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“POR MEDIO DE LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL DE CONTRATACION DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA
INTERNACIONAL DEL TROPICO - UNITROPICO - Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

ACUERDO N° 189 DE 2019
(27 de agosto de 2019)

El Consejo Superior de la Fundacion Universitaria Internacional del Tropico Americano UNITROPICO en uso de sus
facultades Constitucionales, Legales y Estatutarias, y en especial las contenidas en el articulo trigésimo tercero, capitulo
sexto de la Resolucion No. 6538 del 09 de agosto de 2011 expedida por el Ministerio de Educacién Nacional y,

CONSIDERANDO

Que la prerrogativa constitucional de autonomia universitaria consagrada en articulo 69 de la Constitucion de 1991, en
armonia con el articulo 29 de la Ley 30 de 1992, consagra el autogobiemo de los claustros universitarios como un eje
que garantiza el desarrollo académico en la Educacion Superior.

Que la autonomia universitaria consagrada en la Constitucion Politica de Colombia en armonia con el articulo 29 de la
Ley 30 de 1992, dispone que las instituciones de educacion superior tienen el derecho a darse y modificar sus estatutos,
designar sus autoridades académicas y administrativas, desarrollar sus programas académicos, lo mismo que expedir
los correspondientes titulos, definir y organizar sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas, culturales y de
extension; seleccionar y vincular a sus docentes, lo mismo que a sus alumnos; adoptar sus correspondientes regimenes
y establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su mision social y de su funcion institucional.

Que, conforme a la naturaleza de la Fundacion Universitaria Intemnacional del Trépico Americano, Unitropico, que s una
entidad sin animo de lucro creada por distintas instancias del Departamento de Casanare, como asociacion de utilidad
coman, de participacion mixta y como institucion de educacion superior privada.

Que se hace necesario emitir el reglamento de contratacién de fa fundacién universitaria internacional del tropico,
Unitrépico.

En mérito de lo expuesto, el suscrito Consejo Superior de la Fundacién Universitaria Internacional del Tropico
Americano Unitropico

Resuelve;

ARTICULO PRIMERO: Expedir el Manual de Contratacién de la Fundacion Universitaria Internacional del Tropico
Americano Unitropico, cuyo texto es el siguiente:

TiTULOI
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION

ARTICULO 1. OBJETO. El presente manual tiene por objeto establecer los lineamientos sustantivos y los
procedimientos para la suscripcion y ejecucion de los contratos que adelante la Fundacion Universitaria
Internacional del Tropico Americano ~UNITROPICO-, tales como; adquisicion de  bienes, servicios,
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armendamiento, compraventa, suministros, obras, interventorias, consuiltorias y demas tendientes a garantizar
la objetividad y el cumplimiento de la misién y vision de la Fundacion Universitaria.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. El presente manual aplicara en todos los casos en los que
UNITROPICO actie como contratante de bienes, servicios, arrendamiento, compraventa, suministros, obras,
consultorias y demés tendientes a garantizar la objetividad y el cumplimiento de la misién y vision de la
Fundacion Universitaria.

Sus disposiciones son de obligatorio cumplimiento para todos los aspirantes a contratar con la entidad.

ARTICULO 3. NATURALEZA JURIDICA. La Fundacién Universitaria Internacional del Tropico Americano
“UNITROPICO” es una entidad sin animo de lucro, constituida por acta de 16 de marzo de 2.000, creada a
instancias del departamento de Casanare, como asociacion de utilidad comin, sin animo de lucro, de
participacion mixta, como institucion universitaria de educacion superior, autonoma, regida de conformidad con
la ley 30 de 1.992.

Paragrafo 1° Para efectos del presente estatuto, la Fundacion Universitaria Internacional del Tropico Americano
“Unitropico” se denominara “Unitropico”

ARTICULO 4. REGIMEN LEGAL APLICABLE. Los contratos de que trata el articulo 2° “AMBITO DE
APLICACION® se regiran por las disposiciones del presente manual, sin embargo, los lineamientos que no
queden contemplados en el mismo, se resolveran de acuerdo a lo que para el (los) evento(s) no previsto(s),
disponga en primer lugar, las normas del derecho civil, del derecho comercial y la jurisprudencia en Colombia.

ARTICULO 5. FINES DE LA CONTRATACION. La contratacion que adelanta UNITROPICO es uno de los
medios que permiten la realizacion y el cumplimiento material de los objetivos para los cuales fue creada, en
busqueda de la materializacion de su mision y su vision. Los particulares, al proponer, celebrar y ejecutar
contratos con UNITROPICO, tendran en consideracion que colaboran con ella en el cumplimiento del objeto y
las finalidades definidas en sus Estatutos y en la Ley.

ARTICULO 6. PRINCIPIOS APLICABLES EN LA CONTRATACION. Las actuaciones de quienes intervienen
en la contratacion que adelante UNITROPICO se desarrollaran con arreglo a los principios generales de
contratacion privados y publicos.

Sin perjuicio de lo anteriormente sefialado, tanto los funcionarios de “Unitropico” como los particulares que
propongan y contraten deberan respetar y aplicar los siguientes principios:

Buena Fe. Los contratos que se celebren con la UNITROPICO deberan cefiirse a los postulados de la buena
fe, la cual se presumira en todas las gestiones y actuaciones durante las etapas precontractual y contractual,
teniendo en cuenta que los contratos obligan no sélo a lo pactado expresamente en ellos, sino a todo lo que
corresponda a la naturaleza de los mismos, segun la normatividad vigente.

Economia. En virtud del principio de economia, los procedimientos que adelante Unitrdpico optimizaran el uso
del tiempo y de recursos, conteniendo las etapas estrictamente necesarias para el cumplimiento de su finalidad.

Eficacia. Los procedimientos contractuales deben llevar al cumplimiento de las finalidades propuestas,
generando efectos no solo formales sino materiales y garantizar la ejecucion efectiva de los recursos de
Unitropico. En tal sentido, se removeran los obstaculos puramente formales, se evitaran decisiones inhibitorias,
dilaciones o retardos y se sanearan de acuerdo con las normas las irregularidades procedimentales que se
presenten, en procura de la efectividad del derecho sustancial.
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Eficiencia. Los funcionarios, proponentes y contratistas procuraran la mejor utilizacion social Yy econdmica de
los recursos administrativos, técnicos y financieros disponibles para garantizar la continuidad, regularidad y
calidad de la funcion y los servicios que presta la Fundacion,

Seleccion objetiva. Los funcionarios de la UNITROPICO escogeran la oferta o propuesta més favorable para el
cumplimiento de sus fines institucionales, sin tener en cuenta factores de afecto o interés, o cualquier otra clase
de motivacion subjetiva.

Para tal fin, los factores de escogencia y calificacion que se establezcan en los procesos contractuales, tendran
en cuenta los siguientes criterios: Capacidad juridica, experiencia, calidad, precio, seriedad, tiempo de
ejecucion, cumplimiento, equipos, organizacion, forma de Ppago, oportunidad de entrega, servicios de posventa,
capacidad financiera y de organizacion. La exigencia de tales condiciones debe ser adecuada y proporcional a
la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor. La oferta mas favorable sera aquella que, teniendo en cuenta
los factores técnicos y econdmicos de escogenciay la ponderacion precisa y detallada de los mismos, contenida
en los documentos contractuales, resulte ser la mas ventajosa para la entidad, sin que la favorabilidad la
constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos documentos.

Publicidad. Unitropico garantizara permanente y completo acceso a la informacion referida a su gestion
contractual, dando a conocer al pablico y a los interesados, en forma sistematica y permanente, sin que medie
peticion alguna, las actuaciones en el proceso de contratacion, mediante las comunicaciones, notificaciones y
publicaciones que ordenen los presentes estatutos o por mandato legal deba hacerse, incluyendo el empleo de
tecnologias que permitan difundir de manera masiva tal informacion,

Transparencia: Se realizaran procesos de seleccion de dominio publico, por consiguiente, toda persona que
acredite interés directo en los procesos de contratacion, podra conocer las actuaciones en el surtido, salvo
reserva legal. Se busca prevenir la realizacion de cualquier accion de a cual pueda derivarse un acto de
corrupcion, que afecte el proceso de seleccion, o que viole cualquiera de los principios sefialados en este
manual,

Responsabilidad. Los funcionarios de UNITROPICO que intervengan en el proceso contractual estaran
obligados a buscar el cumplimiento de los fines de la contratacion, vigilar la correcta ejecucion del contrato y
proteger los derechos de la Institucion, del contratista, y de los terceros que puedan verse afectados. En tal
consideracion, los funcionarios actuaran con la debida diligencia y responderan por toda accién u omision que
genere dafio o perjuicios a la Fundacion, al contratista o a un tercero.

De igual manera, los contratistas de Unitropico estan obligados a estructurar y presentar propuestas técnicas
serias, elaboradas con base en informacion que corresponda a la realidad comercial y econémica conforme a
los productos y servicios que se ofrezcan, de una parte, y a los requerimientos contenidos en los pliegos de
condiciones, pliegos de condiciones o solicitud privada de ofertas, de la otra. De tal manera que seran
responsables cuando obtengan la adjudicacion de un contrato a partir de propuestas u ofrecimientos en
condiciones econdmicas artificialmente bajas, o con base en informacion falsa, o que siendo verdadera se haya
presentado de tal forma que pueda generar falsas expectativas contractuales de calidad, cantidad, oportunidad
0 precio. Asi mismo, seran responsables cuando al contratar oculten inhabilidades, incompatibilidades,
conflictos de interés o prohibiciones. En cualquiera de los casos anteriores, Unitrépico adelantara las acciones
legales pertinentes.

ARTICULO 7. COMPETENCIA PARA DIRIGIR LOS PROCESOS DE SELECCION Y CELEBRAR
CONTRATOS. La competencia para ordenar y dirigir los procesos de seleccion, para escoger contratistas y
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celebrar contratos sera del representante Legal de Unitropico, previo cumplimiento de los estatutos de la
Fundacion Universitaria Internacional del Tropico Americano y de los procedimientos descritos en el presente
reglamento.

Paragrafo: El rector requerira autorizacion del Consejo Superior para celebrar contratos cuya cuantia exceda
el limite establecido en los estatutos de la institucion, excepto en los siguientes casos:

- Cuando se trate de contratos y/o convenios interadministrativos, interinstitucionales, marco y de cooperacion
ylo asociacion.

- Cuando se trate de los contratos que se originen de la ejecucion de los contratos y/o convenios marco,
interadministrativos o de cooperacion y/o asociacion.

- De la aceptacion de donaciones.

- De los contratos de prestacion de servicios profesionales, asociados a docencia y para el cumplimiento de los
fines de Unitropico.

En los casos anteriormente previstos cuya cuantia exceda el limite establecido en los estatutos de la institucion,
el rector presentara informe de las actuaciones realizadas al Consejo Superior.

ARTICULO 8. DELEGACION PARA CONTRATAR. El rector de Unitropico, podra delegar o desconcentrar la
realizacion de todos los actos y framites inherentes a los procesos contractuales para la celebracion de los
mismos, sin consideracion a la naturaleza o cuantia de estos, en los funcionarios del nivel directivo, asesor o
jefaturas, delegando total o parcialmente, en razon de la naturaleza del asunto o interés del contrato.

ARTICULO 9°. CAPACIDAD PARA CONTRATAR. Pueden celebrar contratos con Unitropico, todas las
personas naturales o juridicas legalmente habilitadas por las normas legales vigentes. Asi mismo, podran
contratar con la entidad Consorcios o Uniones Temporales, patrimonios auténomos y alianzas publico privadas,
de acuerdo con las normas vigentes que las regulen.

Las personas o figuras juridicas anteriormente sefialadas, ya sean nacionales o extranjeras, deberan acreditar
que su duracion no sera inferior a la del plazo del contrato y un afio mas.

ARTICULO 10. REGIMEN DE LOS CONTRATOS DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA INTERNACIONAL
DEL TROPICO AMERICANO. De conformidad con la naturaleza juridica UNITROPICO, el régimen legal
aplicable a los actos y contratos celebrados por la institucion son las normas del presente manual, asi como las
del derecho privado; lo anterior, sin perjuicio del cumplimiento de las demas normas particulares que versen
sobre aspectos no previstos en los cuerpos normativos inicialmente referidos.

Quedan excluidos de manera expresa, del campo de aplicacion del presente manual, los siguientes contratos,
acuerdos o convenios:

1. La adquisicion de bienes o servicios financiados por los organismos multilaterales de cooperacion, la
banca intemacional y los que se celebren con personas juridicas extranjeras de derecho publico u
organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacionales cuando los mismos determinen los
procesos de adquisicion.

2. Los de coordinacion y/o cooperacion con instituciones de naturaleza publica o privada, con objeto y
funciones similares, conexas o complementarias, celebrados con el propésito de lograr sinergias en la
consecucion de objetivos comunes, evitando duplicidad de funciones, esfuerzos e ineficiencias.
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3. Los contratos 0 acuerdos de colaboracion, los de asociacion, los de cooperacion y los convenios de
asistencia tecnica o similar,

4. Los contratos laborales, conciliaciones, contratos de transaccion, las suscripciones, afiliaciones o
publicaciones alen publicaciones especializadas, los comodatos y las donaciones.

5. Los contratos bancarios, tales como cuenta corriente, cuenta de ahorro, certificados de deposito a
termino, créditos, cajillas de seguridad, leasing, administracion de portafolios, custodia de titulos valores
y administracion de estos, entre otros.

ARTICULO 11. COMITE DE EVALUACION. Cuando los bienes o servicios objeto de la contratacion sean
especializados, el Rector de UNITROPICO tiene la capacidad de integrar un Comité de Evaluacion, con
personal de la institucion, o ajeno a ésta, en un numero impar, segun la naturaleza y la materia de los procesos
de seleccion de Contratistas previstos en el presente Manual.

CAPITULO Il
DE LAS INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE INTERESES
ARTICULO 12. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES.

No obstante, al régimen privado aplicable a los contratos de Unitrépico, el régimen de inhabilidades e
incompatibilidades en materia contractual sera el establecido en la Constitucion Politica, El estatuto de
Contratacion Publica y en especial el articulo sextesimo de la Resolucion Ministerial 6538 de 2011 y demas
normas que lo modifique, sustituyan o adicionen.

Paragrafo 1. De conformidad con el régimen de inhabilidades e incompatibilidades del presente articulo se
exceptian las disposiciones contenidas en el articulo quincuagésimo séptimo de la Resolucion Ministerial 6538
de 2011.

Paragrafo 2. Para que una oferta o propuesta presentada por un oferente, sea valida y objeto de verificacion y
calificacion por parte de Unitropico, el oferente debera manifestar expresamente que no se encuentra incurso
en causal de inhabilidad o incompatibilidad. Al celebrar el contrato, se hara constar dicha declaracion, que se
entiende hecha bajo la gravedad de juramento, por el solo hecho de la suscripcion.

ARTICULO 13. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES SOBREVINIENTES. Si llegare a sobrevenir
inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, éste cedera el contrato previa autorizacion escrita de Unitropico,
en caso de no aceptarse la cesion, el contratista, renunciara a su ejecucion. Caso en el cual Unitropico podra
terminar anticipadamente el contrato y pagara mediante acta parcial el valor correspondiente al porcentaje de
ejecucion realizado por el contratista, previa informe de ejecucion y viabilidad por parte del supervisor sin
necesidad de liquidacion.

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente dentro de una convocatoria se
entendera que renuncia a la participacion en el proceso de seleccion y a los derechos surgidos del mismo.

ARTICULO 14. CONFLICTO DE INTERESES. Los trabajadores de Unitropico que intervengan en la
contratacion como ordenadores de gasto, asesores, interventores, supervisores, liquidadores o beneficiarios
directos del objeto del contrato, estaran sujetos a las restricciones por conflicto de intereses prevista en el
articulo 44 de la ley 1952 de 2.019, debiendo manifestar de manera expresa tal circunstancia, desde el momento
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mismo que se configure el conflicto. De no hacerlo, constituira causal de mala conducta, a titulo de dolo grave,
con las consecuencias juridicas que de ello se deriven.

TiTULO I
DEL PROCEDIMIENTO EN LA DE LA ETAPA PRECONTRACTUAL
CAPITULO |
DE LA PLANEACION DE LA CONTRATACION

ARTICULO 15. PLAN DE ADQUISICIONES. Unitropico elaborara un plan de adquisiciones, que podra ser
actualizado de acuerdo con las necesidades que deba atender, en cumplimiento de sus actividades misionales,
de investigacion, extension y administrativas. Dicho plan debera contener la lista de bienes, obras y servicios
que pretenda adquirir durante el afio, acorde con sus necesidades y los recursos con que se cuente. De igual
manera, este plan debera ser el reflejo de las necesidades de la entidad, que se priorizan de acuerdo con el
presupuesto asignado para cada vigencia y que se traducen en la contratacién de bienes, servicios y obras. En
este sentido, sera el mapa de navegacion de la actividad contractual, por ende, una vez implementado,
aprobado o modificado debera remitirse copia legible &rea de Contratacion de Unitropico.

Antes de iniciar cualquier trAmite encaminado a la suscripcion de un contrato o al adelantamiento de un proceso
de seleccion contractual se debe verificar que la satisfaccion de la necesidad se encuentre incluida o se incluya
en el plan de adquisiciones.

Paragrafo 1. No podra iniciarse proceso de contratacion alguno, cuyos recursos no se encuentren previstos en
el presupuesto que anualmente aprueba el Consejo Superior.

Paragrafo 2. El plan de adquisiciones tendra una vigencia de un afio, contado a partir de la fecha de su
aprobacion.

ARTICULO 16. PLAZO DE PRESENTACION Y RESPONSABLES DEL PLAN. El plan de adquisiciones
debera elaborarse y aprobarse dentro de los dos Gltimos meses del afio.

La elaboracion del plan de adquisiciones estara en cabeza de la Direccion Administrativa y Financiera o quien
haga sus veces; su aprobacion sera realizada por Consejo Superior de Unitropico.

ARTICULO 17. DE LOS ESTUDIOS PREVIOS: Los estudios y documentos previos son el soporte para tramitar
los procesos de contratacion de la entidad. Previa autorizacion del rector, el director del 4rea o dependencia
relacionada con el objeto a contratar, con apoyo de los funcionarios de la respectiva dependencia, cuando haya
lugar a ello, elaborara y presentara la necesidad del bien o servicio que se requiere contratar e identificar la
meta del Plan de Desarrollo Institucional vigente que pretende cumplir con la ejecucion del objeto contratado.

Los estudios previos deberan contener los siguientes elementos, ademas de los especiales para cada
modalidad de seleccion:

1. La descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con el proceso de contratacion.

2. Identificacion de la meta del Plan De Desarrollo Institucional vigente que pretende cumplir con la
ejecucion del objeto contratado.

3. Objeto a contratar con sus especificaciones.
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4. La modalidad del proceso a contratar, incluyendo los fundamentos juridicos.

La definicion de la modalidad de contratacion deberé aplicarse de acuerdo con la naturaleza, cuantia o
condiciones especiales de la contratacion.

5. Tipo de contrato de acuerdo al bien o servicio requerido.
6. El plazo estimado de la ejecucion del contrato.

7. El estudio de mercado realizado por el area de contratacion mediante la solicitud de 3 cotizaciones de
la lista del registro de proveedores de Unitropico.

El estudio de mercado a criterio de la Oficina Asesora Juridica y Contratacién puede ser realizados por las
areas ylo dependencias de la institucion o por agentes externos a Unitropico.

8. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo en el que se permita establecer el presupuesto
de la contratacion. Comprende la realizacion de un andlisis de los diferentes precios de los bienes, obras
0 servicios a contratar que se registran en el mercado, indicando los costos, valores y alternativas que, a
precios de mercado reales, podrian demandar la celebracion y ejecucion de la respectiva contratacion,
indicando ademas las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la respectiva contratacion. En el
evento en que la contratacion sea a precios unitarios, la institucion debera incluir la forma como los calculd
para establecer el presupuesto y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.

9. Lainformacion presupuestal que determine la fuente de recurso, el rubro presupuestal y la denominacion
del rubro, la cual se determinara de conformidad al documento de revision del presupuesto acumulado,
asignado y disponible de dicha &rea.

10. La forma de pago correspondiente a las modalidades que establece el presente manual.
11. El producto a entregar con sus especificaciones técnicas.
12. Las actividades que el contratista debera desarrollar para el cumplimiento de la gjecucion del contrato.

13. Las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion y cuando el contrato incluye
disefio y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

14. En el caso que se requiera, los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.
15. Las condiciones minimas del proponente, identificadas para persona natural y juridica.
16. Las garantias exigidas en el proceso de contratacion.

17. Las demas que se consideren pertinentes de acuerdo a la naturaleza, objeto, cuantia y modalidad de
seleccion.

Paragrafo 1° Los elementos minimos previstos en el presente articulo se complementaran con los exigidos de
manera puntual en las diversas modalidades de seleccion.

Paragrafo 2° Todo estudio y documento previo deberé estar suscrito por quienes hayan intervenido en su
elaboracion; la firma del Representante Legal en el estudio previo constituye fa aprobacion para adelantar el
respectivo proceso de seleccion, luego de lo cual se procedera con el procedimiento estipulado para cada
modalidad y mecanismo de seleccion.
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ARTICULO 18. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. No podra iniciarse proceso de contratacion alguno, cuyos
recursos no se encuentren previstos en el presupuesto que anualmente aprueba el Consejo Superior. Previo al
inicio de todo procedimiento de contratacion, el ordenador de gasto debe verificar la disponibilidad presupuestal
para el respectivo gasto, que se entendera surtida con la expedicion del respectivo certificado de disponibilidad
presupuestal por parte de la Direccion Administrativa y Financiera o quien haga sus veces.

Paragrafo 1. Previo a la emision del certificado de disponibilidad presupuestal, la dependencia donde nace la
necesidad del bien o servicio a contratar solicitara a la Direccion Administrativa y Financiera documento de
revision del presupuesto acumulado, asignado y disponible de dicha area.

Paragrafo 2. Respondera civil, penal y disciplinariamente, el funcionario que expida certficado de
disponibilidad, cuando el valor certificado no cuente con amparo en las cuentas de Unitrépico.

ARTICULO 19. DE LA ESTIMACION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES. Se entienden como riesgos
involucrados en la contratacion todas aquellas circunstancias que pueden presentarse durante el desarrollo y
ejecucion del contrato, tienen la potencialidad de alterar el equilibrio econémico del contrato, pero que dada su
previsibilidad se regulan en el marco de las condiciones inicialmente pactadas en los contratos y se excluyen
asi del concepto de imprevisibilidad previsto en las normas civiles y comerciales. El riesgo sera previsible en la
medida que el mismo sea identificable y cuantificable en condiciones normales.

De acuerdo con las diferentes modalidades de contratacion, se debera tipificar en los pliegos de condiciones,
los riesgos que puedan presentarse en el desarrollo del contrato, con el fin de estimar cualitativa y
cuantitativamente la probabilidad e impacto, y sefialara el sujeto contractual que soportara, total o parcialmente,
la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de presentarse, a fin de preservar las condiciones iniciales
del contrato.

ARTICULO 20. DEFINICIONES. Para efectos del presente manual, se estableceran las siguientes definiciones,
que serviran como fuente de interpretacion de las diferentes reglas contractuales:

- Contrato: Es la manifestacion de voluntades realizada por Unitropico y sus contratistas para crear, modificar,
regular o extinguir derechos y obligaciones.

- Cuantia: Es la estimacion econdmica de las prestaciones futuras del contrato a celebrar, fijandose esta en
salarios minimos legales mensuales vigentes (en adelante SMLMV).

- Precio: Es el reconocimiento dinerario que se obliga a reconocer Unitrpico a sus contratistas, por los bienes,
servicios u obras adquiridas. Este concepto incluye todos los emolumentos que deba pagar la institucion
universitaria al proveedor o contratista, tales como impuestos, gastos de transporte, de nacionalizacion o de
seguros, entre otros.

- Comité de Contratacion: Organo conformado de manera plural, no menor de tres integrantes, no mayor de
cinco, nombrado por el rector, interviniendo en los casos expresamente sefialados en este reglamento: tendra
caracter consultivo y sus decisiones no son vinculantes; de igual manera, respondera por sus decisiones,
recomendaciones y omisiones en el ejercicio de sus funciones.

- Asesor: Es el funcionario de nivel asesor o el trabajador vinculado con Unitropico o contratado, para que de
manera expresa prepare 0 emita concepto o recomiende las decisiones que corresponda adoptar el ordenador
del gasto.
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- Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP): Es el documento, que permite constatar la apropiacion de
recursos para el eventual contrato, conforme a la regulacion presupuestal de la Unitrpico.

- Ordenador de gasto: Se entiende por tal al rector de Unitropico o quien le sustituya en las faltas temporales o
absolutas conforme a los estatutos de la misma; de igual manera, en caso de delegacion expresa, ha de
entenderse al delegatario.

- Supervisor o Interventor: Es el funcionario designado o contratista de Unitropico encargada de verificar el
cumplimiento de las especificaciones técnicas del contrato y de las obligaciones del contratista, asi como de
exigir el cumplimiento de las mismas.

- Estudio de mercado: Es la actividad realizada por el area de Contratacion de Unitropico a través de sus
funcionarios.

CAPITULO Il
DE LAS MODALIDADES, PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS DE SELECCION DE CONTRATISTAS

ARTICULO 21. DE LAS MODALIDADES Y PROCESOS DE SELECCION DE CONTRATISTAS. Las
modalidades de seleccion de contratistas que utilizara Unitrépico para la adquisicion de  bienes, servicios,
arrendamiento, compraventa, suministros, obras, interventorias, consultorias y demas seran las siguientes:

PROCEDIMIENTO GENERAL DE LA CONTRATACION El procedimiento en general de la contratacion es el
siguiente, se exceptlian de este procedimiento la urgencia manifiesta, el contrato de empréstito, los contratos
interadministrativos, los convenios de cooperacion y de asociacion, los contratos para el desarrolio de
actividades cientificas y tecnologicas, los contratos de encargo fiduciario y los arrendamientos, los cuales
estaran sujetos a tramite especial;

1) Radicar ante el 4rea de contratacion la solicitud de contratacion emitida por el ordenador del gasto o quien
este delegue, la cual debe contener como minimo;

a) El area y/o dependencia de origen de la necesidad del contrato en la institucion.

b) Las necesidades que deba atender, en cumplimiento de sus actividades misionales, de investigacion,
extension y administrativas de conformidad con el area y/o dependencia que solicita la contratacion.

¢) ldentificacion de la meta del Plan De Desarrollo Institucional vigente que pretende cumplir con la
ejecucion del objeto contratado.

d) Objeto a contratar con sus especificaciones.

e) El plazo estimado de la ejecucion del contrato.

f) Elestudio de mercado realizado por el &rea de contratacion mediante la solicitud de 3 cotizaciones de
la lista del registro de proveedores de Unitrdpico.

0) El estudio de mercado a criterio de la Oficina Asesora Juridica y Contratacion puede ser realizados
por las areas y/o dependencias de la institucion o por agentes extemos a Unitrpico.

h) El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo en el que se permita establecer el
presupuesto de la contratacion.

i) La informacion presupuestal que determine la fuente de recurso, el rubro presupuestal y la
denominacion del rubro.

j) El producto a entregar con sus especificaciones técnicas.

k) Las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion y cuando el contrato incluye
disefio y construccion, los documentos técnicos para el desarrolio del proyecto.
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l) Las demés que se consideren pertinentes de acuerdo a las disposiciones generales del presente
manual, la naturaleza, objeto, cuantia y modalidad de seleccion.

2) A criterio del area de contratacion se solicitara al area de origen y/o dependencia de la solicitud de contrato
los ajustes o informacion adicional que se requiera para poder continuar con el proceso de contratacion.

3) Si el presupuesto exceda la cuantia autorizada en los estatutos de la institucion para que el Rector contrate,
se debe allegar la respectiva autorizacion del Consejo Superior.

4) Posterior a la recepcion y verificacion de la documentacion precitada, el area de contratacion de Unitropico
elaborara el respectivo estudio previo de conformidad con el presente manual.

5) Una vez revisada la documentacion que justifique el contrato, el drea de contratacion elaborara acto
administrativo institucional que justifique la contratacion directa suscrita por el ordenador del gasto.

6) El area de contratacion elaborara la minuta del contrato de acuerdo a los estudios previos y solicitud de
contratacion.

7) El contrato se entendera perfeccionado cuando exista acuerdo entre el objeto y la contraprestacion y se
formalizara con la firma de las partes.

8) Para fa ejecucion def contrato se requiere el Registro Presupuestal, la aprobacién de las pdlizas y la
suscripcion del acta de inicio, previa delegacion de la supervision por parte ordenador del gasto.

9) Organizar la carpeta y/o archivo en orden cronologico y foliada.

1. CONTRATACION DIRECTA. Se utilizars esta modalidad de contratacién en los siguientes
casos:

a) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado. Se considera que no existe pluralidad de oferentes
cuando:

1. No existe mas de una persona escrita en el RUP.

2. Solo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos
de propiedad industrial o de los derechos de autor ¢ por ser su proveedor exclusivo. Estas
circunstancias deberan constar en el estudio previo que soporta la contratacion y soportada por el
documento que acredite tal circunstancia.

En estos eventos, bastara con la solicitud de cotizacion al futuro proveedor y la aceptacion por
parte de Unitropico, para proceder a la suscripcion del contrato.

b) Para la prestacion de servicios técnicos o profesionales y para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo
puedan encomendarse a determinadas personas naturales. Para la prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion, Unitropico contratara directamente con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia
directamente relacionada con el area de que se frate, sin que sea necesario que haya obtenido
previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion comresponden a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad; asi como
los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.
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¢) Procesos contractuales cuya cuantia no exceda los cinco (5) SMMLV.

d) Procesos contractuales para la adquisicion reactivos e insumos quimicos y elementos necesarios para el
desarrollo de proyectos de investigacion.

e) Procesos contractuales para el mantenimiento y adquisicion de repuestos de equipos de laboratorios.

f) Urgencia manifiesta. Se considera que hay urgencia manifiesta cuando; a pesar de la planeacion y
programacion debida, la continuidad del servicio exige el suministro de bienes 6 la prestacion de servicios
0 la ejecucion de obras en el inmediato futuro; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales
relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor, desastres que demanden
actuaciones inmediatas y en general cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a
los procedimientos de seleccion del presente estatuto.

g) Contratacion de empréstitos. Se realizara previa autorizacion del Consejo Superior, de acuerdo con las
reglas previstas en el Estatuto Organico del Sistema Financiero (E.0.S.F.)

h) Contratos interadministrativos. Unitropico podra celebrar directamente contratos con las entidades
sefialadas en el articulo 2° de la Ley 80 de 1993 o de las normas que la modifiquen o sustituyan, siempre
que las obligaciones del mismo tengan relacion directa con el objeto de esta institucion.

i) Convenios de cooperacion yfo asociacion. Son aquellos acuerdos de voluntades mediante los cuales las
partes establecen compromisos e intenciones generales o especificas de cooperacion mutua, para
desarrollar en forma planificada actividades de interés y beneficio coman. Las sociedades y/o convenios
podran materializarse mediante acuerdos, memorandos, actas o cartas de entendimiento.

Paragrafo 1. Como (nico tramite tendiente a la ejecucion del contrato y/o convencion sera la suscripcion
del mismo.

Paragrafo 2. Cuando fuere del caso y de conformidad con lo dispuesto por las normas organicas de
presupuesto seran objeto del correspondiente registro presupuestal.

j)  Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas. Se realizaran de manera directa,
definiendo de manera clara y expresa las obligaciones entre la(s) entidad(es) contratante(s) y Unitropico.

k) Los contratos de encargo fiduciario. Se realizaré previa autorizacion del Consejo Superior, de acuerdo con
las reglas previstas en el E.O.S.F.

I) Ei arrendamiento o adquisicion de inmuebles. Para efectos de la adquisicion de inmuebles, Unitropico
solicitara un avalto comercial que servira como base de la negociacion. Dicho avallio podra ser adelantado
por el Instituto Geografico Agustin Codazzi o por cualquier persona natural o juridica de caréacter privado,
que se encuentre registrada en el Registro Nacional de Avaluadores.

En relacion con el contrato de arrendamiento, se suscribiran los contratos, tomando como Unica
consideracion las condiciones del mercado, sin que se requiera obtener previamente varias ofertas. El
plazo se pactara expresamente, el precio se establecera por periodos de dias, meses o afios, pero si se
trata de bienes inmuebles no se podran pagar valores superiores a los sefialados en las disposiciones
legales vigentes. En el caso de bienes muebles, no se podran pagar valores superiores a los corrientes
en el mercado segun el nimero de unidades. Se tendra como valor del contrato de arrendamiento el
correspondiente al monto total de acuerdo al plazo de su ejecucién. Unitrdpico podra arrendar parte de
sus instalaciones para la prestacion de servicios conexos, anexos y complementarios.

De la misma manera, para este tipo de contratos no sera obligatoria la exigencia de garantias.

1.1 DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA Y DEFINICIONES.
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Unitropico, de acuerdo con las causales previstas en el articulo anterior, utilizara el siguiente procedimiento
general 0 especial para suscribir contratos mediante la modalidad de contratacion directa, de acuerdo con cada
una de las causales previstas para la misma asi:

1.1.1 DEL PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE LA CONTRATACION DIRECTA

a) Urgencia Manifiesta. Se celebraran contratos sin el lleno de los requisitos plenos en este manual, con el
objeto de resolver eventuales necesidades, excepcionales que reclamen la pronta intervencion, previa
declaratoria de la urgencia manifiesta.

Superados los hechos que dieron origen a la situacion de urgencia manifiesta, dentro del mes siguiente, el
rector presentara para su conocimiento, al Consejo Superior, un informe detallado sobre los hechos que
causaron la urgencia manifiesta, los contratos que se suscribieron con ocasién de la misma, detallando entre
otros aspectos los siguientes: el objeto, cuantia, el contratista, estado de ejecucion o avance y los resultados
obtenidos.

Con el fin de atender las necesidades y los gastos, se podran hacer los traslados presupuestales intemos.

Paragrafo 1. En caso de situaciones de necesidad inminente que no permitan la suscripcion de un contrato
escrito, se prescindira de este y aun del acuerdo previo sobre su valor y se dejara constancia escrita de la
autorizacion impartida por el rector o su delegado; inmediatamente sea posible se iniciaran los tramites con el
contratista para su legalizacion a contrato escrito el acuerdo de voluntades y efectuar el registro presupuestal.

b) Los contratos de empréstito, los interadministrativos, los convenios de cooperacion y de asociacion, los
contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas, los contratos de encargo fiduciario y los
arrendamientos se sujetaran al Régimen legal aplicable en Colombia.

2 CONVOCATORIA CERRADA. Se utilizara esta modalidad de seleccion, cuando la cuantia del objeto a
contratar no exceda los 500 salarios minimos mensuales legales vigentes (en adelante S.M.M.L.V.), de manera
independiente al bien o servicio, excluyendo las causales de contratacion directa y concurso de méritos.

2.1 DEL PROCEDIMIENTO DE LA CONVOCATORIA CERRADA E| procedimiento a seguir en los procesos
que se rijan mediante esta modalidad, se efectuara de conformidad con las siguientes reglas:

a. Invitacion directa a presentar oferta. Una vez realizado el estudio previo que realice la Fundacion
Universitaria, Unitropico, a través de la Oficina Asesora Juridica y Contratacion, elaborara una invitacion directa
a presentar propuesta, a un numero no inferior a tres (03) proponentes, que se encuentren inscritos en el registro
de proveedores de Unitropico y que provean el bien o servicio a contratar. No obstante, éstas propuestas deben
provenir de proponentes diferentes o de empresas cuyos duefios sean diferentes. La invitacion que se envie
contendra como minimo:

1.El objeto.

2.Condiciones técnicas exigidas.

3.Plazo de ejecucion.

4.E| valor estimado del contrato y su justificacion.

5.Forma de pago

6.Las causales que generarian el rechazo de las ofertas o la declaratoria de desierto de! proceso.

7.El cronograma del proceso espe