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RESOLUCION DE RECTORIA No. 7290 DEL 03 DE AGOSTO DE 2017

POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL DE COMPRAS, CONTRATACIONES Y BAJA DE BIENES

El RECTOR de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE, en uso de las facultades que le confieren los estatutos
de la Institucion, y

CONSIDERANDO:

PRIMERO: Que con el fin de establecer, consolidar y regular la adquisicién y contratacion de obras, bienes y
servicios a través de sus diferentes etapas de planeacion, precontractual, contractual y post
contractual, asi como para la baja de bienes en la Universidad Auténoma de Occidente, buscando
una gestién transparente, eficaz, eficiente y regida por la buena fe, es necesario tener unos
procedimientos claros, precisos y detallados.

SEGUNDO: Que de acuerdo con el literal k. del Articulo 249 de los Estatutos vigentes de la Institucion, es funcion
del Rector expedir los manuales de procedimientos administrativos.

RESUELVE:
ARTICULO 19:  Expedir el Manual de Compras, Contrataciones y Baja de Bienes:
CAPITULO I. GENERALIDADES
1. NATURALEZA JURIDICA DE LA UNIVERSIDAD

La Universidad Auténoma de Occidente es una Institucién de Educacidn Superior de caracter privado, de utilidad
comUn sin animo de lucro, con domicilio en la ciudad de Santiago de Cali — Colombia, con Personeria Juridica
otorgada mediante Resolucion No. 618 del 20 de Febrero de 1970 expedida por la Gobernacién del
Departamento del Valle del Cauca y reconocida con el caracter académico de Universidad conforme a lo
dispuesto en la Resolucién No. 2766 del 13 de Noviembre de 2003 expedida por el Ministerio de Educacion
Nacional.

2. OBJETIVO

Establecer, consolidar y regular los lineamientos para la adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios a
través de sus diferentes etapas de planeacién, precontractual, contractual y post contractual, asi como para la
baja de bienes en la Universidad Autdnoma de Occidente de acuerdo con el ordenamiento juridico colombiano y
la normatividad institucional, buscando una gestion transparente, eficaz, eficiente y regida por la buena fe.

3. DEFINICIONES

« Aceptacién: Manifestacién escrita e inequivoca de La Universidad en la cual se aceptan las condiciones
contenidas en la Oferta presentada
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» Acta: documento que se suscribe entre La Universidad y el responsable y/o Proveedor en cualquiera de las
etapas de planeacion, precontractual, contractual o post contractual, cuyo objeto es dejar constancia de un
evento relativo a alguna de éstas, o describir lo tratado en una reunidn o visita, mencionando los temas
abordados, los compromisos y las tareas pactadas, asi como la asignacién del responsable de cada uno de ellos,
y el plazo para su realizacion.

o Acta de Apertura de Ofertas.- Documento mediante el cual se formaliza el acto de apertura de las ofertas
presentadas.

e Acta de Adjudicacién: es el documento mediante el cual se registra la decisién por medio de la cual se
escoge la persona natural o juridica que resulté favorecida como Proveedor, por ser la cotizacion que mas se
ajusta a los requerimientos definidos de La Universidad.

« Acta de inicio: documento que suscriben el Interventor o el Supervisor del contrato designado por La
Universidad y el Proveedor, previa suscripcidn y perfeccionamiento del contrato y el cumplimiento de los
requisitos de legalizacién y ejecucién, en el cual se estipula la fecha de inicio del periodo de ejecucién del
contrato. A partir de dicha fecha se comienza a contar el plazo de ejecucion y se establece ia fecha de su
finalizacién al cabo de la cual deben encontrarse ejecutadas la totalidad de las prestaciones a cargo del
Proveedor pactadas en el contrato.

« Acta de finalizacién del plazo de ejecucién: Documento mediante el cual se da por terminado el plazo
de ejecucidn del contrato, sin que ello implique Recibo a Satisfaccion.

« Acta de Recibo Final: Documento mediante e! cual el supervisor o interventor y el contratista declaran que
el contrato se ha cumplido de acuerdo a lo pactado, registrandose las cantidades de obra, bienes o servicios
recibidos.

« Acta de Recibo Parcial: Documento mediante el cual se registra el recibo por parte del supervisor o
interventor, de las prestaciones que hasta el momento haya cumplido el proveedor de manera completa, idénea
y registrandose las cantidades de obra, bienes o servicios recibidos y dejandose constancia de los que hasta el
momento se encuentren pendientes de cumplimiento,

« Acta de Liquidacién del Contrato: es el documento suscrito por el interventor y el Proveedor en el que
constan los acuerdos, el balance de ejecucién del contrato y de las prestaciones a cargo de cada una de éstas, y
demas transacciones necesarias para que las partes puedan declararse a paz y salvo.

e Acta de Suspensién: es el documento mediante el cual el Interventor y el Proveedor formalizan el acuerdo
para suspender los plazos de ejecucién y de vigencia del contrato, por circunstancias sobrevinientes y
razonables, ajenas a la voluntad de las partes, que impongan el cese temporal de su desarrollo.

« Anticipo: es la suma de dinero que se entrega al Proveedor una vez legalizado el contrato y los demas

_requisitos estipulados en éste, para ser destinada de manera exclusiva al cubrimiento de los costos en que éste

debe incurrir para iniciar la ejecucién del objeto contractual, cuya buen manejo y correcta inversién debera
encontrarse amparado con una poliza.
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« Baja de bienes: Procedimiento administrativo interno de La Universidad, mediante el cual se legaliza la
eliminacién del bien de las cuentas contables y activos de la Universidad. Se da de baja un bien en el momento
en que no es de utilidad por considerarse inservible u obsoleto o ha sido hurtado, o cuando este ya no satisface
las necesidades de la dependencia o la Institucion, dadas sus caracteristicas técnicas.

» Contratista: Es la parte del Contrato —persona juridica en capacidad de hacerlo segln su objeto, o natural
mayor de 18 afios-, que previa adjudicacién del contrato, se obliga con La Universidad a prestar un servicio,
suministrar un bien corporal mueble y en general ejecutar las prestaciones requeridas por la institucion para el
cumplimiento de sus fines, a cambio de una contraprestacion. Los Contratistas pueden ser singulares o plurales.

» Contratista Singular: Es la parte del contrato que presta un servicio a La Universidad, compuesta por un
una sola persona natural o juridica, quien asume el cumplimiento de la obligacion de manera exclusiva e
indelegable salvo autorizacion expresa de La Universidad.

« Contratista plural: Es la parte del contrato que presta un servicio a La Universidad cuando las condiciones
particulares del contrato lo exijan, compuesta por un nimero plural de personas naturales o juridicas asociadas
entre si mediante acuerdos de colaboracion econdmica, quienes asumen el cumplimiento de la obligacién de
manera solidaria e indivisible, inclusive respecto de las sanciones previstas en el contrato,

« Contrato: acuerdo de voluntades celebrado entre la Universidad y el proveedor, mediante el cual se
establecen las condiciones de modo, tiempo y lugar para la adquisicion de un bien y/o la prestacidn de un
servicio y se fija el régimen de derechos y obligaciones reciprocos de las partes contratantes.

« Otros acuerdos de voluntades: comprende convenios de cooperacion y de asociacion, memorandes de
entendimiento, cartas de intencién, y en general todo acuerdo de voluntades que cumpla con los requisitos de
existencia y validez de conformidad con la ley.

« Clausula Penal: obligacidn accesoria de naturaleza convencional mediante la cual se estima y anticipa el
perjuicio que deviene del incumplimiento del Proveedor en las obligaciones contraidas con La Universidad, la cual
cumple una funcién cautelar que asegura e! cumplimiento de la obligacién principal del contrato. Para efectos del
presente manual y los contratos elaborados con base en éste, se entiende que el Proveedor acepta renunciar a
la constitucion en mora para efectos de la imposicion de la clausula penal.

« Contrato de consultoria: es el acuerdo de voluntades que se celebra para la ejecucién de estudios de
diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, las asesorias técnicas de
coordinacién, contro! y supervision, los contratos que tienen por objeto la realizacion de interventorias,
asesorias, gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos en general,

+ Contrato de obra: es el acuerdo de voluntades que se celebra para la construccién, mejoras, adiciones,
conservacién, mantenimiento, restauracién, instalacién y, en general, para la realizacion de cualquier otro
trabajo material sobre bienes muebles o inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y pago, que
realiza el Proveedor con plena autonomia técnica y directiva.
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« Contrato de prestacion de servicios: es el acuerdo de voluntades celebrado con una persona natural o
juridica quien actia con independencia y plena autonomia técnica vy directiva, con el fin de que desarrolie
actividades relacionadas con la gestién de la Universidad predominantemente inmateriales distintas de los actos
de representacion y de las demas modalidades contractuales de que trata el presente documento y la ley.

« Cronograma del Proceso de Seleccion: es el documento mediante el cual se estipulan las fechas, horas,
plazos, lugares y medios en que deberan llevarse a cabo las actividades que conforman el Proceso de Seleccién.

« Proveedor: es la persona natural o juridica quien ha cumplido los requisitos estipulados por la Universidad
para ingresar a la lista de personas que ejecutan o ejecutaran contratos a favor de la Universidad.

« Seleccién de Proveedores: Proceso mediante el cual se elige un proveedor con base a unos criterios de
seleccion especificos.

« Evaluacion de Proveedores: Método mediante el cual se determina el cumplimiento de los criterios
definidos por la organizacién como claves en la adquisicion de productos y/o servicios.

« Reevaluacién de Proveedores: Proceso mediante el cual se vuelve a evaluar a un proveedor para hacer
seguimiento a su desempefio y determinar su permanencia como proveedor de la institucion,

« Proveedores Criticos: Se refiere a aquellos proveedores cuyo producto o servicio tienen gran impacto en la
prestaciéon del servicio. La falta, omisién o retraso del proveedor, interfiere en los procesos afectando
directamente la calidad.

o Proveedores No Criticos: Se refiere a aquellos proveedores cuyo producto o servicio no tienen gran
impacto en la realizacidn del servicio. La falta, omision o retraso del proveedor no tiene relevancia para la
ejecucion o cumplimiento de las funciones propias de la Institucion.

« Disponibilidad Presupuestal: documento de conocimiento y manejo interno de La Universidad expedido
por la Direccién Financiera, con el cual se garantiza la existencia de la aprobacién presupuestal disponible y libre
de afectacion, para la asuncién de compromisos, que respalda y da fugar a la contratacion de un bien o servicio.

« Dias corrientes o calendario: es cualquier dia del calendario, por lo que los plazos que hacen referencia a
ellos, se contaran en dias corridos, es decir incluidos los no laborables.

« Dias habiles: son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de cada semana, excluyendo de estos
los fines de semana y los dias festivos o feriados determinados en las normas.

+ Donacién: es el acuerdo de voluntades mediante el cual se transfiere el dominio de un bien a titulo gratuito.

« Funcionario interesado en la contratacion: se entendera por tal al funcionaric que manifiesta la
necesidad de la contratacién; dicha necesidad podra generarse en cualquiera de las dependencias académicas o

administrativas de la Universidad. L
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« Funcionario ejecutor de la contratacién: se entendera por tal al funcionario perteneciente a La
Universidad, quien es el encargado de obtener toda la informacion relativa al desarrollo del contrato durante sus
diferentes etapas (planeacién - pre contractual — contractual — post contractual). De igual manera asume el
deber de ser altamente diligente y cuidadoso durante todas las etapas con el fin de salvaguardar los intereses de
la Universidad.

« Funcionario que autoriza la contratacién (Ordenador del gasto): se entendera por tal a la instancia o
funcionario perteneciente a La Universidad que verifica el cumplimiento de los requisitos del proceso en su etapa
precontractual y da visto bueno para continuar a la etapa siguiente. Es quien cuenta o dispone del recurso en su
respectivo centro de costo.

« Representante Legal o Apoderado del Representante Legal: persona natural mayor de edad y
facultada, por su designacién como representante legal o por mandato o poder debidamente conferido para
dicho efecto en los términos, condiciones y alcance de las normas intemnas de la Universidad y la ley aplicable,
para suscribir el contrato.

+ Garantia: Es una obligacion accesoria de cardcter personal o real que garantiza el cumplimiento de la
obligacién principal asumida por el proveedor o por un tercero, cuyo fin es asegurar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales por parte del proveedor y asi precaver los riesgos asociados al contrato.

« Garantia Bancaria / Péliza de Seguro: Documento que se exige al oferente o Proveedor dependiendo de
la naturaleza, las particularidades y las etapas del proceso de contratacion, con el fin de avalar el cumplimiento
de las obligaciones adquiridas por el oferente o proveedor y dar cobertura a los principales riesgos que
amenazan su debido y oportuno cumplimiento. De esta manera debera darse cobertura a los riesgos generados
con ocasion de la presentacion de las ofertas / cotizaciones, 1a suscripcion de los contratos, su ejecucion y
liquidacién, la estabilidad de las obras ejecutadas, el cumplimiento de obligaciones con el personal a cargo, los
riesgos derivados de la responsabilidad civil extracontractual por las actuaciones, hechos u omisiones de los
proveedores, sus dependientes y/o subcontratistas, entre otros.

» Interventor: es la persona natural o juridica designada o contratada por la Universidad para realizar el
seguimiento y control, sobre el cumplimiento de las especificaciones técnicas del contrato, cuando dicho
seguimiento suponga conocimiento especializado, o la complejidad o extension del mismo lo justifiquen.

« Invitacién a presentar cotizacién: Es la manifestacién publica o privada, dirigida a una o varias personas
naturales o juridicas en particular, realizada por la Universidad a presentar cotizacién para la adjudicacion de un
contrato encaminado a la satisfaccion de una necesidad de la institucion que realiza un oferente por su propia
cuenta y riesgo, sin que ésta constituya una oferta mercantil en los términos del articulo 845 del Cddigo de
Comercio y sin que La Universidad se vea obligada a adjudicar y suscribir el contrato.

« Multa: medida de apremio de naturaleza pecuniaria diferente de la Clausula Penal, estipulada en el contrato
con la finalidad de conminar al Proveedor al cumplimiento de sus obligaciones. Para efectos de su imposicién en
el marco del presente manual y los contratos elaborados con base en éste, se entiende que el Proveedor acepta
renunciar a la constitucion en mora.
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« Oferente: Persona natural o juridica, individualmente considerada u obrando de manera conjunta mediante
acuerdo de colaboracién econémica (Vgr. Consorcio o Unidn Temporal) quien presenta propuesta por su propia
cuenta y riesgo en los términos del articulo 845 del Cédigo de Comercio.

« Oferta o Cotizacién: la que realiza un oferente por su propia cuenta y riesgo y sin que La Universidad se
vea obligada a adjudicar y suscribir contrato alguno. Esta propuesta o proyecto de negocio juridico seric que
realiza un Oferente a la Universidad, debe: i) ser completa en cuanto a los elementos juridicos, técnicos,
financieros, operativos, de experiencia y, en general, contener todos los elementos esenciales del negocio
juridico propuesto. ii) debe ser efectivamente comunicada a la Universidad en el plazo y la forma indicados por
ésta en los términos de referencia, y en su defecto se haga uso de los medios adecuados para que liegue a la
Universidad de conformidad con la ley. iii) irrevocable una vez ésta haya sido comunicada a la Universidad. iv) la
vigencia de la propuesta dentro de la cual el oferente estad obligado a mantener los precios, alcances y demas
condiciones del negocio propuesto, serd la indicada en los términos de referencia o, en su defecto, sera de
noventa (90) dias calendarios contados a partir de su efectiva comunicacion a la Universidad.

« Orden de compra o de servicio: es el documento por medio del cual la Universidad, previa aceptacion de
la cotizacién efectuada por el oferente, le encarga la prestacion de un servicio o la adquisicion de un bien. Una
vez emitida la aceptacion, y siempre que con ello se entiendan cumplidas los requisitos de existencia y validez,
este documento constituye un contrato entre las partes donde deberd establecer como minimo su objeto, las
obligaciones y su alcance a cargo de las partes, los valores, forma de pago, cantidades, las reglas que rigen la
naturaleza de los trabajos o actividades, el plazo para su cumplimiento y liquidacion. Este documento se emitird
siempre que no se elabore minuta de contrato en la cual se consignen, entre otros, éstos elementos.

« Otro si: acuerdo modificatorio de un contrato celebrado por la Universidad y el Proveedor y en el cual se
consigna la variacion, modificacion o adicion al alcance, plazo o valor del Contrato, entre otros, y se requiera
para garantizar su continuidad y e! logro del fin perseguido y sin que ello implique la novacion objetiva o
subjetiva del contrato.

« Plazo: Lapso de tiempo determinado en el que ha de realizarse las prestaciones y/o actividades a cargo de
cada sujeto involucrado en las diferentes etapas del proceso de contratacion, fuera del cual su realizacion ya no
serd posible.

« Plazo de ejecucion: es el periodo de tiempo dentro del cual las partes deben dar cumplimiento a las
obligaciones pactadas por éstas en el contrato, el cual corresponde a la etapa contractual.

« Términos de Referencia: son los documentos que establecen los elementos técnicos, juridicos, financieros,
operacionales, de experiencia y las demds condiciones de la contratacion y que haran parte integrante del
contrato, para que las personas naturales y/o juridicas, interesados en presentar cotizacién puedan estudiarlos,
solicitar las aclaraciones que consideren pertinentes en el tiempo indicado en dicho documento, y elaborar y
presentar sus cotizaciones con el fin de participar en las convocatorias realizadas por la Universidad. La
Universidad determinard qué tipos de procesos de seleccion requieren la elaboracidn de los términos de
referencia o se podra solicitar la cotizacién por otro medio.
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« Proceso de Contratacién: es el conjunto de actividades dirigidas y llevadas a cabo por La Universidad en
las etapas de planeacion, precontractual, contractual o post contractual comprendidas entre la planeacion y la
ejecucian del contrato.

» Supervisor: es la persona natural o juridica designada o contratada por la Universidad para realizar el
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico de la ejecucion del contrato.

« Servicio; toda actividad, labor o trabajo prestado por una persona natural o juridica con autonomia técnica y
directiva, sin relacion faboral con la Universidad, con quien se contrata la ejecucion, que se concreta en una
obligacién de hacer y que genera una contraprestacion en dinero o en especie, independientemente de su
denominacién o forma de remuneracién. Los servicios en la Universidad pueden ser de manera enunciativa los
siguientes:

- Servicios Académicos

- Servicios Administrativos

- Servicios de mantenimiento, reparacion y similares

- Servicios de ejecucion de obra material

- Servicios de asesoria, consultorfa, capacitacién e interventoria

o Servicio Asistencial: es todo aquel servicio sobre el cual un usuario (docente, estudiante, egresado,
colaborador) solicita asistencia o un apoyo relacionado con las actividades de ensefianza, aprendizaje y de la
gestién diaria de los miembros que hacen parte de la organizacion. Las areas que prestan servicios asistenciales
en la Universidad son Planta Fisica, Servicios Generales, la Direccién de Servicios Informaticos, Proteccion y
Control y Salud Ocupacional.

4. PRINCIPIOS

Los procesos de adquisicién y/o contratacion de obras, bienes o servicios en la Universidad Auténoma de
Occidente se orientara al logro de los objetivos misionales de la Institucién, se basara en la transparencia, la
eficiencia y la eficacia y se regira por los siguientes principios los cuales no excluyen o niegan los establecidos en
el ordenamiento juridico colombiano en la materia:

Principio de buena fe: antes, durante y después de la ejecucién de un contrato, las partes deberén proceder
de buena fe en todas sus actuaciones, teniendo en cuenta que los contratos obligan no sélo a lo pactado
expresamente en ellos, sino a todo o que corresponda a la naturaleza de los mismos, segln la normatividad
vigente. En aplicacion del principio de buena fe durante las etapas del proceso de contratacién, se hara especial
énfasis en:

« Brindarle y solicitarle ai cotizante toda la informacién pertinente

 Actuar en todas las etapas de la contratacidn con transparencia, seriedad, diligencia y cuidado.

Principio de transparencia y seleccién objetiva: en condiciones de igualdad técnica y atendiendo a los
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preceptos éticos, sociales y ambientales que promueve el Cédigo de Buen Gobierno y de Etica de la Universidad,
se buscard la seleccion de la propuesta mas favorable para [a institucion y a los fines perseguidos en su mision y
devenir institucional.

Por consiguiente, para la seleccién de un proveedor y para la correspondiente celebracion del contrato, se
tendran en cuenta factores tales como: precio, calidad, seriedad, plazo o tiempo de ejecucion, experiencia,
resultados de contrataciones anteriores, contrataciones vigentes, organizacion, forma de pago, solvencia,
garantias, politicas de manejo ambiental y en general aquellos criterios que se hayan definido en la invitacidn.

Principio de efectividad y planeacién: La Universidad planificard cada contratacion, determinando con
claridad su objeto, finalidad y demds elementos pertinentes y establecera los criterios adecuados para evaluar
las propuestas dentro de las normas aplicables y su autonomia de la voluntad privada, para hacer la seleccion de
proveedores que garanticen la seleccion de la propuesta mas favorable para la Universidad.

Principio de economia: la seleccion, negociacién, perfeccionamiento, ejecucion y liquidacion de negocios
juridicos de la Universidad, constituyen un medio para lograr un fin, por tanto, al no ser un fin en si mismos,
deberan adelantarse de tal manera que pueda seleccionarse con celeridad la cotizacion que mejor convenga a
sus intereses. En consecuencia, los negocios juridicos se ejecutaran haciendo la mejor inversién en recursos
técnicos, econdmicos y humanos, sin sacrificar los estandares de calidad exigidos por la Universidad.

Principio de confidencialidad: la informacidn de la Universidad y los proveedores que sea catalogada,
anunciada o marcada como confidencial, o que de conformidad con las normas aplicables detente tal condicion,
que de ser conocida por el publico en general podria afectar los derechos de los titulares o sus intereses
econdmicos, comerciales o estratégicos, y que llegue a ser conocida por las partes o por el personal vinculado a
éstas, durante las etapas de planeacidn, precontractual, contractual y post contractual, no podra ser difundida,
comentada, analizada, evaluada, copiada o usada en manera diferente a la prevista para efectos de las
mencionadas etapas y conforme a los presupuestos contemplados en las normas aplicables.

Principio de igualdad o imparcialidad: las personas que participen en los procesos de contratacién seran
tratados sin ningln tipo de discriminacion y gozaran de los mismos derechos y oportunidades.

Principio de responsabilidad: la Universidad tendré en todo momento la direccion del proceso contractual,
por lo que verificard el cumplimiento de las normas aplicables y se cerciorard de que se realicen las actividades o
negocios con personas naturales o juridicas que cumplan con los requisitos de las normas aplicables a los
procesos de contratacion con la Universidad y cuyo comportamiento ético, social y empresarial esté acorde con
el marco legal y los principios de responsabilidad social relacionados con el buen trato con sus empleados y la
conservacion y preservacién del medio ambiente y las buenas costumbres. Asi mismo, sus cotizaciones deberan
cumplir con los requisitos exigidos en los términos de referencia para la adjudicacion del contrato y debera ser la
mas favorable para la Universidad.

Toda contratacidn serd objeto de evaluacién, seguimiento y control y se velard porque el objeto del contrato se
desarrolle dentro de los términos de calidad, oportunidad y economia pactados.

Principio de Pertinencia Institucional: todo contrato que celebre la Universidad, en calidad de contratante o
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proveedor, estard vinculado a su misién y al cumplimiento de sus fines institucionales.

Principio de Legalidad y de Responsabilidad Social: los cotizantes invitados a cada proceso contractual
cumpliran con el ordenamiento juridico colombiano, la normatividad institucional y seran adjudicatarios cuando
cumplan con los estandares éticos y ambientales previstos en dichas normas.

Principio de Celeridad: la actuacion de la institucidon para responder a las necesidades de contratacion,
permitird un proceso fluido y se buscard con el 4rea responsable de la contratacion resultados éptimos vy
oportunos.

Principio de eficacia: consiste en la eleccion de los medios méas adecuados para el cumplimiento de los
objetivos.

5. AMBITO DE APLICACION

En desarrollo de su misidn, vision, valores, objetivos y funciones, la Universidad tiene la capacidad para celebrar
toda clase de contratos u otros acuerdos de voluntades, con personas naturales o juridicas de derecho publico o
privado, nacionales o extranjeras, reconocidas y establecidas de conformidad con las leyes aplicables, con
sujecion a las disposiciones contenidas en la normatividad institucional incluido el presente manual,

Se entenderd que el ambito de aplicacion del presente documento NO se hara extensible a los siguientes
contratos en que participa la Universidad:

« Contrato de matricula suscrito entre la Universidad y sus estudiantes para grados, posgrados y cursos de
idiomas, de extensién académica o desarrollo deportivo y artistico.

+ Contrato de trabajo suscrito entre la Universidad y sus empleados
« Acuerdo para la realizacién de monitoria o pasantia, suscrito entre la Universidad y un estudiante.

« Los demas contratos o acuerdos de voluntades que por su naturaleza no le sea aplicable y aquéllos que sean
excluidos por el comité de compras y contrataciones.

6. ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION EN LA UNIVERSIDAD

Los acuerdos de voluntad para la adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios en los que sea parte la
Universidad se celebraran siempre por escrito y comprenderan dentro de su contenido las formalidades
previstas por la ley de acuerdo a su naturaleza y complejidad, y se denominardn convenios, contratos, drdenes
de compra u drdenes de servicio.

6.1 Calidades

La Universidad podra actuar como Proveedor o como Contratante, de acuerdo con lo establecido en este
manual. En los casos en que acte como Proveedor, se sujetara principalmente a las reglas previstas para tales
efectos por la entidad Contratante.
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6.2 Responsabilidades en la contratacion.

El funcionario responsable de la contratacién, los funcionarios intervinientes de la contratacion y los demas
funcionarios que cumplan alguna funcion en el proceso contractual, seran responsables por el cumplimiento de
los deberes y obligaciones que les corresponda en la direccion del proceso contractual.

El interventor & supervisor y el jefe de la dependencia responsable de la ejecucion contractual, deberdn ejercer
el seguimiento, control y evaluacién de la ejecucidn contractual, con el propdsito de que el objeto se desarrolle
dentro de los términos de calidad, oportunidad y economia pactados.

La Oficina Juridica prestara asistencia juridica a las dependencias en el proceso de contratacion efectuando el
*fegal due diligence” del caso a ‘a luz de las normas nacionales y propias de la Universidad.

6.3 Mecanismos de control en la contratacion:

« Autocontrol: La Universidad Auténoma de Occidente, conforme a la Resolucion No. 298 del Consejo
Superior, ejercera el control desde el cumplimiento particular de cada colaborador. Es asi como en el proceso de
la contratacion tanto el ordenador del gasto como la jefatura a cargo de la contratacidn con el apoyo del
interventor o supervisor, deben controlar la planeacidn, la ejecucién y finalizacién de la labor contratada, y debe
velar porque el objeto del contrato se desarrolle dentro de las condiciones establecidas, cumpliendo los
requisitos institucionales que propicien desde el inicio el efectivo, iddneo, debido y oportuno cumplimiento con
eficiencia y eficacia de la labor contratada.

« Auditoria: ademas de la labor de verificacidn del cumplimiento de la disposiciones del presente Manual de
Contratacién realizadas por los colaboradores y personas contratadas por La Universidad en ejercicio de las
labores de Autocontrol, la Contraloria de la Universidad verificard de forma aleatoria el cumplimiento del
presente reglamento e informara a los niveles correspondientes los resultados de las auditorias que se realicen.

« Interventoria: La Universidad, ademas de sus procesos de control interno, podra llevar a cabo por si 0 por
interpuesta persona la verificacion del cumplimiento del contrato desde el punto de vista técnico, por si misma o
mediante una persona natural o juridica contratada para dicho efecto.

« Supervisién: La Universidad también podra optar por ejercer el control y verificacion del cumplimiento del
contrato desde el punto de vista juridico, técnico, econdmico y financiero, por si misma o por quien ella designe.

6.4 Competencia

La competencia para la celebracién de acuerdos de voluntad a nombre de la Universidad se encuentra en cabeza
del representante legal o quien, conforme a los estatutos, los reglamentos institucionales o por poder
debidamente conferido para dicho efecto en los términos, condiciones y alcance de las normas internas de la
Universidad y la ley aplicable, haga sus veces.

La autorizacion del representante legal para suscribir contratos por cuantia y/o naturaleza sera la que estipulen
sus normas internas. Tratandose de quienes se encuentran facultados para suscribir contratos por virtud de
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mandato o poder debidamente conferido, el limite por cuantia y/o naturaleza sera el establecido en el acto que
les confiere dicha facultad.

Le corresponderd de manera exclusiva al Representante Legal, o @ quien este designe para el efecto, la
aceptacion de donaciones, herencias o legados. Ningun funcionario de la Universidad, a excepcion de!
Representante Legal o a quien éste designe para dichos efectos, se encuentra autcrizado para aceptar
donaciones, herencias o legados.

Previa autorizacion del Consejo Superior, el drea de Almacén, adscrita al Departamento de Suministros serd la
anica dependencia competente para formalizar donaciones de bienes de propiedad de la Universidad.

Traténdose de donaciones de activos fijos y/o consumibles, debera considerarse un estudio sobre la necesidad y
conveniencia institucional de recibir el bien, su estado funcional, andlisis de costos inherentes a su instalacion y
conservacion (mantenimiento), requerimientos de espacios y recursos (fisicos y humanos) para la puesta en
operacién y normal funcionamiento. Este concepto deberd ser suscrito por un funcionaric de nivel directivo
indicando claramente el impacto esperado en mejoramiento académico, administrativo o institucional.

El bien a recibir en donacion debera contar con un avaliio técnico realizado por un experto interno o externo
quien debera certificar su valor comercial, el nivel de uso y la vida util esperada del bien,

Adicionalmente, al momento de la aceptacién de la donacion, debera tenerse en cuenta, segun analisis de la
Oficina Juridica y/o fa Oficina de Contraloria de La Universidad, que:

1. El bien objeto de la donacién debe provenir de personas de reconocida honorabilidad y no sea producto de
actividades ilicitas.

2. Se encuentre fibre de todo gravamen o limitacion de dominio y que no haya sido prometido en venta ni
enajenade a ninguna persona.

3. El donante tenga plena capacidad juridica, sea titular del dominio y detente la posesion tranquila de} bien, o
se encuentre facultado por ley o convencion para hacerlo.

4. En tratandose de herencias o legados, siempre que se acepten debera hacerse con Beneficio de Inventario.

PARAGRAFO.- Podrd aceptarse la donacién, la herencia o legado de manera excepcional, existiendo las
limitaciones enunciadas en el numeral 2 del presente acapite, cuando el Consejo Superior lo autorice, dadas las
situaciones particulares que rodean cada caso y siempre que con ello se persiga el mayor beneficio para la
institucion y no constituya una decision adversa a sus intereses.

6.5 Delegacion de competencia.

El Representante Legal puede delegar facultades en cargos del nivel directivo para fa suscripcion de acuerdos de
voluntades. La responsabilidad por omisién o incumplimiento del proceso contractual, recae exclusivamente en
el delegatario, cuyos actos pueden ser reformados o revocados por el delegante, sin perjuicio de las acciones
disciplinarias que puedan iniciarse por el incumplimiento de sus funciones, deberes y obligaciones.,

En consecuencia, la responsabilidad por omisién o incumplimiento del proceso contractual, por la omision de
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cualquier procedimiento o por el incumplimiento de requisitos en el proceso contractual, es exclusiva del
funcionario en el cual se delegd esta funcion.

6.6 Capacidad para contratar con la Universidad.

La Universidad podra suscribir acuerdos de voluntades para el cumplimiento y desarrollo de sus fines con
personas naturales o juridicas, asociaciones, CONSOrcios, uniones temporales, asi como con patrimonios
autonomos.

Igualmente podrd constituir y participar en diferentes formas de asociaciones para presentar proyectos,
licitaciones y demds contratos o acuerdos de voluntades y en estos eventos la aprobacion y suscripcion de los
mismos sera de competencia del Representante Legal o de quien haga sus veces.

6.7 Pertinencia Institucional.

Todo acuerdo de voluntad que suscriba la Universidad, en cualquiera de sus calidades, debera estar ligado a su
Misidn y, en consecuencia, estar orientado a la satisfaccion de sus propias necesidades o a la contribucién de
soluciones de caracter social que demande la region y el pais.

6.8 Planeacion y control de la contratacion

Para el cumplimiento de los objetivos de la contratacion, ésta debe ser €l resultado de un analisis que determine
su necesidad y conveniencia, permitiendo estructurar la proyeccién de la Universidad en el corto y el mediano
plazo, impulsando la realizacién de las actividades y estrategias encaminadas al cumplimiento de metas y
resultados pretendidos y la realizacién de la mision y vision y objetivos.

Se debera considerar aqui:

1. La elaboracién de contratos ajustados a las necesidades de la Universidad.

2. Los estudios previos de conveniencia y oportunidad que se lleguen a realizar, deben ajustarse a los cbjetivos,
misién y visién de la Universidad.

3. La realizacién de un estudio y analisis de identificacidn, tipificacién, asignacién y mitigacion de riesgos.

4. La disponibilidad de recursos suficientes para sufragar la contratacion.

6.9 Conflictos de intereses. )

De acuerdo al Cédigo de Buen Gobierno y de Etica: “Dentro del marco corporativo un conflicto de intereses, en
sentido estricto aparece cada vez que un interés particular afecta la capacidad persocnal o institucional de actuar
de acuerdo con las responsabilidades legales, convencionales o éticas respecto a /a otra parte”.

"Se plantea un conflicto de intereses cuando un empleado o colaborador de la Universidad tiene intereses
propios que difieren de los de la Institucion.”

Los procesos de contratacion de la Universidad deben llevarse a cabo observando las normas previstas para
evitar contratar bajo conflictos de intereses y vulnerando el régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

Los miembros de la Institucion informardn oportunamente a la Jefatura correspondiente o a las instancias
respectivas, situaciones de conflicto de intereses que se puedan llegar a presentar en el proceso de contratacion
o aquellas de las que se tenga conoci ﬁ\to.
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En desarrollo de lo anterior, el funcionario responsable de la contratacion se abstendra de negociar o propiciar la
celebracién de contratos frente a los cuales éste se encuentre en una situacién que pueda ocasionar un conflicto
de intereses.

6.10 Incompatibilidades e inhabilidades.
Son situaciones que impiden al proveedor celebrar contratos con la Universidad y que buscan amparar ia
conveniencia Institucional y la transparencia administrativa.

En los casos en los cuales se detecte que el cotizante estd inmerso en una causal de incompatibitidad o
inhabilidad, el funcionario responsable de la contratacién o cualquier otro funcionario de la universidad, debera
comunicarlo de inmediato al Comité de Compras y Contrataciones. La Universidad no podra celebrar contratos
con cotizantes que se encuentren en una situacién de incompatibilidad o inhabilidad.

Constituyen incompatibilidades:

a. Ser conyuge y/o compafiero permanente o estar dentro del cuarto grado de consanguinidad, segunde de
afinidad o primero civil de parentesco, con el ordenador del gasto y/o funcionarios del area contratante o
vinculados al proyecto, o que exista entre ellos relacién de subordinacion.

b. Ningun funcionario de la Institucion a titulo personal o miembro de alguna sociedad de personas, podra
constituirse como proveedor de bienes y servicios administrativos, cualquier excepcion debe ser aprobada por el
Comité de Compras y Contrataciones.

¢. Ningln funcionario de la Institucién podra favorecer a razén de recomendar o solicitar como posible
proveedor de la Institucién un familiar (padres, hijos, sobrinos, conyuge, tios, entre otros).

d. Ningin funcionario que participe en funciones de compra o contrataciones, deberd aceptar de sus
proveedores dinero, regalos u obsequios, que puedan influir en las decisiones de adjudicacion, salvo material
promocional.

e. Es deber de todo funcionario de la Universidad Auténoma de Occidente que participe en las labores de
compra y contrataciones actuar a favor de los intereses de la Instituciéon y abstenerse de colocarse en
situaciones que puedan ponetlo en conflicto entre sus propios intereses y los de la Institucion.

f.Todos los funcionarios responsables en el proceso de compra y contratacién, incluidas las personas que hacen
las solicitudes directas, estén impedidas de entregar informacidén confidencial con referencia a valores
presupuestados y cotizaciones de otros proveedores,

g. No se debe realizar acuerdos o negociaciones con proveedores que alguna forma restrinjan o frenen la libre
competencia. Tampoco con aquellos cuyos articulos sean de dudosa procedencia.

h. El valor de una compra no puede ser fraccionado con el fin de buscar ajuste al monto de la atribucién, es
decir que los cargos responsables de aprobar montos de compra y/o contratos de acuerdo a las Resoluciones
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No. 5783 de 2006 y 7022 de 2015, no podran distribuir el valor total de la compra o contrato a adjudicar.

Constituyen inhabilidades:

a. El haber sido evaluado como proveedor de manera insatisfactoria en contrataciones anteriores o que
hubiere incumplido las responsabilidades contratadas con anterioridad.

b. El haber suministrado informacion y/o documentos falsos, adulterados ¢ que no correspondan a !a realidad
material o formal.

¢c. El haber incurrido en sanciones disciplinarias en el ejercicio de su profesion.
Observaciones:

» No podra iniciarse la ejecucién de ningin acuerdo de voluntades sin que se haya formalizado su suscripcion y
si es del caso, constituidas las garantias y cumplidas las provisiones especificas contempladas para cada caso en
particular.

« Cuando el ordenador del gasto de la Universidad ignore las normas relacionadas con conflictos de intereses
presentes o potenciales, inhabilidades e incompatibilidades anteriormente descritas, incyrriré en una falta
disciplinaria que sera sancionada segun lo establecido en el Cddigo de Buen Gobierno y de Etica y otras normas
institucionales.

6.11 Derechos de los Proveedores.
Las personas naturales o juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras, que celebren contratos con la
Universidad, tendrén, ademads de ios derechos derivados de estos, los siguientes:

e Al cumplimiento por parte de la Universidad de todas las obligaciones que le corresponda, especialmente las
relacionadas con el pago oportuno.

« A recibir un tratamiento digno por parte de los funcionarios de la universidad.

e A solicitar modificaciones o adiciones al contrato, siempre que provengan de circunstancias que no le sean
atribuibles por ser estas eventuales, imprevistas o accidentales y que afecten el normal desarrollo del mismo.

6.12 Derechos de la Universidad.
Especialmente se velara por e} cumplimiento de los siguientes derechos:

e Recibir informacién oportuna vy fidedigna

« Exigir el cumplimiento cabal del objeto contractual

« Solicitar modificaciones o adiciones al contrato, siempre que provengan de circunstancias que no le sean
atribuibles por ser estas eventuales, imprevistas o accidentales y que afecten el normal desarrollo del mismo

» Recibir garantias a satisfaccion asi como un adecuado servicio post venta
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6.13 La Universidad como contratante,

La universidad actia como contratante cuando acude al mercado con el propésito de adquirir bienes y servicios
que requiere para lograr el fin propuesto, de acuerdo con su naturaleza y para ello podra contratar personas
naturales o juridicas, publicas o privadas, consorcios, uniones temporales o cualquier otra figura contractual
reconocidas por la Ley.

La necesidad de la contratacién podrd generarse en cualquiera de las dependencias académicas o
administrativas de la Universidad (Interesados), cuyas solicitudes seran tramitadas de conformidad con el
procedimiento establecido por la institucion y finalmente sera formalizado mediante cualquiera de las
modalidades de contratacién sefialadas en este Manual. :

6.14 La Universidad como proveedor.
La Universidad podra tener la calidad de Proveedor cuando sea ésta la parte que ofrece sus servicios, conforme
a sus estatutos y en desarrolic de su funcién sustantiva de proyeccion y extension, a través de la cual se
establece una interaccién con la sociedad.

Cuando la Universidad sea proveedor, podrd a su vez celebrar acuerdos de voluntades con terceras personas
requeridas para cumplir el objeto contractual con el que se ha comprometido. En tales casos, se entendera que
la Universidad es también en ese momento contratante y se le aplicard integramente las disposiciones
contenidas en el presente Manual.

En la definicién y estructuracién de estos acuerdos de voluntades, la Universidad debera tener en cuenta los
aspectos financieros, técnicos, requerimiento de recursos fisicos, contrapartidas, potencial humano y demas
elementos necesarios para la ejecucion de los mismos, sin llegar a comprometer, en ningln caso, su patrimonio
ni aceptar la inclusidn de cldusulas excepcionales o exorbitantes.

6.15 Adquisicién de bienes y servicios de procedencia internacional

La Universidad podré adquirir bienes y/o servicios de procedencia internacional mediante acuerdos de voluntad o
contratos, en cualguiera de las siguientes situaciones:

1. A través de una firma comercial domiciliada en Colombia que cumpla con los requisitos establecidos para los
proveedores nacionales y que ejerza la representacion o distribucién de un proveedor extranjero.

2. Directamente con un proveedor extranjero cuando los bienes o servicios no puedan ser ofrecidos por ningun
proveedor nacional.

3. Directamente con un proveedor extranjero aun cuando éste cuente con representante o distribuidor
autorizado en Colombia, solamente en aquelios casos en que el solicitante justifique que el beneficio técnico y
econémico de la adguisicion directa es superior al ofrecido por el representante o distribuidor domiciliado en
Colombia.

Debe tenerse en cuenta que para la importacidn de bienes es necesario contar con la disponibilidad presupuestal
suficiente para cubrir el precio de la mercancia y otros gastos que no se encuentran discriminados en la oferta
del proveedor internacional, tales como los de nacionalizacion, bancarios y tributarios, entre otros.

La adquisicion de bienes que requieran trdmite de importacion deberd adelantarse a través del Departamento de
Suministros.

ORIGEN Y APROBACION Vo.Bo., 4 FECHA
&borado por: DiRECCIéN FINANCIERA -1 yﬂ 2017-03-03
Revisado por ASESOR JURIDICO 27 (£ [ eoiz0e03
Revisado por CONTRALORIA T AML | 2012-08-03
Revisado por SIGED A~ | 2017-08-03
Aprobado por: RECTQRIA 2017-08-03 www.uac educh

Campus Valle dal Lii - Calle 25 No. 115-85 km 2 via a Jamungl

Linea gratuita; 01 8000 913435 - PBX: (2) 318 BO0O
www.La0.edu.co - buzon@uao edu.co
NIT: 890305881-1 - Caii, Colombia

VIGILADA MINEDUCACION.

Parseneria Jundica de la Unversiniad Autanoma ge Ccodenre,

res0lLCion 0618 der 20 de febrarc de 1970 otorgada por la Gobernacidn del Valle det Gauca,
Univarsidad Autoroma de Occidents, resaucisn No, 2766 dsl 13 de noviembre de 2003,
Vigilada MinEducacion.




SIGED lql Fagna 16.0e 39
@)

Universidad

AUTONOMA
de Occidente

RESOLUCION DE RECTORIA No. 7290 DEL 03 DE AGOSTO DE 2017

6.16 Manuales y procedimientos

Para realizar la seleccién de contratistas, la expedicién de érdenes de pedido y la celebracién de contratos o
convenios, la Universidad debera ajustarse a los procedimientos, formatos y manuales establecidos, en los
cuales se definirdn detalladamente las funciones y gestiones respectivas que deberan adelantar las diferentes
areas y empleados de la Institucién, definiendo responsabilidades directas, con el fin de garantizar la seguridad y
coordinacion de los procesos contractuales.

CAPITULO II. ETAPAS DE LA CONTRATACION
Las etapas que componen el proceso de contratacion en la Universidad son:

1. ETAPA DE PLANEACION
El objetivo de esta etapa, es asegurar que toda adquisicion de bienes y servicios obedezca los criterios de
viabilidad, elegibilidad y de prioridad establecidos por la Universidad; por consiguiente es obligacion del
responsable en cada caso tener en cuenta los siguientes elementos:

a. Justificacion de la necesidad que se pretende satisfacer con la compra o contratacidn, teniendo siempre
presente su correspondencia con las politicas y ef plan de desarrollo de la Universidad.

b. Detalle de las condiciones y especificaciones técnicas que debe tener el objeto a comprar o el servicio a
contratar, que comprende los estudios y disefios que permitan suministrar elementos objetivos para elaborar las
solicitudes de cotizacidn, al igual que fijar los pardmetros sobre los cuales se iran a comparar o evaluar las
propuestas.

c. Definicién de los requerimientos humanos, técnicos, fisicos, presupuestales, de tiempo que asegure una
adecuada planeacion de las dreas que intervienen en los procesos de recibo e instalacion de los bienes
adquiridos y permita ponerlos en uso en el menor tiempo posible.

Observacién: Para las necesidades de adquisicion de bienes consumibles de provision genérica de la
Universidad, se realizara un plan de compras anuaimente.

2. ETAPA PRE CONTRACTUAL

Se da inicio a esta etapa, una vez se ha definido y sustentado la conveniencia de la adquisicion del bien y/o
servicio bajo los criterios de viabilidad, elegibilidad y de prioridad establecidos por la Universidad, incluyendo, la
autorizacidn del respectivo comité asesor de iniciar la seleccién del contratista.

La finalidad de esta etapa es definir la modalidad de contratacién, realizar la seleccidn del contratista, y buscar
las respectivas autorizaciones de acuerdo a la cuantia.

2.1 Asignacion presupuestal.

No podra efectuarse gasto alguno cuyos recursos no se encuentren incorporados en el presupuesto que
anualmente aprueba la Universidad. Previo al inicio de todo procedimiento de contratacion, cada ordenador de
gasto debe verificar la disponibilidad pygsupuestal para el respectivo gasto.
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2.2 Concepto Téchico.

Es el proceso mediante el cual se evallan y verifican las especificaciones o caracteristicas técnicas de los bienes
y/o servicios solicitados por las dependencias, para determinar si se adecuan a las directrices técnicas y a los
requerimientos institucionales; este proceso es realizado por el personal de apoyo de la Unidad Administrativa
correspondiente.

Al momento de gestionar el concepto técnico, para la compra de bienes o contratacién de servicios que lo
requieran, deben quedar definidos los requerimientos humanos, técnicos, fisicos, presupuestales y de tiempo
necesarios para asegurar una adecuada planeacién de las areas que intervienen en los procesos de recibo e
instalacién de los bienes adquiridos y permita colocarlos en uso en el menor tiempo posible.

Las adquisiciones que requieren informe de concepto técnico son aquellas que cumplen sin excepcion los
siguientes criterios:

. Ei elemento a comprar compromete la infraestructura fisica y la capacidad e infraestructura tecnoldgica
(plataformas, sistemas operativos, etc.) de la Universidad.

. El elemento o equipo a comprar requiere de conexidn a la red eléctrica, red hidraulica, adecuaciones fisicas,
instalacion de divisiones modulares, muebles de disefio especial, control de alumbrado, control de aire
acondicionado, control de emisién de vapores, calor, gases, ruido, drenaje, refrigeracién, volumen del espacio
ocupado por el equipo y factores similares,

Para aquellos bienes que requieren concepto técnico, las dependencias deben gestionarlo antes de realizar la
solicitud, teniendo en cuenta que:

» Los conceptos técnicos para Hardware, Software, que soporten las actividades académicas y administrativas en
la Universidad, son aprobados por la Direccidn de Servicios Informaticos.

= Los conceptos téchicos para proyectos de investigacion, equipos que requieran conexion a la red eléctrica o
hidraulica, adecuaciones fisicas, instalacién de divisiones modulares, muebles de disefio especial, control de
alumbrado, control de aire acondicionado, control de emisién de vapores, calor, gases, ruido, drenaje,
refrigeracion, volumen de! espacio ocupado por el equipo y factores similares son aprobados por el
Departamento de Planta Fisica e Infraestructura.

» Los conceptos técnicos para todo lo relacionado con Salud Ocupacional: compra de productos quimicos que no
estén relacionados en el DATAQUIM, cambios de sillas o accesorios por conceptos médicos, son avalados a
través del Departamento de Recursos Humanos.

2.3 Solicitud de adquisicion de bienes o de servicios.
Verificada la disponibilidad presupuestal y con el concepto técnico aprobado cuando se requiera, se genera una
solicitud de adquisicién de bienes y/o de prestacién de servicios.

Las solicitudes de adquisicién de bienes sgran recibidas exclusivamente en el Departamento de Suministros.
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Las solicitudes de prestacion de servicios asistenciales seran recibidas por e! Centro de Soluciones de Servicios
Asistenciales CESSA quien analiza y direcciona a la dependencia que corresponda para su debida gestion y
solucidén de acuerdo a los procedimientos internos establecidos para cada area funcional (Direccién de Servicios
Informdticos, los Departamentos de Servicios Generales, Planta Fisica, Proteccion y Control y Salud
Ocupacional). El proceso administrativo de cotizacién y contratacion se realizara a través del Departamento de
Suministros.

Las solicitudes de prestacion de servicios académicos y administrativos seran tramitadas por las respectivas
dependencias, con el acompafamiento de la oficina de Recursos Humanos.

Lo relacionado con comunicaciones e imagen corporativa como divulgacion de informacién, disefio y/o
produccion de productos o piezas de comunicacidn y/o logistica de eventos es gestionado por el Dpto. de
Comunicaciones e Informacién.

Lo relacionado con la prestacién de servicios de asesoria, consuttoria, capacitacion y/o interventoria a cargo de
la universidad se gestionara a través de la Direccion de Extension.

Las solicitudes de prestacion de servicios de asesoria, consultoria y/o interventoria para la universidad se
tramitaran a través de la Rectoria y/o la vicerrectoria correspondiente.

2.4 Competencia interna para solicitar la adquisicion de bienes y servicios.

Cada dependencia académica o administrativa es auténoma para solicitar la adquisicion de bienes y servicios
requeridos con cargo al presupuesto asignado de conformidad con los planes y politicas institucionales, salvo en
los eventos que a continuacidn se especifican:

a) Lo relacionado con ejecucién de obra material y mantenimiento de la infraestructura fisica, sélo podran ser
solicitados por intermedio del Departamento de Planta Fisica.

b) Lo relacionado con el mantenimiento de equipos de laboratorio, alquiler de elementos de apoyo logistico para
eventos {alimentacién, carpas, manteles, menaje, mesas, sillas, entre otros.), transporte, mensajeria externa
nacional e internacional, lavado de manteles, montajes, tarimas, aseo y cafeteria, solo podran ser solicitados por
el Departamento de Servicios Generales.

¢) Todas las solicitudes de adquisicién de equipos, licenciamiento de software, desarrolio de software a la
medida, mantenimiento de los sistemas de informacién, alquiler de equipos audiovisuales, adquisicidén de
equipos de audio y video, mantenimiento de equipos de computo, impresoras y periféricos deben ser avaladas
por la Direccién de Servicios Informaticos.

d) La solicitud de adquisicién de equipos de laboratorio se realiza a través de las decanaturas de facultad y/o la
Direccidn de Investigaciones segln el caso.

e) La Oficina de Planeacion Institucional, a través de su area de gestion de Aseguramiento de Calidad, liderara
la contratacidn de servicios relacionados con los sistemas de gestion de calidad en la Universidad.
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f) La solicitud de adquisicién de libros, revistas, publicaciones periddicas, en formato fisico o electronico, para
uso interno de la Universidad, se haré a través de la Biblioteca.

2.5 Responsables de autorizar las solicitudes de adquisicién de bienes y servicios

Las solicitudes de adquisicién de materiales e insumos generadas por cualquiera de las dependencias de la
Universidad, seran autorizadas por los respectivos Decanos de facultad, Directores de Division y Jefes de
Departamento y/o de Seccién, salvo la adquisicion de activos fijos cuya autorizacion corresponde al ordenador
del gasto.

2.6 Autorizaciones para celebracién de contratos de adquisicion de bienes y prestacion de servicios
administrativos

La adjudicacién y autorizacidn para la celebracién de contratos de adquisicién de bienes y prestacién de servicios

administrativos corresponde:

a. Al Consejo Superior cuando la cuantia exceda de 2000 SMLMV

b. Al Rector para cuantias inferiores a 2000 SMLVM quien podra establecer los niveles de delegacion mediante
reglamento expedido para el efecto, de acuerdo a la Resolucidn del Consejo Superior No. 479 del 11 de
Diciembre de 2012.

2.7 Registro Gnico de proveedores de Bienes y Servicios

La Universidad llevara un Registro Unico de Proveedores cuyo objetivo es el de recibir, evaluar, verificar y
registrar la informacién de aquellos interesados en ser proveedores de bienes o servicios, facilitando los procesos
de seleccidn y contratacién a partir de la clasificacidn y calificacién de los proveedores, de acuerdo con los
criterios establecidos por la Universidad. De igual forma, mantener actualizada la informacion aportada por los
proveedores,

En dicho registro se incluirdn los candidatos a proveedores de bienes y de servicios de mantenimiento,
reparacién y similares y de ejecucion de obra material.

E! registro se hara previo para la adquisicidn de bienes y prestacién de servicios de mantenimiento, reparacién y
similares y la ejecucion de obra material, en los demds casos el registro se hara al momento de la invitacion pero
siempre previo a la formalizacion del contrato.

La Universidad no podra suscribir acuerdos de voluntades con personas naturales o juridicas que se encuentren
incluidas en listas nacionales o internacionales sobre lavado de activos, terrorismo y sobornos.

El Departamento de Suministros serd el encargado de la administracion del Registro Unico de Proveedores de la
Universidad, el cual comprende las siguientes actividades:

2.7.1 Inscripcién
Es el proceso por el cual el aspirante a proveedor se inscribe mediante el diligenciamiento del formulario de
inscripcion anexando los documentos requeridos.
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2.7.2 Evaluacion
Es el proceso de verificacion y valoracion del cumplimiento de los requisitos establecidos para que los aspirantes
a proveedor puedan ser registrados en el Registro Unico de Proveedores de Bienes y Servicios de la Universidad.

2.7.3 Registro .
Es el proceso por el cual el aspirante a proveedor una vez evaluado, es incluido en el Registro Unico de
Proveedores de la Universidad.

2.7.4 Clasificacion.
El aspirante a ser Proveedor podra inscribirse de acuerdo a la linea de producto o servicio que presta.

2.7.5 Actualizacién

Es el proceso por el cual el proveedor que ya se encuentra inscrito debera actualizar la documentacién a efectos
de mantener su inscripcién en la institucién, pues de lo contrario sera suspendido del registro interno de
proveedores.

2.8 Procedimientos de seleccidon de proveedores.
La Universidad realizara la seleccién de proveedores de acuerdo con las condiciones sefaladas en el presente
manual y en los procedimientos establecidos.

Una vez generada la solicitud de adquisicidn de bienes o de servicios de mantenimiento, reparacion y similares y
ejecucién de obra material por parte de las dependencias académicas y administrativas, el Departamento de
Suministros debera solicitar a los proveedores las cotizaciones de los bienes o servicios, de conformidad con los
siguientes pardmetros:

2.8.1 Contratacion directa.
Se podra seleccionar directamente el proveedor de un bien o servicio sin necesidad de cotizar con mas
proveedores, en los siguientes casos:

« Compra en Almacenes de cadena: Cuando son adquisiciones de bienes tangibles estandarizados hasta 15
SMMLV.

» Cuando después de formular una solicitud de cotizacién, no se presente una cotizacion o las que se presenten
no cumplan los requisitos exigidos en la invitacién.

« Cuando se trate de obras o servicios conexos, complementarios, dependientes e inherentes al objeto de otro
contrato suscrito y en ejecucion con el mismo proveedor siempre y cuando no constituya fraccionamiento de
contrato.

e Cuando el proveedor es productor o representante exclusivo bien sea de productos o de servicios y no tiene
competidores en el mercado, determinandose como Unicos o exclusivos en la prestacién o venta de un producto
o servicio, cuando un equipo este en garantia, cuando sea la continuidad de un trabajo anterior, cuando el
proveedor sostiene el precio de la ultima compra o contrato y otras en la eventualidad que la Universidad
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considere Unicas. Cuando se cotiza con un proveedor unico o distribuidor exclusivo de una casa matriz, se debe
solicitar la certificacién correspondiente.

e Cuando se trate de contratos “intuito personae”, esto es, que se celebran en consideracion a las calidades
personales del proveedor, tales como prestacion de servicios académicos, prestacion de servicios
administrativos, prestacién de servicios de consultoria, asesoria y/o interventoria en los casos en los que asi se
establezca.

« Para adquisiciones de bienes y/o setvicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién o
servicios periodicos bajo la modalidad de contratos de compra general.

e Cuando en un proyecto de investigacién cofinanciada o consultoria, se hace referencia especifica a los bienes
y servicios a contratar y al proveedor que los debe suministrar.

e Necesidad inminente o urgencia motivada, fuerza mayor o caso fortuito: aquellas que no permiten solicitar
cotizaciones. (Ver capitulo III)

2.8.2 Convocatoria Simple,
De acuerdo con la cuantia, se solicitaran cotizaciones a varios proveedores, asi:

c. Dos (2) cotizaciones: Cuando son adquisiciones de bienes tangibles estandarizados hasta 30 SMMLV, tales
como papeleria, cafeteria, ferreteria, elementos eléctricos y electronicos, entre otros; cuando son contratos de
ejecucion de obra y de servicios celebrados por Planta Fisica y Servicios Generales, los cuales superen el vaior
autorizado por cada Jefe hasta 30 SMMLV; se solicitaran por escrito y los proveedores deberan responder de
igual forma.

d. Tres (3) cotizaciones: Cuando son adquisiciones de bienes y contrataciones superiores a 30 SMMLV o las
que la Universidad considere necesarias por la complejidad o cuantia del bien o contratacién a realizar, las cuales
se solicitaran por escrito y los proveedores deberén responder de igual forma.

Observaciones:

» Se entiende que las solicitudes de cotizacién y las propuestas entregadas por escrito, comprenden aquellas
presentadas en medios digitales que permitan conservar registro.

2.8.2.1 Solicitud de cotizacion.

La Universidad dispondrd de un modelo de solicitud de cotizacion para el bien o servicio que se pretenda
adquirir. El modelo serd utilizado por el Departamento de Suministros cuando se trate de una de adquisicién de
bienes y/o de prestacion de servicios de mantenimiento, reparaciones y similares y las de ejecucién de obra
material.
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2.8.2.2 Recepcion de las cotizaciones.

Las cotizaciones que sean oportunamente recibidas por la Universidad, a través del Departamento de
Suministros y que cumplan con las condiciones establecidas en la solicitud de cotizacién, seran estudiadas para
la seleccidn del proveedor que presente la mejor cotizacion.

Las cotizaciones extemporaneas o incompletas no seran evaluadas.
2.8.2.3 Criterios de seleccién de proveedores.

Para la seleccidn del proveedor, se adoptaran criterios objetivos de calificacién de las cotizaciones, para lo cual
deberd tenerse en cuenta condiciones como el precio, el plazo, el cumplimiento en contratos anteriores, |a
calidad del bien o servicios, las capacidades técnicas, la experiencia, la organizacién, la solvencia econdmica,
idoneidad del cotizante, la forma de pago y los equipos a utilizar por los cotizantes.

El Comité de Compras y Contrataciones, en los casos en que lo considere necesario, podra desestimar todas las
cotizaciones y cancelar en cualquier momento el proceso de contratacion, o cual debera constar en acta y se
dara a conocer a todos los cotizantes,

2.8.2.4 Seleccion de proveedores

Surtida la etapa de calificacion de las cotizaciones, se procedera a hacer la seleccion del proveedor; este proceso
debe quedar adecuadamente documentado, identificando los funcionarios que realizaron el andlisis y la fecha del
mismo. La seleccion se hard entre el Departamento de Suministros y las éreas interesadas, segun la naturaleza
de los bienes o servicios a contratar.

Cuando el proveedor seleccionado no suscriba el contrato, se podra negociar y contratar con el segundo mejor
cotizante y, en su defecto, al que lo suceda en el orden de calificacién correspondiente.

La decisién de la Universidad se comunicara por escrito al proveedor seleccionado, indicdndole que la aceptacién
de su propuesta queda condicionada a la suscripcidn del contrato o acuerdo de voluntades, cuando se requiera
segun lo establecido en el presente reglamento.

2.8.2.5 Reevaluacion de proveedores de bienes y servicios

Proceso mediante el cual se vuelve a evaluar a un proveedor para hacer seguimiento a su desempefio y
determinar su permanencia como proveedor de la institucion. Se realizara periddicamente la reevaluacién a los
proveedores de bienes y servicios que se consideren criticos para la institucion, teniendo en cuenta los criterios
definidos.

2.8.3 Invitacién a contratar.

Es obligatoria cuando se requieran adquisiciones de bienes o servicios cuyas cuantias superen los 300 SMMLV,
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La solicitud para realizar Invitacién a Contratar sera presentada por el Director o Jefe de la dependencia
responsable, mediante un documento de estudio previo que estard conformado por los analisis y documentos
definitivos que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones y que debera
establecer de manera clara y precisa por parte de la dependencia solicitante, la justificacién del proceso, el
objeto, los principales aspectos técnicos, presupuestales, de calidad, de seguridad, econdmicos, de experiencia
requerida a los posibles oferentes, la lista de posibles invitados, la informacién de la interventoria, los
fundamentos que soportan la modalidad de seleccion al proceso a realizar y cualquier otro aspecto que pueda
tener impacto directo en el proceso precontractual de la adquisicion del bien o servicio requerido.

La competencia para ordenar la celebracién de Invitacidn a Contratar serd del Comité de Compras y
Contrataciones.

Para realizar la Invitacién a Contratar, a Universidad debera elaborar un pliego de condiciones que debe
contener los términos de referencia para la contratacion como son los aspectos técnicos, financieros,
econdmicos, cantidades, calidad y otros que se requieran.

2.8.3.1 Elaboracién de Pliegos

La elaboracién de los pliegos sera responsabilidad de la Oficina Juridica en conjunto con la dependencia
interesada en el bien o servicio.

El Jefe o Director del &rea interesada presentara a la Oficina Juridica el proyecto inicial de pliego de condiciones,
el cual debera contener como minimo el objeto de la contratacidn, las obligaciones especificas del proveedor, las
especificaciones técnicas y financieras del bien o servicio requerido, el cronograma de actividades ajustado a las
necesidades de la Universidad vy los criterios técnicos de seleccién del proponente.

Los pliegos de condiciones deberan contener e identificar el objeto y el alcance del contrato, detallando tas
responsabilidades del proponente, describiendo claramente los bienes o servicios solicitados vy las reglas a las
que se sujetaran los proponentes al momento de presentar sus propuestas y sefialando especificamente como
minimo los siguientes aspectos:

Objeto del contrato
La cantidad, calidad, caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes, servicios u obras objeto del
contrato

» Las condiciones de tiempo, modo y lugar a ser cumplidas por el proponente
» Las politicas institucionales de pago
¢ Las obligaciones del proponente
» Las calidades y requisitos exigidos a los interesados en particular, aclarando si se encuentra inmerso en
alguna de las causales de incompatibilidad, de inhabilidad o de conflicto de intereses.
e La fecha, hora y lugar de visita técnica cuando sea del caso
« La fecha, hora y sitio en que se abre y cierra la recepcidn de propuestas
« Las caracteristicas de las garantias y las pélizas que se exigiran
e Criterios de seleccién de la propuesta
y/4
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La Oficina Juridica aprobara el proyecto de pliegos, estableciendo las condiciones legales que debe cumplir el
proponente, luego de lo cual debera continuar con el trémite de oficializacién de los pliegos y verificacion de
cumplimiento del cronograma establecido, enviando las comunicaciones correspondientes.

2.8.3.2 Publicacion de las convocatorias.

Las invitaciones a contratar seran entregadas a los proponentes, quienes deberan estar inscritos en el Registro
{Unico de Proveedores de Bienes y Servicios de la Universidad, a través del Dpto de Suministros.

2.8.3.3 Recepcion de las propuestas.

Las propuestas para invitacion a contratar seran recibidas por la Contraloria, segln se establezca en €l mismo
pliego de condiciones en el dia y la hora sefalados.

Las propuestas que sean presentadas a la Universidad oportunamente y que cumplan con las condiciones
establecidas en el pliego de condiciones, seran estudiadas para la seleccion del proponente. Las propuestas
extemporaneas o incompletas no serdn evaluadas, lo cual constara en el acta elaborada.

2.8.3.4 Evaluacion y seleccion de las propuestas.

Para la evaluacion y seleccion de las propuestas debe hacerse una reunion convocada por la Jefatura de
Suministros quien ademas act(ia como secretaria del Comité de Compras donde participen los funcionarios a
cargo de la evaluacién técnica, legal, financiera y de requisitos, quienes deben entregar los conceptos
correspondientes y se debera consolidar la informacién con el fin de evaluar integralmente cada propuesta o
cotizacion, y de acuerdo con dicha calificacién se entregard al Comité de Compras una recomendacion del
proveedor que cumple con las mejores condiciones para €l bien o servicio a contratar,

El analisis técnico de las propuestas lo debe hacer el drea solicitante en compaiiia de las areas que intervengan o
conozcan el alcance del proyecto, el analisis legal lo debe hacer la Oficina Juridica y el analisis financiero esté a
cargo del Director Financiero o quien delegue en su area.

2.8.3.5 Criterios de seleccion de proveedores.

Para la seleccién det proveedor, se adoptaran criterios objetivos de calificacion de las cotizaciones, para lo cual
debera tenerse en cuenta condiciones como el precio, el plazo, el cumplimiento en contratos anteriores, la
calidad del bien o servicios, las capacidades técnicas, fa experiencia, la organizacion, la solvencia econdmica,
idoneidad del cotizante, la forma de pago y los equipos a utilizar por los cotizantes.

El Comité de Compras y Contrataciones, en los casos en que lo considere necesario, podra desestimar todas las
cotizaciones y cancelar en cualquier momento el proceso de contratacion, lo cual debera constar en acta y se
dara a conocer a todos los cotizantes,
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2.8.3.6 Adjudicacion del proceso de contratacién.

Luego de realizar la evaluacion y calificacion de las propuestas presentadas para las invitaciones a contratar, el
Comité de Compras y Contrataciones elegira el proponente al cual se adjudicara el proceso de contratacion y se
procedera a formalizar el contrato conforme a lo que se estipula en el presente manual.

€l Departamento de Suministros serd responsable de comunicar por escrito la decision de la Universidad al
proponente seleccionado y a los demas proponentes les comunicara que sus respectivas propuestas no fueron
aceptadas.

3. ETAPA CONTRACTUAL
Es el periodo comprendido entre la iniciacion y la terminacién o liquidacién del contrato.
3.1 Tipos de contratacién.
Los acuerdos de voluntad que celebra la Universidad para la adquisicién de bienes o la contratacion de servicios
se denominaran: convenios, 6rdenes de compra, ordenes de servicio, Ordenes de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion y contratos, asi:
3.1.1 Ordenes de compra
Habr lugar a la suscripcién de drdenes de compra para la adquisicion de bienes tangibles.
3.1.2 Ordenes de servicio
Habra lugar a la suscripcion de drdenes de servicio para la contratacion de servicios de mantenimiento locativo,
mantenimiento de equipos de laboratorio, de ayudas audiovisuales y de oficina; alquiler de elementos de apoyo
logistico para eventos, lavado de manteles, montajes, tarimas, cuya cuantfa no exceda el monto autorizado para

los jefes de fas dependencias responsables de fa contratacion.

3.1.3 Ordenes de prestacién de servicios personales profesionales y de apoyo a la gestion
(académicos-administrativos).

Habra lugar a la suscripcién de 6rdenes de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion para la
contratacion de profesionales o expertos que tengan conocimientos especializados en un area del conocimiento,
con el fin de que ejecuten proyectos especificos en un periodo determinado.

Seran solicitados por el Jefe o Director de la dependencia respectiva y autorizados por el Departamento de
Recursos Humanos.

3.1.4 Contrato escrito

Habra lugar a !a suscripcidn de contrgto por escrito cuando la naturaleza de las obras o de los servicios
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requeridos, asi lo ameriten.

Estos contratos se realizaran sin mas requisitos de forma que aquellos propios de su naturaleza, incluyendo los
siguientes elementos:

* @ * & @ *»

Nombre e identificacién del Representante Legal de la Universidad

Nombre e identificacion del proveedor, si es persona natural, o de su Representante Legal si es persona
juridica

Objeto general y especifico del contrato

Precio

Forma de pago acordada

Plazo o término de ejecucion

Descripcién de las actividades (obligaciones) especificas segin la naturaleza del contrato o acuerdo de
voluntades

Designacién de la persona que realizard la interventoria y su funcion

Clausulas de ley: confidencialidad de la informacion, ética empresariai, origen de los recursos, uso del logo y
emblemas

Cladusula de terminacion

Clausula penal y multas

Se exigiran también aquellos requisitos especificos que determine la Oficina Juridica

3.2 Celebracion de contratos.

Se celebrara siempre contrato escrito en los siguientes casos:

SR N N N N N N NN

Adquisicién o autorizacidn de uso de licencias de software

Cesion de derechos de autor

Contratacién de servicios de representacion judicial

Contratacion de servicios de vigilancia privada

Arrendamiento, comodato de bienes inmuebles

Compra de equipos que requieran capacitacién o mantenimiento a cargo de la empresa proveedora
Servicios de publicidad a mediano y largo plazo

Contratacién de servicios que requieran clausulas de cumplimiento especiales

Contratacién de servicios de outsourcing

Contratacion de servicios de leasing

Contratacién de servicios de interventoria

Disefic de proyectos arquitectonicos

Celebracién de contratos de ejecucién de obra cuando las especificaciones técnicas asi o requieran

3.3 Requisitos para la elaboracién y celebracion de contratos

La Oficina Juridica es el area encargada de la elaboracidn y legalizacion de los contratos.
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Para solicitar la elaboracion de un contrato, la dependencia responsable de la contratacidn, debera realizar
solicitud formal a la Oficina Juridica, en todo caso el proveedor deberd estar inscrito en el registro Gnico de
proveedores de la universidad.

La solicitud de contrato deberd tener como minimo los siguientes datos:

Objeto del contrato

Nombre y datos del proveedor

valor y forma de pago (aclarando si tienen anticipo o pago anticipado)
Duracidn o plazo

Especificaciones o condiciones generales y especiales

Obligaciones

Nombre y cargo del interventor

Sede en la cual se ejecutara el contrato

AN N N N

Las solicitudes que no se presenten con el lleno de los requisitos sefialados anteriormente se entenderan como
no radicadas y seran rechazadas por parte de la Oficina Juridica.

3.4 Requisitos para la elaboracién de odrdenes o contratos de servicios administrativos,
académicos, de consultoria, asesoria, interventoria y capacitacidén:

El responsable del proyecto especifico que dara lugar a la contratacion, se encargara de aplicar los lineamientos
definidos para garantizar el cumplimiento del presupuesto asignado para el objeto de la contratacion de
prestacién de servicios, validando frente al presupuesto aprobado el valor del servicio a contratar por cada
proyecto,

El responsable del proyecto realizard la solicitud de la contratacion del servicio, de conformidad con el
procedimiento y los requisitos establecidos para esto.

Para elaborar las érdenes o contratos de prestacion de servicios, se debe solicitar al proveedor, como minimo los
siguientes documentos:

v" Propuesta

v Hoja de vida, acompafiada de documentos que acrediten su profesion y experiencia
v Copia cédula de ciudadania

v’ Copia del RUT

v Afiliacién seguridad social y constancia de pago

v Certificacién de pago de seguridad social, intermediarios y nacionalidad

v Certificacion bancaria para el pago de las cuentas de cobro

v Diligenciar formato origen de fondos proveedor

v Autorizacion de consulta centrales de riesgo

v Declaracion de no figurar entre listas de sancionados

L
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3.5 Perfeccionamiento y legalizacién de los acuerdos de voluntad

El contrato, orden de compra, orden de servicio y orden de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion celebrados por la Universidad se perfeccionan cuando se suscriben por las partes y se cumple con los
requisitos especiales que para cada caso se establezca.

La suscripcién de los contratos por parte del Representante Legal o quien haga sus veces estard precedida por
la revision del documento por parte de la Oficina Juridica, quien debera verificar que el contenido del contrato
corresponda con la informacion y la documentacion proporcionada por los solicitantes, para lo cual debera
contar con los soportes correspondientes.

Cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, el contrato se legalizara por regla general con la aprobacion de
las garantias exigidas, para lo cual el proveedor debera aportarlas para su revision y expedicién del documento
mediante el cual se aprueba por parte de la Oficina Juridica; en casos en los que no existan garantias se
legalizaran con la sola firma de las partes.

El proveedor que, habiendo sido notificado por la Universidad sobre la asignacion de un contrato y no lo suscribe
o legaliza dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, sin justa causa, se entendera que desiste de la
suscripcién del contrato y en consecuencia renuncia a la relacion contractual con la Universidad.

Cumplidos estos requisitos, se entiende que el contrato esta legalizado y puede pasar a la etapa de ejecucidn.
3.5.1 Bienes en comodato

Cuando en los procesos de contratacion o suscripcidn de acuerdos o convenios, por razon de los mismos la
Universidad reciba bienes en comodato, estos deben ingresar por el Almacén y permaneceran en el inventario
mientras la Universidad sea responsable de ellos.

3.5.2 Pdlizas de Garantia

Para la legalizacién de los contratos y drdenes contractuales que celebre la Universidad en calidad de
contratante exigira las pélizas de garantia que se requieran de acuerdo con las siguientes reglas:

v Seglin la cuantia: cuando el contrato o la orden contractual tenga una cuantia igual o superior a 50 SMLMV

v Cuando el proveedor solicita para la entrega del bien o prestacién del servicio, un anticipo en dinero

v Segun su naturaleza: con independencia de la cuantia, los contratos de construccion de obra civil, de
transporte y todos aquellos que envuelvan el ejercicio de una actividad peligrosa a desarrollarse en el campus

universitario o en el que corra riesgo la integridad de algdn miembro de la comunidad universitaria.

A continuacidn se describen las clases de garantia:

/
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+ Pélizas de cumplimiento

Conforme con lo estipulado en el parrafo anterior y con e! fin de asegurar el cumplimiento de las obligaciones a
cargo de los proveedores, la Universidad podrd incluir en los contratos pélizas de garantias hipotecarias,
prendarias, bancarias o de compafiias de seguros cuando la naturaleza del contrato y/o las condiciones del
mismo asi lo ameriten. Esas garantias podran ser: de cumplimiento, de buen manejo de anticipo, de salarios y
prestaciones sociales, de responsabilidad civil extracontractual, de estabilidad de la obra y/o cualquier otra que
se considere apta para precaver los riesgos en que pueda incurrirse por razén de la contratacion.

La Oficina Juridica podra recomendar la modificacion de los valores y plazos de €stos cubrimientos cuando la
naturaleza o el valor del contrato lo ameriten.

Las garantias deberan ser expedidas conforme a las condiciones de negociacion acordadas y en caso de
expedicion de pdlizas, éstas deberan ser contratadas con compafiias de seguros idéneas y reconocidas en el
medio.

La aprobacion de las garantias sera requisito necesario para iniciar la ejecucion del contrato y para la entrega del
respectivo anticipo.

La solicitud y el recibo de las garantias serd competencia del funcionario responsable de la contratacion y la
aprobacién formal de las mismas, correra a cargo de la Oficina Juridica.

« Clausula Penal

En todos los contratos, drdenes de compra, ordenes de servicios y ordenes de prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién se incorporard una clausula penal por cuantias no inferior al 20% del valor
del contrato.

« Multas

LA UNIVERSIDAD podra, en caso de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones a cargo del PROVEEDOR,
o de incumplimiento imperfecto o retardado por hechos imputables a €1 y que signifiquen un retraso significativo
en el ejecucion del contrato, descontar de los saldos a su favor el equivalente al medio por ciento{0.5 %) del
valor estimado del contrato por cada dia que transcurra y subsiste el retraso, el cumplimiento defectuoso o
cualquiera otra modalidad de incumplimiento, hasta lo correspondiente a un maximo de veinte (20) dias
calendario.

3.6 Ejecucion de la contratacién

Se entiende por ejecucién de un contrato, el inicio de las actividades inherentes al mismo, tales como pago o
cobro de anticipo, en caso de haberse pactado; elaboracion y suscripcion del acta de iniciacion de actividades y
en general, la puesta en marcha de todos los componentes del contrato, para el logro de los objetivos
propuestos en el mismo.
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3.7 Vigilancia y control de la ejecucion del contrato - Interventoria

La Universidad, en cumplimiento de sus funciones de autorregulacion, ejercera la vigilancia y control de los
procesos contractuales que suscriba, la cual realizara a través de la interventoria, que podra ser ejercida por un
empleado de la Universidad designado o por un tercero contratado para tal efecto.

El interventor deberd ser una persona idénea y competente para verificar el cumplimiento de las condiciones
contractuales especificas, quien tendra a su cargo todas las responsabilidades sefialadas en el presenta Manual,
razon por la cual deberd ejercer el encargo encomendado con diligencia, teniendo en cuenta que sera el
responsable por la correcta ejecucion contractual, so pena de asumir los perjuicios que puedan causarse a la
Universidad.

3.7.1 Designacion del interventor

La designacidn del Interventor corresponde al Director de la dependencia responsable de la ejecucion del
contrato y cuando se trate de funcionarios internos deberd pertenecer a una dependencia distinta de aquella
para la cual se ejecuta o se realiza el contrato respectivo.

3.7.2 Responsabilidad del interventor a cargo de la universidad

La responsabilidad de vigilancia y supervisién contractual deberd ser de caracter técnico, econdmico y
administrativo y se ejercerd a través de una persona responsable de la Universidad sea docente o administrativo,
que no pertenezca a la dependencia contratante, o por un tercero, quien podra ser persona natural o juridica,
con experiencia en el drea objeto del contrato.

El interventor tendra las siguientes responsabilidades generales:

a. Ejercer el seguimiento y control integral del cumplimiento de todas las obligaciones contractuales inherentes
al contrato

b. Revisar y refrendar periddicamente los gastos que ocasionen los contratos durante la ejecucion de los
mismos, de acuerdo con las estipulaciones contractuales y las disposiciones vigentes.

c. Exigir al proveedor el cumplimiento de sus funciones de conformidad con los pliegos de condiciones la
propuesta y el contrato respectivo.

d. Exigir al proveedor la dedicacion y permanencia del personal al frente de los trabajos o labores, asl como la
de los bienes y servicios que requiera para la ejecucion del contrato. Igualmente, verificar la idoneidad del
personal calificado y solicitar a la Universidad los cambios que considere pertinentes.

e. Conceptuar oportunamente sobre las necesidades de suspension del contrato y reanudacién del mismo,
cuando se hayan superado las circunstancias que dieron lugar a dicha suspension y elabora las respectivas
actas, para consideracion y firma del Representante Legal o su delgado y del proveedor.

f. Mantener bajo su cuidado y custodia, copias de los documentos contractuales y financieros del proyecto
g. Atender las solicitudes, consultas y reclamaciones de los proveedores y hacer las observaciones que estime
convenientes al Representante L guien haga sus veces.
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h. Presentar informes periddicos de caracter técnico y financiero, si es del caso, previa revision de documentos
de soporte, sobre la actividad contractual cuyo control se encuentre a su cargo, con destino a la Rectoria o su
delegade o a la instancia acordada en el contrato.

i. Verificar que el personal que vincule el proveedor a la ejecucion del contrato, esté afiliado al sistema general
de seguridad social en salud, pension, riesgos profesionales y que éste cumpla también con las obligaciones
parafiscales, en los términos de la normatividad vigente sobre el particular.

j. Autorizar todos los pagos realizados con ocasion de la ejecucién contractual, incluido el pago del anticipo.

k. Enviar a la Oficina Juridica las actas correspondientes a la ejecucion del contrato, inmediatamente sean
suscritas por los intervinientes.

I. Velar por la calidad de los servicios, bienes y materiales del objeto contractual

m. Verificar la vigencia de las pdlizas de garantia durante la ejecucion contractual y solicitar al proveedor la
actualizacion de las mismas en los casos donde se presenten adiciones de plazo o de valor.

Cuando se trate de ejecucidon de contratos de obra, ademas de las anteriores que sean del caso, el interventor
tendra las siguientes responsabilidades:

a. Elaborar las actas mensuales de obras o servicios y ajustes, con base en la verificacion directa y la
confrontacion de las pre-actas, actas y facturas para la aprobacion respectiva

b. Realizar visitas técnicas al frente de los proyectos y evaluar su desempefio. En caso de incumplimiento,
informar inmediatamente a la dependencia responsable, para que sean tomadas las medidas
correspondientes.

¢. Realizar evaluaciones periédicas sobre el avance fisico de la obra en relacion con el cronograma, con el fin de
establecer posibles incumplimientos parciales o definitivos.

d. Verificar que las cantidades relacionadas en los informes por el proveedor correspondan exactamente a las
ejecutadas en la obra respectiva y que cumplan fas especificaciones técnicas y el control de calidad
estipulado en los actos contractuales.

e. Controlar la inversion y la amortizacién oportuna del anticipo concedido al proveedor de conformidad con el
plan aprobado.

f. Vigilar que durante el desarrollo del contrato se elaboren gradualmente los documentos que se deberan
presentar en el momento del recibo definitivo.

g. Realizar el recibo parcial y definitivo de la obra y suscribir el acta correspondiente.

h. Elaborar el acta de liquidacién del contrato y presentar el proyecto a la dependencia responsable de la
contratacién para revision y visto bueno de la ejecucién y legalizacion de recursos, como requisito para la
cancelacion de lo adeudado.

i. Conceptuar, justificar y presentar a consideracion de la Rectoria, los casos en que sea necesario adicionar
mayores cantidades de obra.

j. Todas las demas funciones que le sean asignadas y que no sean contrarias a la naturaleza de la funcién de
interventoria.

k. En ningin caso el interventor podrd autorizar de manera directa, cambios en las cantidades o
especificaciones técnicas del contrato.

3.8 Modificacion de acuerdos de voluntad y érdenes de servicio

Durante el plazo establecide para el blimiento o ejecucidn de los acuerdos de voluntad en cualquiera de sus
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modalidades podrén ser modificados y/o adicionados en las cantidades o especificaciones de obra o de
productos, en el valor establecido o en el plazo para su cumplimiento mediante documento escrito que se
denominarad "Otro si”. En estos casos, para su trémite ante fa Oficina Juridica deberd acompafiarse de una
comunicacién en la cual se expresen las razones por las cuales se modifican las cantidades de obra o de
producto, el valor o el plazo autorizado por el correspondiente ordenador del gasto.

En todo caso, la adicion o adiciones de valor no podran exceder en total del 50% del valor inicial del contrato y
la ampliacién del plazo no podra exceder de la mitad del inicialmente establecido.

Cuando la suma del valor inicial y sus adiciones exceda del tope de cuantia del ordenador del gasto inicial, la
autorizacién sera de quien corresponda la autorizacién de la nueva cuantia.

4 ETAPA POST CONTRACTUAL

Establece el procedimiento para la elaboracion y suscripcion de las actas de terminacion o liquidacion de los
contratos

4.1 Terminaciéon del Contrato

4.1.1 Terminacién normal.

Los acuerdos de voluntades terminaran en forma normal por cumplimiento del objeto contractual, vencimiento
del término o cumplimiento de la condicién. Cumplido el objeto debera liquidarse dentro de los diez dias
siguientes a su terminacién, o dentro de los plazos que especificamente se determinen en cada caso.

4.1.2 Terminacion anormal.

Los acuerdos de voluntades terminan en forma anormal y de acuerdo con lo establecido en este manual, en las
siguientes circunstancias:

a. Incumplimiento: cuando el proveedor no ejecute alguna de sus obligaciones contractuales o las ejecute de
manera defectuosa o tardia, se entendera que incurre en incumplimiento contractual y la Universidad podrd
proceder con las acciones legales pertinentes, para lo cual podra realizar inicialmente un requerimiento
extrajudicial al proveedor.

b. Imposibilidad de cumplimiento: siempre que ocurran circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito o
conveniencia justificada de las partes, que no permitan la culminacion o ejecucién del objeto contractual, éste
se dard por terminado de mutuo acuerdo entre las partes, mediante un acta elaborada por el interventor o
quien haga sus veces y suscrita por el mismo y las partes contratantes, la cual servird de liquidacion del
contrato, en donde se expliquen las causales, se resuman los montos debidos por las partes y se describa el
estado en que quedan las obligaciones contraidas entre ellas.

c. Por mutuo acuerdo entra las partes
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d. Por muerte del proveedor, tratandose de contrato de prestacion de servicios personales

Nota: Respecto a los contratos cuya cuantia exceda de 300 SMLMV y posteriormente a su terminacion, el
responsable de la contratacion debera enviar un informe al Comité de Compras y Contrataciones en el cual se
evalGen los resultados y los beneficios obtenidos por la Universidad con su ejecucion, asi como el
sefialamiento de recomendaciones u oportunidades de mejora en la contratacion,

4.2 Liguidacidon del Contrato

Mediante este mecanismo se busca establecer el resultado final de una contratacion desde el punto de vista del
logro del objeto contratado y la parte econdmica final del mismo; en este sentido todos los contratos en que la
Universidad actie como contratante, deben cumplir con este requisito. Y en aquellos en que actua como
proveedor se sujetara a lo estipulado por la entidad contratante.

4.2.1 Procedimiento para la liquidacion a cargo de la Universidad como contratante.

Por parte del interventor segun sea el caso, debera elaborarse la correspondiente acta y presentarla para
revision y aprobacion a la dependencia responsable de la contratacion y al proveedor.

Una vez puesta en conocimiento del proveedor y no existiendo inconformidades con la misma, se procedera a la
suscripcion del acta de liquidacion.

Si existieren discrepancias insolubles por parte del proveedor, se debera acudir a la Oficina Juridica, para que
seg(n concepto de esta dependencia se resuelva lo pertinente.

4.3 Requerimientos post contractuales

El seguimiento a la ejecucion contractual estara en cabeza del interventor o del responsable, sin embargo, los
requerimientos post contractuales al proveedor o las compafiias aseguradoras estaran a cargo de la Oficina
Juridica, quienes recibirén del interventor de manera inmediata toda la informacién necesaria para realizar las
gestiones legales a que hubiere lugar.

4.4 Cumplimiento de obligaciones econdémicas
La Universidad se abstendra de realizar pagos, incluidos anticipos, hasta tanto los contratos, ordenes de compra,

ordenes de servicios, ordenes de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, no hayan
cumplido el tramite de legalizacidn.

21
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CAPITULO II1. PROCEDIMIENTOS CONTRACTUALES ESPECIALES
1. DE TRAMITE EXTRAORDINARIO O DE URGENCIA
1.1 Contratos de tramitaciéon extraordinaria

Podran celebrarse acuerdos de voluntades con caracter extraordinario, cuando la urgencia asi lo amerite, es
decir, en aquellos eventos en los que la necesidad de adquirir el bien o contratar el servicio sea inmediata y no
permita adelantar el trdmite ordinario establecido en el presente reglamento, toda vez que de no realizarse
prontamente la contratacion, se podria materializar alguno de los siguientes riesgos:

a. Suspensién de la operacién de la Universidad

b. Afectacion de la integridad y/o salud de los miembros de la comunidad universitaria o de la seguridad de sus
bienes

¢. Perdida de una oportunidad

Se considerard urgente la celebracidn de contratos de oportunidad, es decir, los que deban perfeccionarse
inmediatamente y sin dilataciones, siempre y cuando ello se traduzca en la obtencion de un beneficio
contundente y demostrable para la Universidad, que con posterioridad no seria factible obtener.

1.1.1 Tramite extraordinario

El Vicerrector de la dependencia responsable, ordenard bajo su responsabilidad la ejecucién de las obras,
adquisicion de suministros o cualquier elemento indispensable para que cesen los motivos que originaron la
urgencia o se minimice o contrarresten sus perjuicios.

Dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes a la realizacion de las anteriores actividades y para legalizar el
trdmite, el funcionario responsable de la contratacién describira por escrito ante la instancia correspondiente a
su aprobacion inicial, las caracteristicas de la situacién que originaron la urgencia, el objeto de contratacion, el
proveedor seleccionado, el monto del gasto, asi como las acciones que se emprendieron para superar la
urgencia.

CAPITULO IV. CELEBRACION DE CONTRATOS CUANDO LA UNIVERSIDAD ACT UE COMO PROVEEDOR

Cuando la Universidad tenga interés en participar en algun tipo de proceso de seleccion para la prestacion de
servicios de asesoria, capacitacion, interventoria, consultoria o de investigacion, ciencia y tecnologia, que
adelantan empresas privadas o entidades publicas, su participacion debera cefiirse al procedimiento de
contratacién en calidad de proveedor. La competencia para iniciar el proceso de contrataciéon y desarrollarlo
durante todas sus etapas se determinard de acuerdo con las siguientes reglas:

a. La Vicerrectoria Académica tendra competencia cuando el servicio se materialice en un programa de
formacion universitaria o avanzada.

b. La Direccidn de Investigaciones, gendra competencia cuando el servicio consista en un proyecto de
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investigacion o desarrollo experimental (I+D). Se entendera que el término I+D engloba tres actividades: La
investigacién basica, la investigacion aplicada y el desarrollo experimental.

¢. La Direccidn de Extension es competente cuando el servicio sea el ofrecimiento de cursos, programas de

extension académica, seminarios 0 congresos planificados, desarroilados o ejecutados por esta dependencia,
prestacidn de servicios de consultoria y/o asesoria a entidades publicas y/o privadas, asi como para la
prestacion a terceros, de servicios para la ensefanza de idiomas y traducciones.

Las anteriores dependencias en sus respectivos marcos de competencia, deben realizar el informe de factibilidad
de la participacidn de la Universidad en el respectivo proceso, la propuesta de los servicios, previa una correcta
planificacién, verificacién de la capacidad técnica, elaboracién del presupuesto, asesoramiento juridico, previsién
y cobertura de riesgos para ejecutar el contrato o acuerdo de voluntades.

De igual forma deberan informar sobre la efectiva entrega de la propuesta dentro del término sefialado por el
oferente en la entidad que adelante el proceso, e igualmente informardn sobre el resultado del proceso de
evaluacion.

CAPITULO V. BAJA DE BIENES
1. POLITICAS PARA EFECTUAR LA BAJA DE UN BIEN

a. Toda solicitud de baja debe estar amparada por un informe técnico autorizado por un funcionario y por el jefe
de Seccién donde se encuentre adscrito el bien,

b. En caso de requerirse la contratacién de un técnico externo para emitir un concepto, sus servicios deben ser
contratados y cancelados.

¢. Las solicitudes de baja de los bienes de la Universidad Auténoma de Occidente deben ser presentadas por
el Jefe de Suministros a! Director Administrativo para su disposicion final.

d. Las dependencias oficiales para generar Informe Técnico son las siguientes:

= Soporte Técnico: Cuando el bien es un computador, periféricos, impresoras, hardware o software, entre
otros.

« Servicios Generales: Cuando el bien es un equipo de laboratorio, de multimedios, det gimnasio, un horno,
nevera, extintor, entre otros.

«Planta Fisica: Cuando el bien es un mueble modular, equipos eléctricos o bombas hidréulicas, o esta
relacionado con control de alumbrado, control de aire acondicionado, control del area perimetral, ventiladores,
escritorios, sillas, tablematic, sacapuntas eléctricos, entre otros.

* Redes y Telecomunicaciones: Cuando el bien es un teléfono, puntos de red, concentradores, modems,
entre otros.

« Multimedios: Cuando el bien es un equipo audiovisual, televisor, grabadora, telones, entre otros.

A
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e. Los bienes destinados para venta y/oc donacidn, se tramitan de acuerdo con el procedimiento establecido por
el Departamento de Suministros. Segun procedimiento Baja de Bienes (DSU 3.1.3 PD 2.1).

f.Los bienes destinados para destruccidon — venta, la Jefe del Departamento de Suministros gestiona el contacto
con la empresa(s) compradora(s), la cual evalla, hace un ofrecimiento, el Director de la Divisién Administrativa
aprueba y se procede a la venta.

g. Los procedimientos de baja de bienes en la Universidad Auténoma de Occidente, se rigen por los principios
de transparencia y responsabilidad.

h. En todas las transacciones que forman parte del procedimiento de baja de bienes, se considera como
primordial el interés de la Institucién, creando y siguiendo las normas y principios establecidos por la misma, sin
otorgar privilegios a grupos tanto internos como externos.

i.En caso de hurto el funcionario que tenga a su cargo el bien, deberd enviar el reporte al Departamento de
Proteccion y Control para que efectie las investigaciones correspondientes. Debe elaborar carta con visto bueno
del Jefe inmediato informando lo sucedido y colocando la denuncia correspondiente, si el bien lo amerita.
Posteriormente es analizado por el Director Administrativo quien tomara la decisién respectiva.

j.En caso de dafio parcial o total y el equipo no posee garantia, el funcionario que tenga a cargo el bien, solicita
informe técnico a la Dependencia correspondiente y esta genera el informe, para que se inicie el tramite de baja.

k. En caso de dafio parcial o total, y el equipo posee garantia, la Dependencia a cargo del manejo de esta debe
generar el informe técnico, realizar el tramite de cambio del elemento & informar al Almacén, solicitar la baja del
mismo, enviando comunicado a la Secretaria Técnica del Comité de Compras y Contrataciones, anexando el
informe técnico y datos de la garantia.

2. NORMAS PARA DAR DE BAJA UN BIEN

a. Una vez recibida la solicitud para baja de bienes, el bien debe ser retirado de la Dependencia y entregado al
Almacén.

b. Cuando la baja ha sido autorizada, se elabora una comunicacién firmada por la Secretaria Técnica del Comité
de Compras dirigida al Almacén para que proceda con la baja.

c. El Almacenista ingresa al sistema, procede a realizar la baja del bien y emite el respectivo informe de baja
para entregar a la dependencia solicitante.

3. CAUSAS PARA DAR DE BAJA UN BIEN:
Un bien se da de baja por los siguientes motivos:

a. Daiio: Cuando el bien sufre una averia parcial o total, entiéndase como averia parcial en aquelias partes
fundamentales para el funcionamientadel equipo.

ORIGEN ¥ APROBACIGN [Vg#/ FECHA
Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA el o 2017-08-03
Revisado por ASESCR JURIOICO —~ 2017-08-03
Revisado por CONTRALOR(A N 2017-08-03
Revisado por SIGED T A~ 2017-08-03
Aprobado por: RECTORIA 201 7-08-03 waww.uan edu co

Campus Valle det Lill - Calle 25 No. 115-85 km 2 via a Jarmundi

Linea gratuita: 01 8000 913435 - PBX (2) 318 8000
www,uao.edu.co - buzon@uao.edu.co
NIT: 820305881-1 - Cali, Colombia

VIGILADA MINEDUCACION.

Personeria Juridica de la Unimrsidag Auttnoma ge Oocidents,

resolucion 0618 del 20 de febrera de 1970 otorgada por la Gobernackdn oel Valla dal Cauca,
Universidad Autonora de Occidente, resclucidn No. 2766 del 13 de noviembre de 2003,
Vigilada MinEducackin.




SIGED

lql Pagina 37 de 39
O

Universidad

AUTONOMA
de Occidente

RESOLUCION DE RECTORIA No. 7290 DEL 03 DE AGOSTO DE 2017

b. Obsolescencia: Es cuando un bien disminuye su vida Util o capacidad de uso debido a un cambio
econdmico o avance tecnoldgico, o agotamiento de sus capacidades funcionales.

¢. Hurto: Cuando el bien desaparece dentro o fuera de la Institucion.

d. Garantia: Cuando el proveedor cambia un bien ante un dafio irreparable, durante el periodo de garantia del
mismo.

e. Reposicion: Reemplazar o sustituir un bien mueble por otro bien mueble de iguales o similares
caracteristicas y condiciones de uso. Se puede dar cuando se extravia un bien estando en condicién de
préstamo a un usuario y este lo reemplaza de manera fisica o por obsoleto.

f.Precio: Cuando el costo de la recuperacién del bien es superior al 45% del valor del equipo nuevo.

NO ES CAUSA PARA DAR DE BAJA UN BIEN: Cuando la Dependencia ha hecho uso del bien y ya no lo
necesita mas, pero dicho bien se encuentra en buen estado, en este caso el bien debe devolverse al Almacén.

4. DESTINO DE LOS BIENES DADOS DE BAJA:

a. DESMANTELACION / VENTA: Cuando el informe técnico indica que el bien tiene un dafio parcial o total,
pero que es posible recuperar algunas piezas del mismo para utilizarlas como repuesto.

b. DESTRUCCION: Esto se da cuando compromete imagen institucional y en el caso de las licencias de
software.

c. VENTA: Cuando el informe técnico dice que el bien tiene un dafic o es obsoleto y no se requiere para las
labores institucionales.

d. DONACION / VENTA: Cuando el informe técnico dice que el bien tiene aln vida dtil, pero no se considera
utilizable en la Universidad, en caso de no darse en donacion se procede a la venta.

En los destinos de destruccién y venta se exigira los certificados de uso de los bienes o elementos dados de baja
seglin su peligrosidad o afectacién al medio ambiente y los documentos que acrediten las empresas o personas
que realicen su disposicion. Los documentos finales reposaran en el Departamento de Servicios Generales.

CAPITULO VI. DISPOSICIONES VARIAS
1. COMITE DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

DEFINICION:

Organo creado en la Universidad Auténoma de Occidente mediante la Resolucion No. 286 de Mayo 23 de 2002
emitida por el Consejo Superior, para formular y evaluar politicas que garanticen los principios de transparencia
en la celebracion de todo acto o contrato para la adquisicion de bienes y servicios.
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OBJETIVO:
Evaluar y autorizar las solicitudes de compra de materiales y contrataciones de servicios de acuerdo a la
Resolucion 7047 de 2015, en su integracion y funciones.

ESTA INTEGRADOQ POR:

Miembros con voz y con voto:

+ El Vicerrector Administrativo y Financiero

« El Director de la Oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional

« El Director de la Division Financiera

« El Director de la Division Administrativa

Miembros con voz y sin voto:

+ El Contralor

» El Jefe del Departamento de Suministros (ejerce como secretaria técnica del Comité)

El Comité de Compras y Contrataciones sera presidido por el Vicerrector Administrativo y Financiero
Invitados (en razoén de la naturaleza del bien o servicio a comprar o contratar)
s E! Asesor Juridico serd un invitade permanente.

e El Director de la Direccién de Servicios Informaticos, cuando la compra o contratacién sujeta a revision y
aprobacién del Comité de Compras, corresponda a un proyecto o inversion en tecnologia o que implique
elementos, artefactos, conocimientos o bases tecnoldgicas, caso en el cual presentaran un informe y concepto
sobre la evaluacion realizada por el Comité de Tecnologias.

e La Jefatura del drea solicitante de la compra o contratacion sujeta a revision y aprobacion, quien debera
presentar al Comité de Compras un informe de justificacion del proyecto o inversién indicando especificamente
lo siguiente: La conveniencia institucional especificando los beneficios esperados en términos del impacto en
mejoramiento académico, administrativo e institucional, segin corresponda, su alineacion con el plan estratégico
institucional, la disponibilidad presupuestal, el cumplimiento de los filtros de aprobacién previos establecidos en
la normatividad y procedimientos institucionales, las caracteristicas y requisitos técnicos indicando si los
elementos, suministros, obras y demas recursos financieros, humanos o fisicos requeridos para su instalacion o
puesta en marcha se encuentran debidamente considerados, presupuestados y planeados, indicar si se cuenta
con el concepto técnico correspondiente y el area, funcionario de apoyo o asesor que lo emitid. Igualmente,
debera aclarar a los miembros del Comité de Compras las inquietudes que se puedan presentar.

« Funcionarios institucionales, asesores o expertos (internos o externos) en caso de ser requeridos.

FUNCIONES:

a) Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos institucionales relativos a la compra y contratacion
de obras, bienes y servicios y a la baja de bienes.

b) Analizar, estudiar y aprobar, las adquisiciones y contrataciones institucionales correspondientes a su nivel de
aprobacién. Dicha decisién deberé gstar basada en principios de transparencia, economia, responsabilidad,
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idoneidad técnica y calidad y en lo establecido en ef cddigo de buen gobierno y de ética de la Universidad.

c) Obtener toda la informacion necesaria sobre el proyecto, inversion, contratacion o compra que se ponga a su
consideracion.

d) Solicitar a las dependencias solicitantes de las adquisiciones y contrataciones, informacion sobre su destino,
uso, control y manejo.

e) Solicitar informes sobre la actualizacién del registro Unico de proveedores de proveedores.

f) Rendir informes semestrales a la Vicerrectoria Administrativa sobre las actividades del Comité de Compras y
de las principales adquisiciones realizadas.

g) Las demas que le asigne el Rector / Vicerrector Administrativo

NOTA: FEl Jefe del Departamento de Suministros, presentara al Comité de Compras un informe sobre cada
una de las solicitudes que se lleven a consideracion, presentando un analisis comparativo de los proveedores a
quienes se les solicitd cotizacion y el proveedor recomendado con las justificaciones correspondientes. Este
informe debe contener por lo menos: el mecanismo utilizado para cotizar (cotizacion directa, licitacién, otro
medio), el cumplimiento y resultado del analisis de los requisitos legales, financieros, técnicos, ambientales y
otros que sean exigidos por la Universidad, la declaracién de la no existencia de conflictos de intereses y si el
proveedor recomendado ofrece las garantias necesarias para el cumplimiento y calidad requeridos incluido el
servicio post-venta.

En este informe se indicara si el proveedor recomendado es recurrente o si ha tenido en el pasado contrataciones
o relaciones comerciales con la Universidad y los montos contratados o comprados en los dos Ultimos afios
indicando los resultados de sus evaluaciones y su desempeiio en términos de precio, calidad, cumplimiento y
garantias. Si el proveedor cotizado es Unico, se debera justificar la razon para ello y si se ha indagado en el
mercado que no existe otro proveedor que sea mas beneficioso para la Universidad. Igualmente debera informar
si los precios del proveedor recomendado son razonables frente al mercado y los mecanismos aplicados para
dicho analisis.

Para la elaboracion y presentacién de esta informacién, la Jefatura de Suministros se apoyard en las areas o
funcionarios que por la naturaleza de la compra o la contratacion, hayan participado en la evaluacién técnica,
financiera, legal correspondiente y/o en los conceptos de expertos que se hayan requerido, éstos Ultimos en
casos de contrataciones, inversiones o adquisiciones especializadas, como aquellas relacionadas con tecnologia,
planta fisica, elementos o equipos especializados para la academia, etc.

ARTICULO 29: La presente resolucion rige a partir de la fecha de promulgacién.

Dada en Santiago de Cali, a los tres (03) dias del mes de Agosto del afio dos mil diecisiete (2017).

/// m = mmmrz

. LUIS HY EREZ ROBERTO NAVARRO SANCHEZ
///’ kector SecretarioGeneral
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