LINIVERSIDAD MILITAR
NUEVA GRANADA

VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES

DIVISION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DIVISION DE
INVESTIGACION E INNOVACION CAMPUS NUEVA GRANADA

PROCESO DE ORDEN DE SERVICIO (OS) Y ORDEN DE PEDIDO (OP)
2020

“Aplica para los rubros: Servicio Técnico, Recursos Bibliogréaficos, Equipo,
Software y Materiales (Papeleria)”

Este es un proceso que se realiza en conjunto con diferentes areas de la Universidad,
hasta la generacion de las diferentes Ordenes de Servicio y/o Pedido, se solicita gestionar
de la siguiente manera:

1. Para las Facultades que funcionan (cuentan con Centro de Investigacion) en calle
100 y Medicina, radicar documentacion en la Divisién de Investigacion Cientifica
(Blogue A — piso 3).

2. Para las Facultades que funcionan (cuentan con Centro de Investigacion) en el
Campus Nueva Granada, radicar documentacion en la Division de Investigacion e
Innovacién Campus (Edificio de Investigaciones y Postgrados — piso 1).

RECOMIENDACIONES GENERALES:

e Una vez aprobado el proyecto de investigacion con su respectivo presupuesto, el
PLAN DE COMPRAS seréa cargado en el sistema UNIVEX IV con el fin de dar inicio
a la ejecucion del mismo, se recomienda verificar previamente e informar de
cualquier novedad a la Vicerrectoria de Investigaciones para su revision.

e Previo ala entrega de los documentos en las Divisiones de Investigacion Cientifica
y Divisioén de Investigacion e Innovacion Campus, cada Docente Investigador debe
realizar la solicitud respectiva (Requisicién) por medio del sistema Univex 1V,



teniendo en cuenta que los valores tanto en la requisicidén del sistema Univex 1V,
el respectivo CDP y la cotizacion elegida deben corresponder (ser iguales).

Las solicitudes de Servicio Técnico, Recursos Bibliograficos, Equipo, Software y
Materiales, deberan gestionarse con anticipacibn previendo no causar
traumatismos al cronograma del proyecto de investigacion y anticipando el cierre
de vigencia 2020.

Para las solicitudes de Servicio Técnico, Recursos Bibliograficos, Equipo, Software
y Materiales, el proyecto debe estar vigente dentro de los tiempos aprobados en
el Acta de Inicio (o en su defecto prorrogas avaladas), solo se autoriza lo aprobado
en el plan de compras y el monto previsto.

Los Centros de Investigaciones, seran los encargados de solicitar los respectivos
Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP, ante la Divisidbn Financiera,
siguiendo las indicaciones de la Circular 003 de 2018 “Lineamientos para solicitar
Certificados de Disponibilidad Presupuestal” (anexo), empleando el respectivo
formato para solicitud (GF-GS-F-2), el cual se encuentra ubicado en el Kawak para
su descarga (adicionalmente anexo al presente). NOTA IMPORTANTE: Este
documento debe ser solicitado por el valor de la cotizacion o proveedor
elegido, incluido el IVA, y en el campo de “Descripcion y/u objeto de la
adquisicion del bien o servicio”, se debe indicar de forma exacta (sin
excepcién) el numero de requisicion del Univex IV y la descripcion precisa
de los elementos o actividad a ejecutar.

RECUERDE: Tener en cuenta que todo lo relacionado con la adquisicion por el
rubro de equipos, software o similares, no puede ser tramitado por medio de
avances, este tipo de compras debe realizarse por medio del presente proceso sin
excepcion alguna.

El trdmite de solicitudes para adquisicion de los rubros de Servicio Técnico,
Recursos Bibliograficos y Materiales por medio de avances, estaran sujetas a
verificacion y aprobacién por parte de la Vicerrectoria de Investigaciones, luego de
analizar la respectiva justificacion para realizar el proceso por medio de avance y
siempre y cuando la misma se ajuste a la Resolucion 3207/2013.

LOS DOCUMENTOS DEBEN SER ENTREGADOS COMPLETOS, EN FiSICO
DILIGENCIADOS CORRECTAMENTE, SIN ENMENDADURAS Y LEGIBLES




DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA CADA SOLICITUD:

(Servicio Técnico, Recursos Bibliogréaficos, Equipo, Software y
Materiales)

1. COTIZACIONES:

MINIMA CUANTIA: Cuando el valor del bien o servicio a adquirir sea menor o igual a
cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales vigentes (Hasta $43.890.150), la
Universidad, previa solicitud podra contratar a través de una orden de pedido o servicio,
tomando como minimo dos (2) cotizaciones.

MENOR CUANTIA: Cuando la cuantia del bien o servicio a adquirir sea superior a
cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales vigentes e inferior a cien (100)
salarios minimos mensuales legales vigentes (Desde $43.890.151 hasta $87.780.299),
se celebrara mediante orden de pedido o de servicio, tomando en cuenta los precios del
mercado, se solicitaran minimo tres (3) cotizaciones y el estudio previo.

El docente Investigador principal es el encargado de cotizar los elementos requeridos,
las cotizaciones son un documento necesario para soportar la adquisicion, por lo tanto,
debe cumplir con los requisitos exigidos por la UMNG, asi: (sin excepcion).

¢ NOMBRE DE LA EMPRESA

e NIT

e DIRECCION, TELEFONO Y E-MAIL

e FECHA DE LA COTIZACION (vigente)

¢ DIRIGIDA A (contacto y dependencia que solicito la cotizacion)

e VALIDEZ DE LA OFERTA (minimo 30 dias y que esté vigente segun fecha de la
cotizacion)

e CONDICIONES DE PAGO (15 dias habiles después de facturar el producto o servicio
—NOTA IMPORTANTE: La UMNG no realiza pagos parciales, ni de contado, ni contra
entrega)

e TIEMPO DE ENTREGA (especificar en dias calendario - NOTA IMPORTANTE: no se
permiten Entregas Inmediatas)

e NOMBRE DEL VENDEDOR

e DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO

e UNIDAD DE MEDIDA

e CANTIDAD

e VALOR TOTAL DE CADA BIEN O SERVICIO — (NOTA IMPORTANTE: el valor de la
cotizacién no puede estar dado en decimales)



e SUBTOTAL (NOTA IMPORTANTE: el valor de la cotizacion no puede estar dado en
decimales)

e |VA O AlU DISCRIMINADO (19%)

e VALOR TOTAL (NOTA IMPORTANTE: el valor de la cotizacion no puede estar dado
en decimales)

e FIRMA (La totalidad de cotizaciones segun el caso, deben venir con la respectiva
firma)

NOTA IMPORTANTE EXCLUSIVIDAD: En caso de ser proveedor exclusivo, se debe
adjuntar el CERTIFICADO DE EXCLUSIVIDAD por parte del proveedor (casa matriz o
por la camara de comercio) y a su vez la VICEIN adjuntard a la documentacion de la
solicitud, el formato de EXCLUSIVIDAD debidamente firmado por el (Ia) Vicerrector(a) de
Investigaciones.

2. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP)

Este documento debe ser solicitado por parte del Centro de Investigaciones respectivo
ante la Division Financiera, y una vez expedido el docente solicitante de la OP u OS debe
adjuntar el documento en original junto con los demas soportes y requisitos de la solicitud.
Los datos presupuestales que se requieren para tal fin, pueden ser tomados del Sistema
Univex IV una vez el docente investigador responsable haya realizado la respectiva
requisicion (alli se encuentran registrados: Destino Presupuestal, Rubro, Sede, Recurso,
PDI, etc.)

Segun Circular No. 003 de 2018, numeral I, literal A), el formato respectivo para la
solicitud de CDP, en caso de contratacion por 6rdenes de pedido OP y/o érdenes de
servicio OS, es el que se indica a continuacion (GF-GS-F-2), el mismo puede ser
descargado de Kawak (adicionalmente se envia anexo), y en el campo de “Descripcion
y/u objeto de la adquisicion del bien o servicio”, se debe indicar de forma exacta
(sin excepcion) el numero de requisicion del Univex IV y la descripcion precisa de
los elementos o actividad a ejecutar.



Fecha de Emisidn: GF-GS.F-2
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 201910916 -GS-F-

PRESUPUESTAL - CDP F‘"‘S‘g“ No.: Paginal del

INFORMACION DEPENDENCIA RESPONSABLE DEL PRESUPUESTOD
Mombre de |3 dependencia
N DE REQUISICION [Campo obligatorio)
Fecurso [Segiin lo aprobado)
ejecutar

Cede
Bogoti S'e:ie
Sede Calle 100 Cajica Sede Bogota Medicina
Cadiga Pl [Plan de Inversidn]  yha
PF [Flan de Funcionamiento) [Doce digitos)
Rubro 2
afectar:
Descripcion ylo objeto de la adquisicion del bien o servicio

Cuantia de la Disponibilidad Presupuestal solicitada: [Incluir &l valor del I¥A)
¥

¥alor en letras:

Recurso Sede Diezting Fubra FOI walor

NOMBRE DEL RESFONSABLE DEL PRESUPUESTO

No. Extensién
Correo
Electroni

co:

3. RUT DE LOS PROVEEDORES COTIZANTES: Por solicitud expresa de la
Vicerrectoria Administrativa — Division de Contratacion y Adquisiciones (correo
electrénico del 28 de enero de 2020), impresos y con fecha no mayor a 60 dias.

4. PARAFISCALES DEL PROVEEDOR ELEGIDO:

Persona Natural: En el momento de tramitar el proceso de contratacién, se debe
presentar Certificacion de Afiliacion a EPS (Entidad Promotora de Salud), Fondo de
Pensiones AFP (Aseguradora de Fondos de Pensiones), y Aseguradora de Riesgos
Laborales (ARL), actualizadas no mayor a 15 dias y que su estado sea
ACTIVO/COTIZANTE/MODALIDAD INDEPENDIENTE.

Persona Juridica: Certificado de parafiscales (aportes a seguridad social y parafiscales),
con fecha actual no mayor a 15 dias, emitido por el revisor fiscal o representante legal.




5. CUADRO CONCEPTO TECNICO: Debidamente diligenciado, verificado y firmado
(adjunto).

NOTA IMPORTANTE: Por solicitud expresa de la Vicerrectoria Administrativa — Division
de Contratacién y Adquisiciones (correo electronico del 28 de enero de 2020), los
elementos y/o servicios a adquirir deben haber sido validados en la Pagina Web
“Colombia Compra Eficiente” https://www.colombiacompra.gov.co, razén por la cual en el
siguiente formato se debe indicar si los elementos a adquirir se encuentran en dicha
pagina, en_caso _afirmativo se debe diligenciar y firmar el formato GA-AD-F-46 y
adjuntarlo _a la documentacién, en caso contrario indicar que no se encuentran; el
formato no sera recibido si no cuenta con la evidencia (pantallazo) respectiva.

CONCEPTO TECNICO Y DE CALIDAD: Espacio para adjuntar el pantallazo de la biisqueda en Pagina Web “Colombia Compra
Eficiente” https://www.colombiacompra.gov.co:
Rubro: (Indique por favor nombre del rubro)

Se eligi6 al Proveedor .....coveivveccenecsvvnnnens CON NIT i, teNiendo en cuenta
que cumple con las condiciones técnic s lidad, exigidas en el desarrollo del
proyecte de investigacion denominado: “. e e ) e Ta 1117

IMPORTANTE: 5i su solicitud corresponde al rubra de Equipos, por favor diligencie este
espacio (Solicitado por Vicerrectoria Administrativa):

JUSTIFICACION DE USO, UBICACION E INSTALACION DE EQUIPOS
Equipo: ([ndique por favor nombre de(los) equipo(s))

Manifiesto que el uso que se le dard al(los) equipo(s) requerido(s), durante el desarrollo
de proyecto y a future es.......ceiweomee e del mismo mode indico que el lugar
destinade a su ubicacién es.................... ¥ 1as condiciones necesarias para su instalacién
T

Nota: Certifico que he realizado la biisqueda de los elementos y/o servicios a adquirir a
través de la pagina web “Colombia Compra Eficiente”
https://www.colombiacompra,gov.co, como se puede evidenciar en el pantallazo adjunto,
v 8i ___ (Adjunto Formato GA-AD-F-46) No ___, se encuentran disponibles.

Ellugar de entrega de los elementos y/o servicios por parte del proveedor es:
Sede Bogotd ___ Sede Campus Nueva Granada ___

Firma,

(Nombre Investigador)
Investigader Principal
C.C. No.
Ext.
¥0,Bo. Oficina Asesora de TIC's (Equipos de informitica):
V0.Bo. SST (Reactivos):



https://www.colombiacompra.gov.co/

6. CUADRO DE DATOS IMPORTANTES ELABORACION OP/OS: Necesario para la
elaboracion de la orden de servicio u orden de pedido (adjunto).

Diligencia: Docenfe Investigador

DATOS IMPORTANTES PARA ELABORACION OS / OP

PROYECTO E INVESTIGADOR

FECHAINICIO: __/__/

VIGENCIA DEL PROYECTO i
FECHA FINALIZACION: |}

NUMERO DE SOLICITUD UNIVEX

TIPO DE SOLICITUD (Nombre del Rubro)

VALOR SOLICITUD UNIVEX ($)

{Recuerde qus debe coincidir con el valor de |a cotizacion elagida y
&l CDP, y =l valor no puede estar dsdo en decimales)

CODIGD DEL PROYECTO

NOMBRES APELLIDOS INVESTIGADOR
PRINCIPAL

CORREQ ELECTRONICO

NUMERO TELEFONO (EXT. UMNG)

PROVEEDOR

NOMBRE PROVEEDOR

CONTACTO

NIT

CORREQ ELECTRONICO

NUMERO TELEFONO FIJO

Diligencia: Vicerrectoria de Investigaciones

Destino presupuestal:
Rubro

PDI

Sede

Recurso

7. CARTA DE COMPROMISO DEL PROVEEDOR: Por solicitud expresa de la
Vicerrectoria Administrativa — Division de Contratacion y Adquisiciones (correo
electrénico del 28 de septiembre de 2017), este documento debe ser diligenciado y
firmado por el proveedor elegido.



ANEXO 1.
CARTA DE COMPROMISO

Lugar y fecha:

Sefiores

UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Divigion de Contratacion y Adguisiciones
Seccion de Minima Cuantia

Asunto: Carta de Compromiso

al final de éste escrito, actuando en

representacion de (empresa o entidad) . ¥ en mi calidad de Proveedor

Seleccionado en el proceso de Minima Cuantia (objeto de |a orden) declaro:

1. Declaro bajo la de j que toda la i O ini: ala
realidad.

2. Autorizo la verificacion de la informacion aportada ante cualquier persena piblica o privada sin
limitacion alguna, desde ahora y mientras subsista alguna relacion comercial con LA
UNIVERSIDAD, asi como consultar |as cenfrales de riesgo y demés bases de datos a que
haya lugar.

3. Certifico gue mi empresa cuenta con la disponibilidad de stocks o inventarios de los
bienes, servicios u_obras ofrecidos en la Cofizacion No por_lo cual,
parantizaré el cumplimiento oportuno de la entrega de los bienes, servicios u obras a
proveer. de igual manera. en el evento de gue se requiera la importacion del bien,
certifico gue he previsto los tiempos y tramites necesarios para la entrega de dicho bien
en el plazo estipulado por la Universidad.

4. Cerifice bajo gravedad de juramento que no me encuentro incurse en ninguna de las causales
de i e il por la ley para la contratacion estatal, para

contratar con LA UNIVERSIDAD.
5. En caso de ser seleccionade el confratista: Autorizo recibir nofificacion por parte de la UMNG
al correo sefialado en Ia cotizacion que presento

Cordialmente,

Firma R Legal
Nombre:

8. CERTIFICACION BANCARIA DEL PROVEEDOR ELEGIDO: Por solicitud expresa de
la Vicerrectoria Administrativa — Division de Contratacion y Adquisiciones (correo
electronico del 28 de enero de 2020), en el que se indica que este documento es
solicitado por la Division Financiera, vigente no mayor a 30 dias.

PROCEDIMIENTO:

Las solicitudes de Servicio Técnico, Recursos Bibliograficos, Equipo, Software y
Materiales, deben ser radicadas por parte del docente Investigador responsable, ante el
Centro de Investigaciones de la Facultad respectiva, adjuntando el formato para la
solicitud de CDP (GF-GS-F-2).

El Centro de Investigaciones realiza la solicitud de CDP ante la Division Financiera por
medio de MemosWeb (Cuenta: CDP - Financiera), segun indicaciones de la Circular 003
de 2018 “Lineamientos para solicitar Certificados de Disponibilidad Presupuestal’, y



disponen de un plazo de cinco (5) dias habiles para la solicitud del CDP, ante la Divisién
Financiera.

Surtidos los pasos anteriores la solicitud debe ser radicada por parte del Centro de
Investigaciones en la Division de Investigacion Cientifica (calle 100) o en la Division de
Investigacion e Innovacion Campus segun corresponde, con minimo 15 dias hébiles
previos al vencimiento de las cotizaciones, adjuntando los siguientes documentos:

. Cotizaciones (2 6 3 segun la cuantia)

. Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP (original)
. RUT de los proveedores cotizantes

. Parafiscales del proveedor elegido

. Concepto técnico

. Cuadro de Datos Importantes Elaboracion OP/OS

. Carta de compromiso del proveedor

. Certificacién Bancaria del proveedor elegido

O~NO Ol h WNPEP

Si aplica (sequn el caso):

9. Formato Colombia Compra Eficiente GA-AD-F-46
10. Carta de Exclusividad

Una vez validada la informacion por parte de la Division de Investigacion Cientifica (calle
100) o Division de Investigacion e Innovacion Campus, los documentos de solicitud se
radicaran, siempre y cuando se encuentren completos y correctos (en este paso, existe
la posibilidad de devolucion a los Centros de Investigacion si se encuentran novedades)
ante la Divisién de Contratacion y Adquisiciones, para continuar con el proceso.

Anexos:

. Formato Cuadro Concepto Técnico

. Formato Cuadro de Datos Importantes Elaboracion OP/OS

. Carta de Compromiso del Proveedor

. Formato Colombia Compra Eficiente GA-AD-F-46

. Circular 003/2018 (Expedicion Certificados de Disponibilidad Presupuestal)
. Formato Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal GF-GS-F2

. Resolucién de Avances 3207/2013

~NOoO U~ WNRE

Elaboré: Andrea Torres
Doris Sierra

Revis6 y Aprobo: Dra. Diana Caicedo, Jefe Division de Investigacion Cientifica
Dra. Sandra Lesmes, Jefe Divisién de Investigacién e Innovacion Campus



