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LA SECRETARIA DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO DE LA FUNDACION
UNIVERSITARIA EMPRESARIAL DE LA CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA -
UNIEMPRESARIAL

CERTIFICA:

Que, en la ciudad de Bogota D.C. el dia 26 de septiembre de 2025 a las 10:00 a.m., previa
convocatoria, el Consejo Superior Universitario de la Fundacion Universitaria Empresarial de
Camara de Comercio de Bogota - UNIEMPRESARIAL, sesiond de manera virtual mediante la
plataforma Teams, cumpliendo con el quérum para deliberar y decidir de conformidad con lo

establecido en los Estatutos.

Que, el Consejo Superior Universitario revisé y aprob6é por unanimidad el Manual de
Procedimiento de Contratacion, el cual consta de treinta y seis (36) folios y cuyo texto
definitivo quedo consignado en el documento anexo aprobado en esa sesion y de la aprobacion

consta el Acta N° 202,

Que, en el proceso de transcripcién y publicacion web del mencionado Manual, se incurrié en
un error de digitacion en el Articulo 6, Pardgrafo Primero, el cual quedé publicado con el

siguiente texto:

"PARAGRAFO PRIMERO: El Rector se encuentra facultado para presentar propuestas y suscribir
contratos de ingreso hasta por 1.500 salarios minimos legales mensuales vigentes, para los demds casos
tendra que contar con autorizacion del Consejo Superior.”

Que, al verificar el texto del Manual aprobado como anexo al Consejo Superior Universitario,
se comprueba que el monto aprobado por unanimidad es de 1.800 SMLMV.

Por lo anterior, se aclara y corrige que el texto correcto y aprobado por el Consejo Superior
Universitario para el Articulo 6, Pardgrafo Primero, del Manual de Procedimiento de

Contratacion, y el cual rige a partir de la fecha, es:

” PARAGRAFO PRIMERO: El Rector se encuentra facultado para presentar propuestas y suscribir
contratos de ingreso hasta por 1.800 salarios minimos legales mensuales vigentes, para los demds casos
tendrd que contar con autorizacién del Consejo Superior.”

La presente certificacién se expide a los veintinueve (29) dias del mes de octubre del 2025, para

los fines pertinent

Ingrid L
Secretaria del Consejo Superior Universitario

pos Vargas

Fundacién Universitaria Empresarial de la CAmara de Comercio de Bogota
() Sede principal: Carrera 33 A # 30 - 20
() Sede Administrativa: Transversal 34 Bis # 29 A - 44
., Teléfono: (601) 380 80 00
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MARCO NORMATIVO

Tabla 1. Marco normativo del Manual de Procedimiento de contratacion.

Norma iz
> Descripcion

__ (Acto administrativo). = |

Arficulo 69. Se garannzc la autonomia universitaria. Las universidades

\

| Constitucién Politica de Colombia 1991 podrdn darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo
} 7 - | conlaley.

f Resolucion 021950 del 24 de Articulo 23. Funciones del consejo superfor universitario.

' noviembre del 2020- Ministerio de 2. Determinar las orientaciones generales y las politicas de la institucion, las
| Educacién Superior cuales deberdn plasmarse en el Plan de Desarrollo Institucional.

| \
| Actas 119 del 26 de febrero y 129 del 19 formalizado a través de la Resolucién 021950 24 noviembre de 2020 del |

| Ministerio de Educacién Nacional en su articulo 23 defermina las funciones |

| de octubre de 2020 del Consejo SUpSHOr | i, icias af méiximo drgano de direccion de la Insfitucion.

| ActaNo. 178 del 17 de junio de 2024 del | Plan estratégico 2024-2028 “Innovacién en educacién empresarial |
| Consejo Superior Universitario | cenfrada en el humanismo digital y la autosostenibilidad”, ]
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBIJETIVO. El presente documento tfiene por objeto establecer los
procedimientos que regirdn la contratacion de bienes y servicios de UNIEMPRESARIAL,
de acuerdo con la Ley, Los Estatutos, el Cédigo de Etica, los principios de la Institucién y
las reglas aplicables sobre la materia, con el fin de salvaguardar los intereses juridicos y
patrimoniales de UNIEMPRESARIAL, contribuyendo a la prevencién, mitigacion y gestion
.de los riesgos en los procesos contractuales.

ARTICULO 2. FINES DE LA CONTRATACION. La contratacion en UNIEMPRESARIAL tiene
como fin el cumplimiento de la mision y vision de la institucion.

ARTICULO 3. ALCANCE. Este manual de procedimientos debe ser aplicado por todos los
colaboradores de UNIEMPRESARIAL que intervengan, directa o indirectamente, en los
procesos de contratacion en los cuales UNIEMPRESARIAL actia como contratante,
contratista o como parte en un convenio y en la ejecuciéon de estos.

ARTICULO 4. CONTROL DE CUMPLIMIENTO. El Secretario/a General de UNIEMPRESARIAL
deberd velar por el estricto cumplimiento de los procedimientos y requisitos senalados
para la contratacion de bienes y/o servicios, establecidos en este documento.

ARTICULO 5. PRINCIPIOS GENERALES. Para cualquier confratacion que se adelante en
UNIEMPRESARIAL, se deberdn observar las siguientes reglas:

1. IGUALDAD: La instituciéon en el desarrollo de sus actividades contractuales
garantiza que todos los potenciales proveedores serdn tratados de la misma
manera en la etapa precontractual, confractual y poscontractual.

2. TRANSPARENCIA: Los procesos de contratacion se realizardn en cumplimiento con
los criterios de calidad, precio, seriedad en la propuesta y experiencia, asi como,
factores que se hayan definido durante el proceso adelantado, que permitan
encontrar el ofrecimiento mds conveniente a los intereses de la institucion.

3. MORALIDAD: La institucion adelantard los procesos confractuales con rectitud,
lealtad y honestidad en sus actuaciones.

4. EFICACIA: Los procesos contractuales serén ejecutados de forma diligente y
conforme a lo estipulado, para asegurar que los recursos invertidos u obtenidos
de los contratos se utilicen dptimamente vy, los objetivos pactados en los contratos
se cumplan de manera idénea.

5. CELERIDAD: Los procesos confractuales se llevardn a cabo de manera agil y
rapida, evitando demoras innecesarias que puedan afectar la ejecucion de los
proyectos, contratos y convenios.
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6. ECONOMIA: Se garantizard la consecucion de las ofertas mas favorables para la
institucion, sin comprometer la calidad, la seguridad o la legalidad de las
contrataciones.

7. IMPARCIALIDAD: Se actuard de manera objetiva y equitativa, asegurando la
integridad y la competencia, para garantizar la contratacién de la mejor oferta.

8. SELECCION OBJETIVA: Se procurard la eleccién del proveedor mds favorable para
los intereses de la institucion, sin ningun tipo de consideracion subjetiva.

9. PLANEACION: La institucion revisard sus necesidades y requerimientos antes de
iniciar cualquier proceso de contratacion.

CAPITULO II
GENERALIDADES DE LA CONTRATACION DE LA INSTITUCION

ARTICULO 6. ORDENADORES DEL GASTO. Son ordenadores del gasto en UNIEMPRESARIAL:

1. CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO: Es el érgano competente para aprobar los
contratos y o convenios que superen la cuantia equivalente a seiscientos salarios
minimos legales mensuales vigentes (600 SMLMV), antes de IVA, y autoriza al rector
en calidad de representante legal de UNIEMPRESARIAL para suscribir contratos y
convenios que sean superiores a seiscientos salarios minimos legales mensuales
vigentes (600 SMLMV), antes de IVA.

2. RECTOR: actuard como ordenador del gasto y/o responsable de suscribir
contratos y érdenes de servicio u érdenes de compra:

Los Confratos cuya cuantia sea superior a seiscientos salarios minimos legales

mensuales vigentes (600 SMLMV), antes de IVA. Es el responsable de aprobar

la solicitud de contratacion, solicitar la autorizaciéon del Consejo Superior y

suscribir el confrato.

e En los contratos de hasta seiscientos salarios minimos legales mensuales
vigentes (600 SMLMV), antes de IVA. Es el responsable de aprobar las
solicitudes de contratacion y suscribir el contrato.

e Los convenios cuya cuantia sea hasta seiscientos salarios minimos legales
mensuales vigentes (600 SMLMV), antes de IVA. Es el responsable de aprobar
las solicitudes de contratacién y suscribir el convenio.

e Ordenes de servicio y érdenes de compra cuantia cuya cuantia sea hasta

seiscientos salarios minimos legales mensuales vigentes (600 SMLMV), antes de

IVAy que se frate de contratos de adhesiéon: actia como ordenador del gasto,

en ese sentido, es el responsable de aprobar las solicitudes de contratacion y

suscribir el documento correspondiente.
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PARAGRAFO PRIMERO. El rector se encuentra facultado para presentar propuestas y
suscribir contratos de ingreso hasta por 1.800 salarios minimos legales mensuales vigentes,
para los demds casos tendrd que contar con autorizacion del Consejo Superior.

PARAGRAFO SEGUNDO. En caso de ausencia temporal o definitiva del Rector, las
facultades y responsabilidades que se detallan en este documento serdn asumidas por
el representante legal suplente de UNIEMPRESARIAL.

PARAGRAFO TERCERO. Se entiende por ausencia temporal aguella situacion en la que el
Rector no pueda cumplir con sus funciones por un periodo determinado, ya sea debido
a enfermedad, vigjes oficiales, permisos, o cualquier otfra causa que implique su
incapacidad temporal para ejercer sus funciones. Por otro lado, la ausencia definitiva se
refiere a la imposibilidad permanente del Rector para continuar en su cargo, ya sed por
renuncia, destitucion, fallecimiento u otra circunstancia que conlleve a la vacancia de
su puesto de manera irreversible.

CAPITULO 1II.
ACTORES RESPONSABLES Y COMITES PARA LOS PROCESOS DE CONTRATACION

ARTICULO 7. ACTORES QUE PARTICIPAN EN LA CONTRATACION. Ofros actores que
intervienen o participan en los procesos de confratacion de acuerdo con las
modalidades de contratacion establecidas en el presente documento, de
UNIEMPRESARIAL, son:

1. AREA SOLICITANTE: Serd la responsable de liderar la etapa de planeacion de la
contratacién, lo que incluye la estimacion del presupuesto necesario para la
contratacién, la verificacion inicial de la existencia de disponibilidad presupuestal,
la definicién exhaustiva de los aspectos técnicos del bien y/o servicio a adquirir,
la preseleccion de posibles proveedores, la identificacion de las condiciones de
mercado vy la elaboracidn de los términos de referencia detallados de acuerdo
con el proceso de seleccion que corresponda. Es su responsabilidad diligenciar y
sustentar la solicitud de contratacion, asi como recopilar toda la documentacion
requerida y adelantar los trédmites necesarios para lograr la legalizacién del
contrato.

Deberd verificar la informacién incluida en la solicitud de compras o servicios y
estd a cargo de redlizar la respectiva evaluacion.

e |dentificar los riesgos asociados a la contratacién y proponer las estrategias
de mitigacién correspondientes en la etapa de planeacion.

e Asegurar que se redlice la validacion del proveedor en los sistemas de
Administraciéon del Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiaciéon del

7
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Terrorismo (SARLAFT) y Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de Lavado
de Activos y Financiacion del Terrorismo (SAGRILAFT), cuando aplique.

. COORDINADOR ADMINISTRATIVO: deberd recopilar las solicitudes de registro
presupuestal de acuerdo con los lineamientos establecidos en el procedimiento
de compras, bienes y servicios e inscripcion de proveedores. Serd responsable de
revisar y validar el estudio de mercado y la comparaciéon de cotizaciones
redlizada por el drea solicitante, asegurando el cumplimiento de los principios de
contrataciéon criterios de objetividad, imparcialidad y la obtencion de las
condiciones mds favorables para la Institucion.

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO: Es responsable de verificar la
disponibilidad financiera y de oforgar el visto bueno en las reservas
correspondientes para todas las solicitudes de contratacion, érdenes de compra
U ordenes de servicio que, por competencia, sean aprobadas y suscritas por el
Rector.

. SECRETARIO GENERAL: Es el responsable de velar por los intereses de la Institucion
en los procesos de confratacién que se adelanten, brindando la asesoria juridica
que corresponda para la toma de decisiones adecuadas y convenientes para
UNIEMPRESARIAL.

RECTOR U ORDENADOR DEL GASTO: es responsable de aprobar y suscribir el
proceso contractual de acuerdo con las modalidades de confratacion
establecidas en el presente documento.

. COMITE DE PROYECTOS, EVALUACION Y CONTRATACION: Es un érgano
interdisciplinario de cardcter consultivo y evaluador, encargado de apoyar los
procesos de contratacion y desarrollo estratégico de UNIEMPRESARIAL. Dentro de
sus funciones se incluyen: la apertura, evaluacion y calificacién de las propuestas
presentadas en procesos de contratacién bajo modalidad de invitacion publica
y/o privada, la emisidén de conceptos y recomendaciones en materia contractudl
a los ordenadores del gasto, y la revision y aval de propuestas de consultoria,
educacién continuag, extensién y proyeccion social, asi como de la participacion
institucional en Uniones Temporales y/o Consorcios. Las recomendaciones
emitidas por el Comité tienen un cardcter técnico y no vinculante, orientadas a
la toma de decisiones informadas y transparentes.

INTERVENTOR: |a persona natural o juridica contratada por UNIEMPRESARIAL, para
adelantar las actividades de seguimiento, control y vigilancia técnica,
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administrativa, financiera y contable, sobre un determinado contrato/convenio,
quien actla como representante de la entidad ante el contratista

8. SUPERVISOR: Es el funcionario que por delegacion del representante legal de
UNIEMPRESARIAL vigila y controla el cumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte del contratista. Esto incluye verificar que se cumplan los
plazos, calidades, cantidades y la correcta ejecucion de los recursos. Ademas, el
supervisor debe asegurarse de que el contfrato se ejecute de acuerdo con lo
establecido y que se protejan los derechos de la entidad contratante.

ARTICULO 8. NATURALEZA Y ALCANCE DEL COMITE DE PROYECTOS, EVALUACION Y
CONTRATACION. El Comité de Proyectos, Evaluacién y Contfratacién es un érgano de
cardcter consultivo y de asesoramiento de los ordenadores del gasto de
UNIEMPRESARIAL, con el propdsito de revisar, evaluar y emitirrecomendaciones técnicas,
juridicas y financieras sobre:

1. Las oportunidades de proyectos, consultorias, educacién continua, extension
y proyeccion social.

2. Los procesos de seleccidn de conftratistas en sus diferentes modalidades.

3. La viabiidad de dlianzas estratégicas y la conformacion de uniones
temporales.

Sus conceptos y recomendaciones no tendrdn cardcter vinculante, siendo el Rector u
ordenador del gasto quien adoptard la decisiéon final correspondiente.

ARTICULO 9. CONFORMACION. El Comité de Proyectos, Evaluacion y Contratacion estard
integrado por los siguientes miembros, quienes podrdn delegar su participacion:

El(la) Rector(a).

El(la) Vicerrector(a) Académico.

El(la) Vicerrector(a) de Gestion y Relacionamiento Empresarial.

El(la) Secretario(a) General.

El(la) Director(a) de Relacionamiento Empresarial.

El(la) Director(a) Administrativo y Financiero.

El(la) Director(a) de Planeacion y Aseguramiento de la Calidad.

El drea solicitante como componente técnico, con voz y voto en los asuntos
de su competencia.

B mes B~

PARAGRAFO PRIMERO. El Presidente del Comité serd el Rector, quien ejercerd la direccion
de sus sesiones. Actuard como Secretario de las mismas el(la) Secretario(a) General de
UNIEMPRESARIAL.

PARAGRAFO SEGUNDO.El Director(a) de Relacionamiento Empresarial serd invitado
permanente cuando se trate de proyectos y de la evaluacion de aquellos propios de su
9
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drea. La Coordinacién Administrativa tendrd la calidad de invitado permanente en los
procesos de invitaciones y cotizaciones, tanto publicas como privadas. El Vicerrector
Académico y el Vicerrector de Gestion y Relacionamiento Empresarial serén miembros
permanentes en los procesos de invitacién a coftizar; en los procesos de comparacion
de tres cotizaciones, participardn Unicamente en los asuntos propios de sus respectivas
dreas. Para el andlisis de proyectos especiales, la presencia del Vicerrector de Gestiony
Relacionamiento Empresarial serd obligatoria.

PARAGRAFO TERCERO. Podrdn ser invitados a las sesiones del comité otros funcionarios
de la Institucion o asesores externos cuya experiencia se considere necesaria pard
analizar temas especificos, quienes participardn con voz, pero sin voto.

ARTICULO 10. FUNCIONES. El Comité de Proyectos, Evaluacion y Contratacién ejercerd
las siguientes funciones:

A. En materia de proyectos y oportunidades

1. Revisar las oportunidades de propuestas en las que pueda participar la Institucion
para la prestaciéon de servicios de consultoria, educacién continua, extension y

proyeccion social.

2. Emitir recomendaciones técnicas, financieras y juridicas sobre las oportunidades
presentadas por la Direccidon de Relacionamiento Empresarial.

3. Dar concepto sobre la viabilidad de aliados estratégicos o sobre la conformacion
~ de uniones temporales en las que participe la Institucion.

4. Redlizar seguimiento integral a los proyectos especiales en curso, verificando el
cumplimiento de objetivos, cronogramas, indicadores y compromisos.

5. Resolver situaciones complejas durante la ejecucion de proyectos, ponderando
criterios técnicos, juridicos, financieros y estratégicos.

B. En materia de evaluacién y contratacién
6. Velar por el cumplimiento del Manual de Procedimiento de Confratacion.

7. Redlizar la apertura de las propuestas recibidas en los procesos de seleccion y
revisarlas de acuerdo con los términos de referencia.

8. Evaluar las propuestas en los procesos de comparacion de coftizaciones para
bienes o servicios cuya cuantia sea superior a cincuenta (50) y hasta cien (100)
salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV) antes de IVA.

9. Cadlificar las propuestas habilitadas con base en los criterios establecidos,
emitiendo el correspondiente informe suscrito por todos los miembros del comité.

10
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10. Verificar los requisitos habilitantes de los proponentes, de acuerdo con la siguiente
distribucion:

e Secretaria Generdl: requisitos juridicos y de cumplimiento legal.

e Direccidon Administrativa y Financiera: requisitos financieros y capacidad
econémica.

o Area solicitante (componente técnico): requisitos técnicos y experiencia
minima.

11. Emitir recomendaciones técnicas en los procesos de comparacion de
cotizaciones cuyo valor supere los cien (100) SMLMV antes de IVA y en todos los
procesos de invitacion publica o privada.

12. Dar concepto sobre la viabilidad técnica o financiera, de acuerdo con la
tipologia de contratacion.

13. Conceptuar sobre la conveniencia de la adjudicacion de las propuestas
evaluadas y presentar sus informes, actas y recomendaciones al Rector u
ordenador del gasto.

ARTICULO 11. REUNIONES Y ACTAS. El Comité se reunird de manera presencial o virtual,
previa citacién a todos sus miembros:

1. Con posterioridad al cierre de la invitacién a proponer, para la aperturag,
evaluacion y calificacién de las propuestas.

2. El(La) Secretario(a) General seré el responsable de realizar la convocatoria del
comité, cuando asi lo soliciten el Rector o la Vicerrectoria de Gestfion y
Relacionamiento  Empresarial.  Dicha  convocatoria  se  efectuard
preferiblemente con una periodicidad semanal, con el fin de revisar las
oportunidades de nuevos proyectos y efectuar seguimiento a los proyectos en
CuUIso.

De cada sesidon se levantard un acta o informe que consigne las deliberaciones y
recomendaciones emitidas, la cual serd elaborada por la Secretaria General, quien
actuard como secretario del Comité.

ARTICULO 12. QUORUM Y DECISIONES. El Comité sesionard con la presencia de la mayoria
simple de sus miembros con derecho a voto y adoptard sus recomendaciones con un
minimo de tres (3) votos favorables. En caso de empate, decidird el voto del Presidente
del Comité.

PARAGRAFO. En caso de ausencias excepcionales, el Presidente del Comité podrd
autorizar que cualquiera de sus miembros designe un delegado. En caso de ausencia
del Presidente del Comité, esto es, del Rector, este podrd delegar su participacion
conforme a lo dispuesto en los Estatutos de UNIEMPRESARIAL.

11
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CAPITULO IV.
MODALIDADES DE SELECCION Y CONTRATACION

ARTICULO 13. MODALIDADES DE SELECCION. Para la seleccion de un contratista o
proveedor, UNIEMPRESARIAL, teniendo en cuenta la cuantia y naturaleza de los bienes
y/o servicios que se pretenden confratar, podrd acudir a una de las siguientes
modalidades:

1. Invitacién a proponer que puede ser Invitacion publica o Invitacion privada
2. Comparacién de cotizaciones.

3. Contratacion Directa

4, Excepciones

ARTICULO 14. INVITACION A PROPONER. La invitacién contiene los términos de referencia
y estard dirigida a los posibles oferentes de los bienes y/o servicios a confratar.

Las invitaciones a proponer no tienen cardcter vinculante, pues constituyen un simple
llamado o convocatoria a los interesados, para que participen con la presentacion de
su oferta, si asi lo estiman conveniente.

UNIEMPRESARIAL no asume compromiso alguno de contfinuar con el proceso de
seleccion o de concluirlo con la aceptacion de cualquiera de las ofertas presentadas
durante el curso del proceso.

ARTICULO 15. INVITACION PUBLICA: La invitacién publica procede cuando el valor del
bien o servicio a contratar por parte de UNIEMPRESARIAL es superior a 300 S.ML.M.V antes
de IVA.

ARTICULO 16. REGLAS DE INVITACION PUBLICA. Las reglas que se seguirdn en esta
modalidad son las siguientes:

1. Los términos de referencia que conforman la invitacion a proponer debe
contener las especificaciones técnicas suficientes para la configuracion de
propuestas. Este documento deberd sefialar claramente los requisitos habilitantes
y los criterios de cadlificacién que se fendrédn en cuenta para evaluar las
propuestas, asi como el plazo de entrega o ejecucion y su forma de pago.

2. Se deberd incluir en los términos de referencia el cronograma a seguir en el
proceso, para gque todos los interesados en participar conozcan la duraciéon de
cada etapa y se garantice la concurrencia efectiva de proponentes.

3. La invitacién a proponer debe ser publicada como minimo en la pagina web
institucional; también se podrd publicar en un periddico de circulacidn nacional
por el termino de ocho (8) dias hdbiles.

4. La invitacion o sus términos de referencia podrdn ser modificados mediante la
expedicién de adendas, previa revision y aceptacién del solicitante y del comité
evaluador.
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5. Las ofertas se deben recibir de forma separada de la oferta econdmica.
UNIEMPRESARIAL recibird las propuestas via correo  electrénico  a
notificacionesjudiciales@uniempresarial.edu.co, en un formato que garantice la
inalterabilidad de la informacidén y datos contenidos en la propuesta.

6. La evaluacion y calificacion de las propuestas habilitadas serd liderada por el
Comité de Proyectos, Evaluaciéon y Contratacion, con base en los criterios
establecidos en los términos de referencia de la invitacion.

7. EI Comité de Proyectos, Evaluacion y Contratacion, dard el concepto de
viabilidad al ordenador del gasto con base en informe emitido por el comité
evaluador.

8. Los términos de referencia deberdn prever el procedimiento aplicable a los casos
de empate entre dos o mas propuestas.

ARTICULO 17. REQUISITOS HABILITANTES. Son aquellos criterios que establecen las
condiciones necesarias del proponente para participar en el proceso de seleccién. Estos
criterios no otorgan puntaje, solo permiten establecer las propuestas hdbiles o aptas para
continuar en el proceso.

Ejemplo: capacidad juridica, administrativa y financiera del oferente, experiencia
minima.

La exigencia de estos requisitos debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza y
valor del contrato a celebrar.

ARTICULO 18. CRITERIOS DE EVALUACION. Son aquellos factores objetivos determinados
en lainvitacion a proponer que serdn tenidos en cuenta sobre las propuestas habilitadas,
para la asignacion de puntaje. Por ejemplo: precio, calidad, equipo de trabagjo,
experiencia adicional, entre ofros.

ARTICULO 19. DECLARATORIA DESIERTA. Cuando un proceso se declare desierto porque
no se presentd ninguna propuesta o de las presentadas, ninguna cumple los requisitos
de la invitacién, se deberd hacer un sondeo y verificacion de las condiciones, pard
reformular los términos de referencia y hacer una nueva invitacion.

Si el segundo proceso culmina con la necesidad de declarar desierfo nuevamente, se
realizard consulta al Comité de Proyectos, Evaluacion y Contratacion para decidir si se
podrd hacer una contratacién directa, previa recomendacion del ordenador del gasto.

Mientras se decide el segundo proceso, podrd ser prorrogado el contrato cuyo objefo
estd en proceso de seleccién, mientras es adjudicado y se suscribe el nuevo confrato.

ARTICULO 20. INVITACION PRIVADA. La invitacién privada procede cuando el valor del
bien o servicio a contratar por parte de UNIEMPRESARIAL es superior a 100 SMLMV, antes
de IVA y hasta 300 SMLMV, antes de IVA, se redlizard invitacion privada.
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ARTICULO 21. REGLAS DE LA INVITACION PRIVADA. Las reglas que se seguirdn en esta
modalidad son las siguientes:

1. La invitacion deberd ser enviada a por lo menos seis (6) proveedores, d menos
que por el objeto a contratar, se haya demostrado que quienes pueden safisfacer
la necesidad de la Institucidn, son menos en el mercado.

2. Las demds que le sean aplicables de las establecidas en el articulo 16.

ARTICULO 22. COMPARACION DE COTIZACIONES. Esta modalidad procede en los casos
en los cuales el objeto a contratar no imponga el deber de adelantar una invitacion a
proponer y se desarrollard dependiendo la cuantia, asi.

1. Para contrataciones inferiores a un salario minimos legal mensual vigente (1
SMLMV) antes de IVA, podrd tenerse una sola cotizacion de referencia.

2. Para contrataciones superiores a un (1) salarios minimos legal mensual vigente
(SMLMV) antes de IVA y hasta cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales
vigentes, antes de IVA, se requerird de minimo dos (2) cotizaciones comparables.

3. Para confrataciones superiores a cincuenta (50) salarios minimos legales
mensuales vigentes antes de IVA y hasta cien (100) salarios minimos legales
mensuales vigentes antes de IVA, se requerird de minimo fres (3) cofizaciones
comparables y el informe del Comité de Proyectos, Evaluacion y Confratacion.

Todas las cotizaciones deberdn ser comparables, de tal manera que permitan
seleccionar la mejor oferta para la Institucion.

Estos procesos serén adelantados directamente por el drea que tiene la necesidad de
contratar el bien y/o servicio previa validaciéon de la disponibilidad presupuestal.

ARTICULO 23. Se podrd redlizar contratacién directa en los siguientes casos:

1) INTUITO PERSONA: se frata de un determinado proveedor persona natural en
consideracion a sus excepcionales calidades individuales, personales vy
profesionales que garantizan su particular aptitud para ejecutar la prestacion de
un servicio.

La solicitud deberd estar debidamente sustentada por el drea solicitante,
justificando las calidades excepcionales del proveedor y su idoneidad para el
objeto especifico y deberd indicar a que proyecto o meta estratégica aportard
el servicio,

Serd laregla general para la vinculacion de consultores, conferencistas y talleristas
en los proyectos de la Direccidn de Gestidn y Relacionamiento Empresarial, salvo
gue el contratante de UNIEMPRESARIAL exija que se redlice proceso de seleccion
competitivo.
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2) Se podrd escoger directamente un contratista o proveedor persona juridica, por
autorizacion expresa del ordenador del gasto y en los casos que el proveedor
seleccionado sea la Cdmara de Comercio de Bogotd o una de las filiales de la
Cdmara de Comercio.

ARTICULO 24. EXCEPCIONES. Podrd prescindirse de las anteriores moddalidades de
seleccién, cuando se presente alguna de las siguientes excepciones que deberdn ser
presentadas vy justificadas por el drea solicitante segun los procedimientos establecidos
por la Institucién de acuerdo con el Sistema de Gestion de la calidad:

1. URGENCIA MANIFIESTA: cuando se presente una situacion imprevista e
imprevisible que requiera de atencién inmediata, se podrd confratar lo necesario
para atender la situaciéon de emergencia, previa justificacion de la situacion y
aval de la disponibilidad financiera ante el ordenador del gasto (Rector), quien si
aprueba la excepcion dard la autorizacion para formalizar el proceso de compra
de bien o servicio para ser legalizado mediante un Acuerdo de Pago que
justifique la situaciéon excepcional y las medidas adoptadas.

2. PROVEEDOR UNICO: se presenta cuando el bien o servicio requerido por Ia
Institucion, solo puede ser ofrecido por un proveedor, bien sea por su condicién
de exclusividad en el mercado o por las caracteristicas Unicas de los bienes o
servicios. La justificacion para acogerse a la modalidad de proveedor Unico
deberd ser presentada por el drea solicitante, y serd avalada por la Direccién
Administrativa y Financiera y aprobada por el Rector, previa verificacion de la
inexistencia de otros oferentes o soluciones equiparables en el mercado y del
inicio de la compra del bien o servicio.

3. CONDICIONES DE MERCADO: podrd acudirse a esta excepcion en los siguientes

Casos:

e Se requiere contratar bienes que se adquieren en "grandes almacenes”,
como almacenes de cadena, tiendas por departamentos, supermercados e
hipermercados.

e La adquisicion se redlice tomando como referencia los precios que de los
bienes o servicios que se describen en publicaciones especializadas.

e Cuando se frate de contrataciones inferiores a 100 SMLMV antes de IVA y que
ya se hayan readlizado satisfactoriamente para UNIEMPRESARIAL, situacion que
serd verificada y aprobada por el ordenador del gasto. Esta verificacion y
aprobaciéon estard a cargo del Director Administrativo y Financiero, quien
deberd dejar constancia de la evaluacidon de la satisfaccion de la
contratacién previa.

e Cuando las tarifas del bien o servicio a contratar se encuentran previamente
acordadas en un convenio suscrito por UNIEMPRESARIAL.
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ARTICULO 25. REGISTRO DE PROVEEDORES: Una vez seleccionado el proveedor de
acuerdo con las reglas establecidas en el presente manual, el drea que tiene la
necesidad de contratacién deberd solicitar a la Coordinacion Administrativa su
validacién o creacién en la base de datos de proveedores, para realizar la verificacion
en listas restrictivas, dando cumplimiento a la debida diligencia.

ARTICULO 26. MODALIDADES DE CONTRATACION. Una vez adelantado el proceso de
seleccion del proveedor teniendo en cuenta la cuantia y naturaleza de los bienes y/o
servicios que se pretenden contratar, el proceso de seleccion y los riesgos asociados se
podrd acudir a una de las siguientes modalidades de contratacion:

presente manudl

Tipo Solicitante Quien lo elabora Quien lo firma
Contratos y/o | Area que tiene la Segun las reglas Ordenador del
Convenios necesidad establecidas en el | Gasto (Rector)

Orden de Compra | Area que tiene la Direccioén El confratista
y/o Servicio necesidad Administrativa y

Financiera
Contrato de Monto | Area que tiene la Secretaria General/ | Ordenador del
Agotable necesidad Juridica Gasto (Rector)
Autogestionable Area que tienela | Area que tienela | Ordenador del

necesidad necesidad Gasto (Rector)

Area que tienela | El contratista

necesidad

Area que tiene la
necesidad

Oferta de Acuerdo
Marco de Precios
OAMP

Ordenador del
Gasto (Rector)

Secretaria General/
Juridica

Area que ejecutd
el bien o servicio

Acuerdo de Pago

Los formatos y cualquier adiciéon o modificacién de los tipos confractuales deben estar
autorizados por la Secretaria General para su implementacion.

ARTICULO 27. CONTRATO. Es el acto juridico mediante el cual dos o mds partes
manifiestan su consentimiento para crear regular, modificar, transferir o extinguir
relaciones juridicas patrimoniales.

UNIEMPRESARIAL podrd suscribir cualquier tipo de contrato tipico o atipico siempre que
se encuentren acordes con ld legislacién colombina y con lo establecido en el presente

manual.

En UNIEMPRESARIAL deberd elaborarse contrato escrito siempre que el valor del bien o
servicio a contratar sea superior a 10 SMLMV o que se vaya a contratar a una persond
natural por prestacion de servicios inmateriales que no implique una relacion laboral.
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ARTICULO 28. ORDEN DE COMPRA y/ o SERVICIO. La orden de compra y/o servicio es el
instrumento juridico por medio del cual UNIEMPRESARIAL le nofifica al proveedor personal
natural o juridica seleccionado la aceptacion de su propuesta, la cual una vez
aceptada por este se convierte en un contrato que obliga a las partes. Se elabora para
la contratacion de bienes o servicio de hasta 10 SMLMV.

No podrd emitise orden de compra y/o servicio para la contratacion de servicios
persondles que se considere Intuito Persona en los que prevalezca el componente
intelectual a desarrollarse por una persona natural, para estos casos el contrato deberd
gestionarse por contrato de prestacidon de servicios, cualquiera sea la modalidad
acogida de conformidad al presente Manual.

ARTICULO 29. ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA O SERVICIOS. La elaboracién de
la orden de compra estd a cargo de la Direccidén Administrativa y Financiera, que debe
verificar previamente el cumplimiento del procedimiento de confratacion
correspondiente en cada caso, con el fin de seleccionar a los proveedores adecuados
para la adquisicion de bienes o servicios. En este proceso, la Direccion Administrativa y
Financiera deberd considerar lo siguiente:

1. CAPACIDAD JURIDICA PARA CONTRATAR: LA persond juridica debe tener un
objeto social que le permita ejecutar la labor para la cual serd contratada.
Ademads, debe asegurarse de que toda la documentacién minima del
proveedor esté en regla y vigente en el momento de la suscripcion del confrato,
y que el proveedor esté al dia con sus obligaciones legales.

2. PROVEEDORES DOMICILIADOS EN EL EXTERIOR: Si la persona juridica a contratar
estd domiciliada fuera del pais, se deberdn solicitar los documentos pertinentes
para acreditar su existencia y representacion legal, debidamente apostillados.
Asimismo, se deberd cumplir con lo dispuesto en el Titulo VIl del Cédigo de
Comercio y demds hormas concordantes.

Una vez verificados y aprobados estos requisitos, la Direccion Administrativa y
Financiera procederd con la elaboracién de la orden de compra o de servicio,
de acuerdo con lo solicitado por el drea correspondiente.

En caso de tener alguna duda juridica sobre las garantias o el riesgo de la
contratacioén la Direccidon Administrativa y Financiera debera solicitar la asesoria
de la Secretaria General

ARTICULO 30. CONTENIDO. La orden de compra u orden de servicios deberd contener
como minimo: 1) Fecha de elaboracién de la orden. 2) Dependencia que elabora la
orden. 3) Consecutivo de la orden. 4) Nombre e identificacién del proveedor. 5)
Direccién, teléfono y/o fax del proveedor. ) NUmero de la cofizacién del proveedor si
se cuenta con él. 7) Fecha de la cotizacién. 8) Dependencia solicitante. 9) Descripcion
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y cantidad de los bienes que se solicitan. 10) Valores unitarios y totales de los bienes y
descuentos. 11) IVA, si se causa, y quién asume la carga impositiva. 12) Otros impuestos.
13) Fecha de aceptacién de la orden. 14) Fecha de entrega. 15) Garantias, Pdlizas, si
aplica. 16) Obligaciones y términos del contrato. 17 Supervisor.

ARTICULO 31. OFERTA DE ACUERDO MARCO DE PRECIOS (OAMP). Es el acto unilateral
emitido por UNIEMPRESARIAL mediante el cual se definen las condiciones contractuales,
técnicas, econdmicas y operativas para la prestacion de servicios en el marco de un
proyecto. La OAMP se publica en la pdgina web institucional con el fin de garantizar su
publicidad y permitir que cualquier persona natural interesada en prestar los servicios
pueda conocer sus condiciones. La aceptaciéon de la OAMP se formaliza a traveés de la
suscripcion de la Carta de Aceptacion por parte del consultor o tallerista, sin perjuicio de
la aceptacién técita que pueda derivarse de la ejecucion efectiva de los servicios
contemplados. La OAMP opera como una oferta vinculante en el marco de un Acuerdo
Marco de Precios, estableciendo precios referenciales y condiciones generales
aplicables durante un periodo determinado.

La secretaria General es la encargada de determinar cudndo procede esta modalidad
de contratacioén.

ARTICULO 32. CARACTERISTICAS DE LA OFERTA DE ACUERDO MARCO DE PRECIOS (OAMP)

1. PRECIOS PREDEFINIDOS: Se acuerdan tarifas estandarizadas para evitar
fluctuaciones y facilitar adquisiciones recurrentes.

2. CONTRATO MARCO: Convenio, contrato o acuerdo celebrado por
UNIEMPRESARIAL para la prestacién de servicios educativos. Dicho convenio,
contrato o acuerdo establece las condiciones y entregables para la ejecucion
de dichos servicios y permite la suscripcién de acuerdos especificos.

3. DURACION DETERMINADA: Generalmente, tiene un plazo fijo durante el cual
los precios y condiciones se mantienen vigentes.

4. MULTIPLES ADJUDICACIONES: Puede aplicarse a varios proveedores que
cumplan con los requisitos establecidos.

5. ACEPTACION POR PARTE DEL PROVEEDOR: De acuerdo con la Oferta el
proveedor deberd aceptar con su firma las condiciones de la misma.

6. ORDEN DE SERVICIOS OAMP: Para la ejecucion y confrol del OAMP el drea
responsable enviard al proveedor las condiciones de la prestacion del servicio.

ARTICULO 33. MONTO AGOTABLE. El contrato de monto agotable es un tipo de contrato
en el que se establece un valor méximo de recursos economicos disponibles para la
ejecucion de bienes, servicios u obras. A medida que se readlizan pagos o se cumplen
hitos contractuales, el monto disponible disminuye hasta agotarse por completo. En caso
de no ejecutarse la totalidad, este valor se descuenta a favor de la Institucion.

ARTICULO 34. CARACTERISTICAS DEL CONTRATO DE MONTO AGOTABLE.
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LIMITE DE GASTO: Se fija un monto méximo que no puede ser superado.

2. DURACION VARIABLE: Puede extenderse hasta que el monto se agote, sin
necesidad de cumplir un plazo especifico, salvo que el contrato lo establezca.

3. FLEXIBILIDAD EN EJECUCION: Se pueden redlizar multiples érdenes o
desembolsos hasta alcanzar el total contratado.

4, APLICACION COMUN: Utilizado en confratos de mantenimiento, suministros
periddicos y prestacion de servicios bajo demanda.

5. ORDEN DE SERVICIOS MONTO AGOTABLE: Para la ejecucion y control del

contrato el drea responsable enviard al proveedor las condiciones de la

prestacion del servicio.

ARTICULO 35. CONTRATO AUTOGESTIONABLE: es un confrato de prestacion de servicios
de persona natural redlizado directamente por las dreas de la Institucién de acuerdo
con la minuta establecida por la Secretaria General.

ARTICULO 36. CARACTERISTICAS DEL CONTRATO AUTOGESTIONBLE.

1. Toda la contratacion de la UNIEMPRESARIAL es formal. En ese sentido, toda
contratacién debe estar soportada en cualquiera de los siguientes documentos
establecidos en el articulo 65.

2. UNIEMPRESARIAL redlizard la verificacién de antecedentes disciplinarios, judiciales
y fiscales de toda persona natural o juridica con la que vaya a celebrar un
contrato

3. Toda persona natural o juridica interesada en participar en un proceso de
seleccion y en celebrar un contrato con UNIEMPRESARIAL, no podrd estar incursa
en causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses, deberd
cumplir con el Cédigo de Etica de la Institucion y con todas las condiciones
exigidas

4, La Radicacién de documentos de los docentes se realizard de forma completa
de acuerdo con los soportes establecidos en las actividades.

5. Ninguna persona natural puede prestar servicios en UNIEMPRESARIAL, sin la previa
suscripcion de un contrato en todas sus tipologias.

ARTICULO 37. PRESTACION DE SERVICIOS DE PERSONA NATURAL: Un contrato de
prestacion de servicios es un acuerdo de naturaleza civil o comercial (no laboral)
mediante el cual una persona natural (el contratista) se compromete a realizar una
actividad, obra o servicio especifico a favor de ofra persona natural o juridica (el
contratante), a cambio de una remuneracion denominada honorarios.

La contratacién por prestacion de servicios de persona natural deberd cumplir con la
normativa nacional vigente.
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ARTICULO 38. CARACTERISTICAS DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
PERSONA NATURAL.

o AUSENCIA DE SUBORDINACION: Es el criterio determinante. El contratista opera
con autonomia e independencia, sin recibir érdenes directas sobre cémo,
cudndo o dénde realizar su labor. No hay un horario fijo ni control permanente.
Si se demuestra subordinacién, el contrato se convierte en una relacion laboral
‘realidad".

o ACTIVIDAD INDEPENDIENTE: Aunque el servicio es personal, no siempre es intuitu
personae estricto como en el contfrato laboral; puede haber grados de
delegacién si el objeto contractual lo permite y la responsabilidad sigue siendo
del contratista.

e REMUNERACION POR HONORARIOS: La contraprestacion es en honorarios, no
salario, reflejando la independencia de la relacion.

o TEMPORALIDAD Y EXCEPCIONALIDAD: Debe ser para tareas especificas y no
permanentes. No puede usarse para cubrir funciones misionales o
permanentes de una empresa o entidad. La continuidad prolongada puede
ser indicio de una relacion laboral.

o SIN PRESTACIONES SOCIALES: El contratista asume la responsabilidad de
conformidad con la ley a las obligaciones de la seguridad social (salud,
pension, ARL).

ARTICULO 39. PRESTACION DE SERVICIOS DE PERSONA JURIDICA. El contrato de prestacion
de servicios es un acuerdo juridico mediante el cual una persona juridica se obliga a
desarrollar una actividad determinada, a cambio de una remuneracion, sin que exista
relacion laboral con la enfidad contratante. Este tipo de contrato puede aplicarse a
cualquier clase de servicios, siempre y cuando el prestador acredite la experiencia
requerida y relacione las competencias necesarias conforme a los criterios establecidos.

En el caso especifico de la prestacion de servicios de consultoria, estos se celebran
cuando una empresa o entidad —denominada consultor— se compromete a aportar
conocimientos técnicos, estratégicos o especializados a un cliente, que puede ser und
persona natural, empresa o entidad publica. La finalidad de este tipo de contfrato es
brindar acompafiamiento experto para la solucién de problemas especificos, la
optimizacién de procesos o la toma de decisiones fundamentadas en andlisis
profesional.

ARTICULO 40. ACUERDO DE PAGO. es un acto juridico de gasto con los mismos efectos
legales que un contrato. Se trata de un convenio entre dos partes, generalmente un
deudor y un acreedor, en el que se establecen las condiciones para la liquidacion de
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una deuda en uno o varios plazos. Su finalidad es regularizar obligaciones pendientes,
garantizar su cumplimiento y evitar sanciones o procedimientos legales.

ARTICULO 41. EXCEPCIONALIDAD DEL ACUERDO DE PAGO. el acuerdo de pago se
realizard de manera excepcional, en los siguientes casos:

1. Cuando se haya ejecutado un negocio sin que la institucion y la parte hayan
firmado un documento que establezca los términos, condiciones y obligaciones
de las partes.

2. Cuando en consecuencia de un incumplimiento o situacién que impida seguir los
procedimientos de contratacion de la institucion se ejecute un negocio sin que se
hubiera suscrito un contrato entre las partes.

3. Cuando surjan situaciones extremas, excepcionales y de fuerza mayor gque
generen una urgencia manifiesta.

PARAGRAFO. Para elaborar los acuerdos de pago, se solicitard el formato de solicitud de
acuerdo de pago, registro presupuestal y todos los soportes de la realizacion de las
actividades o entrega de elementos, asi como los documentos requeridos para la
elaboracién de un contrato, junto con la justificaciéon por parte del drea encargada.

ARTICULO 42. CONTRATO DE ARRENDAMIENTO Acuerdo de voluntades en el que ambas
partes se comprometen reciprocamente: el arrendador se obliga a enfregar el bien para
el uso del arrendatario a cambio de un pago determinado por dicho uso, obra o servicio.

PARAGRAFO. En los contfratos de arrendamiento de equipos que se almacenen en las
instalaciones de UNIEMPRESARIAL, el supervisor del contrato deberd proporcionar un
inventario detallado y solicitar al drea financiera y administrativa la ampliacion de la
poliza de la institucidon para asegurar la cobertura de dichos elementos.

ARTICULO 43. CONTRATO LABORAL: De conformidad con el Codigo Sustantivo del Trabajo
en su articulo 22 se entiende por Contrato Laboral, aquel por el cual una persona natural
se obliga a prestar un servicio personal a ofra persona, natural o juridica, bajo la
continuada dependencia o subordinacion de la segunda y mediante remuneracion.

Quien presta el servicio se denomina trabagjador, quien lo recibe y remuneraq,
{empleador}, y la remuneracion, cualquiera que sea su forma, salario.

Como regla general, el personal administrativo de planta y el cuerpo profesoral se
regirdn por esta modalidad de confratacion, la cual serd gestionada por el drea de
Talento Humano, conforme a los procedimientos y lineamientos establecidos por los
procesos y procedimientos del sistema de gestion de calidad.

Para la contratacién de los profesores se deberd atender y dar cumplimiento a lo
establecido en el Estatuto Profesoral de UNIEMPRESARIAL.
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ARTICULO 44. CONSORCIO: De conformidad con la Ley 80 de 1993, Articulo 7, Numeral é
se entiende por Consorcio cuando dos o mds personas en forma conjunta presentan
una misma propuesta para la adjudicacion, celebracién y ejecucion de un contrato,
respondiendo solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la
propuesta y del contrato. En consecuencia, las actuaciones, hechos y omisiones que se
presenten en desarrollo de la propuesta y del contrato, afectardn a todos los miembros
gue lo conforman.

ARTICULO 45. UNION TEMPORAL: De conformidad con la Ley 80 de 1993, Articulo 7,
Numeral 7 se entiende por Unién Temporal cuando dos o mds personas en forma
conjunta presentan una misma propuesta para la adjudicacién, celebracién y ejecucion
de un contrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta
y del objeto contratado, pero las sanciones por el incumplimiento de las obligaciones
derivadas de la propuesta y del contrato se impondrén de acuerdo con la participacion
en la ejecucion de cada uno de los miembros de la unidn temporal.

ARTICULO 46. PROCEDIMIENTO PARA LA COFORMACION DE UNIONES TEMPORALES Y/O
CONSORCIOS:

1. CONCEPTO DEL COMITE DE PROYECTOS, EVALUACION Y CONTRATACION: Todo
proyecto que involucre la participacion de un dliado estratégico deberd contar
con el concepto de viabiidad del Comité de Proyectos, Evaluacion vy
Contratacién. Este comité serd responsable de realizar un andlisis integral de la
viabilidad del de la conformacién de la Unién Temporal para el desarrollo del
proyecto, el cual deberd incluir aspectos juridicos, financieros y técnicos del
aliado propuesto.

Aspectos:

a) Financieros: La Direccién Financiera de acuerdo con los Ultimos Estados
Financieros aprobados y los estados financieros de prueba vigentes, se
analizardn los criterios de solvencia y liquidez del aliado, teniendo en cuenta
los indicadores financieros para cada caso y los términos de la convocatoria
si los hubiere.

b) Juridicos: La Secretaria General revisard la capacidad juridica del dliado y
redlizard las consultas de debida diligencia de la empresa, el representante
legal y de los socios o accionistas.

c) Técnicos: El drea solicitante presentard una justificacion técnica que fenga en
cuenta la experiencia certificada en el RUP, los contfratos en ejecucion y los
demds aspectos técnicos relevantes que sustenten la idoneidad del aliado
para la ejecucion del proyecto.

2. AUTORIZACION DEL RECTOR: Una vez otorgado el concepto de viabilidad del
Comité de Proyectos, Evaluaciéon y Contratacién, el Rector podrd autorizar el
proyecto siempre que el valor total del contrato que va a suscribir la Union
Temporal (no Unicamente la participacidon de UNIEMPRESARIAL) se encuentre
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dentro los seiscientos salarios minimos legales mensuales vigentes (600 SMLMV),
antes de IVA, de conformidad con el articulo 6.

3. APROBACION POR EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO: En caso de que el valor
total del contrato que suscriba la Unién Temporal supere los seiscientos salarios
minimos legales mensuales vigentes (600 SMLMV), la autorizacion para conformar
la unidn temporal deberd ser presentado para su aprobacion ante el Consejo
Superior Universitario, conforme a los lineamientos establecidos en el articulo é.

CAPITULO V.
CONVENIOS Y/O ALIANZAS

ARTICULO 47. DEFINICION CONVENIO/ ALIANZA. Un Convenio es aquel acuerdo de
voluntades suscrito entre UNIEMPRESARIAL y una institucién o instituciones de derecho
pUblico o privado, tendiente a aunar esfuerzos para la mutua cooperaciéon académica,
técnica, cientifica y/o administrativa. Podrdn ser nacionales o internacionales, marcos o
especificos.

Todas las alianzas y/o convenios deberdn ser solicitados y revisados por la Secretaria
General. En caso de requerirse, esta podrd poner a disposicion el formato
correspondiente.

ARTICULO 48. CONVENIO MARCO. Tienen como finalidad el establecimiento de un
objetivo general entre las instituciones suscriptoras, indicando los fundamentos basicos
del mismo vy las obligaciones generales de las partes. Para desarrollar esta clase de
convenios se requerird la suscripcion de por lo menos un convenio especifico.

ARTICULO 49. CONVENIO ESPECIFICO. Tiene como finalidad el desarrollo de un objeto
determinado, bajo unas obligaciones especificas y en un tiempo determinado.

ARTICULO 50. CONVENIOS ESPECIFICOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL. Son
aquellos mediante los cuales las partes deciden entablar cooperacion de tipo
académico, técnico y cientifico. Habrd de dos tipos los que comprometen recursos y los
que no.

Para la aprobacién y suscripcién de este tipo de acuerdos, se requiere que la
dependencia solicitante cumpla con los requisitos y procedimientos previstos en el
articulo 65, proceso contractual general.

Los activos fijos que se deriven de estos convenios se ingresardn a la Institucion con el
valor comercial soportado en el documento de compra.

ARTICULO 51. CONVENIO ESPECIFICO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL PARA LAS
PRACTICAS ACADEMICAS. Son aquellos acuerdos que se firman para permitir el desarrollo
académico y el perfeccionamiento de la formacién de los estudiantes de la Institucion,
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mediante actividades formativas en las que aplican y desarrollon competencias
relacionadas con su programa académico, como opcidn para culminar su proceso
educativo. Se incluyen, entre otfras, modalidades como la practica laboral en estricto
sentido, contratos de aprendizaje, judicatura, pasantias, docencia-servicio en el sector
salud y aquellas que cumplan con los criterios definidos por la ley.

Se deberd tener en cuenta para su suscripcion las siguientes reglas:

1. VIGENCIA. El término de duracion se puede pactar por cualquier lapso de tiempo,
procurando gque no sea inferior a un aho. En caso de que se pacten convenios de
duracién a término indefinido, se debe concertar una cldusula que permita la
terminacion de los mismos en cualguier momento, invocando las causales
establecidas en los convenios para tal fin.

2. AUXILIO ECONOMICO. Por regla general las practicas académicas son
remuneradas. La Institucién podrd pactar un auxilio econdmico con la empresa,
que se pagard directamente al practicante.

3. AFILIACION A SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD. Es obligacién del estudiante que
antes de iniciar su practica académica se encuentre dfiliado al sistema de
seguridad social en salud.

4. AFILIACION A RIESGOS LABORALES (ARL). La empresa deberd dfiliar al estudiante
practicante a su administradora de riesgos profesionales. La Institucién verificara
el cumplimiento de este requisito, sin el cual no se puede iniciar la practica.

5. DERECHOS DE AUTOR. Cualqguier fipo de desarrollo, adelanto, invencion o
tecnologia que se produzca durante la ejecucién del convenio pertenecerd a su
autor y se regularé de conformidad con lo previsto en las leyes especiales.

PARAGRAFO. Para la aprobacion y suscripcion de este tipo de acuerdos, se requiere el
cumplimiento de los requisitos y procedimientos previstos en el articulo 5.

ARTICULO 52. CONVENIO DE ASOCIACION CON ENTIDADES PUBLICAS Es un acuerdo en
el gue UNIEMPRESARIAL puede asociarse con la Nacién o entidades descentralizadas de
cualquier orden para que mediante la destinacion de recursos publicos se impulsen
programas y actividades de interés publico contenidos en los respectivos planes de
desarrollo.

CAPITULO VI.
CONTRATOS INGRESO

ARTICULO 53. CONTRATOS DE INGRESO. Los contratos de ingreso son aquellos en los que
UNIEMPRESARIAL actUa como contratista y asume obligaciones a favor de un tercero, a
cambio de una contraprestacion. Estos contratos pueden adoptar diversas modalidades
contractuales, segun la naturaleza del objeto. El contratante es la parte que define las
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condiciones del contrato o del proceso de contratacion, de conformidad con los
términos o la convocatoria redlizada.

ARTICULO 54. TIPOLOGIA CONTRATOS DE INGRESO. A continuacién, se describen algunas
de las clases de contratos de ingreso que se manejan en UNIEMPRESARIAL:

o PRESTACION DE SERVICIOS: Es un negocio juridico en el que
UNIEMPRESARIAL, se compromete a la ejecucién o la prestacion de un
servicio relacionado con su objeto social, en beneficio de un tercero
contratante, por un valor determinado.

e CONVENIO DERIVADO: Es cuando las partes concretan compromisos de

cooperacion que fueron definidos en un convenio marco

o CONVENIO ESPECIFICO: Es un acuerdo de voluntades entre dos partes, las cuales

adquieren compromisos de ejecutar, implementar y desarrollar una actividad
concreta. Podrén ser celebrados sin un convenio marco.

Serdn igualmente considerados contratos de ingreso aquellos que, bajo distintas
modalidades contractuales, sean determinados como tales por el contratante.

ARTICULO 55. RESPONSABILIDAD AREA ENCARGADA DEL ENLACE. Por regla general, la
Direccidn de Relacionamiento Empresarial es el drea encargada de gestionar la
presentacion de propuestas ante entidades publicas o privadas, por lo que toda
propuesta deberd contar previamente con su aval. Lo anterior, sin perjuicio de que
cualquier otra drea pueda adelantar gestiones en este sentido, siempre que se realicen
en articulacion con la Direccidn de Relacionamiento Empresarial.

ARTICULO 56. COTIZACION. Cuando UNIEMPRESARIAL reciba una solicitud de cotizacion,
oferta o propuesta econémica, ya sea para servicios de consultoria, educacion continua
U ofras actividades, el drea que actie como enlace con la empresa o entidad publica
deberd elaborar la propuesta técnica en conjunto con esta y coordinarse con la
Direccidén Administrativa y Financiera para la elaboracion y aval financiero del respectivo
documento.

PARAGRAFO PRIMERO. El Rector, en el marco de sus atribuciones legales y estatutarias,
podrd delegar la presentacién de propuestas, siempre que tal delegacion no implique
exoneracién alguna respecto del cumplimiento integral de los requisitos establecidos,
incluidos, entre otros, el aval financiero y el aval juridico correspondientes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando haya observaciones sobre la documentacion
presentada por UNIEMPRESARIAL a la empresa o entidad publica, el drea encargada
realizard las gestiones necesarias al interior de la institucion para atenderlas en el menor
tiempo posible.

ARTICULO 57. REGULACION DE LA COTIZACION, OFERTA O PROPUESTA ECONOMICA. La
coftizacién, oferta o propuesta econémica que presente UNIEMPRESARIAL se regird por
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lo establecido en los articulos 845 y 846 del cddigo de comercio, la Ley 80 de 1993 y
demds normas concordantes.

ARTICULO 58. PRESENTACION DE LA PROPUESTA. El Rector, en su calidad de representante
legal, serd el encargado de aprobar y firmar las propuestas, de conformidad con lo
establecido en el pardgrafo del articulo 6, lo cual lleva implicita la facultad de suscribir
el contrato en caso de resultar seleccionados o aceptada.

ARTICULO 59. REVISION DE CONVENIO O CONTRATO REMITIDO. Cuando la empresa o
entidad puUblica remita a UNIEMPRESARIAL el convenio o contrato, este deberd ser
revisado por la Direccidén Administrativa y Financiera, la Secretaria General y el drea
correspondiente. Esta Ultima serd la encargada de hacer seguimiento al proceso hasta
la perfeccion del instrumento juridico.

CAPITULO VII
ETAPA PRECONTRACTUAL PLANEACION DE LA CONTRATACION

ARTICULO 40. RESPONSABILIDAD DEL AREA SOLICITANTE. Es responsabilidad del drea
solicitante:

e Realizar la estimacion del presupuesto necesario para la contratacion, asi como
verificar la existencia de disponibilidad presupuestal para llevar a cabo el
proceso.

o Debe definir los aspectos técnicos de la contratacion, incluyendo la
determinacién de las condiciones minimas requeridas para la participacion
(criterios de habilitacién técnica), asi como los criterios de calificacion y su
ponderacién, los cuadles deben ser claros, objetfivos y adecuados a las
necesidades del servicio o bien que se desea adquirir.

o FEl drea solicitante deberd asegurarse de que todos los documentos y requisitos
técnicos estén correctamente elaborados y presentados, y debe colaborar con
la Direccién Administrativa y Financiera en la verificacion de la viabilidad del
proceso desde el punto de vista financiero.

ARTICULO 61. ETAPA PRELIMINAR: Todos los procedimientos de contratacion en
UNIEMPRESARIAL incluyen una fase inicial de planificacién y verificacion de requisitos.

En esta etapa, el drea solicitante debe definir los objetivos de la contratacion, identificar
la necesidad especifica, evaluar los riesgos asociados y establecer las estrategias de
mitigacion correspondientes.

Una vez que estos aspectos estén claramente identificados, el drea solicitante debe
llevar a cabo un estudio de mercado para determinar el valor estimado de la
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contratacion y, con base en ello, definir el procedimiento adecuado para adquirir el
bien o servicio. Este proceso debe asegurar que se cumplan los objetivos institucionales
de manera efectiva.

Ademds, es necesario redlizar la validaciéon del proveedor en los sistemas de
Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiacion del Terrorismo
SARLAFT y Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de Lavado de Activos y Financiacion
del Terrorismo SAGRILAFT para garantizar el cumplimiento de las normativas de
prevencion de riesgos.

ARTICULO 62. ESTUDIO DE MERCADO: Es un andlisis previo a la contratacién que tiene
como objetivo conocer las condiciones del mercado para la adquisicion de bienes,
servicios u obras. Este estudio incluye la identificacién de los posibles oferentes, asi como
un andlisis detallado de precios, calidad y tiempos de entrega, con el fin de garantizar
la eficiencia, transparencia y equidad en el proceso.

El drea solicitante es la encargada de realizar este estudio de mercado antes de iniciar
el proceso de solicitud de reserva presupuestal y contratacion.

ARTICULO 63. SOLICITUD. Todo procedimiento regulado en el presente manudal inicia con
la solicitud de contratacion.

Esta se formaliza cudndo el drea solicitante mediante el diligenciamiento del formato
correspondiente, que debe contener la justificacion de la contratacion, las obligaciones,
las especificaciones técnicas, el andlisis de la necesidad y la conveniencia de la
contratacion,

PARAGRAFO. Toda especificacién técnica deberd contar con la aprobacién previa de
la Direccién vy la Jefatura correspondiente, conforme a sus competencias vy
responsabilidades. Dicha instancia serd responsable de garantizar el cumplimiento de los
criterios técnicos y normativos aplicables. Asimismo, brindard acompafamiento durante
el desarrollo del proceso de contratacion cuando sea requerido, con el propdsito de
asegurar la alineaciéon con los esténdares institucionales y la optimizacion de los recursos.

ARTICULO 44. APROBACION DE LA SOLICITUD. Una vez se presente en debida forma bajo
el formato correspondiente, esta deberd ser revisada y aprobada por el Ordenador del
Gasto que corresponda, segun las competencias establecidas en el presente manual.
- En esta solicitud también debe estimarse el presupuesto para la confratacion y verificar
su disponibilidad presupuestal.

ARTICULO 65. REGLAS GENERALES. Para cualquier contratacion que se adelante en
UNIEMPRESARIAL, se deberdn observar las siguientes reglas:
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1. La contratacién de bienes y servicios debe procurar las condiciones mds
favorables en materia de calidad, oportunidad, garantias, soporte y precios para
la Institucion.

2. Toda contratacién debe estar soportada en alguno de los siguientes documentos:
solicitud de orden de compra o servicios, contfrato, convenio, modificacion
confractual o solicitud de acuerdo de pago.

3. La adquisicién de activos fijos debe responder a una necesidad justificada y
aprobada, orientada al mejoramiento del servicio o al crecimiento institucional.

4. El drea solicitante es responsable de verificar los antecedentes disciplinarios,
fiscales y judiciales (incluyendo medidas correctivas, antecedentes judiciales e
inhabilidades por delitos sexuales) de toda persona natural o juridica con la que
se pretenda celebrar un confrato o convenio.

5. Asi mismo, deberd exigir, en los casos en que aplique, la presentacion de las
polizas correspondientes por parte del contratista, una vez este haya sido
notificado al supervisor del contrato.

6. El drea desighada por el oficial de cumplimiento deberd realizar las consultas en
las listas restrictivas a que haya lugar.

7. Toda persona natural interesada en participar en un proceso de contratacion con
UNIEMPRESARIAL deberd presentar, como minimo:

a. Hoja de vida con soportes de la experiencia laboral y académica, frmada.

b. Fotocopia del documento de identidad.

c. Certificados de antecedentes disciplinarios (Procuraduria), fiscales
(Contraloria) y judiciales, expedidos con méximo 15 dias de anterioridad a
la fecha de solicitud.

d. Registro Unico Tributario (RUT) actualizado, con expedicién no mayor a fres
(3) meses.

e. Cerlificacién de afiliacion a seguridad social o Ultima planilla de pago.

f. Certificacion bancaria (no se aceptan extractos bancarios).

g. Cofizacién y reserva presupuestal correspondiente.

8. Por su parte, las personas juridicas deberdn aportar:

a. Certificado de existencia y representacion legal, con expedicion no mayor
atres (3) meses.

b. Registro Unico Tributario (RUT) actualizado.

c. Fotocopia del documento de identidad del representante legal.
Certificados de antecedentes disciplinarios y fiscales tanto de la enfidad
como de su representante legal, expedidos por la Procuraduria y la
Contraloria, respectivamente, con no mdés de 15 dias de antferioridad.

e. Cerlificados de antecedentes judiciales del representante legal.

Registro de propiedad intelectual de las obras que correspondan, cuando

apligue, expedido por la Direccién Nacional de Derechos de Autor.

Q
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g. Carta de paz y salvo en materia de aportes parafiscales, con fecha del
mes en curso, o certificacion del revisor fiscal cuando aplique, incluyendo
manifestacion sobre la inexistencia de inhabilidades o incompatibilidades.

h. Certificacién bancaria (no se aceptan extractos bancarios).

i. Cotizacién y reserva presupuestal correspondiente.

9. Toda persona natural o juridica interesada en celebrar un confrato con
UNIEMPRESARIAL no podrd estar incursa en causales de inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de intereses, y deberd acogerse al Cédigo de Ftica
de la Instituciéon y a todas las condiciones previstas en el procedimiento de
contrataciéon correspondiente.

10. Todo contfrato o convenio suscrito por UNIEMPRESARIAL deberd contar con un
supervisor designado por el ordenador del gasto competente.

11. La contratacion en moneda extranjera podrd realizarse cuando la naturaleza del
producto o servicio asi lo exija o cuando resulte mds conveniente para
UNIEMPRESARIAL. En estos casos, se deberd justificar la conveniencia, dejar
constancia de la tasa representativa del mercado (TRM) aplicable al momento
de la solicitud, y contar con la aprobacion previa del ordenador del gasto
competente

12. Para iniciar el proceso de contratacion y la subsiguiente creacién de un contrato,
el drea solicitante deberd asegurar y documentar la siguiente informacion, previo
a la aprobacién del Ordenador del Gasto:

e Justificacion de la necesidad y conveniencia: Andilisis detallado que
sustente la razén de ser de la contratacion.

e Estudio de mercado y comparaciéon de cotizaciones: Documentacion que
refleje la buUsqueda, pre-seleccion y andlisis comparativo de posibles
oferentes realizado por el drea solicitante. Este estudio y comparaciéon
deberdn contar con la validacién de la Coordinacion Administrativa (o
Jefatura Administrativa) para garantizar la objetividad y las mejores
condiciones para UNIEMPRESARIAL.

CAPITULO VIII
ETAPA CONTRACTUAL

ARTICULO 66. CONTRATOS. UNIEMPRESARIAL elaborard y suscribird contrato en los
siguientes casos:

1. Como consecuencia de la adjudicacién en un proceso de invitacion a
proponer.

2. Se requiera contratar servicios de consultoria y/o asesoria especializada.

3. La confratacién de personas naturales o juridicas para la prestacion de
servicios profesionales y que por cuantia sean competencia de Rectoria.

A Z



P s D N T R v ]
Uniempresarial

Fundacion Universitaria Empresarial

4, Obra civil y adecuaciones.
5. En los demds casos que Rectoria o Consejo Superior Universitario lo estimen
conveniente.

ARTICULO 67. ELABORACION Y FIRMA DE CONTRATOS. Una vez se haya surtido el
procedimiento de contrataciéon correspondiente, la Secretaria General procederd con
la elaboracion de la minuta del contrato y la revision de los documentos hecesarios para
suscribirlo, para lo cual deberd tener en cuenta lo siguiente:

1. La radicaciéon de la solicitud de elaboraciéon de contratos y de las de
modificaciones que se requieran, debe realizarse con un minimo de cinco (05)
dias hdbiles de anterioridad a la fecha en que se pretenda iniciar su vigencia.

2. Para iniciar la elaboracion del contrato, el drea solicitante deberd radicar
todos los documentos que se soliciten en la parte inferior del formato
correspondiente.

3. Se debe verificar que la persona natural o juridica a contratar tenga la
capacidad necesaria. Es decir, en caso de ser persona natural, debe ser
mayor de edad; si es persona juridica, su objefo social debe permitir la
ejecucion de la labor para la que se contrata. Ademds, se debe asegurar que
toda la documentaciéon minima del proveedor esté en regla y vigente al
momento de la suscripcidon del contrato, asi como que se encuentre al dia con
sus obligaciones legales.

4. Si la persona juridica a contratar estd domiciliada en el exterior, se deben
solicitar los documentos idoneos para acreditar su existencia y representacion
legal, debidamente apostilados y atender lo dispuesto en el fitulo VII del
Codigo de Comercio y demds normas concordantes.

5. Cuando se frate de contratos que hayan sido adjudicados o autorizados por
el Consejo Superior, se debe anexar el exitracto del acta mediante la cual se
aprueba la celebracion del respectivo contrato.

PARAGRAFO PRIMERO. La firma del confrato estard a cargo del Rector, como
representante legal de UNIEMPRESARIAL y como ordenador del gasto, en los casos de su
competencia, segun lo dispuesto en el articulo 6 del presente manudl.

PARAGRAFO SEGUNDO. El drea encargada deberd redlizar el trémite correspondiente
para adquirir las pdlizas solicitadas, con el corredor o asesor de seguros previamente
establecido por UNIEMPRESARIAL.

ARTICULO 8. CONTENIDO. Los contratos deberdn incluir todas las cldusulas necesarias o
convenientes para regular la relacion contractual y que permitan el cumplimiento de los
propdésitos institucionales. Como ejemplo se citan las siguientes clausulas:

1. Objeto
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Alcance

Valor del contrato

Reserva presupuestal

Forma de pago

Obligaciones especificas de las partes
Plazo de ejecucion o de entrega
Garantias

Definicion del Supervisor del Contrato

. Derechos de autor (cuando aplique)

. Acuerdos de Nivel de Servicio (ANS): Cuando la naturaleza del objeto contractual
lo requiera, se establecerdn las métricas, indicadores y condiciones de calidad y
desempeio esperados del servicio o bien, asi como los mecanismos de
seguimiento y penalizacién en caso de incumplimiento.

12. Sanciones por incumplimiento

13. Clausula penal, en caso de ser necesarid

14, Requisitos de ejecucion del contrato

15. Regulacién sobre la cesion del contrato

16. Inexistencia de inhabilidades, incompatibilidades y aceptacion del codigo de

etfica para confratistas.

17. Mecanismos de solucién de conflictos y cldusula compromisoria, si se estima

conveniente.

18. Las demds necesarias o que apliquen, segun la naturaleza del contrato.

R PN
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CAPITULO IX.
ETAPA POS CONTRACTUAL

ARTICULO 69. SUPERVISION E INTERVENTORIA. Todo contrato, convenio, orden de servicios
U orden de compra, deberd tener un supervisor, quien es un colaborador de
UNIEMPRESARIAL, encargado de velar por el estricto cumplimiento de las obligaciones
estipuladas. El supervisor deberd entregar informes de supervision en los plazos que se
definan en el contrato o en el manual de supervision, asi como elaborar y presentar, al
finalizar la ejecucién, la evaluacion del proveedor y el cerfificado de recibido a
satisfaccion.

Cuando se trate de contratos que exijan cierto grado de especialidad para ejercer la
supervision del mismo o se determine por el ordenador del gasto la conveniencia, podrd
contratarse un interventor que vigile la ejecuciéon del contrato.

ARTICULO 70. VERIFICACION DE LA GESTION CONTRACTUAL. La verificacion del
cumplimiento de las actividades de la gestién contractual se realizard de manera
integral, asegurando el adecuado y oportuno cumplimiento del objeto y obligaciones
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pactadas contfractualmente. Esta verificacion implica acciones de cardcter
administrativo, técnico, financiero y juridico, con la participacion de las dreas
responsables seglin su competencia:

o GESTION JURIDICA: La Secretaria General serd la responsable de verificar el
cumplimiento de los trdmites de perfeccionamiento y legalizacion del contrato,
incluyendo la revisién y aprobacién de las pdlizas y la constitucion oportuna de
las garantias exigidas, velando por la conformidad con el marco legal aplicable.
El proceso de solicitud de pdliza ante la aseguradora deberd ser gestionada por
el drea responsable.

o GESTION ADMINISTRATIVA: El Supervisor del Contrato serd responsable de
controlar que el contratista cumpla con todas las obligaciones pactadas de
acuerdo con las estipulaciones de cardcter administrativo. Esto incluye verificar el
cumplimiento de los entregables y la certificacion de recibo a satisfaccion de
bienes o servicios. Asimismo, asegurard el debido almacenamiento oportuno de
todos los soportes documentales en el expediente contractual fisico y/o digital,
conforme d los mecanismos y procedimientos establecidos por la Institucion.

o GESTION TECNICA: El Area Solicitante (o el Supervisor del Contrato) serd
responsable de controlar que el confratista cumpla con el objeto y las
obligaciones pactadas de acuerdo con las especificaciones técnicas. Esto
incluye la verificacion continua durante la ejecucion del contrato y la revision y
validacion de los informes y soportes técnicos. Adicionalmente, el supervisor
deberd solicitar el cambio de productos y/o entregables que no cumplan con las
especificaciones contractuales.

o GESTION FINANCIERA: La Direccién Administrativa y Financiera, suministrard al
Supervisor del Contrato la informacién contable de ejecucidn del contrato a
evaluar, tantas veces como sea requerido, quien serd el responsable de verificar
las estipulaciones de cardcter presupuestal y financiero y preparar el informe de
ejecucion como parte de su gestion de supervision. Una vez haya preparado su
informe de ejecucién debe ser presentado a la Direccion Administrativa y
Financiera quien redlizard el andlisis correspondiente y emitird su concepto de
conformidad o no con el mismo.

ARTICULO 71. MODIFICACIONES. Los confratos, convenios, drdenes de servicios y rdenes
de compra podrdn ser modificados durante su ejecucién, mediante acta u ofro si que
suscriban las partes. Estas modificaciones pueden ser:

o PRORROGAS: para ampliar o reducir el plazo de ejecucién inicialmente pactado.

¢ ADICIONES: para aumentar o reducir el valor acordado entre |as partes.

o MODIFICACION DE ESTIPULACIONES: procede cuando se requiera cambiar una o
varias cldusulas o condiciones establecidas en la contratacion.
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Cudlquier modificacién deberd ser solicitada anfe la Direccion Administrativa y
Financiera, con la debida justificacion, quien deberd verificar la situacion y aprobarla, si
lo estima conveniente para la Institucidn. En caso de ser aprobada, el Secretario General
elaborard el documento para firma del ordenador del gasto.

ARTICULO 72. TERMINACION. Los contratos, convenios, érdenes de servicios y érdenes de
compra pueden terminar por cualquiera de las siguientes causas:

1. Vencimiento del plazo de ejecucion.

2. Cumplimiento del objeto, a satisfaccion de UNIEMPRESARIAL.

3. Por decisién Unilateral de UNIEMPRESARIAL, cuando asi se establezca en el
contrato y conforme a los términos y condiciones sefialados para esto.

4, Mutuo acuerdo.

5. Porincumplimiento del contrato.

6. Las demds que establezca la Ley y el contrato.

ARTICULO 73. LIQUIDACION. Se liquidaran los contratos, convenios, érdenes de servicios
y érdenes de compra, respecto de todos los contratos cuya cuantia exceda los 100
S.M.L.M.V (Cien salarios minimos legales mensuales vigentes) Acta de liquidacion, la cual
serd suscrita por el Rector, su Delegado o el Secretario General, el Contratista y el
Supervisor y/o Interventor, dentro de los dos (02) meses siguientes a la terminacion del
Conftrato o en término pactado en el mismo. Las érdenes contractuales y contratos que
terminen de manera anticipada deberan liquidarse.

En el Acta de liguidacion se acordardn los ajustes, revisiones y reconocimientos a que
haya lugar, igualmente, se hardn constar los acuerdos. conciliaciones a que lleguen las
partes a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo. El Acta incluird
el Balance sobre la ejecuciéon del contrato, la relacion de adiciones o prorrogas si las
hubiera, los pagos redlizados y pendientes, el estado de las garantias y se declaran a
paz y salvo las partes.

El Contratista que no se presente ala liquidacion o las partes no llegan a acuerdo alguno
sobre el contenido de esta, la liquidacion se hard en forma directa y unilateral por
UNIEMPRESARIAL el cual serd suscrito por el Rector, su delegado o el secretario general,
debidamente motivado.

El procedimiento de liquidacién de las érdenes contractuales y contratos estard a cargo
del Interventor o Supervisor que para la ejecucion de este se hubiese designado.

PARAGRAFO: Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha redlizado Ia
liquidacién, la misma podrd ser realizada dentro de los dos (02) afos siguientes al
vencimiento del término de mutuo acuerdo o unilateralmente.

ARTICULO 74. ACTA DE LIQUIDACION. Las actas de liquidacién en el proceso de
contrataciéon de UNIEMPRESARIAL constituyen un documento esencial que formaliza la
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culminacién de un contrato, particularmente en casos de contratos de alta cuantia y
donde se hayan cumplido las obligaciones contractuales establecidas. Estas actas son
elaboradas de acuerdo a la tipologia de contratacion y reflejan el cumplimiento de las
obligaciones pactadas, asi como el acuerdo mutuo entre el contratista y el supervisor
designado, quien verifica que todos los términos hayan sido respetados.

PARAGRAFO. El procedimiento para las actas de liquidacién exige que ambas partes,
conftratista y supervisor, lleguen a un consenso sobre el estado final del conftrato,
incluyendo el cumplimiento de las obligaciones econdmicas, el estado de las pdlizas y
cualquier otra consideracién especifica del contrato en cuestion. Este proceso garantiza
la tfransparencia y el adecuado cierre de los compromisos adquiridos, cumpliendo con
los principios institucionales y normativos aplicables

CAPITULO X.
DISPOSICIONES COMUNES A TODAS LAS FORMAS DE CONTRATAR.

ARTICULO 75. GARANTIAS. Se exigirdn las garantias que, conforme a la naturaleza del
acto o contrato a amparar, resulten adecuadas y proporcionales. La Secretaria General
serd la encargada de verificar el cumplimiento de las condiciones vy la vigencia de las
garantias exigidas en cada caso, en coordinacion con el drea solicitante y la Direccion
Administrativa y Financiera.

Las condiciones minimas de cubrimiento y vigencia de los amparos serdn las siguientes:

1. Amparo de seriedad de la oferta:; cuando aplique, este amparo deberd cubrir el
20% del valor total de la oferta presentada por el proveedor.

2. Amparo de buen manejo y correcta inversion del anticipo: cuando apligue este
amparo, debe cubrir el 100% del valor del anticipo y la vigencia serd igual al plazo
de ejecucion y cuatro (4) meses mds.

3. Amparo del pago anticipado: cuando aplique este amparo, debe cubrir el 100%
del valor del pago anticipado y la vigencia serd igual al plazo de ejecucion y
cuatro (4) meses mds.

4. Amparo de cumplimiento: debe ser minimo el 20% del valor total del contrato y la
vigencia deberd ser igual al plazo de ejecucion y doce (12) meses mds.

5. Amparo de salarios y prestaciones sociales e indemnizaciones laborales: debe ser
minimo el 15% del valor total del contrato y la vigencia deberd ser igual al plazo
de ejecucion y tres (3) anos mds.

6. Amparo de estabilidad de la obra: debe ser minimo el 20% del valor total del
contrato y la vigencia podrd ser desde tres (3) meses hasta cinco (5) ahos, a partir
de la fecha del acta de recibo final de la obra, dependiendo cada caso.
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7. Amparo de calidad de los elementos suministrados: debe ser minimo el 20% del
valor total del contrato v la vigencia deberd ser igual al plazo de ejecucion y un
(1) aho mdas.

8. Amparo de provision de suministro de repuestos y accesorios: debe ser minimo el
20% del valor total del contrato y la vigencia deberd ser igual al plazo de
ejecucion y cuatro (4) meses mdas.

9. Amparo de calidad de los servicios prestados: debe ser minimo el 20% del valor
total del contrato y la vigencia deberd ser igual al plazo de ejecucién y hasta dos
(2) afios mds.

10. Péliza de responsabilidad civil extracontractual; el porcentaje de este amparo
serd del 30% del valor total del contrato y la vigencia deberd ser igual al plazo de
ejecucion y hasta dos (2) ainos mdas.

PARAGRAFO PRIMERO. La Secretaria General podrd, en casos especiales, evaluar y
autorizar la aceptacién de garantias personales, reales u otros instrumentos juridicos
idéneos que aseguren el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

PARAGRAFO SEGUNDO. La pdliza podrd incluir las siguientes coberturas: patronal,
cruzada, contratistas y subcontratistas, gastos médicos y vehiculos propios y no propios.

ARTICULO 76. ANTICIPO Y PAGO ANTICIPADO. El anticipo corresponde a recursos de
UNIEMPRESARIAL que se entregan al contratista, para que sean administrados e
invertidos en la ejecucion del contrato, de conformidad con las condiciones que se
establezcan.

e FEl anticipo debe ser administrado mediante un instrumento bancario o financiero
idoneo que permita su control por parte de UNIEMPRESARIAL y se deberd
amortizar completamente con los pagos programados al contratista.

e Elpago anticipado corresponde a una parte del valor a pagar al contratista, que
se entrega de manera anticipada a la ejecucion o entrega de las actividades
programadas. Este no debe amortizarse, sino se convierte en el primer pago
estipulado en la forma de pago de los contratos.

e Dentro de los factores que pueden tenerse en cuenta para determinar la
viabilidad de pactar un anficipo o un pago anticipado, se encuentran: la
importacion de equipos o elementos, la necesidad de mantener o mejorar
precios, la adquisicion de materiales o contratacién de personal con un lapso
considerable entre esa adquisicion o contratacién y el primer pago, entre otros.

ARTICULO 77. REGIMEN DE TRANSICION Y VIGENCIA. Los procesos de contrataciéon que
se hayan iniciado con antelacion a la entrada en vigencia de este manual y cuenten
con solicitud aprobada por el ordenador del gasto, continuarédn hasta su culminacion
con las normas vigentes al momento de su apertura.
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Este manual entra en vigencia a partir de la fecha y deroga en su totalidad las demds
normas que sobre esta materia se hayan expedido con anterioridad. Su incumplimiento
constituye grave falta de disciplina y serd sancionada de acuerdo con lo dispuesto en !
el Reglamento Interno de Trabajo y el Régimen Laboral Colombiano sin perjuicio de las

acciones penales que eventualmente fuere necesario instaurar.,

El presente Manual fue aprobado por el Consejo Superior Universitario en sesién del dia
26 de septiembre de 2025, como consta en el acta No. 202 de la misma fecha.
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