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CODIGO

1. OBJETIVO

Verificar la correcta aplicacion del procedimiento de seleccién del contratista mediante Ordenes Contractuales, conforme a las condiciones especiales
(causales) de los articulos 27 y 28 del Acuerdo 011 de 2023 con el que se definen los requisitos exigidos.

2. ALCANCE

Este procedimiento de seleccion aplica cuando se justifique por lo menos una de las condiciones especiales establecidas en los articulos 27 y 28 del Acuerdo
011 de 2023 en observancia del principio de seleccion objetiva, siempre y cuando no supere el equivalente a cinco (5) salarios minimos legales mensuales
vigentes.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:
Jefe de Oficina de Contratacion.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver normograma

5. DEFINICIONES

PUBLICACION: Hacer que un documento (texto, audio, video) sea visible desde el link del sistema de contratacion del sitio web y/o medios de
comunicacion.

VEEDURIAS CIUDADANAS: Organizaciones que realizan acompafiamiento en el desarrollo y ejecucion de los diferentes procesos contractuales
de la Universidad, por parte de la poblacién beneficiaria o la comunidad Universitaria.

COMITE ASESOR DE CONTRATACION: Es el grupo de naturaleza consultiva y asesora, creado y reglamentado por el rector de la universidad
conforme al articulo 13 del Estatuto de Contratacion, responsable de realizar las recomendaciones y emitir los conceptos de caracter académico,
administrativo y/o técnico, necesarios para la toma de decisiones en materia de contratacion de acuerdo con la solicitud expresa del ordenador
del gasto.

ORDEN CONTRACTUAL: Se refiere a una modalidad de contratacion Directa de la Universidad Surcolombiana, la cual debera ser aplicada
en los procesos inferiores a 5 SMLMV establecidas en articulos 27 y 28 del Acuerdo 011 de 2023.

DELEGACION DEL GASTO: Ceder la competencia contractual del rector (Seleccion de contratistas, adjudicar y celebrar contratos) con el fin de

garantizar eficiencia de las actividades contractuales en los Vicerrectores y Decanos cuando el objeto a contratar no supere el equivalente en
dinero a 5 SMLMV.
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ESTUDIOS PREVIOS: Cualquier tipo de contrato que requiera celebrar la Universidad, requerira la elaboracion de un estudio previo el cual
debera estar acompafado de todos los documentos requeridos como soporte al mismo de conformidad con el articulo anterior y deber& contener
como minimo lo siguiente: a. Descripcién de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion. b. Descripcion del objeto a contratar, tipo
de contrato, plazo, forma de pago, obligaciones y clausulas especiales a tener en cuenta. c. Descripcion del alcance del objeto a contratar, de las
especificaciones técnicas y/o caracteristicas y condiciones exigibles. d. Segun la naturaleza del contrato, un analisis de las condiciones
econdmicas del contrato que puede incluir, los precios de mercado, el presupuesto, sistema de precios, impuestos, tasas y contribuciones o
gravamenes en general, asi como la determinacién de los costos por ajustes e imprevistos. e. Segun la naturaleza del contrato, una indicacion y
verificaciéon de los permisos, licencias, planos, disefios y autorizaciones requeridas y demas requisitos que contemple la legislacion, asi como de
los responsables de realizar los trAmites necesarios para obtenerlos. f. La modalidad, los amparos, el valor asegurado y la vigencia de las
garantias y/o seguros para la celebracion del contrato, teniendo en cuenta la naturaleza del contrato, su objeto, los riesgos que se deban cubrir
y/o la forma de ejecucion de las prestaciones a cargo de cada una de las partes. g. Justificacion de la procedencia y determinacion del porcentaje
que pretenda entregarse a titulo de pago anticipado o anticipo. Cada una de las dependencias donde surja la necesidad sera la responsable de
la elaboracién de los respectivos estudios previos y para su tramite deberan ir firmados por el titular o jefe de la Dependencia que los elabora, sin
perjuicio de las demas firmas de los profesionales que intervinieron elaboracién y que el titular o jefe de la dependencia requiera y debera
adjuntarse el Certificado de disponibilidad presupuestal y demas documentos requeridos para la celebracion del contrato.

ETAPA PRECONTRACTUAL: Comprende el proceso de elaboracién de estudio previo, el cual debera contener las actuaciones necesarias para
solventar la necesidad de la universidad, como también el procedimiento de seleccion del contratista, adjudicacion, elaboracién, suscripcion y
verificacion de legalizacion del contrato.

ETAPA CONTRACTUAL: Comprende la totalidad de las actuaciones desde la aprobacién de las Garantias cuando se requiera y la suscripcion
del Acta de Inicio, conforme la naturaleza del contrato y hasta el Acta de Liquidacion del mismo, como son la designaciéon y comunicacién a los
supervisores y/o interventores, la entrega del anticipo si a ello hubiere lugar, el control y seguimiento sobre la ejecucion y cumplimiento del mismo,
la realizacion periédica de los comités de seguimientos a la ejecucion del contrato o convenio por parte del supervisor y/o interventor, la
elaboracion y firma de Actas Parciales, de Entrega y Recibo Final o Terminacion Anticipada. También incluye la suscripcion de las Actas que
surjan durante la ejecucion del contrato como lo son las de Suspensién, Reinicio, Adicion o de cualquier otra aclaraciéon o modificacion que incida
en la correcta ejecucion del objeto contractual por parte del contratista, también comprende la autorizacion de pago y la aprobacién y ampliacion
de las Garantias a que hubiere lugar dentro del Contrato.

ETAPA POSTCONTRACTUAL: Comprende todas las actuaciones requeridas con posterioridad a la Liquidacién del Contrato o Convenio
PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION: Los contratos se perfeccionan cuando exista acuerdo sobre el objeto y precio, sean suscritos por
las partes y se realice el correspondiente registro presupuestal. Para su ejecucion se requiere aprobacion de las garantias en caso de haberse
requerido y los demds requisitos especiales de cada acuerdo de voluntades que consten en el contrato o sean ordenados por la Ley y se haya
suscrito la correspondiente acta de inicio si hubiere lugar.

ADICION: Afiadir, sumar o agregar en cantidad o en tiempo al contrato celebrado, el cual, si su adicion es en valor no podra ser superior al 50%
del valor inicial.
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SUPERVISOR: Servidor publico vinculado a la entidad, al que se le designa la vigilancia, control y coordinacién de la orden contractual y la
correcta ejecucion del objeto contractual por parte del contratista, asi como el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico
del mismo; en las ordenes contractuales que no requieran conocimientos especializados.

INTERVENTOR: Persona juridica o natural no vinculada laboralmente con la entidad, contratada por la Universidad para realizar el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable y juridico al contrato, asi como la inspeccion y vigilancia de la correcta ejecucion del mismo, dentro
de los pardmetros establecidos y requeridos por la Universidad; cuando el contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando
la complejidad o extension del mismo lo justifique.

PLAZO DE EJECUCION: Es el periodo o termino que se fija para la ejecucién del contrato, el cual comienza una vez se cumplan los requisitos
de ejecucion.

PLAZO DE VIGENCIA: inicia con la suscripcion del contrato, mas el equivalente al plazo para la ejecucion de las actividades, mas el tiempo
contractual pactado, en el cual se adelantara la liquidacion del contrato. El término de liquidacién de comun acuerdo es el que determinen las
partes o en su defecto cuatro (4) meses.

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO: Consisten en pélizas expedidas por compafiias de seguros legalmente autorizadas para funcionar en Colombia
0 en garantias bancarias Unica que avalan el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato, la cual se mantendra vigente durante su
vida y liquidacion, esta se ajustara a los limites, existencia y extension del riesgo amparado.

ACTAS DEL CONTRATO: Son los documentos suscritos para dejar constancia de los compromisos y tareas pactadas entre las partes del
contrato con diversos propésitos, indicando el responsable y el plazo para su ejecucion; entre las principales actas encontramos las Actas de
Inicio, Suspensién, Reinicio, Entrega y recibo final, Recibo parcial, Liquidacion, Terminacion anticipada y Actas de Justificacion de prérrogas,
adicién o plazo.

OTROSI: Implica una modificacion o una forma de interpretacion sin alteracion sustancial al objeto. Opera para todo tipo de obligaciones.
LIQUIDACION: Es un estado final de cuentas con el fin de que las partes se declaren a Paz y Salvo. La liquidacion del contrato entonces,
constituye su balance final o ajuste de cuentas entre la administracion contratante y el particular contratista con miras a finiquitar de una vez por
toda la relacion juridica obligacional. Siendo asi, el acta de liquidacion final deberd incluir i) identificar el contrato, las partes, sus sucesores y los
cesionarios si los hay; su objeto y alcance, ii) determinar el precio, su pago, amortizacién o modificacion y oportunidades de pago, iii) sefialar las
actas pendientes de pago, la forma como se utilizé el anticipo y lo facturado el contratista, iv) establecer el plazo, las modificaciones de
obligaciones, prérrogas, adiciones, suspensiones y reinicios y las sumas que quedan pendientes de cancelar. También en el acta las partes dan
cuenta de las salvedades a que haya lugar de manera detallada y concreta.

APU: Andlisis de precios unitarios.
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AP-CTR-PR03 6
6.1 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Identificacion de las El funcionario encargado por el ordenador del gasto (quien aprueba | Dependencia *Requerimiento.
necesidades. la solicitud), identifica la necesidad y hace la solicitud del bien o | generadora de la | *Cotizaciones.
servicio debidamente justificado e identificado en el plan de | necesidad. *Analisis de precios del
compras o plan de accion. mercado.
1 Ordenador del gasto. *Presupuesto Oficial.
' Una vez observadas las necesidades se hace solicitud de
cotizaciones, se realiza estudio de mercado y se elabora el
presupuesto oficial; asi como la documentacién que se considere
necesaria antes de la elaboracion de los estudios previos.
Solicitud de certificado de | El ordenador del gasto solicita la expedicion del Certificado de | Ordenador del gasto. *AP-FIN-FO-08
2. disponibilidad presupuestal | Disponibilidad Presupuestal. Formato Unico solicitud
CDP. de expedicion CDP.
Verificacién de existencias | Se verifican las existencias de partidas o disponibilidades | Ordenador del gasto, *Certificado Plan
o partidas disponibles presupuestales y el agotamiento del proceso de planeacion, Anual de Adquisicio-
presupuestales. conveniencia del objeto a contratar, autorizaciones, aprobaciones, | Oficina de planeacién, | nes.
estudios de prefactibilidad y/o factibilidad, conceptos, disefios y *Certificacion de Dis-
proyectos necesarios para garantizar el cumplimiento del contrato. | Secretaria Académica. | ponibilidad Presupues-
tal.
Se verifican los recursos incorporados en el presupuesto *AP-FIN-FO-31
3 correspondiente a recursos del Sistema General de Regalias-SPGR Presupuesto ingresos
' (cuando aplique). yegresos proyectos
fondosespeciales.
(cuandoaplique).
*Resolucion  dein-
corporacion de recur-
sosdel sistema gene-
ral de regalias-SPGR
(cuandoaplique).

Vigilada Min educacion

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.



http://www.usco.edu.co/

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GESTION DE CONTRATACION

ORDEN CONTRACTUAL

1S0O 9001

@ ©

icontec icontec

150 14001 150 45001

SCT3E1

SACERESOTSZ  OS-CER 597355

AP-CTR-PR03 6
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Elaboracion de estudios El funcionario designado por el ordenador del gasto realiza el estu- | Funcionario designado | * AP-CTR-FO-38 Estu-
previos dio previo respectivo, determinando la necesidad, la justificacion, | por el ordenador del | dios previos para pro-
soportes documentales, condiciones técnicas del oferente, tipologia | gasto. cesos directos.
contractual, objeto, especificacién técnica, lugar de ejecucion,
plazo, valor, fundamentos juridicos, estudio de condiciones y pre- * AP-CTR-FO-30 lista
cios del mercado, cobertura y amparo de riesgos contractuales chequeo estudios pre-
4 si son requeridos; Plasmando esta actividad en los formatos apro- vios u orden contrac-
' bados por el sistema degestion de calidad. tual procesos directos
Dichos estudios deberan ser radicados en la oficina de contratacion
cumplimiento con los requisitos establecidos en el Acuerdo 011 de
2023 y la Resolucion No. 089 de 2023 acompafiado de los docu-
mentos relacionados en la lista de chequeo correspondiente.
Radicacién y aprobacién de | Se diligencia en el sistema (Excel) manejado por la oficina de | Auxiliar administrativo | *Registro y segui-
la solicitud de orden contratacion, se registra la fecha y se realiza la distribucién al asesor | oficina de contratacién. | miento en la secretaria
5. contractual juridico y econémico. de la oficina de contra-
tacion.
Verificacion de Se diligencia el formato donde se da constancia que los documentos | Asesor  juridico vy | * AP-CTR-FO-32 Veri-
documentacién parte recibidos y ajustados estan acorde a lo solicitado para dar paso ala | técnico  oficina  de | ficacion de propuesta
juridica, técnica y elaboracion de la minuta del contrato. contratacion. para la adquisicion de
6. econdmica. bienes y servicios con-
Profesional técnico de | tratacion directa
donde nace la
necesidad.
Elaboracion y suscripcién | Se elabora la minuta de la orden contractual, el asesor juridico la | Asesor juridico de la | *Minuta del contrato.
del contrato entrega para revision al contratista y posteriormente firman las | oficina de contratacién. | *Consolidado de los
partes interesadas. contratos.
Profesional de apoyo a | * EV-CAL-FO-19 en-
7 Se radica en un consolidado con el nimero de la orden contractual | la gestién oficina de | cuesta de evaluacion
’ y fecha en el cual se lleva control de todos los contratos vigentes. contratacion. del servicio prestado
Una vez terminado el proceso de elaboracion y firma de las minutas | Profesional encargado
se solicita a la dependencia generado de la necesidad que diligencie | por la dependencia
la encuesta de evaluacion del servicio prestado.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
generadora de la
necesidad.
Solicitud de Registro Mediante el libro radicador se remite a la Gestion financiera y de | Profesional de apoyo a | *Libro radicador
Presupuestal (RP) recursosfisicos — oficina de presupuesto o fondos especiales (Se- | la gestion.
8. gun sea el origen de los recursos), junto con la documentacion de
la respectiva contratacion para la elaboracién del Registro Presu-
puestal (RP).
Recepcion Registro Se recibe por parte de la Gestion financiera y de recursos fisicos — | Jefe de presupuesto- | *Registro presupuestal
9 Presupuestal (RP) y oficina de presupuesto o fondos especiales (Segun sea el origen de | Fondos Especiales vy | (RP).
' documentacion los recursos), de la division financiera el Registro Presupuestal | auxiliar administrativo.
(RP) y la respectiva documentacion en la oficina de contratacion.
Aprobacién de garantiasy | Se envia al contratista copia del contrato para la respectiva expe- | Apoyo a la gestion | *Formato aprobacion
legalizacién. dicion de bspodlizas y tiene cinco (5) dias habiles para presentar | oficina de contratacién. | de pélizas.
la garantia que debe cumplircon los amparos exigidos dentro del
10 contrato y que su cuantia yvigencia se encuentren acordes a lo | Asesor juridico oficina
' requerido para cada uno de ellos. Una vez enviada la pdliza por el | de contratacién.
contratista, si cumple con los requisitos exigidos en el contrato, se
procede a su respectiva aprobacion. Jefe oficina de
contratacién
Designacion de supervisor | El ordenador del gasto envia memorando dirigido al funcionario | Ordenador del gasto. *Oficio de designacion
11. designado como supervisor. de supervision.
Elaboracion y Recepcién de | Una vez designado el supervisor del contrato se procede a la | Apoyo a la gestion | * AP-CTR-FO-01 acta
acta de inicio elaboracion del acta de inicio. Se recibe el acta de inicio firmada y | oficina de contratacién. | de inicio
suscrita por el supervisor y/ointerventor, contratista y ordenador del
gasto. Asesor juridico oficina
12. .
de contratacion.
Jefe oficina de
contratacion.
Recepcion y revision acta Se recibe el acta de suspension y/o reinicio cuando la entidad y/o Supervisor * AP-CTR-FO-03 acta
de suspensioén y/o reinicio contratista lo considere pertinente, incorporandose a la carpeta- de suspension
13. archivo del respectivo contrato. Profesional de apoyo | * AP-CTR-FO-04 acta
juridico  oficina  de | de reinicio
contratacion.
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cODIGO AP-CTR-PR-03 6 2026
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
En caso que ocurra suspension de la ejecucién contractual, el
supervisor:
a. Vverificara que existan circunstancias de fuerza mayor o
caso fortuito, debidamente comprobado y soportado, que
justifiqguen la suspension de la ejecucion contractual, siem-
pre que se trate de circunstancias no imputables al contra-
tista.
b. Suscribira el Acta de suspensién conforme el formato
adoptado por Gestién de Calidad, para su autorizacion.
c. Suscribira el Acta de reinicio, cuando se superen las cir-
cunstancias que originaron la suspension.
Este documento debe ser radicado dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes al momento de ocurrido el evento con firmas
originales por parte del supervisor.
Modificacion, adicion, Se podra realizar los acuerdos de voluntades que celebre la | Ordenador del gasto, *AP-CTR-FO-10 acta
prorroga o suspension universidad en forma motivada y de comun acuerdo entre las partes, _ de justificacién
14. siempre y cuando estén vigentes. Contratista, adicional en tiempo y o
Supervisor. valor u otrosi
Actualizacién de garantias | Si se requiere, se recibe del contratista la actualizacién de las Apoyo a la gestion | *Formato de
pélizas en relacién con la fecha del acta de entrega y recibo final, y | oficina de contratacion. | aprobacién de
se da aprobacion a dicha actualizacion. o o garantias
Asesor juridico oficina
15. .
de contratacion.
Jefe oficina de
contratacion.
Terminacion Anticipada del | Los contratos que celebre la Universidad se podran terminar de la | Ordenador del gasto, * AP-CTR-FO-12 acta
16. contrato siguiente manera: _ de terminacion y
Contratista,
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SIS APCTRPRO3 :
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
a. Por cumplimiento del objeto contractual o cumplimiento de | Supervisor. liquidacién anticipada
la condicion. de comun acuerdo
b. Por aplicacion de la clausula de condicion resolutoria ex-
presa.

c. Por mutuo acuerdo de las partes.

Recepcidn y revision de Se procede a la respectiva recepcién de la documentacion para el | Profesional de apoyo y | * AP-CTR-FO-17 Lista
cuentas pagos parciales y/o | pago parcial o final del contrato por parte del supervisor en la oficina | asesoria economico y | de chequeo requisitos

finales de co.ntratamon para la respegtlvg revision y solicitud de ajustes de | juridico ”Oflcma de para el tramite de
los mismos por el asesor econdémico y juridico, una vez se encuentre | Contratacion. cuenta
17. todo correctamente se procede a enviar para firma de la '

autorizacién de pago al ordenador del gasto correspondiente; una | Supervisor.
vez esta sea firmada se procede a radicar una copia a la oficina de
contabilidad o recursos fisicos segun corresponda. Ordenador del gasto.

* ES-GSG-FO-04 dis-
tribucion y entrega de
comunicaciones

Archivo documentacion Se organiza y adjunta en la carpeta-archivo expediente del | Auxiliar administrativo | *Carpeta-archivo
respectivo contrato la documentacion generada en el tramite de | oficina de contratacion | expediente del

18. cuenta.

respectivo contrato

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

REQUERIMIENTO

COTIZACIONES

ANALISIS DE PRECIOS DEL MERCADO

PRESUPUESTO OFICIAL

AP-FIN-FO-08 FORMATO UNICO SOLICITUD DE EXPEDICION CDP

CERTIFICADO DE PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

AP-FIN-FO-31 PRESUPUESTO INGRESOS Y EGRESOS PROYECTOS FONDOS ESPECIALES

RESOLUCION DE INCORPORACION DE RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS-SPGR

AP-CTR-FO-11 SOLICITUD ORDEN CONTRACTUAL

AP-CTR-FO-30 LISTA CHEQUEO ESTUDIOS PREVIOS U ORDEN CONTRACTUAL PROCESOS DIRECTOS

REGISTRO Y SEGUIMIENTOS EN LA SECRETARIA DE LA OFICINA DE CONTRATACION

AP-CTR-FO-32 VERIFICACION DE PROPUESTA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CONTRATACION DIRECTA
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CODIGO

ORDEN CONTRACTUAL

CONSOLIDACION DE LOS CONTRATOS

EV-CAL-FO-19 ENCUESTA DE EVALUACION DEL SERVICIO PRESTADO

LIBRO RADICADOR

REGISTRO PRESUPUESTAL (RP)

FORMATO DE APROBACION DE POLIZAS

OFICIO DE DESIGNACION DE SUPERVISION

AP-CTR-FO-01 ACTA DE INICIO

AP-CTR-FO-17 LISTA DE CHEQUEO REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE CUENTA

AP-CTR-FO-03 ACTA DE SUSPENSION

AP-CTR-FO-04 ACTA DE REINICIO

AP-CTR-FO-10 ACTA DE JUSTIFICACION ADICIONAL EN TIEMPO Y O VALOR U OTROSI

AP-CTR-FO-12 ACTA DE TERMINACION Y LIQUIDACION ANTICIPADA DE COMUN ACUERDO

ES-GSG-FO-04 DISTRIBUCION Y ENTREGA DE COMUNICACIONES

8. OBSERVACIONES:

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 EV-CAL-FO 17 — diciembre de 2019 Creacion de Documento
02 EV-CAL-FO-17 — mayo de 2021 Modificacion de documento.
03 EV-CAL-FO-17 — agosto de 2021 Modificacion de documento.
04 EV-CAL-FO-17 — marzo 16 de 2022 Modificacion de documento.
05 EV-CAL-FO-17 — noviembre 08 de 2024 Modificacion de documento.
06 EV-CAL-FO 17 —julio 31 de 2026 Modificacion del Documento
ELABORO REVISO APROBO
ERNESTO CARDENAS VEGA. JEISSON ORLANDO PASCUAS MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Jefe Oficina de Contratacion Profesional de Apoyo al SGC Asesora en la Coordinacion del SGC.
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