VIGILADO MINEDUCACION

CONSEJO SUPERIOR

ACUERDO No. 003
(Acta No. 003 del 11 de abril de 2024)

“Por medio del cual se deroga el Acuerdo del Consejo Superior No. 016 del
29 de agosto de 2019 y se aprueba el nuevo Manual de Contratacién de
Proveedores de Bienes y Servicios de la Universidad Catélica de Pereira”

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE
PEREIRA en uso de sus atribuciones legales, y especialmente en lo dispuesto
en la Ley 30 de 1992, en el Acuerdo No. 07 del 7 de septiembre de 2010 y el
Decreto No. 1075 de 2015.

CONSIDERANDO:

Que le corresponde al Consejo Superior la determinacién de las politicas
generales de la Universidad dentro de las pautas trazadas en sus objetivos y
de conformidad con las normas constitucionales, concordatarias, legales y
estatutarias vigentes.

Que el Consejo Superior es la méaxima autoridad universitaria y a él, entre
otras, le corresponde expedir, modificar o derogar los reglamentos
académicos, de personal docente y administrativo, y todos los demas que
fueren necesarios para la buena marcha de la Universidad.

©: Av. de las Américas No. 49 - 95

@ Pereira - Risaralda

= (57) (606) PBX 312 400
& 3013877446

..... 2 www.ucp.edu.co

Potenciamos tu calidad humana y profesional al servicio de la sociedad



Universidad

CATOLICA

de Pereira

VIGILADO MINEDUCACION

(<
£

4

%,
%,
6;,"‘

Que le corresponde fijar las normas generales que han de regir los actos y
contratos que la Universidad celebre con entidades ptblicas o privadas, asi
como vigilar que los recursos de la Universidad sean empleados
correctamente.

Que, en sesién del 11 de abril de 2024, segtin consta en el acta No. 002, se
present6 al Consejo Superior la necesidad de aprobar la actualizacién del
Manual de Contratacién de Proveedores de Bienes y Servicios, previa
presentacion ante el Comité Rectoral como se establece en los procedimientos
internos, constatando su pertinencia y viabilidad.

En mérito de lo expuesto, el Consejo Superior de la Universidad Cat6lica de
Pereira,

ACUERDA:

ARTICULO 1°. Aprobar la actualizacién del Manual de Contratacién de
Proveedores de Bienes y Servicios de la Universidad Catélica de Pereira:

PARTEI
DISPOSICIONES GENERALES

1. INTRODUCCION

El presente Manual contiene las normas y politicas de obligatorio
cumplimiento en los procesos de contratacién de bienes y servicios de
La Universidad Catdlica de Pereira en adelante UCP

Las disposiciones en él contenidas son un reflejo y se constituyen en la
materializacién de los Principios Institucionales en materia de
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Contratacién adoptados por la Universidad, los cuales deberén ser
observados por todas aquellas personas que den aplicacién al Manual.

2. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos se encuentran
en el presente manual:

e Area contratante: Es el 4rea de UCP que va a llevar a cabo la
contratacioén del bien o servicio.

e Gestién y Administracién del Campus: Area perteneciente a la
Direccién ~Administrativa y Financiera, encargada de Ila
administracién y logistica de seguridad, mantenimiento, aseo,
jardineria, entre otros relacionados con el cuidado y preservacién del
campus.

e Gestion Financiera y Contable: Area perteneciente a la Direccién
Administrativa y Financiera, encargada de gestionar y procesar lo
relativo a las transacciones en dinero (pagos, facturacién,
contabilizacién, entre otros), y a los tributos a cuyo pago esté obligada
la UCP.

e Atribuciones: Montos en dinero o en Salarios Minimos Mensuales
Legales Vigentes (“SMMLV”) hasta los cuales cada funcionario de la
Institucién tiene competencia para contratar.
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¢ Comité de Contratacién: Comité que se convoca para efectos de
seleccionar el Proponente Adjudicatario conforme a lo establecido en
las atribuciones establecidas y el presente manual.

e Contratista: Proveedor que presta sus servicios dentro o fuera de las
instalaciones de la UCP para atender un requerimiento especifico de
la institucién. Para efectos de este Manual la palabra Proveedor
comprende también al Contratista.

e Contrato: Acuerdo de voluntades entre la UCP y un Proveedor de
bienes o servicios, que regula las condiciones que regirédn las
relaciones entre las partes, comprende la oferta mercantil con su
correspondiente orden de compra.

e Interventor: El Colaborador de la UCP que supervisa las actividades
de un Contrato con la finalidad de verificar el correcto cumplimiento
de las obligaciones del Proveedor. El Interventor de la UCP es distinto
al Contratista que desempefia las funciones de interventoria en los
contratos de obra.

e Procedimiento: Herramienta de estudio y aprendizaje disefiada para
los colaboradores de la UCP en la que se determinan las cadenas de
valor de los diferentes negocios y el funcionamiento de cada una de
ellas.

e Método de Expertos: Procedimiento de evaluacién de Proveedores
que puede ser utilizado para la preseleccién de los Proponentes o para
la evaluacién de las propuestas presentadas por los proponentes.
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El Método consiste en la seleccion de un “grupo de expertos”
conformado por empleados de la UCP a los que se les pregunta su
opinién sobre los factores o criterios que deben evaluarse respecto a
cada Proveedor o a su propuesta, segtn el caso. Después de realizar
un consenso sobre los factores a evaluar, cada experto asignara una
ponderacién a cada factor para después calcular el promedio del
equipo de expertos.

Con el anterior método se genera una tabla de criterios de evaluacién
y ponderacién con la cual se evaluaran los diferentes Proponentes y
sus ofertas. (ver formato para seleccién de proveedores).

*  Proponente(s): Persona natural o juridica que ofrece la prestacién de
un servicio o el suministro o venta de un bien a la UCP, dentro de su
proceso de contratacién.

Proponente Adjudicatario: Proponente mejor calificado de acuerdo
con lo establecido en el presente manual.

°  Proveedor: Es la persona natural o juridica que le vende bienes o le
presta servicios a la UCP. Comprende la nocién de Contratista.

. SMMLYV: GSalario Minimo Mensual Legal Vigente definido
anualmente por el Gobierno Nacional de Colombia.

°*  Orden de Compra: Documento que contiene las clausulas que regiran
la relacién contractual con el Proveedor en los procesos de
contratacién de Minima Cuantia.
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3. ALCANCE

El Manual con sus politicas y procedimientos de contratacién, se
aplicara en todos los procesos de contratacién de bienes y servicios que
se adelanten con Proveedores y/o contratistas, que sean iguales o
superiores a 1 SMMLV.

Por medio de CDP disponibilidad presupuestal se autorizara servicios
y otros conceptos que sean inferiores a 1 SMMLYV, o que por su
naturaleza no ameriten celebracién de contrato; en algunas ocasiones
superard el salario minimo, dependiendo de la naturaleza del servicio
o del bien a adquirir.

4, COMITE DE CONTRATACION

El objetivo del Comité es velar por el cumplimiento del proceso de
contratacién de la Universidad, establecer lineamientos institucionales
para la correcta ejecucién de los recursos, revisar y resolver las
situaciones no contempladas en el presente Manual.

El monto de contratacién establecido para ser aprobado por este Comité
serd de 50.1 SMMLYV hasta 100 SMMLV.

El Comité esta conformado por:

e Direccién Administrativa y Financiera, quién lo preside.
e Direccion de Planeaciéon y Calidad.
e Secretaria General.
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e Coordinacién de Gestién Financiera y Contable, Con voz y sin
voto.

e Auxiliar Administrativo de Gestion y Administracién del
Campus con voz y sin voto, con las funciones de la Secretaria
Técnica.

La periodicidad de las reuniones sera minimo dos veces al semestre y de
acuerdo con las necesidades de contratacién y revisién de casos
particulares, decisiones que quedaran consignadas en actas.

5. DISPOSICIONES LABORALES

Los Proveedores que celebren contratos o negocios juridicos con la UCP
y que para el efecto empleen personal, se acogerdn a las disposiciones
establecidas en materia laboral vigentes.

a) Silos trabajos se realizan en las instalaciones de la UCP, el Proveedor
estd obligado a cumplir los reglamentos establecidos por la
Universidad y las normas que se establezcan en los reglamentos
Internos de Trabajo y de Higiene y Seguridad Industrial de la
institucion.

b) Silos trabajos se realizan en las instalaciones del Proveedor, la UCP
podré verificar que exista y se cumpla con el Reglamento Interno de
Trabajo y el de Higiene y Seguridad Industrial del Proveedor.

c) En caso de ser requerido, el Proveedor deberd demostrar que, al
personal empleado para la ejecucién del contrato celebrado con la
UCP, le ha efectuado el pago de los salarios, prestaciones sociales e

©i Av. de las Américas No. 49 - 95
i Pereira - Risaralda

2 (57) (606) PBX 312 400
1 301 3877446
& www.ucp.edu.co

Potenciamos tu calidad humana y profesional al servicio de la sociedad



Univgrsidad

% CATOLICA

de Pereira

VIGILADC MINEDUCACION

indemnizaciones a que hubiese lugar. En caso de que se verifique el
no cumplimiento por parte del Proveedor de sus obligaciones
laborales, la UCP podré retener de los pagos derivados del contrato,
las sumas necesarias para el cumplimiento.

d) La UCP realizara de manera peri6dica auditorias laborales integrales,
internas y externas, en las cuales se realizard entre otros, la
verificacion del cumplimiento de las normas aplicables.

e) Los contratistas que presten sus servicios en las instalaciones de UCP
deberan cumplir todas las normas aplicables a Seguridad y Salud en
el Trabajo de los trabajadores, y la UCP debera verificar el
cumplimiento con especial rigurosidad en lo pertinente a trabajo
peligroso en altura, de confinamiento o de exposicién a altas
temperaturas.

6. MANEJO AMBIENTAL

Los Proveedores deberdn cumplir con la Politica y los objetivos
ambientales de la Universidad y con el Cédigo de Etica y Buen Gobierno, |
mediante la aplicacién de los requisitos establecidos en la lista de
chequeo del Sistema de Gestién Ambiental (SGA), el Plan de manejo de
residuos (PMIR) y demés documentos requeridos por la UCP.

Igualmente, el interventor o el supervisor del Contrato de Obra o el
supervisor de los contratos de arrendamiento de Cafeterias, deben
informar de eventualidades o formular las inquietudes que surjan al
Comité de Contratacién.
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La Politica y los objetivos ambientales de la Universidad se deberan
difundir a los Proveedores por medio de una guia general para el
desarrollo de las actividades especificas, y asi asegurar su cumplimiento,
para ello se deberan realizar las siguientes actividades:

a) Para los contratos de Obra que celebre la Universidad, el Interventor
o el Superior del Contrato por parte de UCP, debera garantizar la
difusion de la Politica de sostenibilidad, los requisitos del SGA y del
PMA o PGA, PMIR relacionados con el trabajo a realizar de la
Universidad, para la cual se deberé llevar registro. (solo aplica para
los contratos de obra).

b) El Interventor del Contrato de la UCP, debe asegurarse que todos los
trabajadores vinculados por el Proveedor, reciban la instruccién
inicial sobre la politica, requisitos del sistema de gestién ambiental —
SGA— o con los Planes de Manejo Ambiental —PMA — o de Gestién
Ambiental —PGA— y que conozcan la importancia del
cumplimiento de las normas ambientales relacionadas con el
Contrato de Obra.

c¢) El Proveedor deberd involucrar la ejecucién de las medidas
ambientales en los procedimientos de preparacion para el desarrollo
de sus actividades diarias realizar el control de los aspectos e
impactos ambientales generados en el desarrollo de sus actividades.

d) Los Proveedores deberdn tramitar y mantener vigentes los permisos
o autorizaciones ambientales que le sean aplicables.
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e) Los Proveedores deberan cumplir los requisitos legales ambientales
para el desarrollo de sus actividades.

f) Los Proveedores deberan informar de manera inmediata al
interventor del contrato cualquier situacién ambiental no prevista o
contingencia ambiental, con miras a que se le dé un manejo
adecuado.

g) El Proveedor antes de iniciar trabajos, debe efectuar difusién en su
personal del control de los aspectos e impactos ambientales asociados
a su labor y conservar las evidencias respectivas.

h) El Proveedor debera tener disponible y actualizada en el sitio de
ejecucion de actividades la informacién ambiental asociada a sus
actividades para eventuales seguimientos por parte de la UCP
(informacién como licencias, permisos, registros de capacitaciones y
demas registros requeridos por UCP, los cuales seran mencionados
en el listado de chequeo entregado por parte de la Institucién).

i) Si durante la ejecucién de los trabajos y/o actividades, surge algun
tipo de duda relacionada con la afectacién de los recursos naturales,
se deberd detener la actividad de inmediato, la duda o la falta de
conocimiento no seran utilizadas como excusa para incumplir las
obligaciones en materia ambiental. En este caso, se consultaré con el
profesional de Gestién Ambiental y al Interventor del contrato.

j) Cuando el Proveedor, producto del desarrollo de su labor, genere
contaminacion o dafio ambiental, éste serd responsable
econémicamente por las actividades de recuperacion, por los dafios
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y perjuicios generados a la UCP tanto desde el punto de vista
operativo como  legal.

Las dudas que se presenten por parte de los Proveedores e Interventores en
materia ambiental, deberan ser consultadas con el Profesional de Gestion
Ambiental de la Institucién.

PARTE II
PROCESO DE CONTRATACION

1. DEFINICION DE LA NECESIDAD

Consiste en la identificacién del bien o servicio que la Universidad
requiere, en términos de cantidad, calidad y demas especificaciones, por
parte del Area contratante.

El Area contratante serd responsable por la idoneidad técnica y
econémica del bien o servicio contratado y por las especificaciones
definidas para la adquisicién de los mismos.

2. PRESUPUESTO

El Area contratante verificard la disponibilidad presupuestal para la
adquisicion del bien o servicio, de acuerdo con el presupuesto asignado
para la vigencia.

El presupuesto definido para cada drea anualmente no es acumulable
para el periodo siguiente, es decir, en caso que el presupuesto de un érea
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no se utilice completamente en un afio, la diferencia no utilizada no se
sumaré al presupuesto del afio siguiente.

Para compras en el marco de los proyectos ejecutados con recursos de
terceros por parte de las Direcciones de Investigaciones e Innovacion y
Proyeccion Social deberan cumplir con los lineamientos del presente
manual.

3. ATRIBUCIONES

Este manual limita las atribuciones de contratacién del Rector de la
Universidad conforme a lo establecido en los estatutos vigentes. Cualquier
tipo de contrato o convenio que supere dicho monto debera ser aprobado
por el Consejo Superior.

El Area contratante, ademés de la disponibilidad presupuestal antes
mencionada, deber4 sujetarse a las atribuciones definidas en el Anexo 2
del presente Manual. Asi mismo, debera tenerse en cuenta lo siguiente:

e Las atribuciones estan limitadas atendiendo la 6rbita de accién y los
procesos a cargo del titular de la atribucién.

 Las atribuciones no podran ser delegadas, salvo en casos
excepcionales tales como vacaciones, incapacidades, licencias. En
dichos casos, la delegacién debera hacerse a personas del mismo
nivel o superior al de quien delega. En todos los casos, quien delega
la atribucién, como quien la asume, seran responsables por la
decisién; la persona que recibe la delegacién debera contar con un
usuario y clave independiente en el sistema, a través del que
realizara la operacién.
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e Ninguna negociacion de bienes o servicios debe ser fraccionada
para efectos de sustraerse de las reglas de competencia o
atribuciones acé establecidas o los pagos de ley que se deriven
de la negociacion.

Las inquietudes que se presenten respecto a las atribuciones deberan ser
consultadas con la Direccién Administrativa y Financiera.

4. AREA ENCARGADA DE LA NEGOCIACION Y CONTRATACION

El 4rea de Gestién y Administracion del Campus a través del proceso de
Compras ser4 la responsable de participar y apoyar a las diferentes areas
de la UCP en la solicitud de cotizaciones y contrataciéon de las
adquisiciones de bienes y servicios que las &reas contratantes requieran,
cumpliendo con las rutas establecidas en el presente documento segin
su monto, salvo que se trate de lo siguiente:

a) Las contrataciones laborales (vinculacién de personal), estaran a cargo
de la Direccién Administrativa y Financiera - Gestién del Talento
Humano.

b) Las negociaciones de bienes inmuebles, estarén a cargo de la Direccion
Administrativa y Financiera.

c) La adquisicién de servicios financieros, estaran a cargo de la Direccién
Administrativa y Financiera - Gestiéon Financiera y Contable.

d) Los servicios de asesorfa, consultoria y arrendamiento de equipos de
las diferentes areas Administrativas y Académicas, en concordancia
con las atribuciones correspondientes y definidas en el Anexo 2.
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e) Los servicios de transporte relacionados con el Sistema de Seguridad
Vial y la normatividad vigente, estardn a cargo de la Direccién
Administrativa y Financiera - Gestién del Talento Humano.

f) La compra de materias primas y contratacion de servicios y bienes para
mantenimiento la UCP, estaran a cargo de la Direccién Administrativa
y Financiera - Gestién y Administracién del Campus.

5. DE CONTRATACION SEGUN LA CUANTIA DEL NEGOCIO

Para la contratacién de bienes y servicios, el Area contratante o el Area
de Gestién y Administracién del Campus (segtn el caso), seguiran los
procedimientos establecidos a continuacién, dependiendo de la cuantia
estimada del negocio, incluyendo los impuestos aplicables, calculada con
base en el plazo estimado de la negociacion.

A continuacién, se presenta un resumen con los principales aspectos de
cada procedimiento de contratacién:

Polizas d
Procedimiento Cuantia Seleccién Formalizacién Sen e
Seguro
. . Mayor a 200 I . .
Superior cuantia SMMILV Proceso Cotizacién | Contrato escrito Si
Mayor a 15
; SMMLV y hasta - : ; :
Mayor cuantia 200 SMMLV 3 Cotizaciones Contrato escrito Discrecional
(inclusive)
Mayor a 2 SMMLV
Menor cuantia y hasta 15 SMMLV 2 Cotizaciones Contrato escrito Discrecional
(inclusive)
Igual o mayoral
Minima cuantia SMMLV y hasta 2 1 Cotizacién Orden de compra No
SMMLV
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Aclaracion: Todos los servicios profesionales deberan realizarse bajo la
figura de contrato de Prestacién de Servicios, no se aprobaran solicitudes
de contratos con el formato de Orden de Compra.

5.1. PROCEDIMIENTO DE SUPERIOR CUANTIA

Se regiran por el procedimiento de superior cuantia aquellas negociaciones
que sean superiores a 200 SMMLV.

5.1.1. Invitacion a cotizar

El Area contratante o el Area de Gestién y Administracién del Campus a
través del proceso de Compras, segtn el caso, debe adelantar un Proceso
de Licitacién Privada, con base en lo definido a continuacién:

a) Bl Area solicitante realizara una preseleccién basada en los criterios
establecidos en la invitacién a cotizar y remitird un informe al Comité
de Contratacion, para que en dicho Comité se realice la evaluacion y
seleccion del Proveedor, en cuanto al cumplimiento de los términos
de referencia.

b) La invitacién a cotizar debera indicar la facultad discrecional de la UCP
para terminar el Proceso de invitacién a cotizar. La invitacién a cotizar
deberé presentarse en el orden de los términos de referencia solicitados.

¢) Todo Proceso de invitacién a cotizar deberd contener en sus términos de
referencia como minimo los siguientes detalles:
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o FEl objeto a contratar y su alcance.

e Las necesidades y requerimientos de la Universidad.

e Cronograma del proceso de invitacion.

e Ponderacién para la evaluacién.

e Garantias de cumplimiento y/o pélizas de seguros.

e Minuta del contrato a suscribir.

o Facultad de terminacién anticipada por parte de la UCP; (a)
Cuando no se presenten propuestas o se presente una sola
propuesta que no cumpla con los requisitos definidos; y (b)
Cuando ninguna de las propuestas se ajuste a los requerimientos
formales o técnicos estipulados en los términos de referencia.

e El compromiso de confidencialidad que deberd asumir el
participante en el proceso, respecto a la informacién entregada
por la UCP.

o La posibilidad para el Proponente de presentar su oferta por medios
digitales.

e Los requerimientos que debe cumplir el Proponente adjudicatario
en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los términos de referencia deberan ser redactados por el Area
contratante en el formato dispuesto por la Universidad y presentado
posteriormente a la Secretaria General.

d) Cualquier cambio que se haga en los términos de referencia deberan
informarse oportunamente a los proponentes invitados.
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5.1.2. Evaluacidn de las propuestas

Una vez recibidas las propuestas, de acuerdo con los términos de
referencia, se convocard el Comité de Contratacién, quien invitard al Area
contratante con el fin de discutir y analizar las distintas propuestas
recibidas, sus condiciones, revisar los resultados del informe de visita a
los proponentes (en caso de que se haya efectuado), y emitir el acta con
recomendaciones al Comité Rectoral, para que este 6rgano revise y
preseleccione las tres propuestas mejor evaluadas, con el fin de remitirlas
al Consejo Superior.

5.1.3. Adjudicacién

El Comité Rectoral una vez analizadas las tres mejores propuestas, emitira
un acta dando a conocer su evaluacién y proveedor recomendado, que
seréd presentado ante el Consejo Superior; instancia a la que le corresponde
la adjudicacién del Contrato. |

No obstante, lo anterior, hasta tanto no se formalice la relacién
contractual con el Proponente, éste no serd considerado como Proveedor
de la UCP, ni podr4 iniciarse ninguna prestacién de servicio o suministro
de bienes por parte del mismo.

5.1.4. Etapa de Formalizacién Contractual y Administracién del Contrato

Todos los negocios de Superior Cuantia deberan formalizarse mediante
la suscripcién de un contrato, previamente aprobado por la Secretaria
General y estaran sometidos al procedimiento de Administracién de
Contratos.
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5.2. PROCEDIMIENTO DE MAYOR CUANTIA

Se regiran por el procedimiento de mayor cuantia aquellas negociaciones
que sean mayores a 15 SMMLYV y hasta 200 SMMLV.

5.2.1. Invitacion a cotizar

En las negociaciones de Mayor Cuantia se deben solicitar como minimo
tres (3) cotizaciones, las cuales deben ser homogéneas en cuanto al bien o
servicio ofrecido, de manera que puedan ser comparables entre si.

Seré considerado como un aspecto positivo para la seleccién, el hecho de
que el Proponente tenga acreditaciones y certificaciones de calidad.

5.2.2. Evaluacion de las Propuestas

Una vez recibidas las propuestas, de acuerdo con los términos de
referencia, se convocaré al Comité de Contratacién, quien invita al 4rea
contratante, con el fin de evaluar, discutir y analizar las distintas
propuestas recibidas y sus condiciones, asi como también revisar los
resultados del informe de visita a los proponentes (en caso de que se haya
efectuado), y emitir el acta con recomendaciones al Comité Rectoral para
que este 6rgano revise y preseleccione las tres (3) propuestas mejor
evaluadas, con el fin de remitirle al Rector.

En todos los casos se deben considerar como factores de evaluacion de
las propuestas el precio y la calidad del bien o servicio ofrecido, que

deben tener en el proceso de ponderacién un peso minimo del quince por
ciento (15%).
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5.2.3. Adjudicacion

Se seguirdn las reglas definidas para el procedimiento de Superior
Cuantia.

5.2.4. Etapa de Formalizacién Contractual y Administracién del Contrato

Todos los negocios de Mayor Cuantia deberan formalizarse mediante la
suscripcién de un contrato, previamente aprobado por la Secretaria
General y estaran sometidos al procedimiento de Administracién de
Contratos.

5.3. PROCEDIMIENTO DE MENOR CUANTIA

Se regiran por el procedimiento de menor cuantia aquellas negociaciones
que sean mayores a 2 SMMLYV y hasta 15 SMMLV.

5.3.1. Invitaci6én a cotizar

En las negociaciones de Menor Cuantia se deben solicitar como minimo dos
(2) cotizaciones homogéneas, en cuanto al bien o servicio ofrecido, de
manera que puedan ser comparables entre si.

Sera considerado como un aspecto positivo para la seleccién, el hecho de
que el Proponente presente acreditaciones o certificaciones de calidad.

Sin embargo, cuando se trate de la compra de materias primas y/o
servicios publicitarios que la Institucién adquiera de manera masiva y
reiterada, por las &reas de Gestién y Administracion del Campus,
Gestién de Mercadeo y/o Comunicaciones, el Comité de Contratacion
autoriza al Area contratante y a su superior jerarquico (mediante la
cadena de autorizacién) la compra del bien o adquisicién del servicio sin

% Av. de las Ameéricas No. 49 - 95
© Pereira - Risaralda

i1 (57) (606) PBX 312 4000
@ 3013877446
= www.ucp.edu.co

Potenciamos tu calidad humana y profesional al servicio de la sociedad



Univgrsidad

CATOLICA

de Pereira

VIGILADO MINEDUCACION

necesidad de suscribir contrato. En dichos casos, esas compras o servicios
publicitarios se gestionan por los prefijos: orden de mercadeo, orden de
comunicaciones y disponibilidad presupuestal para el caso de Gestion y
Administracién del Campus.

5.3.2. Evaluacién de las propuestas

Una vez recibidas las propuestas de acuerdo con los términos de
referencia, el area contratante revisard y analizard las distintas
propuestas recibidas, sus condiciones y los resultados del informe de
visita de los proponentes (en caso de que se haya efectuado).

5.3.3. Adjudicacién

El proponente mejor calificado por el drea contratante serad el
adjudicatario del contrato.

5.3.4. Etapa de formalizacién contractual

Las negociaciones de bienes o servicios de la UCP cuyo valor
corresponda a la menor cuantia deberdn formalizarse mediante la
suscripcion de un contrato, previamente aprobado por la Secretaria
General y estaran sometidos al procedimiento de Administracién de
Contratos.

No se debe realizar ningtin desembolso a Proveedores que no hayan
realizado su vinculacién formal a través del registro de proveedores y
que hayan firmado la autorizacion para la consulta y reporte a centrales
de informacion financiera y consulta a las listas para el control de lavado
de activos y financiacién del terrorismo y haber diligenciado el formato

de proteccién de datos personales.
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5.4, PROCEDIMIENTO DE MINIMA CUANTIA

Se regiran por el procedimiento de minima cuantia aquellas
negociaciones que sean igual o mayor a 1 SMMLV y hasta 2 SMMLV.

5.4.1. Invitacién a cotizar

En las negociaciones de Minima Cuantfa sera suficiente la solicitud de una
(1) cotizacién.

5.4.2. Evaluacién de la Propuesta

Una vez recibida la propuesta, el area contratante, debera documentar el
proceso de evaluacion realizado.

5.4.3. Adjudicacion

El Proponente invitado sera el adjudicatario si su propuesta es considerada
conveniente por la UCP en la evaluacién efectuada a la misma.

5.4.4 Etapa de Formalizacién Contractual

Las negociaciones de bienes o servicios de la UCP cuyo valor corresponda
a la menor cuantia no requieren contrato escrito y se regulan en el
documento denominado “Orden de Compra”.

El Area contratante serd la encargada de garantizar que el Proveedor
diligencie el formato establecido para su registro en UCP, que se
encuentra en el procedimiento pertinente.

No se debe realizar ningtn desembolso a Proveedores que no hayan
realizado su vinculacién formal a través del registro de proveedores y
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que hayan firmado la autorizacién para la consulta y reporte a centrales
de informacién financiera, consulta en las listas para el control de lavado
de activos y financiacién del terrorismo y haber diligenciado el formato

de proteccién de datos personales.

5.5. COMPRAS O CONTRATACIONES ESPECIALES

Para los siguientes casos se permitird la solicitud de una sola cotizacion y
de acuerdo con la cuantia se deberd aplicar el procedimiento de

contratacién indicado en el presente manual:

a) Los trabajos o servicios que por su especialidad o por sus calidades,
s6lo determinada persona u empresa pueda ejecutar; o la adquisicion
de bienes que solamente un proveedor pueda suministrar bajo los
requerimientos de la Universidad, ejemplo, los contratos con un
representante exclusivo de determinada marca o servicio, previa
autorizacion del superior jerarquico del area contratante (Rectoria,
Vicerrectorias y Direcciones de Planeacién y Calidad vy
Administrativa y Financiera).

b)La adquisicién de un bien para prueba, ensayo o proyecto piloto.

c¢) La ocurrencia de siniestros, calamidades, desastres, fuerza mayor y caso
fortuito.

d)Cuando se hayan solicitado varias cotizaciones y se reciba respuesta
de solo una de ellas. En estos casos deberd dejarse constancia de la
solicitud inicial de las cotizaciones.

e) La adquisicién de bienes inmuebles.

f) Pautas publicitarias.
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6. PROCEDIMIENTO GENERAL QUE APLICA PARA TODO TIPO
DE CONTRATACION SIN IMPORTAR LA CUANTIA

6.1. Introduccidén a la Administracion de Contratos

El procedimiento de Administracién de Contratos se centraliza en la
Secretaria General, con el apoyo del 4rea contratante, quienes asumiran
las funciones y responsabilidades que se sefialan en el procedimiento.

6.2. Procedimiento de Administraciéon de Contratos

a). Aprobaciéon del Comité de Contratacién: El 4rea solicitante del
contrato debe cumplir con los requisitos establecidos en el presente
manual para dar inicio al proceso de contratacién y obtener el visto
bueno de todas las areas involucradas en el proceso y de acuerdo con las
atribuciones establecidas en el presente manual.

b). Registro del Proveedor: El 4rea solicitante de la contrataciéon sera la
encargada de gestionar el registro del Proveedor aportando la
documentacién indicada por el area de Gestién Financiera y Contable:
RUT, certificado de cdmara de comercio, certificacién bancaria no mayor
a 30 dias, cédula de ciudadania del contratista o representante legal de la
empresa, entre otros.

Adicionalmente, el Proveedor debera firmar la autorizacién para
consulta y reporte a centrales de informacién financiera y consulta  de
las listas para el control de lavado de activos y financiacién del
terrorismo. No se debe realizar ningtin desembolso a proveedores que
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no hayan realizado su vinculaciéon formal a través del registro de
proveedores. (ver formato disefiado para ello).

Asi mismo, se establece que, para cada vigencia el proveedor debera
actualizar la documentacién indicada en caso de nueva contratacion u
otrosi; ésta debera ser remitida al Area de Gestion Financiera y Contable
para el cargue en el sistema de informacién, y desde la Secretaria General
se realizaré la validacién correspondiente previo a la autorizacion de la
solicitud de contratacion.

c). Aprobacién de los términos legales: La Secretaria General revisara y
aprobaré los términos legales de los contratos. Como principal requisito
se utilizaran los modelos de contratos aprobados y publicados por esta
dependencia, como también se podré autorizar la utilizacién de otros
modelos segtn el tipo de bien o servicio especifico a contratar, con la
validacién respectiva.

d). Generacién de consecutivo: La Secretarfa General generara un
consecutivo numérico para cada contrato de la Instituciéon, lo que
facilitara la consulta posterior por parte de los interesados en los mismos.
Igualmente, la Secretaria General contaréa con un software de consulta en
el que se permitira acceder a los diferentes contratos por los temas
previamente definidos.

e). Firma del representante legal de la UCP y del Proveedor: Obtenida
la aprobacién antes mencionada, la Secretarfa General se encargara de
gestionar las firmas del contrato por medio de la plataforma empleada
para tal fin.
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f). Entrega de Contratos al Proveedor: Una vez se obtengan las firmas
de los contratos por cada una de las partes involucradas, desde la
plataforma de gestién de firmas de contratos empleada por la Secretaria
General, le llegarad una copia automaética del contrato con todas las
firmas respectivas tanto al Proveedor como al &rea solicitante.

g). Expedicion de pélizas y garantias: El 4rea solicitante debera solicitar
al Proveedor la expedicién de las pélizas y/o garantias que se hayan
pactado en el respectivo Contrato, de acuerdo con las directrices
establecidas en este Manual. Cualquier duda que tenga el 4rea
solicitante relacionada con la expedicién de las poélizas, deberd
consultarla a la Secretaria General.

h). Entrega de informaci6n al interventor o supervisor: Previo al inicio
de la ejecucién del contrato, el drea solicitante enviara al Interventor o
supervisor designado por UCP para el Contrato, copia de este, con sus
respectivos anexos y polizas, con el fin de permitirle conocer los
términos contractuales.

i). Impuestos y registros especiales del contrato: El area contratante
debera informar al proveedor de manera previa de los impuestos que
debe asumir con motivo de la celebracién del contrato. Igualmente, en
los casos en que el Contrato requiera un registro especial ante cualquier
entidad (Ministerio de Comercio u otros), el drea encargada debera
realizar tal registro con el acompafiamiento de la Secretaria General y el
area de Gestion Financiera y Contable.
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j)- Inventario de los Contratos: La Secretaria General debera tener un
inventario actualizado de los contratos que tiene a su cargo, con los
siguientes atributos: partes del contrato, objeto, identificacién del
representante legal, valor, pélizas identificando fecha de vencimiento de
las mismas, fecha de inicio y fecha de finalizacién, valor, forma de pago,
pagos de seguridad social, entre otros.

k). Custodia y archivo: Una vez se haya firmado el Contrato, la
Secretaria General realizard el archivo y custodia respectiva en
formato digital.

I). Acta de Inicio: Es el formato suscrito por las partes intervinientes
en el contrato en el cual se estipula la fecha de inicio para la ejecucion
del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su plazo de
ejecucion pactado en el contrato.

m). Acta de liquidacién: Es el formato suscrito entre las partes
intervinientes, el cual se realiza una vez cumplido el objeto
contractual y se verifique el cumplimiento de todas las obligaciones
pactadas.

n). Informe de avance contractual: Informe de seguimiento
elaborado por el contratista en el formato institucional, en el cual
reporta los avances del objeto contractual pactado.
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6.3. Etapa de Ejecucion Contractual

Una vez agotada la etapa de Formalizacién Contractual y Administracion
del Contrato, se adelantaran las gestiones definidas a continuacioén por
parte del Area contratante: Cuando la naturaleza o complejidad del
contrato de obra lo amerite, el Area contratante podré recomendar la
contratacién de una firma de interventoria externa.

6.4 Interventoria de Contrato

La interventoria es el seguimiento técnico a la ejecucion de contratos de
obra, realizado con una persona natural o juridica contratada para ese fin,
cuando el seguimiento del contrato requiera del conocimiento
especializado en la materia objeto de este. No obstante, la Universidad
podra determinar que la interventoria cubra no sélo acciones de caracter
técnico, sino también administrativo, financiero, contable y /o juridico.

6.5. Supervision del Contrato

La supervisién de un contrato consiste en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, que sobre el cumplimiento del objeto
del contrato es ejercido por la misma Area Contratante cuando no se
requieren conocimientos especializados.

La supervisién por parte del Area contratante busca la correcta ejecuciéon
por parte del Proveedor o Contratista, de las obligaciones asumidas en
virtud de la celebracién del contrato.

6.6. Funciones de los Interventores y Supervisores de Contratos

Los supervisores e interventores tienen la funcién general de ejercer el
control y vigilancia sobre la ejecucién contractual de los contratos vigilados,
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dirigida a verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas en los
mismos y como consecuencia de ello estdn facultados para solicitar
informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién
contractual, impartir instrucciones al contratista y hacer recomendaciones
encaminadas a lograr la correcta ejecucién del objeto contratado.

e Apoyar el logro de los objetivos contractuales.

* Velar por el cumplimiento del contrato en términos de plazos, calidades,
cantidades y adecuada ejecucién de los recursos del contrato.

* Gestionar aspectos econémicos del contrato, tales como: pagos, anticipos
y cuentas por pagar de acuerdo con los procedimientos de facturacién
establecidos por la UCP.

* Velar y cumplir los requerimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo
y Gestion Ambiental.

* Mantener en contacto a las partes del contrato.

* Evitar la generacién de controversias y propender por su rédpida
solucioén.

* Solicitar informes, llevar a cabo reuniones, integrar comités y
desarrollar otras herramientas encaminadas a verificar la adecuada
ejecucién del contrato.

° Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la
entrega de los bienes o servicios, cuando éstos no se ajusten a lo
requerido en el contrato, especificaciones técnicas, condiciones y/o
calidades acordadas.

* Suscribir las actas que se generen durante la ejecucién del contrato
para dejar documentadas diversas situaciones y entre las que se
encuentran: actas de actas parciales de avance, actas parciales de
recibo y actas de recibo final.
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* Informar a la Universidad de hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, o
que pongan en riesgo el cumplimiento del contrato; asi como entregar
los soportes necesarios para que la Institucién desarrolle las
actividades correspondientes.

e Informar a la Universidad cuando se presente incumplimiento
contractual; asi como entregar los soportes necesarios para que la UCP
desarrolle las actividades correspondientes.

6.7. Modificaciones Contractuales

El Area contratante serd la encargada de informar a Secretaria General
aquellos eventos en los cuales se haga necesario llevar a cabo una
modificacién, prérroga o renovacion del Contrato.

La renovacién de contratos puede llevarse a cabo, previa calificaciéon
favorable del Area contratante, con el mismo Proveedor.

Un contrato podréd tener hasta tres (3) renovaciones consecutivas,
siempre y cuando la sumatoria de las tres prérrogas no excedan los tres
(3) afos, en cuyo caso debe iniciarse nuevamente el proceso de
contratacion.

Paragrafo 1: En los casos de Contratacién de servicios tecnolégicos,
seguridad y aseo, la excepcién de continuidad o no, debera estar sujeta al
analisis del Comité de Contratacién, Comité Rectoral y Consejo Superior
sifuera el caso; la cual quedaré acreditada mediante el acta de la reunién.

El area contratante deberé realizar el mismo procedimiento que se hace
para un contrato nuevo, de conformidad con las reglas establecidas en el
presente Manual.
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En el mismo sentido, el 4rea contratante debera velar por la renovacién
de las pdlizas o garantias inicialmente pactadas.

6.8 Evaluacion de Desemperio del Proveedor o Contratista

Una vez finalizado el plazo contractual y cumplidas todas las
obligaciones por parte de la UCP y del Proveedor o Contratista, se
procedera por parte del Area contratante a evaluar el desempefio de la
relacién contractual, previo al dltimo pago, evaluacion que deberé ser
subida a la plataforma definida por la institucion para tal fin.

La evaluacién de desempefio aplica para todas las relaciones
contractuales derivadas de contratos de prestacién de servicios,
suministro, obra y arrendamiento, se exceptia la forma de Orden de
Compra.

Los Proveedores que obtengan una evaluacién con resultado no
satisfactorio, de acuerdo con el instrumento elaborado por el Comité de
Contratacion, no podré ser contratado de nuevo por el término de un (1)
afio o sera bloqueado de manera permanente desde el sistema o la
plataforma definida por la institucién para tal fin, de acuerdo con los
criterios evaluados.
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PARTE III
REGLAS ESPECIALES DE CONTRATACION

1. ASPECTOS FINANCIEROS DEL CONTRATO
1.1. Impuestos

Las negociaciones con Proveedores, nacionales y extranjeros, estan
sujetas a impuestos, generalmente IVA, Retenciones, Industria y
Comercio, Timbre; por lo tanto, es indispensable que al momento de la
negociacién se analicen las condiciones para que cada parte pague los
impuestos que le correspondan.

La UCP cuenta con la Direccién Administrativa y Financiera como area
que podré brindar asesoria en estos aspectos durante la negociacion.

Por politica, UCP no debe asumir més del 50% del Impuesto de Timbre
y estampillas en los contratos que se celebren y que causen dicho
impuesto.

Cuando se suscriban contratos (licencia de uso, asistencia técnica,
servicios técnicos, entre otros) con Proveedores del exterior, los
gravdmenes correspondientes a Impuesto sobre la Renta deben ser
asumidos en su totalidad por el Proveedor de acuerdo con la legislacién
Colombiana. La UCP debe actuar como agente retenedor y expedir el
certificado de retencién en la fuente para los efectos pertinentes.

La retencién en la fuente es un mecanismo de recaudo de los impuestos,
y por lo tanto es una obligacién de UCP realizarla, por lo que no es
negociable con el Proveedor la posibilidad de retener los impuestos que
se causen en Colombia.
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En los casos donde el origen del proveedor corresponda a un pais que no
tenga acuerdo de doble tributacion con Colombia, es muy probable por
costumbre comercial que el proveedor no acepte el descuento por el costo
impositivo relacionado, lo que en la practica conlleva a asumir dicho
tributo; en este caso se deberd obtener aprobacién por la Direccién
Administrativa y Financiera de la UCP.

1.2. Estipulacion de la Moneda del Contrato

En los contratos, ofertas mercantiles, u 6rdenes de compra que celebre la
UCP con residentes en Colombia, debe pactarse el pago en pesos
colombianos, de acuerdo con lo establecido en la legislacién colombiana,
donde se prohibe a los residentes colombianos pagar en moneda
extranjera sus operaciones, salvo que correspondan a excepciones
expresamente autorizadas.

Sélo puede pactarse pago de contratos, ofertas mercantiles u 6rdenes de
compra con obligaciones en divisas, cuando se celebren con un
Proveedor del exterior en los términos que establezcan las normas
aplicables.

Lo anterior no obsta para que, si el Proveedor residente tiene a su vez un
Proveedor del exterior que le factura en dodlares, sea posible realizar la
operacién con la UCP utilizando dicha divisa como referente (“clausula
evaluativa”).

Los pagos que se pacten en divisas y se paguen en pesos colombianos se
calcularan segtn la tasa representativa del mercado vigente para el dia
anterior a la fecha de pago.
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1.3. Proveedores del Exterior

Para la celebracion de negociaciones con residentes en el exterior, se debe
solicitar asesoria de la Direccion Administrativa y Financiera, asi como a
la Secretaria General, segtn el caso, con el fin de buscar para la UCP la
obtencién de beneficios tributarios y/o evitar riesgos cambiarios y
mayores costos para la UCP. No obstante lo anterior, a continuacién se
dan algunas pautas para tener en cuenta en la contrataciéon con
Proveedores del exterior:

Mecanismos para eliminar o atenuar la doble imposicién internacional:

Es importante tener presente al momento de negociar un contrato de
prestacién de servicios celebrado con Proveedores del exterior, que estos
estan sujetos a una retencién por impuesto de renta en Colombia; pero
que estos Proveedores del exterior, frecuentemente pueden usar esa
retencién como un descuento del pago de sus impuestos en su pais de
origen. Por ello, desde el principio de la negociacion se debe advertir al
Proveedor de la retencién en la fuente, consultando previamente la
tarifa con el drea de Gestiéon Financiera y Contable, para que, de esta
forma, el Proveedor tenga conocimiento del valor total a recibir por el
servicio y en consecuencia, pueda cotizar conforme esta prevision.

Otros aspectos importantes de los pagos por servicios del exterior, se
debe obtener factura o documento equivalente en el exterior.

1.4. Anticipos

Por regla general, en los contratos que celebre UCP no se pactaré el pago
de anticipo al Proveedor. Sin embargo, atendiendo la naturaleza del
contrato se podréa pactar pago anticipado por un monto que no excedera
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el 40% del valor del respectivo contrato. En todos los casos en los que se
pacte el pago de anticipo, el Proveedor debera constituir una péliza de
buen manejo e inversion del anticipo por un valor asegurado equivalente
al 100% del valor del anticipo.

1.5. Pélizas y Garantias

El Area contratante debe informar al proveedor, desde el inicio de la
negociacién, sobre las pélizas y garantias que se deben otorgar a favor de

la UCP.

El Proveedor podrd contratar las garantfas con las aseguradoras
aprobadas en Colombia.

El 4rea contratante debe revisar que las pélizas que entregue el Proveedor
cumplan con las coberturas correspondientes de acuerdo con el presente
Manual respecto a objeto, valores y vigencias. Ademads, solicitara
constancia de pago de las primas por parte del Proveedor.

Las pélizas y garantias que se indican en el presente Manual son las
minimas requeridas, pero el area contratante podré solicitar garantias
adicionales o aumentar los porcentajes y vigencias de las establecidas, de
conformidad con el anélisis de riesgo realizado al negocio por parte de la
Secretaria General.

En toda contratacion que supere los 200 SMMLYV, es decir, las de Superior
Cuantia, o en aquellas en las que el &rea contratante lo considere
necesario segtin el riesgo asociado al contrato, se deben exigir las pélizas
y garantias minimas relacionadas a continuacién:
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CATOLICA

GARANTIA COBERTURA MONTO MINIMC VIGENCIA
s . Desdela presentacion
Perjuicios derivadosdela
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. negativa de suscripcion de 10% dd valor dela S
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2. CONTENIDO MINIMO DE LOS CONTRATOS

Todos los Contratos que celebre la UCP por escrito deberan ser
aprobados por la Secretaria General, y por regla general, se harén en las
minutas establecidas y aprobadas por la misma instancia, sin perjuicio de
que, en casos concretos, se utilicen otras minutas o se hagan
modificaciones a las existentes.

Los contratos en la UCP se sujetaran a lo siguiente:
2.1. Elementos Esenciales del Negocio:

Los contratos deberan sefialar de manera clara la identificacién de las
partes, el objeto del mismo, su valor (en caso de ser aplicable), la forma
de pago y su vigencia.

2.2. Confidencialidad:

En las negociaciones que por su objeto implique suministro o entrega de
informacién confidencial de UCP a un Proveedor, el Proveedor debe
suscribir un compromiso de confidencialidad, que podra estar contenido
en un documento independiente, o en una cldusula dentro del Contrato.

No se debe suministrar dicha informaciéon confidencial hasta tanto no
esté formalizado el acuerdo.

Se entendera por informacién confidencial cualquier informacién relativa
a los negocios y operaciones que no sea de conocimiento ptblico.

2.3. Cesidén y subcontratacién

En todo contrato debe consagrarse la cldusula de prohibicién de cesién,
en virtud de la cual, el Proveedor no puede ceder el contrato en todo o en
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parte, o hacerse sustituir por terceros en ejercicio o cumplimiento de las
obligaciones que por el mismo contrae, sin el previo y expreso
consentimiento de UCP.

Igualmente, se debe consagrar en todos los contratos, que el Proveedor
no puede subcontratar sin autorizacién previa y escrita de la UCP.

2.4. Vigencia y Renovacién de los Contratos:

Los contratos deben tener una vigencia determinada. En ningtin caso se
pactaran prérrogas automaticas o clausulas de renovacion automatica.

Un contrato podra obtener hasta tres (3) renovaciones consecutivas,
siempre y cuando las prérrogas no excedan tres (3) afios, en cuyo caso
debe iniciarse nuevamente el proceso de contratacién.

Paragrafo 1: En los casos de Contratacién de servicios tecnolégicos,
seguridad y aseo, la excepcién de continuidad o no debera estar sujeta al
analisis del Comité de contratacion, Comité Rectoral y Consejo Superior
sifuera el caso; la cual quedara acreditada mediante el acta de la reunién.

El area contratante deber4 realizar el mismo procedimiento que se hace
para un Contrato nuevo, de conformidad con las reglas establecidas en el
presente Manual.

En el mismo sentido, el area contratante debera velar por la renovaciéon
de las polizas o garantias inicialmente pactadas.

2.5. Clausula de Auditoria

En todos los contratos y demés documentos legales que vinculen a la
UCP, debera establecerse a su favor la posibilidad de realizar auditorias
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con la finalidad de verificar la proteccién de todos los derechos que se
pretenden proteger mediante la puesta en practica del presente Manual.

Debera quedar de manifiesto con el proveedor de manera formal que la
UCP podra en cualquier tiempo realizar visitas a las instalaciones del
contratista para efectuar evaluaciones del servicio contratado y en
especial respecto a la seguridad industrial de los procesos relacionados
con los servicios prestados por el Contratista.

Las revisiones de los auditores autorizados por la UCP podréan efectuarse
en las instalaciones del contratista y/o en el sitio en el que se preste el
servicio contratado, en horas habiles de trabajo. La auditoria podra estar
acompafiada por un funcionario del contratista, quien le prestard su
mayor colaboracién para realizar la labor encomendada. En caso de no
requerirse la visita, la UCP podra solicitar por escrito la informaciéon
objeto de la evaluacién, siempre que esté relacionada con el servicio
contratado.

La UCP tendra derecho a revisar cualquier suma facturada en relacion
con el servicio contratado, hasta cinco (5) afios después de la terminacién
del mismo. Para tal fin, el contratista se obligar4 a poner a disposicién de
los auditores de UCP todos los documentos relacionados.

El contratista atendera oportunamente las observaciones, requerimientos
de control y reclamos justificados que hiciere la UCP como resultados de
tales revisiones. Si el contratista se rehtisa a facilitar el acceso a los
auditores de la UCP, o se rehtsa para atender reclamos razonables,
cualquier suma en discusién no serd reconocida si se debiere a la falencia
observada, sin perjuicio de las demés consecuencias derivadas de la
relacién contractual.
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La anterior clausula podra ser modificada por la Secretaria General en el
proceso de negociacion del contrato.

2.6. Modificacion a los Contratos:

Todas las modificaciones que se hagan a los contratos deben contar con
la previa aprobacién de las partes contratantes y la Secretaria General.

2.7. Condiciones de Terminacién:

Todos los contratos deben especificar claramente los eventos en los que
puede darse por terminado por las partes, y la opcién de terminacién
anticipada por parte de la UCP. Por regla general esta terminacién
anticipada podrd avisar con 30 dias de anticipaciéon por parte de la UCP.

En el evento de terminacién anticipada de un contrato, el Area
contratante debe solicitar asesoria a la Secretaria General.

2.8. Contactos de las Partes:

Todo contrato deberd indicar el nombre de la persona responsable de
atender las inquietudes y el manejo del contrato por parte de cada una de
las partes, asi como sus datos de localizacion.

2.9. Resolucién de Conflictos:

Por regla general, todos los contratos deberan someterse a la Jurisdiccién
Ordinaria Colombiana, salvo en los siguientes casos:

* Contratos donde la contraparte sea una sociedad con domicilio fuera
de Colombia. En estos casos se utilizard la siguiente clausula
compromisoria:
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Clausula Compromisoria: Toda diferencia o controversia derivada del
presente Contrato o que tenga relacién con el mismo, se resolvera por un
tribunal de arbitramento, de acuerdo con las siguientes reglas: (a) El
tribunal estara integrado por tres (3) arbitros designados de comun
acuerdo por las Partes y a falta de acuerdo, por el Centro de Arbitraje y
Conciliacién de la Camara de Comercio de Pereira de la lista “A” de
arbitros de dicho Centro; (b) El arbitraje serd en derecho; (c) el tribunal
funcionaré en Pereira, en la sede del Centro de Arbitraje y Conciliacién
de la Camara de Comercio de esta ciudad bajo las reglas de dicho Centro.

La lista A sera aquella conformada por aquellas personas que acrediten
las mismas calidades para desempefiar una alta magistratura
(Magistrado de la Corte Constitucional, Corte Suprema de justicia,
Consejo de Estado o Consejo Superior de la Judicatura).

La inclusién de la clausula compromisoria en eventos distintos a los aca
definidos deberé ser aprobada previamente por la Secretaria General.

2.10. Clausula de Responsabilidad:

En los contratos que la UCP celebre con sus Proveedores no se podra
limitar la responsabilidad del Proveedor respecto al cumplimiento del
contrato.

Cualquier acuerdo al que se llegue con un Proveedor que implique la
limitacién de su responsabilidad, deber4 contar con la aprobacion del
superior jerarquico (rectoria, vicerrectorias, direcciones) y de la Secretaria
General.
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3. CONTRATOS SOBRE INMUEBLES

Los negocios que impliquen enajenacién de bienes inmuebles y aquellos
para los cuales la ley exija el cumplimiento de alguna formalidad para su
perfeccionamiento), deberédn celebrarse por escritura publica o en
cumplimiento de la formalidad establecida por la ley. En estos casos la
celebracién del negocio estard siempre precedida de la revisiéon de la
Secretaria General.

4. PRESTACION DE SERVICIOS CON PERSONAL EXTRANJERO

El Proveedor que deba prestar sus servicios a la UCP en Colombia con
personal extranjero deberd cumplir con los requisitos exigidos por las
leyes vigentes para el ingreso y trabajo de personal extranjero en
Colombia, incluyendo, pero sin limitarse a la obtencién de visas y
permisos de trabajo.

El area contratante debera asegurarse del efectivo cumplimiento de lo
dispuesto en este numeral.

PARTE IV
PROHIBICIONES, OBLIGATORIEDAD Y VIGENCIA DEL MANUAL

1. PROHIBICIONES

Todos los empleados de la UCP que participen en los procesos de
contratacién deberén respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo
de Etica y Buen Gobierno y en el documento de Principios Institucionales
en Materia de Contratacién (Manual de contratacién)
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Adicionalmente, se abstendran de realizar las siguientes conductas:

* Pactar bonificaciones (compensaciones econémicas adicionales a las
legales) para los dependientes y/o empleados del Proveedor.

* Ejecutar contratos o negociaciones sin el previo cumplimiento de la
solemnidad de los contratos como lo estipula el manual, ya que la
Universidad no tramitard por ningtin motivo hechos cumplidos.

* Contratar a personas naturales para la prestacién de servicios en
labores y actividades iguales o similares a las desarrolladas por los
empleados de la UCP.

° Se podra celebrar hasta dos (2) contratos simultdneos con un mismo
contratista o proveedor, siempre y cuando exista diferencia en el objeto
contractual y en el centro de costos. Salvo los casos de proveedores de
servicios tecnolégicos.

2. OBLIGATORIEDAD

El presente Manual es de obligatorio cumplimiento para todos los
empleados de UCP.

El incumplimiento, por accién u omisién, de cualquiera de las normas o
politica establecidas en el presente Manual por parte de un empleado de
la UCP sera considerado como una falta grave al contrato de trabajo, y

® Av. de las Américas No. 49 - 95
@ Pereira - Risaralda

= (57) (606) PBX 312 4000
@ 301 3877446
& www.ucp.edu.co

Potenciamos tu calidad humana y profesional al servicio de la sociedad



Universidad

CATOLICA

de Pereira

VIGILADO MINEDUCACION

por lo tanto tendra las consecuencias que para ello se establecen en dicho
contrato y en la legislacién laboral aplicable.

3. VIGENCIAS Y DEROGATORIAS DEL PRESENTE MANUAL DE
CONTRATACION

Las normas aqui establecidas priman sobre cualquier otra disposicion
contenida que se refiera a temas relacionados con las actividades de

contrataciéon de la UCP.
ANEXO I1 ATRIBUCIONES
RUTAS DE APROBACION

INSTANCIA O CARGO MONTO (SMMLV)

Consejo Superior De acuerdo con lo
definido en los

Rector Estatutos de la
Universidad

Comité de Contratacién Mayor a 50 SMMLV y
hasta 100 SMMLV

Direccién Administrativa y

Financiera Hasta 50 SMMLV

Direccién de Planeacién y

Calidad

Aclaraci6én: A partir de los contratos de 100 SMMLYV las compras deberan
pasar por el Comité de Contratacién con el fin de emitir un concepto
técnico para la Rectoria.
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Igualmente, para las contrataciones superiores a 200 SMMLYV deberén pasar
por el Comité Rectoral, quién llevara solicitud de aprobacién al Consejo
Superior, presentada por el Rector.

ANEXO III SUMINISTRO DE SERVICIOS EN LAS INSTALACIONES
DE LA UCP

En caso de requerirse la prestacién de un servicio o la ejecucién de un
trabajo por parte de un Proveedor dentro de las instalaciones de la UCP,
debera contemplarse en el respectivo contrato o documento legal que se
suscriba entre la UCP y el Proveedor lo siguiente:

e Se deberd definir con el Proveedor quién asumird el costo por
concepto de servicios piiblicos.

Una vez suscrito el contrato, y al momento del ingreso del Proveedor a las
instalaciones de UCP para su ejecucion, se llevara a cabo lo siguiente:

a) El Proveedor debera entregar la lista completa de los empleados que
prestaran los servicios o ejecutaran los trabajos y los documentos
requeridos por parte de Gestiéon y Administracién del Campus y de
Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de permitir su ingreso a
las instalaciones.

La UCP deberé poner de presente al Proveedor que los empleados
cuyo ingreso no esté previamente informado no podran ingresar a las
instalaciones.

b)El Proveedor deberd entregar la lista de los vehiculos y de los
operadores que utilizard para la ejecucién del contrato, los cuales
deberan cumplir con los requisitos técnicos establecidos por la UCP.
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c) El Proveedor debera cumplir el procedimiento establecido por la UCP
de Control de Acceso a las instalaciones.

Articulo 2°. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Pereira a los 11 dias del mes de abril de 2024.

kS_ec/retaria Geperal
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