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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

RESOLUCION No. 206

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL DE CONTRATACION DE LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA”

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, en uso de sus
atribuciones legales y reglamentarias, en especial las conferidas en los
articulos 19 y 22 del Acuerdo 010 de 2002 "Estatuto General” de la
Universidad de Cundinamarca vy,

CONSIDERANDO

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia, garantiza la
Autonomia universitaria para darse sus propios Estatutos y reglamentos, en
materias académica, contractual, presupuestal y administrativa.

Que la Ley 30 de 1992 establece una nueva naturaleza juridica para las
universidades estatales; y les otorga a las Universidades publicas, autonomia
para crear un régimen de contratacion que debera regirse en su forma y
efectos por las normas civiles y comerciales.

Que la Universidad de Cundinamarca, es un ente auténomo, vinculado al
Ministerio de Educacion Nacional, dotada de personeria juridica, autonomia
académica, administrativa, financiera, contractual y presupuestal.

Que los fines' de la Contrataciobn Universitaria son la blsgueda del
cumplimiento de su misién, visién y objetivos institucionales y su Plan de
Desarrollo, asi como la continua y eficiente prestacion del Servicio Publico de
Educacién Superior, con estandares de Calidad.

Que el Consejo Superior de la Universidad de Cundinamarca, a través del
Acuerdo No. 012 del 27 de agosto de 2012, “Por el cual expide el Estatuto de
Contratacion de la Universidad de Cundinamarca®, en su articulo 24 faculté al
Rector por el término de tres (3) meses a partir de la fecha de expedicion del
Estatuto, para que proceda a la reglamentacion del mismo mediante la
expedicion de un Manual de Contratacion conforme a los lineamientos alli
sefialados y a las necesidades propias de la Universidad de Cundinamarca.

Que adicionalmente, el Capitulo Ill del Estatuto de Contratacion de la
Universidad de Cundinamarca, trata lo relacionado con los Convenios vy
Contratos Interadministrativos, como un mecanismo de fortalecimiento
institucional, para compartir esfuerzos, recursos humanos, econémicos o
técnicos y en general desarrollar un conjunto de actividades académicas, de
investigacion, de venta de servicios o extension; asuntos asignados a la
Direccién de Proyectos y Relaciones Interinstitucionales. En razon a lo
anterior y dada la naturaleza de los recursos que debe ejecutar dicha
Direccion, se establecio en el Paragrafo 1 del articulo No. 21 del Estatuto de
Contratacion de la Universidad de Cundinamarca, que "Los bienes y
servicios que se requieran en la Universidad de Cundinamarca, o para la
ejecucion de los convenios, se regiran exclusivamente por el derecho
privado, siempre y cuando sean adquiridos o contratades con recursos
provenientes del propio Convenio y no afecten los recursos de la
Universidad”; motivo por el cual se hace necesario desarrollar en acapite
separado el proceso de contratacion que se llevara a cabo en la Direccion de
Proyectos Especiales y Relaciones Interinstitucionales.
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Con el proposito de garantizar los principios de planeacion, equidad, buena
fe, economia, celeridad, responsabilidad, imparcialidad, publicidad,
transparencia y ética, es necesario contar con mecanismos Y criterios, claros
y precisos respecto de los procedimientos y requisitos que deben acatarse
en los procesos contractuales de la Universidad, cuyo objetivo es el de
contratar bienes y servicios en las mejores condiciones economicas y con los
mas altos estandares de calidad y confiabilidad.

Por lo expuesto,
RESUELVE:

CAPITULO | .
PRINCIPIOS Y DISPOSICIONES BASICAS

ARTIiCULO 1. OBJETO: Expedir el presente MANUAL DE
CONTRATACION DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA.

ARTICULO 2. REGIMEN APLICABLE: De conformidad con lo establecido
en la Ley 30 de 1992 y conforme a lo senalado en el Acuerdo del Consejo
Superior de la Universidad de Cundinamarca No. 012 del 27 de agosto de
2012, el régimen legal aplicable a los actos y contratos de la Universidad de
Cundinamarca es el establecido en el Estatuto de Contratacion y su
correspondiente reglamentacion, las normas de derecho privado, y en las
disposiciones del Cédigo Civil, del Caodige de Comercio y las normas que los
modifiquen, complementen y/o sustituyan.

La Universidad esta facultada para actuar como contratista y/o contratante en
la suscripcién de toda clase de contratos y convenios generadores de
obligaciones, previstos en el derecho pulblico o privado, tipicos ¢ atipicos,
originados en la autonomia de la voluntad de las partes, de acuerdo con sus
estatutos y con este Manual de Contratacion, siempre que no sean contrarios
ala ley.

PARAGRAFO: Se exceptian los contratos de emprestito, los cuales se
someten a las reglas previstas para ellos por la Ley 80 de 1993 y demas
normas que la modifiquen, complementen ¢ sustituyan.

Los contratos financiados por los organismos multilaterales de crédito o
celebrados con personas extranjeras de derecho publico u organismos de
cooperacion, asistencia o ayuda intermnacionales, podran someterse a los
reglamentos de tales entidades en todo lo relacionado con procedimientos de
formacion y adjudicacién y a las clausulas especiales de ejecucion,
cumplimiento, pago y ajustes.

ARTICULO 3. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION: Las actuaciones de
las partes que intervengan en los contratos celebrados por la Universidad de
Cundinamarca, ademas de los establecidos en el Estatuto de Contratacion,
se realizaran en un ambito de libre competencia, con criterios de eficacia y
eficiencia, orientada por los principios de planeacion, equidad, buena fe,
economia, celeridad, imparcialidad, publicidad, responsabilidad,
transparencia y ética.
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Buena Fe: Las partes deberan proceder de buena fe en todas sus
actuaciones, y los contratos obligaran no sélo a lo pactado
expresamente en ellos, sino a todo lo que corresponda a la naturaleza
de los mismos, segun la Ley, la jurisprudencia, la doctrina, la
costumbre mercantil y la equidad, so pena de indemnizar los perjuicios
que se causen.

Planeacién. Previo al proceso de seleccion del Contratista o a la firma
del contrato, se analizara detenidamente la conveniencia de la
contratacion y el posible impacto que se pueda causar a la comunidad
y al medio ambiente, se definiran los estudios, disefos, proyectos y
términos-de referencia que permitan determinar claramente el objeto a
contratar, para una eficiente utilizacién de Ilos recursos Yy
aseguramiento de la calidad en la prestacion del servicio 6 adquisicion
del bien y cuidar el patrimonio de la Universidad con racionalizacion,
organizacion y coherencia.

Transparencia: El proceso de contratacion debera realizarse con
base en procedimientos de seleccidén objetiva, en la cual se actuara
por encima de los intereses personales, individuales o subjetivos en la
escogencia de los contratistas, que debe corresponder al ofrecimiento
mas favorable a los fines que persigue la Universidad y a las reglas
claras que garanticen la calidad, la participacion, la libre competencia,
imparcialidad e igualdad de oportunidades.

Economia: Los procesos de contratacion se adelantaran de tal
manera que la Universidad pueda seleccionar la oferta que mas
convenga a sus intereses y ejecutar el contrato respectivo haciendo la
mejor inversion en recursos técnicos, econémicos y humanos. Los
contratistas responderan cuando formulen propuestas en las que se
filen condiciones economicas y de contratacion artificiaimente bajas
con el propoésito de obtener la adjudicacion del contrato. Igualmente,
por haber ocultado al contratar, inhabilidades, incompatibilidades o
prohibiciones o por haber suministrado informacion falsa.

Equidad: El principic de equidad debe inspirar y gobemar los
procesos contractuales, por ello cuando no exista norma especial para
el caso concreto se aplicara la norma general o abstracta con el fin de
realizar la justicia.

Responsabilidad: En virtud de este principio los funcionarios y
servidores de la Universidad estan obligados a vigilar la correcta
ejecucion del objeto contratado y a proteger los derechos de la misma,
del contratista y de los terceros que puedan verse afectados por la
ejecucion del contrato, respondiendo por sus actuaciones y omisiones
o el incumplimiento de los deberes legales.

Celeridad. Asegurar que la contratacion satisfaga el interées general
dentro de los cronogramas establecidos con responsabilidad. Los
funcionarios de la Universidad no podran exigir sellos, autenticaciones,

Cd
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documentos originales o autenticados, reconocimiento de firmas,
traducciones oficiales, documentos, ni requisitos adicionales, ni
cualguier otra clase de formalidades o exigencias rituales, salvo
cuando en forma perentoria y expresa lo exija la Ley.

h) Publicidad. En desarrollo de éste principio, la Universidad adelantara
los procesos, de tal forma que garanticen el libre acceso y
participacion a las personas naturales y juridicas que manifiesten
interés en contratar y cumplan todos los requisitos.

i) Imparcialidad: El principio de la imparcialidad busca, de manera
especial, que la seleccion de los contratistas se efectle sin ningun tipo
de consideracion subjetiva, siguiendo wunos procedimientos
previamente establecidos, divulgados y conocidos que permitan
seleccionar al contratista mas favorable para los intereses de la
Universidad.

i) Etica: La actuacion ética en la Universidad de Cundinamarca, exige
gue todos sus servidores se comporten con absoluta fidelidad frente a
la Institucién y eviten siempre cualquier conducta indebida que atente
contra las normas de la Universidad y la moralidad.

ARTICULO 4. COMPETENCIA PARA CONTRATAR: De conformidad con la
ley y el Estatuto de Contratacion adoptado a través del Acuerdo No. 012 de
2012, la competencia para ordenar y dirigir la contratacion es del Rector de la
Universidad de Cundinamarca, en su condicion de Representante Legal,
quien a su vez podra delegar esta funcion total o parcialmente mediante acto
administrativo, en funcionarios de la institucion del nivel directivo y/o
ejecutivo, para suscribir ordenes contractuales y/0 contratos que no
sobrepasen los 500 S.M.L.M.V. (Quinientos salarios minimos legales
mensuales vigentes). Los actos de delegacion eximen de responsabilidad al
delegante.

PARAGRAFO: Con la expedicion del presente Manual de Contratacion, el
Rector delega én los Directores de las Seccionales de Girardot y Ubaté la
facultad de suscribir Ordenes Contractuales y Contratos hasta una cuantia
de 500 S5.M.L.M.V (Quinientos salarios minimos legales mensuales vigentes).
Igualmente quedan facultados para suscribir todos los documentos de
ejecucion contractual que requiera ésta delegacion.

Los Directores de las Seccionales de Girardot y Ubaté en los procesos
contractuales que adelanten, deben dar estricto cumplimiento a lo previsto en
el presente Manual e informar al Rector de la Universidad cada dos (2)
meses sobre la contratacion efectuada.

ARTICULO 5. FUENTES DE INFORMACION: En aplicacién del principio de
transparencia, la Universidad podra, para la seleccion de los oferentes,
consultar toda fuente de informacién disponible, tales como: Banco de
Proveedores de la Universidad, Registros de proponentes, Registro de
Organismos de Convenios Especificos, listados, guias de contratistas,
registros de las Camaras de Comercio o de otras entidades publicas o de
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instituciones gremiales, precalificacién de proponentes, y a cualquiera otra
existente en el mercado.

ARTICULO 6.  PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE SELECCION: El
Rector de la Universidad de Cundinamarca podra establecer en cada caso o
en forma general, los procedimientos especificos para la seleccion de los
contratistas y la celebracién de los contratos, en el que se deberan tener en
cuenta aspectos tales como: Los requisitos para iniciar el proceso, los
documentos de la contratacién, la invitacion a participar, la forma en que se
analizaran y evaluaran las ofertas, y las reglas y términos para aceptar las
ofertas o declarar cerrado, sin seleccion del contratista, el proceso de
contratacion.

La oferta con opcion de ser aceptada, sera aquella que objetivamente se
ajuste mas al interés de la Universidad de Cundinamarca. En las condiciones
y términos de la invitacion se sefalara claramente el interes que se persigue
con la contrataciéon. Tal interés debera reflejarse en elementos,
circunstancias o factores concretos, de manera tal que pueda ser valorado y
permita la evaluacion comparativa de las ofertas.

ARTICULO 7. PLANEACION PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION:
La Universidad de Cundinamarca para adelantar los proyectos y contratos
debera ajustarse a sus programas anuales, a los objetivos y metas de estos,
y a las previsiones de recursos establecidos en su presupuesto. En la
celebracion de los contratos, sus adiciones o modificaciones a que se refiere
este Manual, es requisito que exista la correspondiente disponibilidad
presupuestal. Las adquisiciones de bienes en la Universidad, deben estar
incluidas en los Planes de Adquisicion de Bienes y en los Planes de
Inversion debidamente registrados en la Direccion de Planeacion
Institucional.

La Direccion de Planeacion consolidara el Plan Operativo Anual de
Inversiones, determinando los bienes y servicios que se deban adquirir
durante la vigencia para el cumplimiento de los planes institucionales.

ARTICULO 8. FUENTES DE FINANCIACION: Los contratos de la
Universidad de Cundinamarca podran financiarse con recursos propios,
transferencias, estampillas y otras rentas que en el futuro se incorporen, de
capital privado, de terceros (convenios y/o contratos interadministrativos) o
de cualquier otra fuente que considere conveniente a sus intereses.

Los contratos de empréstito que generen una obligacion de pago y que
afecten el endeudamiento de la Universidad de Cundinamarca, deben ser
previamente aprobados por el Consejo Superior de la Universidad y se
regirdan por las normas que le sean aplicables y deberan considerar las
restricciones al endeudamiento que dispongan las normas de crédito publico
de acuerdo con la naturaleza juridica de la Universidad.
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CAPITULO Il
DEFINICIONES

ARTICULO 9. DEFINICIONES: En los procesos contractuales de la
Universidad de Cundinamarca se utilizaran las siguientes definiciones:

1. Acta de Inicio: Es el documento suscrito entre el
interventor/supervisor, el contratista y el Rector o su delegado, en el
cual se deja constancia de la fecha a partir de la cual se iniciala
ejecucion de las actividades objeto delcontrato, previo cumplimiento
de los requisitos de ejecucion dispuestos en el articulo 26 del presente
Manual.

2. Acta de recibo final de obra: Es el documento suscrito entre el
interventor/supervisor y el contratista, en donde consta la entrega de
la obra y el recibido a satisfaccion por parte de la Universidad.

3. Acta parcial: Es el documento suscrito entre el interventor/supervisor
y el contratista, donde se consigna el desarrollo de la ejecucion de la
obra y las eventualidades 6 aclaraciones que se puedan presentar.

4. Acta de Suspension: Es el documento mediante el cual la
Universidad y el contratista formalizan el acuerdo para suspender los
plazos de vigencia y ejecucion del contrato, por circunstancias
sobrevivientes que imponen el cese temporal de su desarrollo. Debe
ser suscrita por el contratista, el supervisor/interventor y el Rector 0 su
delegado. La suspension se levantara mediante un Acta de Reinicio.

5. Banco de Proveedores: Es una base de datos creada, organizada y
actualizada por la Oficina de Compras que tiene por objeto mantener
debidamente clasificados a las personas naturales ¢ juridicas que
habiendo cumplido los requisitos minimos establecidos por la
Universidad de Cundinamarca pueden ser tenidos en cuenta para
proveer bienes y suministros, servicios, obra civil y consultoria, siendo
clasificados de acuerdo a la actividad que presta cada uno de ellos.
Las personas naturales ¢ juridicas inscritas en el Banco de
Proveedores, deberan modificar ¢ actualizar su informacion cada vez
que haya lugar a ello. El procedimiento para la elaboracion,
administracion y utilizacion del Banco de Proveedores sera
establecido por la Direccion de Bienes y Servicios.

6. 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 apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos con
cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este documento
afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el
compromiso y se efectla el correspondiente registro de éstos que
permita determinar los saldos de apropiacion disponible para expedir
nuevas disponibilidades. Para iniciar cualquier compromiso o acuerdo

@?, de voluntades en el que se comprometa el presupuesto de la

/i Universidad, se debe contar previamente con el certificado de




UD E C Pagina 7 de 26

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

RESOLUCION No. 206

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL DE CONTRATACION DE LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA"

disponibilidad presupuestal. De conformidad con las caracteristicas del
compromiso asumido y las necesidades de la Universidad, podran
expedirse Certificados de Disponibilidad Presupuestal globales.

7. Vigencia del Certificado de Disponibilidad Presupuestal: es el
plazo determinado para comprometer la apropiacion presupuestal
disponible. Este plazo debe ser suficiente para adelantar el
procedimiento de compromiso definitivo vy el Jefe de Presupuesto
tendra la competencia para ampliar el plazo en los casos que se
requiera.

8. Contrato: Acuerdo de voluntades mediante el cual unaparte se obliga
con otra a dar, hacer o no hacer algo, a cambio de una
contraprestacion en dinero o en especie. En la Universidad de
Cundinamarca se realizaran mediante escrito las ordenes
contractuales y los contratos, en los formatos establecidos. Cuando la
cuantia supere los 100S.M.L.M.V (Cien salarios minimos legales
mensuales vigentes) se denominara contrato.

g. 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 cancelacion al
momento del vencimiento del plazo. Estos contratos se regiran por la
Ley 80 de 1993 y las disposiciones que la modifiguen, complementen
o sustituyan.

10. Contrato de Tracto Sucesivo: Es aquel que impone a las partes
prestaciones sucesivas, y que no se puede cumplir sino mediante el
transcurso del tiempo.

11. Contrato de Prestacion de Servicios: En la Universidad de
Cundinamarca, se realizara Contrato de Prestacion de Servicios
cuando la cuantia exceda de 100 S.M.L.M.V (Cien salarios minimos
legales mensuales vigentes) y se requiera la vinculacion de una
persona natural o juridica para realizar actividades que no pueda
adelantar personal de planta de la institucion o se requieran
conocimientos especializados. En ningun caso estos contratos
generan relacion laboral, ni prestaciones sociales y se celebraran por
el término estrictamente indispensable. Si la cuantia es igual o inferior
a 100 S.M.L.M.V (Cien salarios minimos legales mensuales vigentes),
se realizara Orden de Prestacion de Servicios.

12. Contrato de Obra:Son contratos de obra los que celebre la
Universidad para la construccion, mantenimiento, instalacion y en
general, para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre
bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y
pago. Se realizara Contrato de Obra si la cuantia excede de 100
S.M.L.M.V. (Cien salarios minimos legales mensuales vigentes). Si la
cuantia es igual ¢ inferior a 100 S.M.L.M.V (Cien salarios minimos
legales mensuales vigentes) se realizara Orden de Obra.
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Contrato de Suministro: El suministro es el contrato por el cual un
Contratista se obliga con la Universidad, a cambio de una
contraprestacién econémica, a cumplir en favor de la institucion, en
forma independiente, prestaciones periédicas o continuadas de cosas
o servicios. Pueden pactarse pagos parciales o un solo pago final. Se
realizard mediante Contrato de Suministro si la cuantia es superior a
100 S.M.L.M.V (Cien salarios minimos legales mensuales vigentes). Si
la cuantia es igual o inferior a 100 S.M.L.M.V (Cien salarios minimos
legales mensuales vigentes) se realizara Orden de Suministro.

Contrato de Compra/Venta: La compraventa es un contrato en que el
Contratista se obliga a trasmitir la propiedad de un bien a la
Universidad y ésta a pagarla en dinero. El dinero que el comprador da
por la cosa vendida se llama precio. El objeto del contrato de compra
venta se ejecuta en una sola entrega. Se realizara mediante Contrato
de Compraventa si la cuantia es superior a100 S.M.L.M.V (Cien
salarios minimos legales mensuales vigentes). Si la cuantia es igual o
inferior a 100 S.M.L.M.V (Cien salarios minimos legales mensuales
vigentes)se realizara Orden de Compraventa.

Contrato de Consultoria: Son contratos de consultoria los que
celebre la Universidad de Cundinamarca con personas naturales o
juridicas, sin importar la cuantia, referidos a los estudios necesarios
para la ejecucién de proyectos de inversion, estudios de diagnostico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos,
asi como las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.
Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la
interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion,
programacion y la ejecucion de disefios y planos.

Denominacion de cargos de la planta de personal: Cada vez gque
en el presente Manual de Contratacion se haga referencia a un cargo
especifico se entendera que también aplica a quien cumpla las
funciones de ese cargo, tanto en la sede, como en las seccionales y
extensiones y, en la Direccion de Proyectos Especiales y Relaciones
Interinstitucionales, ya sea que se encuentre vinculado a la planta de
personal o mediante contrato.

Denominaciéon de oficinas o dependencias: Cada vez que en el
presente Manual de Contratacion se haga referencia a una oficina o
dependencia de la Universidad, se entendera que aplica al funcionario
o persona contratada para adelantar la actividad de que se trate en
dicha dependencia en la Sede Fusagasuga. En el caso de las
seccionales y extensiones y en la Oficina de Proyectos Especiales y
Relaciones Interinstitucionales, donde no exista la oficina se
entendera que se refiere al funcionario o persona contratada para
adelantar la actividad pertinente.

Invitacion: Es el proceso mediante el cual la Universidad requiere a
los proveedores para la presentacion de ofertas o propuestas que se
ajusten a sus necesidades. Las formas de invitacion son Lista Corta o
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Invitacion Privada mediante cartas e Invitacion Pulblica mediante
Términos de Referencia.

19. Orden contractual: Es una de las formas de contrato que celebra la
Universidad para crear, modificar o extinguir obligaciones y cuya
cuantia es inferior o igual a 100 S.M.L.M.V (Cien salarios minimos
legales mensuales vigentes).

20. Registro Presupuestal: Es la operacion mediante el cual se
perfecciona el compromiso o acuerdo de voluntades y se afecta en
forma definitiva la apropiacién presupuestal, garantizando gue ésta
solo se utilizara para ese fin. Constara en un documento suscrito por
el Jefe de Presupuesto o quien haga sus veces, donde se incluira
claramente el valor y el plazo de las prestaciones a que haya lugar. El
Registro Presupuestal se expedira el mismo dia de perfeccionamiento
de la Orden Contractual, Convenio o contrato, 6 dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a su perfeccionamiento.

CAPITULO 1l )
MODALIDADES DE CONTRATACION

ARTICULO 10. CLASIFICACION: De conformidad con el Estatuto de
Contratacion, Acuerdo 012 de 2012, articulo 13, la contratacién en la
Universidad de Cundinamarca se llevara a cabo mediante las siguientes
modalidades de seleccion de contratistas: 1) Contratacion Directa, 2)
Contratacién mediante lista corta o invitacion privada ¢ 3) Contratacion
mediante invitacion publica, de conformidad con los requisitos y
procedimientos que se establecen a continuacion.

ARTICULO 11. SELECCION DE CONTRATISTAS. Para definir el
procedimiento de seleccion de contratistas, se tendra como base el valor
presupuestado, elaborado por la Universidad de Cundinamarca, el valor de la
oferta o cotizacidon, la experiencia del contratista, las certificaciones
aplicables y el cumplimiento de los requisitos legales.

El criterio economico tiene en cuenta el valor o costo de la Orden Contractual
6 Contrato que mas convengan a los intereses de la Universidad, haciendo la
mejor inversion en recursos técnicos, economicos y humanos. La experiencia
tiene en cuenta el tiempo del contratista en el mercado como prestador de un
bien yl/o servicio. Las certificaciones aplicables, segun sea el caso, para
contratistas que requieran estar certificados por entidades competentes y
cumplir todos los requisitos legales.

ARTICULO 12. SELECCION OBJETIVA: Es objetiva la seleccion en la cual
la escogencia se haga al ofrecimiento mas favorable a la Universidad y a los
fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto o de
interés y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva. En
consecuencia, los factores de escogencia y calificacion que se establezcan,
tendran en cuenta los siguientes criterios:
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La capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad
financiera y de organizacion de los cotizantes o proponentes seran
objeto de verificacion de cumplimiento como requisitos habilitantes
para la participacion en los procesos de seleccion de contratistas y no
otorgaran puntaje.

La oferta mas favorable sera aquella que, teniendo en cuenta los
factores técnicos y econdmicos de escogencia y la ponderacion
precisa y detallada de los mismos, resulte ser la mas ventajosa para la
Universidad, sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes
a los contenidos en dichos documentos. En los contratos de obra
plblica, el menor plazo ofrecido no sera objeto de evaluacion. La
evaluacién econdmica se realizara sobre el valor de la oferta o
cotizacion, antes de IVA (Impuesto al Valor Agregado).

En los procesos de seleccion de contratistas en los que se tenga en
cuenta los factores técnicos y econdmicos, la oferta mas ventajosa
sera la que resulte de aplicar alguna de las siguientes alternativas:

1) La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en
puntajes o formulas sefaladas en las invitaciones privadas o en los
términos de referencia; o

2) La ponderacion de los elementos de calidad y precio que
representen la mejor relacion de costo-beneficio para la Universidad.

En los procesos para la seleccion de consultores se hara uso de
factores de calificacion destinados a valorar los aspectos técnicos de
la oferta o proyecto. De conformidad con las condiciones que sefiale la
invitacién, se podran utilizar criterios de experiencia especifica del
oferente y del equipo de trabajo, en el campo de que se trate.En
ningun caso se podra incluir el precio, como factor de escogencia para
la seleccion de consultores.

Las certificaciones de sistemas de gestion de calidad no seran objeto
de calificacion, ni podran establecerse como documento habilitante
para participar en procesos de contratacion.

ARTICULO 13. CONTRATACION DIRECTA: El procedimiento de
Contratacién Directa procede siempre que la cuantia del bien o servicio a
contratar no supere 100 S.M.L.M.V (Cien salarios minimos legales
mensuales vigentes) y en los siguientes casos sin limite de cuantia:

a)

b)

Cuando se trate de la contratacion mediante orden de prestacion de
servicios de personas naturales o juridicas, para el apoyo a los
procesos administrativos o académicos de la institucion y contratacion
de servicios artisticos, culturales o de arquitectura.

Cuando el bien o servicio a contratar sea ofrecido por una persona
natural o juridica de forma exclusiva o no exista pluralidad de
oferentes, circunstancia que debera acreditar el contratista y aceptar el
Jefe de la Dependencia solicitante de la contratacion, mediante
documento escrito.
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c) Cuando se adquieran elementos quimicos y materiales reactivos,
utilizado en laboratorios o© material bibliografico, incluyendo
publicaciones seriadas para lo cual se requiere concepto técnico del
Jefe de la Dependencia solicitante de la contratacion, en donde se
justifigue porque se requiere comprar con determinada persona
juridica.

d) Cuando se necesite la compra de bienes y servicios en el exterior para
lo cual se requiere concepto técnico del Jefe de la dependencia
solicitante de la contratacion, en donde se justifigue esta clase de
adquisicion.

e) Cuando se trate de contratacion “intuito personae”, arrendamiento o
adquisicion de inmuebles, explotacién de espacios destinados a los
servicios de cafeteria, restaurante, papeleria, fotocopiado o para los
programas de Bienestar Universitario de Restaurante y Hogar
Universitario. Igualmente en los casos de ampliacién, mantenimiento,
software y licencias de uso o aplicacidon para operar equipos que
funcionen en la Universidad; distribucion y comercializacion de textos
y productos resultantes de labores de docencia, investigacion y
extension.

f) Cuando se trate de contratacion de empréstitos y contratos o
convenios interadministrativos.

g) Cuando la necesidad del bien o servicio a contratar, no permita recurrir
a otra modalidad, para lo cual se requiere concepto técnico del Jefe de
la Dependencia solicitante de la contratacion, en donde se justifique el
procedimiento de contratacion directa.

h) Cuando |a Universidad adquiera bienes o0 servicios en
establecimientos que correspondan a la definicion de “"Gran Almacén”,
sefalada por la Superintendencia de Industria y Comercio, que se
presumira adquirido a precios de mercado.

Los casos no previstos en la Contratacion directa se llevaran a cabo por Lista
Corta o invitacién privada, o invitacién publica.

ARTICULO 14. REQUISITOS PARA LA CONTRATACION
MEDIANTE ORDENES DE COMPRA, SERVICIO, OBRA Y DEMAS
ORDENES CONTRACTUALES: Para la elaboracion de Ordenes
contractuales de Compra, Servicio, Obra y demas, la Direccion de
Bienes y Servicios verificara previamente, el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

a) Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
b) El concepto tecnico y economico suscrito por el Jefe de la
Dependencia solicitante con la certificacion de que se contrata a
Qﬁ? precios del mercado(Justificacion de Bienes y Servicios). Para
s
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Ordenes de Obra, este formato sera suscrito por el Arquitecto o
Ingeniero designado por la Universidad.

c) La oferta o cotizacion.

d) La inscripcion en el Banco de Proveedores.

e) Certificado de antecedentes disciplinarios de la persona natural o del
representante legal de la persona juridica emitido por la Procuraduria
General de la Nacion, vigente.

f) El certificado de no poseer antecedentes penales de la persona
natural ¢ del representante legal, emitido por la Policia Nacional,
vigente.

g) Certificado de que no se tiene a cargo responsabilidad fiscal a favor
del Estado, de la persona natural o de la persona juridica emitido por
la Contraloria General de la Republica, vigente.

h) Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de la persona natural o del
representante legal de la persona juridica.

i) Certificado de Camara de Comercio 6 Registro Mercantil, con una
vigencia no superior a un (1) mes (Cuando el objeto del contrato
involucre a una persona juridica o persona natural que desarrolle
actividad de caracter comercial). La actividad comercial debe ser
acorde al objeto de la Orden Contractual a suscribir.

j) Copia del Registro Unico Tributario (RUT), la actividad registrada debe
corresponder al objeto de la Orden Contractual a suscribir.

k) Paz y Salvo de aportes parafiscales (personas juridicas con caracter
de empresa), o certificacion del Revisor Fiscal o Contador Publico si lo
tiene o del Representante Legal para personas juridicas.

I) Certificaciones que acrediten la vinculacion al Sistema de Seguridad
Social en Salud y Pensiones. '

m) Copia de la Tarjeta profesional que acredite la calidad con que se
actla, en los casos en gue se requiera para la contratacion.

PARAGRAFO: Para la contratacion de bienes y servicios con personas
naturales o juridicas extranjeras, se omitiran los requisitos anteriores que no
le sean aplicables.

ARTICULO 15. REQUISITOS PARA LA CONTRATACION
MEDIANTE ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS: Para la
elaboracién de Ordenes de Prestacion de Servicios, la Direccién de
Talento Humano verificara previamente, el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

a) Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

b) La Hoja de Vida con los soportes de experiencia laboral y titulos
académicos.

c) Certificado de antecedentes disciplinarios de la persona natural
emitido por la Procuraduria General de la Nacion, vigente.

d) El certificado de no poseer antecedentes penales de la persona
natural, emitido por la Policia Nacional, vigente.

e) Certificado de que no se tiene a cargo responsabilidad fiscal a favor
del Estado, de la persona natural emitido por la Contraloria General de
la Republica, vigente.

f) Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de la persona natural.

q) Copia del Registro Unico Tributario (RUT).
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h) Certificaciones que acrediten la vinculacion al Sistema de Seguridad
Social en Salud y Pensiones, como cotizantes.

i) Copia de la Tarjeta profesional que acredite la calidad con que se
actla, en los casos en que se requiera para la contratacion.

j) Hoja de vida en el Formato de la Funcion Publica.

k) Declaracion de Bienes y Rentas en el formato de la Funcion Publica.

PARAGRAFO 1: Una vez perfeccionada la Orden de Prestacién de Servicios
con una persona natural, es obligacion del contratista tramitar su afiliacion a
la Administradora de Riesgos Laborales de la Universidad de Cundinamarca.

PARAGRAFO 2: En caso de contratar por Orden de Prestacion de Servicios
a una persona juridica, se deben adjuntar los documentos pertinentes
establecidos en el articulo 14 del presente Manual.

ARTICULO 16. CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
MEDIANTE CONTRATO LABORAL: La contratacion de personal
administrativo mediante Contrato Laboral, se rige por el Codigo Sustantivo
del Trabajo y las normas que lo complementen, modifiquen o sustituyan.

Para la elaboracién de Contratos Laborales de Personal
Administrativo la Direcciéon de Talento Humano verificara
previamente, el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
articulo 15 del presente Manual, excepto los literales: g) y h).

Ademéas se requiere la suscripcion por parte del Jefe de la
Dependencia solicitante y del trabajador del Plan de Trabajo.

ARTICULO 17. CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE: La
contratacién de los docentes ocasionales de la Universidad de
Cundinamarca, se realizara mediante el procedimiento que defina el Consejo
Academico.

Para la vinculacion de docentes ocasionales y catedraticos la
Direccion & Coordinacion del Programa al cual pertenece el
Docente, verificara previamente, el cumplimiento de los requisitos
legales establecidos en el articulo 15 del presente Manual, excepto
los literales: g) y h).

Los docentes ocasionales y catedraticos de la Universidad de Cundinamarca
deben acreditar como requisitos un (1) afic de experiencia docente en una
institucion de educacion superior y acreditar titulo como minimo de
Especializacion.

La experiencia puede homologarse por la acreditacion de Titulo de Maestria
o la certificacion de estar cursando Doctorado.

El Consejo Académico previo estudio de los casos especiales, podra
autorizar excepciones a la anterior disposicion.

rﬁf*
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ARTICULO 18. CONTRATACION MEDIANTE LISTA CORTA O
INVITACION PRIVADA: La Contratacion mediante Lista Corta o Invitacion
Privada se llevara a cabo cuando la cuantia del bien o servicio a adquirir sea
inferior o igual a 1000 S.M.L.M.V. (Mil salarios minimos legales mensuales
vigentes) y superior a 100 S.M.L.M.V (Cien salarios minimos legales
mensuales vigentes).

Para la modalidad de Contrataciéon mediante Lista Corta o Invitacion Privada
dirigida a la adquisicion de bienes, servicios, la construccion de obras, la
realizacion de consultorias y demas objetos contractuales requeridos por la
Universidad, se.realizaran Contratos.

ARTICULO 19. CONTRATACION MEDIANTE INVITACION PUBLICA: La
contratacion sera publica cuando la cuantia del bien o servicio a adquirir sea
igual o superior a 1000 S.M.L.M.V (Mil salarios minimos legales mensuales
vigentes) hasta 5000 S.M.L.M.V (Cinco mil salarios minimos legales
mensuales vigentes). Si supera ésta Gltima cuantia se requiere autorizacion
del Consejo Superior mediante acto administrativo y luego se continuara el
procedimiento de contratacion mediante Invitacion Publica.

Para la modalidad de Contratacion mediante Invitacién Publica dirigida a la
adquisicion de bienes, servicios, la construccion de obras, la realizacion de
consultorias y demas objetos contractuales requeridos por la Universidad, se
realizaran Contratos y el todo el proceso contractual sera publicado en la
pagina en internet de la Universidad.

ARTICULO 20. REQUISITOS LEGALES DE LOS CONTRATOS: Para la
elaboracion de Contratos, debe acreditarse el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

1. Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

2. Los documentos soportes de la Invitacién Privada o Pablica realizada.

3. Certificado de antecedentes disciplinarios de la persona natural o del
representante legal de la persona juridica emitido por la Procuraduria
General de la Nacién, vigente.

4. El certificado de no poseer antecedentes penales de la persona
natural o del representante legal, emitido por la Policia Nacional,
vigente.

5. Certificado de que no se tiene a cargo responsabilidad fiscal a favor
del Estado, de la persona natural o de |la persona juridica emitido por
la Contraloria General de la Republica, vigente.

6. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de la persona natural o del
representante legal de la persona juridica.

7. Certificado de Camara de Comercio o Registro Mercantil en original,
con una vigencia no superior a un (1) mes (Cuando el objeto del
contrato involucre a una persona juridica o persona natural que
desarrolle actividad de caracter comercial). La actividad comercial
debe ser acorde al objeto del contrato a suscribir.

8. Copia del Registro Unico Tributario (RUT), la actividad registrada debe
corresponder al objeto del contrato a suscribir.

9. Original del Registro Unico de Proponentes.
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10.Paz y Salvo de aportes parafiscales (personas juridicas con caracter
de empresa), o certificacion del Revisor Fiscal si lo tiene o del
Representante Legal para personas juridicas.

11.Certificaciones que acrediten la vinculacion al Sistema de Seguridad
Social en Salud y Pensiones. .

12.Copia de la Tarjeta profesional que acredite la calidad con que se
actlia, en los casos en que se requiera para la contratacion.

13.Los demas documentos 6 certificaciones que hayan sido solicitados
en la Invitacién Privada o en los Términos de Referencia de la
Invitacién Publica.

PARAGRAFO 1: Cuando se trate de un Contrato de Prestacion de Servicios
con una persona natural, una vez perfeccionado el Contrato, es abligacion
del contratista tramitar su afiliacién a la Administradora de Riesgos Laborales
de la Universidad de Cundinamarca.

ARTICULO 21. COMITE DE CONTRATACION: El Comité de Contratacion
de la Universidad de Cundinamarca, estara integrado por:

a) El Vicerrector Administrativo y Financiero o su delegado, quien lo
presidira.

b) El Director de Planeacion Institucional.

c) El Director de Bienes y Servicios.

d) El Jefe de Compras, que ejercera la Secretaria Tecnica, con voz pero
sin voto.

PARAGRAFO 1°: Participaran como invitados permanentes en el Comite de
Contratacion el Director de Control Interno y el Director Juridico. Igualmente
el Jefe de la Dependencia solicitante de la contratacion sera invitado a la
sesion respectiva. Los invitados tendran voz pero no voto.

PARAGRAFO 2°: Las decisiones se adoptaran por mayoria simple y las
actas seran suscritas por el Presidente y el Secretario del Comité.

PARAGRAFO 3° Los procesos de contratacidn que sean de competencia de
la Direccién de Proyectos Especiales y Relaciones Interinstitucionales, no
requerirdn del Comité de Contratacion. Dichos procesos se realizaran sin
éste requisito.

ARTICULO 22: FUNCIONES DEL COMITE DE CONTRATACION: EI
Comité de Contratacién tiene por objeto asesorar al Rector y a sus
delegados con competencia para celebrar 6rdenes contractuales y contratos;
en los procesos contractuales de la institucién con el objetivo de garantizar
una gestion contractual transparente, imparcial, eficaz, economica, planeada
y responsable. De conformidad con estos principios el Comité de
Contratacion ejercera las siguientes funciones:

a) Recomendar estrategias y mecanismos que permitan maximizar los
recursos previstos para la contratacion de bienes, servicios y obras,

q que requiera la institucion.

@

" b) Emitir recomendacion al Rector o su delegado dentro de los procesos
contractuales previstos en el articulo 12 del Estatuto de Contratacion y
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los articulos 18 y 19 del presente Manual, previo estudio de los
conceptos presentados al Comité.

c) Emitir recomendacion al Rector o su delegado sobre la viabilidad y
conveniencia institucional de adiciones y cesion de contratos.

d) Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados sobre la
gestién contractual de la institucion.

e) Las demas gue le sean asignadas por el Rector.

CAPITULO IV
FORMA Y CONTENIDO DE LAS ORDENES CONTRACTUALES Y LOS
CONTRATOS

ARTICULO 23. 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. Los requisitos
de perfeccionamiento de las ordenes contractuales, convenios y contratos de
la Universidad de Cundinamarca son la existencia del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal y el documento del acuerdo de voluntades
suscrito por las partes.

PARAGRAFO: SOLICITUDES DE CDP: Podran emitir solicitudes de
Certificado de’ Disponibilidad Presupuestal el Rector, el Vicerrector
Académico, el Vicerrector Administrativo y Financiero, el Director de Bienes y
Servicios, el Director de Talento Humano, el Director de Proyectos
Especiales y Relaciones Interinstitucionales, el Director de Seccional Ubate y
el Director de Seccional Girardot.

ARTICULO 24. REQUISITOS DE EJECUCION: Son aquellos necesarios
para que las partes inicien el cumplimiento del objeto contractual. Los
requisitos de ejecuciéon de las érdenes contractuales, convenios y contratos
de la Universidad de Cundinamarca son la existencia del Registro
Presupuestal, de la aprobacion de la poliza de garantia, si a ello hubiere
lugar, y la publicacion en la pagina en internet de la institucion, cuando se
requiera.

ARTICULO 25: CONTENIDO Y FORMA DE LAS ORDENES
CONTRACTUALES Y LOS CONTRATOS: Toda contratacion que celebre la
Universidad de Cundinamarca debera constar por escrito, bien sea a través
de érdenes contractuales, de contratos o de convenios, que no requieren
mas requisitos de forma que aquellos propios de su naturaleza, y deben
contener, como minimo:

Nombre e identificacion del Rector o de su Delegado

Nombre e identificacion del contratista.

Objeto general

Obligaciones de las partes

Valor

Forma de pago

Disponibilidad presupuestal

Plazo o termino de ejecucion

Descripcion de las actividades especificas segun la naturaleza de la
orden contractual, contrato o convenio.

SEN O = R O S L1 N
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10. Sefalar responsable de la Supervision o Interventoria.

11.Declaracion del Contratista en la cual manifieste que no esta incurso
en ninguna inhabilidad o incompatibilidad y que seran de su exclusiva
responsabilidad las consecuencias que se deriven de los
antecedentes o sobrevinientes.

12.Garantias, si a ello hubiere lugar.

13.Clausulas excepcionales.

ARTICULO 26. CESION: Las 6rdenes contractuales, los convenios y los
contratos de la Universidad se celebran en consideracion a la capacidad,
calidades y habilidades del contratista, por ello, el acto de cesion de la orden
contractual, convenio o contrato a una persona diferente a quien lo celebro
requiere previamente la solicitud justificada del contratista, la valoracion y
evaluacién escrita del supervisor o interventor y la autorizacién escrita del
Rector o su delegado.

La cesion también opera para los casos en los cuales sobrevenga una
inhabilidad o incompatibilidad al contratista, durante el periodo de ejecucion
de la orden contractual, convenio o contrato. En cualquier caso, el cesionario
debera ostentar superiores o similares capacidades, calidades y habilidades
alas del contratista cedente.

ARTICULO 27: MODIFICACIONES CONTRACTUALES: Las ordenes
contractuales, contratos o convenios que celebre la Universidad podran
adicionarse en valor y prorrogarse, mediante modificaciones que constaran
por escrito. Los contratos, convenios y ordenes contractuales podran
adicionarse hasta en un cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial y
prorrogarse hasta en la mitad del término de ejecucion establecido
inicialmente, siempre y cuando exista plena justificacion. Asi mismo para la
adicion de ordenes contractuales, convenios y contratos se requerira
disponibilidad presupuestal, que sera expedida por la Oficina de Presupuesto
y para lo cual se adjuntara Unicamente la carta de justificacion del Otro si
suscrita por el supervisor o interventor y el formato de solicitud de CDP.

Para las adiciones y prorrogas se requiere suscripcion de otrosi y ampliacion
de polizas.

ARTICULO 28: GARANTIAS: Las coberturas, amparos, condiciones,
vigencias y montos de las garantias que se deban constituir se consignaran
en las condiciones y términos de la invitacion para presentar oferta y se
estipularan en la respectiva orden contractual, convenio o contrato, de
acuerdo con su naturaleza.

Se exigiran garantias si la Orden Contractual, Convenio o Contrato exceden
de Cincuenta S.M.L.M.V. (50 Salarios minimos legales mensuales vigentes) y
corresponde su aprobacion al Director Juridico de la Universidad, en las
Seccionales a los Directores de Seccional y en la Oficina de Proyectos
Especiales y Relaciones Interinstitucionales al Director de esta Oficina, en el
formato establecido para el efecto.
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No podra desembolsarse suma alguna de dinero hasta que no se hayan
otorgado las garantias a satisfaccion de la Universidad, que se hubieren
exigido en la respectiva invitacion, en la orden contractual, convenio y/o en el

contrato.

De conformidad con el Acuerdo No. 012 del 27 de agosto de 2012, la
Universidad exigira el otorgamiento de una garantia, que de acuerdo con la
naturaleza, valor y forma de pago de la orden, convenio o contrato, que

ampare:
TOMADOR Asglgggfno Asggggfno VIGENCIA | BENEFICIARIOS
10% del :
; Misma de la | UNIVERSIDAD
Contratista gfeerrl;dad de la E:ii?;p”e?;o a | invitacion y dos | DE
SRS (2) meses mas | CUNDINAMARCA
Buen manejo e La misma del
inversion _ del ;g? % del valor | o trato/ UNIVERSIDAD
Contratista | anticipo o] e convenio/ DE
devolucion  del anﬁdpa d"ﬂg orden, mas dos | CUNDINAMARCA
pago anticipado. P (2) meses
Cumplimiento de a La misma del
las  obligaciones g;' zﬂ;ﬁﬁar' 3?;3 contrato/ UNIVERSIDAD
Contratista | propias del corifiabolorial convenio/ DE
contrato/orden/ cenianio orden, mas (4) | CUNDINAMARCA
Convenio meses mas
La misma del
; 5% del valor del TRABAJADORES
Contratista g;i?;iﬂ"”es contratoforden/ ggﬂg:;?frd;“; . | DEL
convenio tres (3) afios CONTRATISTA
La misma del
Responsabilidad | El 20% del valor | contrato/orden/
Contratista | civil del convenio/ | convenio, mas ffg.rh::dﬂms
extracontractual contrato/orden | dos (2) meses
mas
Calidad de bienes | Garantia La misma del
B : convenio/
o servicios, de | comercial o
contrato/orden
repuestos y | presunta o el mas un (1) afio UNIVERSIDAD
Confratista | accesorios y | 50% del valor R e DE
correcto del el a‘i’:tg CUNDINAMARCA
funcionamiento contratoforden/ EE ’ s &
de los equipos Convenio aatictaositn
La misma ds|
El 50% del valor
| Estabilidad de Ia | contratoforden, | contratoforden y | UNIVERSIDAD
Contratista s danandiands minimo 3 a 5| DE
def”mism 4 afos CUNDINAMARCA

Las garantias seran contadas a partir del momento de la expedicién de la
misma, excepto la de Calidad de bienes o Servicios, de estabilidad de la
obra, calidad de repuestos y accesorios y correcto funcionamiento de los

equipos.
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ARTICULO 29: CLAUSULAS EXCEPCIONALES: La Universidad de
Cundinamarca podra incluir en las érdenes contractuales, convenios Yy
contratos que celebre, las cldusulas excepcionales al derecho comun, de
caducidad, penal pecuniaria y multas, asi como los principios de
modificacion, interpretacién y terminacion unilaterales.

En caso de incumplimiento parcial o total por parte del Contratista de las
obligaciones adquiridas contractualmente con la Universidad de
Cundinamarca, ésta dara aplicacibn a las clausulas excepcionales
pertinentes siempre y cuando se encuentren pactadas, siguiendo este
procedimiento:

PARAGRAFO: IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y
DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO. La \Universidad de
Cundinamarca podré declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios
del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en la orden contractual,
convenio 6 contrato, y hacer efectiva la clausula penal.

Para tal efecto observaran el siguiente procedimiento:

a) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista, el Rector 6 su delegado lo citara a audiencia para debatir
lo ocurrido. En la citacion, hara mencion expresa y detallada de los
hechos que la soportan, acompanando el informe de Interventoria o
de supervision en el que se sustente la actuacion y enunciara las
normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que
podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. En
la misma se establecera el lugar, fecha y hora para la realizacion de la
audiencia, la que podra tener lugar a la mayor brevedad posible,
atendida la naturaleza dela orden, convenio o contrato y la
periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales. Igualmente se citara a la Compania Aseguradora que
expidié la podliza de garantia de la orden contractual, convenio o
contrato.

b) En desarrollo de la audiencia, el Rector o su delegado, presentara las
circunstancias de hecho que motivan la actuacién, enunciara las
normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que
podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion.
Acto seguido se concedera el uso de la palabra al representante legal
del contratista o a quien lo represente, y al garante, para que
presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir las
explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas
por la Universidad,

¢) Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se
consigne lo ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se
entendera notificada en dicho acto publico, la Universidad procedera a
decidir sobre la imposicién o no de la multa, sancion o declaratoria de
incumplimiento. Contra la decision asi proferida solo procede el
recurso de reposicion que se podra interponer, sustentar y decidir en

O:!-b?, la misma audiencia. La decision sobre el recurso se entendera
Pl

notificada en la misma audiencia;




UD E C p4gina 20 de 26

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

RESOLUCION No. 206

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL DE CONTRATACION DE LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA”

d) En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Rector o su
delegado, podra suspender la audiencia cuando de oficio o a peticion
de parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar
pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por
cualquier otra razén debidamente sustentada, ello resulte necesario
para el correcto desarrollo de la actuacion administrativa. En todo
caso, al adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para reanudar la
audiencia.

e) La Universidad podra dar por terminado el procedimiento en cualquier
momento, si por algin medio tiene conocimiento de la cesacion de
situacion de incumplimiento. Igualmente en el desarrollo de la
audiencia se podra llegar a un acuerdo con el contratista para
continuar la ejecucién del contrato o darlo por terminado de mutuo
acuerdo entre las partes.

ARTICULO 30: LIQUIDACION: Requieren Acta de Liquidacion todos los
contratos cuya cuantia exceda los 100 S.M.L.M.V (Cien salarios minimos
legales mensuales vigentes), la cual sera suscrita por el Rector o su
Delegado, el contratista y el supervisor y/o interventor, dentro de los dos (2)
meses siguientes a la terminacién del contrato o en el termino pactado en el
mismo.

Las ordenes contractuales y contratos que terminen de manera anticipada
deberan liquidarse.

En el Acta de Liquidacion se acordaran los ajustes, revisiones Yy
reconocimientos a que haya lugar, igualmente, se haran constar los
acuerdos, conciliaciones a que lleguen la partes para poner fin a las
divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo. El acta incluira el
balance sobre la ejecucion del contrato, la relacion de adiciones o prorrogas
si las hubiera, los pagos realizados y pendientes, el estado de las garantias y
se declaran a paz y salvo las partes.

Si el Contratista no se presenta a la liquidacién, o las partes no llegan a
acuerdo alguno sobre el contenido de la misma, la liquidacion se hara en
forma directa y unilateral por la Universidad, mediante acto administrativo
suscrito por el Rector o su delegado, debidamente motivado, contra el cual
procede Unicamente el recurso de reposicion.

El procedimiento de liquidacién de las ordenes contractuales y contratos
estara a cargo del interventor o supervisor gue para la ejecucion del mismo
se hubiese designado.

ARTICULO 31: EVALUACION DE LOS CONTRATISTAS: Corresponde a la
Direccion de Bienes y Servicios determinar el procedimiento y formatos para
la evaluacion de los contratistas que debera ser realizada por los
Supervisores y/o Interventores de cada orden contractual y contrato.
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CAPITULO V
SUPERVISORES E INTERVENTORES

ARTICULO 32. SUPERVISION E INTERVENTORIA CONTRACTUAL. Con
el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de
actos de corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual,
la Universidad de Cundinamarca vigilara permanentemente la correcta
ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor,
seglin corresponda, que sera designado en la orden contractual, convenio o
contrato, o posteriormente mediante oficio suscrito por el Rector o su
delegado.

La supervisién consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, sera
ejercida por personal idéneo vinculado a la Universidad, a la planta de
personal o por contrato.

La Interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el
cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica designada
para tal fin por la Universidad. En los contratos de obra cuya cuantia sea
igual o superior a 1000 S.M.L.M.V (Mil salarios minimos legales mensuales
vigentes) se contratara Interventoria externa a la Universidad. El contrato de
Interventoria sera supervisado directamente por la Universidad.

Por regla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato,
las funciones de supervision e Interventoria. Sin embargo, la Universidad
puede dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el cual en el contrato
respectivo de Interventoria, se deberan indicar las actividades técnicas a
cargo del interventor y las demas quedardn a cargo de la Universidad a
través del supervisor.

ARTICULO 33. RESPONSABILIDAD DE SUPERVISORES E
INTERVENTORES: Los interventores y supervisores responderan civil, fiscal,
penal y disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del contrato de Interventoria como por las obligaciones como
supervisor por los hechos u omisiones que les sean imputables y causen
dafio o perjuicio a la Universidad, derivados de la celebracion y ejecucion de
los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones
de supervision ¢ Interventoria.

ARTICULO 34. FACULTADES Y DEBERES DE LOS SUPERVISORES Y
LOS INTERVENTORES. La supervision e Interventoria contractual implica el
seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por la Universidad
sobre las obligaciones a cargo del contratista.

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes,
aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y
seran responsables por mantener informada a la Universidad de los hechos.o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
- conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento
del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.
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_ CAPITULO VI
PAGO DE ORDENES CONTRACTUALES, CONVENIOS Y CONTRATOS

ARTICULO 35. FORMAS DE PAGO: Son las condiciones y modalidades
bajo las cuales la Universidad se compromete a hacer efectiva la
contraprestaciéon acordada con la otra parte en la orden contractual, convenio
o contrato. 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 ser amortizadas en la proporcion en que se pacte
en la orden contractual, convenio o 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.

ARTICULO 36. REQUISITOS DE PAGO: Para el pago de Ordenes
Contractuales, Convenios y Contratos se requieren los siguientes
documentos:

Para el tramite de pago se entregara a la oficina competente de la
Universidad, Unicamente los siguientes documentos:

a) Copia de la Orden Contractual, Convenio o Contrato con las adiciones
y prérrogas si las tuviere.

b) Copia del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

c) Copia del Registro Presupuestal.

d) Copia de la Aprobacion de la Poliza de Garantia, si la hubiere.

e) Copia de la Cédula de Ciudadania del Contratista o representante
legal, si se trata de persona juridica.

f) Copia del RUT (Registro Unico Tributario) del contratista, persona
natural o juridica. '

g) Copia del Certificado de Existencia y Representacion Legal emitido
porla Camara de Comercio, para personas juridicas.

h) Original diligenciado y firmado por el contratista del informe de
actividades por el periodo establecido en la orden contractual,
convenio o contrato, de conformidad con el formato que se expida
para el efecto.

i) Original diligenciado y firmado por el Supervisor o Interventor de la
Orden Contractual, Convenio o Contrato, del certificado de
cumplimiento por el periodo establecido en la orden contractual,
convenio o contrato, de conformidad con el formato que se expida
para el efecto. Si el pago se pacto al cumplimiento de algln requisito o
actividad se sefialara en el respectivo formato de certificacion.
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i) Original de la factura, para los contratistas obligados a emitirla.

k) Copia del pago o certificacion que acredite el pago en los porcentajes
establecidos en la ley, del aporte en Seguridad Social: salud, pension
y ARL (Administradora de Riesgos Laborales) del periodo que se vaya
a pagar.

I) En las érdenes contractuales, convenios y contratos donde se pacte,
documento que acredite el ingreso de elementos al Almacén.

PARAGRAFO: Respecto de los documentos establecidos en los literales a),
b, ¢, d, e, f y g, se entregaran por una sola vez para el tramite del primer
pago, para los demas pagos no se requiere, ni podran exigirse. Para el
tramite de pago no podran pedirse documentos adicionales a los sefialados.

CAPITULO VII
CONVENIOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

ARTICULO 37. La Direccion de Proyectos Especiales y Relaciones
Interinstitucionales sera la encargada de dirigir todo el proceso de la
celebracion, ejecucion y liquidacion de los Convenios o Contratos
Interadministrativos que suscriba la Universidad de Cundinamarca con las
diferentes entidades con el fin de cooperar entre si. Para el cumplimiento de
sus funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se
hallen a su cargo; podra celebrar convenios marco, especificos, académicos,
contratacion derivada y otros contratos para el desarrollo de sus objetivos.

El Rector suscribira directamente los Convenios o Contratos
Interadministrativos y todos los documentos de ejecucion contractual cuya
cuantia supere los 5000 S.M.L. M.V (Cinco mil salarios minimos legales
mensuales vigentes) cuando estos recursos provengan de otras entidades
diferentes a la Universidad de Cundinamarca.

PARAGRAFO 1. E! Director de Proyectos Especiales y Relaciones
Interinstitucionales podra suscribir Convenios 0 Contratos
Interadministrativos y todos los documentos de ejecucion contractual hasta
una cuantia de 5000 S.M.L.M.V (Cinco mil salarios minimos legales
mensuales vigentes) cuando estos recursos provengan de otras entidades
diferentes a la Universidad de Cundinamarca.

El Director de Proyectos Especiales y Relaciones Interinstitucionales podra
suscribir la contratacion derivada de derecho privado y todos los documentos
de ejecucion contractual que se requiera para la ejecucion de los Convenios
o Contratos Interadministrativos suscritos. Igualmente el Director de
Proyectos Especiales y Relaciones Interinstitucionales es competente para
suscribir la contratacion y todos los documentos de ejecucion contractual de
derecho privado, para la adquisicion de bienes y servicios que requiera el
Fondo Especial de Extension y Proyectos con recursos provenientes de
contratos y/o convenios.

Para el perfeccionamiento de las ordenes contractuales, contratos Yy
convenios de competencia del Director de Proyectos Especiales y Relaciones
Interinstitucionales, no se requerira de la suscripcion del documento

&g contractual por parte del interventor o el Jefe de Compras de la Universidad.
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PARAGRAFO 2. El Director de Proyectos Especiales y Relaciones
Interinstitucionales podra designar un Gerente mediante nombramiento 6
contrato laboral con capacidad para contratar para la ejecucion de los
Convenios y Contratos de competencia de la Direccion de Proyectos
Especiales y Relaciones Interinstitucionales, cuando su ejecucion deba
realizarse fuera del Departamento de Cundinamarca, dentro de los limites de
contratacion establecidos en el presente articulo.

PARAGRAFO 3. La ejecucion de los Convenios y/o Contratos
Interadministrativos se realizard a través de convenios especificos y
contrataciéon derivada de derecho privado. Para tal efecto, el Director
designara un Coordinador que sera el responsable de realizar la planeacion
efectiva que se deba desarrollar para el cabal cumplimiento del objeto y
obligaciones del Convenio y/o Contrato y que a su vez, ejercera el apoyo a la
supervision o la supervision de manera directa, segun sea el caso.

ARTICULO 38. CONVENIOS MARCO. Es un acuerdo de voluntades por
medio del cual las partes establecen compromisos generales de
cooperacion, los cuales pueden ser celebrados con Entidades Publicas o
Entidades sin animos de lucro. Estos se ejecutan a traves de convenios 0
contratos interadministrativos y convenios especificos, segun corresponda.

ARTICULO 39. CONVENIOS ACADEMICOS: El Rector reglamentara la
ejecucién de convenios académicos por parte de la Direccién de Extension.

ARTICULO 40. REGISTRO DE ORGANISMOS DE CONVENIOS
ESPECIFICOS. Este registro consiste en un banco de Entidades Privadas o
Sin Animo de Lucro, que cumplan con el proceso de seleccion que se llevara
a cabo por la Direccién de Proyectos y Relaciones Interinstitucionales, en el
cual se escogeran las entidades que cumplan con los requisitos habilitantes y
de experticia, con el fin de asociarse y cooperar con la Universidad de
Cundinamarca para el logro de sus objetivos misionales.

ARTICULO 41. CONVENIOS ESPECIFICOS. Son los establecidos en el
articulo 22 numeral 2 del Acuerdo No. 012 de 2012, es decir, aquellos
mediante los cuales las partes establecen compromisos determinados de
asociacion o de cooperacion y se celebran generalmente en virtud de la
ejecucion de un Convenio o Contrato Interadministrativo que la Universidad
haya suscrito con anterioridad, sin perjuicio de que puedan realizarse en
ausencia de este cuando haya la necesidad de desarrollar una actividad
especifica en un tiempo determinado. La Direccion de Proyectos Especiales
y Relaciones Interinstitucionales, podra celebrar cualquier otro tipo de
Convenio/Contrato de acuerdo a la naturaleza del mismo.

Los Convenios Especificos se deberan celebrar teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

1. Cofinanciacion. Son los aportes en bienes y servicios
complementarios a los recursos destinados por la Universidad de
Cundinamarca para la ejecucién de determinado objeto, que seran
aportados por los organismos conveniantes, en una proporcion

q}?‘ minima del diez (10%) del valor del aporte de la Universidad. Esta

Cu’ cofinanciacion se deberd aportar en todos los Convenios Especificos.
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2. Retroalimentacion a la Comunidad Universitaria. La Ley 30 de
1992, por medio de la cual se reglamentan las Instituciones de
Educacién Superior en el pais, establece como ejes de accion la
Docencia, la Investigacion y la Extension; considerando que ésta
ultima, permite que el conocimiento que se genera al interior de las
Universidades, sea puesto al servicio de la comunidad a través de
diferentes formas de aplicacién, que trasciendan las barreras fisicas
para abonar el terreno de lo global y que generen valores agregados a
la persona, la familia y la sociedad en general.

Se hace necesario que la Direccion de Proyectos Especiales y
Relaciones Interinstitucionales, dentro del proceso de extension y a
través de los convenios y/o contratos que se ejecuten, fortalezca el
nivel educativo de la Universidad de Cundinamarca, a traves de
mecanismos de educacion formal y no formal con miras a divulgar el
conocimiento adquirido y aprehendido en el desarrollo de los
Convenios y/o Contratos Interadministrativos que se ejecutan en
cumplimiento de la funcién misional de la Universidad. Sera la
Direccion la que disefie la forma como se realizara |la
Retroalimentacion a la Comunidad Universitaria, teniendo. en
consideracion la cuantia, el objeto y la estructura academica de la
Universidad. Esta retroalimentaciéon se llevard a cabo en todos los
Convenios y no haré parte del componente de cofinanciacion.

3. Vinculacién Comunidad Universitaria. De ser posible, teniendo en
cuenta el desarrollo propio del Convenio, se dispondréd que el
organismo conveniante vincule personal de la Comunidad
Universitaria, con el fin de impulsar el crecimiento profesional de la
misma. Esta vinculacién se tendra en cuenta a efectos de dar mayor
puntaje en la seleccion objetiva y/o se establecera como obligatoria de
conformidad con lo dispuesto en el Estudio de Conveniencia y
Oportunidad. Dicha vinculacion se acreditara mediante carta de
compromiso debidamente firmada por el futuro contratista.

ARTICULO 42. CONTRATACION DERIVADA: Sera aquella que se celebre
para la contratacion de bienes y servicios que se requieran para la ejecucion
de los Convenios y/o Contratos Interadministrativos que la Universidad de
Cundinamarca haya celebrado con Entidades Plblicas o Entidades sin animo
de lucro, directamente o en desarrollo de un Convenio Marco. La
contratacién derivada se hara con recursos propios del convenio y/o contrato.

Para el desarrollo de los convenios O contratos la Universidad de
Cundinamarca, con recursos del convenio, podra contratar bienes o servicios
con personas juridicas o naturales, que con sus conocimientos y experiencia
en el objeto requerido, contribuyan a la ejecucion del contrato 6 convenio, y
a la adquisicion de conocimientos y experiencias por parte de la Universidad.

ARTICULO 43. SELECCION DE CONTRATISTAS EN CONTRATACION
DERIVADA. La contratacion Derivada de la Direccion de Proyectos
0&- Especiales se llevarda a cabo mediante los siguientes procedimientos de
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seleccion de contratistas: 1) Contratacién Directa, 2) Contratacion mediante
lista corta 6 invitacion privada 6 3) Contratacién mediante invitacion publica.

ARTICULO 44, CONTRATACION DIRECTA. Procede cuando la cuantia del
bien ¢ servicio a contratar no supere los 500 S.M.L.M.V (Quinientos salarios
minimos legales mensuales vigentes) y se realizara mediante ordenes
contractuales y contratos.

ARTICULO 45. CONTRATACION MEDIANTE INVITACION PRIVADA. Se
llevara a cabo cuando la cuantia del bien o servicio a adquirir sea superior a
los 500 S§.M.M.L.V (Quinientos salarios minimos legales mensuales vigentes)
e inferior 6 igual a 2000 S.M.L.M.V (Dos Mil salarios minimos legales
mensuales vigentes), y se realizara mediante Contrato.

ARTICULO 46. CONTRATACION MEDIANTE INVITACION PUBLICA. La
contratacion sera publica cuando la cuantia del bien o servicio a adquirir sea
igual 6 superior a 2000 (Dos Mil salarios minimos legales mensuales
vigentes) hasta 5000 (Cinco Mil salarios minimos legales mensuales
vigentes), se realizara mediante contrato y el todo el proceso contractual sera
publicado en la pagina en internet de la Universidad.

Si la cuantia es superior a 5000 (Cinco Mil salarios minimos legales
mensuales vigentes), la contratacion sera realizada por el Rector siguiendo la
modalidad de Contratacién mediante Invitacién Publica.

ARTICULO 47. CONTRATACION PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL
FONDO ESPECIAL DE EXTENSION Y PROYECTOS ESPECIALES: Para
la adquisicién de bienes y servicios que requiera el Fondo Especial de
Extension y Proyectos con recursos provenientes de contratos y/o convenios,
la contratacién se realizard mediante la modalidad de contratacion directa
sefalada en el paragrafo 1, del articulo 21 del Acuerdo 012 de 2012.

ARTICULO 48. La Direccién de Proyectos y Relaciones Interinstitucionales
abrira una numeracién general para las Resoluciones que se requieran en
desarrollo de la actividad contractual Yy las mismas serdn suscritas en
concordancia con los limites de cuantias descritos en el presente Manual.

ARTICULO 49. TRANSICION: Los procedimientos contractuales que se
encuentren en curso al momento de la expedicion del presente Manual
seguiran su tramite por las normas anteriores hasta su terminacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Fusagasugd, a los veintisiete (27) dias del mes de noviembre de

2012. dw@

ADOLFO MIGUEL POLO SOLANO
RECTOR
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