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CIRCULAR No. {34} |
OE: VIGERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PARA: SECRETARIA GENERAL, VICERRECTORIA ACADEMICA, DIRECCION
JURIDICA, DIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS, JEFE DE OQFICINA DE
PRESUPUESTO, JEFE DE OFICINA DE COMPRAS, JEFES DE DEPENDENCIA'Y
DEMAS PERSONAL ADMINISTRATIVO.

CIUDAD Y FECHA: FUSAGASUGA, ENERO 27 - 2020
ASUNTO: Directrices para los procesosy tiempos de contratacion

La Vicerrectoria Administrativa y Financiera con la finalidad de dinamizar,
estandarizar y reducir i0s tiempos existentes en los procesos precontractuales y
contractuales, se permite establecer las siguientes las directiices:

Aspectos generales a los procesos de contratacion

1. Normatividad aplicable. En virtud de la autonomia universitaria y del
caracter de la institucion como ente universitario auténomo los negocios
juridicos que celebre la universidad, tales como: ordenes contractuales o
contratos, se aplicaran los psincipios de la funcion publica contemplados en
el articulo 209 de |a Constitucién Politica de Colombia, la Ley 30 de 1992, los
estatutos de la Universidad, especialmente el Acuerdo 12 de 2012 “estatuto
de contratacion’. Resolucion 206 de 2012 y Resolucion 170 de 2016 que
conforman el Manual de Contratacion de la Universidad de Cundinamarca,
Gircular Rectoral No 01 de 2019 y demas normas que medifiquen, adicionen
o sustituyan.

5 Ei Plan Anual de Adguisiciones es und herramienta de uso obligatorio que
permite a |a Universidad de Cundinamarca identificar, registrar, programar y
divuigar sus necesidades de bienes, obras y servicios, asi como disenar
estrategias que permitan incrementar la eficiencia del proceso de
contratacién. De iguat forma, busca comunicar informacidn Gtil y temprana a
ios proveedores potenciales de Ia universidad, para gue estos puedan
participar de ias adquisiciones gue reafice ia institucidn. Por tal razon, es un
requisito indispensable para iniciar cualquier procedimiento de contratacion
que ia necesidad gue sé pretenda satisfacer se encuentre contemplada en €l
Pian Anual de Adguisiciones.
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3. Para que los proveedores potenciales puedan conocer con suficiencia las
necesidades de la universidad, en el Plan Anual de Adquisiciongs se deben
registrar con claridad Ia sigutente informacion:

a. Codigo UNSPSC (United Nations Standard Products and Services).
Este cddigo corresponde a un sistema de cifrado que clasifica
productos y servicios para fines comerciales a escala mundial.

b. Descripcién de la necesidad.

c. Fecha estimada de inicio del proceso de seleccion.
d. Duracién estimada del contrato.

e. Modalidad de seleccion.

f. Fuente de los recursos.

g. Valor total estimado.

h. Valor estimado en la vigencia actual.

i. Indicacién si se requieren vigencias futuras.

j. Datos de contacto del responsable de la contratacion: nombre,
teléfono, correa electronico.

4  E|valor estimado de la contratacion no puede ser superior al estipuiado en e
Plan Anual de Adquisiciones.

5  Antes de iniciar un procedimiento de contratacion el area solicitante de la
contratacion (area técnica — lider de area- o area generadora de la
necesidad) debe contar con estudios serios y analisis suficientes y completos

que permitan determinar los siguientes aspectos:

a La verdadera necésidad de la celebracion del contrato.

b. Las opciones o modalidades existentes para satisfacer esa necesidad
y las razones que justifiquen ja preferencia por la modalidad o tipo
contractual que se escoja.

c. Las calidades, especificaciones técnicas, cantidades y demas
caracteristicas que puedan o deban reunir los bienes, las obras, los
servicios, etc, cuya contratacion, adquisicién o disposicion se haya
determinado necesaria. o cual, segun el caso, debera incluir tambien
la elaboracion de los disefos, planos, analisis tecnicos. etc.

/
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d. Los costos, valores y alternativas que, a precios de mercado reales,
podria demandar la celebracion y gjecucion de esa clase de contrato,
consultando {as cantidades, especificaciones y calidades de los
bienss, obras, servicios, etc.

e. La disponibilidad de recursos o Ig capacidad financiers de la
dependencia para asumir Jas obligaciones de pago que se deriven de
la celebracion del contrato,

f. La existencia y disponibilidad, en el mercado nacional o internacional
de proveedores.

9. Las especificaciones técnicas tienen como finalidad determinar
claramente el objeto a contratar, una eficiente utilizacion de los
recursos y el aseguramiento de la calidad en |a prestacion del
servicio o adquisicion del bien y cuidar e! patimonio de la
Universidad de Cundinamarca con racionalizacion, organizacién y
coherencia. Por tal razén:

i. Las especificaciones t&cnicas deben responder a una
definicion precisa de la verdadera necesidad a satisfacer con

el contrato, asi como a las calidades, especificaciones,

cantidades y demas caracteristicas que puedan o deban
reunir los bienes, las obras, los servicios, etc.

il Las especificaciones técnicas no pueden hacer referencia a
marcas, gustos o solicitudes individuales de los beneficiarios.

Cualquier modificacion a  las especificaciones  técnicas  anula
automaticamente el Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Por ende,
deberd iniciarse nuevamente el proceso de contratacién,

Cuando se anule un certificado de Disponibilidad Presupuestal, de
confermidad con el numeral 5, se pondra en conocimiento de |a Direccion de
Control Interno para lo de sy competencia.

Cuando se evidencie la existencia de una oferta con precios artificialmente
bajos se aplicara la metodologia de Colombia Compra Eficiente contemplada
en la “"Guia para el manejo de ofertas artificialmente bajas en procesos de
contratacion”, y se someters a recomendacion del Comité de Contratacién.

l.a supervision debers ser ejercida por el jefe de Ia dependencia que solicita
ia contratacion o administrador del rubro siempre y cuando éste sea personal
de planta, quien podra solicitar el acompanamiento en la supervision en una
persona con idoneidad técnica,

Cuando la necesidad a satisfacer se encuentre contemplada en un Acuerdo
Marco de Precios, debera realizarse e proceso de adquisicién a través de |a

)
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Tienda Virtual de! Estado Colombiano y sujetarse a lo establecido en el
citado acuerdo.

I ETAPA PRECONTRACTUAL

MODALIDAD DE SELECCION DE CONTRATACION DIRECTA

11. Para el procedimiento de contratacion directa se debe solicitar el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal con una antelacion minima de (1) mes a la
fecha estimada de contratacion.

12 Para solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal debera allegarse
el formato ABSF 101, previamente avalado por las respectivas
dependencias, de acuerdo al anexo No. 1y el cenificado de POAI si se
requiere.

13. En el procedimiento de contratacion directa se debera publicar en la pagina
web de la Universidad, como minimo la siguiente informacion:

Invitacién publica a cotizar (Formato ABSr 097)

Cronograma

ANexos

Condiciones generales

Carta de compromiso para contratistas, subcontratistas vy
proveedores.

Autorizacion para el tratamiento de datos personales de proveedores
persona natural.

g. Manual de contratistas y proveedores

h. Concepto técnico y econdmico (ABSr 100)

i, Contrato

®Qoo o

B

14. Los siguientes seran los tiempos maximos de contratacion que deberan
atenderse para los procedimientos de contratacion directa:

| ACTIVIDAD | RESPONSABLE | TIEMPO
FASE |. PLANEACION

Nota: La responsabilidad de esta fase corresponde al area generadora de la necesidad de
| contratacion (Area Técnica - Lider de Area) i
Sodicitud de ABSr131 Area técnica — lider de area. 1 Con una antelacidn minima
de un {1} mes a la fecha
estimada de contratacidn en
N S - 15/ SO
Solicitud del Certificado de | Direccidn  de  Bienes vy | Hasta un (1) dia habil.

Disponibilidad presupuestal. | Servicios, Vicerrectoria
Académica y Direclores

Administrativos de seccional |

% - R e e — R
a1
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T Hasia fies

Hasta dos {2) gias habiles.

|

| Expedicion de! Certificado | Direccion Financiera y
de Disponibilidad | Vicerrectoria Admini stratwa
Ppresupuesta). __|yFinanciera, y Rector.

Elaboracion del ABSr097 Area tecnica - lider de area

l Revision simultanea de | Direceion  de Bienes ¥y

| ABSr097 Servicios, Jefatura de |

i Compras, Direccion

l Juridica.

| aplica).
J

i
i Neta: Cuando se presenten
mas de dos correciones

Correccson del ABSrOQ? 511

Area técnica — ~lider de’ area.

|

relacionadas con las
| especificaciones técnicas,
? se debers Iniciar |
’ nuevamente el
-

| Publicacion del ABSr 09? en | Jefatura de Compras
la  pagina web la

Universidad.

Rece;pcsén de cotrzamones

Solicitud de concepto
[ técnico v gconomico.
I Eleboracién  de . concepto
;L-.ieC”*CO y economico.

A J
Publicacion del concepto

técnico y economico en ia |
Dégina web de fa
Universidad de
| Cundinamarca.

Contrato.

minuta del contrato.

_contrate.
Solicitud del
. presupuestal
Expedicion
_Presupuestat _
Solicitud v entrega

4Qarantias
i

. registro
del

de

D:agonaf 18 No. 20-29 Fusagasuga -
Te efono (091) 8281483 L:

Aseglress que co

7. [ Jefatura

I
i Jefatura de Cc Compras

.i

Elaboracion de la minuta del”
Revision y aprobacion de i3 ]

‘Suscripcion de la minuta dal T
|.delegado y contratista.

registro |

T de Compras '
Rireccién Juri d;ca

Jefatura de Compras

[ Area técnica ~ iider de Aren.

Jefatura de Compras
‘Direccionduridical
de Compras.

Ordenador del gasto o su

Jefatura

Direccién  de Bienes  y

L Servicios S
Oficina de Presupuesto
Jefatura de  Compras J1

Hasta un

;’ ]
|
|
|

H ' Hést*é_dh"{ 1) dia habil

[ Hasta dos (2) dias habies.

Hasta un {1) dia habil.

Hasta d dos (2 { } dias hébffes

Hasta un (1) dia habil

| Hasta dos {2} df

‘Hasta dos (2) dias Fabiss,

Contratista
Cundi

NIT: 890.880 052-2

rllan*ga'ﬁea wf\ﬁqm .

nea Gratuita 018000185414
ca edu,go  E-mail: nfo@ucundmamarca edy.co

jdia hapil

Hasta cinco co (5) dias hébﬂ_@g

dias habiles.

| Hasta rres (3} dias habiles.
‘Hasta un (1) dia habil, ~
Masta un {1} dia haoit

Hasta dos (2} dias habiles

!
(3) dias habiles |

L_u
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_Aprobacion de 9.@@.6;%ag;"jé'igg_c:éib_ﬁjﬁﬂéfc_a,,;__f_, T Hasta un (1) diahabil.
I Notificacion al Supervisor o t Jefatura de Compras 1 Hasta un (1) dia habil. ;

interventer. : R E VS

MODALIDADES DE SELECC!QN DE CONTRATACION PRIVADA' Y
PUBLICA

15. Para el procedimiento de contratacion de invitacian publica y privada se debe
solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal con una antelacidn
minima de 2 meses a la fecha estimada de contratacién.

16. Para solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal debe allegarse los
farmatos ABS 001 con los respectivos soportes y certificacion de POAI si se

requiere,

17. Los siguientes seran los tiempos de contratacion que deberan atenderse
para los procedimientos de invitacién pablica y privada.

7 | RESPONSABLE , [TlEemPO |
FASE I. PLANEACION

Nota: La responsabilidad de esta fase porresponde al area generadora de ia necesidad de

contratacion (Area Técnica — Lider de Area) -

Solicitud de ABSr001 Area tecnica ~ lider de area | Minimo con dos (2) meses

de anticipacién a la fecha

prevista para la contratacion

i . en el PAA. o
Revisién  simultanea de | Direccidon de Planeacion, | Dos (2) dias habiles.
ABSr001 Direccién de Bienes vy
Servicios, Jefatura de
Compras. Direccién
e _ - Juridica. o . i
Correccion del ABSrG01 ( si | Area técnica Un {1) dia habil.
_aptica). . R -
Aprcbacion del ABSr001{ si | Direccion de Planeacién, | Hasta dos (2) dias habiles.
aplica). Direccion de Bienes Y
Servicios, Jefatura de
Compras, Direccién
o ldundia. b
Analisis de precio de ! Direccion de. Bienes vy Dentro de los primeros
mercado { PAA | servicios ~ Jefatura de | cinco (5) dias habiles
Funcionamienta) Compras. siguientes a la soficitud del
e oiABSIDOT
Aprobacion de VoBo | Vicerrectoria Académica, o | Un {1) dia habil
Adrninistrativos. Vicerrectoria Administrativa
L yFmanciera |l
Soticitud de Certificado de | Direccidn Financiera, | Hasta dos (2) dias habiles.

Disponibilidad Presupuestal | Vicerrectoria Administrativa
L - R 1 Financiera y Rectorfa. N
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| Expedicién del Certificado | Oficina de Presupuesto. ‘ Un{1)diahapi.
de Disponibifidad 1
Presupuestal, |} S

Neta: la dependencia responsable del indicador de oportunidad de compra para esta fase
 sera la Oficina de Compras de !a__L!,n!vgr_S.id@d_sﬂeﬁﬁu.n?fiv_ima{@.z

i Proyeccién de Términos de I'flefatura de C‘ompras | Hasta dos (2) dias habiles, |
. Referencia PR el TS S R e
Revisicn de Términos de Direccion Juridica Hasta dos (2) dias habiles.

fRefeencia 4
| Correccion de los Términos | Jefatura de Compras
.deReferencia, | S
| Publicacion de los Términos Jefatura de Compras Hasta un (1) dia habil.

| de Referencia,

Hasta un (1) dia habil, ™~

| Invitacién Privada o Publica | Jefatira de Compras ~ |Hasta veinticince (25) dias
f Direccien  de  Bienas ¥ | habiles.

| Servicios

i

Direcciéon Juridica
Area Técnica
Direccion Financiera

('"EEéE{r'éEchm inuta dei | Jefatura de Compras | Hasta dos (3) dias haGiics
Contrato. S

Revision y aprobacin de 1a | Direccion Juridics Hasta dos (2} dias habiles, |
__Minuta def contrato,

Suscripcion de la minuta de|

Ordenador del gasto o su | Hasta dog (2) dias hablles,

|contrato. delegado y contratista, .
» Soficitud v expedicién  del Direccion  de  Bienes y | Hasta un (1) dia habil
, registro presupuestal Servicios - Oficina de

Fey—— o . . Presupuesto
f‘&‘;)!;'c:itud Yy entrega  de | Jefatura de Compras  /
[garantias | Contratista
| Aprobacién de garantias ‘,,_{ Direccion Juridica

l Notificacion al Supervisor o | Jefatura de Compras ™~

"Hasta dos (2) dias habiles,
Hasta un (1) dia habil”
Hasta un (1) dia habil. |

[

-
o

Nota: Los tiempos para el proceso de invitacien privada y publica en ef desarroilo propio de
1a invitacién estaran suletos al Cronograma del proceso, el cual no podra ser superior a los
25 dlas habiles, salvo excepciones del objeto a contratar,

il ETAPA CONTRACTUAL

18. La suscripcion, aprobacion y ampliacion oportuna de las garantias por parte
del contratista, es responsabilidad del supervisor, quien debera brindar
acompaftamiento al proceso.

18. Toda solicitud dirigida al Comité de Contratacién debe ser radicada en la
Jetatura de Compras con einco (3} dias de antelacion a la sesion del Comite.
Diagonal 18 No. 20-28 Fusagasuga — Cundlnan%\feﬁw.
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20 La solicitud debe estar acompanada de a siguiente documentacion.

a Solicitud del contratista y supervisor @ interventor.

b informe de supervisién pormenorizado sobre el estado del contratc u
orden contractual.

c. Justificacion del supervisor y/o interventor sobre la viabilidad vy
conveniencia que se genera para la institucién.

21 Las solicitudes de prorrogas, adiciones, suspensiones y cesiones deberan
radicarse ante la Jefatura de Compras con minimo 15 dias de antelacion a la
fecha de vencimiento del ptazo de gjecuciéon de la orden contractual o

contrato.

52 |as solicitudes de modificaciones contractuales deberan acompafarse de un
escritoc de aceptacién de} contratista en relacion con las modificaciones
prepuestas.

23 Las suspensiones ¢ modificaciones de las ordenes contractuales o contratos
que hayan sido celebrados por la universidad, cuya cuantia no sea superior
a 100 S.M.L.M.V, requeriran la aprobacion del supervisor, aval del
administrador del rubro y director juridico.

24.Las suspensiones o las modificaciones de las drdenes contractuales o
contratos que hayan sido celebrados por {2 uhiversidad, cuya cuantia sea
superior a 100 S.M.L.M.V, requeriran para su aprobacion recomendacion del
Comité de Contratacion.

25. Cuando el supervisor o interventor evidencie un posible incumplimiento,
dabera poner en conocimientc esta situacion de forma inmediata y por
escrito al Comité de Contratacion, con un informe pormenorizado del posibie
incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo.

26, Los informes de supervision y documentacion que se requiera para el pago
de las drdenes contractuales o contratos, deberén ser remitidos de manera
oportuna a la oficina de contabilidad con copia a la Jefatura de Compras,
para ser incorporados en el expediente contractual.

27 Cuando el contratista radique una factura, cuenta de cobro o documento
equivalente que no cumpla con los requisitos para el pago contemplados en
el articulo 36 de la Resolucion 206 de 2012, el supervisor debera rechazarla
inmediatamente y devolverla al contratista informando el motivo de ia
devolucion,

s
Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga - Cund%nams{:;é%‘ .
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contractus),

29. quresponde al Supervisor realizar de forma Oportuna el acta de liquidacion,

30. Ef acta de fiquidacion debers Serremitida de manera cportuna a la Jefatura
de Compras, para ser incorporada en e axpediente contractuat.

31. Bl supervisor tiene fa responsabilidad de reafizar y allegar a Ia oficina de

V. DISPOSICIONES FINALES

La supervision consistira en el seguimiento tecnico, admin%strativo, financiero,
contable, v juridico QUe no requiere conocimientos €Specializados, sobre el
cumplimiento del abjeto del contrato, es ejercida Por personat iddneo vinculado a (a
Universidad, 3 Ig Planta de personal o por contrato.

Para la supervision, la Universidad podra contratar personal de dpoyo, a través de
los contratos de prestacién de servicios que sean requeridos.

obstante, o anterior Cuando la universidad 1o Encuentre justificado y acorde g ig
naturaleza del contrato principal, podra contratar e! seguimiento administrativo,
técnico, financiero, contable, juridico de objeto o contrato dentro de [a interventoria,

tanto por el cumplimiento de lag obligaciones derivadas dej contrato de interventoria
como por las obiigaciones como supervisor, hechos y OMmisiones que le sean
imputables ¥ causen dafio o perjuicio a la universidad.

Oocumento controlado por g! Sistema de Gastion de ta Calidact
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Se exhorta a todo el personal de la institucion al estricte cumplimiento de las
directrices y plazos establecidos en la presente circular, situacidon que se vera
reflejada en la optimizacion de tiempos de respuesta, impactando positivamente en
los procesos precontractuales y contractuales que adelante la Universidad.

l.a presente circular deroga las demas disposiciones que le sean contrarias.

Cordialmernte,

REZ
Vicerrectora’Administrativa y Financiera

Proyecld: Jjuan Manuel Ramirez Montes, Director Juridico Jf?ij“‘\
Reviso: Ricarde Jiménez, Birestor de Bisnes y Sgngeios; Yeni Pefatoza, Jefe de la Ofisina de Comprangduardc Orliz. Gonzalsz, Director dg
Planeasion institucionat "%}"‘ ﬁ
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