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INTRODUCCION

La Universidad Pedagogica y Tecnhologica de Colombia, UPTC, es un ente universitario
auténomo, de caracter nacional, estatal y publico, democrético, de régimen especial,
vinculado al Ministerio de Educacion Nacional en lo referente a las politicas y la
planeacion del sector educativo, con sedes seccionales en Duitama, Sogamoso y
Chiquinquira, y con domicilio en Tunja.

En su funcién social se compromete con el ofrecimiento de programas formales
profesionales y disciplinares, en los niveles de pregrado, postgrado y de formacion
permanente, que hacen efectivos los derechos humanos individuales, colectivos y
culturales pertinentes para el desarrollo econémico y ecoldégico de la nacién, y la
permanente observacién de los adelantos tecnolégicos y su asimilacion prioritaria para
la consolidacién de una sociedad con bienestar y desarrollo social.

La Constitucion politica de 1991 en sus articulo 67 y siguientes contempla la educacion
como un derecho de la persona y un servicio publico que tiene una funcién social y
considera al estado, la sociedad y la familia como responsables de la educacion, y al
estado como el encargado de regular y ejercer la suprema inspeccion y vigilancia de
esta, con el fin de velar por su calidad, por el cumplimiento de sus fines y por la mejor
formacion moral, intelectual y fisica de los educandos.

Por su parte el articulo 69 garantiza la autonomia universitaria, indicando que las
universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de
acuerdo con la ley, y que esta misma establecerd un régimen especial para las
universidades del Estado.

Ademés de imponer al estado la funcién de fortalecer la investigacion cientifica en las
universidades oficiales y privadas y ofrecer las condiciones especiales para su
desarrollo, facilitando los mecanismos financieros que hagan posible el acceso de todas
las personas aptas a la educacién superior.

En desarrollo de las disposiciones constitucionales antes mencionadas, el legislador
expidio la Ley 30 de 1992, por la cual se organiza el servicio publico de la educacion
superior, que en su articulo 93 establece que los contratos celebrados por las
universidades estatales u oficiales se regiran por el derecho privado y sus efectos se
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sujetardn a las normas civiles y comerciales, con excepcién de los contratos de
empréstito, que se regiran por las normas generales de contratacion.

Es asi como, la Universidad esté facultada para actuar como contratista y/o contratante
en la suscripcion de toda clase de negocios juridicos generadores de obligaciones,
previstos en el derecho publico o privado, tipico o atipico, originados en la autonomia
de la voluntad de las partes, de acuerdo con sus estatutos, siempre que no sean
contrarios a la ley.

En este orden de ideas la Universidad Pedagdgica y Tecnologica de Colombia, celebra
y ejecuta contratos en la basqueda permanente del cumplimiento de su mision y fines,
mediante la continua y eficiente prestacién de los servicios publicos y la efectividad de
los derechos e intereses de los estudiantes. Todas estas actuaciones deben ajustarse
a la ley, ser expeditas, eficaces, coherentes y responsables frente a los requerimientos
y tendencias de la educacién superior contemporanea, liderando creativamente
procesos de cambio y propendiendo por la aplicacién de conceptos y normas que ayuden
a su actuar cotidiano, con este fin se expide el presente MANUAL DE CONTRATACION.
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OBJETIVO

El objetivo del presente manual es instruir acerca de las directrices generales que rigen
la contratacion en la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia, a la luz de los
principios y las reglas establecidas en el Acuerdo 074 de 2010 Estatuto de Contratacion,
modificado por el Acuerdo 064 de 2019 del Consejo Superior.

Este manual espera ser un instrumento Util, agil y de facil comprension para los
servidores publicos de la Universidad, los organismos de control y la ciudadania en
general, que permita conocer, aplicar y efectuar seguimiento a las diferentes etapas de
la actividad contractual que adelanta la Universidad.

Especificando procedimientos y pasos a seguir y formulando politicas para el mejor
desempefio de la actividad contractual al servicio de la educacion publica superior.
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PARTE I.

GLOSARIO

A
Acta de Inicio

Es el documento suscrito entre el interventor y/o supervisor y el contratista, en el cual se deja
constancia de la fecha a partir de la cual se inicia la ejecucion de las actividades objeto del
contrato.

Acta de Ejecucion

Acta de cadareunién o balance de cortes parciales de la ejecucion del objeto contractual, que
se lleva a cabo con la intervencion de los representantes de la entidad y el contratista, con la
participacién o no de otros funcionarios y el interventor, si es del caso; también se registran
los nuevos acuerdos surgidos entre las partes y relacionados con diversos aspectos de la
ejecucion contractual — como la suspension temporal de la ejecucion del contrato, la
realizacién de mayores cantidades de obra, modificaciones o adiciones, etc.-

, asi como la verificacién del cumplimiento de las prestaciones a cargo de los contratantes,
entre otros asuntos, cuyo objeto es el recibo cada cierto tiempo.

Acta de recibo final

Acta suscrita entre las partes, en la que conste la recepcion provisional o definitiva de los
bienes, servicios o trabajos realizados. Como un medio de verificacion de la ejecucion del
objeto contractual, para determinar si el mismo se efectué cabalmente y de acuerdo con
las especificaciones pactadas en el contrato, constituye un elemento anterior y Gtil para la
liguidacion de los contratos, puesto que a través de ella se constata cualitativa y
cuantitativamente el cumplimiento de las prestaciones a cargo delcontratista.

Adenda

Es el instrumento mediante el cual la Universidad puede explicar, aclarar, modificar o ajustar
el pliego de condiciones integrando con estos un solo documento. Dichas modificaciones
se deben dar a conocer a los posibles oferentes de manera oportuna, a través del mismo
medio en que se dio a conocer el pliego de condiciones.
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Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Es el documento expedido por el jefe de presupuesto o por quien haga sus veces, con el
cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacién
para la asuncién de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.
Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el
CoOmpromiso.

Para cualquier acuerdo de voluntades en el que se comprometa el presupuesto de la
Universidad, se debe contar previamente con el certificado de disponibilidad presupuestal.

Competencia

Es la capacidad legal que tiene un servidor publico para comprometerse en nombre de la
Universidad.

Concepto técnico

Proceso mediante el cual se evaltan y verifican las especificaciones o caracteristicas
técnicas de los bienes y/o servicios ofrecidos por los oferentes, para determinar si se
adecuan a las directrices técnicas y a los requerimientos institucionales.

Contrato

Acuerdo de voluntades mediante el cual una parte se obliga con otra a dar, hacer o no
hacer algo, a cambio de una contraprestacion en dinero o en especie.

Contratos de empréstito

Son los acuerdos de voluntades mediante los cuales la Universidad recibe en calidad de
préstamo recursos en moneda legal o extranjera, obligandose a su pago y cancelacién al
momento del vencimiento del plazo. Estos contratos se regiran por el Estatuto Nacional de
Contratacién Publica y las disposiciones que lo modifiqguen, complementen o sustituyan.

Contratos de negociacién global de precios

Son los acuerdos de voluntades que se celebran con el fin de fijar las condiciones de oferta
para la adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizacion no regulados o controlados por el Estado o para la determinacion
de tarifas para la prestacion de servicios de salud, durante un periodo de tiempo
determinado, en la forma, plazo y condiciones de entrega, calidad y garantia establecidas,
sin comprometer recursos presupuestales.
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La seleccion de proveedores como consecuencia de la realizacion de un contrato de
negociacién global de precios o de la adhesidén a acuerdos marcos de precios suscritos

por la entidad rectora del sistema de la contratacion publica estatal o de los suscritos por la
Universidad en conjunto con otras entidades, permitira a la Universidad adquirir los bienes y
servicios ofrecidos a través de ordenes contractuales o contratos en los mismos términos de
la delegacion contractual y en las mismas condiciones previstas en el contrato de negociacion
global de precios, para cuya celebracidén no se requerira procesos de seleccion adicionales.

Contrato de tracto sucesivo
Es aquel que impone a las partes prestaciones sucesivas en el transcurso del tiempo.
Contrato interadministrativo

Es el acuerdo de voluntades suscrito entre dos o0 mas entidades publicas, en el cual una de
las entidades recibe contraprestacion por el cumplimiento de las obligaciones pactadas.

Contratacion directa

Es la escogencia directa de un proveedor, siempre que se justifique por lo menos una de
las condiciones especiales que se definen a continuacion:

1. Cuando la cuantia del contrato no supere los ciento veinte (120) S.M.L.M.V, con la
solicitud de dos (2) ofertas o cotizaciones las cuales pueden enviarse por medio de
mensajes de datos o allegarse directamente.

2. Cuando se celebren Contratos o convenios Interadministrativos, Internacionales, de
Investigacién, de extensién, impacto social o interés publico, de pasantias y todos
aquellos que permitan el cumplimiento de los fines de la Universidad.

3. Cuando se celebren contratos para la prestacion de servicios de salud.

4. Cuando se celebren contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion.

5. Cuando se celebren: Contratos en desarrollo directo de actividades cientificas,
tecnoldgicas o de innovacién, conforme a los previsto en la Ley; Contratos para la
administracion de los proyectos que se requieran en desarrollo de estas actividades
y convenios y contratos con personas juridicas sin &nimo de lucro.

6. Cuando el proveedor es exclusivo.

7. Cuando por circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o situaciones que determinen la
inminente pardlisis de la prestacion de cualquiera de los diferentes servicios académico-
administrativos que presta la Universidad y no permitan disponer del tiempo necesario para realizar
el proceso de seleccion del contratista.
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El Rector mediante resolucion motivada podra contratar y ordenar el pago del
servicio o adquisicion.

8. Cuando, aunque exista la posibilidad de solicitar varias ofertas para la adquisicion o
suministro de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes, se encuentre
una que por su valor, calidad, garantia de mantenimiento, oportunidad de recepcion
u otras conveniencias fundamentadas, es méas favorable a los intereses de la
Universidad y que de no contratarse de forma inmediata se perderian las
condiciones de ventaja; podra entonces realizarse la contratacién inmediata previo
concepto del Comité de Contratacion.

9. Cuando se celebre contrato de arrendamiento o comodato

10. Cuando se adquieran o permuten bienes inmuebles, previa autorizacion del
Consejo Superior.

11. Cuando se requiera la venta de productos de origen o destinaciénagropecuaria.

12. Cuando se realicen contratos para adquirir, renovar software y licencias con
aplicaciones especificas para docencia, investigacion y administracion.

13. Cuando se realicen contratos para soporte, actualizacion y mantenimiento de
software ya adquiridos.

14. Cuando se celebre contrato frente a servicios ofrecidos por los locales alquilados
por la Universidad.

15. Cuando la Universidad adquiera bienes o servicios en establecimientos que
correspondan a la definicion de “Gran Almacén”, sefialada y autorizada por la
Superintendencia de Industria y Comercio; en éste caso, se presumird que ha
adquirido a precios de mercado.

16. Cuando se trate de pago de suscripcion o pago de afiliaciones con organizaciones
o0 instituciones académicas o gremiales nacionales o internacionales.

Cuando sea necesaria la Contratacién Directa debera soportarse en estudios previos
con los requisitos fijados en el Estatuto de Contratacion y el estudio de mercado.

Convenios

Son aquellos acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes establecen
compromisos e intenciones generales o especificos de cooperacion mutua, para desarrollar
en forma planificada actividades de interés y beneficio comin. Los convenios podran
materializarse mediante acuerdos, memorandos, actas o cartas de entendimiento.

Convenios marco

Son aqguellos mediante los cuales las partes establecen compromisos e intenciones
generales de cooperacion y se ejecutan a través de convenios especificos.
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Convenios especificos

Son aquellos mediante los cuales las partes establecen compromisos determinados de
cooperacion; estos acuerdos generalmente surgen de un convenio marco, sin perjuicio de
gue puedan celebrarse en ausencia de este cuando haya la necesidad de desarrollar una
actividad especifica en un tiempo determinado.

D

Directriz técnica

Es el conjunto de caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios a
adquirir por la Universidad, definidas por la instancia competente, que seran requeridas a
los oferentes para garantizar el desempefio eficiente, la vigencia tecnoldgica, la
conectividad, la compatibilidad y la interoperabilidad con la plataforma tecnolégica de la
Universidad.

E
Ejecucién

Etapa para cumplir en forma oportuna y puntual las obligaciones y el objeto del contrato
por las partes

Elementos de comunicaciones

Son aguellos que permiten mantener la conectividad institucional interna y externa, tales
como: switches, routers, tarjetas para strips o0 plantas telefénicas, redes inaldmbricas,
conexiones ADSL, cableado estructurado, conmutadores, entre otros.

Estudios previos

Conjunto de documentos que soportan el analisis previo de la conveniencia, pertinencia y
oportunidad de la adquisicién del bien y/o servicio, el tramite de las autorizaciones y las
aprobaciones previas necesarias para la contratacion o el desarrollo de los estudios y
disefios técnicos previos y/o la formulacion de proyectos requeridos para tal fin,
determinando las especificaciones técnicas y el valor del bien y/o servicio y analizando los
riesgos en los que incurrira la Universidad al contratar.

Dichos documentos previos, seran de responsabilidad del area o proyecto que requiere la
adquisicion de un bien y/o servicio y seran el insumo fundamental para la elaboracion del
estudio de mercado y del posterior pliego de condiciones, de manera que los posibles
oferentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la Universidad, asi
como la distribucién de riesgos.
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Estudio de mercado

Es la etapa previa a la invitacion a presentar ofertas, en la que se documentan las
actividades adelantadas por el area o proyecto que requiere la adquisicion de un bien y/o
servicio, con el fin de establecer y analizar las especificaciones técnicas, comerciales,
econdmicas y juridicas de lo que se requiere contratar, para satisfacer de la mejor manera
las necesidades de la institucion de acuerdo con las tendencias y condiciones del mercado.

Evaluacién técnica.

Proceso mediante el cual se evallan y verifican las especificaciones o caracteristicas
técnicas de los bienes y/o servicios ofrecidos por los proponentes, para determinar si se
adecuan a las directrices técnicas y a los requerimientos institucionales

F

Factura pro forma

Es el documento que expide el proveedor internacional, en el cual consta la oferta detallada
del bien o servicio, precio y condiciones de la venta.

Se expide antes de la factura comercial y obliga al oferente a vender en esas condiciones
en el plazo determinado y cuando es aceptada obliga también al contratante. No es una
factura de cobro, sino el compromiso escrito entre el proveedor y el contratante.

Ficha Técnica.

En todo proceso que se requiera contratar o adquirir un bien o equipo es necesario se
elaborar una ficha técnica que describa las condiciones generales o especificas del bien a
contratar, que hara parte de la solicitud.

Formas de pago

Son las condiciones y modalidades bajo las cuales la Universidad se compromete a hacer
efectiva la contraprestacion acordada con la otra parte en el acuerdo de voluntades o
COmpromiso.

Algunas de las modalidades de pago, son:
a) Pagos parciales: Se pactan como contraprestacion al cumplimiento parcial de las

obligaciones derivadas del acuerdo de voluntades.

b) Anticipo: Es la modalidad mediante la cual se entrega al contratista un porcentaje
del valor pactado antes de impuestos, con el fin de que pueda sufragar los gastos
inherentes al cumplimiento de sus obligaciones y con esa exclusiva destinacion.
Las sumas entregadas en esta modalidad pertenecen a la Universidad y deben
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contrato.

c) Pago anticipado: Es aquella mediante la cual se entrega al contratista el valor
pactado antes de iniciar la ejecucion del objeto contractual. La suma entregada
mediante esta modalidad no obliga a reintegro alguno por parte del contratista que
haya cumplido con sus obligaciones, ya que el contratista es duefio de la suma que
le ha sido entregada. Esta modalidad se utilizara cuando sea estrictamente
necesario dadas las condiciones del mercado o cuando las caracteristicas del bien
0 servicio lo ameriten.

d) Pago final: Es la modalidad mediante la cual se entrega al contratista un el valor
pactado la entrega a la universidad y recibo a satisfaccion por parte de esta del
bien o servicio contratado.

G

Garantia

Es un mecanismo para respaldar el cumplimiento de las obligaciones que surgen a cargo
de las partes en el proceso contractual. Las garantias pueden consistir en pélizas de
seguros en favor de entidades estatales o garantias bancarias expedidas por compafias
de seguros o entidades bancarias respectivamente y los demas mecanismos que previo
analisis financiero respalden efectivamente el cumplimiento de las obligaciones.

Los principales seguros requeridos por la Universidad Pedagdgica y tecnolégica de
Colombia a través de tales garantias son:

1. Seguro de seriedad de la oferta, que ampara la indemnizacién de los perjuicios
causados a la Universidad por el incumplimiento imputable al oferente, de las
obligaciones establecidas en el pliego de condiciones y especialmente las de
suscribir la orden contractual o contrato objeto del proceso de contratacion en los
términos de la oferta y en las condiciones que dieron lugar a la asignacién del
contrato.

2. Seguro de Cumplimiento, que podra contener uno o varios de los siguientes
amparos, de acuerdo con los riesgos derivados de la celebracién, ejecucion o
liquidacion de la orden contractual o contrato:

a. Buen manejo y correcta inversion del anticipo. Ampara los perjuicios
sufridos por la Universidad con ocasion de la no inversion, el uso o la
apropiacion indebida que el contratista haga de los dineros o bienes que la
Institucion le haya entregado en calidad de anticipo, para la ejecucion de la
orden contractual o contrato respaldado.

Se entendera que hay uso o apropiacion indebida del anticipo cuando este no
sea utilizado en los términos previstos para ello en la respectiva orden
contractual o contrato y de acuerdo al plan de manejo e inversion del anticipo
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aprobado por la Universidad.

b. Devolucion del pago anticipado. Ampara a la Universidad ante los
perjuicios sufridos por la no devolucion total o parcial, por parte del
contratista garantizado, de los dineros que le fueron entregados a titulo de
pago anticipado, cuando a ello hubiere lugar.

c. Cumplimiento. Ampara los perjuicios directos sufridos por la Universidad,
derivados del incumplimiento total o parcial de las obligaciones emanadas
de la orden contractual o contrato garantizado imputable al contratista, el
cumplimiento tardio o defectuoso del contrato imputable al contratista, los
dafios imputables al contratista por entregas parciales de la obra cuando el
contrato no prevé entregas parciales. De igual manera este amparo cubre
el pago de multas y el valor de la clausula penalpecuniaria.

d. Calidad del servicio. Ampara los perjuicios sufridos por la Universidad
imputables al contratista, derivados de la deficiente calidad de los servicios
prestados, de acuerdo con lo pactado en la orden contractual ocontrato.

e. Calidad y correcto funcionamiento de los bienes. Ampara los perjuicios
sufridos por la Universidad imputables al contratista, derivados del
incumplimiento de las especificaciones, de los requisitos minimos, de la
deficiente calidad de los elementos y bienes suministrados y de las
deficiencias técnicas en el funcionamiento de los equipos suministrados, de
acuerdo con lo pactado en la orden contractual o contrato.

f. Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales.
Ampara a la Universidad contra el incumplimiento de las obligaciones
laborales a que esta obligado el contratista, relacionadas con el personal
utilizado para la ejecucion de la orden contractual ocontrato.

g. Estabilidad y calidad de la obra. Ampara a la Universidad contra cualquier
dafio o deterioro que sufra la obra entregada a satisfaccion, en condiciones
normales de uso, que impida el servicio para el cual se ejecutd, siempre y
cuando sean imputables alcontratista.

Cuando se trate de edificaciones, la estabilidad se determinara de acuerdo con
los planos, proyectos, seguridad y firmeza de la estructura.

3. Seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual, que podra contener como
minimo los siguientes amparos:

a. Predios, labores y operaciones. Ampara la responsabilidad civil
extracontractual de la Universidad y/o los gastos médicos por lesiones a
terceras personas o0 dafos a propiedades de terceros como consecuencia
del uso de los predios y de la realizacion de las labores y las operaciones
derivadas de la ejecucion de la orden contractual o contrato.

b. Responsabilidad civil patronal. Ampara la responsabilidad civil
extracontractual que corresponda al patrono asegurado en exceso de las
indemnizaciones previstas en el Articulo 216 del Cddigo Sustantivo del
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Trabajo.

c. Contratistas y subcontratistas. Ampara la responsabilidad civil
extracontractual del asegurado y/o los gastos médicos por los dafios que
causare a terceros en sus personas 0 en sus bienes, que sean imputables
a consecuencia de actividades ejecutadas por contratistas Yy
subcontratistas.

d. Vehiculos propios y no propios. Este amparo otorga cobertura por los
perjuicios patrimoniales que cause el asegurado con ocasion de la
responsabilidad civil extracontractual en que incurra como consecuencia
directa de la utilizacion de vehiculos automotores de transporte terrestre,
remolques o semirremolques, de su propiedad o tomados en arrendamiento,
usufructo o comodato, para cumplir con el objeto del contrato afianzado.

4. Seguro Colectivo de Vida, que ampare al personal contratado para la ejecuciéon
de una orden contractual o contrato de obra bajo cualquier modalidad que debera
contener los siguientes amparos:

a) Muerte. Ampara contra el riesgo de muerte por cualquier causa, a los miembros
del grupo asegurado. hasta por la suma asegurada fijada para este amparo.

b) Incapacidad total y permanente. Se ampara las lesiones organicas o
alteraciones funcionales incurables que impidan a la persona desempefiar
cualquier trabajo remunerado, relacionado con su formaciéon profesional u
ocupacional habitual, siempre que dicha incapacidad haya existido por un
periodo continuo no menor de 150 dias.

c) Auxilio funerario. Ampara los gastos funerarios o los que se ocasionen como
consecuencia del fallecimiento del asegurado.

Identificacion de las partes

Son las condiciones que identifican tanto a las entidades como a las personas que
suscriben los acuerdos de voluntades, asi como los actos por los cuales han sido facultados
para actuar en nombre de las partes, cuando sea del caso.
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Informe de ejecucion

Aquel en el cual el contratista presenta la relacion de las actividades efectuadas en
cumplimiento de cada una de las obligaciones contractuales pactadas.

Interventor/ Supervisor

Se denomina interventor la persona natural o juridica que en razoén a su conocimiento
especializado o experiencia en el area del objeto contractual es contratada por la
Universidad para que ejerza el seguimiento técnico, administrativo, juridico, financiero vy
contable sobre el cumplimiento de la orden contractual o contrato, cuando la complejidad o la
extension del mismo lo justifiquen.

Se denomina supervisor el servidor publico de la Universidad designado para ejercer el
seguimiento técnico, administrativo, juridico, financiero y contable que garantice el
cumplimiento del objeto de una orden contractual o contrato.

Invitacion

Es el proceso mediante el cual la Universidad requiere a los proveedores para la
presentacion de oferta que se ajusten a sus necesidades.

Las formas de invitacion a presentar ofertas son:

1. Invitacién publica: La escogencia del contratista se efectuara a través de Invitacion
publica, para cuantia desde 600 SMLMV en adelante, dirigida al publico en general
a través de la pagina Web de la Universidad, para dar a conocer el pliego de
condiciones que regira el proceso de seleccién del contratista, salvo en los casos
sefialados expresamente en los que se podra contratar de manera directa o por
invitacion privada..
Para contratos que superen los 3000 SMLMYV el rector requiere autorizacion previa del
Consejo Superior

2. Invitacién privada: Una vez cumplidos los requisitos previos y normas generales
aplicables a toda contratacion Articulo 4 Acuerdo 064 de 2019, el ordenador del gasto
procederd ainvitar oferentes del bien o servicio requerido para que presenten propuestas,
procedera cuando la cuantia a contratar sea superior a ciento veinte 120 SMLMV y hasta
seiscientos 600 SMLMV, debiendo cumplir para su trdmite los requisitos y normas
generales que rigen los contratos de la universidad.

Justificacion de las 6rdenes contractuales o contratos

Es la descripcion precisa y detallada de las razones que tiene el solicitante para la
adquisicion de un bien o servicio, dada su conveniencia institucional, su correspondencia
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con un proyecto especifico, con el presupuesto aprobado para el mismo y los motivos que
conlleven a la invitacion y seleccién directa, cuando sea el caso.

L
Licencia

La Propiedad Intelectual es la denominacién que recibe la proteccion legal sobre toda
creacion del talento o del ingenio humano, dentro del ambito cientifico, literario, artistico,

industrial o comercial.

Licencia de software

Una licencia de software, basicamente es un contrato que se realiza entre la entidad
proveedora de software o su distribuidor y la entidad, en donde se encuentran definidos una
serie de términos y condiciones que se deben cumplir tanto de la parte contratante como el

fabricante o distribuidor
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Liquidacion

La liquidacioén es la etapa contractual cuyo propdésito es conocer en qué estado y en qué
grado quedo esa ejecucion de las prestaciones y extinguir finalmente la relacién contractual

Liquidacion final

Acto del contrato que tiene como objetivo principal, que las partes definan sus cuentas, que
decidan en qué estado quedan después de cumplida la ejecucién de aquel; que alli se
decidan todas las reclamaciones a que ha dado lugar la ejecucion del contrato, y por esa
razon es ese el momento en que se pueden formular las reclamaciones que se consideren
pertinentes. La liquidacion finiquita la relacion entre las partes del negocio juridico, por ende,
no puede con posterioridad demandarse reclamaciones que no hicieron en ese momento.

M
Medio escrito

Se refiere para efectos del presente Manual, a las comunicaciones 0 mensajes de datos
remitidos a través de oficios, memorandos, fax, correo electrénico y otras que permitan
demostrar que el mensaje en ellas contenido fue emitido por un servidor publico de la
Universidad o un agente competente de un tercero y recibido por su destinatario.

Modalidades para la contratacion de obras civiles

1. Por administracion delegada: Consiste en que la Universidad selecciona un
administrador para que a su nombre realice todos los gastos de obra definidos como
presupuesto de construccion. La entidad contratante provee al administrador de
todos los fondos necesarios para atender los gastos de la obra en los cuales estan
incluidos el costo de materiales, mano de obra, compra o alquiler de equipos, pago
de transportes, pago de profesionales auxiliares de obra, pago de gastos
administrativos de oficina.



MACROPROCESO: ADMINISTRATIVOS < 4
PROCESO: GESTION DE CONTRATACION »
MANUAL DE CONTRATACION ¢

Codigo: A-GC-MO1 | Version: 04 |

El administrador tiene como obligacibn asumir las funciones directivas,
administrativas y financieras de la obra para lo cual esta obligado a rendir riguroso
estado de cuentas mensualmente a la Universidad. Los errores de obra realizada
imputables al administrador delegado son corregidos bajo su costo. A cambio de su
trabajo como administrador delegado, la Universidad le reconoce como pago unos
honorarios cuyo monto se deriva de la aplicacion de una tarifa previamente
establecida entre las partes, la cual se aplica sobre el valor total de la obra
exceptuando los pagos realizados a personal profesional que esté al servicio de la
administracion de la obra.

En este tipo de contratacion el administrador delegado esté obligado a trasladar a la
Universidad todas las rebajas y descuentos que obtenga de la adquisicion de
materiales de obra, de equipos o de renta de los mismos, asi como los rendimientos
financieros de la cuenta corriente conjunta. Igualmente, las partes podran pactar
previamente a la contratacion, condiciones de congelamiento del valor de los
honorarios.

Por precios unitarios fijos: Es un sistema de contratacién por el cual el constructor
ejecuta para la Universidad una obra de acuerdo con las especificaciones técnicas
y los precios pactados para cada uno de los items de la misma. En esta modalidad
el objeto contractual consta de dos partes: Los costos directos y los costos indirectos.
Los costos directos son aquellos en que incurre el contratista por concepto de
compra de materiales, pago de mano de obra, alquiler de herramientas y equipos,
transporte de materiales, e IVA incluido vigente para todos los anteriores.

Los costos indirectos son aquellos en que incurre el contratista por concepto de
administracion (A) de la obra, imprevistos (I) del contratista, utilidad estimada (U)
sobre los costos directos de la obra e IVA sobre la utilidad.

Por precio global alzado: Es una modalidad de contratacion en la cual el contratista
se compromete por su cuenta y riesgo a ejecutar una obra a todo costo o sea por
un precio total Unico.

Para este tipo de contratacién la obra debe estar totalmente determinada en
términos de calidad y cantidad porque no permite, por principio, realizar
modificaciones durante el proceso de ejecucién. La caracteristica de esta modalidad
es la invariabilidad del precio global convenido, de las cantidades de obra pactadas
y del plazo establecido para la ejecucion.
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Objeto

Es el fin que se busca a través de los acuerdos de voluntades y por el cual las partes
adquieren compromisos, derechos y obligaciones. ElI Objeto no es susceptible de ser
modificado por las partes pues ello configuraria un nuevo acuerdo de voluntades.

Obligaciones

Son los compromisos especificos que adquiere cada una de las partes, en virtud del acuerdo
de voluntades. Las obligaciones deben ser claras, detalladas y ponderables, de manera tal
gue se permita su seguimiento y evaluacion.

Oferta

Son las condiciones técnicas, de valor y plazo, en las cuales un proveedor ofrece un bien
o0 servicio determinado. Bajo este criterio se incluyen las ofertas escritas o verbales.

Orden Contractual
Es una de las formas de contratos que celebra la Universidad para crear, modificar o
extinguir obligaciones y cuya cuantia no exceda los 800 salarios minimos legales mensuales

vigentes.

P

Partes

Son las personas naturales o juridicas que contraen compromisos, derechos y
obligaciones en virtud de la celebracién de un acuerdo de voluntades.

Plazo

Es el término dentro del cual las partes deben cumplir con el objeto y obligaciones
adquiridas a través del acuerdo de voluntades. Empezara a contarse de manera general
cuando se cumplan todos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacién o los demas
que se hayan pactado para el inicio de la ejecucion.
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En aquellas 6rdenes contractuales o contratos de compra en los cuales las obligaciones
del vendedor no se limiten solo a la entrega de un bien a titulo traslaticio de dominio a favor
de la Universidad, sino que ademas impliquen la prestaciébn de servicios conexos tales
como la instalacion, puesta a punto, capacitacion de personal, entre otros, debera
discriminarse un plazo de entrega.

Pliego de condiciones
Es el conjunto de reglas que deben cumplir los oferentes dentro del proceso de invitacion.

Dentro del pliego de condiciones, deberd establecerse como minimo: a) el objeto a
contratar; b) los aspectos técnicos y econdémicos de los bienes o servicios requeridos por
la Universidad; c) la modalidad de seleccion; d) el cronograma del proceso; e) los criterios
objetivos de seleccion; f) la metodologia de evaluacion desagregada en los factores a tener
en cuenta para la calificacién, con sus respectivos puntajes; g) los criterios claros y precisos
de decision para el caso de empate, que deberan considerar la preferencia por el oferente
de origen nacional.

El contenido del pliego de condiciones se estructurara dependiendo de la naturaleza de la
invitacion y de la cuantia y objeto de la contratacion a celebrarse. Cuando se trate de
invitaciones pulblicas, ademas de las condiciones minimas establecidas en el parrafo
anterior, deberan estipularse las siguientes: el presupuesto (excepto en los casos de
negociacion global de precios); las razones y causas que generarian el rechazo de la oferta
o la declaratoria de desierto del proceso de invitacion; las condiciones de celebracion del
contrato; y los mecanismos de cobertura del riesgo.

Propiedad intelectual

Es un derecho complejo de dominio especial sobre las creaciones del talento humano, que
se concede a los autores o inventores y que a la vez permite a la sociedad hacer usos de
esas creaciones.

La propiedad intelectual comprende el derecho de autor y los derechos conexos; la
propiedad industrial y los derechos de los obtentores de variedades vegetales.

Proveedor Exclusivo
Este proveedor Unico acredita con la certificacion expedida por la respectiva Camara de

Comercio o la entidad oficial correspondiente. En caso de distribuidor exclusivo se requerira
la comunicacién del fabricante en la que certifique éste hecho.

Q

Qudérum
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Es la concurrencia minima de personas, requerida para la validez de determinadas
decisiones en cuerpos colegiados en general.

R
Redes de Soporte

Se refiere a la infraestructura fisica de las instalaciones técnicas necesarias para garantizar
el funcionamiento de un espacio, tales como: redes eléctricas, hidraulicas, sanitarias, de voz
y datos, de gas, de ventilacion mecanica, de vapor y las demas especializadas que exija la
funcién del espacio.

Registro Presupuestal

Es la operacion mediante el cual se perfecciona el compromiso o acuerdo de voluntades y

se afecta en forma definitiva la apropiacion presupuestal, garantizando que ésta solo se

utilizara para ese fin.

Requisitos de ejecucion

Son aquellos necesarios para que las partes inicien el cumplimiento del objeto
contractual.

Requisitos de legalizacion

Son aquellos establecidos por las leyes y aplicables a la Universidad, que deben cumplirse
en la celebracién de acuerdos de voluntades.

Requisitos de perfeccionamiento

Son aquellos necesarios para que un acuerdo de voluntades nazca a la vida juridica y
genere compromisos, derechos y obligaciones para las partes.

S
Seleccidn por comparacion de ofertas

Es la escogencia de un contratista como consecuencia de una invitacion a presentar
oferta, en forma publica o directamente a varios oferentes.

Servicios de apoyo a la gestion

Son servicios que se requieren para el cumplimiento de la gestion de la entidad, asi como
los relacionados con actividades operativas, logisticas o asistenciales que pueden ejecutar
personas naturales de nivel profesional, técnico o asistencial.
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No se contemplan dentro de esta categoria los siguientes servicios: profesionales,
especializados de asesoria, interventoria, consultoria, gerencia de obra o de proyectos o
la elaboracion de estudios y diagnésticos.

Servicios profesionales

Son aquellos en los cuales prima la naturaleza intelectual y son prestados por una persona
natural o juridica cuya capacidad, idoneidad y experiencia, deben estar relacionadas con
el objeto a desarrollar.

Servicios técnicos o asistenciales

Son aquellos en los cuales predominan las actividades materiales y que se requieren para
el desarrollo de una actividad especifica.

Soluciones informaticas y de comunicaciones de alcance institucional

Son aquellas que implican la adquisicién de bienes y/o servicios cuya implementacion y/o
puesta en marcha fortalece la infraestructura tecnologica que soporta los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo o de evaluacion de la Universidad.

Subasta inversa de precios

La subasta inversa es un mecanismo de negociacién dinamico, por medio del cual se
adquieren bienes o servicios de caracteristicas uniformes y de uso recurrente por parte de
las dependencias de la Universidad, en el cual el postor ganador sera aquel que ofrezca la
mejor relacion costo-beneficio para la Universidad, en los términos sefalados en el pliego
de condiciones.

T

Términos Incoterms

Son términos internacionales de comercio adoptados por compradores y vendedores en
transacciones internacionales, utilizados para la interpretacion de los términos comerciales
fijados por la Camara de Comercio Internacional. La palabra INCOTERMS viene de la
contraccion del inglés de: International Commercial Terms (Términos de Comercio
Internacional).

Estos términos regulan la distribucion de documentos, las condiciones de entrega de la
mercancia, la distribucion de costes de la operacion, la distribucion de riesgos de la
operacion, pero no regulan la legislacién aplicable a los puntos no reflejados en los
Incoterms, ni la forma de pago de la operacion.

Tipos de intervenciones fisicas en contratacion de obra
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10.

V

Valor

Adecuacion: es el cambio de uso de una edificacion o parte de ella,
garantizando la permanencia del inmueble original.

Ampliacién: es el incremento del area construida de una edificacionexistente.
Cerramiento: es la actividad tendiente a encerrar permanentemente un predio
o parte de él.

Demolicion: es la actividad tendiente a derribar total o parcialmente una
edificacion.

Intervencién de espacio publico: es la construccion o modificacion de obras
para el servicio de la comunidad que garanticen la accesibilidad, movilidad y
bienestar. Ejemplo de ellas: vias vehiculares, senderos y andenes peatonales,
plazoletas, parqueaderos, canchas deportivas al aire libre, jardines,
amoblamiento urbano.

Modificacién: es la variacion del disefio arquitectonico o estructural de una
edificacion existente sin incrementar su area construida.

Obra nueva: es la construccién de una edificacién en un terreno noconstruido.
Reforzamiento estructural: es la intervencién tendiente a reforzar la estructura
de una edificacion con el fin de acondicionarla a niveles adecuados de seguridad
sismo-resistente de acuerdo con los requisitos de la Ley 400 de 1997 o la norma
que la adicione, modifique o sustituya y sureglamento.

Reparaciones locativas: son aquellas que tienen como finalidad mantener el
inmueble en las debidas condiciones de higiene y ornato sin afectar su estructura
portante, su distribucién interior, sus caracteristicas funcionales, formales y/o
volumétricas. Estan incluidas como reparaciones locativas el mantenimiento, la
sustitucion, restitucion o mejoramiento de los materiales de pisos, cielorrasos,
enchapes y pintura en general y la sustitucion, mejoramiento o ampliacién de
redes de soporte y la restitucion demobiliario.

Restauracion: es la recuperacion y adaptacion de una edificacion declarada
Bien de Interés Cultural o parte de ella, con el fin de mantener el uso original o
permitir el desarrollo de otro uso garantizando la conservacion de los valores
urbanos, arquitectonicos, estéticos e historicos establecidos en su declaratoria.
Sin perjuicio de las anteriores definiciones los proyectos que requieran permisos
de entidades externas, deberan emplear las definiciones que establezca la ley
para cada caso.

Los proyectos arquitectonicos, estructurales o de redes de soporte pueden
contener uno o0 mas tipos de intervenciones fisicas.

Es la contraprestacién pactada por el cumplimiento de las obligaciones. Cuando se trate
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de contraprestaciones econdmicas, deberan incluirse los impuestos, tasas y gravamenes
que se deriven de la suscripcion del acuerdo de voluntades.

Cuando se trate de un contrato de valor indeterminado pero determinable, debe
establecerse con claridad un monto maximo y los criterios precisos para establecer el valor
final del mismo.

Vigencia expirada

Es el mecanismo mediante el cual se atiende la cancelacion de compromisos originados
en vigencias fiscales anteriores con cargo al presupuesto vigente, que en su oportunidad
se adquirieron con las formalidades legales y contaron con apropiacion presupuestal que
las amparaba. Los gastos que asi se apropien deben clasificarse en el concepto de gasto
que les dio origen, indicando que se tratan de vigencias expiradas, para garantizar que
estos se orienten a cancelar las obligaciones que las sustentaron.

Vigencia futura

Es la autorizacion dada por el Consejo Superior Universitario para comprometer
apropiaciones de vigencias fiscales futuras, cuando su ejecucién se inicie con cargo al
presupuesto de la vigencia fiscal en curso y el objeto del compromiso se lleve a cabo en
mas de una vigencia.

PARTE Il

LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA COMO
CONTRATANTE

TITULO I. CONTRATO
CAPITULO |. COMITE DE CONTRATACION

El Comité de Contratacion es un cuerpo colegiado, asesor del Rector y de los
delegados que tienen a cargo la ordenacién del gasto en los procesos contractuales.

Este comité estara integrado por los siguientes miembros:

Vicerrector(a) Administrativo y Financiero, quien lo preside.
Director(a) Oficina de Planeacién

Director Oficina Juridica

Jefe Departamento de Contratacion, quien seré el Secretario
Director Oficina de Control Interno como invitado permanente

SARE N

Estos dos Ultimos con voz pero sin voto. Sesionara para la contratacion cuya cuantia
sea superior a seiscientos 600 S.M.M.L.V.

Cuando el Comité lo considere necesario podra invitar o consultar a las personas y
funcionarios que considere pertinente.



MACROPROCESO: ADMINISTRATIVOS < 4
PROCESO: GESTION DE CONTRATACION »
MANUAL DE CONTRATACION ¢

Codigo: A-GC-MO1 | Version: 04

L Aprobar, de acuerdo con su competencia, todo lo relacionado con los procesos de
contratacion de cuantia superior a SEISCIENTOS (600) S.M.L.M.V., en los que
la Universidad actie como contratante.

L Solicitar apoyo o concepto de expertos, cuando lo considere conveniente.

L Revisar, conceptuar y aprobar los pliegos de condiciones, asi como las adendas
gue los aclaren o modifiquen, para su publicacion.

Analizar y aprobar los informes de evaluacion de las ofertas o propuestas y los
conceptos solicitados.

L Recomendar al ordenador del gasto la suscripcion de los contratos con los
proponentes seleccionados.

L Recomendar al ordenador del gasto las acciones que deban ejecutarse ante el
incumplimiento de los contratistas, con fundamento en los informes

presentados por el interventor o supervisor del contrato, a través del secretario
del comité.

L Evaluar y conceptuar sobre la viabilidad y conveniencia institucional de
modificaciones, prorrogas, adiciones o0 suspensiones relacionadas con los
contratos que haya recomendado.

L Proponer politicas generales en materia contractual y recomendar a los
ordenadores del gasto las estrategias y los mecanismos que permitan optimizar
los recursos asignados para la contratacién de bienes y servicios.

FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE
El secretario del comité tendré las siguientes funciones:
| Convocar las reuniones del comité.

L Preparar la agenda para el comité de Contratacion, revisando que los documentos
gue seran presentados a consideracion de los miembros del comité cumplan con
los requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

Elaborar y presentar al comité las actas de las sesiones efectuadas, para revision
y aprobacion.

Presentar ante el ordenador del gasto, las recomendaciones del comité para su
aprobacion.
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L Comunicar a través de cualquier medio escrito, las decisiones que adopte el
ordenador del gasto y el comité, al oferente seleccionado y a los demas
participantes en el proceso de seleccion.

L. Comunicar al interventor o supervisor sobre las decisiones del ordenador del gasto
en relacion con las recomendaciones emitidas por el comité durante la actividad
contractual.

L Informar a las instancias involucradas en el proceso de contratacion sobre las
recomendaciones del comité.

L Preparar y dar a conocer a las instancias involucradas en el proceso de
contratacion, las adendas al pliego de condiciones aprobadas por el Comité.
Cuando las adendas se refieran a la modificacion de cronogramas, el secretario
podréa publicarlas sin la revision previa del Comité; no obstante debera dar cuenta
de ello a los miembros del Comité en la siguiente sesion.

QUORUM DEL COMITES DE CONTRATACION

Existird quérum deliberatorio cuando se cuente con la participacién de mas de la mitad
de los miembros con derecho a voto. El quérum decisorio, se conformara con el voto
favorable de la mayoria de los miembros presentes.

CAPITULO VI. CONTRATOS

REQUISITOS PARA TRAMITE
Son requisitos para el trAmite de contratacion, los siguientes:
1. Solicitud del bien, obra o servicio:

La dependencia o proyecto que requiera un bien o servicio, debera presentar la solicitud
al Departamento de Contratacion, con Visto Bueno del ordenador del gasto segun
corresponda.

La solicitud debera contener la justificacion de la pertinencia institucional, la descripcion
detallada del bien o servicio requerido (caracteristicas técnicas -anexo disefio, otros), las
condiciones en las cuales se requiere la entrega del bien o la prestacion del servicio y las
autorizaciones previas y/o conceptos técnicos, de acuerdo con la normatividad vigente.

Estudio de Mercado:

Para la elaboracion del estudio de mercado se optara por alguna de las siguientes
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alternativas:
a. Verificacion de Precios de referencia.

b. Cuando se emplee la modalidad de solicitud de cotizaciones, las mismas se deben
requerir remitiendo a los interesados toda la informacion basica del contrato a suscribir
segun Guia para la solicitud de cotizaciones A-GC-P01-G01 del proceso de Gestion de
Contratacion.

c. Cuando por las condiciones del mercado del bien o servicio a contratar se requiera la
revision de bases de datos, el responsable debera dejar constancia de las consultas
realizadas y de los precios que soportan su estudio. Las bases de datos consultadas
deben ser especializadas y representativas en el mercado del bien o servicio a contratar.

d. Para emplear el mecanismo de analisis de precios histéricos se debe verificar la
variacion de los mismos derivados del indice de precios al consumidor (IPC) en cada
afio, examinando si se han presentado fenébmenos econdémicos que hayan implicado
fluctuaciones relevantes en el comercio del bien o servicio. Las caracteristicas del bien
0 servicio deben ser las mismas entre una contratacion y otra. Se dejara constancia de
la verificacion realizada.

Se aplica lo establecido en la guia A-GC-P01-G03 Criterios para la Evaluacion de
Cotizaciones, factores de seleccion que permitiran identificar la oferta mas favorable a
la Universidad, teniendo en cuenta la ponderacion de los elementos de calidad,
confiabilidad (Se realiza el analisis de las garantias que puedan amparar los perjuicios
de naturaleza contractual y extracontractual derivados del contrato), disponibilidad y
precio soportados en los puntajes dados a las cotizaciones y que representen la mejor
relaciéon costo-beneficio.

En caso de tratarse de contratos de obra; debe contener la
visita preliminar, proyecto, cantidades y precios.

Los funcionarios encargados de adelantar trdmite de estudios previos y demas
relacionados con las actividades precontractuales seran responsables por la adecuada
formulacion de esta documentacién, dentro de su competencia.

2. Verificacion del plan de compras..
3. Solicitud de Contratacion GOOBI
4. Certificado de Disponibilidad Presupuestal GOOBI

5. Remisiéon de Documentos
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6. Pre-pliego

Que debe tener anexo el acta de aprobacion, la constancia de recomendacion a rectoria
y el acta de designacion de comité técnico.

7.Publicacion de pre-pliego en la paginaWEB
8.Cronograma

Debe verificarse en todo momento su cumplimiento, cualquier aviso modificatorio
debe tener aprobacion en acta.

9.0bservaciones al Pre-pliego / Respuesta a las observaciones

Esto debe constar en acta de Comité de Contratacion
10. Publicacién del Pliego en la Pagina WEB

Debe estar visado por la Direccién Juridica.
11. Observaciones al pliego / Respuesta a lasobservaciones

Se revisan y se les da respuesta, esto debe aparecer en una Acta de Comité de
Contratacion para el caso de Invitacion publica , y las adendas en caso de
modificaciones, respuestas publicadas en la pagina web.

12. Recepcion de propuestas

Debe realizarse un registro del recibo de la propuestas, debe hacerse la revision, visado
por la Direccién de Control Interno y realizar el acta de cierre.

13. Evaluaciones

Debe realizarse a todas las propuestas, evaluacién juridica, de experiencia, precio,
financiera y técnica, las cuales deberan elevarse a acta, la cual sera publicada en la pag.
web de la Universidad.

14. Publicacion de Resultados
Los resultados deben ser publicados en la pagina Web de la Universidad.
15. Observacion de Resultados

Se debe dar respuesta a las observaciones y posteriormente debe hacerse su
publicacion.

16. Resultado Final
El resultado final debe constar en acta la cual debe publicarse en la pagina Web.

17. Adjudicacion



MACROPROCESO: ADMINISTRATIVOS

PROCESO: GESTION DE CONTRATACION . 4
MANUAL DE CONTRATACION »
¢

Codigo: A-GC-MO1 | Version: 04

Las ofertas o propuestas para celebrar contratos, seran requeridas mediante

invitacion publica, la cual se efectuara siempre a través de Invitacién publica, dirigida

La adjudicacién debe constar en acta, quedando constancia por escrito de la
recomendacion hecha por el Comité de Contratacion a rectoria

18. Remisi6én de Documentos

El Departamento de Contratacion de la UPTC, debera remitir por medio de oficio a la
Direccién juridica, debidamente relacionados todos los documentos que en los
numerales anteriores han sido mencionados y que hacen parte del proceso contractual
en original y debidamente firmados.

19. Resolucién Rectoral de Adjudicacion

Acta de adjudicacion de GOOBI, Resolucion rectoral de adjudicacion y documentos
del proceso contractual en original y firmados.

INVITACION A PRESENTAR OFERTA

al publico en general a través de la pagina Web de la Universidad, para dar a conocer
el pliego de condiciones que regira el proceso de seleccion del contratista, salvo en los
casos sefialados expresamente en los que se podra contratar de manera directa o por
invitacion.

Se exceptlan los casos previstos para la seleccién directa, los cuales deberan estar
debidamente justificados.

EVALUACION DE LAS OFERTAS O PROPUESTAS Y SELECCION DEL
CONTRATISTA.

El jefe del Departamento de Contratacion o el Comité de Contratacion, en contratos a
celebrar superiores a seiscientos (600) S.M.L.M.V.

solicitard a las instancias pertinentes de la Universidad, la evaluacion de los
componentes juridico, técnico, financiero y econémico de las propuestas.

Las evaluaciones de los componentes seran consolidadas en un informe que sera
puesto a consideracion de los proponentes y se les otorgara un término razonable para
gue formulen observaciones, si a ello hubiere lugar, a las cuales debera darse respuesta
antes de la celebracion del contrato.

El comité de Contratacion luego del analisis respectivo, decidird recomendar o no al
ordenador del gasto la suscripcion del contrato con el proponente seleccionado.

Una vez aceptada la recomendacion por el ordenador del gasto, se requerira al
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proponente seleccionado a través de cualquier medio escrito, para suscribir el
contrato, de acuerdo con los pardmetros establecidos en el pliego de condiciones.

El oferente seleccionado debera presentar los documentos que requiera la
Universidad para su contratacion.

En el evento en que se presente una sola oferta o propuesta, la Universidad podra
celebrar el contrato con el oferente Unico, siempre y cuando, sea de conveniencia
institucional y se ajuste al pliego de condiciones.

Declarado desierto el proceso de invitacién publica, la Universidad podra hacer
contratacion directa o invitacion privada, segun la naturaleza del asunto.

La Universidad podra modificar los elementos de la futura contratacion directa o invitacion
privada gue a su criterio hayan sido determinantes en la declaratoria de desierta, a fin de
subsanar las condiciones que no permitieron la terminacién exitosa de invitacion publica,
siempre que dicha modificacion no afecte los elementos esenciales de la invitacion.

CONTENID
Los contratos deberan contener las siguientes estipulaciones:
1. Identificacién de las partes
Objeto
Obligaciones
Plazo
Prorroga y modalidades de terminacion
Valor y forma de pago
Disponibilidad y registro presupuestal

Responsable de la interventoria o supervision

© o N o g &~ W N

Lugar de entrega o ejecucion

—
o

. Inhabilidades e incompatibilidades

—
—

. Clausula penal y multas

[N
N

. Garantia

[
w

. Mecanismos para la solucion de controversias
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14. Requisitos de perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion
15. Ademds de las anteriores condiciones, segun su naturaleza podrancontener:
16. Condiciones para la prérroga, adicion o modificacion

17. Clausulas especiales: propiedad intelectual, caducidad, modificacion,
interpretacion, terminacién y liquidacion unilaterales

18. Cesibn

REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO, LEGALIZACION Y
EJECUCION

Los contratos se perfeccionan con la suscripcion de las partes y el registro presupuestal.

Para su legalizacion requieren la constitucion y aprobacion de la garantia fijada en el
contrato y el pago de los impuestos, tasas y contribuciones a que haya lugar.

El inicio de la ejecucién, se sujetard al cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacion, y a los demas que se hayan pactado en el contrato.

Seré responsabilidad de la Direccion Juridica o el Departamento de Contrataciéon
informar al interventor y al contratista, a través de cualquier medio escrito, la fecha a
partir de la cual se han cumplido todos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion.
Asi mismo, publicara el contrato en el sitio Web de contratacion, dentro de los cinco (5)
dias siguientes a su legalizacion.

DISPOSICIONES ADICIONALES PARA CONTRATOS DE OBRA

Contratos de obra

Son aquellas cuyo objeto se dirige a la ejecucion de obras que impliquen intervencion
fisica, instalacion de equipos y redes de soporte sobre predios y bienes inmuebles de
los cuales es responsable la Universidad Pedagdégica y Tecnolégica de Colombia.

Requisitos para tramite

Para aquellos contratos cuyo objeto sea el de obra, se deberan ademas presentar los
siguientes documentos, segun aplique en cada caso:

1. Licencia expedida por la respectiva curaduria urbana o por la autoridad territorial
competente para las intervenciones fisicas que asi lo requieran, de acuerdo con
el Decreto 564 de 2006 y las demés normas que lo modifiquen, complementen
0 sustituyan.
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2. Permiso del Ministerio de Cultura, para intervenciones fisicas diferentes a
reparaciones locativas sobre inmuebles de interés cultural de caracter nacional
(Monumento Nacional) o sobre inmuebles que se encuentren construidos en su
area de influencia.

3. Resolucién de autorizacién de intervencion fisica, expedida por el Director de cada
sede, de conformidad con su competencia, previa recomendacion de la instancia
técnica competente, para todas las obras de intervencion fisica diferentes de
reparaciones locativas.

4. Licencia o permiso de las autoridades ambientales territoriales competentes, para
aguellas intervenciones fisicas que asi lo requieran, de acuerdo con la
normatividad del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial y las
demas normas que lo modifiquen, complementen o sustituyan.

5. Todas las demés que por la naturaleza del desarrollo del proyecto de inversion
requiera y obligue la normatividad.

El cumplimiento de estos documentos debera corresponder a las normas vigentes en
cada caso.

Acta de inicio

Independiente de la cuantia en todo contrato de obra debera suscribirse acta de inicio.
En los casos en que el interventor de la obra lo considere necesario, consignara en el
acta de inicio o en documento anexo, la entrega material del sitio de la obra, incluyendo
el inventario detallado y el momento de la entrega de los documentos técnicos
necesarios para la realizacion de la obra.

Modificaciones
Los contratos de obra podran ademas modificarse, bajo las siguientes condiciones:

1. Por balance de obra: Se entiende por balance de obra el cruce de mayores y
menores cantidades de obra, que por su naturaleza pueden ejecutarse y
especificaciones originales del contrato lo permitan.

2.Cuando el balance de la obra no supere el valor del contrato, debera ser aprobada
por el comité de obra donde debe estar presente el interventor. No requerira
suscripcién de contrato adicional y su pago se autorizara mediante actas.

3.Cuando el balance de la obra supere el valor del contrato debera contar con la
disponibilidad presupuestal previa a la suscripcion del respectivo documento que
modifica el contrato, en estos casos debera aplicarse lo establecido en el aparte
de adiciones del presente Manual.

El interventor debera presentar solicitud debidamente justificada ante el comité de
Contratacion cuando se trate de contratos, o ante el ordenador del
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gasto cuando se trate de érdenes contractuales.
El contratista tendrd la obligacién de ajustar la garantia.

4. Por obras adicionales no previstas en el alcance del objeto contractual:

Obras adicionales

Se entiende por obras adicionales aquellas actividades que impliquen nuevos items
y/o cambios en las especificaciones de los items contemplados dentro del contrato.

Si las obras adicionales no implican aumento en el valor inicialmente pactado y se
mantiene el alcance del objeto del contrato, el comité de obra con participacion del
interventor, el disefiador y el contratista deberan suscribir un acta de compromiso,
en la que se pacten los cambios, previa presentacion del andlisis de precios unitarios
gue a su vez debera estar respaldado con el cuadro de balance de obra.

Si las obras adicionales implican un incremento en el valor inicialmente pactado,
debera ademas de lo anterior, contar con la disponibilidad presupuestal previa a la
suscripcion del respectivo documento de adicion al contrato, en estos casos debera
aplicarse lo establecido en el aparte de adiciones del presente Manual. El interventor
debera presentar solicitud debidamente justificada ante el Comité de Contratacion o
ante el ordenador delgasto

El contratista tendr& la obligacién de ajustar la garantia.

Suspension

Cuando se suspenda un contrato de obra, el interventor deberé presentar la
liquidacion parcial correspondiente.

TITULO lII. DISPOSICIONES COMUNES

Sin perjuicio de lo establecido en cada uno de los apartes de este Manual, las
siguientes disposiciones seran aplicables a la actividad contractual de la Universidad.

CAPITULO |. PROCEDIMIENTOS Y CLAUSULAS COMUNES
PROCESOS DE SELECCION
1. CONTRATACION DIRECTA.

Esta modalidad se aplica cuando en los estudios previos se justifica la necesidad de
hacer una contratacion directa

2. INVITACION PRIVADA.
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La invitacién a presentar ofertas para esta modalidad de contratacion, aplica cuando en
los estudios previos se justifica la necesidad de hacer esta clase de invitacion y porque
la cuantia es superior a ciento veinte 120 S.M.L.M.V. y hasta de seiscientos 600
S.M.L.M.V.

Los estudios previos deberan estar soportados con tres (3) cotizaciones como minimo
para el analisis del estudio de mercado.

Reunido lo anterior, se invitara publicamente a través de la pagina web de la Universidad
o de los medios idéneos segun el caso, por un término no inferior a tres

(3) dias habiles, a las personas naturales y juridicas, quienes podran acceder a las
condiciones dispuestas en la invitacion o estudios previos. Esta actividad sera realizada
por el Departamento de Contratacion.

Los Proponentes deberan presentar su intencion de participar en la misma enviando
comunicacion y la seleccion la realizara el ordenador del gasto, no requerira analisis de
propuesta por parte del Comité de Contratacion, pero debera estar debidamente
justificada la evaluacion juridica, financiera, técnica y econémica de las ofertas recibidas
por las dependencias correspondientes.

3. INVITACION PUBLICA.

La invitacidn a presentar ofertas para esta modalidad de contratacién, aplica cuando en
los estudios previos se justifica la necesidad de hacer esta clase de invitacion y porque
la cuantia es superior a seiscientos 600 S.M.L.M.V.

En el Acto Administrativo de Apertura se ordena invitar publicamente a las personas
naturales y juridicas, quienes podran acceder a las condiciones dispuestas en el
proyecto y pliego definitivo de condiciones, la cual se dar4d a conocer a través de la
pagina web de la Universidad o de los medios idoneos segun el caso, por un término no
inferior a quince (15) dias habiles.

4. CONVENIOS.

La Universidad podrd celebrar acuerdos de voluntades en los que se establecen
compromisos e intenciones generales o especificos de cooperacion mutua, para desarrollar
en forma planificada actividades de interés y beneficio comun. Los convenios podran
materializarse mediante acuerdos, memorandos, actas o cartas de entendimiento, sin
consideracién de la cuantia.

La celebracion de todo convenio marco o especifico con personas nacionales o extranjeras
naturales o juridicas, sera de competencia exclusiva del Rector; a excepcién de los
convenios especificos de préacticas de extension contenidos en el literal b) del articulo 1° de
la Resolucion 16 de 2009, los cuales se suscribiran por los Decanos de Facultades; y los
Convenios de Cooperacion Internacional para adelantar judicaturas seran suscritos por el
Decano de la Facultad de Derecho.
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a. CONVENIOS MARCO. Son acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes
establecen compromisos e intenciones generales de cooperacion y se ejecutan a
través de convenios especificos.

b. CONVENIOS ESPECIFICOS. Son acuerdos de voluntades mediante los cuales las
partes establecen compromisos determinados de cooperacion; estos acuerdos
generalmente surgen de un convenio marco, sin perjuicio de que puedan celebrarse
en ausencia de este, cuando haya la necesidad de desarrollar una actividad
especifica en un tiempo determinado.

GENERALIDADES. Cuando la Universidad ejerza administracion delegada y/o contratos,
para el desarrollo de actividades de servicio y/o suministro de bienes, tendientes a procurar
el bienestar general de la comunidad y la satisfaccion de las necesidades de la sociedad,
podra a su vez celebrar contratos con terceras personas requeridas para realizar el objeto
contractual en el que se ha comprometido.

Los contratos y convenios a que se refiere este capitulo se someten a las normas que se
estipulen en el presente Estatuto o en dicho contrato o convenio.

INTERVENTORIA O VIGILANCIA. Cuando en desarrollo de dichos convenio o contratos
se entreguen recursos econémicos a la Universidad, la designacién del interventor o
vigilancia corresponderd a la entidad publica o privada que los entrega o a quien se
determine en el convenio o contrato.

5. CONTRATACIONES PARA EL DESARROLLO DE
ACTIVIDADES CIENTIFICAS,
TECNOLOGICAS, DE INNOVACION, DE INVESTIGACION y CREACION
ARTISTICA.

Los Convenios especificos y contratos para el desarrollo de actividades cientificas,
tecnolégicas, de innovacion, de investigacion y creacién artistica, no tendran limitacion de
cuantia; se dan para la adquisicién y venta de bienes, equipos y servicios necesarios para
la ejecucidon del proyecto. Seran suscritos por los Coordinadores de los Grupos de
Investigacion, el Docente responsable o Director proyecto, los contratos deberan contener
los mismos como minimo: i). Las generalidades de identificacion del contrato. ii). Destino y
responsable de los bienes, cuando se trate de adquisicion de bienes. iii). Clausula penal y
multas. iv). Garantias. v). Mecanismos para la solucion de controversias. vi). Propiedad
intelectual y, vii). Cesion.

Entiéndase por actividades tecnoldgicas, de innovacion, de investigacion y creacion
artistica:

1. Investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico, desarrollo de nuevos productos y
procesos, creacion y apoyo a centros cientificos y tecnolégicos y conformacion de
redes de investigacion e informacion.
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2. Difusion cientifica y tecnoldgica, esto es, Informacién, publicacién, divulgacion y
asesoria en ciencia y tecnologia.

3. Servicios cientificos y tecnoldgicos que se refieren a la realizacion de planes,
estudios, estadisticas y censos de ciencia y tecnologia; a la homologacion,
normatizacion, metrologia, certificacién y control de calidad; a la prospeccion
de recursos, inventario de recursos terrestres y ordenamiento territorial; a la
promocion cientifica y tecnolégica; a la realizacion de seminarios, congresos
y talleres de ciencia y tecnologia, asi como a la promocion y gestion de
sistemas de calidad total y de evaluacién tecnolégica.

4. Proyectos de innovaciéon que incorporen tecnologia, creacion, generacion,
apropiacion y adaptacion de la misma, asi como la creacion y el apoyo a
incubadoras de empresas, a parques tecnoldgicos y a empresas de base
tecnoldgica.

5. Transferencia tecnoldgica que comprende la negociacion, apropiacion,
desagregacion, asimilacion, adaptacion y aplicacion de nuevas tecnologias,
nacionales o extranjeras.

6. Cooperacion cientifica y tecnoldgica nacional einternacional.

7. Proyectos de investigacidbn con sustancias y materiales de origen quimico,
fisicoquimico o bioquimico y de bienes para ser utilizados en actividades
experimentales requeridas en proyectos académicos, de investigacion cientifica
y/o desarrollo tecnoldgico, sin importar su cuantia.

8. Fomento de la actividad editorial relacionada con los resultados de acciones
académicas, artisticas, de investigacion, innovacion y emprendimiento en los
ambitos regional, nacional e internacional.

9. En la contratacion de evaluaciones requeridas de pares académicos y jurados
para concursos de proyectos de investigacion o extension.

10. En insumos para la realizacion de practicas académicas desarrolladas en los
laboratorios de la Universidad.

11. Cuando se trate de la ejecucion de proyectos de creacién humanista, artistica,
cultural y reflexion filoséfica.

12. En los contratos para distribuciébn y comercializaciéon de textos y
productos resultantes de labores de Investigacion, Docencia y Extension

Los coordinadores de los grupos de investigacion o profesores, no podran firmar o
suscribir contratos que impliquen contratacion de personal (contratacién de servicios
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profesionales, técnicos, asistenciales o de apoyo a la gestién prestados por personas
naturales).

No se requeriran autorizaciones, estudios previos o conceptos técnicos, para la celebracion
de esta clase de contratos o convenios, toda vez que la motivacion se encuentra plenamente
justificada en el respectivo proyecto aprobado por la Direccién de Investigacion. A excepcion
del Certificado de disponibilidad presupuestal y de la Solicitud de contratacion.

6. CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DE SALUD PARA (UNISALUD-UPTC)

Los contratos para la prestaciéon de servicios, tecnologias, suministro de medicamentos y suministros
hospitalarios, son aquellos requeridos para garantizar la atencion en salud de los afiliados
cotizantes y beneficiarios de UNISALUD-UPTC vy afiliados de las universidades pertenecientes
al Régimen especial con las que se tenga convenio y/o contrato. Estos podran ser prestados por
personas naturales o juridicas que se encuentren inscritas en el Registro Especial Nacional del
Ministerio de Salud y Proteccién Social o Secretaria de Salud, de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia.

La contratacion de la Red Prestadora de Servicios de Salud de UNISALUD, garantizara el
derecho fundamental a la salud y observara el deber legal de ofrecer varias alternativas de
instituciones Prestadoras de servicios a los afiliados y beneficiarios, salvo cuando la
restriccion de oferta lo impida. Para esto deben utilizarse las diferentes modalidades de
contratacion y de pago orientadas a la obtencién de resultados en salud, incentivando la
atencion integral.

Teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo 003 de 2017, modificado por el Acuerdo 003 de
enero 28 de 2020, y la reglamentacion de los sistemas y procedimientos para la administracion
y ejecucion de los recursos, por tanto, la Junta Administradora de UNISALUD-UPTC, adelantara
los procesos de evaluacion y estudio avalados, hara la recomendacién al sefior Rector de la Red
de Servicios necesarios para contratar.

A. El procedimiento de seleccion de las IPS y servicio de suministro de medicamentos,
necesarios para garantizar la salud y la vida de los afiliados de la UNISALUD-UPTC,
se podra contratar directamente sin la intervencion del Comité Técnico en los
siguientes casos:

1. Cuando se trate de un proveedor exclusivo.

2. Cuando se trate de prestacion de servicios de urgencia o cuando se requiera dar continuidad a la
prestacion de servicios de salud a los afiliados.

3. Cuando no se presente oferta de algun servicio de salud requerido para la
atencion integral y garantizar la vida de los afiliados, o se declare fallido el respectivo
proceso.
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4. Cuando se celebran convenios interadministrativos con entidades publicas, o,
convenios de cooperacion con entidades publicas, privadas u organismos

internacionales.
5. Cuando se trate de servicios ordenados por acciones judiciales o cumplir con

la normatividad vigente de programas especiales.

6. Cuando la oportunidad en los servicios brindados no satisfaga las necesidades de
atencion de los afiliados.

7. La pdliza de responsabilidad civil extracontractual, sera constituida por cada entidad
de manera general.

B. La Junta Administradora definira las politicas y los procedimientos para la
elaboracion de las invitaciones; la unidad competente segun la cuantia contractual
publicard los términos de referencia de los procesos en la pagina Web de la UPTC,
para su divulgacion e inscripcion de los posibles oferentes.

C. Los medicamentos y hospitalarios objeto del servicio de salud no ingresan al
Almacén por tratarse de un servicio de salud.

La Unidad de Servicios de Salud UNISALUD, podra adicionar y prorrogar los contratos de
prestacién de servicios de salud, tecnologias y suministro de medicamentos previo estudio
de necesidad debidamente justificado con analisis de viabilidad y conveniencia por el supervisor
y autorizado por el ordenador del gasto, hasta en un 100% del valor y tiempo inicial.

UNISALUD podra hacer compras de bienes como unidad autonoma del resto de compras
de la universidad, con el objeto de asegurar la agilidad y diferenciacion de los recursos.

INVITACION A PRESENTAR OFERTA. Las ofertas seran requeridas a través de cualquier
medio escrito, de manera general, mediante invitacion directa a las personas naturales o
juridicas prestadoras de servicios de salud.

Debera omitirse la solicitud de ofertas cuando exista un contrato vigente de negociacion
global de precios que satisfaga los requerimientos de la contratacién, para cuya celebracién
no se requeriran procesos de seleccidn adicionales.

CONDICIONES ESPECIALES DE LOS CONTRATISTAS. Para la prestacion de servicios
de salud, los contratistas seleccionados deberan estar inscritos en el Registro Especial
Nacional del Ministerio de Salud y Proteccion Social, de conformidad con las normas

vigentes sobre la materia
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EVALUACION DE OFERTAS Y SELECCION DEL CONTRATISTA

Invitacién Publica: Se llevara a cabo por medio de Pliego de condiciones y Pliego de
condiciones definitivo, los cuales seran elaborados por el Comité de Contratacion de
UNISALUD, se publicara en la pagina WEB de la universidad link contratacion UNISALUD
y en SECOP, para que los interesados presenten oferta y seleccionar entre ellas la mas
favorable.

Declaratoria de Desierta UNISALUD:

Unicamente sera declarada desierta por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva
y se declara en acto administrativo en el que se sefiale expresamente las razones para tomar
la decision.

Autorizaciones, directrices y consultas previas y/o conceptos técnicos

Previo a la solicitud de contratacion deberan tramitarse las autorizaciones
0 conceptos técnicos que se requieran, segln sea el caso:

Autorizacién previa del Rector.

Para iniciar la gestion orientada a la contratacién de bienes y/o servicios
relacionados con:

a) Contratos de empréstito.
b) Compra, enajenacion o gravamen de bienes inmuebles de laUniversidad.

c) Contratos en virtud de los cuales se vincule la Universidad a la creacién y
organizacién de una persona juridica de cualquier naturaleza que ella
sea.

d) Frecuencias para radio y television u otros sistemas de transmision de
informacion.

e) Administracion fiduciaria u otras formas de manejo o administracion de valores
0 recursos.
f) Modalidades para el pago de impuestos y contribuciones.

Garantias

La Universidad exigir4 al contratista constituir por su cuenta y a favor de la entidad,
garantia para amparar los riesgos que puedan derivarse de la ejecucion del contrato,
segun su naturaleza; y como minimo por los plazos, montos y deducibles establecidos en
el presente Manual.

La garantia podra constituirse mediante polizas de seguros, garantias bancarias, y los
demas mecanismos que previo analisis financiero respalden efectivamente el
cumplimiento de las obligaciones.
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La Universidad exigira la constitucion de garantia cuando por la naturaleza del contrato
asi se requiera.

Cuando por la naturaleza del contratista, este cuente con podlizas globales de
responsabilidad civil extracontractual y vida, por cuantia superior y vigencia mayor a la
exigida en la orden contractual o contrato, podr4 aceptarse la presentacion de este tipo

de seguros, previa aprobacién por parte de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y la
certificacion expresa de la aseguradora de dicha pdliza.

En los diferentes contratos y convenios que suscriba la Universidad, ésta podra determinar
los seguros y amparos a exigir de acuerdo con el riesgo probable derivado de la actividad
y la naturaleza contractual, asi como los montos, vigencias y deducibles minimos
de los amparos o garantias a cargo del Contratista, las que son:

a. Poliza de Amparo de seriedad de la oferta. Es obligatoria, cuando se trate de
invitaciones publicas y privadas, el monto minimo del amparo sera del 10% de
la oferta presentada y su vigencia sera equivalente al plazo de la oferta y minimo
(60) dias mas, contados a partir de la fecha de presentacion de la oferta.

b. Pdéliza de Amparo de cumplimiento. La cuantia minima de éste amparo sera
equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato y con vigencia igual
al plazo de la mismo y minimo seis (6) meses mas.

c. Poliza de Amparo de buen manejo y correcta inversién del anticipo/Amparo
de devolucién del pago anticipado. Se debera evaluar y justificar la necesidad;
seréa equivalente al cien por ciento (100%) del mismo y con vigencia igual al plazo del
contrato y minimo seis (6) meses mas.

d. Podliza de Amparo de calidad del servicio. La cuantia minima sera equivalente al v
veinte por ciento (20%) del valor total del contrato y con vigencia igual al plazo de la
misma y minimo seis (6) meses mas.

e. Poliza de Amparo de calidad y correcto funcionamiento de los bienes.La cuantia
Minima equivalente sera al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato y con
vigencia como minimo de un (1) afio contado a partir de la fecha de suscripcion del
acta de recibo a satisfaccion de los bienes.

f. Péliza de Amparo de pago de salarios, prestaciones sociales
e indemnizaciones laborales. La cuantia minima equivalente sera minimo del diez por

ciento (10%) del valor total del contrato y con vigencia igual al plazo de la mismo y tres (3)
afios mas.
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g. Pdliza de Amparo de estabilidad y calidad de la obra. La cuantia minima
equivalente serd al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato y con una

vigencia minima de cinco (5) afios, contados a partir de la fecha de suscripcion del
acta de entrega a satisfaccion de la obra.

h. Péliza de Amparo de responsabilidad civil extracontractual. La Universidad
exigira en aquellos contratos que por su naturaleza y ejecucion considere pertinentes,
ademas del seguro de cumplimiento, un seguro de responsabilidad civil extracontractual,
por dafios que se puedan producir a terceros en el desarrollo del contrato.

El valor, duracién y deducible seran determinados de conformidad con el riesgo probable
en la ejecucion del contrato, por cuantia no inferior al veinte por ciento (20%) del valor total
de la mismo, vigencia igual a su plazo y al menos seis (6) meses mas.
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La cuantia minima equivalente sera:

a. Cien (100) S.M.L.M.V., para los contratos cuyo valor sea inferior o igual a
ochocientos (800) S.M.L.M.V.

b. Doscientos (200) S.M.L.M.V., para contratos cuyo valor sea superior a
ochocientos (800) S.M.L.M.V., e inferior o igual a mil quinientos (1.500) S.M.L.M.V.

c. Trescientos (300) S.M.L.M.V. para contratos cuyo valor sea superior a mil
quinientos (1.500) S.M.L.M.V., e inferior o igual a dos mil quinientos (2.500)
S.M.L.M.V.

d. Cuatrocientos (400) S.M.L.M.V. para contratos cuyo valor sea superior a dos
mil quinientos (2.500) S.M.L.M.V., e inferior o igual a cinco mil (5.000) S.M.L.M.V.

e. Quinientos (500) S.M.L.M.V. para contratos cuyo valor sea superior a cinco mil
(5.000) S.M.L.M.V., e inferior o igual a diez mil (10.000)S.M.L.M.V.

f.  El cinco por ciento (5%) del valor del contrato cuando este sea superior a diez
mil (10.000) S.M.L.M.V., caso en el cual el valor asegurado debe ser maximo setenta
y cinco mil (75.000) S.M.L.M.V.

Se podran pactar deducibles hasta del diez por ciento (10%) del valor de cada pérdida y de
minimo uno (1) S.M.L.M.V. y maximo dos mil (2.000) S.M.L.M.V.

Se exceptua de lo anterior aquellos contratos en los que las compafiias de seguros no
expidan polizas por el objeto contractual o naturaleza del contrato.

En la contratacion de la Red de Prestadores de Servicios de Salud, se entendera que la Pdliza
de responsabilidad civil extracontractual, sera la constituida por cada entidad de manera
general.

La universidad por remision directa del articulo 251 del Acuerdo 074 de 2010, en
materia de garantias aplicara lo previsto en el Decreto 1082 de 2015, este Decreto
expresa lo siguiente:

1 Articulo 25. Garantias. La universidad determinara en cada contrato segun su objeto, naturaleza y
caracteristicas, el tipo de garantia a exigir, teniendo en cuenta lo previsto en los Decretos 4828 de 2008 y

demas normas que lo adicionen, modifiquen o complementen.
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"Articulo 2.2.1.2.1.4.5. No obligatoriedad de garantias. En la contratacion directa la
exigencia de garantias establecidas en la seccidon 3, que comprende los articulos
2.2.1.2.3.1.1. al 2.2.1.2.3.5.1. del presente Decreto no es obligatoria y la justificacién
para exigirlas 0 no debe estar en los estudios y documentos previos.

Aprobacion de la garantia

La aprobacion de la garantia por parte de la Universidad, estara a cargo de la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera y de la Direccion Juridica de acuerdo con la
cuantia.

Pago de estampillas

En el caso de los contratos que tengan establecido el pago de estampillas, sera requisito
indispensable para la legalizacién de toda contratacion, adicion, prorroga o modificacion,
la cancelacion del valor correspondiente a dicha estampilla, segun los valores establecidos
por la ley. Este requisito se entendera cumplido con la presentacion del recibo de pago
por parte del contratista.

Publicacidon en el sitio Web de contratacion de la Universidad

Serd obligacion publicar los contratos que superen los 120 SMLMV, asi como sus
adiciones, prorrogas o modificaciones, en el sitio Web de la Universidad, dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a su legalizacion Con la totalidad de la documentacién
generada en el proceso precontractual se elabora acta de adjudicacion y una vez firmada
la minuta contractual, se debera realizar la publicacién del contrato en SECOP.

Modificacidn

Es la variacion que se efectia de comin acuerdo por las partes sobre los términos y
condiciones contractuales, sin que se modifique el objeto de la orden contractual o
contrato.

Las modificaciones se perfeccionan con la firma de las partes. Para su legalizacion y
ejecucion se requerird, cuando a ello haya lugar, el pago de los impuestos, tasas y
contribuciones, y la aprobacién de la garantia, si es del caso.
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Adicién

Es el incremento en el valor de la orden contractual o contrato. Por regla general, los
contratos que suscriba la Universidad, no deberan adicionarse en mas del cincuenta por
ciento (50%) de su valor inicial expresado en SMLMV.

En casos excepcionales y previa justificacién del interventor o supervisor, el Comité de
Contratacion cuando sea de su competencia, recomendara al ordenador del gasto una
adicion superior.

En caso de adicién debe observarse lo siguiente:

7 El supervisor o interventor del contrato presentara al ordenador del gasto o al
Comité de Contratacion, segun se trate, un informe de ejecucién, exponiendo las
razones por las cuales se justifica la adicion y la cuantia de la misma, anexando el
certificado de disponibilidad presupuestal.

7 La justificacién y el certificado de disponibilidad presupuestal se pondran a
consideraciéon del Comité de Contratacion o el ordenador del gasto para que
determinen sobre la misma.

1 Las adiciones se perfeccionan con la suscripcion de las partes y el registro
presupuestal respectivo. Para su legalizacion y ejecucion se requerird, cuando a
ello haya lugar, la ampliacion de la garantia constituida, y el pago de los impuestos,
tasas y contribuciones.

Prérroga
Es la ampliaciéon en el plazo del contrato.
En caso de prorroga debera observarse lo siguiente:

1 El supervisor o interventor presentara al ordenador del gasto o al Comité de
Contratacion, un informe de ejecucion, exponiendo las razones por las cuales se
justifica la prérroga y el tiempo de la misma.

1 Con fundamento en lo anterior el Comité de Contratacion o el ordenador del gasto
respectivo recomendara la suscripcion de la prérroga o determinard sobre la
misma.

1 Las prérrogas se perfeccionan con la firma de las partes. Para su legalizacion y
ejecucion requiere la ampliacion de la garantia constituida y el pago de los
impuestos, tasas y contribuciones, cuando a ello hayalugar.

Si el compromiso que se va a prorrogar corresponde a una reserva presupuestal, el
supervisor o interventor deberd verificar que el plazo de la prérroga del compromiso no
supere la vigencia en curso, teniendo en cuenta que la reserva presupuestal fenece el
31 de diciembre de cada afio. En caso de que supere la vigencia en curso, debera
informar oportunamente al Director del Proyecto o Jefe de la dependencia solicitante,
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para adelantar los tramites presupuestales a que haya lugar.

Suspension

En caso de suspension del contrato, el interventor o supervisor remitira al Comité de
Contratacion o al ordenador del gasto, un informe con la justificacion sobre la necesidad
de suspender su ejecucion y el proyecto de acta de suspension.

El Comité de Contratacion, cuando sea de su competencia, recomendara al ordenador
del gasto aceptar la suspension de la ejecucion contractual.

El ordenador del gasto aceptara la suspensiéon de la orden contractual o contrato y

procederd a firmar el acta respectiva, remitiéndose copia de la misma a la compafiia
aseguradora o banco garante.

El término de la suspension debe ser determinado o determinable y para la reiniciacion
del término de ejecucion del contrato se suscribira la respectiva acta.

Es funcion del supervisor o interventor verificar que una vez reiniciada la ejecucion
contractual el contratista amplie o prorrogue la vigencia de la garantia pactada en la
orden contractual o contrato.

Si el compromiso que se va a suspender corresponde a una reserva presupuestal, el
supervisor o interventor deberd verificar que el plazo de la suspensiéon del compromiso
no supere la vigencia en curso, teniendo en cuenta que la reserva presupuestal

fenece el 31 de diciembre de cada afio. En caso de que supere la vigencia en curso,
debera informar oportunamente al Director del Proyecto o Jefe de la
dependencia solicitante, para adelantar los tramites presupuestales a que hayalugar.

Cesioén

Los contratos de la Universidad se celebran en consideracion a la capacidad, calidades
y habilidades del contratista, por ello, el acto de cesiéon de la orden contractual o
contrato a una persona diferente a quien lo celebré requiere previamente la solicitud
justificada del contratista, la valoracion y evaluacion escrita del supervisor o interventor
y la autorizacion escrita del ordenador del gasto de la Universidad.

La cesion también opera para los casos en los cuales sobrevenga una inhabilidad o
incompatibilidad al contratista, durante el periodo de ejecucién de la orden contractual
o contrato.

En cualquier caso, el cesionario debera ostentar superiores o similares capacidades,
calidadesy habilidades a las del contratista cedente.

Clausula de terminaclon unllateral

La Universidad podra terminar unilateralmente los contratos que haya celebrado en los
siguientes casos:
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1 Por cesacién de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales al

contratista que afecten de manera grave el cumplimiento del contrato.

7 Cuando dichas causales se presenten, el ordenador del gasto debera expedir el
acto administrativo mediante el cual se dé aplicacion a la terminacion unilateral
del contrato, sin que sea necesario procurar acuerdos previos con el contratista
para poder declararla.

El acto administrativo debe contener entre otros, los hechos y circunstancias que dan
lugar a la terminacién unilateral, las pruebas en que se fundamenta, la causal invocada,
las multas y sanciones en caso que haya habido lugar a su aplicacion, la declaracion del
siniestro, la decision de dar por terminado unilateralmente el contrato, la fecha a partir
de la cual rige la terminacién, la orden de liquidarlo, el reconocimiento de
compensaciones econémicas e indemnizaciones a que tenga derecho el contratista, su

cuantia, la orden de pagarlos y los recursos que contra este acto administrativo
proceden.

Multas y Sanciones

La multa es una sancién que se aplicara en caso de incumplimiento parcial de las
obligaciones contractuales. Ver Aplicacion de la Resolucion 3641 de 2014.

El procedimiento para la aplicacion de las multas sera el siguiente:

7 Cuando se presente incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista,
el supervisor o interventor de la orden contractual o contrato le remitird
comunicacion escrita al contratista, sefialando las obligaciones incumplidas y le
otorgara un término perentorio para su cumplimiento. Cuando el contrato cuente
con garantia, de este escrito se enviara copia a la compariia de seguros o banco
garante de la orden contractual o contrato.

1 En caso de persistir el incumplimiento, es deber del interventor o del supervisor,
presentar de manera inmediata un informe al Comité de Contratacion o al
ordenador del gasto, segun sea el caso, donde se exponga el estado de
ejecucion del contrato, detallando los incumplimientos, tasando las multas y
emitiendo su recomendacion sobre el procedimiento aseguir.

1 Una vez revisado el informe, el Comité de Contratacién, cuando sea de su

competencia, recomendara al ordenador del gasto imponer las multas a que haya
lugar.

1 El ordenador del gasto emitird el acto administrativo motivado, el cual debera
contener entre otros, las razones del incumplimiento que se causo, los
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requerimientos al contratista, los fundamentos de hecho y de derecho que dan lugar
a la decision, la declaratoria del siniestro de incumplimiento, la imposicion de la multa
y ordenara hacer efectiva la garantia.

El acto administrativo se notificara al contratista y a la compafiia de seguro o

banco garante del contrato. Contra este procede el recurso de reposicion
interpuesto dentro de los cinco dias habiles siguientes a su notificacion.

1 En firme el acto que hace efectiva la multa, el contratista debera consignar el valor a
favor de la Universidad, de lo contrario le serd descontado de las cuentas que
actualmente se le adeuden, y si esto no fuera posible se reclamarda el pago de la
indemnizacién ante la compafiia de seguros o banco garante. De no lograrse el pago
por estas vias se demandara para su cobro. De las multas impuestas se informaré a
la Camara de Comercio del domicilio del contratista.

Clausula penal

Se define como un mecanismo resarcitorio anticipado de los dafios y perjuicios producidos
por el atraso o incumplimiento en la prestacion debida de la ejecucion de la orden contractual

0 contrato.

La clausula penal pecuniaria se pactard hasta por el 20% del valor de la orden
contractual o contrato.

En el evento de que el contratista le cause perjuicios a la Universidad esta podra hacer
efectiva la clausula penal hasta por el monto pactado, de acuerdo con la gravedad de los
perjuicios ocasionados.

El procedimiento para su aplicacion sera el mismo contemplado para la imposicion de
las multas. Resolucion 3641 de 2014.
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LIQUIDACION DE
CONTRATOS

Contratos sujetos a liquidacién

ARTICULO 33.- Liquidacién de los contratos. El rector y demas ordenadores del gasto delegados,
seran los competentes para efectuar la liquidacion de los contratos.

Los contratos de obra, los de tracto sucesivo y los deméas que lo requieran, de conformidad con los
términos y condiciones de la invitacion, seran objeto de liquidacién de comun acuerdo par las partes;
orocedimiento que se efectuara en el término fijado en el pliego de condiciones, o en su defecto, a
mas tardar antes del vencimiento de los cuatro (4) meses siguientes a |a finalizacidn del contrato o a
la expedicién de la resolucién que ordene la terminacidn, o la fecha del acuerdo que ast lo disponga.

En el acta de liquidacion se consignaran entre otros, los ajustes y reconocimientos a que haya lugar,
os acuerdos y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas
y poder declararse a paz y salvo.

Para la liquidacion se exigira, si es del caso, al contratista la extensién o ampliacion de las garantias
el contrato.

ARTICULO 34.- Liquidaci6n Unilateral. Si el contratista no se presenta a la liquidacion o las partes
10 llegan a acuerdo sobre el contenido de la misma, esta sera practicada directa y unilateralmente
aar la Universidad v se adobtara par acta administrative motivado.

Seran objeto de liquidacion por las partes contratantes, los contratos cuya
ejecucion sea de tracto sucesivo y los demas que asi lo requieran.

En la etapa de liquidacién las partes acordaran los ajustes, revisiones vy
reconocimientos a que haya lugar. En caso de haber lugar a reconocimientos a favor
del contratista, la Universidad debe tramitar la disponibilidad y registro presupuestal
necesarios; en el evento de resultar sumas a favor de la Universidad el acta de
liguidacion prestara merito ejecutivo.

Liquidacion por mutuo acuerdo

En el acta de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a
paz y salvo.
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Para la liquidacion se exigir4 al contratista la extensién o ampliacién, si es del caso, de
la garantia del contrato y en general para avalar las obligaciones que deba cumplir con
posterioridad a la terminacion del mismo.

La liquidacién se efectuara de comun acuerdo entre las partes, dentro del término fijado
en el pliego de condiciones o, en su defecto, a mas tardar antes del vencimiento de los
cuatro (4) meses siguientes a la finalizacion delcontrato.

Liquidacion unilateral

Cuando el contratista, habiendo sido requerido, no se presente a la liquidacion de comun
acuerdo dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la extincién de la relacién
contractual; o las partes no lleguen a un acuerdo sobre el contenido de la misma; la
liquidacion sera practicada directa y unilateralmente por la Universidad y se adoptara por
acto administrativo motivado susceptible del recurso de reposicion.

En todo caso, el acto de liquidacion unilateral deberé ser expedido por el ordenador del
gasto, y en el evento de resultar sumas de dinero a favor de la Universidad y a cargo
del contratista, la resolucién proferida prestara mérito ejecutivo.

CAPITULO II. SEGUIMIENTO A LA EJECUCION

La funcién de supervision o interventoria

Sin perjuicio de las responsabilidades que le corresponden a los servidores publicos que
intervienen en los procesos de contratacion, corresponde al supervisor o interventor de
la orden contractual o contrato garantizar y verificar que éste se desarrolle de acuerdo
a lo convenido. Aplicando lo establecido en la Resolucion 063 de 2012 Manual de
Supervision e Interventoria de los Contratos de la Universidad Pedagogica y tecnolégica
de Colombia, modificada parcialmente por la Resolucion 5278 de 2015.
COMPETENCIAS, FACULTADES Y DEBERES DE SUPERVISORES

La designacion de supervisor e interventor, la realizara el Rector de la Universidad o el
ordenador del gasto designado por el Rector dependiendo de la clase de contrato, a los
siguientes funcionarios:

1 Prestacion de Servicio: quien haya solicitado el servicio
7 Contrato de suministro de bienes: Quien haya solicitado
7 Contratos de compraventa: Quien haya solicitado elbien

1 Contrato de Obra: Jefe de la Unidad de Interventoria o interventoria externa
segun la cuantia del contrato.

Contrato de arrendamiento de locales destinados a servicios de fotocopiadora,
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suministro de alimentos, casas y cabinas: profesionales Universitarios de la unidad
de Politica Social.

La designhacion del supervisor e interventor debera quedar claramente estipulada en el
contrato y debera notificarse por escrito o por medios electronicos.

La funcion de supervision o interventoria deberd ser de caréacter técnico, econémico,
administrativo y juridico, y se ejerceréa a través de un servidor publico de la Universidad,
0 por un tercero, quien podra ser persona natural o juridica, con experiencia en el area
objeto del contrato.

Solo cuando no exista en la planta de la Universidad personal suficiente o calificado para
llevar a cabo la labor de supervision o interventoria, la Universidad podra celebrar una
orden contractual o contrato con este objeto especifico.

Para 6rdenes contractuales o contratos de obra, la supervision o interventoria la debera
ejercer un servidor publico de la Universidad, o un tercero contratado para este objeto
especifico, persona natural o juridica que cumpla con los requisitos establecidos en la
Ley.

El supervisor o interventor no podra autorizar de manera directa modificaciones a las
condiciones esenciales de la orden contractual o contrato. Todas las modificaciones que
puedan requerirse para el logro integral de la orden contractual o contrato, deben ser
autorizadas por el ordenador del gasto.

El supervisor o interventor es responsable civil, disciplinaria, fiscal y penalmente por la
ejecucion de su actividad, en los términos establecidos en la ley.

Deberes del supervisor o interventor
El supervisor y/o interventor tendra entre otras, las siguientes obligaciones generales:

1 Estudiar y tener pleno conocimiento del pliego de condiciones, de la oferta o
propuesta seleccionada y del contrato.

T Representar a la Universidad ante el contratista en la adecuada ejecucion del
contrato, apoyandola en la direccion y coordinacién del mismo en concordancia
con la mision y los fines de la entidad.

1 Acompafiar a las partes en la busqueda de soluciones pertinentes y eficaces que
aseguren el cumplimiento del objeto y la terminacién exitosa del contrato vigilado.

7 Actuar de tal modo que por su causa no sobrevenga una mayor onerosidad en el
cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista. Con este fin, en el
menor tiempo posible, presentara informes sobre la necesidad de correccion de
los desajustes que pudieren presentarse o de acuerdo sobre los mecanismos
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y procedimientos pertinentes para precaver o solucionar rapida y eficazmente las
diferencias o situaciones litigiosas que llegaren a presentarse.

7 Responder las solicitudes, consultas y reclamaciones del contratista y acordar con
el director del proyecto las observaciones y recomendaciones que deban
ponerse en conocimiento del Comité de Contratacion o del ordenador del gasto,
segun sea el caso.

1 Efectuar los requerimientos escritos que sean necesarios al contratista, a fin de
exigirle el cumplimiento a cabalidad del contrato.

TInformar y sustentar ante el ordenador del gasto o Comité de Contratacion,
segun se trate de contratos, el reiterado incumplimiento del contratista, para la
aplicacion de procedimientos sancionatorios.

1 Supervisar y controlar de manera integral, eficaz y permanente la ejecucion del
contrato, haciendo cumplir las especificaciones técnicas, tiempos pactados, las
obligaciones especificas, legales, financieras y presupuestales.

7 Verificar el estado presupuestal en que queda el contrato antes del cierre de cada
vigencia e informar al Director del Proyecto o Jefe de la Dependencia solicitante
con el fin adelantar los tramites presupuestales a que hayalugar.

7 Cuando se trate de contratos, de tracto sucesivo para la prestacién de servicios
calificados, deberé solicitar como minimo un informe de ejecucion final previo a
la autorizacién del dltimo pago, sin perjuicio de los informes parciales que se
requieran de acuerdo con el objeto del contrato. Los informes de ejecucién
deberan remitirse a la oficina en la que este la guarda del expediente contractual
para que los documentos reposen alli.

"Dar a conocer al contratista y exigir el cumplimiento de las normas y
requerimientos de seguridad y salud en el trabajo para contratistas, o las normas
gue lo complementen, modifiquen o sustituyan, cuando por el objeto del contrato
haya lugar ello.

1 Expedir la constancia de cumplimiento de las obligaciones del contratista para
efectos de autorizar los pagos, segun lo previsto en el contrato, previo
cumplimiento por parte del contratista de sus obligaciones ante el Sistema de
Seguridad Social Integral, el Sena, el ICBF y las Cajas de Compensacion
Familiar, segun sea el caso.

T Preparar y suscribir las actas que se requieran desde el inicio hasta el final de la
ejecucion del contrato, y tramitarlas ante las instancias pertinentes.

1 Conceptuar oportunamente sobre las necesidades de suspension de la relaciéon
contractual, y reanudacion de la misma cuando se hayan superado las
circunstancias que dieron lugar a dicha suspension.
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IControlar la inversion y la amortizacion oportuna del anticipo entregado al
contratista de conformidad con lo pactado en elcontrato.

1 Requerir al contratista el certificado emitido por la seccién de inventarios o quien
haga sus veces, en relacion con los bienes devolutivos que le sean asignados,
previamente a la suscripcion del acta de liquidacion.

Conflictos de interés, recusaciones o impedimentos de los supervisores e
interventores:

En caso de conflictos de interés, recusaciones o impedimentos los funcionarios
designados como supervisores o interventores de los contratos deberan
comunicar por escrito al ordenador del gasto expresando las razones, quien
tomara la determinacion a que haya lugar, de acuerdo al tramite previsto en el
articulo 12 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Obligaciones especificas en contratos de obra

Ademas, debera cumplir con las siguientes:

]

]

Elaborar las actas periddicas de avance y ajustes de obras o servicios, con base en
la verificacion directa y la confrontacién de las pre-actas, actas y facturas para la
aprobacién respectiva.

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

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

Vigilar que durante el desarrollo de la relacién contractual se elaboren gradualmente
los documentos que se deberan presentar en el momento del recibo definitivo.

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

RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION DE CONTROL INTERNO:
Mecanismos de control interno a la gestiéon del supervisor: se
realizara a través de auditoria interna a la gestion contractual, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 52 del acuerdo 066 de 2005 - Estatuto General.
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