
¿Es SD 
o SDO?*

Validación adquisición en el 
Plan de Adquisiciones 
vigente con recurso 
asignado.

Consulta disponibilidad
presupuestal.

Profesional 
adquisiciones

Etapa 1
Validación PA (60 min)

Entrega formatos y acompaña
el diligenciamiento de
términos de referencia (TdR) y
especificaciones técnicas (ET)

Entrega ET y 
recomendación de 

posibles proveedores.

Investigador principal

Revisión de ET, entregada 
por IP y elaboración 
análisis de mercado.

Profesional 
adquisiciones

Etapa 2
Estudio de mercado (10 días)

1 día

1 día

8 días

60 min

Envío documento
a Minciencias

para aprobación

Profesional Adq.

NO

2 días

SI
Revisión del doc. y solicitud 
aclaraciones a Prof. Adq.

Especialista Adq. 
Minciencias

Solicitud aclaración del
documento a investigadores

principales.

Revisión del documento y
solicitud aclaraciones a 

Prof.
Adq.

* Procesos de revisión previa: Todas las SD (sin límite 
de monto presupuestal) y las SDO mayores a 

USD100.000 requieren visto bueno y aprobación de 
Minciencias en todas las etapas.

10 
días

Etapa 3
Aprobación Minciencias (5 días)

Proceso adquisiciones
y contrataciones
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Consulta
elegibilidad de
participantes y

represente legal
en página BM*

Solicitud de cotización 
(SDC) y comparación

hojas de vida

Publicación página web

Prof. comunicaciones

Etapa 4
Apertura/publicación proceso 

(Mínimo 15 días)

¿Días
hábiles?

¿Consul
- tas?

Mínimo 10 días

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

Mínimo 15 días

Responde
consultas

administrativas

Profesional Adq.

1 día

Resuelve
inquietudes

técnicas

IP

1 día

Publicación respuestas 
o adenda

Prof. comunicaciones

60 min

Acta de apertura

Profesional adq. y
coordinador adm.

Etapa 5
Cierre convocatoria y evaluación 

(15 días)

Revisión
postulación y
documentos

mínimo
requeridos*

Profesional Adq.

* Envío carta al comité
evaluador.

* Envío listado de proveedores
postulados (incluye doc.)

* Cita a reunión al comité de
evaluación y adjudicación.

Prof. comunicaciones

60 min

Revisan cotizaciones y
entregan en la reunión del
comité su recomendación

de adjudicación

IP/Coinves tigadores

5 días

*Redacta acta y gestiona las
firmas del acta y documentos

de confidencialidad

Coordinador adm. y Pro. Com.

2 días

Entrega documentos por
comité de compras PUJC

Profesional a dquisiciones

5 días

120 min

*Si se declara desierto el proceso vuelve a iniciar en la ETAPA 3.
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Etapa 6
Selección y asignación (10 días sin 

trámite de exención de IVA)

Etapa 7
Seguimiento y cierre

*Diligencia y envía notificación de
adjudicación.
* Publicación de resultados.
* Envía solicitud por correo de
documentos soportes para iniciar el
proceso de contratación.
* Unifica en pdf documentos recibidos
por el proveedor y solicita creación del
tercero a CXP y a Asociación en módulo
de compras.

Profesional Adq. y comunicaciones

3 días

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

(Módulo compras)
* Envía contrato y/o ODC al

proveedor, y gestión de
firmas.

Profesional a dquisiciones

2 días

¿Import 
- ación?

¿Entrega
equipo 

aliados?

Exención 
de IVA

*Diligencia y envía notificación de
adjudicación.
* Publicación de resultados.
* Envía solicitud por correo de
documentos soportes para iniciar el
proceso de contratación.
* Unifica en pdf documentos recibidos
por el proveedor y solicita creación del
tercero a CXP y a Asociación en módulo
de compras.

Profesional Adq. y comunicaciones

3 días

Diligencia contrato de
comodato y gestiona firmas

Coordinador administrativo

5 días

* Seguimiento de plazos de
ejecución, genera OTROSI,

y/o carta para el caso de
ODC (si aplica).

* Envía formato de recibo a
conformidad al investigador

y gestiona de firma.

Profesional adquisiciones

* Firma de formato de recibo
a conformidad al

investigador/ODC.
Nota: Se debe firmar por el
investigador a cargo de la
adquisición, cuando tenga

en su poder el bien y/o
servicio.

IP/Coinve stigadores

* Solicita cuenta de
cobro/factura al proveedor

* Solicita pago al profesional
financiero

Profesion al Adq.

2 días

2 días

Tiempo total por procesos

SDC y Comparación hojas de vida: 51 días hábiles
SDO y SD: 56 días hábiles
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