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0. INTRODUCCION

.La funcién Administrativa de organizar consiste en agrupar actividades necesarias para
alcanzar cicrtos objetivos claros y precisos, asi una estructura organizacional debe
estar disefiada de tal manera que sea perfectamente clara para quien deba realizar

determinadas tareas y quienes sean responsables por determinados resultados.

Conla fum::lacic’m dela Uni'vigrsidad de/Cartagena a ﬁavés de ﬁééreto del 6 de Octubre
“de 1827, la institucion implementé un depa&amento de corﬁpras. y almacén que
~ perdurd he; sta el afio de 1987. Debido al crecimiento de la enti;iad se vio la necesidad
“en 1988 de establecer un mejor control a lésféompras y contrataciones, fundando la
- seccidn de: adquisicion y control de bienes.

Esta secci¢n ha experimentado en estos ultimos afios un rapido crecimiento, pero este

_ avance debe ser organizado y estar acorde con la estrictura de la entidad para qﬁé no -

" sepresenten retrocesos o inconvenientes que obstaculicen el proceso de desarrollo

»




" organizado.

distribuido de la siguiente manera:

Por esta razon ha surgldo una inmensa preocupacion por me]orar orgamzar y

establecer mejores mecanismos de control enfocados a todas las areas de la entldad ya
que estaremos obtemendo de esta manera unos resultados racionales y. precxsos ‘En

esta forma un manual de procedmnentos ehmmara las dificultades que se presentan en

* la asignacidn de responsabjlidades, mejorara el sistema de comunicacic’)n y toma de

decisiones, ndemas servira como herramientas de consulta, planeacion y entrenamiento
que ayudari a evitar errores y- practicas antieconémicas en los procedimientos de
compra que pueden cometer los empleados inadvertidamente y los capacitard para

distinguir los deberes y derechos de las distintas areas administrativas.

% -
]
i

%

- Para una fnejor comprension, dividimos el presente estudio en cuatro capitulos

"En el Primer Capitulo hacemos un diagnbstico de la situacion actual de Ia seccion de

"adquisicion y control de bienes.

En el Segundo Capitulo disefiaremos la estructura administrativa de la seccion de -

adquisicion y control de bienes.

L L



ultimasdécedas, debido especialmente
venido implementando. a raiz de 1

(Ley30de1992 ).

En el Tercer Capitulo elaboraremos
g *

grupo de adquisicion y control de bienes.

En el Cuarto Capitulo disefiaremos y*proponemos una politica general.de adquisicion -

‘con base en el estatuto de contratacion

)

' 0.1. FORMULACION DEL PROBLEMA

W\

La Universidad de Cartagena ha mo

1
i

del sector pﬁblicb.

strado un crecimiento vertiginoso en las dos

a la creacion de nuevas facultades que se han

3 nueva reforma de la‘ educacién superior

-~

1

Todo ha conllevado a la creacion de nuevos cargos y puestos de trabajo, el aumento

¥

de requerinhientos de bienes' y servicic

s, etc. ademas, fenomenos como la duplicidad

de funciones que se presentan espec1almente en la seccion de adqulswlon y control de

+

bienes,a parte de dlﬁcultades como: falta de coordmacxon en las actmdades a reahzar

de procedirnientos escritos due agilicen el flujo de documentos para la ejecucion delas

diversas actividades a realizar, el a

"

+

umento' de la tramitologia para adquirir un

determinado bien o servicios, la ineficiencia en la informacion, la inexistencia de un

*

un flujograma de las actividades internas del



. sistema de #seguramiénto interno que T

administrativo de la seccion, entre otros

n

edlice en forma adecuada el desenvolviniento

T
. 5

F

Ante lo expuesto antenomente podemos fonnularnos el s1gulente mterrogante

Contribuiria: un.manual de procedimient

tareas, eficizncia en el sistema de info

08 adrmmstratlvos a una mejor coordmaclon de-

rmacion y a una mejor aglhdad en la toma de

decisiones =n la seccidn de adquisicién y control de bienes de la Umver51dad de

Cartagena?.

L

/0.2 DELI MITACION DEL PROBLEMA .

021 Delimitacion Formal

0.2.1.1. Delimitacion de Espacio. El presente estudlo esta limitado al ambito de la:

Umversuiad de Cartagena, mas concretamente a la seccién de aquISIClOIl y control de

bienes de li division ﬁnanc1¢ra.

'0.2.1.2. Delimitacion de Tiempo.
meses de Julio, Agosto, Sei)tiembre ,

meses de IEE'.nero, Febrero y Marzo de |

Octubre, Noviembre y Diciembre de 1994 y los

995.

4

Nuestro estudio estard comprendid'o entre los

T T



" 0.2.2. Deliritacion Material.
;0.2_.2.‘1. Viriables Dependientes.

Coordinacion en la ejecucion de actividades, eficiencia en el sistema de informacion.

Toma de decisiones ﬁmdar?r&entadapn informacién iddne’a.
0222 V&sniables Independ[i_entes.
: Manuél de ‘,procedirrﬁentos administrativos.
03, OBJﬁriVOS
03.1. Objér:tivos Genel:aleg':
El Ob]etwo pnnclpal de- nuestro estudio és la elaboracion de un rflanual de

procedlrme nto adxmmstratwo en la seccion de adqulslcmn y control de blenes grupo

de compra:; y contrataciones de la division ﬁnanclera de la Universidad de Canagena




. objetivos di la seccion.

. ) -t + k , i b £ L
1
0.3.2. Ob]euvos Especxﬁcos ‘

-Elaborar un diagndstico de la situacién éctual que presenta la seccion de. adquisicion
y control de bienes de la Universidad de Cartagena.
¥
-Elaborar el flujograma actual de las actividades que se desarrollan en la seccion de
adquis‘icién‘ y control de bienes.
.

-Conocer o estudiar la estructura administrativa de la seccion de adquisicién y control

de bienes prra una adecuada jerarquizacion de las actividades.

-Proponer un flujograma de las actlwdades internas del grupo de adqmsmnon y control

de bienes que conlleve a una eficiente coordinacion de operaciones y a alcanzar los

i

]

-Disefiar y proponer una politica general de adquisiciones con base en ¢l estatuto de

contratacién del sector publico.

Lo = e gen
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0.4, JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

" Este estudi;o es de total interés _'porque estd acorde con el plan de .desarrollo

administrativo que las directivas centrales de la Universidad de Cartagena viene

implementando para mejorar la org

adquisicion y control de bienes de

Cartagena. ,

¥

anizacion administrativa de la seccion de
la division financiera de la "Universidad de

r

Este ‘manua;\,l es indispensable ya que en la actualidad no existe modelo definido que

indique los procedimientos que deban |ser ejecu‘tédos para la adquisicion de bienes y

control de =stos de la misma manera para asignar las contrataciones a los diferentes

'provéedoré‘:;, ademas, la -ﬁaﬁiﬁdad del

econdmicos, humanos y técnicos por

proyecto cuenta con el respaldo de los recursos

parte de las autoridades'de la institucion, asi

mismo los aportes de la investigacion ‘serviran ‘como .modelo para aquellas

instituciones, entidades u organizaciones que no tengan o quieran actualizar un manual

de procedimientos para la adquisicion y control de biene y servicios.
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0.5. HIPOTESIS

¥
v

de -

0.5.1. Hipotesis General

En la Organizacién de la Universidad .de Cartagena se hace necesario formular y

un buen control administrativo.

H

0.5.2. Hipditesis de Trabajo

sistema de informacion y a una mayor

en informa:ion idonéa. .

establecer finciones y procedimientos que permitan una planeacién eficaz y eficiente y

'La elaboracién de un manual de ‘procedimientos admisnistrativos en la séccion de
adquisicién y control de bienes de la Universidad de Cartagena contribuird a una mejor

coordinacion en la ejecucion de actividades, a un mejoramiento en la eficiencia del

agilidad en la toma de decisiones fundamentada




0.6, OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

\

COORDINACION EN LA EJECUCION DE ACTIVIDADES: Elemento que -

consiste en la coherencia y complementariedad en cada una de las actividades
L - -
desempefiadas en una organizacion. Es saber que, como, donde y hasta donde se

realizan las tareas en aras a un mejor desempefio.

SISTEMA DDE INFORMACION: Conjunto de :elementos informativos, logicos e

interdependientes que constituyen las sefiales a partir de las.cuales se ejercen labores.

TOMA DE DECISIONES FUNDAMENTADAS EN INFORMACION IDONEA:

Es una actilud que consiste en adoptar. decisiones sobre la base de una sefial que

aparte de transparente, permite orientar a todos los departamentos o areas de una
f .
organizaciér: hacia las metas propuestas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS:  Es un documento que

recopila todas las operaciones y pasos que se realizan en una organizacion. Por.

ejemplo operaciones de compra, de pago, etc,, indicando paso a paso en donde se
efectuan las diferentes actividades, que hay que hacer para ejecutarlas, ademas nos

permite conncer como se cumple cada unas de las operaciones de la empresa, ademas,

¢
i
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L
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i

conociendo los requisitos exigidos, las

no hay nec§=sidad de devolvér papeles

T 10

operaciones son més rapidas de realizar, ya que:

y documentos por falta de algin requisito. Si

este manual no es de amplia difusion, de nada sirve. .

+
3

ORGANIZ f&CION ADMINISTRATIVA Las lineas -de dependencla asi como la

estructura ]: ;rarquica y la coordmaclon de las labores del aparato administrativo, hacen

mas cuando el personal sabe cuil es el puesto,. de quién depende, cusles son sus

funciones, liasta donde alcanza su autoridad o responsabilidad y con qué secciones O

personas debe mantener coordinacion.

i

los acontec umentos y las fuerzas de orgamzaczon, para propiciar que’ los objetivos y

i

institucion.

_CONTROI DE TAREAS Es el proceso utilizado para influir sobre las actividades,

las tareas se ejecuten de acuerdo con! los requemmentos planes 0 programas de la

ORGANI( rRAMA Estructura de la orgamzacwn de una empresa. Representada

graficamente en un sistema de relaciones entre los distintos puestos de trabajo, los

cuales , resultan individualinenie de"

_ particulares o individuales.

R PRI

una jerarquia de ﬁmciones de las misiones

T
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SECCION: Una‘séccién es cada una de las partes en que se divide un todo. Cada uno

" de los grupes en que se divide un bonju

Il

nto de personas.

ADMINISTRACION RACIQN‘AL: Seffentiend_e Administraciéon Racional aquella que

nos'permite":‘ obtener con mayor facilidad los objetivos planeados, ya- que aporta los

medios y las herrramientas né’cesarias para lograrlo.

A través de una administracion racional

se logra un mayor avance en la organizacion.

ORGANIZACION: Combinacion voluntaria de hombres que utilizan medios diversos

aun fin y varacterizada por la existencia de un esquema de relaciones que concurren
. i .

en los propios.elementos.
.

PROCEDIMIENTOS: ~ Se entiende

por procedimientos una serie de labores o

actividades coordinadas que constituyen una sucesién cronologica para lograr un

objetivo determinado.

También podemos definirlo como un conjunto de modalidad operativa preestabledido

A

con miras a la actuacion en determinada linea de accion. Normalmente un

procedimiento indica como, cuando u'por quién deben ser ejecutadas las actividades o

tareas, para obtener asi la mejor forma

de desarrollar el trabajo desde el punto de vista

del tiempo, ¢l eéﬂJerzo y los-cdstoé. Todo procedimiento debe analizar y estudiar cada

n




+ ¥

operacion ei todos los aspectos y establecer la secuencia logica mas.conveniente para

encontrar la solucion més sencilla y mejor adaptada.
i ‘i

DESARROLLO ORGANIZACIONAL: . Se entiende por desarrollo organizacional
todo cambin planeado. El ':conceptp de desarrollo organizacional tiene origen en la

) }
idea de una organizacion, es un sistema social (interactiian personas). El desarrollo

organizacid nal ‘es un proceso planeado de cambios culturales .y estructurales,

permanentemente aplicado a una organizacién; con miras a institucionalizar una serie

de tecnoloysias sociales, de tal manera que la organizacién quede habilitada para

diagnosticar, planear e implementar esas modificaciones con o sin existencia externa.

. El desarrollo organizacional es una respuesta de ia organizacién a los'cambios. Es un

encaminado a cambiar actividades, valores,

sfuerzo educativo muy complejo,
comportamientos y la estructura de la organizacion, de tal manera que esta pueda

adaptarse mejor a las nuevas coyunturas, mercados, avances tecnologicos, problemas y

desafios que surgen en forma creciente diariamente.

" El desarrollo organizacional plantea procediﬁliéntos mas. eficientes de planeamiento y .

eterminacion de metas, de toma de|decisiones y de comunicacion. El desarrollo

org_a‘xﬁzaci’{,mal abarca el sistema total|de una organizacién y la modificacion planeada

para aumentar la eficiencia de la misma.
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0.6.2. Defiriciones Operativas

VARIABLES

administrativo

INDICADORES
-Grado de Efectividad

-Eficiencia en el tramite

r

" _Procedimientos adecuados

t

_ en la informacion.

Coordinacion . ;
q

en la Ejecucion

de Actividides

-Respons abilidad de cada

~ trabajador-en la seccién

-Seéuencialidad en las
1

labores realizadas

-Participacion sistematica
! L CL

de cada una de las secciones

FUENTE

Empleador

Observacion

" Directa.

Datos

- Empleador

Datos

Observacion

Directa

13

" -

20

[~

1
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Sistema de
i ) f

Informacion

-Como se

Toma de Desiciones
Fundament:idas en

informaciorn idonéa..

! 1
:
*

‘
t
]

'
'

. _-Fluj'o de documentos

informa una

secciOn ¢con otras.

-Comprobantes

-Procedimientos .

-Politica

_ -Comité de Compra

de Compra

" Observacion

Directa

. %

Entrevista

P
= gmem
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0.7. MARCO TEORICO

La organizicion se cre6 mas que todo por-la necesidad humana de colaborarse

mutuamente;, para obtener sus fines indi

ividuales en relacion con el todo.

Entendemos el desarrollo -organizacional como una serie de conceptos de diversas

indoles relacionados entre si y que tienen como objetivo comun buscar el desarrollo y

la consecucion coincidente de objetivos generales de una organizacion, con las metas

pemculare s de los 1nd1v1duos que la integran,

‘Podriamos, desde luego consxderar el desarrollo orgamzacxonal COmo una ﬁlosoﬁa

1,

porque es bas:camente una forma de pensar, interpretar y actuar dentro del contexto

organizacicnal o institucional de nuestra sociedad.

Se requier:: la organizacion en la administracion, porque es el medio de lograr una

accion colectiva efectiva, puesto que el trabajo que debe hacerse requiere los esfuerzos

de mas de una persona. -

Mediante una orgarﬁzacién‘adecuada el:Gerente espera tener algo mas que la suma de

los esfuerzos individuales; es decir, espera el Sinergismo, o sea la accidn simultanea de

et e s
ST

¥

i
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“suma de los componentes individuales.

.'.'s-

unidades itxci.ividuales y separadas que juntas producen un efecto total fnayor que la

]
¥

Planeacion y control constituyen ¢! desarrollo organizacional . -

i

La organizacion une a los individuos en tareas interrelacionadas, ‘organizar es agrupar

todas las actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos; asignar a cada grupo
de trabajo la autoridad necesaria y coordinar, tanto en el sentido horizontal como

vertical toda la estructura de la organizacion.

1
H

Los procedimientos son otra especie de plan; nos indican la forma y el orden para

realizar las’distintas labores; de acuerdo, con la politica establecida. Es seguir paso a

i

paso el desarrollo de una determinada tarea en un grupo determinado, siempre dentro

de una poliwk'.icayestablecida y hacia una meta predeterminada.

El concepto de procedimiento ha adquirido en muy ‘pocos afios relativamente un
sigrniﬁcado: importante en la administracion de empresa y la- administracion puablica.
b V .
Los procedimientos se han venido desanollaﬁdo en forma casi fenomenal durante la
ultima cuarta parte del sigloy en especial después de la segunda guerra mundial .

- Su influencia en la organizacién es siempre aparente, ¢l cuerpo directivo sigue muchos

e o g et g
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procedumer»tos que son. totalmente distintos ;de aquellos del.'Capaté.z, 'el ‘hecho

unportante n=s que procedmuentos existen a traves de toda orgamzamon se vuelven

mas preciscs y abundantes en los mveles bajos por la nece51dad de un control mas

cuidadoso.

‘Las ventajas economicas de describir las acciones en detalle, la reduccion del area de

decision y realizar juicios discrecionales y los trabajos de'rutina se presentan en si

mismos a otener una mayor eficiencia, a traves de la descnpcmn de una mejor forma

.de hacer las cosas, tal y como sucede!en otros tipos de planes los procedmuentos

.

' tienen una j erarquia en importancia.

"Asi, en uni empresa es imposible encontrar un manual de practica normativa de la

empresa que sefiale los procedlnnent051para la empresa como un todo, un manual de

practlcas normales de la division y conjuntos especmles de procedumentos para un .

1
P

departamerito, una seccion.

.

Las normis de procedimiento son

explicaciones por escrito de las funciones,

autoridad, requisito, limitaciones y reglamentaciones entre los elementos de un puesto

y su interrelacién con los demas cargos de una organizacion.




Las normas son expectativas generales

hacer exphcwtos las formas de conductas |aprop1adas para los pammpantes del sistema

de caracter imperativo para todos los roles, y

del s1stema estos se refieren a la conducta esperada menc1onada por el sistema y )
I

tlenen relaclon con "lo que debe ser", o

Para comprender una norma determinada, es importante saber si ha sido interioriz.ada !
hasta llegar a tomar parte de la conciencia o del ideal de simismo de las personas en

cuestién, en ¢aso positivo, el comportamiento se ajustara mucho a las normas aunque

!

10 se encuentre sometida a vigilancia interior ni se castigue su desviacién respecto de

la norma.

En caso neg:ativo, 0 sea, las normas que

recompenszs y castxgos externos para asegurar su cumphmlento .;

Lo importante de las normas €s g

miembros, las personas pueden interactuar aunque carezcan de un cuerpo comun de

.

normas, pero no puede comunicarse en el sentido de compartir significados a traves de

un interaccion.

\-

Los sxstemras pueden establecer norm;

{

normas mlphc;tas no exphcadas pero comprendldas y aceptadas. Estos pueden

3 : -~

t : :
"lo que deberia ser". E

e no hayan sido ir_lteriorizadas necesitaran de las

ue hacen posible la comunicacion entre sus

i ¥
i

AS explicitas, forinales, normalmente verbales; o :
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o

establecer también normas relacionad

las reuniones, el tipo de estrategia a

Hemos observado, que la estructura
control de hienes no es la mas eficient

normas y procedimientos.

Esto ha conllevado a que se presenten

as con la apariencia, el grado 'de.ndrr,na]ic_lad’ de

seguir en la toma de decisiones, o incluso la

: correcci(’)n;-del lenguaje utilizado en los sistemas.

organizacional de la seccidén de adquisicion y

e, debido a que presenta fallas en cuanto a las

§

conflictos en la coordinacion de actividades, de

+

esta maner: la secuencia en el flujo de la informacion se veria afectada produciendo

esto pérdidas de tiempo y costos, ademas de una demora en el tramite de documentos.

La inexistencia de normas explicitas en cuanto a funciones, requisitos, limitaciones,

autoridad y reglamentaciones conlleva a alterar los conductos regulares produciendo

.

ineficiencia’

1

i

Finalmente, las normas de excelencia

funcionarios, hace énfasis a la calidad del rendimiento y a la produccion sobresaliente

en relacion al grado con que los individuos experimentan metas retadoras para ellos,

4

i

creandoles compromisos con la organizacion.

o

que la Universidad de Cartagena exige a sus



0.8. METODOLOGIA.
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La investigacion realizada por nosotros se desarrolla mediante la aplicacion de disefios

descriptivoé porque con ello deseamos

- presenta la Seccion de Adquisicion

Cartagena. |

Este estudio tomard como pilar de|soporte las siguientes técnicas @ entrevistas "

levar a cabo un analisis de la situacion real que

y Control de Bienes de la Universidad de

personales ‘con los funcionarios de la Seccion de Adquisicion y Control de Bienes;

observacién directa .como. medio de

través de fnlletos re'\nstas y hbros co

complementacxon mvestlgacmn documental a

mo complemento dela mformacmn obtemda en

la Umversmlad recolecmon y anahsns de'la mformaclon secundarla anahms de! flujo de

documentos.




‘Fotocopias’

" Honorarios de mecanografia

| '
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6.9. COSTC'S DE LA INVESTIGACION.

Papeleria

Utiles de oficina
Transporte

Otros gastcs

*

Costo Total de la Investigacion

'$  25.000

35.000

80.000
15000,
| 20.000

40.000

1 i e e

$215.000

21.
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1 DIAGNOSTICO DELA SITUACION ACTUAL DELA SECCION DE

QUISICION Y CONTBOL DE BIENES
La seccion (e adquisicién y control de bienes es una dép;endencia adscrita a la divisién
N - - | ' :

financiera V' a la Vicerrectoria Administrativa de la Universidad de Cartagena, se

encarga de la adquisicion y supervision de todos los bienes y servicios que requieren

las dependt ncias adtmmstratwas y academlcas de la Instituclon Ademas se realizan
© registros dl inventario para- deterrnmar la dxspomblhdad en Almacen de los diferentes
bienes que:se necesitan en 1as distintas dependenmas dela Umvers1dad

i

El manual de procedinﬁen_}o que actualmente rige en la seccion de adquisicion y
cotizacion(actualmente enti'e 8 y 10]dias), tiempo en el cual se perjudica el buen
funcronammnto admmlstratwos y académicos de la organizacion, y tambien, el
cumphrmeixto éficaz y eﬁc1ente de los planes trazados en la misma. Existe la necesidad

" de coxregxi estos errores, lo que obliga'a modlﬁcar o reestructurar ¢t actual manual de

i

T __co'ntrol de bienes -presentAé fallas, pﬁncipélﬁlente en el tiempo rgqueridlo' para la
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procedlmlenxtos y funciones que se utiliza en esta seccion, y asi- permltlr un proceso

agll en la co. mpra y despacho de las mercanc1as que necesua la Universidad. _- B l

i +

o

1.1. OBJETIVOS DELA SECCION | S

- Suminisirar todos y cada uno de|los elementos necesarios, soficitados por las
dependencias de la Universidad de Cartagena con el fin de prestar un servicio en el

+

~campo de lfr«. edﬁéacién.
- Controlar los bienes y sérvicios. dela I‘nstituc%()n. | o o
12. PROCEDIMIENTOS _Dy;: LA-'SECCIONT

- Procedimientos de tramitacion cie todos los pedidos de corhpra
Una vez .t}-laboradas las s%)licitudes de compra, éstas son cotizadas'y ‘l;u;go son

presentadas para estudio ‘al Comité|de Compras y éste _posteriormente tome la

decision.

- Procedinientos de solicitud de las cotizaciones




S

-

v E n'i. ~
N i 1] *
i L i

) o

] -~

I

i

i

.

1

- Todas y cada una de las cbtizaqione_s, se realizan por escrito (Correo o Fax) y por

s

. -4 -

teléfono para aquellas que son de vital ¢
) i . .

- Procedimientos para la elaboracion de la orden de Compras:

irgencia;

Una vez autorizado el pedido, el Comité de Compras, éste recomienda con qué

proveedor se debe diligenciar la adquisicion de la mercancia o servicios.

Luego se procede a elaborar la orden deecompfa en dicho formato correspondiente.

- -Proqedi miento de preparacién del Comité de Compra Sé elabora un cuadro

comparativo de cotizaciones de cada una de-las solicitudes con recomendaciones de

compra. Luego los cuadros ya diligen
del comité a todos y cada-uno de los
nimero .de pedidos establecidos en

proceder a delegar.

-Analisis del Procediniiento‘

" Es en la cotizacion de mercancias o servicios 'donde radica el error de este manual de

procedimicntos ya que la sécci(')n requiére entre 8 y 10 dias para realizar las diferentes

b

ciados se reparten con anterioridad a la reunion
integrantes para que cada miembro conozca el

determinado periodo, para asi tener base y

B



- solicitud de-compra debe ser excluida,

cotlzamones tlempo en el cual se puede incurrir en atrasos adnnmstratwos oenla

los planes q e se trace la orgamzacmn €s. mdlspensable no solo cons1derar los recursos

rri'ateriales a utilizar y hacer de estos un

debe ser considerado para el cumplimie

.

- Recepcion de Materiales

.prestacmn meﬁmente de! servicio educativo. Para el cumphmlento eﬁcaz y eﬁclente de

uso rac10nal sino que tamblen el factor tiempo

nto de una planeaci()n eficaz.

4

* .13, PROCEDIMIENTO DE LA SECCION DE ALMACEN

‘Cuando el proveedor seleccionado tenga el i)rovisional de la orden de compra es

porque se L: esta autorizando el despacho de la mercancia o la prestacién del servicio.

Dicha mercancia es llevada al almacén con su respectiva remision.

)

En este punto el proveedor seleccionado presenta una remisién al jefe de bodega

encargado, donde se relacionan las cantidades a suministrar y obviamente el nimero

de la orden de compra. Luego el jefe de Bodega compara lo entregado ﬁsicamente

cont la informacidon suministrada en la

copia de la orden de compra del almacen para

verificar de: esta forma las cantidades jy/o marcas de la mercancia. La mercancia que

no cumpla con las exigencias de calidad o con las caracteristicas requendas en la .

es decir, devuelta,




con el origi nal y una copia. '
- Procediniientos para la baja de eleme

'La persona responsable de los material

b

P T S,
1)

:
l
i
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¥

En caso de que el proveedor no presente la prdvisibnal de 1a orden de compra adjunta

a la remisidn, Almacén procede con la copia a realizar las respectivas comparaciones

A '
]

- Entrega de mercancia a las dependen

entre las cantidades recibidas y las referencias de dichos materiales.

cias de la universidad

Luego de recibir la mercancia en Almacén, ¢ste realiza un Comprobante de la

-+

Mercancia (original y dos 6opias) con

ql‘ cual élespacha la mercancia a la dependencia

que realizo6 el pedido. La dependencia que recibe el pédido comprueba que todo este

bien, se quada con una copia del comprobante de la mercancia y Almacén se queda

¥

ntos devolutivos:
. i

es devueltos solicita a la seccion de Adquisicion

la baja del bien, luego se précede a veriﬁcai el estado o permanencia del material para

cerciorarse si amerita su respectiva baja.

. Posteriormente se elabora un acta donde se relacionan los materiales dados de baja

~ ‘con su respectivo valor. Luego firman los par_ticip_antes en la reunion de baja.
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- Reintegro de elementos devolutivos:

Este proceio se realiza mediante oficio, se reintegra el bien . material o pedido al

almacén, luego este se reubica y se le asigna una persona encargada con suficiente

responsabilidad sobre el bien.
“
4
i
! :
[ . 3 i

e T e
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2 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA SECCION DE ADQUISICION Y

CONTROL DE BIENES

2.1. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

f

Toda estructura administrativa puede enfocarse como el marco.donde_se definen las

tareas dentro de una organizacion, este marco puede ser de varias configuraciones y

; puede sujeiarse a lo que se qulere lograr por parte de la SeCCIOIl de adquisicion y
‘bienes y del mteres que se Te otorgue al organizar de tal forma que haya una maxima
cooperaclon, eﬁc1encla y sat:sfaccxon en el desempeno del trabajo personal para las

situaciones y cond:cxones mdmduales.

En la seci:ién de adquisicion y control de bienes de la Universidad, la toma de
_ decisiones se hace a través de los distintos comités creados para que estudien las
 diferentes alternativas a la hora dé tomar la decision. de comprar un bien o servicio

para la organizacion,

jfs‘
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22. ORGANOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

como en la sallda de almacén por parte del personal encargado y sus respectivos

]

contraloria departamental B

. Esta parte hace énfasis a la supemsmn y control de las mercancias tanto en la entrada

‘auxiliares, directamente esta seccion depende 'de la oficina de control interno y/o la

Un mecanismo necesario para el control y wgllanma de la mercancia son los reglstros

permanente de la dlspomblhdad de

correspondientes de acuerdo ala mformacmn entregada en los Kardex de Almacen,

de mventano que debe segmr esta seccion, con el objeto de hacer un segunmento

+

mercancia en almacén y venﬁcar _los saldos

l

para esta funcion debe existir un Jefe de ;Invent;ario que _actua]mente no esta mclmda en

1a planta de personal de esta seccion. -

26
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23 ORGANIGRAMA ACTUAL DE LA SECCION.

i

JEFE DE SECCION ,_ '
| - JEFE DE ALMACEN | E ALMACEN

—AUXILIARES

jefe de bodega-kardixta
secretaria-mensajero

JEFE. DE COMPRA

 [AUSIFRES ADVOS. |

2.3.1." Planta de Personal Actual

La planta dz personal de la seccidn de adquisicién y control de bienes estd conformada

de la siguiente manera;

CARGOS | No. EMPLEADOS
Jefe de Seccién | B 1
. Jefe de Comp;ras | : . | 1.
: _Jefe'deAhﬁ:iéén | S o 1
Auxiliares de Compras . 2.
| ‘Jefe de Bo&ega | | . T
| Kardixia' ‘ s " -1
: Sec'retéria ; 1
Mensajero ‘ - . | 2
Total Empﬂaados . ! 10 -
. -t
{
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2.3.2. Anilisisdela Situacion

B
1. . '
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E! respectiv o Organigrama Vc;le la seccion de zid_quiéicién y control de bienes no refleja

una estructura organica funcional ala p

su estructura tales como:

+

.

erfeccién debido a que presenta insuficiencia en

-

Muestrz cargos inexistentes como- el jefe de Inventario, .€! cual es de vital

importanciz. en la seccion ya que €ste es-el encargado de ejercer el control y vigilancia

de las mercancias en almacén.

_Carece de un auxiliar de importacion ¢

Il

verdadera estructura organizacional

organizaciom.
,

e} cual debe pre\}alecer en la seccion.

v

. Todo lo enterior requiere. del disefio de un organigrama muevo que refleje una

conforme a los objetivos trazados por la
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2.4. ORGANIGRAMA PROPUESTO

.32

COMO ALTERNATIVA DE SOLUCION A

TODOS LOS PROBLEMAS PLANTEADO

JEFE DE SECCION'

. [ete de Compra| [ Jefe de Almacén | Jefe de Inventaris
— 1 |
Auxiliared {Auxiliar | AUXILIARES
Admijvos lmgorta- {_ . |dJete de Bodega-Kardista
. 1 [ean. Secretatia- 2 ménsajero

*

2.4.1. Comentarios y Justiiic;acién de la Estructura Organizacional propuesta

b ' L
.;

Con esta propuesta organizacional la

S

relacion a la actual, fundamentalmente se propone un enfoque administrativo con el fin

de mejorar las condiciones del recurso

de bienes, para asi obtener los objetivos

con las exigencias que requiere la moderna administracion.

Teniendo en cuenta lo anterior partime

de la siguiente manera:

trazados y a la vez, la Universidad esté acorde

s que la planta de personal estaria conformada

planta de personal sufre modificaciones cbn

humano en la seccién de adquisicién y control
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CARGO

Jefe de Seccion

Jefe de Compras

J efe de Alm:acén

jefe de Inve?l;farios
Alixiliafes dﬂu: Compras
Augxiliar de i\ mportacionés
Jefe de Bod:ga
ﬁmdiﬁas |

- Secretarias
Mensajeros

!

~ Total Empléados

CE

No.. Empleados

12 B

El objetivo iprincipal que justifica esta festructuracion en el organigrama de la seccion

.-

es lograr dotarla de un sistema de normas secuenciales en las actividades y en aquellos

puntos criticos de la organizacién para lograr asi un mayor desarrolio de las

actividades rjue alli se ejecutan y obtener resultados 6pti1nos.
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. Jefe de Alinacén

242, _Fimcijones del Personal Propuest

Jefe de Secu.lon

Velar por- el camplimiento’de las nor

seccion Jefe de Compras

-Cotizar toios los periodos autorizado

+

-Ordenar lz elaboracion de las érdenes

;Vigilar pof el pronto cumblimiento de todos lp‘s proveedores a quienes se les expide

ordenes de compra

-Tratmtar las compras de Contado

-Mantener un Stock minimo necesano

LI [ i
' -Aj : ! g A
o B
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Coordmar las funciones de compras y Alrnacen

Ma;ntener aCtuaJizad'o el inventario de activos fijos

Tramitar las importaciones que se presentan

mas y procedimientos establecidos para la

s por la Vicerrectoria Administrativa '

-Elaborar los cuadros comparativos de precios con recomendacion

-Presentar »n Comité de Compras todos los cuadros de todos los pedidos

de compra autorizadas en el comité

*

-Mantener un Kardex de proveedores actuahzado

-Reclblr y ‘ramitar los pedldos de todas las dependenmas '

para suphr las necemdades de 1as dependenmas

3

T
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‘~Tramitar .té‘vdas las facturas de cobro de los proveedores
* -Remitir rhgrnsualmente a Contabilidad los informes de gastos por dependenciayel =~
. . i - r“ N , . .

. inventario valorizado al fin de mes
E .

Jefe de Inventario

Manejar y actualizar archivo y listado de compras de materiales ‘

‘-Inspéccioqar ingresos y salidas de materiales y hacer las anotaciones del codigo

'correspondiente

-Registrar v archivar documentos relacionados con inventarios y realizar el inventario

+

fisico mensual y de fin de afio para control de las existencias.

. . * . ]
_Hacer anotaciones contables, rendir| informes sobre movimientos de “inventario a

-contabilidad.

-Las demas funciones inherentes al cargo

t

Auxiliares Administrativos.

_-Solicitar las cotizaciones

H

_Elaborar las 6rdenes de compra .

1 .
i

-Tramitar ias suscripciones de revistas, publicaciones y prensa

-Mantener organizado el archivo de la|oficina

e
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""" -Elaborar 1(»s oﬁcnos necesanos en el almacén
-Llevar un vontrol de ordenes de compra, comprobantes dei mgreso consecutlvos
Auxﬂlar de Importacmnes :
-Hacer las ,ohc1tudes de cotlzacmn en el exterior si las operac:lones son dxrectamente
Lo ' ' ‘
con el fabmante o con el representante de la ﬁrma en el pais de la operacxon
:. '-Elaborar las licencias_ 0 ‘r,‘egistros de: importacién cunpliendo con los:requisistos
I exigidos con estos tramites.
-Presentar al Instituto de Comercio exterior las licencias o registros de importacion
_ para su aprobacion. ’ :
-Una vez éprobada la licencia de importacion establecer ante una entidad bancaria la
correspondiente carta de crédito, la cual es enviada al represente o fabricantes para
_efectos del despacho. ,
] : SR ', ; .
-L -Cuando 1z mercancia ha llegado se realiza el tramite de Nacionalizacion mediante un
e formato llamado declaracion de mercancia (previo pago de fletes).
-Manejar y actualizar archivos de importacion y demas ‘documentos relacionados con
§ ~ compras. | '
‘ _ S ’?ﬂﬁ’@’uﬂ%ﬂ@ﬁfﬁ | -
! % L S . www j
¢ ‘ - mrms@r T T W B %
. I * . Ciommre b desE
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_Presenciar y gestionar personalment¢ las' aperturas de caja, en asocio de
representanies de autoridades y compafiias de seguros, levantar acta correspondiente,

i |

registrar los faltantes para formular los reclamos respectivos.
-Tramitar I apertura de créditos legalizando los documentos correspondientes.

Kardista .

-Dar entrada (por siste_ma) a todas las mercancias que ingresan para el stock de

almacen. ’ S . r
-Elaborar los comprobantes.de salida de mercancia del almacen para todas las

dependencias solicitantes. '

_Generar los informes de fin de mes para la elaboracion del invetario. .

Secretaria - : | N

-Elaborar las relaciones defacmras remitidas afcontabilidad.

: -Elaborar los comprobantes de ingreso, egreso;de mercgncia_transitoria.

“Recibir lq conéSpondeﬁQ{a de l.a oficina y. mantener un arcl;ivo‘ organizado del

bl

almacen. .

24
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‘Mensajeros )
“Ayudar al jefe de bodega en el recibo y despacho de mercancia.
. -Transportar los pedidos hac::ia las dependencias solicitantes.
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: 3 FIUJOGRAMA
3.1. DIAGRAMA DE FLUJO: Es|un conjunto de figuras geométricas (rombos,
_ Qrectz’mgul.oss, cuadrados, circulos, etc.). ‘Unidas o_relacionadas por medio de :
: segmentos de recta, con flechas que determinlan el orden logico de un algoritmo,,'cn
donde la'd‘,eterminada forma de una figura geométrica o bloque indica la accion a
seguir. i
3.2. ALGORITMOS: es un conjunto de ]iasos o acciones qué se deben realizar
ordenadamente para llegar a un fin determinado, de cualquier problema de un mismo
tipo. ﬁ
33 DESCRIPCION DE LOS BLOQUES: Simbolos o bloques para diagramar
_existen en gran cantidad y de diversas formas. ‘ Aqui solamente se describiran los
esenciales para la ejecucion del diagrama. {
i ~ ~ g
T - :" E’




B

( ) simbalo: de iniciacion ytenmnacmn del dlagrama

rectangulo que Indul.a un enunuado general Bloque
que se utiliza para una acclnn o instruccion a ejecutar

-

> Rombo que indica la toma de una decisién

’ ;“ dlagrafmf'

Transporte: indica lla muvilizacmn de algin elementn
en determinada operacion de un sitio a otra o hacia algiin

punto de aimacenamiento o demora. A
| Se resenta generalmente cuando existen cuellos de botella
en {a ectividad h l::?ue esperar urno efectuar [a actividad

n io un d m
] Inspg?:{:rigﬁp?l?gl 2y ¢ controlar 3e age e e ect?l? correc-

tamente una uperaclﬁn L) transpurte.

'l___'F; Segmentn de flujo: indica el segmmlentn Ingico del

o continuaciones
<7 Almacenamiento: puede ser de materia prima como de otros bienes

.

C) Conector: Indica o d(;e!llm: ﬂlgﬁgedliaegrﬁ%e para hacer cnnexinnes

40
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3.4. ACTIVIDADES INTERNAS DE LA SECCION DE ADQUISICION ‘Y

CONTROL DE BIENES DE LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA. -

- S
—Solilcitud d'e pedidos internos; las cuales son _r'éaiizadas por las distintas dependencias
de la Universidad de Cartaggna a lﬁ seccion.
;Réalizaciér;l de las cotizacio'i;es pertinentes.
-Elaboraci(')_:n de los cuadros comparativos
-Presentacién y evaluacion a] comité de _(iompra:s; éstas se hacen cz;\da ocho (8) dias. .

—Lévantamim:nto del Acta.

-Elaboracion de la orden de Compra.
-La orden de comprei se pasa al |departamento de contabilidad para resefva

presupuestal.

-Envio de les copias de las Q;denes de compra al almacén, proveeddr, archivo,
‘contabilidac;i y otras depend:e;lci;s d‘e Zar,agocillia. |

-El proveedor despacha la m‘érc':an(‘:ie; al almacén,

- -Almacén elabora el comprobante de ingreso y ilace la entrega a las dependencias
solicitantes. ~ -

-Espera la facturacion del proveedor
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3.5. FLUJIOGRAMA ACTUAL DE L/

8- 10 dias:
-

- 2 -3 horay

cada B (F.ia_s

3 hprai‘.;

30 minutos

2- 3 horas
1 dizs

i
)
g

(Solicitud‘-de pedido

)

Realizacion de co-
tizaciones

H
Elaboracidn de cuai
-{dros comparativos

t

- - |
Presentacion
- |al cm_nite de
compras

A\ SECCION

No se tieng

evantamiento de
: Acta .

len _cuenta

Efaboracion de |
la orden de compr.

. {Enwvio a conta-
{bilidad para |
. 1Beuseesr¥aq.presu‘

)
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2-3 horas,

Elaboracitn de 13
orden de’compra

]
il

1 dia

© 1din

Envio al dpto

de Contabilidad
para reserva

nvio de copia de
. de C. al pm\:ree
dor, almacen, za-

1- 1} dias

1

. 1 dia

30} minutos

\
2
d
1
]
¢
i

Despai:hn de mcia ‘
del proveedor ’

Elaboracion ael |
mprobante de ingreso
. Espera de la; ‘

. |
factura del pr
. H
1
. ‘
.
{
t
[
.
t
{
.
' .
‘
* 1
b
.
.
i
;
.
.
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3.6. ANALISIS DEL FLUJOGRAMA!

DE LA SECCION DE ADQUISICION Y

F

CONTROL DE BIENES DE LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

El ﬂujograma actual de la seccion de adquisicion y control de bienes de la Universidad

de Cartagena se puede observar que presenta una secuencia logica en las acciones

realizadas que conlleva a un buen estudio de proyectos de adquisicién, pero a su vez

existen cuellos de botella en la realizacion de sus diligencias debido al exceso de

ﬁempo que e toma para ejecutar algunas actividades.

Podemos distinguir que una actividad c«

1

ymo es la realizacion de cotizaciones se ejecuta

en un intervalo de tiempo tirante como ¢s el de 8 a 10 dias, pudiéndose hacer en un

menor tiem)po ue evite.'que en muchos casos no se presentan oportunamente
PO Yy q q

cotizaciones de algunos pedidos en la re

union y que agilice el procedimiento normal.
t

En cuanto a la presentacion de las diferentes cotizaciones al comité de compras para el

estudio de viabilidad de los pedidos ya sea para su aprobacion o negacion se hace cada

dias lo cual es un tiempo prudente ya que iexisten algunas actividades como la

realizacion de cotizaciones que no permiten que las reuniones se 'r_ealicen en un




:
b
)
4
'
1
bkl
>
<
H
"l
,
'
3
g
i
1
|
& i
- I &)
y .
¢ 1 -
T 1

- periodo no inferior al establecido cabe ¢

dia) el cual no compensa con los objel

‘pronta entrega.
{
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notar que el envio de las ordenes de compra al -

dépanammfl:o de contabilidad para hacer la respectiva Teserva presupuestales; este

departamento se demora un periodo aproximado de un dia, el cual es un poco largo,

ya que la idea es, reducilr_‘_ la ejecucion ‘de fla actividad al minimo posible y ast )

aprovechar al maximo la eficiencia con

T

En cuanto al envio de las copias de

un minimo de tiempo ocioso.

as ordenes de compra al almacén, proveedor,

archivo, contabilidad y Zaragocilla, se observa un inmoderado intervalo de tiempo (un

B

t

ivos- de la seccion. Tambien se puede analizar

en el flujograma actual, que el almacenamiento de mercancia se retiene en un tiempo

innecesario lo cual obstaculiza que las dependencias solicitantes no cuenten con una




3 " los primeros

.

-

5 dias
5 dias

. 2 oras

cada 8 dias

3 horas

1

1 hora

- h . 4 horas
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3.7. FLUJOGRAMA PROPUESTO

. . -3
H 4 . »
- '
P

(Sniicitud de pedido );

Realizacion de co-
| tizaciones

El

dros comparativos | -

e |
aboracion de cua;

30 minutos

T

TPresentacion .

al comite de
COMpras

valuacio

Fﬁevant:mlentn del

cta

d
fa o ’:’:'ean"‘é’ ? ot

i
l ‘
g
I
. y
i
1
"
nl

€ compra V



4 horas '’

.

1-2 horas

i

|Enwvig de copias de’ -
0. de C. al proveedog
almacen, zaragoci-

lla archivo.
F

espacho de mlclia
del proveedor al alamac

bante de ingreseo

Espera de ID :
factura. .
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| 3.8. ANALISIS DEL FLUJOGRAMA PROPUESTO

El objetivo (e la proposicién de este diagrama de flujo es hacer de la seccion de un

departamento aun més eficiente y
adecuadamente para aprovechar al man
una alta utilizacién de la mano de obra

0Ci050.

eficaz ‘en_ donde se distribuya el tiémpo

imo la efectividad del trabajador para obtener
y de todo el equipo con un minimo de tiemﬁo

“ ) ' 1
. Nuestra proposicion consiste en disminuir el tiempo en algunas actividades las cuales

utilizan un periodo excesivo; que si se distribuye como se hace mencién en el presente

manual, segiro se agilizaran los tramites

i

-En cuanto & la primera actividad que es

5 de pedido.

H

la solicitud del pedido se debe exigir a las

dependencias solicitantes qué se entreguen los pfedidos los cinco primeros dias de cada

-La realizacion de cotizaciones se debe

i

. hacer inmediatamente se haya entregado las

diferentes sqlicitudes de pedido y en un tiempo maximo de dos dias, en los cuales se le




exigira a los proveedores prontitud en
mayor de cinco dias, haciendo excepc

caso de suministros agotados o en caso

N

wt

o

la devolucién de respuesta en un tiempo no
6n de algunos materiales de dificil acceso, en

. P e,
de importacion de estos.

-La elaboraci(’ni del cuadro: comparativo de cjotizaciones debido a lo detallado del

proceso se estima un tiempo de dos horas méaximo.

i

-La present:icion al comité de compras

El comité de compras debe reunirse una vez

por semana para asi evitar la acumulacion de pedidos y obtener una mayor prontitud

e

en la obtencion de los materiales.

-Evaluacion de cotizaciones; la duracion de estas es muy variable dependiendo .de la

clase de soli citud que se haga pero se promedia un tiempo de 15 minutos por soliciﬁ;d '

de pedido. -

-En el caso de que no se apruebe el

aprueben se les realizara un levantamiento de A;cta‘ que tendra un periodo aproximado

de realizacién de 30 minutos, entre los

limpio ya sex en maquina de escribir o computador.

pedido no se tomard en cuenta y los que se

cuales cuenta hacerlo en borrador y pasario en -

e ome mAS, m. iy ..m ok
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-Elaboracioi de la orden de compra:
) o

cuando sear. extensos los pedidos. -

|
1

-Envio al

o 2

kil
¥
a

'se estima un tiempo de una hora, siempre. y

departamento, de contabilidad dé la orden de compra para reserva

presupuestal; debe enviarse a dicho departamento inmediatamente se elabore la orden

de compra y se haya firmado por el

exigir no demorar mas de cuatro horas

copias deben entregarse de un tiempo
archivo y contabilidad se encuentran

‘compras, la demora se da en la entrega

4

jefe corfespondiente. A contabilidad se debe

con la orden para su reserva presupuestal.

" Envio de copias al proveedor, Zaragocilla, contabilidad, archivo y almacén, éstas

de 4 horas-maximo, debido a que el élmacén,
ubicadas en la misma planta de la seccion' de

a Zaragocilla y proveedoi‘. ,

A .

i

-Almacenaraiento; una vez llegada la mercancia por parte del proveedor al almacén

inmediatamente se debe elaborar ¢l comprobante de ingreso para proceder a la entrega

‘de mercancia a las secciones-solicitantes en un tiempo maximo de dos horas.

¥

)

50
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4. POLITICA GENERAL DE ADQUI

CONTRATACION DE LA ADNHNIS']

4.1. OBJETIVOS ADQ[HSITIVOS

P

SICION CON BASE EN EL ESTATUTO DE

'RACION PUBLICA (LEY 80 DE 1993)

Los objetivos generales de la compaiiia consisten en obtener el material, los

suministros, el equipo y los servicios a

medida que se necesite y en los términos mas

b

favorables economicamente, las ordenes de compra y los contratos adquisitivos deben

' i

estructurarse de tal modo que fomenten, durante su realizaciéon, una administracion

eficiente. '

42. DEFINICIONES

Para ayudar al personal a utilizar este manual, se relacionan las siguientes definiciones:

Contrato: Un acuerdo formal con un proveedor para proporcionar bienes o servicios

en conformidad con descripcion y términos documentados, si bien, un contrato puede

51

4



ser verbal o escrito, la politica - de

]
1

[

adquisitivos sean hechos por escrito.

ke
.

la entidad requiere que todos los contratos

. actividades ndquisitivas de mayor complejidad, mientras que las 6rdenes de compra se

+ ! . : . 1 .
emplean para comprar partidas ordinarias o partidas facilmente especificables.

Solicitud de Cotizacion: Es el documen

s

1to escrito por medio del cual la entidad solicita

informacion comercial, técnica, especifica, de 10s bienes y servicios que requiere a los .

+

proveedores y contratistas potenciales.

g

para satisfacer las necesidades de un m

- Requisicion de Compra: Es el documento interno mediante el cual se solicita la

}

adquisicion de materiales o elementos con destino al reabastecimiento del inventario o

que requiere justificacion de disponibilidad presupuestal.

Listado de P'roveedores y Contratistas:
de los comerciantes y 'contfatists_:s na
elementos, equipos, materiales que sea

e -

dela entidai;l.

Cuadro Conparativo de Cotizaciones:

Es la relacién que se tiene de todos y cada uno

ionales 'y extranjeros que puedan suministrar

n requeridos para €l adecuado funcionamiento

condensar la informacion comercial de los bienes o servicios ofrecidos y facilitar: el

s

' LIRS

‘Los Contratos se utifizan normalmente en :

aterial del cual no haya existencia, documento

‘Es unfcua'dro matricial que tiene por objeto,



solicitadas, frecio unitario o valor del

y pli;zo.

Orden de. C‘ompra: Es el cfocumentd

, " anilisis comiparativo de las 'ofertas; mediante ¢l registro detallado de las cantidades -

mediﬁntg el cﬁal el directivo facu}tado ordena

formalmentu- al proveedor ‘el suministro de los” elementos o materiales, con 1as

especlﬂcacmnes técnicas, condlcnones de calldad y comerc:ales deﬁmdas en la

cotizacion.

Anticipo: Sion las sumas parclales de clmero qu'e se entregan como parte ‘de pago, para

la adqu1swn n de elementos _presentacion de serwcms siempre que se haya estlpuiado _

‘esta condici 6n en'el respectivo contrato.

Garantia dcs: Cumplimiento: " Contrato

se obhga a mdemmzar por los per]mclos que sufre el asegurado (Empresa), derivados

del cumplimiento de las obhgaclones del contratlsta estlpulados en el contrato .

garantizadu. '

servicio, 'descuentos, impuestos, forma de pago

en el cu'al el asegurador(Compaﬁia de Segurgs) ‘




e

4.3. NORMAS

43.1. De Caracter General: La Subg
i L

-de implementar, supervisar y ejecutar e

‘Las personiis involucradas en el proces

la

contratacion proporcione a;la entidad los elementos, bienes y servicios de la- mejor

v

calidad, condiciones comerciales, especificaciones técnicas y costos favorables. Todo

» S .
elto enmarc¢ado por su expefiencia y conocimiento.

erencia -Administrativa tiene la responsabilidad

| proceso de contratacidn.

S
|

0 de contratacion, se deben cerciorar que toda

1

>

En igualdad! de condiciones y precios se puede hacer una distribucion equitativa de los

1

contratos con el fin de evitar exclusividades.

t

Todo proceso de contratacion requiere

+

¢omo requisito minimo los siguientes aspectos:

-Que exists una necesidad o requerimiento real y justificado del solicitante.

¥

. ;
".La expedicion de una requisicion de compra y/o de servicios de acuerdo con los

sistemas de: contratacion que se establecen en este manual.

-El visto bueno del directivo facultado

correspondiente requisicion.

y/o del jefe inmediato a la expedicion de la

,.
A )

et

6
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-La formacion de la solicitud.de cotizacion por ‘el jefe, servicios generales,

-La presenticion de las cotizaciones exigidas conforme al sistema de compras o

- contratacion de servicios.

-El registro de las ofertas comerciales preseleccionadas en el cuadro comparativo de
i : t . v '

cotizaciones conforme al sistema de contratacion.

‘proceso, como las 6rdenes de compra o la elaboracion de los contratos.

-Una épropiaici()n presupuestal previa para obte;ner el visto bueno de los directivos

facultados.

[

elemento, material o servicio solicitado

acta de la reunion,

J

t x

~ Los responables del proceso de contratacion tienen la obligacion de no aceptar el

, que difiera-en las especificaciones de la

© 55

-La formulacidn escrita de los demas documentos que se originen y requieran para el
. ! ac

‘contratacion previamente definida; en cada caso se debe dejar constancia escrita en el

El Comité de Contrataéiéﬁ, el Jefe de Servicios Generales deben estar atentos al

cumplimiento de las condiciones comerciales acordadas. Si éstas no se cumplen, se

entiede incumplimiento del contrato co

Se debe excluir del listado.de proveed

| juﬁdica que no sostenga la totalidad de las ¢

n las consecuencias previstas en la ley.

ores y/o: de contratistas toda pers’bha natural

k3

o

ondiciones estipuladas en la oferta, que
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-en un plazo 'sdperior a 45 diés, de

S

[
L]

!
entregue el¢mentos o servicios con calig
hacer efectivas.

'
1

Toda contstacion de compras, biene:

previstas en este documento.

La entidad debe contribuir con el fa

evitando la dépendencia de uno de ésto

r
{ 1

b el mm——

56

dad no pactadas o cuyas garantias no se pueden

.

]

s o servicios estd sujeta a las formalidades

mento de nuevos proveedores y contratistas

Para toda oferta se debe exigir un plazo determinado y una fecha precisa de entrega,’

contados a partir de la fecha de adquisic

ion de la compra.

L
v

Todo oferente que se obﬁgixe a entregar maten':al o elemento o a'ejecﬁtar un contrato

| 'equivalente‘ai 20% del valor total del pedido.

i

+

be constituir una garantia de cumplimiento

Dentro del plazo fijado para la presentacién de la cotizacion, se debe solicitar muestra

e los oferentes, cuando los objetivos, la naturaleza y -especificaciones del bien o

servicio a contratar asi lo exijan, cuand

-

0 la entidad lo considere conveniente.

]

Las muestrzs se deben enviar 4 los empleados eispecializados, para obtener de ellos por

-y o= ?



i
escrito el concepto correspondiete; qui
comité en ua plazo no mayor de 3 dias

‘muestras.

0

3

nes deben rendir su informe ante la reunién del
habiles a partir de la fecha en qué se reciban las

El jefe del cleparta':me:nto= de servicios generales debe realizar. el control.té’cnico previo

| 1

de toda obra o servicio de adecuacion o mantenimiento o similar naturaleza, cuando

. B . o [ :
asi lo requiera y de acuerdo con la magnitud e incidencia correspondiente para la

_entidad.

¢ . t

Debe expedir y formular el concepto ante el comité para que en la respectiva reunion

se tomen las condiciones a que haya lugar.

A

’

R

Toda solicirud para adquisicion y adecuacion de activos, se deben formular y tramitar

‘por el comité de contratacion, teniendo en-cuenta todas aquellas que sean de su

competencia, conforme a las atrivucion

‘

Los ordenadores de gasto deben tener

de

es a €l asignadas.

b

i , .
en cuenta en no comprometer el uso y destino
| . ) L

|
3

. los fondos 'y bienes de la empresa; cuya cuaritia excede su facultad ordenadora.

Al
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-‘f P o

i ey Estan inhabilitadas para contratar con la seccion de adquisicion y control de bienes -
de ta Universidad de Cartagena.

3 ' h‘ ) n

g ™

a) Las personas que se hallan inhabilitadas pmja contratar por la constitucion y las ’

, | leyes.

N
J

¥ .b) Quienes participen en las licitaciones o concursos o celebraron contratos de que ’

t . -

" “trata el literal anterior estando inhabilitados.

i

3

i
t

¢) Quienes diérf)n lugar a _l'a..déclarz_ltoria de ca(:lucidad.
;d) (')uienes.‘ en sentencia judicial ﬁayan sido. coﬁdenados ala pena accesoria de
interdiqcié'n de derechos y ﬁ;mciones puﬁicas yj quienes hayan sido sanciona‘tdas
_. disciplinarismente con deStituci()n. |
' é) 'Qu%ehg:; sin just.a causa se abstqntgan de su;scribir ei contrato estatal adjudicado.

£) Los Servidores pablicos.

'

. i ~ - . : . ’
g) Quienes sean conyugues o compafieros permanentes y quienes se encuentren

dentro del Segundo grado de consanguinidad 0: segundo de afinidad con cualquier otra

~ COACUTSO.

. h) Las sociedades distintas a las anonimas abiertas, en las cuales el representante légal
' o cualquiera de sus socios tengan parentesco en segundo grado- de consanguinidad o

segundo de: afinidad con el_represéntante legal o con cualquiera de los socios de una

O S

_persona que formalmente haya presentado j)ropuesta para una misma licitacién o ,

.

PR T



- las precistas en los literales b) y e),

[

sociedad que formalmente haya prese
coneurso.

i

i) "Los socios de sociedad de personas

a las cu‘ales.se haya declarado la caducidad, asi

M

como las scciedades de personas de las que aquellos formen parte con posterioridad a

-dicha declaratona.

Las inhabilidades a que se refieren los

de cinco (5) aﬁos contados.a partir de

literalesie), d), e

[

i) se extenderan por termino

, 1a fecha de ejecutoria del acto que declar6 la

) *

caducidad, o de la sentencia que impuso la pena o del acto que dispuso la destitucion,

contados a partir de la fecha de con
licitaciéon o concurso, o de la celebrac

para su firma.

se extenderan por término de cinco (5) afios

ion del contrato, o de la expiracion del plazo

k‘ - .' - - . * . -
2. Tampoco podran participar en licitaciones o concursos ni celebrar contratos

estatales con la entidad respectiva:

entidad contratante. Esta incompatibi

un (1) afio contado a_parti'r.de la fecha de retir'p.

1

‘a) Quienes fueron miembros de la junta.o consejo directivo o servidores publicos de la

funciones ¢n los niveles directivos, asesor o ejecutivo y se extiende por el término de

59 -

ntado propuestas para una misma licitacion o

currencia del hecho de la participacién en la .

idad solo comprende a quienes desempefiaron



‘consanguinidad, segundo de afinidad o

sociedades de responsabilidad limitada

tenga o haya temdo participaciéon o

T%

* %

1

|
5 60
i
i
!

‘ll N .o, 7 R - L

' i
b) La personas que tengan vinculos ' de pa:_ren_tesco, hasta el segundo grado de

niveles directivos, asesor, ejecutivo o0 ¢

primero, civil con los servidores piblicos de los

_ !
on los miembros de la junta o consejo directivo,

o con las personas que ejerzan el control interno o fiscal de la entidad contratante.

N

i
!
{

r

c) El conyugue, compafiero o compafiera permanente del servidor publico en los

niveles directivos, asesores ejecutivos,

! +

N
o miembros de la junta de consejo directivo, o
| .

de quien ejerza funciones de control interno o de control fiscal.

e~ -

¥

d) Las corporaciones, asociaciones,

f

fundaciones, las sociedades anonimas, las
|

y las de%nas sociedades de personas en la que el

servidor publico en los mveles directivos, asesor o ejecutlvo oel mlembro dela ]unt_a o

0[188]0 d1rect1vo el conyugue companera 0 companero permanente o los panenteS'

hasta el segundo grado de consangui

‘

l

mdad aﬁmdad o civil de ‘cualquiera de ellos,

desempeno en cargos de direccion o manejo,

dentro de los seis (6) meses inmediatamente ‘anteriores a la fecha de apertura de la

’

licitacion o concurso o de la celebracion del contrato con la entidad respectiva.

- . a
1
4 - i r

En las socizdades adnimas abiertas est:

personas mencionadas en el inciso ante

' | -- .
a inhabilidad unicamente se aplicara cuando las

. ! . . . ' :
rior, desempefien en dichas sociedades cargo de
| , .
1

|
|
|
!

G*




e

~€) Los miembros de las juntas o consej

Esta incompatibilidad solo se predica

no se aplicara en relacion con las

direccion y rengan capacidad de decisid
A 0
‘ . .

celebracion del respectivo contrato.

i
B
!

os directivos.

respecto de la entidad a la cual prestan sus

servicios y de las del sector administrativo al que la misma esté adscrita o vinculada..

sociedades- alli mencionadas, cuando

I

'PARAGRAFO 1.- La inhabilidad prevista en el literal d) del ordinal 2. de este articulo

corporaciones, asociaciones, fundaciones y

por disposicion legal estatutaria el servidor

1

publico en los niveles referidos debe desempefia en ellas cargos de direccién o manejo.

PARAGRAF O 2.- Para los efectos prewstos en este articulom el Gobierno Nacional

deterrmnar.m que debe entenderse por socnedades anonimas abiertas.

43.2. De aricter Documentario. Los procesos que se establecen requieren de los

documentes que se indican y para I

siguientes aspectos.

5n en relacion con la formacion, adjudicacion o

»s cuales es indispensable tener en cuenta los

. e e e
@ it"""‘ T R ted:
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* debe anul_a'r cuando:

. en la respectiva orden,

4. ) TR R

4
i
I
i

!

- Requisicion de Compras y/o de Servicios: La requisicion de Compra-y/o-de Servicios

-da origen al proceso se debe elaborar por escrito con la’ debida especiﬁcacic’m del

requirimiento.

[

Quien formule la necesidad se debe cerciorar de lo que requiere; -para ello debe anotar

con exactitud los.datos y la informacién precisa del bien o servicio requerido. Si existe

duda no tiene la informacién completa

debe consultar a quien mejor lo considere.

Solicitud de cotizacion: Toda solicitud de cotizacién debe brindar a los proponentes

interesados, uniformidad en los requerimientos de la cotizacion en cuanto hacen.

referencia u las especificaciones técnicas. de calidad, unidades, cantidades requeridas,

medidas y escripciones precisas y exactas del bien o servicio.

El directivo facultado y el comité de’ contratacion, deben evaluar o considerar la -

viabilidad 'para expedir este documento, o utilizar la propia requisicién como - -

.

“mecanismo de solicitud. Anulacion de la Orden de Compra;. Una 6rden de Compra se

-Exista omision o variacion de las condiciones de compra aprobadas, en que se incurra
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-Revocacion de lé orden dé Cbmpra por parté dela entidad.

§

-Incumplimiento del proveedor_ra las co

Compra.

-No aceptacion de la 6rden de Compra

Cuadro Comparativo de Cotizaciones

Debe estar iicompafiado por:

-La requisicion de compra y/o de servicio.

-La solicitud de cotizacion.

-Las cotizaciones recibidas.

-Otros que se requieran.
Lo visan el presidente del Comité o qui
Ningin documento puede llevar ‘o pr

borrones, cuando ello suceda se-debe a;

i

por parte del proveedor.

El cuadro Comparativo lo debe elaborar y

1

firmar el jefe de compras, el jefe de Ia seccion o su delegado.
o ’ & - .

-El concepto técnico o general del funcionario competente.

1.

¢én haga sus veces 0 uno de sus miembros.

esentar tachones, enmendadura, repisones y/o
1 ’ "

nular o diligenciar uno nuevo.

ndiciones establecidad por élen la6rdende : .-
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44, SISTEMAS DE CONTRATACION.
. ‘. ‘ . i

Para efectuar la compra y hacer contrato de obra y/o servicios la entidad debe aplicar
co . !

: |

cualquiera cle los siguientes sistemas. ’

|

4.4.1. Contratacion Por Caja Menor. .
: .

Por este sisiema se debe tramitar las compras, obras o servicios y cancelar sus factores

‘cuyo valor sea hasta DIEZ MIL PESOS MCTE ($10.000=).

Se debe expedir cheque cuando el valor sea superior a esta cuantia. -

[
L)
1

Los requisitos para contratar a través de caja menor son :

. i-
-Presentar |a requisicion con la debida justificacion.

“-Requerir el visto bueno del_g,superior inmediato o jefe det Departamento de Servicios

Géneralés. “




T T

“Entregar la factura en la cual ademas d
constitucion legal del contratista.

Los concepios de pago por este sistem:

--Pagos por envio de correspondencia.

~-Pago de taxis previa autorizacion.

- Las contrajaciones por este sistema d

[
¢

i

4
¢

|
i
'
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Y
-

le los datos pertinentes debe indicar ef NIT, con

el numero ‘de verificacion o el nimero de cédula de ciudadania, conforme a la

1 SO

. ' - . I . -
Los transportes por diligencia requerida de la entidad.

--Implementos menores para aseo y cafeteria.

-Gastos y compras menores de oficina.

i

]

i
r

[

)

"-Gastos varios, mantenimiento y repuestos menores.

i

eben realizarse en establecimientos conocidos,

con el proposito de obtener seguridad del bién o servicio contratado.

f
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i
4.4.2, Contrataciones Directas.

4

Por este medio se deben realizar las contrataciomes cuyo

QUINIENTOS MIL PESOS MCTE ($500.00

N

necesarias,

¥

T
1
'
I

-en todos los casos los requisitos para contratar por este sistema son :

servicios exigidos por la entidad, para si mismo, obtener el namero de cotizaciones

- empresa en el cuadro comparativo de contrataciones.
i i .

- -

RS

'-ir--,',,

0=) Se debe expedir el (los) cheque (s)

-
' RN Foypgmard O9
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monto sea hasta

-Presentar la recjuisiciép correspondiente con lai debida justiﬁcac_ic’in; | - L
-Requerir el visto bueno dei ?funcionario facultéjd‘q. |
.'-Expedir la solicitud de cotiéacién-. : :
I-golicitar 3 cotizaciones a proveedores y/o con;cratistas calificados y de reconocido
‘prestigio. |
‘Se debe cpnsiderar y evaluar la cantidad c:le proveedores y contratistas que se ii.
encuentren en el mercado y que. e;ten!en caiaacidad de ofrecer los bienes, obras y

~-Registrar las cotizaciones que cumplen = con. los requisitos y necesidades de la

N

N
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-Exigir al oferente la remisién de garantia..
|

Al cuinplimi.eﬂto de estos puhtos y por decisién expresa del directivo facultado se debe

expedir la orden de compra de servicio o,1a suscripcion del contrato.

Kl
-
+

Toda contratacion celebrada por este sistema se debe notificar al ‘comité de

contratacion.

4.4.3. Coniratacion por comité de contraciones: Por este sistema se debe tramitar las . |

contrataciones cuyo valor sea superior a quinientos mil pesos m/cte.($500.000.00). .

i

Son requisi::tos para contratar por este sisteﬁ;a lo d,ispuestob por este _sisferﬁa de

contrétacién directa y la recomendaci(;)n- del co;mité de contratacion, sin la cual no se o

puedé forﬁnular la orden de compra o céntrato segun sea la naturaleza del |

requerimiento. o

Toda corlti‘ataqién que. se -lleve a cabo, ant;es de su .Présentaci(')n al. comité de

conti‘étaci()n y que sea de chpetenbia se debe :repo'rtar en la secéik’);i correspondiente,
. - . ! R

1

- f L e e Y
sefialando ©:l motivo por el cual se irealizo, ! las condiciones de negociacion y la

Ll

Tespectiva justificacion.




Esta norma'se aplica para el comité de

comités de ;&;'ucursal y rige solo para los

+

:ontratafci()n enla oﬁcina,princip‘a] y para los

directivos facultados para contratar.

45, DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LAS ENTIDADES ESTATALES.

]
N

I

“Las entidades estatales exigirn del contratista la ejecucion idonea y oportuna del

objeto contratado, igual exigencia podran hacer al garante.

4

-Adelantaran las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones

pecuniarias y garantias a que hubiera lugar.

-Solicitara la actualizacion o la revision de los precios cuando se produzcan fendmenos

que alteren en su contra el equilibrio econdmico y financiero del contrato.

-Adelantaran revisiones periodicas de ‘las obras ejecutadas, servicios prestados o

bienes suministrados, para verificar que ellos c:umplan con las condiciones de calidad

ofrecidas por los contratistas, y proveeran las acciones de responsabilidad contra estos

_y sus garanies cuando dichas condiciones no cumplan.

A



proponer en los casos en que se hubier

4

. - " '
{. .o
H . 1

X

b ’ P

Las revisiones periodicas a que se refiere el presente numeral debera llevarse a cabo

por lo mencs una vez cada 6 meses durante el término de la vigencia de las garantias.

“Exigiran que la calidad de los bienes y servicios adquiridos pos§las entidades se
ajusten 'a flos requisitos minimos previstos en las normas tecnicas obligatorias sin

perjuicio de la facultad de exigir que tales bienes o servicios cumplan con las normas .

$

internacionales elaboradas por organis

|

’ ) W - ' T
extranjeras aceptadas por los acuerdos internacionales suscritos por colombia.

P

!

Il

-Adelantarén las ‘acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los dafios que

-sufran en desarrollo o con ocasion del ¢

:ontrato:celebrado.

-Sin perjuicio del llamamiento en garantia repetiran contra los servidores publicos,

contra el contratista o los terceros responsables, segun- el caso, por las

. . | . o
indemnizaciones que deban pagar como consecuencia de la actividad contractual.

-Adoptaran las medidas necesarias para mantener durante el desarrollo y ejecucion del

contrato las condiciones econdmicas, tecnicas:y finacieras existentes al momento de

H

a realizado licitacion o concurso, o de contratar

en los casos de contratacion directa. Para ello utilizaran los mecanismos de ajuste y

revision y correccion de tales mecanismos si fracasan los supuestos o hipotesis para la

ejecucion y pactaran intereses moratorios. Sin perjuicios de la actualizacién o revision

s
+
1
|

69

mos teconocidos a nivel mundial con normas -

R



-onerosidad en el cumplimiento de tas

el equilibric de la ecuacion econdmica
ocurrencia 'de situaciones imprevistas
dicho equilibrio se rompe por incumpt

que restablecerse la ecuacion surgida al

|
!
i
1
!
1

M .

e:quivaler;tcE al doble del interes legalbivﬂ 'doble._'?el valor histéﬁ'cq act_u'alizado.

i

M
i

S

de precios, en caso de no- habérse pactado initereses moratorios, se aplicara la tasa

#

:-Actu'aré.n' de tal modo que por causas a ellas imputables, no sobrevenga una mayor

obligaciones a cargo del contratista. Con este

fin, en el menor tiempo posible, corregiran los desajustes que pudieran presentarse y

i

acordaran los mecanismos'y procedimientos pertinentes para precaver o solucionar

1

' rapida y eficazmente las diferencias o situaciones litigiosas que llegaren a presentarse. .

1

=

4.6. DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS CONTRATISTAS

-Tendran derecho a recibir oportunamente la remuneracién pactada y a que el valor

intrinseco de la misma no se altere o

L

modifigue durante la vigencia del contrato en

consecuencia tendran derecho, previa solicitud a que su administracion le restablezca

del'conérato o a un punto de no-pédida por la

que no fsean imputables a los contratistas. Si

imiento gle la entidad estatai contratante tendra

momen;to del nacimiento del contrato.

-Colaborarén con las entidades contratantes en'lo que sea necesario para que el objeto

contratado se cumpla y que este sea

de la m:ejor calidad; acataran las Ordenes que

70 -




ki durante el ¢esarrollo del contrato ellas|les impartan y, de manera general, obraran con

lealtad y buena fé en las distintas etapas cor:1tractua]és, evitando las dilataciones y

"entrabamientos que pudieran presentarse. \
: = . . L : a7
3 ‘ N i

N . .

-Podran acudir a las autoridades con el fin de? obtener la proteccion de los derechos

b

derivados del contrato y la sancién para quienes los desconozcan o vulneren.
4 , ‘

0t .

.

Las autoridades no podran condicionar la participacion en licitaciones ¢ concursos, ni
I
: en la adjudicacion, adicién' o modificacion de contrato, como tampoco la cancelacion

de las sumes adeudadas al contratista, |a la renuncia, desentendimiento o abandono de

, 1
peticiones, acciones, demandas y reclamacione$ por parte de este.
i '

' . 1 ,
-Garantizar la calidad de los bienes y servicios contratados y responder por ellos.
: : | :
-No accederan a peticiones 0 amenazas a quien;es actien por fuerza dela ley con el fin

de obligarlos a hacer u omitir algin acto o hecl;lo.

Cuando se presenten tales peticiones|o amenazas, los contratistas deberan informar

inmediatamente de su ocurrencia a la entidad contratante y a las demas autoridades

.

competentcs para que ellas adopten las medidas y correctivos que fueren necesarios.

I ' . . T . ., | v
El incumplimiento de esta obligacion y la celebracion de los pactos o acuerdos

prohibidos, dara lugar a la 'declaratoria de cadu:cidad del contrato.

i
|
I
|
:
1
I
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47. DE L/ CAPACIDAD PARA CONTRATAR

Pueden celebrar contratos con las entidades estatales las personas consideradas

‘legalmente capaces en las disposiciones vigentes, tambien podran celebrar contratos

- con las entidades estatales los consorcios y uniones temporales. s

. Las personas juridicas nacionales y extranjeras deberan acreditar que su duracion no

~ sea inferior a la del plazo del contrato y un afio mas.

4.8, DE LOS CONSORCIOS Y UNIONES TEMPORALES

48.1. Consorcio
Cuando dos o més personas en forma conjunta presentan una misma propuesta para la
adjudicacién, celebracion y ejecucion|de un contrato, respondiendo solidariamente a
todas y cada una de las obligaciones| derivadas de la propuesta y del contrato. En
consecuent:ia, las actuaciones, hechos y omisiones que se presenten en desarrolio de la

propuesta fs; det contrato, afectaran a todos los miembros que lo conforman.
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_miembros de la uni6n temporal.
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4.8.2, Uni¢én Temporal - ‘ ’ '

Cuando doi 6 mas personas en forma conjunta presenten una misma propuesta para la

5

adjudicacion, celebraci(')n y ejecucion de un coi}trato, respondiendo solidariamente pog‘

el cumplimiento total de la propuesta y del ob]eto contratado, pero las sanciones por €l

.incumplimicnto de las obligaciones denvadas de la propuesta y del contrato se

‘impondréan, de acuerde con la participacién :en la ejecuci()n de cada uno de los

4

.Los proponentes indicaran si su participacion es a_ titulo de COMsOrcio o unioén

r

J‘ | .
temporal, v en este Gltimo caso, sefialaran los términos y extension de la participacion
..l ‘ . .

en la propuesta y su ejecucion, los cuales no podran ser modificados sin el

-consentimiznto previo de la entidad est atal contratante.

Los miembros del consorcio y de la union ter;nporal deberan designar la persona que

" para todos los efectos representaran,|al consorcio o unién temporal y sefialaran las

~ reglas basicas. que regulen las relaciones entre ellos y su-responsabilidad.

]

i
|
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“Para efectos impositivos se les aplicara el régimen previsto en el estatuto tributario

- .para las sociedades, pero, en ningin caso, estarn sujetos a doble tributacion.

1

i

En los casos en que se conformen éociedade::s bajo cualquiera de las modalidades

previstas enla ley con el unico objeto c{e pres‘;entar propuestas, celebrar y ejecutar un

* contrato estatal, la responsabilidad y

previstas e esta ley para los consorcios.

4.9, COMITE DE CONTRATACION

Es el organismo responsable de los

[

sus efectos se regiran por las disposiciones

procesos aqui establecidos, tiene la funcidn

principal de estudiar, evaluar, recomendar y aprobar la adquisicion de bienes o

‘servicios, lu ejecucion de contratos de

utiles y papelerias , e igualmente contratos de arrendamiento, asi como la dquisicién de

obra, de prestacion de servicio, la compra de

las mismas de acuerdo con las cuantias' asignadas.
. : - ]

Son funcioites del comité de contratacion: |

!
!
|
i

-Estudiar, .analizar y evaluar las ofertas recibidas, presentar las recomendaciones

debidamente justificadas a la oferta

que c{nnpla con los requisitos de calidad,

cumplimierito y condiciones comerciales para suministrar los bienes o servicios y obras

JotETIes
W :
113
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~-Proponer v controlar la reduccion de

Para todas las sesiones del comité, se

'deben incluir los nombres completos d

4.10. DE LOS PROVEEDORES

para celebrar contrato.

i
obras.

-Velar por el estricto cumplimiento de

-Aprobar en principio el presupuest

y pendientes a tratar en la presente reunion.

n
5

La entidad debe mantene‘f un listad

informacior basica de los mismos, en cuanto a:, |

“Nombre o Razén Social del proveedor

-Direccién completa

!

‘i‘ : ) .
costos en la adquisicion de bienes, servicios y

i,
contratacion.

t

> anual de contratacion ‘sujeto a revision y

1 - . !
someterlo a consideracion de 1a junta directiva de la organizacion.

T
) ]

debe fqrrmilar él acta de ia reunion donde se

[l

le los participantes, sus respectivos cargos, los

3

temas de la misma, las recomendaciones y observaciones pertinentes a la ultima sesién

o de proveedores o de contratistas con la
l . )

o contratista

P R

75.
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o oag

-La experieicia

R
S 1
-Teléfonos |

]

~ -Servicio que presta o productos que ofrece

76

Debe ser ordenado por la naturaleza del servicio y en orden alfabético de tal forma que

permita una agil y facil consulta.

La entidad se reserva el derecho a

informacior y documentos que estime conveniente, en relacion con:

-El cumplinmiento
-La solvencia econémica

-Las caracteristicas legales de su consti

4.11. DELOS CONTRATOS

tucion

1

exigir de los proveedores y contratistas, . la

‘ o . f , . .
En la celebiacion por escrito de contratos con Iterceros que asi lo requieran, se deben

tener en cuventa que solo el represer

mediante su. firma Yy que cualquier bfrdﬁmcidnario que lo haga' sera responsables a .

titulo personal.

!

o w we— &

ltante le'gal puede comprometer a la entidad
I -
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- 4.11.1. Gayantia de Cumplimiento
C‘Zump]ihﬁento- del: Contrato

411.1.1.

' L]

'Para el éumplimierito de los fines de 1a contrgtécién, las entidades estatales al celebrar

un contrato;

'
i

.
i
1
H
'

.-Tendrén lz. direccién general y la responsabilidad- de ejercer el control y vigilancia de

la ejecucion del contrato.  En: consecuencia; con el exclusivo objeto de evitar la

' - . B r v ' i . " .. )
paralizacion de los servicios publicos a su cargo y asegurar la continua prestacion del

servicio,- pcdran interpretar los documentos contractuales y las estipulaciones en ellos

convenida, introducir modificaciones
particulares. de la prestacion asi lo

celebrado.

alo cpntratado, y, cuando-las condiciones

En los actos que se ejerciten al‘g';una’s de estas potestades excepcionales debera

procederse al reconocimiento *y orden c;e pago de las compensaciones e

_indemnizaciones a que tengan derec

! . s . ’ . V - ' .. ’ .
aplicaran los mecanismos de ajuste de las con|c1101ones y términos contractuales a que

haya lugar, todo ello con el fin de man

ho las ﬁiersonas'objeto de tales medidas y se

t
tener el.equilibrio inicial,

exijan,‘: terminar ‘unilateralmente el contrato



o

I
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1
I
1
1

} s

. 3 ' W . -
-Pactaran lus clausulas excepcionales al, derecho comin determinacion, interpretacion

4

+ y modificacion unilateral, de sometimiento a las leyes nacionales y de caducidad en los

contratos que tengan plor. objeto el ejercicio de una actividad que constituya
o

monopolio estatal, la prestacion de servicios;pﬁblicos o la concesion de bienes del

estado, asi como en los contratos de obra.

4.11.1.2. Correcta inversion del Anticipo

Por medio de esta garantia se previene el eventual uso o apropiacion indebida que el

3 V - - l * ¢ - »
contratista puede hacer de los dineros o bienes que se la haya pactado anticipar para la

eficiente eji:cucion del contrato.
) .

--Cuantia, la cuantia de esta garantia que segan el contrato 'constituye el contratista, es

4

por ¢l 100% del valor de los bienes o del montb de las sumas entregadas.

-Vigencia, =l termino de la'garantié es de una vigencia igual al tiempo de ejecuciéﬁ del

_contrato y tres meses mas.’
- ' |

[}

'4.11.1.3. Garantia de responsabilidad civil extracontractual del contratista. '

’.

Esta garaniia respalda el pago de los prejuicios causados a terceros o a la entidad con

.
[

. = os



‘motivo de l1 gjecucion de los trabajos.

i

1 - . :
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-Cuantia, una cantidad fija que sea acordada pbr el contratante teniendo en Cuent;i la

clase de contrato.a ejecutar, su tiempo

Vigencia, e a partir de la fecha del contrato hasta los terminos del mismo y tres meses

.Mas.

+

411.1.4. Hstabilidad de la Obra

de ejecucion y su cuantia.

Esta poliza se obtiene para garantizar que durante un periodo de tiempo' determinado,

la obra.o «l equipo objeto del contrato en condiciones normales de uso no sufra
i -

deterioros que impidan el servicio para el cual se contrataron.

-Cuantia, es del 10% del valor total de

-Vigencia, ¢l termino de la garantia de

_ cuenta las caracteristicas de la obra.

E
contrato o adquisicion.
? i

e_stabilidlad y conservacion se ace teniendo en




lSociales a que esta obligado por ley.

411.1.6. Seguro Colectivo

'4
]
§
'
{ L -
1
i
I
!
"t

4.11.1.5. Pugo de Salarios y Prestaciones Sociales

y
R

‘No~ obstantn= el termino de esta garantla no puede ser inferior a un afio ni superior a
‘tres, contac}os a partir dela feche de recibo ﬁn_fal de la obra. La vigencia _de_: la garantia

. ' i . .
_para el buen funcionamiento de los equipos no puede ser inferior a un (1) afio.

1
1

4

!

Por medio de esta garantia de pago de Salar:ios y Prestaciones Sociales, la entidad

previene la pdsibilidad que el contratista, m:) cumpla las obligaciones'laboraies y

-_Cuantia, In poliza que garantiza el

pago de salarios y prestaciones no puede ser

inferior al 20% del valor total del contrato y sus adiciones si a ello hubiere lugar.

-Vigencia, 1 termino de la garantia para el pag%) de salarios es igual}a la duracion del

contrato, al de su prorrogas.y por tres afios coriltados a partir de su terminacion.

colectivo ce los trabajadores que em

El contrati sta presentars tambien certificacion de validez y vigencia del seguro

t

et
f'\:m'z

iplee eni la ‘ejecucion del'obra,'.que cubra los -
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riesgos deimuerte, por accidente de

81

permanente etb, de acuerdo a los ordenado por, el codigo sustantivo del trabajo.

i

!
Ademas eniregara, conforme a la fecha de suscripcion de los respectivos contratos

individuale: de trabajo y junto con las planillas de pago, copia de Ia relacion de

novedades enviadas a la compaiiia de

pago de las primas correspondientes.

t

4.11.1.7. Manejo de los Contratos de

seguros'y de cada una de las certificaciones de
Co '

.

Seguro durante su Vigencia

1 l '
)

DY ] .
Se debe exigir que las garantias de cumplimiento sean otorgadas por una compaiiia de

seguros legalmente constituida en Colombia y éceptada por la entidad.

Para que lis garantias tengan validez

seguto mediante la presentacion de

se debe comprobar el pago de las polizas de

| recibo, de caja eXpedido por la compaifiia

aseguradora y probar que la entidad ha sido designada beneficiaria de la misma.

i

Durante la vigencia de la ‘garantia, cualquier, modificacién al contrato garantizado,

como ajusts, prorrogas o cancelacion anticipada debe ser informada a la compatiiia
. ]

aseguradora, segun las clausulas del contrato del seguro.
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trabajo o enfermédaid pr’ofesiongl;‘ incapa'g:idad.




-de compra 1 en el contrato. :

4.12. DEL AREC[B(‘) DE LO'S.BIENES,-OBRAS OS

contratadas y aquellos servicios que asi lo requieran.

i .
! ; 82
!

1

|

f

|

L

| _

'ERVICIOS. '

| .

|

El Jefe del Dpto de Servicios Generales debe récibir las compras y las. obras

|
|

Las obras de adecuacion, mantenimiento, sostenimiento y nuevas que surjan, requieren

para su recibo y aceptacion :
-La expf;di(::i()ﬁ del acta de recibo, donde se debe regi

en el procedimiento.

registro en E331 acta del respectivo concepto.

t

strar la informacion que se indica

i
|
I
l

-La confrortacion documentaria suscrita con ¢l ContTatante.

] . . | B .
-La verificacion de las caracteristicas de la obra o del servicio, registradas en la 6rden

|

-La inspeccion técnica por parte del Jefe del Departamento de Servicios Generales y el

I

3
|

-La confirmacion del plazo de entrega, |conforme lo in;dique el contrato. .

i

-La aprobacion de los directivos facultados para recib

!
Ir.
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4.13. DEL RECIBO DE Lﬁg FACTURA DE COBRO. *

‘ l
I

L

La Tesoreria, la Caja o quién haga sus veces, deben tener en cuenta y exigir para el

t

. } . I I .
computader o en papel ti:o membreteado, lleven un sello del contratista con los

I

“nombres completos o razén social,| cédulai de ciudadania o Nit, con digito. de -

-verificacion, direccion y teléfono y firma autorizada.

'
|
i
'

———

N DY SRR Tt W

8

pago de todas las facturas (');..contratos, los siguientes réquisitbs L | ¢
' -Reﬁsar que en le factur"a;t' de cobro aparezcé:an los datos preciéos del contratista, | : '
sefialados en lé 6rden de céhlpra o contrato sus;‘,crito, es'tos son:
| -Nombres v apellidos compiletos y/o raz(")n'soci%al. . .
" -Ntmero dz| documento dei'indentiﬁcaci.c')n o Nit. i
: _Cdnsta_tar el nimero de la t{:')rd(_an de compra eri la respectiva-factura de cobro. F
Verificar que la :factura de !qobro q-ﬁe presenta' el contrétistei sea un ofiginal y copia.
, . o § g g
-Observar iue las facturas !'éstén numeradas yfén_ lo posible que hagan relacién a una
6rden de ciompra en concré[o. ' )

N [ :
--Revisar que las facturas d?- cobro no presenten tachones, borrones o enmendaduras.

: ) f * ' N ;
-Verificar que las factur%_is de cobro esten elaboradas en forma standar, por .

[ . .
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e

'De la constitucion de la factura de cob

' requerir al Departamento de Servicios

~-Comprobar que en la factura se e

simplificadt o una anotacion que diga

no sea superior a un (1) dia.

-Verificar cue la fecha de emision de la factura al momento de su recibo en la entidad ~

-El cumplil; niento de estos 'requisitoé y

fecha y'- estampar un sello. que indique : el recibo de esta factura no implica su

aceptacion.

-Constatar que la factura muestre por

valor agregado.

i

-Verificar que los precios de lo qu

la contabilizacion de la factura los siguientes aspectos :

' -Confirmar la forma como est4 facturado el bién, obra o servicio.

-Constatar que lo facturado sea lo i

registrados en la 6rden de compra o contrato sixscrito.

. . . . et | , 5
. reciba efectivamente el bién, la entrada de almacén correspondiente.

o 1 X A .. : N
=t H
, . 84
1
o ] " } 7
speciﬁq'n?e el régimen de impuesto comin ©
no pertenece a ningun régimen.
i
i
o L
para el recibo, debe firmar la copia, colocar la
5 -
ro el auxiliar de contabilidad debe verificar para
! . . . ’ ; ' '
separado la base de liquidacion y el impuesto al
!
e se estd facturando estén o sea igual a los’
- ! r ‘
ndlcadoi en la 6rden de ¢compra o contrato y
1 . :
Generales, su respectivo delegado y/o a quién
.
|
i
:
v )
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-Confirmar que las facturas muestren ¢

I

i

! ’ ok

' . . I 85
|

el costoireal, menos los respectivos descuentos

convenidos y que estos sean los que aparecen registrados en la 6rden de compra
i .

- Verificar yue los descuentos especiales en compra se informen en el contrato.

-Comparar la descripcion de los bienes|entre la/6rden de compra v la factura de cobro.

!

-Hacer el registro contable para efectuar. el gasio.
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CONCLUSION

El Manual ‘de Procedimiento que actualmente se utiliza en la seccion de adquisicion y

control de bienes de la Universidad de Cartagena presenta problemas principalmente

en el tiempo asignado a la cotizacion |y compra de un bién o servicio. La propuesta

desarrollada en éste estudio radica en agilizar el proceso de cotizacién de los bienes o

servicios (ue requiere la organizacion y el postetior despacho a las distintas

dependencias que requieren las mercancias ya sea para el funcionamiento
; .

administrativo o la prestacion de un buén servicio académico, de ésta manera poder

3

cumplir co;:n los objetivos trazados y contribuir al curnpiiiniento eficaz y eficiente delos --

planes que se trace la organizacion.

La planta e personal que actuaimente tiene la seccion no cuenta con algunos cargos

que se responsabilicen directamente del control y la vigilancia de las ‘mercancias, lo

mismo que se necesita de un Auxiliar que cotice las mcercancias que provienen

directamente del productor, para obtener. a través de éste tramite las ventajas en

descuentoy y calidad que bf_recé el mercado. La propuesta del estudio radica en la




o

.

creacién de nuevos cargos que son :

que permitiin, el primero, i"ésponsabili

extranjero.’ Estos nuevos cargos mod
acorde con los requerimientos de la ad

Las futuras contratraciones que re;

)

Proveedores deben ajustarse ala ley

-

administraci6 piblica que modifica el s

permite a las entidades-privadas tener

' realice el Estado, al tiempo agiliza la ¢

“publicas apliquen un sistema’ gérencial

ey

Jefe de Inventario y Auxiliar de importaciones

-y con el scgundo, cotizar las mercancias_directamente con el productor nacional o

ministra¢ion moderna.

1

alice la' Universidad de Cartagena con sus
80 de :1993 o-estatuto de contratacion de la

| , o
istema cile contratacion hasta la fecha, lo que le

una mayor participacion.en-las licitaciones que

ontrata¢ion en procura de optimizar la funcién
i . . .

“administrativa del 6rgano estatal. La nueva leyf de contratacion exige que las entidades

servicios a contratar con particulares, se deben evitar exclusividades o favorecer a una

detérminﬁda firma que esf.un problen

el Gobierno, la experiencia y el conocii

requisitos ¢ue tienen que cumplir.

-anterior se deben exigir una serie de requisitos a las firmas interesadas en contratar con

miento son los mas importantes entre todos los

i
J .

' Ademaés en cada gntidéd gubernamental o seccién de la misma encargada de contratar

con particulares, debe existir un Comité de Contratacion o compia que estudie a todos

)

los Proveextores inscritos y evalue cual

es la mejor opcidn para la organizacion.

87

zarse del control y vigilancia de las mercancias, -

ifican el organigrama de la seccién haciendolo

modei'mi), donde prime la calidad en-los bienes o

|
na que.tanto nos ha afectado, para lograr lo
que. | .



1994 México.

1

BIB

. ' -88

3

i
1

LIOGRAFIA

' BACCA, Gullermo. Fundamento de Ingenieria Economica. Editorial Mc Graw Hill.

!
|
!
|
i

BARRETC M, Alvaro. Manual de Funciones y Procedimientos de la Cooperativa
. | . . '

i

Bolivarense de-Suboficiales de las Fuerzas Militares en Retiro, Cartagena 1993 Tesis.

Graw Hill Bogota 1987.

5

'CHAVENATO, ldaberto. Introduccion a la Te;oria General de la Administracion. Mc

4

S | r .
DAVIS NEWSTROM. El Comportamiento Humano en el Trabajo. Comportamiento

Organizacional, Bogotéa Mc. Graw Hill 1986. .

‘de 1993,

ESTATUTO DE CONTRATACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, ley 80

.




~  Business Reports.

TR

1 }

$

art
el

KOONTZ, DONNEL, Curso de Administracion Moderna, Un Andlisis de- las

P i _5:

' Funciones f-&dministrativas._ Quinta Edicion, Ec.l'itorial Mec. Graw Hilt México 1984.

!

'MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, Modern

i
)
i
i

MORTON F., Meltzer. La Informacion :zUn: Recurso Fundamental de la Gerencia.

. Fondo Edu cativo Interamerican. Editorial Norfng. 1983. Bogota.

“MURCIA FLORIAN, Jorge. Manual de Ihvestigacionés de Proceso y Disefio.

Universidad Santo Tomés de Aquino 1988. Bogota.

.RICCARDI, Ricardo. EIl Manual del Diré:ctor: Organizacién y Organigramas.

Ediciones |ntercineicnas 1986. Bogota.

s

SABINO, tarlos. El Proceso de la Investigacion. Bogota 1987.

TAMAYO Y TAMAYO, Marco Metodologia'de la Investigacion. .

!

.89.

9

i
o ol

\

.



