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UNIVERSIDAD DE CALDAS
DESPACHO DEL RECTOR

Resolucion No. 00 0888

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE CALDAS, en ejercicio de sus facultades
legales y estatutarias, especialmente la contenida en el articulo 51 del Acuerdo No. 08 de
2017 del Consejo Superior, y

CONSIDERANDO

Que por medio del Acuerdo No. 08 de 2017, el Consejo Superior.de la Universidad de
Caldas emitié el Estatuto de Contratacion de la Universidad de Caldas.

Que para efectos de llevar a cabo la norma mencionada, es necesario expedir el manual
respectivo, a fin de definir los procedimientos, términos, responsables y demas aspectos
que faciliten su operatividad

Que por lo anterior,

RESUELVE

TITULO 1
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Del objeto. El presente documento tiene por objeto establecer y dar a conocer
el Manual de Contratacion de la Universidad de Caldas.

Articulo 2°.- De la naturaleza juridica de la Universidad de Caldas. La Universidad de
Caldas es un ente universitario auténomo, con régimen especial, creado por la Ordenanza
No. 006 de 1943 y nacionalizado mediante la Ley 34 de 1967, vinculado al Ministerio
Educacién Nacional en lo que se refiere a las politicas y la planeacion del sector educativo.

Tiene personeria juridica, autonomia académica, administrativa y financiera, patrimonio
independiente y podri elaborar, aprobar y ejecutar su presupuesto acorde con su mision y
principios institucionales.

Su domicilio principal es la ciudad de Manizales, podrd crear y organizar sedes y
dependencias en otras entidades territoriales y participar en la creacion de otras entidades,
asi como adelantar planes, programas y proyectos por si sola 0 en cooperacion con ofras
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entidades publicas o privadas y especialmente con universidades ¢ Institutos de
Investigacion del Estado.

Articulo 3°- De la estructura orgianica de la Universidad de Caldas, La estructura
organica de la Universidad de Caldas es la que sigue:

TITULO 1

DE LA PLANEACION

CAPITULO 1
DEL PLAN ANUAL ADQUISICIONES

Articulo 4°.- Del Plan Anual de Adquisiciones. La Universidad de Caldas debe elaborar
un Plan Anual de Adquisiciones.

El formato para la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones serd disenado y aprobado
por la Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas y contendrd como minimo los campos de
que trata el Estatuto de Contratacion de la Universidad.

Articulo 5°.- De la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones. La Oficina Asesora de
Planeacion y Sistemas es la encargada de coordinar la elaboracion del Plan Aoulsdleo. 2
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Adquisiciones y consolidar la informacién constitutiva del mismo. En tal sentido,
establecerd los términos para la presentacion de la informacion y para la realizacion de
jornadas de trabajo, si se estima necesario 0 conveniente.

La informacién constitutiva del Plan Anual de Adquisiciones debe ser suministrada a la
Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas por cada uno de los Ordenadores de Gasto de la
Universidad, quienes son los responsables de planificar la adquisicion de bienes, obras y
servicios para la vigencia.

La Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas velara porque la adquisicion de bienes, obras
y servicios ejecute la mision y los proyectos de la Universidad.

Articulo 6°- De la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones. El Plan Anual de
Adquisiciones serd aprobado mediante resolucion del Rector a mads tardar el 15 de
diciembre del ano anterior a su vigencia, a instancia de la Oficina Asesora de Plancacion y
Sistemas.

Articulo 7°.- De la publicacion del Plan Anual de Adquisiciones. La Oficina Asesora de
Planeacion y Sistemas debe publicar el Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones
del mismo en la pigina web y en el SECOP dentro de los tres (3) dias siguientes a su
aprobacion. :

Articulo 8°- De la vigencia del Plan Anual de Adquisiciones. La vigencia del Plan
Anual de Adquisiciones serd desde el 1 de enero hasta el 31 de diciembre de cada
anualidad.

Articulo 9°.- Del seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones. Para
realizar seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones, el Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion y Sistemas debera reunirse por lo menos cuatro veces al ano con los
Ordenadores de Gasto.

Estas sesiones deberdn convocarse con el objetivo especifico de realizar el seguimiento de
que trata el presente articulo, por tardar dentro de los 15 dias siguientes al vencimiento de
cada trimestre, con excepcion del altimo trimestre, cuya sesion se convocara por tardar
dentro de los primeros 15 dias del mes de diciembre.

No obstante lo anterior, los Ordenadores de Gasto deberan realizar un seguimiento
permanente a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones de 1os recursos a su cargo con
el proposito de promover su.cumplimiento.

En todo caso, cualquier anomalia en la ejecucion se pondra en conocimiento del Rector.

Articulo 10°.- De las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones. El Plan Anual de
Adquisiciones debera ser actualizado cuando: (i) haya ajustes en el origen de los recursos o
la modalidad de seleccion; (ii) para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios; (iii) excluir
obras, bienes y/o servicios; o (iv) modificar el presupuesto anual de adquisiciones. Calle 65 No.
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Las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones serdn aprobadas por el Ordenador del
Gasto. El documento de aprobacién también deberd ser suscrito por el Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion y Sistemas y en €1 se hard constar la justificacion de la decision.

De las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones deberd rendirse informe al Rector
cuando sean consecuencia de la realizacion de las sesiones ordinarias de que trata el
articulo anterior.

Articulo 11°.- De la obligatoriedad de prever las adquisiciones en el Plan Anual de
Adquisiciones. No podrin realizarse adquisiciones que no se hallen contenidas en el Plan
Anual de Adquisiciones. Para el efecto, quien solicite la adquisicion certificara que los
bienes, obras y servicios que pretenden adquirirse se encuentran alli incluidos. Esta
certificacion se realizard en el Formato de Solicitud de Adquisicion, seguida de la citacion
de la Linea del Bien, Obra o Servicio a Adquirir contenida en el Plan Anual de
Adquisiciones.

Entiéndase por Linea del Bien, Obra o Servicio a Adquirir los items que en el Plan Anual
de Adquisiciones van directamente desde el campo uno hasta el campo final, atravesando el
bien, obra o servicio sobre el que versa el Formato de Solicitud de Adquisicion.

Articulo 12°.- De la custodia y archivo del Plan Anual de Adquisiciones. La Oficina
Asesora de Planeacion y Sistemas serd responsable por la custodia del Plan Anual de
Adquisiciones y el mismo deberd reposar en su archivo de gestion, como minimo, mientras
se encuentre vigente.

CAPITULO 11

DE LOS ESTUDIOS DE MERCADO Y EL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

Articulo 13°.- De los estudios de mercado. Toda adquisicion de bienes, obras y servicios
deberi estar precedida de un estudio de mercado que soporte el valor de la adquisicion.

El Centro de Gastos que genera la necesidad de adquisicion sera el epcargado de realizar
los estudios de mercado que soporten el valor del contrato, los cuales no podran ser
inferiores a dos cotizaciones y preferiblemente iguales o superiores a tres. En el expediente
del Proceso de Contratacion deberi existir constancia de estos estudios.

En el caso de no poder obtener cotizaciones escritas, quien haga los estudios debera
suscribir un certificado en el que consten i) la descripcion de los bienes, obra o servicios
cotizados; ii) el valor cotizado; iii) el nombre del cotizante y iv) los datos de contacto de
éste.
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Los estudios de mercado no consistirin en cotizaciones en los casos en los que las
disposiciones normativas superiores determinen una manera diferente para definir el valor
del contrato, como en el caso de la adquisicion de bienes inmuebles. que se define con un
avalio comercial expedido por una persona autorizada, o como ocurre en la contratacién de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, cuya definicién depende de la
propuesta economica del proveedor del servicio.

Articulo 14°.- Del certificado de disponibilidad presupuestal. Una vez definido el valor
del contrato, el Centro de Gastos solicitard la expedicion de un certificado de disponibilidad
presupuestal siguiendo los procedimientos que la Universidad tiene previstos para ello.

CAPITULO 111
DE LA SOLICITUD DE ADQUISICION Y SUS DOCUMENTOS SOPORTE

Articulo 15°- De la solicitud de adquisicién y sus documentos soporte. La solicitud de
adquisicion y sus documentos soporte son el fundamento para elaborar la invitacion publica /
y el contrato, en el caso de la Convocatoria Piblica, asi como del contrato. en el caso de la
Contratacion Directa.

Los estudios de mercado y el certificado de disponibilidad presupuestal son documentos
soporte de la solicitud de adquisicion, asi como también todos los demids documentos que
se estimen por el solicitante o que se requieran en virtud de las diferentes normas juridicas
que rijan la adquisicion, segin el objeto de la solicitud.

La solicitud de adquisicion y sus documentos soporte deben permanecer a disposicion del
publico durante ¢l desarrollo del Proceso de Contratacion.

Articulo 16°- De la elaboracion de la solicitud de adquisicion v sus documentos
soporte. La claboracion de la solicitud de adquisicién y sus documentos soporte son
responsabilidad del Centro de Gastos que genera la necesidad de la adquisicion de los
bienes, obras o servicios.

Cuando se estime necesario o0 conveniente, se podrin convocar mesas de trabajo
interdisciplinarias para la elaboracién de la solicitud. Los directivos de la Universidad
promoverdn y facilitardn la participacion de las personas vinculadas a sus dreas.

Articulo 17°.- Documentos soporte de la solicitud de adquisicién. Sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 15 precedente, serd necesario que la solicitud venga acompanada de
los siguientes documentos soporte:

I Cuando se trate de equipos de computo y software, se requerira el documento en el
que conste el aval de la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas.
Cuando se trate de desarrollo de sitios WEB, se requerira el documento en ¢l que
conste el aval del Comité WEB. Calle 65 No.
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3. Cuando se trate de obra civil, se requerira el documento en el que conste el aval del
Comité de Infraestructura.

Articulo 18°.- De la custodia de la solicitud de adquisicién y sus documentos soporte.
Una vez elaborada la solicitud de adquisicion y sus documentos soporte, sc radicardn en la
Secretaria General (Grupo de Contratacién), en donde serdn responsables por su custodia.

CAPITULO IV

DE LA RADICACION DE LA SOL.IC[TUf) DE ADQUISICION
Y SUS DOCUMENTOS SOPORTE

Articulo 19°.- De la radicacion inicial de la solicitud de adquisicién y sus documentos
soporte. La solicitud de adquisicion y sus documentos soporte s¢ radicardn
electrénicamente en la Secretaria General (Grupo de Contratacién) identificindola con el
namero consecutivo que arroja ¢l Sistema de Contratacion y siguiendo una lista de
chequeo, la cual discriminara los documentos minimos requeridos para la respectiva
radicacion. En caso de que dichos documentos no estén completos, se devolverin por el
mismo medio.

Articulo 20°.- De las listas de chequeo para la radicacion de la solicitud de adquisicion
y sus documentos soporte. Las listas de chequeo para la radicacion de la solicitud de
adquisicion y sus documentos soporte hacen parte integral del presente manual. Serdn
establecidas por el Secretario General de la Universidad y dispuestas para su uso en ¢l
aplicativo SIG.

No obstante lo dispuesto en el presente articulo, las listas de chequeo podrin ser
modificadas sin que sea necesario modificar el manual.

Articulo 21°- De la designaciéon de la persona para adelantar el proceso de
contratacion. Una vez radicados electrénicamente la solicitud de adquisicion y sus
documentos soporte, en la Secretaria General (Grupo de Contratacion) se designard, por
tardar en el término de un dia hébil, a la persona para adelantar el proceso de contratacion.

Articulo 22°.- De los errores en la forma y/o en el fondo en la solicitud de adquisicion
y sus documentos soporte. La solicitud de adquisicion y sus documentos soporte deberin
ser cuidadosamente elaborados y acopiados por los centros de gastos, de manera que no
existan errores en la forma y el fondo que puedan prestarse a equivocos en la seleccion del
contratista.

En caso de que se presenten estas situaciones y no puedan ser corregidas por la persona
designada para adelantar el proceso de contratacion, la documentacion serd devuelta dentro
de los dos dias hibiles siguientes a su designacion para la correspondiente modificacién o
adecuacion.
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Si no hay errores o estos pueden ser corregidos por la persona designada para adelantar cl
proceso de contratacion, dentro de los dos dias siguientes a su envio se realizarin los
ajustes que correspondan y se devolveran los documentos a su origen para su impresion y
suscripeion.

Cuando se trate de segundas revisiones, los términos se reduciran de dos a un dia.

Articulo 23°- De la suscripcion de la solicitud de adquisicién y sus documentos
soporte. La solicitud de adquisicion debera ser suscrita minimo por quien la elabora,
significando con ello que el documento es técnica, administrativa y financieramente
correcto; por la persona designada para acompanar la realizacion del proceso en la
Secretaria General (Grupo de Contratacion), quien con su firma certifica la revision legal; y
por el ordenador del gasto, quien de esa manera, ademds de cumplir la labor propia de
quien ordena el gasto, contribuye al cumplimiento de su obligacion de seguimiento
permanente a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones de los recursos a su cargo.

Para el efecto, una vez recibidos los documentos revisados por la Secretaria General (Grupo
de Contratacién), en el centro de gastos los imprimiran para su firma por quien los elaboro,
por ¢l ordenador del gasto y por quien los reviso juridicamente, en su orden. La impresion
deberi ocurrir ¢l mismo dia de su recibo y la suseripcion de quien los elaboré por tardar el
dia siguiente. Asf suscrito, el mismo dia se pondrd a disposicion del ordenador del gasto,
quien deberd firmar por tardar el dia siguiente. Suscrito por el ordenador del gasto, debera
radicarse nuevamente y de inmediato en la Secretaria General (Grupo de Contratacién) de
manera fisica para su suscripcion por quien revisé juridicamente y trimite posterior
correspondiente.

lLa ausencia de los responsables de suscribir la solicitud de adquisicion no sirve de excusa
para el incumplimiento de los términos establecidos, de modo que deberd preverse la
manera en la que se cumplirdn estos ante la ocurrencia de aquella.

La persona encargada de recibir la solicitud, después de verificada la presentacion fisica de
la totalidad de los documentos previstos en las listas de chequeo, radicard la documentacion
con la fecha de recibido y su firma. La solicitud se identificard con el consecutivo que
arroje la elaboracién electrénica del documento. Una vez hecho esto, se entregara de
inmediato la documentacién a la persona designada para acompafar la realizacion del
proceso.

Articulo 24°- Del término para la radicacion de la solicitud de adquisicion y sus
documentos soporte. Los responsables de la elaboracién de la solicitud de adquisicion y
sus documentos soporte, para efecto de la radicacion de los mismos, deberan tener en
cuenta los términos que corren desde la radicacion inicial hasta la suscripcion vy
cumplimiento de requisitos de ejecucion del contrato, asi:

Modalidad de | Designacion Estudio  de | Suseripeion | Invitacion | Desarrollo | Suscripeion | Inicio  de
Contratacion | de responsable | documentos | documentos | Piblica del proceso | del contrato | ejecucion
Contratacion | Un (1) dia | Dos (2) dias Dm (2) dias | No aplica | Cuatro  (4) | Cinco {2 k4 fdmso
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‘ Directa | | dias dias dias
[nvitacion Un (1) dia Dos (2) dias | Dos (2) dias | Tres  (3) | Once (11) | Cinco  (5) | Cinco (5)
Piblica dias dias dias dias

Los términos que preceden deberdn considerarse teniendo en cuenta la fecha prevista para
la efectiva adquisicion del bien, obra o servicio. Lo propio ocurrira en el caso de contratos
suscritos cuyo objeto deba volver a contratarse al vencimiento de su plazo.

Es responsabilidad de cada ordenador del gasto garantizar adquisiciones oportunas.

Los términos contenidos en el cuadro anterior no contemplan la devolucion de la solicitud
de adquisicion y sus documentos soporte por razon de errores en la forma y el fondo, asi
como tampoco adendas ni el plazo concedido al contratista para ejecutar el contrato.

CAPITULO V
DE LA ELABORACION DE LA INVITACION PUBLICA

Articulo 25°- De la elaboracion de la invitacion pablica. Una vez determinado que no
existen errores en la forma y el fondo de la solicitud de adquisicion y sus documentos
soporte, la persona designada para adelantar el proceso de contratacion deberd elaborar 7
dentro de los tres dias siguientes la invitacién publica, segin corresponda, la cual debera ser

suscrita dentro del mismo término por el Ordenador del Gasto.

Es obligacion de quienes participaron de la elaboracion de la solicitud de adquisicion y sus
documentos soporte, participar de la elaboracién de la invitacion puablica, en caso de ser
requerido por la persona encargada para adelantar el proceso de contratacion.

Articulo 26°- De la publicidad en el SECOP. La persona encargada para adelantar ¢l
proceso de contratacion serd responsable de publicar en el SECOP los documentos del
proceso de contratacion hasta la suscripeion del contrato, incluido este.

Los demds documentos del proceso seran publicados por el empleado responsable del
archivo de contratacion, o quien haga sus veces.

La publicacién de la invitacién publica deberd realizarse por tardar a la primera hora habil
del dia siguiente al vencimiento del término para elaborar dicho documento.

Articulo 27°.- De la custodia de los documentos y los actos administrativos del proceso
de contratacion hasta la suseripcion del contrato. Sera responsabilidad de la persona
encargada para adelantar el proceso de contratacion la custodia de todos los documentos
hasta la suscripcion del contrato.
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TITULO 11
DE LA SELECCION

Articulo 28°- De la responsabilidad de adelantar el proceso de seleccion del
contratista. Publicada la invitacion piablica, la Secretaria General (Grupo de Contratacién),
a través de la perqund designada para ello, serd responsable de adelantar el proceso de
contratacion hasta la suscripcion del contrato en los términos previstos en el cronograma vy
segan lo dispuesto en el articulo 32 de la presente resolucion.

En tal sentido, le corresponde proyectar las adendas y la minuta del contrato para la firma
del Rector o su delegado; participar del comité de evaluacion y ejecutar todas las demis
actividades que permitan concluir con la seleccion del contratista.

Es obligacion de quienes participaron de la elaboracion de la invitacion piblica, en caso de
ser requeridos por la persona encargada para adelantar el proceso de contratacion, participar
de la contestacion a las observaciones que se hagan respecto del mismo.

En el caso de la contratacion directa, la seleccion del contratista se realiza en la etapa de
planeacion del proceso de contratacién. En tal sentido, serd responsabilidad de los centros
de gastos la seleccién de los contratistas en cuanto a su condicién técnica, administrativa y
financiera. Las condiciones juridicas de seleccion serdn responsabilidad de la Secretaria
General (Grupo de Contratacion), a través de la persona designada para adelantar el
proceso, quien lo llevard hasta la suscripcion del contrato en los términos previstos en el
articulo 32 de la presente resolucion.

Articulo 29°.- Del comité evaluador. Por tardar al dia siguiente del cierre del proceso, el
Rector o su delegado, deberd designar el comité evaluador. La designacion se realizard
mediante acto administrativo y por regla general estard integrado por personas que
garanticen una evaluacion técnica, financiera y juridica de las propuestas. Dicha
designacion también podrd hacerse directamente en la solicitud de adquisicion, en caso de
estimarse conveniente.

Via correo electronico, la persona encargada para adelantar el proceso de contratacion,
quien por regla general serd designado como miembro del comité evaluador, deberi enviar
a los demds miembros designados, al dia siguiente de su designacion, o al dia siguiente al
cierre del proceso, segin corresponda, la invitacion pablica del proceso, las adendas y las
propuestas objeto de evaluacion.

Es obligacion de los miembros del comité evaluador estudiar la invitacion pablica y sus
adendas para realizar la evaluacion de las propuestas de conformidad con éstas. En todo
caso, el expediente original completo del proceso estard a su disposicion.

La evaluacion cfectuada por el comité podrd constar por escrito, en documentos
independientes, segin sea técnica, financiera o juridica, pero el informe defiigdo. 26
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la persona encargada para adelantar el proceso de contratacidn, suscrito por todos los
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Articulo 30°.- Término para presentar objeciones. A los proponentes se les concedera
un plazo de dos (2) dias hibiles contados a partir del dia siguiente a la publicacion del
informe final del comité de evaluacién, para presentar las objeciones frente a éste. Las
respuestas de las mismas serdn otorgadas por el Comité de Evaluacién en el plazo dispuesto
en el cronograma.

Articulo 31°.- De la adjudicacion del contrato. La adjudicacion del contrato se hard
mediante acto administrativo, suscrito por el ordenador del gasto respectivo, en el término
previsto en el cronograma del proceso.

Para la contratacién directa, la firma del contrato y su adjudicacion constituyen un mismo
acto.

TITULO IV
DE LA CONTRATACION

Articulo 32°.- De la elaboracion de la minuta del contrato o aceptacion de la oferta y
su suscripeion. Adjudicado el contrato o elegido el contratista, seglin corresponda a la
modalidad de contratacion, la persona encargada para adelantar el proceso de contratacion
elaborard la minuta del contrato para la suscripcién del Rector o su delegado, el contratista
y el supervisor o interventor. La minuta también deberd ser suscrita por la persona que la
proyectd. Lo propio ocurrird con la aceptacion de la oferta, en los casos que proceda.

Dados los procesos de la Universidad, la impresion de la minuta estard precedida de la
asignacion del nimero del registro presupuestal y del nimero del contrato.

La primera firma serd la de la persona que proyecto la minuta, quien conseguira la firma del
Rector o su delegado, lo cual ocurrird en el término de dos (2) dias contados a partir del
término previsto para la terminacién del desarrollo del proceso, segiin ¢l articulo 24 del
presente documento. .

Una vez suscrila asi, en el término de los mismos dos (2) dias previstos en el inciso
anterior, la persona encargada para adelantar el proceso de contratacion comunicard al
supervisor o interventor que la minuta del contrato se encuentra a su disposicion para que
dentro de los tres (3) dias siguientes a la comunicacién la suscriba y consiga su suscripcion
por parte del contratista. Ve

La suscripcion del contrato por el supervisor y contratista, es responsabilidad del supervisor
a partir de la comunicacién de que trata el inciso precedente. Calle 65 No.
PBX (57) (6) 87
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Suscrita la minuta del contrato, el supervisor deberi entregarla a la persona encargada del
proceso. Una copia de la misma se entregard al contratista con el fin de que inicie de
inmediato los tramites para la ejecucion del contrato.

De todo lo anterior, deberd obrar registro en la lista de chequeo con la que se radico la
solicitud de realizacién del contrato.

Articulo 33°.- De la entrega de los documentos del proceso de contratacion una vez
suscrita la minuta del contrato o aceptacion de la oferta. Los documentos del proceso de
contratacion una vez suscrita la minuta del contrato o aceptacion de la oferta, se entregarin
al archivo de contratacion con una lista de chequeo, la cual discriminard los documentos
minimos requeridos para la respectiva entrega, segin la modalidad de contratacion, En caso
de que dichos documentos no estén completos, los mismos no podrin recibirse.

El empleado responsable del archivo de contratacion, o quien haga sus veces, verificada la
presentacion de la totalidad de los documentos previstos en las listas de chequeo, procedera
a recibir, con fecha y firma.

Los documentos permaneceran en el archivo de gestion hasta su remision al archivo central, /q
en los términos que determinen las tablas de retencién documental.

Articulo 34°.- De las listas de chequeo para la entrega de los documentos y los actos
administrativos del proceso de contratacion una vez suscrita la minuta del contrato o
aceptacion de la oferta. Las listas de chequeo para la entrega de los documentos del
proceso de contratacion una vez suscrita la minuta del contrato hacen parte integral del

presente manual.  Serin establecidas por el Secretario General de la Universidad y
dispuestas para su uso en el aplicativo SIG.

No obstante lo dispuesto en el presente articulo, las listas de chequeo podrin ser
modificadas sin que sea necesario modificar el manual.

Articulo 35°.- De los contratos en los cuales la Universidad de Caldas hace las veces de
contratista. La minuta de los contratos en los cuales la Universidad de Caldas hace las
veces de contratista, elaborada en todo caso por el contratante, deberd radicarse en la
Secretaria General (Grupo de Contratacion) para que en el {¢rmino de un (1) dia habil sea
entregada a la persona designada para su revision. La radicacion y en general el
seguimiento al proceso interno, estard a cargo del Lider del Grupo de Contratacion.

Es obligacion de quienes participen del proceso objeto de contratacion resolver las

inquictudes que sobre el contrato plantee la persona designada para su revision.

Si se presentan errores en la forma o el fondo de las minutas y no pueden ser corregidas por

la persona designada para su revision, la documentacion sera devuelta para la -

correspondiente modificacion o adecuacion dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a

su radicacién. En caso contrario, dentro del mismo (érmino, una vez revisada y aprabadas ko 2
PBX (57) (6) 878
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minuia deberd ser suscrita por quien la revisé y por el Rector o su delegado.

Una vez suscrita la minuta del contrato, se entregard al archivo de contratacion. El
empleado responsable de dicho archivo, o quien haga sus veces, verificadas las firmas,
procederd a recibir, con fecha y firma, para después numerar, en el término de un (1) dia
habil, la minuta del contrato con un nimero consecutivo exclusivo para el efecto.
Asimismo se encargard de llevar los controles de la numeracion consecutiva, atender las
consultas y los reportes necesarios y serd responsable de que no se reserven, tachen o
enmienden nimeros. Los consecutivos deberdn guardar relacién numérica y cronoldgica.

Si se presentan errores en la numeracion, se dejard constancia por escrito, con la firma del
empleado responsable del archivo de contratacion, o quien haga sus veces, al cual estd
asignada la funcion de numerar las minutas de los contratos y del Lider del Grupo de
Contratacion.

Articulo 36°- De la publicidad en el SECOP y demas aplicativos. El contrato y los
demds documentos del proceso que correspondan serdn publicados en el SECOP por el
empleado responsable del archivo de contratacion, o quien haga sus veces.

TITULOV /‘

DE LA EJECUCION
Articulo 37°-. De Ia ejecucion del contrato. Para la ejecucion del contrato se requeriran:

1. El registro presupuestal.

2. La aprobacion de la garantia tunica, cuando la misma fue exigida en los documentos
del proceso.

3. La acreditacion del contratista sobre el pago de aportes parafiscales relativos al
Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas
de Compensacion Familiar, cuando corresponda. Este mismo requisito deberd
acreditarse para la realizacion de cada pago derivado del contrato.

4. El pago de estampillas que genere la suscripcion del contrato, siempre que asi lo
exijan las leyes, las Ordenanzas Departamentales o los Acuerdos Municipales
correspondientes.

5. El acta de inicio del contrato, la cual no podrd suscribirse sino hasta tanto se
verifique el cumplimiento de los requisitos precedentes, hecho del cual se dejard
constancia en la respectiva acta.

Articulo 38°-. Del registro presupuestal. La gestion del registro presupuestal
corresponde a la persona encargada de elaborar la minuta del contrato, la cual, en todo caso,
se hard de manera previa a la impresion de la minuta.

@ Ijleocreditucién

e alta calid .\!?012{.201#

Manizales - Colombia



S | 00088S
z -.-; Universidad de Caldas

Articulo 39°.- De la aprobatoria de la garantia l'mica; la acreditacion del pago de
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y del pago de estampillas. El
contratista, en los casos donde aplique, tiene la obligacion de constituir la garantia tnica
exigida en el contrato; acreditar estar al dia en el pago de aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral y efectuar el pago de estampillas, lo cual deberi realizar dentro de los tres
(3) dias siguientes a la suscripcién del contrato, término en el que entregard los documentos
que corresponden ante la Secretaria General (Grupo de Contratacion), quien a su vez tendré
un dia (1) hdbil contado a partir de la entrega para aprobar la garantia tnica.

Articulo 40°.- De la suscripeion del acta de inicio del contrato. El supervisor o
interventor del contrato serd responsable de suscribir el acta de inicio dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la suscripcion del mismo. Para el efecto, por tardar el quinto (5) dia
reclamard en la Secretaria General (Grupo de Contratacion) la documentacién de que tratan
los articulos anteriores del presente titulo. En el acta de inicio deberd constar el
cumplimiento de cada uno de los requisitos de ejecucion del contrato con indicacion de
nameros y/o fechas. Suscrita el acta, se entregaran de inmediato los documentos a la
persona encargada del archivo de contratacion.

Articulo 41°.- De las facultades y deberes de los supervisores y los interventores. Los
interventores y supervisores eshm facultados para solicitar informes, aclaraciones y :
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y serdn responsables por /
mantener informado al Rector o su delegado para la contratacién, 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. El oficio que ponga en conocimiento de tales circunstancias
sera remitido a la Secretaria General (Grupo de Contratacion) para su asignacion dentro de
un (1) dia habil a un abogado, quien adelantard las acciones respectivas. El abogado contara
con cinco (5) dias hibiles después de recibido el oficio para iniciar las acciones.

Los interventores y supervisores, de oficio o a solicitud del contratista, serin los encargados
de justificar ante el responsable de la contratacién la necesidad o conveniencia de adicionar
los contratos, prorrogarlos, suspenderlos, cederlos o, en gcneral modificarlos. Su tramite se
adelantard como si se tratara de un nuevo contrato, en lo que corresponda. La Secretaria
General dispondri de formatos que faciliten este tramite.

Los interventores y supervisores deberan advertir al responsable de la contratacion sobre la
terminacion del contrato para que se tomen las medidas necesarias respecto de un nuevo
proceso de contratacion, de ser el caso. Esta advertencia debera realizarse considerando los
términos establecidos en el articulo 24 del presente manual.

Articulo 42°.- De la autorizacion de pagos. El supervisor o interventor aulorizara los
pagos conforme a los plazos establecidos siempre que pueda certificar el cumplimiento a
satisfaccion de las obligaciones del contrato, en consideracion al tiempo de ejecucion
transcurrido, y pueda verificar que el contratista se encuentra al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del
Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda. Para el efeguss el 2
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contratista presentard un informe de actividades en el que se discriminaran las obligaciones
contractuales y se detallarin los avances respecto de ellas, asi como el documento que
acredita el pago de los aportes. :

En todo caso, para autorizar el pago final de contrato, el supervisor o interventor certificara
el cumplimiento a satisfaccién del contrato contra la presentacion de un informe final en el
que se discriminaran todas y cada una de las obligaciones contractuales y se indicara la
forma en la que fueron satisfechas.

El informe de actividades del contratista suscrito por €l y por el supervisor o interventor, el
documento que acredita el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad
Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, y
el certificado de cumplimiento suscrito por el supervisor o interventor deberdn radicarse en
el archivo de contratacion para que formen parte del expediente .del proceso de
contratacion. De la radicacion se expedira una constancia por el responsable del archivo de
contratacién con la cual el contratista podri solicitar el pago.

Pariagrafo: En el caso de los contratos de ejecucion instantinea, para el respectivo pago no
serd necesario el informe de actividades por parte del contratista.

Financiera con la presentacion de la factura y la constancia de que trata el inciso final del
articulo anterior. Adicionalmente, cuando se trate de contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, el contratista deberd presentar una constancia en la
que se realizan afirmaciones relativas a obligaciones tributarias, segin el formato que
establezca la Universidad para el efecto.

Articulo 43°.- De Ia solicitud de pagos. El contratista solicitard el pago ante la Oficina /

TIiTULO VI
DE LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

Articulo 44°.- De la liquidacion de los contratos. Los contratos objeto de liquidacion
deberin liquidarse dentro de los términos contractuales o legales previstos para ello.

Serd responsabilidad del supervisor o interventor del contrato proyectar y suscribir el acta
de liquidacion en el menor tiempo posible para su posterior firma por el contratista y el
Rector o su delegado.

Debera propenderse porque la liquidacion se haga siempre de comin acuerdo.

En todo caso, los contratos celebrados durante la vigencia fiscal deberdn liquidarse antes
del 31 de diciembre de la misma vigencia, fecha en la que se cierra el presupuesto de la
entidad. Lo propio ocurrird cuando se trate de los contratos que no son objeto de
liquidacion, caso en el cual ¢l Gltimo pago debera autorizarse antes de la fecha precitagiass No. 2¢01¢
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Cuando los contratos no puedan liquidarse ni el dltimo pago pueda autorizarse antes del 31
de diciembre, el supervisor o interventor del contrato deberd mediante escrito informar al
ordenador del gasto para que se constituyan las cuentas por pagar que correspondan. En ¢l
escrito se detallardn las razones que impiden la liquidacién o la autorizacién del pago.

Si el contrato ha sido objeto de prérroga y ésta se extiende mds alld de 12 vigencia en la que
fue suscrito el contrato, lo cual no podra ocurrir sino ante la existencia de un imprevisto o
una circunstancia ajena a la voluntad de las partes, el supervisor o interventor del contrato
deberd mediante escrito informar al ordenador del gasto para que se constituyan las
reservas presupuestales que correspondan. En el escrito se hard constar la existencia de la
prorroga debidamente suscrita.

El' incumplimiento a lo previsto en el presente articulo acarreard investigaciones
disciplinarias. Si los supervisores de los contratos son a su vez contratistas, adicionalmente
serd causal de incumplimiento parcial del contrato e impedird la autorizacion del pago.

TITULO VII /

DEL PRINCIPIO DE ANUALIDAD DEL PRESUPUESTO Y SUS EXCEPCIONES

Articulo 45°- Del principio de anualidad del presupuesto y sus excepciones. Fl
presupuesto debe ser ejecutado en su totalidad en la vigencia fiscal para el cual fue
aprobado. No obstante lo anterior, es legitima la constitucién de vigencias futuras,
reservas presupuestales y cuentas por pagar, en los términos legales y considerando lo
dispuesto en los articulos siguientes.

Articulo 46°- De las vigencias futuras. Los ordenadores de gasto solicitarin la
autorizacion de vigencias futuras para la adquisicion de bienes, obras y servicios que,
conforme a las necesidades institucionales, precisen de continuidad en el tiempo entre
vigencias fiscales.

Articulo 47°.- De las reservas presupuestales. Si la Universidad de Caldas celebra
compromisos previendo su ejecucion en la vigencia correspondiente, pero por razon de un
imprevisto o una circunstancia ajena a la voluntad de las partes contratantes, el
compromiso no puede cumplirse, debiendo desplazarse la recepcion del respectivo bien,
obra o servicio a la vigencia fiscal siguiente, nada impide que en tales eventos se
constituya la respectiva reserva presupuestal, siempre que el contrato se prorrogue en los
términos de ley.

Las reservas presupuestales solo podrin utilizarse para cancelar los compromisos que les
dicron origen. Cuando no se ejecuten en la vigencia fiscal expirardn sin excepcion y sin
que se requiera acto administrativo que asi lo declare.
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Articulo 48°.- De las cuentas por pagar. Para los contratos cuyo objeto haya sido
cumplido conforme a lo pactado dentro la vigencia fiscal, pero que no obstante al terminar
dicha vigencia no sc haya podido autorizar su pago por el supervisor o interventor, la
Universidad de Caldas, con el propasito de garantizar su pago efectivo en la vigencia
siguiente, debera constituir cuentas por pagar por el valor total adeudado. Las cuentas por
pagar se registran en el momento en que se reciba el bien o servicio o se formalicen los
documentos que generan las obligaciones correspondientes.

Articulo  47°- De la gestion para la constitucion de vigencias futuras y la constitucion
de reservas presupuestales y cuentas por pagar. Es responsabilidad del Jefe de la
Oficina Financiera realizar los tramites pertinentes para la constitucién de vigencias futuras,
asi como la constitucion de rescrvas presupuestales y cuentas por pagar.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el Plan Anual de Adquisiciones, los ordenadores de gasto

informarin al Jefe de la Oficina Financiera, por tardar en el mes de junio de cada afo, sobre
la necesidad de constituir vigencias futuras para el eficiente cumplimiento de las funciones

a su cargo.
TITULO VIII u’/

DE LAS DISPOSICIONES VARIAS

Articulo 50°.- Del deber de publicar ¢l Manual de Contratacion. EI Manual de
Contratacion deberd publicarse en la pagina web de la Universidad de Caldas.

Articulo 51°.- Vigencia y derogatorias. El presente manual rige a partir del 1 de julio de
2017 y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, especialmente la Resolucién
Nro. 296 de 2009.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Manizales el rag JUN zm?
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ONDONO LOPEZ
Rector

FELIPE CES
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