


PROCESO CONTRACTUAL 
COMERCIO EXTERIOR



CONCEPTO COMERCIO EXTERIOR 

Intercambio de bienes y servicios entre países.



1. Identificar la Modalidad de 

Importación 

• Importación ordinaria 

• Servicios 

• Tráfico Postal



• Importación ordinaria: Compra de equipos.

• Servicios : Renovación de Licencias . 

• Tráfico Postal: Compra de  equipos   hasta por USD 2000 y 

peso hasta 50 Kilos.



2. Datos mínimos que el proveedor debe 

suministrar en una proforma o cotización

La Oferta o Factura Pro forma escrita, debe cumplir con los 

requisitos mínimos exigidos para una negociación internacional:                       



 Fecha de emisión

 Datos de identificación, tanto del exportador como del 

comprador o destinatario. Estos datos son su nombre, 

domicilio e identificación fiscal.

 Moneda de negociación

 Términos INCOTERMS

 Forma de pago

 Plazo de entrega.





(Instrucciones para transferencia internacional de fondos)

Account Name: (Nombre de Cuenta)
Account Number: (Número de Cuenta)
Beneficiary Address: (Dirección del Beneficiario)
Beneficiary Bank: (Banco del Beneficiario)
Swift Code: (Código Swift)
Address Bank: (Dirección del Banco)



3.Los términos de Negociación Internacional 
denominados Incoterms 2010 son los 
siguientes:





Los términos de Negociación Internacional más utilizados  en las 

Compras Internacionales por la Universidad Nacional son: 

CPT: Transporte Pagado Hasta (Aéreo)

CIP: Transporte y Seguro Pago Hasta (Aéreo)

CFR: Costo y flete ( Marítimo)

CIF: Costo, seguro y flete (Marítimo)



4. Retenciones Aplicables: Dichas retenciones son consultadas con la 

División Nacional de Tesorería en Bogotá y están sujetas al tipo de servicio 

prestado y en que País se aplicará el servicio, el tiempo de respuesta de 

estas retenciones son aproximadamente entre 10 y 15 días.



Ejemplos de retenciones aplicables por Adquisición de un 

servicio.

-Servicio técnico : Análisis muestras 

-Renovación de Licencia de  software. 

Ley 1943 de diciembre 28 de 2018 (Ley de financiamiento) Artículo 86. Modifíquese el artículo 408 
del Estatuto Tributario, el cual quedará así:
Artículo 408. Tarifas para rentas de capital y de trabajo. En los casos de pagos o abonos en cuenta 
por concepto de prestación de servicios  explotación de software, la tarifa de retención será del 
veinte por ciento (20%) del valor nominal del pago o abono en cuenta.
Los pagos o abonos en cuenta por concepto de consultorías, servicios técnicos y de asistencia 
técnica, prestados por personas no residentes o no domiciliadas en Colombia, están sujetos a 
retención en la fuente a la tarifa única del veinte por ciento (20%), a título de impuestos de renta, 
bien sea que se presten en el país o desde el exterior.



5. Se procede a realizar pre liquidación, con la retención respectiva 

si aplica.

6. Se procede a realizar los formatos :

- Solicitud de pre-liquidación.

- Solicitud de CDP, con su respectivo CDP aprobado.



7. Solicitud de Orden Contractual con su debida 

Justificación.

8. Formato de   Invitación Directa a presentar  oferta:

Aplica si es una Orden Menor aquella cuantía de 20 A 160 

SMLMV $ ( 16’562,320    - 132’498,560).

9. Formato  Informe de Evaluación Propuesta.



10.De acuerdo con la Resolución 1551 de 
2014,Manual de convenios  y contratos de la 
Universidad para   las ordenes contractuales 
de compra y servicios se deben diligenciar los 
siguientes formatos.

• Formato Solicitud de pre liquidación.
• Formato Solicitud de CDP, CDP Aprobado.
• Formato Solicitud de Orden contractual
• Formato Informe de evaluación propuesta.
• Lista de chequeo.  
• Formato de Invitación Directa a presentar oferta. 
• Concepto técnico  si requiere
• Estudio de Mercado si requiere



TRABAJO EN EQUIPO 

Para el diligenciamiento adecuado de los anteriores
formatos requeridos para la contratación Internacional, se
debe trabajar en equipo entre el personal Profesional de la
División de Contratación y los solicitantes o gestores, con el
fin de realizar una gestión oportuna y eficiente.



11. Se elabora la ODC/OSE con su respectivo registro, esta debe estar firmada 
por el ordenador del gasto.

12.Se realiza la legalización de la ODC/OSE, y se envía comunicación de 
legalización al supervisor.

13.Se envía la ODC/OSE a la dependencia de Tesorería   para el pago 
Internacional.( Solicitud de Giro y Formulario No 1 o 5 ).

14.Se recibe mensaje Swift, y se remite al proveedor con copia al supervisor. 

15.Se procede a enviar formato de finalización del servicio y/o acta de 
reconocimiento cuando haya finalizado la Importación.






