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INSTRUCTIVO PARA REALIZAR SOLICITUDES EN SISO
DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS.

Unidad de Servicios Generales y Administrativos
Facultad Nacional de Salud Publica

1. Definicion

Este instructivo esta dirigido a los equipos de trabajo de los proyectos de extensién e inves-
tigacién y tiene como objetivo, entregar una herramienta que describa de manera
ordenada los pasos a seguir para realizar una solicitud especifica en la plataforma web de
SISO de salud publica virtual.

El propésito final con las solicitudes en SISO, es que los equipos de trabajo de los proyectos
aprendan a identificar las principales caracteristicas de las necesidades, las cuales deben
compartir una finalidad comun con lo que se va a contratar y deben dar una respuesta a los
proyectos cumpliendo asi el objetivo buscado.

é¢Qué es y para qué sirve SISO?

SISO es un aplicativo de gestion disefiado y soportado por el area de gestion tecnolégica de
la Facultad Nacional de Salud Publica — FNSP, mediante el cual se realiza la presentacion de
las diferentes solicitudes de adquisicién de bienes, obras y servicios, ademas de las solicitu-
des de contratacién de personas mediante contrato de prestacién de servicios personales
y compras consumo, requeridos en la ejecucion de las actividades propias de la FNSP.

Clasificacion de las solicitudes: Larga y Corta

SISO esta disefiado bajo pardmetros que permiten dar cumplimiento a la normativa univer-
sitaria mediante la cual se regula el proceso de contratacion de la Universidad de Antioquia,
razon por la cual y en cumplimiento de lo seifalado en la Resolucién Rectoral 39475 de 2014
y sus modificaciones, principalmente la introducida por la Resolucién Rectoral 40632 de
2015, SISO permite la diferenciacion o clasificacién de las solicitudes, de acuerdo a su cuan-
tia, esto es: Aquellas solicitudes en las que el valor estimado sea igual o inferior a treinta
(30) SMLMV, sera clasificada como solicitud corta y aquellas solicitudes que superan las
cifras antes mencionadas, seran clasificadas como solicitud larga. Esta diferenciacién per-
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mite, entre otras, determinar cudles son los parametros de la solicitud a cumplir. La dife-
rencia entre ambas solicitudes radica en la informacién que se debe diligenciar en esta,
dado que de acuerdo con el valor de la solicitud se requerird mayor o menor informacion.
X.

¢Quién puede acceder a SISO?

Tenido en cuenta que el SISO es un aplicativo de presentacion y gestion de solicitudes de
contratacién, a este podran acceder los funcionarios a los que previamente se les haya
creado su usuario y contrasefia correspondiente. La asignacion de usuarios se realiza desde
la coordinacion del area de sistemas (TIC) y por la directriz de jefes de las dependencias

Los usuarios principalmente son creados con un tipo de perfil y se les asigna acceso en el
aplicativo dependiendo de ese perfil. Algunos usuarios son:

o Jefes de centros

o Coordinadores de proyectos de extensidn e investigacion.

o Usuarios que de acuerdo con sus actividades se identifique la necesidad para el ac-
ceso.

2. Contenido

2.1 Ingresar al aplicativo SISO.

Para realizar una solicitud se debe ingresar al siguiente enlace por su navegador de prefe-
rencia http://saludpublicavirtual.udea.edu.co

Dentro de las herramientas que se encuentran en la vista inicial, se encuentra el botdn SISO,
al dar clic, se redirecciona al formulario para el registro de la solicitud de contratacion de
bienes obras o servicios y la contratacidén de prestacion de servicios personales que requie-
ren ser

adquiridos a través de la contratacién de un proveedor.
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% saludpublncavmuab.udea.edu.m/hume/.

% UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Facoltad Nacioaal de Salud Piblica

De clic sobre uno de los botones para acceder al sistema

;‘:l S

Eva SIGEP
tornos virtuales 3 Jizaj de gestion de proyectos

siso Buho
Banco tinico de hojas de vida
FNSF

[ ] a0

ans “aa°

SSOFI Salud Mental

Solicitudes consejo de Facultad Cursos MOOC mhGAP Antioguia

2.2 Autenticarse en el aplicativo SISO.
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SALUD PUBLICA VIRTUAL - FNSP IralportalUde A-FNSP >

SIAC SISREC

Sistema de gestion de contratos Sistema de reporte de contratos
L i

SIAU SOCA Pregado

s comité asuntos

Certifica SOCA Posgrado

escarga tus certificados

Para el ingreso, debe digitar el usuario y la contrasefia previamente informados por parte
del drea competente vy, a continuacién, dar clic en el botdn de ingresar y se podra acceder

al sistema de solicitudes SISO.
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Sistema de solicitudes
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2.3 Recorrer el aplicativo SISO.
En el item Administrar se podra conocer los parametros o permisos de configuracion del
usuario de SISO que fue asignado.

En el item Contratos (segun el perfil del usuario configurado) se administran tres opciones
de contratos: i) ordenes de servicio, ii) prestacion de servicio y iii) carta contrato.

En el item Solicitud de contratacion se encuentran las diferentes opciones para la realizar
la solicitud que se requiere i) prestacién de servicio personales, ii) compras consumo, v iii)
bienes o servicios.

En el item Reportes se muestra la opcidn de “Formato de arquitectura de procesos”. Al dar
clic reconoce una tabla organizada de forma descendente desde la fecha mas actual a la
mas antigua, con el nimero de acta y su estado (cerrada o abierta). Al frente muestra los
proyectos a los cuales estd ligada el acta. Al darle clic, se genera en la parte inferior de la
pantalla la lista de proyectos que contiene el acta. Es posible descargar en esa lista

la solicitud de validacion deseada con la cual se verifican los requisitos particulares

de dicha solicitud.

i [ 4 Mo seguro | saludpublicavirtualudea.sducoc2080/ siza finicko.chtm

Sesideny inickada por; Cristing laramillo, perfd Unided admimisirativa

Administrar = |7 Contratos - Salciud de contratacidn = |~ Reportes -~ ] Saiic

2.4 Solicitud la contratacion.
Se da clic en Solicitud de contratacion y se despliegan las siguientes opciones:

Prestacion de servicios personales: Permite la creacién de solicitudes de contratacion de
Prestacion de Servicios Personales.

Compras consumo: Permite la creacién de solicitudes de compra de utensilios o productos
de consumo como lo son los de papeleria, aseo y cafeteria.

Bienes o servicios: Permite la creacion de solicitudes para la adquisicidon de bienes obras o
servicios, entendiendo por bienes aquellos que son de condiciones o caracteristicas unifor-
mes, esto es que no requieren una caracteristica técnica mas alld de las de su creacion,
ejemplo, la adquisicion de una camiseta blanca cuello redondo, talla M; por servicios se ha
de entender aquellos servicios que dadas sus condiciones requieren de condiciones técnicas
propias de la necesidad que se pretende satisfacer, esto es, que debe ser de creacion o
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adaptacion propia de lo que se requiere, ejemplo la adquisicién de una camiseta blanca
cuello redondo, talla M, con logos de la entidad contratante.

¢ C A No seguro | saludpublicavirtual.udea.edu.co:9080/siso/inicio.xhtml

Sesidn iniciada por: Cristina Jaramillo, perfil Unidad administrativa

| Administrar ~ iE Contratos ~ _ iE Reportes ~ H Salir

£ Prestacién de servicios Personales » .
33 Compras consumo > .
@ - Bienes o Servicios » .

2.4.1 Compras consumo.
Para crear la solicitud de compras consumo se debe diligenciar lo siguiente:

- En datos del solicitante aparecen cuatro opciones las cuales deben seleccionarse
en la lista desplegable (desde que haya sido previamente creados en el sistema):
i) Nombre del proyecto, ii) Dependencia a la cual pertenece el proyecto inscrito en
la Facultad (extension, investigacion o docencia), iii) Centro gestor iv) Interventor
que ha sido asignado al proyecto.

- Detalle de los bienes: Se seleccionan los productos que se necesitan uno por uno
y las cantidades, al darle clic en agregar ellos van cargando en la parte de abajo.

-Responsable: Se ingresan los datos de la persona encargada en recibir los produc-
tos solicitados: i) Responsable, ii) Direccién oficina, iii) Teléfono.

- Guardar solicitud, para que queden grabados los datos, y Salir, para cancelar la
solicitud en proceso y salir a la ventana principal de la plataforma.
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Permite la creacién de solicitudes de compra de utensilios o productos de consumo
como lo son los de papeleria, aseo y cafeteria. (Consumo general). El sistema para
compras consumo se habilitard para generar solicitudes cada dos meses, ya que se
hacen compras generales para todos los departamentos y proyectos de la facultad;
esto conlleva a una debida planeacion y proyeccion por parte de los departamentos y
los proyectos, para poder tener lo necesario hasta la proxima fecha de solicitud. In-
mediatamente después de que la informacién ha sido montada a la plataforma, esta
debe ser reportada a los correos institucionales y del debido centro gestor, para que
las personas encargadas del procedimiento de compras logren tramitar las solicitudes
a tiempo

< C A Moseguro | saludpublicavirtualudea.edu.co:9080/siso/inicia.xhtml

Nota: Cuando el sistema no se encuentra habilitado o esta cerrado por las fechas es-
tablecidas para realizar la solicitud, el sistema arroja este mensaje:
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virtualudeaedu.cofappsinep sisadfcompras/sol_nueva.phpfid=4327599%%pfu=2

Sy usisario no se encuentra habilitado para crear una solicitud de corsuma, Por favor informar a la ULAF para ser habilitado el sistema. Extension 5335
Tambign puede seleccienar otro elemento del meni en la pestafia anterior

2.4.2 Bienes o servicios.
Al dar clic en la opcidon de bienes y servicios, se despliega una lista de opciones:
Crear, consultar y avalar.

- La opcidn de crear permite iniciar la elaboracion de la solicitud que se va a pre-
sentar, una vez se da clic, se direcciona a los campos de informacidn que se de-
ben ingresar.

- La opcidn consultar permite analizar las solicitudes de contratacién que han sido
creadas previamente por los usuarios, asi mismo, permite la modificacién de las
solicitudes presentadas, siempre y cuando las mismas no hayan recibido los ava-
les correspondientes.

- La opcion avalar permite a aquellos usuarios que cumplen con este rol, avalar las
solicitudes que fueron creadas y presentadas previamente.

&« C A Moseguro | saludpublicavirtual.udea.edu.co:9080/siso/inicio.xhtm|
Sesitn inidada por: Cristina Jaramillo, perfil Unidad administrativa
| Administrar - i Contratos - _ i " Reportes - H'SJHI
% Prestacidn de servicios Personales ¥
4% Compras consumo »

e Al

2.5 Ingresar valor de la solicitud.

Al darle crear, esta opcién permite indicarle al programa si la solicitud de compra o contra-
tacidn que se presentara tiene un valor estimado igual o inferior a treinta (30) SMLMV, a
fin de determinar cuales son los campos de informacidn que se deben completar, ya que,
de ser mayor a 30 SMLMV, es mayor la informacién que se ha de proporcionar.
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&« C A Noseguro | saludpublicavirtual.udea.edu.co:9080/siso/solbienesoservicios.xhtml

_| Administrar ~ l‘ Contratos ~ Solicitud de contratacion ~ ]‘ Reportes ~ l,] Salir

¢El valor de la solicitud es menor a 30 SMMVL? =

. -Seleccione-
S‘ .

NO .

Nota: Cada afo la Direccién Juridica de la Universidad, publica los valores de las cuantias,
esto determina que tipo de solicitud se genera (corta o larga); La cantidad de cotizaciones
que deben solicitarse y si es necesario el aval respectivo para la contratacion.

Solicitud menor a 30 SMMVL: Solicitud corta
En la pestafia de Datos del solicitante se debe ingresar la siguiente informacion:

2. Se debera sefialar el nombre o nimero de identificacion del proyecto que requiere sa-
tisfacer la necesidad de la compra de bienes obras o servicios que se presenta. Esta infor-
macion puede ser ubicada desplegando la lista o mediante la utilizacién de palabras cla-
ves.

3. En este campo se debera plasmar el cddigo alfanumeérico asignado al proyecto cual se
realizd su inscripcion en el sistema por parte de la FNSP. Este campo se diligenciard auto-
maticamente una vez se complete el campo anterior de nombre del proyecto.

4. Este campo se diligenciara automaticamente una vez se complete el campo anterior de
nombre del proyecto. Hay que verificar en este item la fecha establecida, ya que debe
quedar segun el plazo acordado en el contrato firmado por las partes.

5. Este campo se diligenciara automaticamente una vez se complete el campo anterior de
inicio de convenio. De la misma forma verificar que la fecha de terminacidn sea la acor-
dada.

6. Completar con la dependencia que presenta la solicitud, a saber, si es del centro de ex-
tension y/o de investigacion.

7. Completar sefialando el centro gestor al cual pertenece el proyecto, el cual previamente
debid ser informado. En este Centro Gestor, se debe asegurar que quede el informado,
puesto que siempre sera el mismo y hace parte del rubro presupuestal asignado por la uni-
versidad, con el cual se identifican por donde estan siendo usados los recursos del proyecto.
8. Completar indicando el nombre del interventor del futuro contrato que se suscribira
como producto de la atencion de la solicitud creada. Ademas de saber quién es la persona
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asignada como interventora, serd quien cumpla una funcidn natural o juridica, para contro-
lar, exigir y verificar la ejecucién y el cumplimiento del objeto, las condiciones y los términos
y las especificaciones del contrato, el convenio, las concertaciones celebradas por las fun-
ciones publicas dentro de los pardmetros de costo, tiempo, calidad y legalidad, conforme a
la normatividad vigente. Esta interventoria también puede ser compartida con otras perso-
nas que necesiten también estar presentes durante la etapa contractual y postcontractual
del proyecto, de ahi radica la importancia de la comunicacidn entre interventores y/o coor-
dinadores, para que las diferentes solicitudes realizadas en SISO sean las mas adecuadas
para las actividades que presenta el proyecto.

“ C A Moseguro | saludpublicavirtualudea.edu.coc3080/sisoy/solbienesoservicios.xhtml

Sesidn maciada por: Cristina faramillo, perfil Unidad admainistrativa

| Administrar = |= Contratos = Solicitud de contratacién =  |= Reportes = ) Salir

{E1 valor de Ia solicitud es menor a 30 SMMVL? -

Nomibre Del Proyects: | ] .

Cofigo del Proyecto ] .

Fecha de irscio del comenice r—\ .

Fecha de finalizacidn del convenic: rﬁ .

Deperdencia del Solicitante: (- sereccione - '. .

Centra gestor: [ Seleccione - ' .
|ribarsentor [ Seleccione - . .

En la pestafia de Datos del contrato se debe ingresar la siguiente informacion:

2. Si es un bien (indicar aquello que encuentre en el mercado que no tenga una condicion
especial segun la necesidad) o un servicio (producto g segun nuestras necesidades tienes
algunas condiciones especiales). Este hace referencia a dos tipos de necesidades distintas
que, por sus caracteristicas, es necesario realizar algunos ajustes técnicos para ser solicita-

o“.,n

dos. En un ejemplo sencillo, es un bien cuando una solicitud de “camisas” de color “x” con

una cantidad de “x” de tallas “x”. Pero se convierte en un servicio cuando las especificacio-
nes técnicas van mas alld, no solo solicitan las anteriores (caracteristicas no obligatoria-
mente incluyentes), sino que piden: “Los materiales empleados en la confeccion
GA-SP-IN-24, Versién: 01
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reunir las condiciones de durabilidad, confort, resistencia y calidad, los oferentes garanti-
zardn que los materiales empleados no contengan sustancias téxicas, la materia prima
sera exclusivamente de origen nacional, el proveedor catalogado estd obligado a mante-
ner la garantia técnica de confeccidn de las prendas por el lapso de un (1) afio, tela Gabar-
dina, composicidon 65% poliéster, 35% algoddn peso gr/m2 125 a 270, encogimiento 2%,
con cuello tipo camisa, un bolsillo superior izquierdo sobrepuesto, dos bolsillos en parte
delantera, botones en cuello, camisa y pufio, en la parte de atras debe tener el logo de la
institucion que representa el proyecto con x colores y dimensiones, en la parte frontal el
logo mas pequeio con x dimensiones, ademas debe tener el nombre distintivo del funcio-
narios en x tipo de letra en la parte derecha superior de la camisa, entre otras especifica-
ciones.

3Partiendo de una necesidad real que se presenta desde el proyecto y siguiendo los pro-
cedimientos universitarios, se debe realizar una justificacién para suplir dicha necesidad.
Esta es para conocimiento de las personas interesadas en el proceso y para lograr lo ava-
les necesarios.

La justificacion parte de una informacion general del proyecto y debe dar respuesta a los
interrogantes qué necesito, porqué, dénde, cuando, para qué, cdmo, con quien, con cual
objetivo, y todas las demas particularidades que se consideren necesarias para respaldar
la solicitud, al final, se habla de la necesidad especifica y puntual requerida de forma clara
y directa.

4. En el apartado de especificaciones técnicas, se detallan todas las cualidades y condicio-
nes del bien o el servicio requerido, de manera clara. Como ejemplo, si la solicitud se trata
de un servicio de impresién de un libro: tamario del libro, color, paginas, tintas, graficos,
solapa, contraportadas, empastado, dimensiones, etc.

5. En tipo de duracidn, el proyecto realizard la proyeccién de cudndo espera recibir el bien
o servicio solicitado. Es importante aclarar que este tiempo es el que tendra el proveedor
para entregar lo contratado lo cual, por lo general, esta especificado en las precotizacio-
nes realizadas. Este tipo de duracidn permite las opciones de meses, semanas, dias y ho-
ras, de donde se debe elegir la que corresponda.

6. En el apartado de duracion se debe indicar la cantidad de dias, meses, semanas en que
se proyecta recibir lo contratado.

7. Desde el proyecto se debe hacer un ejercicio practico haciendo precotizaciones para co-
nocer un valor aproximado de lo que se necesita, y de esta manera, conocer mas o menos
algunos proveedores y valores del mercado. Este es necesario para dar estimacién del va-
lor aproximado que puede tener el bien o servicio. Esto no quiere decir que sea con el que
se escoja, debe haber principios y politicas de contratacion, siendo la parte técnicay el
servicio mas econdmico entre los mas importantes.

A ningun proveedor se le debe asegurar la compra con ellos y debe haber una consulta en
el mercado con proveedores en igualdad de condiciones. Esto asegura la total transparen-
cia con los proveedores, con los involucrados a la solicitud y con los entes de control que
vigilan y evalian permanente el tema contractual. De ahi radica otras de las impo
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del objeto contractual y la necesidad pertinentemente justificada, la cual va ligada a temas
tratados en el acuerdo de contratacién.

8. Es la fecha esperada para cuando se espera tener el producto o bien por parte del pro-
yecto, donde ya se debe haber agotado el tiempo de contratacién y el tiempo que el pro-
veedor tenia para la entrega.

9. La ciudad por lo normal es Medellin - Antioquia

10. Al terminar se guarda y este genera un numero de solicitud. Debe enviarse un correo
al area de contratacion y al centro correspondiente (centro de extensidon o investigacion)
para adelantar los tramites de aval, ya que es a partir de este aval donde empiezan a con-
tarse los dias para la respectiva contratacién.

La solicitud es generada con un cédigo unico el cual el drea contratacidon analiza, verifica
su estado y determina por parte de quien debe tener los avales necesarios. Los avales tie-
nen un orden segun los requerimientos que se necesitan y pueden demorar de 2 a 3 dias
segun la ocupacion de dichos centros. Por lo regular, es un aval por parte de presupuesto,
centro de extensidn o investigacion, segun sea el caso y unidad administrativa (decana-
tura).
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« o A Mo seguro | saludpublicavirtualudea.edu.co:9080/sis0/s0lbienesosenvicios.chtml

Sesion iniciada por: Cristina laramillc

| Administrar ~ | Confratos = | Solicitud de contratacién ~ [ Reportes - [ Salir

¢El valor de la solicitud es menor a 30 SMMVL? -

Datos del solicitante Datos del Contrato

Tipo de Actividad: .

Justificacion de la Mecesidad:

Especificaciones tecnicas: .
Tipo duracion: Seleccic .

Duracian{ingrese solo numercs) : [

Valor estimado del servicid: [

Fecha de inicio esperada: [

S N S

Lugar de desempedio del contrata: . a

En la pestaiia de Proveedores se debe ingresar la siguiente informacion:

Es importante tener presente que, en el mercado, pueden existir diversos proveedores que
puedan ofrecer el bien o servicio requerido; asi como también existen proveedores que, por
la especificidad y caracteristicas de lo requerido, tienen autorizacidon de distribucién y/o
elaboracién exclusiva de algunos bienes y/o servicios o son los Unicos que tienen la capaci-
dad de desarrollar lo solicitado, entre otros casos.
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< C A Noseguro | saludpublicavirtualudea.edu.co:9080/siso/solbienesoservicios.xhtml

Sesion iniciada por: Cristina Jaramillo, perfil Unidad administrativa

| Administrar ~ |= Contratos ~ || | Solicitud de contratacién ~ |~ Reportes ~ | Salir
¢El valor de la solicitud es menor a 30 SMMVL? v

ZEs Unico Proveedor? .

®:9

Los siguientes dos recuadros, muestran la informacion solicitada segun el tipo de

respuesta en este campo.

iEl valor de la solicitud es menor a 30 SMMVL?
—

1Es Unico Provesdor?

s @vo i

Nombre: [ ]
Teléfono: [ ] .
Justifique: l

1. Si es Unico proveedor.
2. Los campos se diligencian, dando el nombre del proveedor, el teléfono del contacto, y la

justificacion por la cual el proveedor es el Unico del mercado que puede satisfacer dicha

necesidad.
3. Clic en guardar, para dar por terminado la solicitud.
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;El valor de la solicitud es menor a 30 SMMVL?
—

:Es Unico Proveedor?

@: +no

Tiene Cotizaciones:

o s @rno .

"

Una vez se le informe que llego &l COF, favor remitir las cotizaciones a la unidad administrativa

1. No es Unico proveedor.

2. Se pregunta si hay cotizaciones (precotizaciones)hechas a los proveedores, con las cuales
poder contar a un valor estimado del bien o servicio a contratar. Como tipo informacién, el
sistema arroja un mensaje, el cual tiene que ver con la etapa de contratacién, donde se
necesitan las precotizaciones de los proveedores que participan en la seleccién de provee-
dor y asi asignar el CDP por parte de presupuesto en la universidad.
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iEl valor de la solicitud es menor a 30 SMMVL? -

Datos del solicitante Proveedores

:Es Unico Proveedor?

@: *no

Tiene Cotizaciones:

®: - I
Agregar proveedor .

x
Ingresar Proveedor
Mombre de Provesdor Recomendads: [I ]
MNumera de Telefono del Proveedon [ ]

1. Seleccione la opcién de no tener precotizaciones, aunque no sea el Unico proveedor del
mercado.

2. Al dar clic en agregar proveedor, se podran colocar los datos del oferente quien puede
entregar los bienes o servicios, pero con el cual no se ha tenido contacto para lograr conse-
guir alguna precotizacidn, y asi contar con un valor base.

3. En este campo el nombre del proveedor.

4. Numeros de contacto del proveedor.

5. Clic en guardar, para que el proveedor quede registrado y posteriormente ser llamado si

es el caso
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Instructivo para realizar solicitudes en siso de contratacion de
bienes y servicios.

7. UNIVERSIDAD
"4 DE ANTIOQUIA

I m MNombre del proyecto requerido
Mombre del proyects requendos
A
Fi
Iy —
I_:"
E Codigo del proyecto es obligatorio

J;-f'l) ) - Codigo del proyecto 3 cbligatano
g

m Fecha de inicio del proyecto es
obligatorio

Fecha de inicio del proyecis &2 obligatans

!

B Fecha de finalizacion del proyecto es
obligatorio
Fecha de finalizackin del proyecto es
obligatonio

B La dependendia es requerida

La dependencia es requerida

, | El centro de costos es requerido
Y\ o B

h, El genitro de costos es requerido

x
'
\ B El interventor es solicitado

El interventor as solicitada

Nota: Algunos de estos mensajes pueden aparecer en el recuadro derecho después de de-
cirle guardar en la ultima solapa de proveedores. Esto sucede, cuando algunos de los cam-
pos que se requieren ser llenados de forma obligatoria, en cualquiera de los tres items antes
mencionados (Datos del solicitante, datos del contrato y proveedores), no se encuentran
diligenciados; de lo contrario, el sistema dejara pasar sin inconvenientes.
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Solicitud mayor a 30 SMMVL: Solicitud larga

“ c A Mo seguro | saludpublicavirtual.udea.educo:2080/s150/s0lbienesosericios.chtml

Sesidn iniclada por: Cristina Jaramillo, perfil Unidad administrativa

7| Admimistrar = | Contratos = /] Solicitud de contratacion = |= Reportes = [ Salir

¢El valor de la solicitud es menor a 30 SMMWVL? .

—
- ~ .
e - u, =

e, ___\-\---_\-\- "-\._HH \ -F_F_—F'_FF-F--

Mombre Dl Proyects: [ o e Y - J
T e ",
\,
Cadigo del Progects: | | i
\\

Fecha de micia del conmeris | | .
Fecha de finalizacidn del eanvenss: | |
Dependenca del Salicitante: [ Selecoane - .
Centro gestor: [- Selecciane - n

Interventon [- Leleccione - n

1. De tratarse de una solicitud que su valor estimado es mayor a 30 SMLMV, se debera
elegir “NO”.

2. Esta opcidn borra los datos diligenciados y comienza desde cero para generar una
nueva solicitud.

3. Permite identificar los campos o la informacién que se debe proporcionar para las solici-
tudes que su valor estimado sea mayor a 30 SMLMV.

4. Estudio previo de necesidad y conveniencia para contratar, la cual es una opcién adicio-
nal a diferencia de la solicitud corta que es para menor o igual a 30 SMLMV.
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Tharters, chred i Parvie alvny thed Cwdvalin Extuddiars: g cwinn e sovemiand w correcriom i pasa comdyalae Frramber

1 Erpsrcie b narreas que roguies o seraon reoeeride”

T e Sinarine b, e Ees, Rt de sk arabers p S0 meRn 1A S
A v el conbalo gue s prctesde voibeas, resgiere de aulzdesisno porrsn, lkers bn de coslguer reluesicss y Socumonios B,
indkande anprensmaain cull o cisbes de s, serepic: lkenca snbissisbe. prrmisas pars bolsds da mcambra o Slipadcitn da rmidscs sélidas, parmiio da venchdid: tessgoria de maberiales wislscian asir ciray
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1
[ 1
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l )
=

En esta solicitud, mayor de 30 SMMLV, el sistema despliega varias preguntas con miras a
identificar ciertos criterios que son necesarios para el respectivo aval, sea por el comité
técnico de contratacion (mediana cuantia), el consejo superior universitario o ambas (ma-
yor cuantia). De ser necesario, el area de contratacion de la FNSP tiene personal de apoyo
administrativo, que lo puede guiar en cuanto a este tipo de solicitudes, asi, podra realizar
la solicitud con las indicaciones mas acertadas, y buscando siempre que vaya acorde a lo
realmente necesitado. Tener presente las disposiciones generales en el Acuerdo superior
419 (29 de abril de 2014). Estatuto General de Contratacion de la Universidad de Antio-
quia, y la Resolucidn Rectoral 39475 que reglamenta dicho acuerdo, sobre el tipo de cuan-
tias y sus requerimientos.

2.6 Consultar solicitudes.

&« C A Noseguro | saludpublicavirtual.udea.edu.co:9080/siso/consultarsolicitudbienoservicioxhtmi w * @

in iniciada por: Cristina Jaramillo, perfil Unidad administrativa
/| Administrar ~ | Contratos = 7 Solicitud de contratacién ~ |* Reportes ~ ] Salir

Numero de solicitudes: 2028

' 000600000 OO

Aval Avaljefede  Aval unidad Analisis y

presupuestal  dependencia  administrativa  conveniencia Sk

2 g
ANA M = SREMNTOR V ANAI SIS
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1. Identifica el nUmero de solicitudes y poder pasar entre paginas para visualizar mas solici-
tudes.

2. Cdodigo: La primera columna muestra el cédigo (nimero de 4 digitos) con el cual se iden-
tifican las solicitudes. Al darse clic encima muestra el siguiente recuadro:

Debajo de cada item, esta el resumen de los datos que han sido diligenciados por parte del
solicitante en el recuadro de crear solicitud y los avales pertinentes.

3. Usuario creacion nombre del perfil/ usuario que genera la solicitud en SISO. 4. Fecha
creacién: La fecha y hora en la que se genera la solicitud.

5. Tipo: Es la tipologia con la cual se identifica la solicitud, sea un bien o un servicio (adqui-
sicién de bienes o prestacion de servicios).

6. Valor: El estimado (en $ colombianos) segun lo evaluado entre las precotizaciones pre-
sentadas. Es de esperar que logre ser el valor mas alto, para que la solicitud del CDP sea
proporcional a los recursos necesitados para el siguiente paso de contratacion.

7. Nombre del proyecto: Permite identificar el nombre exacto del proyecto.

8. Dependencia: Identifica a que dependencia de la facultad pertenece el proyecto.

9. Observaciones: Alguna claridad que sea necesaria identificar junto a la justificacion y ob-
jeto del contrato. Por lo general, no es necesario llenar este campo.

10. Gestor: N/A

11. Estado: Muestra en que condicion se encuentra la solicitud, puede ser avalado por la
dependencia o pendiente de avalar.

12. Aval presupuestal: El campo aparecera aprobado si ya hay un aval correspondiente; si
estd pendiente por aprobacion,el campo estara vacio. Dado que el presupuestal es el primer
aval, de este dependen los avales siguientes.

13. Aval jefe de dependencia: El campo aparecera aprobado si ya hay un aval correspon-
diente; si estd pendiente, muestra el campo vacio. Como es el segundo aval, el presupuestal
ya debe aparecer chuleado.

14. Aval unidad administrativa: El campo lleno si ya hay un aval correspondiente, si esta
pendiente, muestra el campo vacio. Al ser el Ultimo aval, los anteriores avales ya deben
aparecer aprobados.

15. Analisis y conveniencia: En este item, aparece un icono con el cual se descarga el
“ESTUDIO PREVIO DE NECESIDAD Y CONVENIENCIA PARA CONTRATAR”, sea de menor, me-
diana o mayor cuantia.

16. Opciones: Hay dos, una que es editar, la cual lleva de nuevo a corregir los datos de la
solicitud que genero el usuario encargado y anular, la cual cancela la solicitud que se ha
generado.

GA-SP-IN-24, Versién: 01

<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacion de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 19




UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Instructivo para realizar solicitudes en siso de contratacion de
bienes y servicios.

Una vez agotados todos los pasos anteriores, el area de gestion contractual de la Faculta
Nacional de Salud Publica iniciara el proceso de contratacion, el cual parte del estudio pre-
vio, resultado de la informacién plasmada en el SISO.

El drea mencionada, se encarga de solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal
(CDP), el cual da cuenta de la disponibilidad que se tiene como entidad para realizar la com-
pra y/o contratacién del bien o servicio requerido. La expedicion del CDP puede demorar
aproximadamente ocho (8) dias, mientras recibe las aprobaciones pertinentes y emision
por parte del drea de presupuesto de nivel central.

Teniendo este CDP, se procede con los diversos procesos de la contratacion, realizando la
consulta de precios del mercado y/o invitacion a cotizar, donde, en una media de 3 a 4 dias,
los proveedores podran expresar sus dudas en cuanto a lo requerido y enviar la cotizacidn
correspondiente. Una vez se cuente con diversas cotizaciones, se procede a realizar los cua-
dros comparativos y/o evaluacion de propuestas, segln sea el caso, y se solicitan las firmas
de estos.

Estos documentos, son compartidos con los proveedores que presentaron la propuesta y
con los coordinadores de los proyectos solicitantes, para garantizar que la informacion sea
verificada y responda efectivamente a lo requerido, ademds de propender por la transpa-
rencia ante el proveedor seleccionado y el porqué de su eleccién. En este proceso de selec-
ciéon del contratista, pueden surgir temas de importancia como lo son observaciones lega-
les, técnicos o de otra indole, las cuales serdn evaluadas y se les dard el tramite correspon-
diente por parte del drea de contratacion, previo a proceder con la firma del contrato final.

Cuando se elige el proveedor, se realizan una serie de actividades, como lo es la solicitud de
papeleria general del proveedor (Certificado de Registro mercantil, cédula de representante
legal, RUT, certificado de pago de seguridad social y parafiscales del ultimo mes, anteceden-
tes fiscales y disciplinarios, entre otros) y se tramitan las aprobaciones y actividades corres-
pondientes de SAP (Solped, CRP, Pedido contrato)

Posteriormente, se realiza la designacién de interventoria, resaltando que, el interventor,
debe ser un aliado con los coordinadores de los proyectos, para trabajar de forma conjunta
y lograr evaluar y vigilar la entrega de los bienes o servicios. En este punto, el proveedor
estd en proceso de hacer la entrega de lo contratado, por lo que el papel del interventor es
fundamental para, como se menciond, revisar y evaluar lo recibido.

Finalmente, se realiza la rendicidén de la cuenta ante los entes de control competentes a los
qgue, como entidad publica, estamos obligados a rendir.

En este punto, se presenta la etapa postcontractual del proceso, con la facturacién de los
bienes o servicios (en algunos casos hay una especie de acuerdo que queda exp
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contrato y pactado por las partes, donde la facturacidon debe darse antes de proceder con
la entrega, ya que las mismas normas institucionales del proveedor lo exigen, de lo contra-
rio, la universidad cuenta con 60 dias habiles para cancelar parte o toda la facturacion). En
esta etapa, donde ya se ha ejecutado el contrato y se ha realizado el pago de la factura
correspondiente, viene la evaluacion final a través de la interventoria y la revisién y liquida-
cion final del contrato, con la cual se da por terminado, en mutuo acuerdo, el contrato entre
contratista y contratante.

Luego viene la parte operativa del contrato o en ejecucion y la asignacién de interventoria
que debe estar presente. Esta parte operativa, es cuando el proveedor entrega los bienes,
insumos o prestacién de servicios segun el objeto contractual para el cual fue contratado.

Elaboré:
Erika Galvis Lopez Revisé: Aprobé:

Profesional procesos. Contratista Laura Eliana Pabén Rua Vilma Alvillami Salazar Villegas
Deivy Johan Carvajal Ramirez Profesional Jefe de Servicios Administrativos

Auxiliar Administrativo. Seccién de Servicios Generales Seccién de Servicios Generales
Seccidn de Servicios Generales Facultad Nacional de Salud Publica Facultad Nacional de Salud Publica

Facultad Nacional de Salud Publica
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