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CIRCULAR No. 006

DE: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

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

CIUDAD Y FECHA: FUSAGASUGA, MAYO20 DE 2021
ASUNTO: Directrices para los procesos y tiempos de contratacion

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

Aspectos generales a los procesos de contratacion

1. Normatividad aplicable. En virtud de la autonomia universitaria y del cardcter
de la institucion como ente universitario autbnomo los negocios juridicos que
celebre la universidad, tales como: ordenes contfractuales o contratos, se
aplicaran los principios de la funcidn publica contemplados en el articulo 209
de la constitucion politica de Colombia, la ley 30 de 1992, los estatutos de la
universidad, especialmente el acuerdo 12 de 2012 “estatuto de contratacion”.
Resoluciéon 206 de 2012 y resoluciéon 170 de 2015 que conforman el manual de
confratacién de la universidad de Cundinamarca, circular rectoral No. 01 de
2019 y demds normas que modifiquen, adiciones o sustituyan.

2. El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta de uso obligatorio que
permite a la Universidad de Cundinamarca identificar, registrar, programar y
divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios, asi como disenar
estrategias que permitan incrementar la eficiencia del proceso de
contrataciéon. De igual forma, busca comunicar informacion Util y temprana a
los proveedores potenciales de la universidad, para que estos puedan
participar de las adquisiciones que realice la institucién. Por tal razén, es un
requisito indispensable para iniciar cualquier procedimiento de contratacién
gue la necesidad gue se pretenda satisfacer se encuentre contemplada en
el Plan Anual de Adqguisiciones.
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3. Para que los proveedores potenciales puedan conocer con suficiencia las
necesidades de la universidad, en el Plan Anual de Adquisiciones de deben
registrar con claridad la siguiente informacion:

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

Descripcion de la necesidad.

Fecha estimada de inicio del proceso de seleccion.

Duracidon estimada del contrato.

Modalidad de seleccién.

Fuente de los recursos.

Valor total estimado

Valor estimado en la vigencia actual

Indicacién si se requieren vigencias futuras.

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

SQ@ 0 Q0o

—. —

4. El valor estimado de la contratacion no puede ser superior al estipulado en el
Plan Anual de Adquisiciones.

5. Antes de iniciar un procedimiento de contratacién el drea solicitante de la
contfratacion (drea, técnica - lider de drea - o drea generadora de la
necesidad) debe contar con estudios serios y andlisis suficientes y completos
que permitan determinar los siguientes aspectos:

a. Laverdadera necesidad de la celebracion del contrato.

b. Lasopciones o modalidades existentes para satisfacer esa necesidad y las
razones que justifiquen la preferencia por la modalidad o tipo confractual
gue se escoja.

c. Las cuadlidades, especificaciones técnicas, cantfidades y demds
caracteristicas que puedan o deban reunir los bienes, las obras, los
servicios, etc, cuya contratacién, adquisicion o disposicion se haya
determinado necesaria, lo cual, segin el caso, deberd incluir también la
elaboracion de los disenos, planos, andlisis técnicos, etc.

d. Los costos, valores y alternativas que, a precios de mercado reales, podria
demandar la celebracidon y ejecucidn de esa clase de contrato,
consultando las cantidades, especificaciones y cualidades de los bienes,
obras, servicios, etc.

e. La disponibiidad de recursos o la capacidad financiera de la
dependencia para asumir las obligaciones de pago que se deriven de na
celebracién del contrato.

f. La existencia y disponibilidad, en el mercado nacional o internacional de
proveedores.
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g. Las especificaciones técnicas tienes como finalidad determinar
claramente el objeto a contratar, una eficiente utilizacién de los recursos
y el aseguramiento de la calidad en la presentacién del servicio o
adquisicidn del bien y cuidar el patrimonio de la Universidad de
Cundinamarca con racionalizacién, organizacién y coherencia. Por tal
razén:

i. Las especificaciones técnicas deben responder a una definicidon precisa
de la verdadera necesidad a satisfacer con el contrato, asi como a las
cualidades, especificaciones, cantidades y demds caracteristicas que
puedan o deban reunir los bienes, las obras, los servicios, efc.

ii. las especificaciones técnicas no pueden hacer referencia a marcas,
gustos o solicitudes de los beneficiarios.

Cualquier modificacién a las  especificaciones  técnicas anula
automdticamente el Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Por ende,
deberd iniciarse nuevamente el proceso de contratacion.

Cuando se anule un certificado de Disponibilidad Presupuestal, de
conformidad con el numeral 5, se pondrd en conocimiento de la Direccion de
Control Interno para lo de su competencia.

Cuando se evidencie la existencia de una oferta con precios arfificialmente
bajos se aplicard la metodologia de Colombia Compra Eficiente
contemplada en la “Guia para el manejo de ofertas artificialmente bajas en
procesos de confrataciéon”, y se someterd a recomendacién del Comité de
Conftratacion de ser necesario.

La supervision deberd ser ejercida por el jefe de dependencia que solicita la
contratacion o administrador del rubro siempre y cuando este sea personal
de planta, quien podrd solicitar el acompanamiento en la supervision de
una persona con idoneidad técnica.

Cuando la necesidad a satisfacer se encuentre contemplada en un Acuerdo
Marco de Precios, deberd realizar el proceso de adquisicidn a través de la
tienda Virtual del Estado Colombiano y sujetarse a lo establecido en el citado
acuerdo.

1. ETAPA PRECONTRACTUAL

MODALIDAD DE SELECCION DE CONTRATACION DIRECTA

Para el procedimiento de contrataciéon directa se debe solicitar el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal con una antelacién minima de (1) mes a la
fecha estimada de contratacion.
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12. Para solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal deberd allegarse el
formato ABSrO01, previamente avalado por las respectivas dependencias, de
acuerdo al anexo No.1 vy el certificado de POAI si se requiere.

13.

En el procedimiento de contratacién directa se deberd publicar en la pdgina
web de la Universidad, como minimo la siguiente informacion:

Cronograma.
Anexos.

"0 Q0T

persona natural.

Invitacion publica a cotizar (Formato ABSr 097).

Condiciones generales.
Carta de compromiso para confratistas, subcontratistas y proveedores.
Autorizacién para el tratamiento de datos personales de proveedores

g. Manual de confratistas (ESG-SST-MO11).
h. Concepto técnico y econdmico (ABSr100).

14. Los siguientes serdn los tiempos mdaximos de contratacion Directa

ACTIVIDAD

|

RESPONSABLE

|

TIEMPO

Area)

Nota: la responsabilidad de esta fase corresponde al drea generadora de
la necesidad de contrataciéon (Area Técnica o drea solicitante — Lider de

Solicitud de ABSr097

Area Técni,co/solici’ron’re
- Lider de Area

Con una antelacién
minima de un (1) mes
a la fecha estimada
de contratacién en el
PAA.

Revision simultanea de
ABSr097

Direccién de Bienes y
Servicios, Jefatura de
Compras, Direccion
Juridica.

Hasta un (1) dia habil.

Realizacion cuadro
andlisis precios de
mercado

Nota: Para los
procesos que
involucren andlisis de
precios de mercado el
aval de la Oficina de
Compras serd posterior
a la realizacién del
andlisis de precios

Direccién de Bienes y
Servicios

Hasta tres (3) dias
hdbiles

Correcciéon del ABSr097
(si aplica).

Nota: Cuando se
presenten mds de dos
correcciones

Area técnicao-
solicitante- Lider de
dreaq.

Hasta un (1) dia habil.
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relacionadas con las
especificaciones
técnicas, se deberd
iniciar nuevamente el
procedimiento.

Solicitud del
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal.

Direccién de Bienes y
Servicios, Vicerrectoria
Académica y Directores
Administrativos de
seccional y extensiéon
cuando apligue.

Hasta un (1) dia habil.

Expedicion del
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Direccidn Financiera y
Vicerrectoria
Administratfiva y
Financierq, y Rector.

Hasta fres (3) dias
hdbiles.

FASE Il. GESTION CONTRACTUAL
Nota: la dependencia responsable dl indicador de oportunidad de
compra para esta fase serd la Oficina de Compras de la Universidad de

Cundinamarca.

Publicaciéon del
ABSr097 en la pdgina
web de la Universidad.

Gestor responsable de
Compras

Hasta dos (2) dias
hdbiles.

Recepciéon de
coftizaciones.

Nota: Dentro delos 5
dias se incorporan las
observaciones y
respuesta a las mismas

Direccién de Bienes y
Servicios / Gestor
responsable de
Compras

Hasta cinco (5) dias
hdbiles.

Andlisis de precios y
justificacién

Direccién de Bienes y
Servicios / drea

Hasta un (1) dia habil.

solicitante
Solicitud de concepto | Gestor responsable de Hasta un (1) dia habil.
técnico y econdmico. Compras
Concepto técnico y Area Hasta (2) dias hdbiles.

econdmico
incorporando andlisis
de precios
aparentemente bajos

técnica/solicitante-
Lider de drea

Publicaciéon Solicitud
Subsanabilidad

Gestor responsable
asignado de Compras

Hasta un (1) dia hdabil

Publicaciéon de
resultado
subsanabilidad en la
pdgina web
institucional

Gestor responsable
asignado de Compras

Hasta un (1) dia habil.
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Elaboracion de la Gestor responsable Hasta dos (2) dias
minuta del contrato. asignado de Compras hdbiles.
Revisidon y aprobacion | Direccion de Hasta dos (2) dias
de la minuta del Juridica/Direccidon de hdbiles.

confrato.

Bienesy
Servicios/Jefatura de
Compras

Suscripcién de la
minuta del contrato.

Ordenador del gasto o
su delegado y
conftratista.

Hasta dos (2) dias
hdbiles.

Solicitud del Registro
Presupuestal.

Direccidon de Bienes y
Servicios / Gestor
responsable de
compras

Hasta un (1) dia hdbil.

Expedicion del Registro
Presupuestal

Oficina de Presupuesto.

Hasta un (1) dia habil.

Solicitud y enfrega de
garantias.

Jefatura de Compras /
Contratista.

Hasta dos (2) dias
hdbiles.

Aprobacion de
garantias

Direccion Juridica

Hasta un (1) dia habil.

Notificacién al
Supervisor o Interventor

Jefatura de Compras.

Hasta un (1) dia habil.

MODALIDAD DE SELECCION DE CONTRATACION PRIVADA Y PUBLICA

debe solicitar el

15. Para el procedimiento de contfratacién de invitacién publica y privada se
Cerfificado de Disponibilidad Presupuestal

con und

antelacion minima de 2 meses a la fecha de contratacion establecida en el
Plan Anual de Adquisiciones.

16. Par solicitar el Certificado Presupuestal debe allegarse los formatos ABS 001

con los respectivos soportes y certificaciéon de POAI si se requiere.

17. Los siguientes serdn los tiempos de contratacidén que deberdn atenderse para
los procedimientos de invitacién puUblica y privada.

ACTIVIDAD |

RESPONSABLE |

TIEMPO

Nota: la responsabilidad de esfq fase corresponde al drea generoucjorc: de
la necesidad de contrataciéon (Area Técnica/solicitante- Lider de Areq).

FASE |. PLANEACION

Solicitud de ABSr
001

Area Técnica/drea
s,olici’rcm’re - Lider de
Area

Minimo con dos (2)
meses de antelacién a la
fecha prevista para la
contfratacion.

Revision simultanea
de ABSrO01

Direccién de Planeacion,
Direccién de Bienes y
Servicios, Jefatura de

Dos (2) dias habiles.
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Compras, Direccion de
Juridica.

Correccién de

ABSrO01 (si aplica).

Area Técnica/drea
solicitante

Un (1) dia hdbil.

Andlisis de precio
de mercado
(Gastos de
Funcionamiento)
Para los procesos
qgue involucren
andlisis de precios
de mercado el
aval de la Oficina
de Compras serd
posterior ala
realizaciéon del
andlisis de precios

Direccidén de Bienes y
Servicios

Dentro de los primeros
cinco (5) dias hdbiles
siguientes a la solicitud
del ABSrO01.

Aprobacién del

ABSrO01 (si aplica).

Direccion de Planeacion,

Direccién de Bienes y
Servicios, Jefatura de
Compras, Direccion de
Juridica.

Hasta dos (2) dias
hdbiles.

Aprobacién de
VoBo
Administrativos.

Vicerrectoria
Académica, o
Vicerrectoria
Administrativa y
Financiera.

Un (1) dia habil.

Solicitud de
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Direccidn financieraq,
Vicerrectora
Administrativa y
Financiera y Rectoria.

Hasta dos (2) dias
hdbiles.

Expediciéon del
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal.

Oficina de Presupuesto.

Un (1) dia habil.

Cundinamarca.

FASE Il. GESTION CONTRACTUAL
Nota: la dependencia responsable del indicador de oportunidad de
compra para esta fase serd de Oficina de Compras de la Universidad de

Proyeccién de

Jefatura de Compras.

Hasta dos (2) dias

términos de hdbiles.
referencia.

Revisién de Direccion Juridica Hasta dos (2) dias
Términos de hdbiles.
Referencia
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Correcciéon de los Jefatura de Compras. Hasta un (1) dia hdbil.
Términos de
Referencia
Publicacién de los | Jefatura de Compras. Hasta un (1) dia hdbil.
Términos de
Referencia.
Invitaciéon Privada o | Jefatura de Compras, Hasta veinticinco (25)
Publica. Direccidon de Bienes y dias hdbiles.

Servicios, Direccidon
Juridica, Area Técnica,
Direccion Financiera.

Elaboracion de la

Jefatura de Compras.

Hasta dos (2) dias

minuta del hdbiles.

contrato.

Revision y Direccién Juridica. Hasta dos (2) dias
aprobacion de la hdbiles.

minuta del

contrato.

Suscripcién de la Ordenador del gasto o Hasta dos (2) dias
minuta del su delegado y hdbiles.

confrato. conftratista.

Solicitud y Direccién de Bienes y Hasta un (1) dia habil.
expedicion del Servicios — Oficina de

registro Presupuesto.

presupuestal.

Solicitud y entrega
de garantios.

Jefatura de Compras /
Confratista.

Hasta dos (2) dias
hdbiles.

Aprobacién de
garantias

Direccién de Juridica

Hasta un (1) dia habil

Notificacién al

Jefatura de Compras

Hasta un (1) dia habil.

Supervisor o
Interventor.

Nota: los tiempos para el proceso de invitacion privada y publica en el desarrollo
propio de la invitacion estardn sujetos al Cronograma del proceso, el cual no podrd
ser superior a los 25 dias hdbiles, 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 deberd brindar
acompanamiento al proceso.

19. Toda solicitud dirigida al Comité de Contratacion debe ser radicada en la
Jefatura de Compras con cinco (5) dias de antelacion a la sesién del Comité.

20. La solicitud debe estar acompanada de la siguiente documentacion:

a. Solicitud del contratista y supervisor o interventor.
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Informe de supervision mediante formato ABFO89

Justificacién del supervisor y/o interventor sobre la viabilidad y conveniencia
gue se genere para la institucion.

Las solicitudes de prorrogas, adiciones, suspensiones y cesiones deberdn
radicarse ante la Jefatura de Compras con minimo 15 dias de antelacién a la
fecha de vencimiento del plazo de ejecucion de la orden contractual o
confrato.

Las solicitudes de modificaciones contractuales, deberdn acompanarse de un
escrito de aceptacion del confratista en relacidén con las modificaciones
propuestas formuladas por el supervisor o interventor del contrato o cualquier
funcionario de la Universidad de Cundinamarca

Las suspensiones o modificaciones de |las ordenes contractuales o contratos
gue hayan sido celebrados por la Universidad, cuya cuantia no sea superior a
100 S.M.L.M.V, requerirdn la aprobacién del supervisor, aval del administrador
del rubro y Director Juridico.

Las suspensiones o las modificaciones de las ordenes contractuales o
confratos que hayan sido celebrados por la Universidad, cuya cuantia sea
superior a 100 S.M.L.M.V, requerirdn para su aprobacién recomendacion del
Comité de Contratacion.

Cuando el supervisor o interventor evidencie un posible incumplimiento,
deberd poner en conocimiento esta situacion de forma inmediata y por
escrito al Comité de Conftratacién, con un informe pormenorizado del posible
incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo, conforme a los
pardmetros establecidos

Los informes de supervision y documentacién que se requiera para el pago de
las ordenes confractuales o contratos, deberdn ser remitidos de manera
oportuna a la oficina de contabilidad con copia a la Jefatura de Compras,
para ser incorporados en el expediente confractual.

Cuando el confratista 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 deberd rechazarla
inmediatamente y devolverla al conftratista informando el mofivo de la
devolucién.

Las actas de inicio, suspensiones y reinicio deberdn ser remitidas de manera
oportuna a la Jefatura de Compras, para ser incorporadas en el expediente
confractual.

lll. ETAPA POSCONTRACTUAL

Corresponde al supervisor realizar de forma oportuna el acta de liquidacién,
quien se podrd apoyar en la Jefatura de Compras y en la Direccidn Juridica
para su realizaciéon. Asi mismo, deberd remitir copia de la citada liquidacién a
la Oficina de Presupuesto para la liberacién de los saldos correspondientes, si
se requiere.
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30. El acta de liguidacion deberd ser remitida de manera oportuna a la Jefatura
de Compras, para serincorporada en el expediente contractual.

31. El supervisor tiene la responsabilidad de realizar y allegar a la oficina de
Compras dentro de los 15 dias calendario siguientes a la finalizacion del plazo
de ejecucion, la correspondiente reevaluacion al proveedor.

IV. DISPOSICIONES FINALES

La supervision consistird en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico que no requiere conocimientos especializados, sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por personal iddneo vinculado a la
Universidad, a la planta de personal o por contrato.

Para la supervision, a la Universidad podrd contratar personal de apoyo, a fravés de
los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

La interventoria consistird en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad
Estatal, cuando el seguimiento del confrato suponga conocimiento especializado en
la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No
obstante, lo anterior cuando la Universidad lo encuentre justificado y acorde a la
naturaleza del contrato principal, podrd contratar el seguimiento administrativo,
técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.
Los supervisores e interventores responderdn civil, fiscal, penal y disciplinariamente,
tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria
como por las obligaciones como supervisor, hechos u omisiones que le sean
imputables y causen dano o perjuicio a la Universidad.

Se exhorta a todo el personal de la institucidon al estricto cumplimiento de las
directrices y plazos establecidos en la presente circular, situacién que se verd
reflejada en la optimizacién de tiempos de respuesta, impactando positivamente en
los procesos precontractuales y contractuales que adelante la Universidad.

La presente circular deroga las demds disposiciones que le sean conftrarias.
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