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1. OBJETIVO:

Describir cada una de las actividades involucradas para realizar la gestion de contratos
civiles.

2. ALCANCE:

ontratos civiles.
Solicitante, y
del Asesor(a)

Este procedimiento aplica para la elaboracién, ejecucion y seguimientgg€
Inicia con la solicitud de la elaboracion del contrato por parte del Je o
termina con archivar el acta de entrega o finalizacién del contrato pofjparte

Juridico(a).
3. PERIODICIDAD:

Una vez mes.

4. RESPONSABLES:

Dire
Oficina ©
egal,

Asesor(a) Juridico(a), Contratista, Decano(a),
Director(a) Departamento de Contabilidad,
Unidad Solicitante, Rector(a), Represent
Supervisor(a) del Contrato.

inistrativo y Financiero,
as y Suministros, Jefe de
firector(a) Administrativo y

5. NORMATIVA Y POLITICAS:
NTC - 1ISO 9001:2008, Sistemas d a calidad — Requisitos.
Acuerdo No. 04 (Agost jO Superior.

Para realizar u

a 30 diasy el
de lo contrario

6. DE %

Contrato: Es Umaefterdo 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 informacién administrativo y financiero de la Fundacion Universitaria Konrad
Lorenz.

Otrosi: Documento que modifica y hace parte integral del contrato.
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RUT: Registro Unico tributario. Documento otorgado por la Direccibn 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:

Registros
Relacionados

N[o] Responsable Actividad (Descripcién)

Hacer solicitud de elaboracién del contrato:
e Realizar la solicitud por medio del formato de
creacion de contratos civiles.

e Asignar supervisor del contrato.

Jefe de Unidad o E.nwar.formato al Depanq(a), D|re9tor(a)

1. ., Financiero y Rector(a) (Si Aplica) para firma.

Solicitante . . P .
e Enviar via correo electronico sug :

. X o Contratos Civiles”
contratistas al Subdirector(a) Admi !

Correo

Nota: En caso de no ser asignadd
delegara al Jefe de la Unidad Solicitante pe
Firmar formato de solicitud:

Director(a)
Administrativo y
Financiero,

ontrato. | ¢ Formato FR-GA-J-
o icit bdirector(a) 506 “Formato

2. Solicitud de
Decano(a) Y Creacion de
Rector(a) (Si . ) . o L,

: Nota: La firma Contratos Civiles
Aplica). -
aprobacion deg
Recibir so e Formato FR-GA-J-
. . 506 “Formato
3. Subdlr_ector_(a) o V (estal en el sistema Iceberg Solicitud de
Administrativo z iy
rma de Rectoria para rubros Creacion de
resup Contratos Civiles”
é disponibilidad upuestal o aprobacion para la
Subdirector(a) solicituel?, .
4. ues ativa, pasar a la actividad # 6 No Aplica
sta es negativa, pasar a la siguiente actividad.
al's iténte el rechazo de la solicitud:
icar solicitante que fue rechazada la solicitud de
acion del contrato, debido a que no se tiene la
b||_|da_1d presupuestal o aprobacion de Rectoria. Finalizar No Aplica

edimiento.

Dar inicio al procedimiento PR-DI-P-103 “Modificacion al
Presupuesto Institucional”

e Formato FR-GA-J-
506 “Formato
Solicitud de
Creacion de
Contratos Civiles”

Firmar formato y verificar existencia de contratistas:

e Firmar formato de solicitud de creacion de contratos civiles.

o Verificar si hay contratistas registrados para el bien o servicio
solicitado.

¢Existen contratistas registrados que puedan suministrar el
bien o servicio solicitado?

e Silarespuesta es afirmativa, pasar a la actividad # 11.

e Silarespuesta es negativa, pasar a la siguiente actividad.

Jefe Oficina de
7. Compras y
Suministros

No Aplica
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No

Responsable

Jefe Oficina de
Compras y

Actividad (Descripcion)

Buscar posibles contratistas:

e Realizar la busqueda de nuevos contratistas que ofrezcan el
bien y/o servicio solicitado.

e Solicitar documentos al contratista para inscribirlo en el sistema
iceberg.

Registros

Relacionados

e Documentos

8. Suministros o Contratista
Subdirector(a) Notal: Para persona natural se requiere Cédula de Ciudadania
Administrativo RUT del contratista
Nota2: Para persona juridica se requiere RUT, Certificade
Existencia y Representacion Legal (no superior a 60 dias) y Cédu
de quien firma el contrato.
Enviar documentos necesarios:
9. Contratista e Enviar documentos requeridos al Director(a) Dgpartament@
Contabilidad.
. Recibir documentos y registrar contratistas:
Director(a) ibir los documentos del contratista
10. Departamento de * Recibirlos . S ) Iceberg
Contabilidad e Ingresar la informacion de el(los) n Documentos de
sistema Iceberg. -
Contratistas.
Solicitar cotizaciones:
e Informar a los contratistas mediante ico ylo
. contacto tele_fc')_nico la pre del bien « Cotizaciones de
" \c]:eof;srgglr;a de 0 servicio solicitado. Con_tr_atist_a}s.
Suministros Notal: Se deben recibir como ¢ éusuﬂcgmon
contratistas. ontratista
Nota2: Si el sin reguerir cotizaciéon se
solicitara una
12. Contratista . No Aplica
icio solicitado
Eva
aes presentadas por los contratistas.
Jefe de Unidad ativa que satisfaga el bien y/o servicio
ig::gginﬁff' g€l contratista seleccionado en el formato | e Forrr:ato FR-GA-J-
Oficina de 506 _Formato
13. Compras y, pato de solicitud al Asesor(a) Juridico para la Solicitud de
; contrato y los documentos del contratista. Creacion de

unidad o facultad solicitante sobre el contratista

evaltacion de cotizaciones.

Contratos Civiles”

Recibir solicitud de contrato:
e Recibir el formato diligenciado con las condiciones del contrato.
e Verificar si el formato tiene las firmas necesarias para su

e Formato FR-GA-J-
506 “Formato
Solicitud de
Creacion de
Contratos Civiles”

Asesor(a) elaboracion.
14. e ey . . -GA-J-
Juridico(a) e Recibir los documentos requeridos para la elaboracion del * gg;nzle_litst:geGAJ
contrato y verificarlos de acuerdo al formato de lista de Chequeo Contratos
chequeo. B Civiles”
e En caso de ser necesario solicitar péliza para el contrato. « Péliza del Contrato
(Si Aplica)
Asesor(a) ¢La documentacion esta completa?:
15. o e Silarespuesta es afirmativa, pasar a la actividad #19. No Aplica
Juridico(a)

e Silarespuesta es negativa, pasar a la siguiente actividad.
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No

16.

Responsable

Asesor(a)

Actividad (Descripcion)

Solicitar documentacién faltante:

Registros
Relacionados

No Aplica

gal

Juridico(a) e Solicitar la documentacion faltante al contratista.
Enviar documentacion faltante:
17. Contratista e Enviar documentacion faltante al Asesor(a) Juridico(a) para su ¢ gocumgntos
o ontratista
revision.
Verificar documentos: ° Forrr:a'to FR-GA-J-
18. Asgspr(a) e Verificar documentos faltantes y diligenciar formato de lista 07 "Lista de
Juridico(a) L y ailig equeo Contratos
chequeo. Pasar a la actividad #15. ”
Elaborar contrato:
19 Asesor(a) e Elaborar el contrato segun las condiciones establecida
" | Juridico(a) e Enviar el contrato al Director(a) Administrativo y Fi
Su revision.
Dlregtqr(a) . Revisar el contrato:
20. A.d ministrativo y e Revisar el contrato segun las condiciones establet
Financiero
Director(a) ¢El contrato necesita modificaciones
21. | Administrativo y e Silarespuesta es afirmativa, pas o Aplica
Financiero e Silarespuesta es negativa, pa
Asesor(a)
Juridico(a),
Director(a) Firmar contrato:
22. | Administrativo y e Firmar dos (2) copias co Contrato
Financiero y Jefe contrato.
de Unidad
Solicitante
A Enviar contr
23. stgﬁ:ré?g) o Enyiar ol Contratista para su revision | e Contrato
24. Contratista e Contrato
e Formato RT-564
“Documentacion
enviada para firma
Asesor(a) contrato, diligenciar el formato de documentacion de rectoria,
25. o .
Juridico(a) a de Representante Legal. Representante
la firma del Representante Legal de la Institucion. Legal o Presidente
del Consejo
Superior”
_ gl’contrato:
eprese Visar el contrato y firmarlo. e Contrato

e Enviar el contrato al Asesor(a) Juridico(a) para su archivo.

Archivar Contrato:

e Archivar el contrato, pdliza del contrato (si aplica) y documentos
del contratista.

e Enviar la copia firmada del contrato al contratista.

Financiero

27 Asgspr(a) e Enviar via correo electrénico una copia del contrato a la | e Carpeta del
Juridico(a) Subdireccién Administrativa Contrato
Nota: Para el archivo de contratos de personas naturales se archiva
en una carpeta general por afio, para personas juridicas se archiva
en carpeta individual por contratista.
Subdirector(a) Revisar el contrato y comprometer el presupuesto:
28. | Administrativo y e Revisar el contrato No Aplica

o Comprometer la totalidad del presupuesto del contrato en
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Registros
Relacionados

No Responsable Actividad (Descripcion)

iceberg.
Dar inicio al contrato:
e Iniciar el contrato segun las condiciones establecidas.
e Enviar cuentas de cobro al Supervisor(a) del Contrato, de
acuerdo a la forma de pago establecida en el contrato.

29. Contratista e Cuenta de Cobro

Nota: El contrato no se iniciara si no esta totalmente legalizado

Hacer seguimiento:

e Hacer seguimiento a la ejecucién y obligaciones del contr
acuerdo al objeto y duracion.

e Reuvisar las cuentas de cobro del contratista.

e Diligenciar el formato de ejecucion presupuestal. ato FR-DI-P-
e Enviar el formato de ejecucion y las cuents
30. | Supervisor(a) del Subdirector(a) Administrativo.
Contrato

Prestipuestal”

Dar inicio al procedimiento PR-GF-T-103 Cuenta de Cobro

Por Pagar”

Nota: En caso de que no se cumple™e
en el contrato informar al Asesor(a) Jurid
del contrato.

¢Se generé incumplimiente

Supervisor(a) del

3L | Contrato : dad. No Aplica
Asesor(a) L . A .
32. Juridico(a) e Tomar acciong No Aplica
Asesor(a)
33. Jurldlcc_J(a), o a siguiente actividad. No Aplica
Supervisor(a) del
Contrato
e Formato FR-GA-J-
. 506 “Formato
Jefe de Unidad L.
34| solicitante ?:?g;g%i%ee
requerida no tiene impacto econémico, la Contratos Giviles”
rse via correo electrénico.
A ; del Contrato: e Otrosi
35. Jjeo a;) itud de Oftrosi. e Carpeta del

Elab@tar Otrosi del contrato. Pasar a la actividad #19. Contrato

porar un acta de entrega o finalizacién del contrato, en

donde se especifique que el contrato finalizé a satisfaccion.
peciiqueq e Acta de Entrega o

36. e Realizar una evaluacién del contratista e incluirla dentro del S
A Finalizacion
cta.
e Realizar el Ultimo pago al contratista.
e Enviar acta de entrega al Asesor(a) Juridico(a) para su archivo.
Enviar documentos para ultimo pago al contratista:
e Enviar copia del acta de entrega al Subdirector(a)
Administrativo. e Formato FR-DI-P-
Supervisor(a) del ° Dlllgenuar el formato de ej_ecuq(?n presupuestal. 54_10 qumato
37. e Enviar el formato de ejecucion y la cuenta de cobro al Ejecucion
Contrato . . ; »
Subdirector(a) Administrativo Presupuestal

e Cuenta de Cobro
Dar inicio al procedimiento PR-GF-T-103 “Procedimiento Cuentas
Por Pagar”
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Registros
Relacionados

No Responsable Actividad (Descripcion)

Archivar acta de entrega del contrato:
e Archivar acta de entrega del contrato a la carpeta
correspondiente. Finalizar el procedimiento.

Asesor(a)
Juridico(a)

e Carpeta del

38. Contrato

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS:

Nombre

Formato Formato Solicitud de Creacion de Contratos Civiles
Documento
o Correo

Institucional
Documento . .
Externo Documentos Contratista No Aplica
Documento Registro Electronico en Iceberg No Aplica
Institucional
Documento Cotizaciones de Contratistas No Aplica
Externo
Documento . ., . ]
Institucional Justificacion Contratista No Aplica
Formato Lista de Chequeo Contratos Civiles FR-GA-J-507
Doc_um_ento Contrato No Aplica
Institucional
Formato Documentacion envig entante Legal o RT-564
Documento No Aplica
Externo
Documento No Aplica
Institucional
Documento No Aplica
Externo
Formato FR-DI-P-540
Procedimiento PR-GF-T-103
Documento No Aplica
Institucional

No Aplica

Descripcion General

No Aplica

10.CONTROL DE VERSION:

Identificacion del Cambio

1.0 |e Version inicial del procedimiento PR-GA-J-102 27/01/2014

11.ELABORACION, REVISION Y APROBACION:
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