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1. OBJETIVO:

Describir cada una de las actividades involucradas para la elaboracion, modificacién, ejecucién y
seguimiento, de los contratos civiles y comerciales suscritos por la Fundacion Universitaria Konrad
Lorenz.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para cualquier contrato civil o comercial que sea generado por la
Institucion. Inicia con la busqueda de posibles contratistas por parte del (la) Jefe de Unidad solicitante
y el (la) Director(a) de Servicios Administrativos y termina con archivo del acta de entrega o
finalizacién del contrato por parte del Asesor(a) Juridico(a).

3. PERIODICIDAD:

Cuando se requiera.

4. PARTICIPANTES:

Representante Legal, Rector(a), Vicerrector(a) Académico(a), Director(a) de Planeacién, Director(a)
de Unidad, Asesor(a) Juridico(a), Director Administrativo y Financiero, Director(a) de Servicios
Administrativos, Jefe de Unidad Solicitante, Supervisor(a) del contrato y Contratista.

5. NORMATIVA Y POLITICAS:

NTC - I1SO 9001:2015, Sistemas de gestion de la calidad - Requisitos.

Acuerdo de Consejo Superior No. 04 de 2013 “Por el cual se autoriza a la Presidenta de la Fundacion

para celebrar contratos en cuantia indeterminada, sin previa autorizacion del Consejo Superior”.

Para realizar un contrato civil y/o comercial se requerird que el tiempo de duracion del contrato sea
mayor a 30 dias y/o el monto total del mismo sea superior a los 17 SMMLV (Salarios Minimos
Mensuales Legales Vigentes); de lo contrario, se elaboraré una orden de compras o servicios a través
del Procedimiento PR-GA-C-101 “Compras de Bienes y Servicios”.

Para realizar el Ultimo pago al contratista, es necesario elaborar el Acta de entrega o finalizacién del
contrato.
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6. DEFINICIONES:

Contrato: Es un acuerdo entre partes que aceptan ciertas obligaciones y derechos sobre una materia
determinada. El documento que refleja las condiciones de este acuerdo también recibe el nombre
de contrato.

Iceberg: Sistema de informaciéon administrativo y financiero de la Fundacion Universitaria Konrad
Lorenz.

Otrosf: Documento que modifica y hace parte integral del contrato.

RUT: Registro Unico tributario. Documento otorgado por la Direccion de Impuestos y Aduanas
nacionales DIAN.

Supervisor(a) del Contrato: Es la persona encargada de supervisar el contrato durante su ejecucion.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. Responsable Actividad (Descripcion) R Registros
elacionados
Buscar posibles contratistas:
e Realizar la busqueda de contratistas que ofrezcan el bien y/o
servicio solicitado.
Jefe de Unidad e Solicitar documentos al contratista para inscribirlo en el sistema (si
. Solicitante, aplica). Documentos del
' Director(a) de Servicios | e Asegurar que los documentos del contratista se encuentren Contratista
Administrativos completos y actualizados en el sistema.
Dar inicio al procedimiento PR-GA-C-104 “Registro o Modificacién
de Proveedores y Contratistas”
Solicitar cotizaciones:
e |Informar a los contratistas mediante correo electrénico la
presentacién de las cotizaciones del bien y/o servicio solicitado. Cotizaciones de
Director(a) de Senvicios | ® Asegurar que las cotizaciones se reciban para el andlisis respectivo. Con_tratis_tells
2 Administrativos " . o ) Justlﬁca_oon de'
Notal: Se deben recibir como minimo 3 cotizaciones de diferentes Contratista Elegido
contratistas. Correo Electronico
Nota2: Si el contratista es elegido sin requerir cotizacion se solicitard
una justificacion de su eleccion.
Jefe de Unidad Evaluar cotizaciones:
3 Solicitante, e Estudiar las cotizaciones presentadas por los contratistas. Cotizaciones de

Director(a) de Servicios
Administrativos

e FEscoger la mejor alternativa que satisfaga el bien y/o servicio
solicitado.

Contratistas
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. . . .. Registros
No. Responsable Actividad (Descripcion) &
Relacionados

Jefe de Unidad

Realizar la solicitud de elaboracién del contrato:

e Diligenciar el formato FR-GA-J-506 “Solicitud de Elaboracion de
Contratos Civiles”

e Asignar supervisor del contrato en el formato.

e Asegurar las firmas de el(la) Director(a) de Unidad, Direccion de
Planeacioén y a Vicerrectoria Académica o Rectorfa, si aplica.

e Formato FR-GA-J-506
“Solicitud de

Contratista

de acuerdo con las condiciones establecidas.

4. . Elaboracion de
Solicitante -~
. ) Contratos Civiles
Nota: En caso de no ser asignado un supervisor del contrato, se -
, . " 0 e Correo Electrénico
delegard al Jefe de Unidad Solicitante para la supervision.
Dar inicio al procedimiento PR-DI-P-102 “Ejecucién del
Presupuesto Institucional”
Firmar solicitud de elaboracion del contrato:
. . e Confirmar la informacion del formato.
B;;ggg;gg jg Unidad, |, Firmar el formaﬂto FR-GA--506 “Solicitud de Elaboracion de | | 0 0 er GA1-506
Planeacion, Contratos Civiles”. “Solicitud de
> Vicerrector(a) . . g L Elaboracion de
Académico(a), Notal: la firma de Rectoria es requerida Unicamente para rubros Contratos Civiles”
Rector(a) presupuestales nuevos, 5 . o
Nota 2: La Direccion de Planeacion debe realizar la verificacion de la
disponibilidad presupuestal para firmar el documento.
Enviar solicitud de elaboracion del contrato a Oficina Juridica:
Jefe de Unidad Enviar por medio dg correo electrc')nicp, el formato FR-GA-J-506 _
6. Solici “Solicitud de Elaboracion de Contratos Civiles” a la Oficina Juridica para | e Correo Electrénico
clicitante la elaboracién del contrato, los d tos del contratista y |
a elaboracién del contrato, los documentos del contratista y la
propuesta comercial aprobada.
Validar solicitud de contrato:
e Recibir el formato diligenciado con las condiciones del contrato. e Formato FR-GA-J-506
o Verificar si el formato contiene las firmas necesarias para su “Formato Solicitud de
elaboracion. Elaboracion de
e Recibir los documentos requeridos para la elaboracion del contrato Contratos Civiles”
7. Asesor(a) Juridico(a) y verificarlos de acuerdo al formato FR-GA-J-507 “Lista de Chequeo | e Formato FR-GA-J-507
Contratos Civiles". “Lista de Chequeo
e Asegurar con el(la) Jefe de la Unidad Solicitante, los documentos Contratos Civiles"
faltantes para que sea enviada y anexada (si aplica). o Correo Electronico
e En caso de ser necesario, informar al Jefe de Unidad solicitante que | e Pdlizas del Contrato
se debe requerir una péliza para el contrato.
Elaborar contrato u otros:
e Elaborar el contrato o el otrosi al contrato, segiin aplique, de
acuerdo con las condiciones establecidas en un término que no
supere los cinco (5) dias habiles a la fecha de verificacion de los
8 Asesor(a) Juridico(a) documentos contractuales. e Contrato
' e Enviar el contrato u otrosi a el(la) Supervisor(a) del Contrato para | e Otrosi
su revision.
Nota: Fl(la) Supervisor(a) del Contrato debe asegurar la revision y
comentarios del Contratista.
Supervisor(a) del Revisar el contrato u otrosf:
0. Contrato, Realizar la revisién del contrato o el otrosi al contrato, seguin aplique, | No aplica

La impresion y copia magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA




PR-GJ-A-102

Procedimiento Gestion de Contratos
Civiles y/o Comerciales

7 KONRAD
LORENZ

Version 2.0 Péagina 4 de 7 FUNDACION UNIVERSITARIA
o oy Registros
No. Responsable Actividad (Descripcion) &
Relacionados
Supervisor(a) del LEl contrato u otrosf necesita modificaciones?
10. | Contrato, e Silarespuesta es afirmativa, pasar a la actividad #8 No aplica
Contratista e Silarespuesta es negativa, pasar a la siguiente actividad.
Supervisor(a) del Dar visto bueno al contrato u otrosf:
11. | Contrato, Enviar por medio de correo electrénico a el(la) Asesor(a) Juridico(a), | e Correo Electronico
Contratista el visto bueno del contrato u otrosf para la remision de firmas.
e Formato FR-GA-J-509
“Documentacion
Enviada para Firma de
Remitir el contrato u otrosi para firma del Representante Legal: Rectorfa, Representante
12. | Asesor(a) Juridico(a) Enviar el contrato o el otrosi al contrato, segtin aplique, para la firma del Legal o Presidente del
Representante Legal de la Institucion. Consejo Superior”
e Contrato
e Otrosi
e Correo Electrénico
Firmar el contrato u otrosi:
e Revisar el contrato o el otrosi al contrato, segtin aplique, y firmarlo.
Enviar el trat o5 a ella) A uridi e Contrato
13. | Representante Legal e Enviar el contrato u otrosf a el(la) Asesor(a) Juridico(a). « Otrosi
Nota: El(La) Asesor(a) Juridico(a) debe enviar el contrato firmado a | Correo Electrénico
el(la) Supervisor(a) del Contrato para la firma del contratista.
, Enviar el contrato u otrosi para firma:
Supervisor(a) del . . o ) .
14. Contrato Enviar por medio de correo electrénico al contratista, el documento | e Correo Electronico
para su respectiva firma.
Firmar el contrato u otrosi:
e Firmar el documento de contrato u otrosi.
e Enviar el documento firmado por medio de correo electronico a
15. | Contratista el(la) Supervisor(a) del Contrato. No aplica
Nota: Fl(la) Supervisor(a) del Contrato debe enviar el contrato firmado
por el contratista a el(la) Asesor(a) Juridico(a).
Archivar contrato u otros:
e Archivar el contrato o el otrosf al contrato, segtin aplique, pdliza del
contrato (si aplica) y documentos del contratista.
e Enviar la copia firmada del contrato u otrosi al Jefe de Unidad
Solicitante para remision al contratista.
e Enviar via correo electrénico una copia del contrato u otrosi a la
16. | Asesor(a) Juridico(a) Direccion de Servicios Administrativos, Direccién Financiera, | ® Correo Electronico
Departamento de Contabilidad, Jefe de Unidad Solicitante y
Supervisor(a) del Contrato.
Nota. £l archivo de documentos de personas naturales se realiza en
una carpeta general por ario. Para personas juridicas, se archiva en
carpeta individual por contratista.
. . Comprometer el presupuesto: i
Director(a) de Servicios pro presup * Compromiso de
17. o Revisar el contrato. Presupuesto en

Administrativos

o Comprometer la totalidad del presupuesto del contrato en iceberg.

Iceberg
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No. Responsable Actividad (Descripcion) ,
Relacionados
Dar inicio al contrato:
e Iniciar el contrato segtin las condiciones establecidas.
18. | Contratista o Enviar las cuentas de cobro al Supervisor(a) del Contrato, de | Cuenta de Cobro

acuerdo a la forma de pago establecida en el contrato.

Nota. £l contrato no se iniciard si no estd totalmente legalizado

Supervisor(a) del

Hacer seguimiento:

e Hacer seguimiento a la ejecucion y obligaciones del contrato de
acuerdo al objeto y duracién.

e Informar con anticipacién al Asesor(a) Juridico(a) sobre eventuales
prérrogas al Contrato.

e Revisar las cuentas de cobro del contratista.

e Diligenciar el Formato FR-DI-P-540 “Ejecucién Presupuestal” de

e Formato FR-DI-P-540
“Ejecucion
Presupuestal”

Contrato acuerdo a los compromisos del contrato.
) o e Cuenta de Cobro
* Enviar el formato de ejecucion presupuestal y las cuentas de cobro | Correo Electrénico
a el(la) Director(a) de Servicios Administrativos.
e Informar al Asesor(a) Juridico(a) cuando no se cumpla con las
condiciones pactadas en el contrato.
Dar inicio al procedimiento PR-GF-T-103 “Cuentas por Pagar”
. {Se generd incumplimiento en el contrato?
Supervisor(a) del : o S . .
20. o Sila respuesta es afirmativa, pasar a la siguiente actividad. No aplica
Contrato . . e
e Silarespuesta es negativa, pasar a la actividad #21
Tomar acciones juridicas frente al incumplimiento:
o . p . . e Contrato
g o Verificar qué condiciones no se cumplieron del contrato suscrito. .
21. | Asesor(a) Juridico(a) . S : ) e Otrosi
e Tomar acciones juridicas dependiendo del objeto del contrato o
P e Polizas del Contrato
(polizas, clausulas penales o multas.)
Asesor(a) Juridico(a), {Se necesita hacer modificacién al contrato?
22. | Supervisor(a) del e Silarespuesta es afirmativa, pasar a la siguiente actividad. No aplica
Contrato e Silarespuesta es negativa, pasar a la actividad #24
Enviar solicitud de modificacion: e Formato FR-GA-J-506
. e Enviar el formato FR-GA-J-506 “Solicitud de Elaboracién de “Solicitud de
Jefe de Unidad AR ) -
23. Solicitante Contratos Civiles”, solicitando el otrosi al contrato. Elaboracion de
e Asegurar las firmas de el(la) Director(a) de Unidad, Direccion de Contratos Civiles”
Planeacién y a Vicerrectoria Académica o Rectorfa, si aplica. e Correo Electrénico
Elaborar otrosi al Contrato:
e Revisar la solicitud de otrosi.
24. | Asesor(a) Juridico(a) e Elaborar otrosi al contrato. e Otrosi
Pasar a la actividad #8
Elaborar acta de entrega o finalizacién:
e Elaborar un acta de entrega o finalizacion del contrato, en donde
55 Supervisor(a) del se especifique que el contrato finalizé y se ejecutd a satisfaccion. | e Acta de Entrega o

Contrato

e Realizar una evaluacién del contratista e incluirla dentro del acta.
e Realizar el Ultimo pago al contratista.
e Enviar acta de entrega al Asesor(a) Juridico(a) para su archivo.

Finalizacion
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. . .. Registros
No. Responsable Actividad (Descripcion) &
Relacionados
Enviar documentos para Gltimo pago al contratista:
e Revisar la ultima cuenta de cobro del contratista.
e Diligenciar el formato FR-DI-P-540 “Ejecucion Presupuestal” de | e Formato FR-DI-P-540
26 Supervisor(a) del acuerdo a los compromisos del contrato. “Ejecucion

Presupuestal”
e Cuenta de Cobro

Archivar acta de entrega del contrato:

27. | Asesor(a) Juridico(a) Realizar el archivo del acta de entrega del contrato a la carpeta | No aplica
correspondiente.
8. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS:

Tipo Nombre Codigo
Documento Interno Justificacion de Contratista Elegido No aplica
Documento Interno Contrato No aplica
Documento Interno Otrosi No aplica
Documento Interno Compromiso de Presupuesto en Iceberg No aplica
Documento Interno Cuenta de Cobro No aplica
Documento Interno Acta de Entrega o Finalizacion No aplica
Documento Interno Correo Electronico No aplica
Documento Externo Documentos del Contratista No aplica
Documento Externo Cotizaciones de Contratistas No aplica
Documento Externo Polizas del Contrato No aplica

Formato Solicitud de Elaboracion de Contratos Civiles FR-GA-J-506
Formato Lista de Chequeo Contratos Civiles FR-GA-J-507
Formato ?;cg;esre]}gcisirlggrri\;/irada para Firma de Rectoria, Representante Legal o Presidente FR-GAJ-509
Formato Ejecucion Presupuestal FR-DI-P-540
Procedimiento Registro o Modificacion de Proveedores y Contratistas PR-GA-C-104
Procedimiento Ejecucion del Presupuesto Institucional PR-DI-P-102
Procedimiento Cuentas por Pagar PR-GF-T-103

9. LISTA DE ANEXOS:

No.

Nombre del Documento

Descripcion General

No Aplica

No Aplica
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10.CONTROL DE VERSION:
No. Identificacion del Cambio Fecha
1.0 |e Version inicial del procedimiento PR-GA-J-102 27/01/2014
e Se actualizd el objetivo, el alcance, la periodicidad, los responsables, las normativas y politicas y las
definiciones.
e Se actualizaron las actividades "Buscar posibles contratistas”, “Solicitar cotizaciones”, “Evaluar cotizaciones”,
“Realizar la solicitud de elaboracion del contrato” y “Firmar solicitud de elaboracién del contrato”.
e Se agrego la actividad “Enviar solicitud de elaboracién del contrato a Oficina Juridica”.
e Se eliminaron las actividades “Recibir solicitud”, “Informar al solicitante el rechazo de la solicitud”, “Firmar
formato y verificar existencia de contratistas”, “Enviar documentos necesarios”, “Recibir documentos y
registrar contratistas” y “Entregar cotizaciones”.
e Se eliminaron las decisiones “{Existe disponibilidad presupuestal o aprobacion para la solicitud?”, “¢Existen
contratistas registrados que puedan suministrar el bien o servicio solicitado?” y “ila documentacién estd
2.0 completa?”. 18/02/2022
e Se actualizaron las actividades “Validar solicitud de contrato”, “Elaborar contrato u otrosi”, “Revisar el contrato
u otrosi”, “Remitir el contrato u otrosf para firma del Representante Legal”, “Firmar el contrato u otros(” y
“Archivar contrato u otros{”
e Se eliminaron las actividades “Solicitar documentacién faltante”, “Enviar documentacién faltante”, “Verificar
documentos”, “Firmar contrato”, “Enviar contrato para firma" y “Revisar las copias del contrato y firmarlo”.
e Se agrego la actividad “Asegurar firmas del contrato u otrosf”.
e Se actualizaron las actividades “Hacer seguimiento”, “Tomar acciones juridicas frente al incumplimiento”,
"Enviar solicitud de modificacién” y “Enviar documentos para Ultimo pago al contratista”.
e Se actualizaron los Documentos y Registros Relacionados.
e Se actualiza el procedimiento al codigo PR-GJ-A-102
11.ELABORACION, REVISION Y APROBACION:
Modifico Reviso Aprobo
Nombre Manuel Lépez Ballesteros Luisa Castellanos Pinzén Andrés Ramirez Bueno

Cargo

Jefe de la Oficina de Optimizacién y

; . Abogada Junior Asesor Juridico
Mejoramiento

Fecha 18/02/2022 21/02/2022 25/02/2022
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