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SUMINISTRO DE BIENES

U S P E C ggmf:ngﬁarsizgv)ilctiioasrcelarios

1. PROCESO: Gestion de Suministro de Bienes y Prestacién de Servicios
2. SUBPROCESO: N/A

3. OBJETIVO: Establecer las actividades necesarias para adquirir y entregar los bienes requeridos por el
Cliente, de acuerdo a las especificaciones técnicas suministradas, la normatividad vigente y los
lineamientos establecidos por la Unidad.

4. ALCANCE: Este procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de necesidad de los bienes por parte
del INPEC y finaliza con la liquidacién de los contratos celebrados para la adquisicién de los bienes.

5. DISPOSICIONES GENERALES:

a. Siguiendo las érdenes impartidas por la Direccion General, solamente se dara tramite a las solicitudes
realizadas por el Director General del INPEC o a quien se designe para ello.

b. El supervisor del contrato debe presentar informe mensual sobre el avance de ejecucion del contrato.

c. De acuerdo a las instrucciones impartidas por la Direccién Logistica se remitira informe del avance de
los contratos (BS-FO-028 Supervision trimestral de contrato), adjuntando los informes del supervisor y
su ejecucion fisica y presupuestal de manera trimestral a la Direccion de Gestion Contractual.

d. Silas necesidades del INPEC son del orden tecnolégico, estas deben contar con el concepto favorable
de la Oficina de Tecnologia de la USPEC.

e. Elsupervisor del contrato debe elaborar una carpeta con toda la documentacidn del contrato y registrar
en actas todas las reuniones realizadas con el contratista, para tener la trazabilidad de la ejecucion del
contrato.

f. El tiempo estimado para el pago al proveedor dependera de los procedimientos establecidos en la
Direccion Administrativa y Financiera, quienes a partir del recibo de toda la documentacién necesaria
bajo el formato Lista de Chequeo para Pago, realizaran la gestion interna entre el Grupo Administrativo
y el Grupo de Tesoreria.

6. DEFINICIONES:

6.1. Bienes: Son los insumos, equipos, mobiliarios, maquinaria y otros.

6.2. Calidad: Condiciéon necesaria que deben tener los productos o servicios para satisfacer las
necesidades de los usuarios en forma constante, de manera que se cumplan las expectativas.

6.3. Compras: Accién de adquirir bienes y servicios a un proveedor en su condicion de persona natural o
juridica.

6.4. Contrato: Es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, manifestado de comin acuerdo entre dos o
mas personas, que se obligan en virtud del mismo, a dar, hacer 0 no hacer alguna cosa Cotizacién:
Procedimiento o método utilizado para solicitar directamente a suplidores potenciales, ofertas de precio
para la compra de bienes 0 servicios.

6.5. Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Capacidad de recursos financieros, que se cuentan en
determinado momento, para ser utilizados por las diferentes dependencias

6.6. Emergencia: Situaciones especiales que requieren atencién inmediata y urgente, ocasionados por
acontecimientos naturales como inundaciones, terremotos u otros similares o por cualquier otra
situacion imprevista y excepcional que afecte sustancialmente la prestacion oportuna y eficiente de los
Servicios.
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6.9.

6.10.
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6.14.

6.15.

6.16.

Especificaciones Técnicas: Una especificacion técnica es un documento en el que se describen
detalladamente las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir un producto, con el fin de
crearlo, proveerlo y usarlo de manera estandarizada.

Estado De Emergencia Penitenciaria Y Carcelaria: Es una medida administrativa de estado
excepcional definida en el articulo 168 de la Ley 65 de 1993, modificada por el articulo 92 de la ley
1709 de 2014, en la cual, el Director General del INPEC, previo el concepto favorable del Consejo
Directivo del INPEC, podra decretar el estado de emergencia penitenciaria y carcelaria, en todos los
centros de reclusion nacional, en algunos o alguno de ellos.

Estudios De Mercado: Iniciativa empresarial con el fin de hacerse una idea sobre la viabilidad
comercial de una actividad econémica.

Estudios Previos: Son aquellos encaminados a establecer la conveniencia y oportunidad de la
contratacion, donde se determinan las especificaciones técnicas y el valor del bien o servicio (estudio
de mercado), asi mismo, se identifican los riesgos en los que incurrira la entidad al contratar. Estos
deben tener como minimo la definicion del objeto, justificacién de la necesidad de contratacion,
resultado del analisis econdémico del estudio de mercado, estudio del sector, especificaciones técnicas
del bien y las condiciones del contrato con el valor, forma de pago, obligaciones del contratista, plazo,
supervisor, garantias y los beneficiarios.

Formalizacion Del Contrato: Es la firma del contrato por parte de los contratantes;

Garantia De Cumplimiento: Documento que garantiza que el contratista cumplirad con los términos
del contrato.

Indicadores Financieros: Son los datos que le permiten medir la estabilidad, la capacidad de
endeudamiento, el rendimiento y las utilidades de su empresa. A través de esta herramienta es posible
tener una interpretacién de las cifras, resultados o informacion de su negocio para saber como actuar
frente a las diversas circunstancias que pueden presentar.

Invitacion A Cotizar: Solicitud de participacién a los proveedores o contratistas, para que por medio
escrito o por Internet, presenten ofertas de acuerdo a los requisitos y términos solicitados;
Supervisor: Funcionario o contratista encargado de coordinar, vigilar y controlar que se ejecuten las
obligaciones del Contrato, y que en consecuencia revisara los antecedentes y la documentacion
soporte del contrato, el contenido del mismo, realizara el seguimiento de las actividades durante la
ejecucion e informara al ordenador del gasto o al jefe de la dependencia de la cual dependa, para
prevenir la ocurrencia de los riesgos que afecten a la Entidad frente al contratista o tercero.

Tiempo De Entrega: La fecha limite programado para recibir un bien solicitado a un proveedor.
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7. FLUJOGRAMA:

|. ETAPA PRECONTRACTUAL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION LOGISTICA

SUBDIRECCION DE SUMINISTRO

DE BIENES

FUNGIONARIO DE LA
SUBDIRECCION DE SUMINISTRO DE
BIENES

Inicio

1_Recibir las necesidades de

bienes del cliente

'

2. Revisar la solicitud

¢Los bienes estan
en el Plan anual de

NO

h 4

3. Informar rechazo de la
solicitud

Fin

Adquisiciones?

]

4 Revisar y verificar

especificaciones técnicas

h 4

5 Recibir y reasignar solicitud

A 4

6. Solicitar cotizaciones

7. Realizar estudios de

h 4

8 Solicttar Certiicado de

Disponibilidad Presupuestal

A 4

g

mercado
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]

9 Elaborar los estudios
previos

v

10. Revisar, ajustar y aprobar
los estudios previos

11. Remitir los estudios

previos

v

-~

12. Revisar estudios previos

7 Los estudio
previos estan
completosy la
informacion es
herente’?

Sl

13. Publicar el proceso

v

14. Realizar la evaluacion
técnica, financiera y juridica
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Il. ETAPA CONTRACTUAL - POS CONTRACTUAL

FUNCIONARIO ASIGNADO PARA EL

FUNCIONARIO GRUPO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE GESTION
CONTRACTUAL

SUBDIRECTOR DE SUMINISTRO DE

BIENES

APOYOQ ALA SUPERVISION

15 Remitir el contrato legalizado

'

16. Designar el funcionario apoyo a la
supervision del contrato

l

17 Elaborar el acta de inicio del
confrato

|

18. Solicttar el cronograma de
ejecucion del contrato

—

19 Recibir los bienes

¢ Existen
diferencias con
confrato?

@

v

20. Elaborar informes de seguimiento
del contrato

v

21 Autorizar pago

A 4

22. Elaborar acta de liquidacion y
solicitar liquidacion del contrato

Fin
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8. DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO:
I. ETAPA PRECONTRACTUAL
o . D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registros Cx Punto de Control.
RECIBIR LAS NECESIDADES DE BIENES DEL
1 | Direccion General Oficio D CLIENTE
GD-FO-030 Recibe y direcciona la solicitud de necesidades de
bienes a la Direccidn Logistica.
o, - REVISAR LA SOLICITUD
Direccion Logistica o . . .
p |En reunion se revisa la solicitud de los bienes
9 Subdireccion de Acta requeridos por el cliente.
. GE-FO-002 ¢ Los bienes estan en el Plan anual de Adquisiciones?
Suministro de } . -
Bienes c1 | Sk Conthua conla act|y|qad 4,
NO: Continua con la actividad 3.
INFORMAR RECHAZO DE LA SOLICITUD
Oficio Informa al cliente que la solicitud no puede ser
3 | Direccion General D | gestionada debido a que la misma no esta incluida en
GD-F0-030 o e
el Plan anual de Adquisiciones para la vigencia.
Finaliza el procedimiento.
Informe de revisidn REVISAR Y VERIFICAR ESPECIFICACIONES
o, - de las TECNICAS
Direccion Logistica DI . o P -
especificaciones Revisa y verifica las especificaciones técnicas con el
s técnicas de los cliente de los bienes solicitados, hace la revision del
4 | Subdireccion de . D L . e
e bienes cumplimiento normativo para la adquisicion de los
Suministro de . " R
Bi mismos y establecer los requisitos de la organizacion
ienes . e . )
Acta y consolidar las especificaciones finales de los bienes.
GE-FO-002
Memorando RECIBIR Y REASIGNAR SOLICITUD
S GD-FO-031 Recibe de la Direccién Logistica el requerimiento y la
Subdireccion de : T : .
e reasigna al funcionario de la dependencia quien
5 Suministro de - D . . o . .
Bienes Informe de revisién apallzara la mformamoq contfan[da en la adquisicion de
de las bienes para su respectivo tramite.
especificaciones.
Funcionario SOLICITAR COTIZACIONES
asignado por la Oficio Procede a elaborar la invitacién a cotizar con firma del
6 Subdireccion de D | Subdirector de Suministro de Bienes; se deben
. GD-FO-030 " L o
Suministro de solicitar minimo tres cotizaciones.
Bienes
Funcionario REALIZAR ESTUDIO DE MERCADO
asignado por la Estudios de Recibe las cotizaciones y efectlia el analisis de
7 | Subdireccién de D | precios, para obtener el valor promedio del bien a
e mercado o
Suministro de adquirir.
Bienes
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|. ETAPA PRECONTRACTUAL
° : D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registros Cx Punto de Control.
Direccion Logistica SOLICITAR CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
Solicitud de CDP PRESUPUESTAL
8 | Subdireccion de GF-FO-001 D | Solicita el Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Suministro de (CDP) a la Subdirecciéon Financiera (Grupo de
Bienes Presupuesto).
Funcionario ELABORAR LOS ESTUDIOS PREVIOS
asignado por la Una vez recibido el CDP, se procedera a la
9 | Subdireccionde | Estudios previos | D |elaboracion de los estudios.
Suministro de
Bienes
REVISAR, AJUSTAR Y APROBAR LOS ESTUDIOS
Direccié - . . PREVIOS
ireccién Logistica | Estudios previos con | D A . .
Vo Bo. justa y apr_ugba que los estgdlos previos cumplan
10 | Subdireccion de con los requisitos de la modalldad dg contratacion a
Sumini adelantar para su respectiva aprobacion, de no ser asi
uministro de Memorando . g
Bienes GD-FO-031 2 se aJ.ustarlaim para su gprobamon, por parte de ’Ia
Subdireccion de Suministro de Bienes y seran
suscritos por el Director de Logistica.
Subdireccion de REMITIR LOS ESTUDIOS PREVIOS
L Memorando . . . s
11 Suministro de GD-FO-031 D |Remiten los estudios previos a la Direccion
Bienes Contractual.
REVISAR ESTUDIOS PREVIOS
Revisa los estudios previos.
;Los estudios previos estan completos y la
Direccién de informacién es coherente?
12 Gestion N.A. D
Contractual SI: Da visto bueno a los estudios previos. Continta
con la actividad 13.
NO: Regresa los estudios previos. Retorna a la
actividad 10.
Publicacion en la PUBLICAR EL PROCESO
paginawebdela |p |La Direccion Contractual realiza la publicacion del
USPECyenla proceso en el Portal de Contratacion y se define el
Direccion de pagina de comité evaluador para las propuestas presentadas
13 Gestion contratacion para el proceso.
Contractual 3

Verificacion de la
carpeta del proyecto
BS-FO-029
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|. ETAPA PRECONTRACTUAL
° : D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registros Cx Punto de Control.
REALIZAR LA EVALUACION  TECNICA,
FINANCIERA Y JURIDICA
Realiza la evaluacion técnica, financiera y juridica de
. Memorando las ofertas, se consolida la informacién y elabora el
14 | Comite Evaluador GD-FO-031 D | analisis para la entrega del resultado por medio de un

memorando a la Direccion de Gestion Contractual.

Il. ETAPA POS CONTRACTUAL

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx Punto de Control.
Direccién de Memorando REMITIR EL CONTRATO LEGALIZADO
15 Gestion GD-FO-031 D Remite ala Subdirecgién de Suministro de Bienes
Contractual copia del contrato legalizado para que se proceda con
Copia del Contrato la ejecucion del mismo.
DESIGNAR EL FUNCIONARIO APOYO A LA
Subdirector de Memorando SUPERVISION DEL CONTRATO
16 Suministro de GD-FO-031 D |Realizala designacion del funcionario que ejerceré las
Bienes funciones de apoyo a la supervisidn del contrato.
ELABORAR EL ACTA DE INICIO DEL CONTRATO
Funcionario Acta de inicio de Elabora el acta de inicio dgl contrato y ggsﬁiona la
17 | asignado para el contrato D flrma .d,el provgedor/contratlsta, dando inicio a la
apoyo a la M4-S1-FO-01 ejecucion del mismo.
supervision
SOLICITAR EL CRONOGRAMA DE EJECUCION
Funcionario DEL CONTRATO
18 asignado para el Oficio D Mediante oficio se le solicita al contratista el
apoyo ala GD-F0-030 Cronograma de Actividades que se realizaran para la
supervision ejecucion del Contrato.
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Il. ETAPA POS CONTRACTUAL

o . D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registros Cx Punto de Control.
RECIBIR LOS BIENES
Reciben los bienes verificando que la cantidad vy
especificaciones técnicas, cumplan con lo pactado en
Funcionario - el contrato
. Acta de recibido a
asignado para el . .
satisfaccion de e , ,
apoyo ala bienes ¢ Existen diferencias con el contrato?
supervision FOL
19 BS-FO-026 D SI: Se informa mediante oficio al contratista de las
Funcionario - inconsistencias encontradas y se le solicita nueva
Oficio
Grupo GD-FO-030 fecha de entrega de acuerdo al cronograma
Administrativo presentado por ellos. Retorna a la actividad 19.
NO: Se reciben los bienes y se elabora el Acta de
recibido a satisfaccion de bienes. ContinGia con la
actividad 20.
Subdirector de ELABORAR INFORMES DE SEGUIMIENTO DEL
o Memorando
suministro de GD-FO-031 CONTRATO
bienes D | Elaboray remite a la Direccion de Gestion Contractual
los informes de avance y/o final de la ejecucion del
20 . Informe de
Funcionario - contrato.
. seguimiento a la
asignado para el ; g
ejecucion del
apoyoala C4
o contrato
supervision
Memorando AUTORIZAR PAGO
Funcionario GD-FO-031 D | Se procedera a autorizar el pago previa verificacién de
21 asignado para el los documentos soporte de la lista de chequeo
apoyo ala Lista de chequeo correspondiente a la adquisicion de los bienes y se
supervision para Pago C5 | entrega al Grupo Administrativo para su pago.
4 ELABORAR ACTA DE LIQUIDACION Y SOLICITAR
Acta de recibido a :
Funcionario satisfaccion de LIQUIDACION DEL CO,NTRAT,O
asignado para el bienes Elapora_ el actal de liquidacién del contratg yula
apoyo ala M4-S1-FO-02 redirecciona mediante memorando con la autorizacién
SUpervision y firma del Subdirector de Bienes a la Direccion de
22 Acta de Liquidacion | D Gestion Contractual adjuntando el acta de recibo a
de Contrato satisfaccion de bienes.
Subdirector de M3-FO-05
Suministro de
Bienes Memorando
GD-FO-031
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9. PUNTOS DE CONTROL.:

Punto de Control Responsable Registro
C1: Garantizar que los bienes solicitados por el Direccién Logistica
cliente se encuentren en el plan de necesidades Oficio
de la Entidad. Subdireccion de GD-FO-030

Suministro de Bienes

C2: Verificar el ajuste y la aprobacion de los
estudios previos para ser enviado a la Direccion
Contractual

Direccién Logistica

Subdireccion de
Suministro de Bienes

Estudios previos con Vo.Bo.

C3: Verificar que la publicacion realizada por la
Direccion de Gestion Contractual sea acorde a
los requisitos solicitados por el cliente.

Subdireccion de
Suministro de Bienes
Direccion de Gestion

Contractual
Funcionario asignado
para el apoyo a la
supervision

Publicacion en la pagina web
de la USPEC y en la pagina
de contratacion

Verificacion de la carpeta del
proyecto
BS-FO-029

C4: Verificar el informe presentado con el fin de
analizar el cumplimiento o incumplimiento del
contrato, con el fin de que la Direccién de Gestion
Contractual tome las medidas pertinentes segun
sea el caso

Supervisor del Contrato

Informe de seguimiento a la
ejecucion del contrato

C5: Garantizar que la documentacién se
encuentre completa para su respectivo pago.

Subdirector de
Suministro de Bienes

Funcionario asignado
para el apoyo a la
supervisién Funcionario
Grupo Administrativo

Memorando
GD-FO-031

Lista de Chequeo para Pago
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RESUMEN DE CAMBIOS:
Version Fecha Numerales Descripcion de la modificacion
01 21-07-2014 Todos Se crea el documento
4 Se ajusta el alcance
5 Se actualizan las disposiciones generales
6 Se actualizan las definiciones
18-03-2015 7 Se ajusta el diagrama de flujo
8 Se actualizan las actividades, responsables y
registros. Se incluyen nuevos formatos.
02 9 Se actualizan los puntos de control
Se ajustan los cddigos de los documentos y el
item subproceso de acuerdo con la
04/10/2021 2.7,8y9 | gctqalizaci()n del I\./I'apa de Procesos
nstitucional. La version del documento se
mantiene debido a que su contenido no se
modificd.
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Elaboré / Actualizé: Revisé: Aproha:

Firma: Original Firmado
Firma: Original Firmado

Firma: Original Firmado

Firma: Original Firmado

Nombre: Clara Tovar/ Ingrid
Constanza Neira F.

Nombre: Myriam Lara Baquero

Nombre: Orto Enrique Zurique
Land

Cargo: Coordinadora /
Profesional Especializada

Cargo: Subdirectora de
Suministro de Bienes

Cargo: Director Logistica

Dependencia: Subdireccion de
Suministro de Bienes

Dependencia: Subdireccion de
Suministro de Bienes

Dependencia: Direccion de
Logistica
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