la
Universidad, previo envio de la
factura electrénica al correo
facturaelectronica@unipacifico.e
du.co, o elemento equivalente
segtin disposiciones legales.

Contratista/

23. Supervisor

Remision y/o factura

Recibo de elementos objeto del
contrato por parte de la oficina de

almacén. Funcionario

Si los elementos obedecen a encargado

especificaciones  técnicas, el
ingreso al almacén estara
supeditado al recibo a
satisfaccion por el supervisor.

or

almacén/supervis

Factura y/o remision

del

25.

Registrar en la plataforma
Gestasoft de la universidad el
detalle de los elementos
recibidos

Funcionario de la
oficina de compras
y almacén

Factura o elemento equivalente
y el Registro en el aplicativo.




PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE BIENES Y

SERVICIOS

Codigo: AP-GA-PROS

Version: 06

Aprobado: 27/09/2021

Pagina: 37 de 53

Ne. Respons ur
., | Auxiliar de | Documento Ingreso Almacén
26. | Ingreso de elementos al almacén P
. almacén
Si el objeto contractual versa Informe de ejecucion
sobre servicios, se debe elaborar .
27 : Contratista
- lun informe por parte del
contratista
Elaboracion de recibo 3 eucanisse AP-GA-FO49 Formato de
28. | satisfaccion del bien o servicio P recibido a satisfaccién
i , AP-GA-FO50 Formato informe
Elaboraciéon de informe de . =
- - Supervisor de supervision de contrato /
Proceso de Gestién Contractual
Envio de documentacién para Documentos soportes
ago a la Direccion .
pag e . - . Supervisor/
30. |Administrativa y  Financiera 4
! . contratista
conforme a la lista de chequeo
establecida para tal fin
Supervisor/ Acta de liquidacidn firmada
31 Elaboracion acta de liquidacion | contratista/secret

aria general
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5.5. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA

El jefe de la dependencia que 1. Estudios de conveniencia y

requiera la adquisicién de un bien oportunidad.
o servicio, debe elaborar el 2. Formato de solicitud de

Jefe dependencia

1. |estudio de conveniencia Yy disponibilidad presupuestal
oportunidad, la solicitud de 3. Ficha técnica contractual
Disponibilidad Presupuestal y la en los casos que aplique

Ficha técnica contractual.

Remitir al correo electrénico
institucional  establecido el
estudio de conveniencia Yy
2. |oportunidad, la solicitud de
Disponibilidad Presupuestal y la
Ficha técnica contractual para

Jefe de dependencia | Correo enviado

revision
Revisar el estudio de Dgec.a.on ‘
conveniencia y oportunidad, la ? mm!stratwa Yl correo enviado con las
3. |solidtyd de  Dispanibiliac sl respectiva revision
componente de

Presupuestal y la Ficha técnica

contractual contratacion

Enviar al correo electrénico
institucional establecido el
estudio de conveniencia Yy
oportunidad, la solicitud de
Disponibilidad Presupuestal y la
Ficha técnica contractual con las
modificaciones realizadas, si a
ello hubiere lugar

Jefe de la

: Documentos ajustados
dependencia
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i dad o

Responsable

Documento de Referenci:

Entregar a la  Direccién

Administrativa y financiera, en|jefe de
fisico y debidamente firmados el Dependencia/
5 estudio de conveniencia Y| Direccién Documentos entregados
" |oportunidad, la solicitud de|Administrativa y
Disponibilidad Presupuestal y la|Financiera
Ficha técnica contractual para
aprobacion.
Estudio y evaluacién de aspectos Direccion ‘ Certificado de [-)iﬁponib.ilida!d
B econémicos y presupuestales del A_dministratlva Y Presupue'srtal u oficio remisorio
estudio de conveniencia Financiera de negacion
Registrar la solicitud en el|Oficina de Compras|AP-GA-FO43  Formato  de
7. |formato de Seguimiento a|y Almacén seguimiento a requisiciones
requisiciones
Oficina de compras
y' : Almacen; Formato solicitud de
Direccion . .
8. Invitar al posible oferente Administrativa y cotllzac-l?nes/ ) D?c_umento
" s Invitacion ventanilla tnica
Financiera/
Secretaria General
g Recibir la oferta, propuesta y/o|oferente Cotjzf';\cmnes Y/O X propuesta
" |cotizacién de parte del oferente reciblda ventanilla Gnica
Elaborar la  Resolucion de , B L,
i contratasitn directa anlos cases zecretarla R?so!uulon de contratacion
" |que aplique y remitirla para eneral/Rector Directa firmada.
revision y firma del Rector
Elaborar contrato y tramitar las|Secretaria General
11. |firmas tanto del rector como del Contrato firmado

contratista
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la constitucion de garantias
contractuales, se le entregara al
contratista una copia del mismo,

Si en el contrato se establecieron

Secretaria General

Contrato firmado

1 debidamente  firmado  para
adelantar la expedicién de la
pélizas ante la  compafiia
L aseguradora de su eleccion
Direccion
13, Revisar y aprobar las pélizas y/o | Administrativa v |Resolucién de Aprobacion
garantia contractuales Financiera
Registrar el contrato en la
plataforma Gestasoft de la Direccién
14. Universidad y expedir el|Administrativa y | Registro Presupuestal
correspondiente registro | Financiera
presupuestal
A - AP-GA-FOO03 Formato
. . Direccion i T . s
Designar al supervisor del o . comunicacion de Designacion
15. | contrato A.dmmfstratlva Y| para Supervision o
Financiera £ +
interventoria
Elaborar acta de inicio del Supervisor/ Acta de Inicio firmada
*6. | contrato contratista
Si el contrato requiere anticipo, Soporte enviados segun lista de
se enviara a la Direccin chequeo.
Administrativa y Financiera la|Supervisor/
17. | documentacién establecida en la | contratista

lista de chequeo, definida para
ello.
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~ Actividad

18.

Si el objeto contractual versa
sobre compras, suministros y/o
adquisiciones, se enviara copia
del contrato a la oficina de
almacén para la respectiva
programacion de recibo, ingreso
y egreso de los Bienes y/o
materiales

Jefe  oficina de
compras y Almacén

Contrato y/u orden enviado

19.

El contratista y supervisor
acordaran la entrega de los
elementos en el almacén

contratista

Supervisor /

Documento de acuerdo

20.

Entrega de elementos de parte
del contratista en el almacén de la
Universidad, previo envio de la
factura electrénica al correo
facturaelectronica@unipacifico.e
du.co, o elemento equivalente
segun disposiciones legales.

Contratista/
Supervisor

Remisién y/o factura

21.

Recibo de elementos objeto del
contrato por parte de la oficina de
almacén.

Si los elementos obedecen a
especificaciones  técnicas, el
ingreso al almacén estara
supeditado al recibo a
satisfaccion por el supervisor.

Funcionario
encargado del
almacén/supervisor

Factura y/o remision

2.

Registrar en la plataforma
Gestasoft de la universidad el
detalle de los elementos
recibidos

Funcionario de la
oficina de comprasy
almacén

Factura 0 elemento
equivalente y el Registro en el
aplicativo.
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Documento de Referencia.

BT

3. |Ingreso de elementos al almacén | Auxiliar de almacén | documento Ingreso Almacén

Si el objeto contractual versa Informe de ejecucion
sobre servicios, se debe elaborar
24. |un informe por parte del
contratista

Contratista

Elaboracion de recibo a Siingniior AP-GA-FO49 Formato de
25. |satisfaccion del bien o servicio P recibido a satisfaccién

AP-GA-FO50 Formato informe
Supervisor de supervision de contrato /
Proceso Gestion Contractual

Elaboracién de informe de
26. | supervision

Envio de documentacion para Documentos soportes
pago a la Direccion
27. Administrativa y  Financiera
conforme a la lista de chequeo
establecida para tal fin

Supervisor/
contratista

Supervisor/ Acta de liquidacion firmada
28 Elaboracidn acta de liquidacion contratista/secretar
ia general

5.6. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MIODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA -
SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION

" Actividad G Responsable ento de. Riefgi‘en'giai"

El jefe de la dependencia que 1. Estudios de convenienciay
requiera la adquisicion de un _ oportunidad.
1. | bien o servicio, debe elaborar el Jefe dependencia 2. Formato de solicitud de

estudio de conveniencia vy disponibilidad
oportunidad, la solicitud de presupuestal B
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estudio de conveniencia

‘Nodis - Responsable | Document
Disponibilidad Presupuestal y la 3. Ficha técnica contractual
Ficha técnica contractual. en los casos que aplique
Remitir al correo electrénico
institucional  establecido el
estudio de conveniencia vy _
2. | oportunidad, la solicitud de Jefe de dependencia | Correo enviado
Disponibilidad Presupuestal y la
Ficha técnica contractual para
revision
Revisar el estudio de Direc‘ci.én )
conveniencia y oportunidad, la A.dmm'tstratlva Y| corsin  enviads con  las
3. solicitud de DlSpOnIbllldad Financiera- respectiva revision
Presupuestal y la Ficha técnica componel_'l‘te de
contractual. femtratacian
Enviar al correo electrénico
institucional  establecido el
estudio de conveniencia vy
oportunidad, la solicitud de Jefe de la D tos ajustad
4. ’ . ocumentos ajustados
Disponibilidad Presupuestal y la dependencia
Ficha técnica contractual con las
modificaciones realizadas, si a
ello hubiere lugar
Entregar a la  Direccidn
Administrativa y financiera, en | jefe de
fisico y debidamente firmados el | pependencia/
g | estudio de conveniencia vy | Direccién Documentos entregados
oportunidad, la solicitud de | Administrativa y
Disponibilidad Presupuestal y la | Financiera
Ficha técnica contractual para
aprobacion.
Estudio y evaluacién de aspectos Direccidn Certificado de Disponibilidad
6. | econémicos y presupuestales del Administrativa y | Presupuestal u oficio
Financiera remisorio de negacion
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Antes de expedir el certificado de

Disponibilidad presupuestal, se
debe contar con el certificado de
insuficiencia de personal

lefe de la oficina de
la Division de
Personal

Certificado

Invitar al posible oferente para
que presente la respectiva
propuesta ventanilla Unica

Oficina de compras y
almacén/Direccion
Administrativa y
financiera/
Secretaria General

Documento de invitacion

Entrega de
documentacion
ventanilla unica

propuesta Y
soporte

oferente

Propuesta y Hoja de vida

10.

Una vez se evale la hoja de vida,
se emitirda el certificado de
idoneidad y experiencia

lefe de dependencia
solicitante

Certificado

11.

Elaborar contrato y tramitar las
firmas tanto del rector como del
contratista

Secretaria General

Contrato

12

Si en el contrato se establece la
constitucion de garantias
contractuales, se le entregara al
contratista una copia del mismo,
debidamente firmado  para
adelantar la expedicion de la
pélizas ante la compaiiia
aseguradora de su eleccion

Secretaria General

Contrato firmado

Revisar y aprobar las pdlizas y/o
garantia contractuales

Direccion
Administrativa y
Financiera

Resolucion de Aprobacion
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No |

14.

Registrar el

contrato en la

plataforma Gestasoft de l|a | Direccién
Universidad vy expedir el | Administrativa y | Registro Presupuestal
correspondiente registro | Financiera
presupuestal
15. . y AP-GA-FOO03 Formato
, - Direccion E s i -
Designar al supervisor del i " comunicacion de Designacion
Administrativa y "y
contrato y . para Supervision o
Financiera . ;
interventoria
16. | Elaborar acta de inicio del | Supervisor/contratis | Acta de Inicio firmada
contrato ta
17. | Elaborar informes de ejecucion | Contratista Formato informes de
contractual ejecucion
18. | Elaboracion de recibo a AP-GA-FO49 Formato de
satisfaccion de las actividades | Supervisor recibido a satisfaccién
ejecutadas
19. AP-GA-FO50 Formato informe
Elaboracion de informe de ; de supervision de
L Supervisor s
supervision contrato/Proceso de Gestidn
Contractual
20. | Envio de documentaciéon para Documentos soportes
ago a la Direccion ;
s - . . . Supervisor/
Administrativa vy  Financiera 5
. contratista
conforme a la lista de chequeo
establecida para tal fin
21. Supervisor/ Acta de liquidacion firmada

Elaboracién acta de liquidacion

contratista/secretari
a general
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5.7. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAIO LA MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA -
ADQUISICION Y/O RENOVACION DE POLIZAS.

~ Responsab ~ Documento de Referencia

El jefe de compras y almacén

debe elaborar el estudio de
conveniencia y oportunidad y la
solicitud de  Disponibilidad
Presupuestal de la respectiva
poliza a adquirir y/o renovar.
(pdliza de manejo, poliza de
multiriesgos y de
Responsabilidad ~ Civil  para
bienes muebles e inmuebles,
poliza de amparo parque

automotor y SOAT)
Jefe de compras vy

El jefe de la oficina de Registroy almacén/ Jefe de| 1. Estudios de conveniencia
Control Académico débe Registro y Control y oportunidad.

claborar el estudio de Académico/ 2. Formato de solicitud de
= conveniencia y oportunidad y la Profesio.nal disponibilidad
colicitud de  Disponibilidad Especializado de la presupuestal
Oficina de

Presupuestal de la respectiva
pdliza a adquirir y/o renovar.
(poliza seguro estudiantil)

Comunicaciones.

El profesional Especializado de
la oficina de comunicaciones
debe elaborar el estudio de
conveniencia y oportunidad y |a
solicitud de Disponibilidad
Presupuestal de la respectiva
poliza a adquirir y/o renovar.
(Pdliza cumplimiento y
responsabilidad civil ANTV)
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Remitir al correo electrdnico
institucional establecido el
estudio de conveniencia vy

oportunidad y la solicitud de
Disponibilidad Presupuestal
para revision

Jefe de compras y
almacén/ Jefe de
Registro y Control
Académico/
Profesional
Especializado de Ia
Oficina de
Comunicaciones

Correo enviado

Revisar el estudio de
conveniencia y oportunidad y la

Direccion
Administrativa y
Financiera-

Correo enviado con

respectiva revision

las

solicitud de  Disponibilidad | componente de
Presupuestal contratacion

Jefe de compras y
Enviar al correo electrénico|almacén/ Jefe de
institucional  establecido el |Registro y Control
estudio de conveniencia vy Académico/

oportunidad y la solicitud de
Disponibilidad Presupuestal con
las modificaciones realizadas, si
a ello hubiere lugar

Profesional
Especializado de la
Oficina de
Comunicaciones

Documentos ajustados

Enviar a la Direccion
Administrativa y financiera, en
fisico y debidamente firmados
el estudio de conveniencia y
oportunidad, la solicitud de
Disponibilidad Presupuestal y la
Ficha técnica contractual para
aprobacion.

Jefe de compras vy
almacén/ Jefe de
Registro y Control
Académico/
Profesional
Especializado de la
Oficina de
Comunicaciones
Administrativa y
Financiera

Documento soporte




PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE BIENES Y

SERVICIOS

Cédigo: AP-GA-PROS

Version: 06

Aprobado: 27/09/2021

Pagina: 48 de 53

-
Expedir CDP o expedir oficio| Direccién Certificado de Disponibilidad
6. explicando las razones por las| Administrativa y | Presupuestal u oficio remisorio
cuales no es posible expedir el|Financiera de negacion.
CDP
Remitir a la oficina de compras| =,
y almacén el estudio de Direccion
g conveniencia y oportunidad, la A_dmin?strativa y | Documento soporte
solicitud de COP y o «cop|fmanciens
firmado
Registrar la solicitud en el|Oficina de Compras|AP-GA-FO43 Formato para
8. formato de Seguimiento a|y Almacén seguimiento a requisiciones
| requisiciones
Solicitar  cotizacion a la| _ Formato solicitud de
: respectiva aseguradora para la Oficina fje compras| - isaciones  y/o  correo
' adquisicién o renovacién de y Almacén/ electrénico enviado
- poliza
Recibir la cotizacién por parte o
10. de la aseguradora para|Aseguradora f;)él;?::nes y/o propuesta
adquisicién o renovacién de
poliza
11 Verificar ~ las  condiciones Oticia f‘le COMPIRE | o
* | establecidas en la cotizacion y Almacen
Solicitar documentos a la| _
19 Aseguradora para elaboracion Oﬂ?ma (,je COMPIas| -, reo electrénico enviado.
“ lde contrato de adquisicion o y Almacen
renovacion de poliza.
13, Elaborar formato Datos de Cticina ‘,je COMPIas| ¢ rmato elaborado y firmado
proveedor y Almacén/
Entregar documentos para|Oficina de compras Cuaderno de registro entrega
14. |revision y elaboraciéon de|y Almacén/ de documentos
contrato
Secretaria
15. Elaborar contrato segun | General/Jefe de | Contrato u Orden
corresponda vy tramitar 1as | compras y almacén J
-
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firmas tanto del rector como del
contratista

Registrar el contrato en la
plataforma interna de la|Direccidn
16 Universidad y expedir el|Administrativa y | Registro Presupuestal
correspondiente registro | Financiera
presupuestal
e 3 AP-GA-FOO03 Formato
; 5 Direccidn o ; y
Designar al supervisor del . . comunicacion de Designacion
17 Administrativa y vy
- | contrato 3 = para Supervision o}
Financiera : .
interventoria
Elaborar acta de inicio del|Supervisor/contrati |Acta de Inicio firmada
18.  |contrato sta
Allegar poliza expedida a Ia Poliza expedida
oficina de compras y almacén
19 " v . . |Aseguradora
. y/o al correo electrénico
institucional
: AP-GA-FO50 Formato Informe
Elaborar el informe de " = Tose
20 e Supervisor de supervision de contrato
- |supervision .
elaborado y firmado
Elaboracién de recibo a . AP-GA-FO49  Formato de
21 . .. Supervisor o . L
. satisfaccion recibido a satisfaccion
Envio de documentaciéon para : Documentos soportes
y Supervisor/ :
22 pago conforme a la lista de .
. , .| contratista
chequeo establecida para tal fin
Realizar cuadro de seguimiento
y control de las polizas|Oficina de compras|Cuadro debidamente
23.  |adquiridas en la respectiva|y Almacén diligenciado

vigencia.
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El cuadro debe contener:
Nombre de la aseguradora;
nimero de la respectiva poliza;
clase de poliza expedida;
nimero de contrato; valor del
contrato; Descripcién de los
amparos; fecha de vigencia
(desde — hasta); fecha de inicio;
fecha de terminacién; valor
asegurado por amparo, entre
otras.

24.

Remitir a la oficina de sistemas
una relacion de las polizas
adquiridas o renovadas para
configuracion de LAS ALERTAS
TEMPRANAS en el calendario
de google de los correos
electrénicos institucionales de
la oficina de compras y almacén,
oficina de registro y control
académico y oficina de
comunicaciones

Oficina de compras
y Almacén

Correo electrénico enviado

25.

Configurar (parametrizar) LAS
ALERTAS TEMPRANAS (Fecha
de vencimiento de pélizas) en
el calendario de google de los
correos electrénicos
institucionales de la oficina de
compras y almacén, oficina de
registro y control académico vy
oficina de comunicaciones, para
que llegue notificacion de
manera diaria, semanal o
mensual seglin se establezca.

Oficina de Sistemas

Calendario Google con alertas
tempranas.
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Faltado como minimo 4
semanas antes para el
vencimiento de la respectiva
poliza, se deberd iniciar
nuevamente con el paso N°1
26. | establecido para la adquisicién
de bienes y servicios bajo la
modalidad de contratacion
directa — adquisicion y/o
renovacion de pdliza

DOCUMENTOS REFERENCIA

6.
» Plan de Adquisicion de Bienes y Servicios para la vigencia
» Estatuto de contratacion
» Manual de procesos y procedimientos para la contratacion publica — Universidad del Pacifico
» Estudios de Conveniencia y Oportunidad
> Acta de inicio

» Acta de liquidacion

> Polizas

» Demads documentos y/o normatividades que se expidan

7. ANEXOS

AP-GA-PROO04 Procedimiento para Desembolsos

MI-DO-PR16 Procedimiento Salidas de Campo o Practicas de Investigacion
AP-GA-FOO01 Formato Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

AP-GA-FO02 Formato Cuadro Comparativo

AP-GA-FO03 Formato comunicacién designacion para supervision o interventoria
AP-GA-FO27 Formato Comprobante de egreso de almacén

AP-GA-FO43 Formato para seguimiento a requisiciones

AP-GA-FO49 Formato de Recibido a Satisfaccion
AP-GA-FO50 Formato Informe de Supervisién de Contrato / Proceso de Gestion Contractual
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Facha Versién | Descripcion
11/09/2008 |01 e Primera edicion
03/08/2012 |02 e Se modifica el alcance del procedimiento
e Se adiciona la definicién de servicios profesionales, profesionales
liberales y apoyo logistico
e Se reglamentan nuevas condiciones generales
e Se modifica la secuencia de actividades y se adicionan nuevas
actividades y responsabilidades
e Se adicionan las actividades para contratacién de servicios
profesionales
e Modifica tipo de letra
29/09/2014 |03 e Cambia relacién de tamafio de los escudos, segin el Manual de
Identidad Visual
18/08/2015 |04 e Inclusion de presentacién de documentos para solicitud de
adquisicion en medio magnético o fisico.
e Ajuste en orden de tareas
e Inclusion de formatos de seguimiento a ejecucién contractual de
acuerdo a la cuantia.
04/11/2020 |05 e Seagregan las definiciones de Acta de inicio, Acta de liquidacion, Acta

de Reinicio, Acta de Supervision, Adenda, Adicion Contractual,
Anticipo, Cesién del Contrato, Contrato de Consultoria, Contrato,
Contrato de Obra, Dias Corrientes, Dias Calendario, dias Habiles,
Documentos del proceso, Estudios Previos, Garantias, Interventor.
Se actualiza la definicion de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Se actualiza las condiciones Generales: se definen condiciones para el
cumplimiento de las disposiciones medio ambientales al momento de
adquirir bienes y servicios; Se definen las condiciones para la
adquisicién, seguimiento y control de cualquier tipo de pdliza
relacionada con la razén de ser de la Universidad.

Se modifica el desarrollo de las actividades.
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e Se agregan procedimientos: 5.1. Elaboracién del Plan de Compras,
5.1.1. Ajustes al Plan Anual de Adquisiciones; 5.4. Adquisicion y/o
renovacion de pdlizas, se incluye nota aclaratoria de no renovacion
automatica de pélizas de acuerdo al Estatuto de Contratacién N° 031
de 2017 y la Resolucion N° 183 de 2017; 5.2. Adquisicion de bienes,
5.3. Contratacidn de servicios profesionales.

27/09/2021 |06 e Se modifica el desarrollo de las actividades ajustando las modalidades
de contratacidn asi: 5.1. Elaboracién del Plan de Adquisiciones; 5.1.1.
Ajustes al Plan Anual de Adquisiciones; 5.2. Adquisicién de Bienes y
Servicios bajo la modalidad de Invitacion Publica; 5.3. Adquisicion de
Bienes y Servicios bajo la modalidad Contratacién de Cuantia Menor;
5.4. Adquisicién de Bienes y Servicios bajo la modalidad de Invitacion
Privada; 5.5. Adquisicion de Bienes y Servicios bajo la modalidad
Contratacion de Directa; 5.6. Adquisicion de Bienes y Servicios bajo la
modalidad Contratacion Directa de Servicios Profesionales y/o Apoyo
a la Gestidén; 5.7. Adquisicion de Bienes y Servicios bajo la modalidad
Contrataciéon de Directa de Adquisicién y/o Renovacion de Pdlizas.

Iltem: Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:

Firma

Q,Zvﬂ -
/
Nombre NIKO H. DURAN PALACIOS JULIAN A. GOMEZ ARLINVALVERDE SOLIS
TABORDA
Cargo Director Administrativoy Jefe Oficina Asesora de Rectdr

Financiero Planeacion







