Proceso adquisiciones
y contrataciones

Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3
Validacién PA (60 min) Estudio de mercado (70 dias) Aprobacién Minciencias (5 dias)

Profesional
adquisiciones Entrega formatos y acompaiia
el diligenciamiento de
N - términos de referencia (TdR) y
Consulta disponibilidad especificaciones técnicas (ET)
presupuestal. s
i 1dia Revision del doc. y solicitud
60 min aclaraciones a Prof. Adg.
Validacion adquisicion en el
lan de i
vigente con recurso
asignado. Investigador principal Solicitud aclaracion del
documento a investigadores
NO principales.
Entrega ETy
recomendacion de 10
posibles proveedores.
. dias
8 dias
Revisién del documento y
solicitud aclaraciones a
" Prof.
Profesional Adq. Adg.
- Envio documento I |
Profesional a Minciencias H i
para aprobacion 1 * Procesos de revision previa: Todas las SD (sin limite ;
: de monto presupuestal) y las SDO mayores a :
. 2 dias + USD100.000 requieren visto bueno y aprobacion de |
Revision de ET, entregada H Minciencias en todas las etapas. |
por IP y elaboracién :

andlisis de mercado. -

1dia




Apertura/publicacién proceso
(Minimo 15 dias)

Prof. comunicaciones

Publicacion pagina web

¢Dias

habiles?

Solicitud de cotizacion
(SDC) y comparacion
hojas de vida

Minimo 10 dias

Seleccion directa (SD) y
Solicitud de oferta (SDO)

Minimo 15 dias

Profesional Adq.

Responde Resuelve
consultas inquietudes
administrativas técnicas

1dia 1dia

Prof. comunicaciones

Publicacion respuestas
o adenda

60 min

Etapa 5
Cierre convocatoria y evaluacion
(15 dias)

Profesional adq. y

coordinador adm. Profesional Adq.

Acta de apertura Revision Consulta
postulacion y elegibilidad de
participantes y
minimo represente legal
requeridos® en pagina BM*
120 min

Prof. comunicaciones

IP/Coinves tigadores

* Envio carta al comité Revisan cotizaciones y
evaluador. entregan en la reunion del
* Envio listado de proveedores comité su recomendacion
postulados (incluye doc.) de adjudicacion
Cita a reunion al comité de
evaluacion y adjudicacion. 5 dias

60 min

Profesional a dquisiciones

Coordinador adm. y Pro. Com.

Entrega documentos por
comité de compras PUJC

5 dias

*Redacta acta y gestiona las
firmas del acta y documentos
de cor iali

2 dias

*Si se declara desierto el proceso vuelve a iniciar en la ETAPA 3. ;




Seleccion y asignacién (10 dias sin
tramite de exencion de IVA)

Profesional Adq. y comunicaciones

*Diligencia y envia notificacion de
adjudicacion

* Publicacién de resultados.

* Envia solicitud por correo de
documentos soportes para iniciar el
proceso de contratacion.

* Unifica en pdf documentos recibidos
por el proveedor y solicita creacion del
tercero a CXP y a Asociacion en modulo
de compras.

3dias

Profesional a dquisiciones

* Elabora minuta del
contrato/orden de compra
(ODC) en sistema People

(Médulo compras)
* Envia contrato y/o ODC al
proveedor, y gestion de
firmas.

2 dias

Seguimiento y cierre

* Seguimiento de plazos de
ejecucion, genera OTROSI,
ylo carta para el caso de
0DC (si aplica).

* Envia formato de recibo a
conformidad al investigador
y gestiona de firma.

¢lmport
- acion?

Exencion
de IVA

Profesional Adq. y comunicaciones

*Diligencia y envia notificacion de
adjudicacion.

* Publicacién de resultados.

* Envia solicitud por correo de
documentos soportes para iniciar el
proceso de contratacion.

* Unifica en pdf documentos recibidos
por el proveedor y solicita creacion del
tercero a CXP y a Asociacion en médulo
de compras.

3dias

¢Entrega
equipo
aliados?

Coordinador administrativo

Diligencia contrato de
comodato y gestiona firmas

5 dias

Profesion al Adq.

* Solicita cuenta de
cobro/factura al proveedor
* Solicita pago al profesional
financiero

2 dias

IP/Coinve stigadores

* Firma de formato de recibo
a conformidad al
investigador/ODC

Nota: Se debe firmar por el

or a cargo de la

adquisicion, cuando tenga

en su poder el bien y/o
servicio

2 dias

Tiempo total por procesos

SDC y Comparacion hojas de vida: 51 dias habiles

0 y SD: 56 dias habiles




