PROCESO DE CONTRATACION

Bizagi Modeler



Tabla de Contenidos

PROCESO DE CONTRATACION ...eeittieeeeeeeeitee e e e et et e e e et e et e e e e e e e et s e e e e eeaaaereeees 1
274X B ] I = 2 1

1 DIAGRAMA L.ttt 3
1.1 PROCESO DE CONTRATACION .t ttttttitttsnesaeesaneesanessanesssssanessanessnnesannesanness 4
1.1.1 Elementos del ProCeSO0 . ...viiieii it e e 4
1.1.1.1 [J1. Define la necesidad y requerimientos a contratar. ................... 4
1.1.1.2  []2. Realiza sONd€0 d& MErCadO. v.vveveveeeeeeeeeeeeee e e 4
1.1.1.3 [J3. solicita CONCEPLO LECNICO. iuieiiiii i 4
1.1.1.4 [J4. Emite (o0 1ol 0] o TR <Y o ¥ ol S 4
1.1.1.5 [Js. valora los riesgos inherentes al contrato. .........cooviiiin, 4
1.1.1.6  [17. Envia solicitud de COtiZaCiones. .......cvveveeeeeeeseeeeeeereeereeeeenns 5
1.1.1.7 [ls. Diligencia el formato de Evaluacién de cotizaciones. ................ 5
1.1.1.8 [lo. Diligencia informe de Oportunidad y Conveniencia................... 5
1.1.1.9 [lio. Registro del contratista aspirante en el CODA. .......coiiiiviiinnnns 6
1.1.1.10 [J11. valida documentos en CODA. .......cceveveereeeeieieeieeieeieeeeanes 6
1.1.1.11 [J12. solicita al aspirante la subsanacion de los documentos. ......... 6
1.1.1.12 [J13. Elabora registro en el SIF. ... 6
1.1.1.13 [J14. Solicita CDP a través del SIF. ......ccveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 6
1.1.1.14 [J15. valida la informacién de la POlIZA. v, 7
1.1.1.15 [16. valida documentos y abre expediente.......ccoiiiiiiiiiine 7

03/01/2025 2



03/01/2025 3



Version:
1.0
Autor:

Usuario

1T.1PROCESO DE CONTRATACION

11,1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1111 (1. Define la necesidad y requerimientos a contratar.

Descripcién
Define la necesidad y requerimientos de los bienes o servicios a contratar.

111.2 DZ. Realiza sondeo de mercado.

Descripcién
Realiza sondeo de mercado segun necesidades a contratar.

Nota: Se debe anexar en fisico evidencia del sondeo de mercado en el expediente del
contrato en la etapa precontractual.

1113 (3. solicita concepto técnico.

Descripcién

Solicita concepto técnico a las Unidades asesoras de acuerdo con el requerimiento a
contratar.(si aplica, Si 3. Solicita concepto técnico 4. Emite concepto técnico ejemplo:
impresoras, computadores, entre otros)

Nota: Unidades asesoras (Divisiéon Planta Fisica, Division de Mantenimiento Tecnoldgico,
Divisién de Servicios de Informacidn, Planeacion, Division de Publicaciones y Division de

Contratacion)

1114 4. Emite concepto técnico

Descripcién
Emite concepto técnico en fisico o digital requerido por la U.AA.

11.1.5 [Js. valora los riesgos inherentes al contrato.
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Descripcién

Valora los riesgos inherentes al contrato y define expresamente las garantias que debera
constituir el contratista, para proteger los intereses de la Universidad. Asi como las demas
acciones preventivas para mitigar el riesgo

11.1.6 D7. Envia solicitud de cotizaciones.

Descripcién

Envia solicitud de cotizaciones, una vez realizado el sondeo de mercado e identificado el o
los proveedores que puedan suplir la necesidad ya sea de un bien o servicio, y diligenciado
el formato para analisis, valoracién y mitigacion del riesgos.

1117 [ls. Diligencia el formato de Evaluacién de cotizaciones.

Descripcién

Diligencia el formato de evaluacion de cotizaciones, teniendo en cuenta los criterios
definidos para la misma: teniendo en cuenta los criterios definidos para la misma:
Verificacion del cumplimiento de las especificaciones Verificacion del cumplimiento de las
especificaciones técnicas minimas, el precio, entre otros. Seleccionado el proveedor, la
unidad debe informar y solicitar toda la técnicas minimas, el precio, entre otros.
Seleccionado el proveedor, la unidad debe informar y solicitar toda la documentacion
pertinente para continuar con el tramite. documentacidén pertinente para continuar con el
tramite. Para el caso de OPS se debe evaluar las propuestas u Para el caso de OPS se debe
evaluar las propuestas u hojas de vida (enviar a la Division de Gestion de Talento hojas de
vida (enviar a la Division de Gestion de Talento Humano la hoja de vida que ha sido
seleccionada para su Humano la hoja de vida que ha sido seleccionada para su respectiva
valoracién econémica). respectiva valoracion econémica).

11.1.8 Lo, Diligencia informe de Oportunidad y Conveniencia.

Descripcion
. Diligencia el Informe de Oportunidad y Conveniencia.

Nota 1: Si el servicio a contratar es una Orden Prestacién de Servicios por honorarios, debe
anexar la valoracién de hoja de vida, propuesta o acta, segun corresponda.

Nota 2: Si es un contrato mayor a 100 (SMMLV) los documentos deben ser validados por la
Division de Contratacion, para ser autorizado en el sistema financiero y continuar con el
proceso.

Nota 3: La fecha de elaboracion del Informe de Oportunidad y Conveniencia debe ser igual

o posterior a la fecha de expedicién del CDP y documentos anexos.
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1119 Lo, Registro del contratista aspirante en el CODA.

Descripcién
Los aspirantes a la convocatori realizan el registro de datos personales y documentacion
en la plataforma CODA.

11.1.10 D11. Valida documentos en CODA.

Descripcion
La unidad gestora valida el registro de los aspirantes en la plataforma CODA.

1111 2. solicita al aspirante la subsanacion de los documentos.

Descripcién
Se le solicita al proveedor la subsanacion de los documentos faltantes para completar el
proceso pre-contractual.

11112 [h3. Elabora registro en el SIF.

Descripcién

Elabora registro del contrato en el SIF. Ruta: Sistema de informacion financiero/manejo de
egreso/contratacion/compras < 100 s.m.m.Lv. y egreso/contratacién/compras < 100
s.m.m.Lv. y selecciona el tipo de documento contractual requerido. selecciona el tipo de
documento contractual requerido.

Nota 1: El SIF asigna automaticamente el registro Nota 1: El SIF asigna automaticamente el
registro presupuestal correspondiente. presupuestal correspondiente. Nota 2: El ordenador
del gasto debe firmary el

Nota 2: El ordenador del gasto debe firmar y el contratista aceptar el contrato por medio
de contratista aceptar el contrato por medio de documento escrito, correo o firma del
documento. documento escrito, correo o firma del documento.

11113 D14. Solicita CDP a través del SIF.

Descripcién

Solicita el Certificado de Disponibilidad Presupuestal a través del SIF. Ruta: Sistema de
informacioén financiero/manejo de presupuesto/solicitud de CDP/adicionar.
presupuesto/solicitud de CDP/adicionar.
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11114 [hs. valida la informacién de la péliza.

Descripcién

Valida la informacion de la péliza, la cual debe corresponder a lo establecido en el estudio
de valoracién de riesgos realizado y descrito en el registro del contrato. Asi mismo, las
podlizas deben estar aprobadas por el ordenador del gasto.

11115 [h6. valida documentos y abre expediente.

Descripcién

Valida documentos los cuales deben estar debidamente diligenciados y firmados por el
Ordenador del Gasto, Jefe Unidad Gestora y el Contratista segun sea el caso; con el fin de
abrir el expediente.
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