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1. OBJETivo

Indicar las actividades para llevar a cabo la adquisición de bienes y/o servicios que la institución requiere para desarrollar las actividades académico-administrativas en el cumplimiento de la misión institucional, atendiendo a los principios de planeación, economía, calidad, transparencia y objetividad en la selección del proveedor.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las adquisiciones de bienes y/o servicios realizadas en la institución; inicia con el requerimiento de las Dependencias,  el certificado de su disponibilidad presupuestal, el registro presupuestal, la obligación presupuestal, previo relacionamiento en el plan de adquisiciones institucional, el análisis y elaboración de estudios previos, estudios de mercado, estudios del sector, hasta control presupuestal de disponibilidades, compromisos, obligaciones y pagos. 
DEFINICIONES

ADQUISICIÓN DE BIENES: Corresponde a la compra de bienes muebles o inmuebles destinados al apoyo para el desarrollo de las funciones de la institución.

BIENES: Son los elementos inventariables que posea la IES-CINOC, excluyendo el dinero en efectivo. Los bienes se dividen en bienes de consumo y bienes devolutivos.
SERVICIO: Son actividades identificables, intangibles, imperecederas que son el resultado de esfuerzos humanos o mecánicos que producen un hecho. 

Apropiación: Es el monto máximo autorizado para asumir compromisos con un objeto determinado durante la vigencia fiscal. Después del 31 de diciembre de cada año estas autorizaciones expiran y en consecuencia no podrán comprometerse, adicionarse, transferirse ni contra acreditarse.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal – CDP: Es el documento expedido por el jefe Administrativo y Financiero con el cual se garantiza la existencia de apropiación presupuestal disponible y libre de afectación para la asunción de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.
Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y garantiza la existencia de apropiación suficiente para atender el gasto que se va a efectuar.

Compromisos: Estos se perfeccionan mediante los actos y contratos expedidos o celebrados por la IES CINOC, en desarrollo de la capacidad de contratar y de comprometer el presupuesto, realizados en cumplimiento de las funciones públicas asignadas por la ley; estos actos se perfeccionan a través de la expedición de actos administrativos o de la celebración de contratos y se contabilizan presupuestalmente a través del registro presupuestal, el cual obliga tanto a la IES CINOC, como al contratista al cumplimiento de los deberes y obligaciones contractuales. 
Registro presupuestal del compromiso: Se entiende por registro presupuestal del compromiso la imputación presupuestal mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiación, garantizando que ésta solo se utilizará para ese fin. Esta operación indica el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. El acto del registro perfecciona, por tanto, el compromiso.
Obligación: Se entiende por obligación exigible de pago el monto adeudado por la IES CINOC como consecuencia del perfeccionamiento y cumplimiento –total o parcial– de los compromisos adquiridos, equivalente al valor de los bienes recibidos, servicios prestados y demás exigibilidades pendientes de pago, incluidos los anticipos no pagados que se hayan pactado en desarrollo de las normas presupuestales y de contratación administrativa.
Pago: Es el acto mediante el cual, la IES CINOC, una vez verificados los requisitos previstos en el respectivo acto administrativo o en el contrato, teniendo en cuenta el reconocimiento de la obligación y la autorización de pago efectuada por el funcionario competente, liquidadas las deducciones de ley o las contractuales (tales como amortización de anticipos y otras) y verificado el saldo en bancos, desembolsa al beneficiario el monto de la obligación, ya sea mediante transferencia electrónica, cheque bancario o por consignación en la cuenta bancaria del beneficiario, extinguiendo la respectiva obligación.
FACTURA DE VENTA: Documento con el cual se soporta la adquisición de un bien y/o servicio, con el diligenciamiento de los requisitos legales y debe ser en factura original. El régimen simplificado no se encuentra obligado a facturar.
INGRESO A ALMACÉN: Documento con el cual se certifica el ingreso de elementos adquiridos por la Institución.

3. Condiciones generales

Toda adquisición de bienes y/o servicios deberá estar sustentada con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, y acorde con el plan de adquisiciones.

La decisión de adquirir un bien y/o servicio depende de los planes y proyectos institucionales, así como de la disponibilidad presupuestal y de la necesidad de adquisición.

El comité asesor para los procesos contractuales, estudiará y aprobará cuando lo considere necesario, toda solicitud de adquisición de Bienes y/o servicios cuya tramitación se ha de ajustar a la normatividad vigente, siguiendo los lineamientos de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el decreto 1082 del 2015 y la Ley 1882 de 2018. 

Al finalizar el año inmediatamente anterior a la ejecución presupuestal de la vigencia, la Honorable Asamblea Departamental de Caldas aprueba el proyecto del presupuesto para la vigencia siguiente, a través de ordenanza, igualmente el Consejo Directivo mediante Acuerdo liquida el presupuesto de la IES Cinoc y posteriormente el Rector, a través de resolución desagrega el presupuesto.
Posterior a todo lo anterior, la oficina de Planeación y División Administrativa y Financiera elaboran el Plan de Adquisiciones, de acuerdo a las necesidades planteadas por todas y cada una de las dependencias, el cual es subido a la plataforma virtual de SECOP antes del 31 de enero de cada año.

4. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Se elabora el ante proyecto de presupuesto, el cual es enviado a la Secretaría de Hacienda de Caldas en el plazo estipulado
	Profesional universitario código 219 grado 02 Oficina de Planeación


	Anteproyecto del presupuesto

	2. 
	Se realizan ajustes al anteproyecto de presupuesto para expedir proyecto definitivo de presupuesto, el cual es enviado a Secretaría de Hacienda Departamental en el plazo estipulado
	Profesional universitario código 219 grado 02 Oficina de Planeación


	Proyecto de presupuesto definitivo

	3. 
	La Asamblea Departamental aprueba el presupuesto antes del 31 de Diciembre de cada año
	Asamblea Departamental
	Ordenanza Departamental

	4. 
	Una vez aprobado el presupuesto, se procede a su liquidación por parte del Consejo Directivo y su desagregación por parte del Rector para el registro en el sistema de información presupuestal y se elabora el Plan de Adquisiciones
	Consejo Directivo 

Rector

Profesional universitario código 219 grado 02 con funciones de jefe de la oficina administrativa y financiera
	Acuerdo del Consejo Directivo
Resolución Rectoral
Plan de Adquisiciones

	5. 
	Solicitud de necesidades de adquisiciones de bienes y/o servicios por parte de las dependencias, con el aval de Jefe de Planeación, Jefe Inmediato de Área y Firma del Responsable de la dependencia Solicitante.
	Dependencias institucionales.


	Formato para solicitud de estudios previos de contratación.

	6. 
	Analiza solicitudes de las dependencias,  si hay disponibilidad Presupuestal y si el bien se encuentra incluido en el Plan de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios, autoriza la disponibilidad presupuestal.
	Profesional universitario código 219 grado 02 con funciones de jefe de la oficina administrativa y financiera


	CDP

	7. 
	Se elaboran los documentos previos a la contratación; estudios de mercado, estudio del sector, estudios previos.

	Profesional universitario código 219 con funciones de jefe de la oficina administrativa y financiera


	Estudios de mercado, estudio del sector, estudios previos

	8. 
	Elaborar pliegos de condiciones de acuerdo a la cuantía, y a las normas de contratación vigentes. Realizar convocatorias y publicaciones según Normas de Contratación Vigentes
	Secretaría General

Comité asesor para procesos contractuales
	Pliegos de condiciones o

Convocatoria pública o Contrato para Contratación Directa 



	9. 
	Analizar y evaluar ofertas
	Comité asesor para procesos contractuales
	Acta del comité asesor para procesos contractuales.

	10. 
	Recomendar adjudicación
	Comité asesor para procesos contractuales. 
	Acta del comité asesor para procesos contractuales.

	11. 
	Adjudicar y celebrar contratos.
	Rectoría
	Contrato.

	12. 
	Realiza el registro presupuestal en el sistema financiero. 
	Profesional universitario código 219 con funciones de jefe de la oficina administrativa y financiera


	Registro presupuestal del compromiso

	13. 
	Recibir el bien y/o servicio
	Auxiliar administrativo código 407 con funciones de almacenista. (Bienes)

Supervisor y/o interventor del contrato. (Servicios)
	Entrada a Almacén

Oficio de Certificación de cumplimiento.

	14. 
	Realiza evaluación de proveedor de bienes y/o  servicios.
	Supervisor y/o Interventor
	Formato para evaluación de proveedores.

	15. 
	Una vez recibidos bienes y servicios a satisfacción, previa certificación de Almacenista o de Supervisor se establece la correspondiente obligación presupuestal
	Profesional universitario código 219 grado 02 con funciones de jefe de la oficina administrativa y financiera y Contador.


	Obligación presupuestal

	16. 
	La certificación de cumplimiento, la factura de venta o documento equivalente, la planilla de aportes al sistema de seguridad social (en el caso de servicios), se recibe y se radica en recepción de documentos y es enviada al área financiera para su programación de pago.
	Profesional Universitario código 219 grado 02 y grado 01 y Pagaduría.


	Comprobante de pago.

	17. 
	Remite a Pagaduría Factura de venta o documento equivalente original, resoluciones para el pago.
	Profesional universitario código 219 con funciones de jefe de la oficina administrativa y financiera


	Factura de venta o documento equivalente original y documentos soportes para el pago

	18. 
	Se realizan mensualmente conciliaciones entre Presupuesto y Pagaduría, entre Presupuesto y Talento Humano.
	Profesional universitario código 219 grado 02 con funciones de jefe de la oficina administrativa y financiera y Contador. Profesional universitario código 219 grado 01 con funciones de Talento Humano
	Conciliaciones

	19. 
	Medición, seguimiento y control al proceso presupuestal
	Oficina de Control Interno
	Reportes de auditorías


5. FORMATOS Y REGISTROS DEL SISTEMA

-Solicitud de necesidades y proyección de ingresos

-Anteproyecto del presupuesto

-Proyecto de presupuesto definitivo

-Acuerdo del Consejo Directivo

-Resolución Rectoral

-Formato para solicitud de estudios previos de contratación
-Oficio de la Solicitud

-Pliegos. 

-Acta del comité asesor para procesos contractuales.

-Contratos

-Comprobante de Ingreso 

-Formato para evaluación de proveedores
-Registro: Cotizaciones de los proveedores

6. DOCUMENTOS NORMATIVOS EXTERNOS al sistema de gestión de la calidad
Ley 80 de 1993 y decretos reglamentarios (contratación estatal)

Ley 1150 de 2007

Decreto 1082 del 2015

Ley 1882 del 2018

7. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Realiza estudios previos (verificación de Plan de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios, solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal)
	Profesional universitario código 219 con funciones de jefe de la oficina administrativa y financiera


	Tener la certeza de que se reúnen todas las condiciones necesarias para la adquisición de bienes y servicios.

	Elabora pliegos de condiciones o términos de referencia de acuerdo a la cuantía, y a las normas de contratación vigentes.
	Secretaría General

Comité asesor para procesos contractuales
	Cumplir con las Normas Legales de Contratación.

	Remite a Pagaduría Factura de venta o documento equivalente, resoluciones y nóminas para el correspondiente pago. 
	Rectoría
Profesional universitario código 219, grado 01,02

	Reunir la documentación requerida para el Pago del Bien o servicio.

	Realizar conciliaciones bancarias entre pagaduría y talento humano
	Profesional universitario código 219, grado 01,02
	Determinar que los registros presupuestales de nómina y de pagaduría estén de acuerdo a los hechos financieros, económicos, sociales y ambientales ordenados por la institución.


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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Cargo: Contratista Ingenio y Consultoría
	Revisó:
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Cargo: Jefe División Administrativa

	Aprobó:
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Cargo: Rector
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