UNISANGIL
FUNDACION UNIVERSITARIA DE SAN GIL

CONSEJO SUPERIOR

ACUERDO No. 351
(noviembre 03 de 2023)

POR EL CUAL SE APRUEBA Y ADOPTA EL REGLAMENTO DE CONTRATACION DE UNISANGIL

El Consejo Superior de la Fundacién Universitaria de San Gil - UNISANGIL en uso de sus
atribuciones legales, estatutarias y reglamentarias, y

CONSIDERANDO:

Que una de las funciones del Consejo Superior es determinar la cuantia de las operaciones
activas que pueda realizar el representante legal dentro del giro normal de la actividad y dar
autorizaciones previas para cada operacién distinta de las del giro normal de la actividad
académica que exceda de la cuantia de doscientas (200) veces el monto del SMMLV y autorizar
la compra, venta, enajenacidn y gravamen sobre bienes muebles de UNISANGIL que superen
este monto.

Que UNISANGIL es una organizacidn de educacidn superior de origen y accion solidarios que
contribuye con el desarrollo de la sociedad en los ambitos local y regional con vision global,
mediante la participacién en la formacién integral de personas, la investigacion y la interaccion
social.

Que como parte del desarrollo misional se hace necesario consolidar una Institucion coherente
con sus principios fundacionales, para desarrollar su misidn a través de la participacién en la
formacidn integral de la persona, la generacion del conocimiento, su evolucion y aplicacion en
los procesos académicos, de investigaciéon y de extensiéon, como soportes del desarrollo
regional y el bienestar social.

Que UNISANGIL debe fortalecer su infraestructura y medios para el desarrollo organizacional
implementando un sistema de gestién de infraestructura que garantice el desarrollo
institucional desde los aspectos financiero, fisico, tecnolégico, medios educativos y procesos
de informacién.

Que en sesion ordinaria del Consejo Superior de UNISANGIL, realizada el dia 26 de octubre de
2023, el Consejo Superior, derogd el Acuerdo No. 209 de marzo 06 de 2015 y aprobd el nuevo
Reglamento de Contratacion presentado a su consideracidn.
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ACUERDA:

Aprobar el Reglamento de Contratacién de la Fundacidn Universitaria de San Gil - UNISANGIL que
contiene los siguientes enunciados:

CAPITULO |
LINEAMIENTOS GENERALES

OBJETIVOS

Proveer a la Institucidn de los lineamientos, procedimientos, actividades de seguimiento y control
de los aspectos precontractual, contractual y postcontractual que adelante la Fundacién
Universitaria de San Gil - UNISANGIL.

Optimizar y desarrollar procedimientos claros y eficientes orientados a brindar seguridad juridica,
mercantil e institucional en el régimen de compras y contratacién de todo tipo de servicios, asi como
la adquisicién de suministros en equipos, materiales y productos necesarios para el desarrollo
funcional, tecnolégico, estructural, académico y operativo de UNISANGIL en cumplimiento de su
objeto social.

MARCO JURIDICO

El proceso de compras y contratacion de UNISANGIL se regula de acuerdo con lo establecido por el
Cédigo Civil, Codigo de Comercio, y sus demds normas concordantes con lo previsto en la
normatividad vigente colombiana, las regulaciones especiales en materia de educacién aplicables,
demas normas concordantes y vigentes que regulen la materia.

A nivel interno se tendrd en cuenta lo establecido en los Estatutos, definiciones estratégicas y
operativas, reglamentos y demds disposiciones expedidas por los drganos estatutarios de la
Institucion.

INTEGRIDAD DEL PROCESO CONTRACTUAL
El proceso de contratacidn es integral ya que abarca el aspecto técnico, financiero y juridico, desde
la etapa de seleccién hasta la etapa de liquidacidn, el resultado satisfactorio del proceso solo se

obtiene con el trabajo coordinado de los actores en todas las etapas, de tal manera que cada uno
responda por las funciones y competencias que le correspondan.

DEFINICIONES

Acta de Inicio: Es un documento suscrito entre los actores del contrato donde se evidencie la fecha
de inicio de la ejecucién contractual.
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Acta de Terminacion: Es un documento suscrito entre los actores del contrato cuando el objeto se
ha cumplido a satisfaccion, sin embargo, pueden darse situaciones especiales de terminaciones
anticipadas o suspensién de contrato por fuerza mayor o caso fortuito.

Activo Fijo: Bien de propiedad de la Institucién dedicado a su servicio y beneficio, que cumpla con
las siguientes condiciones: requiere ser registrado como bien de capital, se espera recibir beneficios
futuros de él y su vida util es mayor a un afo.

Bien: Nombre de los articulos o referencias de las mercancias.

Bien de stock: Bien que por su utilizacion recurrente en el desarrollo de las actividades que realiza
la Institucidn; son adquiridos para ser controlados en el Almacén y despachados a las areas segun
solicitud previamente validada.

Consumibles: Son todos los bienes adquiridos para satisfacer directamente una necesidad
relacionada con la operacidn institucional. En este grupo se ubican los bienes que no cumplen las
condiciones de los Activos Fijos.

Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado con un ente externo. Este acuerdo se perfecciona
mediante un documento escrito que sefiala el objeto (sea entrega de un bien o la prestacién de un
servicio) y su precio, estableciendo los compromisos entre las partes.

Cotizaciéon: Documento por medio del cual un proveedor, previa solicitud, informa la disponibilidad
de los bienes tangibles e intangibles con los que cuenta para la venta, de acuerdo con las condiciones
y precios determinados.

Importacién: Proceso que implica la compra de bienes en el exterior que, de acuerdo con sus
especificaciones técnicas y financieras, requiere de la intermediacidn de un agente aduanero y esta
a cargo de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

Orden de Compra: Documento institucional que formaliza una solicitud y la voluntad de compra
ante un proveedor.

Persona Juridica: Es unente de creacion legal, ficticio, capaz de ejercer derechos, contraer
obligaciones y de ser representada judicial y extrajudicialmente, con capacidad juridica, que no se
encuentre incurso en causales de incompatibilidades e inhabilidades que prevé la legislacion
colombiana y quien actuard por medio del Representante Legal

Persona Natural: Es toda persona mayor de 18 afios con capacidad juridica para contratar y prestar
servicios o ejercer actos de comercio y mercantiles, que no se encuentre incurso en causales de
incompatibilidades e inhabilidades que prevé la legislacion colombiana.
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Persona Extranjera: Es toda persona natural o juridica de nacionalidad extranjera que deberd
cumplir con todos y cada uno de los requisitos establecidos por el Gobierno Nacional y Migracion
Colombia para prestar sus servicios en el territorio colombiano.

Péliza: Garantia que cubre a la Institucién de los perjuicios que puedan ser ocasionados por el
contratista debido al incumplimiento de las obligaciones a su cargo durante la etapa de ejecuciény
liquidacidn del contrato. Es adquirida por el contratista a su costa por medio de una compaiiia de
seguros legalmente constituida y vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia.

Proveedor: Persona natural o juridica que cumple con los requisitos establecidos por la Institucidn,
para abastecer los productos o servicios que UNISANGIL requiere.

Registro de proveedores: Base de datos en las que estdn debidamente clasificados las personas
naturales o juridicas que habiendo cumplido los requisitos minimos establecidos por la Institucién
pueden ser tenidos en cuenta para proveer bienes o prestar servicios.

CAPIiTULO Il
PRINCIPIOS DE CONTRATACION

Durante todo proceso de contratacidén de bienes o servicios, UNISANGIL, garantizara los siguientes
principios:

1. Principio de buena fe: Antes, durante y después de la ejecucién de un contrato, las partes
deberan proceder de buena fe en todas sus actuaciones, teniendo en cuenta que los contratos
obligan no sdlo a lo pactado expresamente en ellos, sino a todo lo que corresponda a la naturaleza
de estos, segln la normatividad vigente; con especial énfasis en:

1. Brindar y solicitar al proveedor toda la informacion pertinente.
2. Actuar en todas las etapas de la contratacion con transparencia, seriedad, diligencia y cuidado.

2. Principio de transparencia y seleccion objetiva: la Institucién al contratar, tendra en cuenta que
la seleccion del proveedor o contratista se realizard de forma objetiva e imparcial, eligiendo el
ofrecimiento mds conveniente a los intereses de esta y atendiendo a los criterios que asi se
determinen en el presente reglamento, sin que haya lugar a consideraciones subjetivas o a intereses
personales. En caso en que alguna de las partes involucradas considere tener conflicto de intereses,
deberd notificar formalmente a la Direccidn Institucional.

Por lo anterior, para la seleccidon de un proveedor y/o contratista y la respectiva celebracion de un
contrato, se tendran en cuenta factores objetivos tales como: precio, calidad, seriedad, plazo o
tiempo de ejecucidon, cumplimiento, experiencia comprobada, solidez, equipos a utilizar,
organizacién, capacidad financiera, forma de pago, servicios postventa, garantias concedidas y
politicas de manejo ambiental.
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3. Principio de idoneidad: La Institucion velarad porque las personas que presten un servicio, o
realicen un suministro de bienes, cuenten con la capacidad de desarrollar su labor con una actitud
técnica, legal y moral. Dicha idoneidad deberd ser acreditada y validada por UNISANGIL.

4.Principio de Efectividad: UNISANGIL planificard cada contratacion, determinando con claridad su
objeto, finalidad y demas elementos pertinentes y establecerd los mecanismos de control
adecuados para evaluar las propuestas, la selecciéon de proveedores y contratistas y para hacer
seguimiento a los resultados y cumplimiento del objeto contractual. En virtud de este principio, se
verificard que los procedimientos utilizados procuren la eficiencia y eficacia de la Institucién.

5.Principio de legalidad y de responsabilidad social: La Institucion se asegurard de que los
proveedores y/o contratistas cumplan con la normatividad vigente y propendera por la contratacion
de personas naturales o juridicas que cumplan a cabalidad con los mas altos estandares éticos,
ambientales, en seguridad y salud, asi como con la implementacion de practicas de comercio justo
y de buen gobierno.

6. Principio anticorrupciéon: UNISANGIL, asi como sus proveedores y contratistas deben trabajar en
contra de la corrupcién en todas sus formas, incluidas la extorsién y el soborno.

7. Principio de Confidencialidad: Los directivos, investigadores, docentes, funcionarios
administrativos, proveedores y contratistas, deben acogerse a las politicas institucionales que
regulan esta materia, y por ende se obligan a manejar la informacién entregada para su uso con
total reserva, en aras de que se prevenga cualquier riesgo en contra de la Institucién.

Se entenderd entonces que toda informacién entre las partes es privilegiada y confidencial, incluida
la informacion técnica y financiera, planes de estrategias comerciales y de servicios, listas de
clientes, informes de mercadeo, analisis y proyecciones, especificaciones técnicas, software, datos,
secretos industriales, know how y cualquier otra informacion relevante para UNISANGIL.

8. Principio de Manejo responsable de los datos personales: Respecto del manejo de datos
personales por razén de sus funciones o de sus obligaciones contractuales o de colaboracion, las

partes estdn obligadas a abstenerse de divulgarlos o utilizarlos para intereses o fines diferentes a
los establecidos por UNISANGIL.

CAPITULO III
DE LAS COMPRAS

3.1 CLASIFICACION DE LAS COMPRAS:

Los bienes y servicios, de acuerdo con su naturaleza, se clasifican en:
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1) Materiales y equipos de laboratorio: Equipos de laboratorio, medidores, estaciones,
simuladores, pipetas, probetas, insumos de laboratorio, reactivos.

2) Muebles y enseres: Dotacion de infraestructura (muebles, enseres, equipos y repuestos).

3) Equipos de procesamiento de datos: Hardware requerido para funcionamiento de red de
datos y telecomunicaciones, procesamiento y almacenamiento de datos y labores de
oficina. Software académico, administrativo y de investigacion.

4) Equipos de comunicacién: Conectividad internet y comunicaciones, teléfonos, auriculares,
camaras y microfonos.

5) Suministros de oficina: Papeleria, Utiles de escritorio, consumibles y material de aseo.

6) Servicios especializados: Servicios de disefio y desarrollo de proyectos de infraestructura
fisica, consultoria para la planeacién de campus, disefio y reforzamiento estructural,
interventoria de obras, servicios administrativos (fotocopiado, impresion, transporte,
jardineria, mensajeria, cafeteria, aseo y vigilancia) y demds que sean desarrollados por una
persona natural teniendo en cuenta las funciones misionales de la Instituciéon (Docencia,
Investigacion o Extensién)

7) Material bibliografico: Recursos de informacién en soportes fisicos, digital y electrénico,
incluye: libros, revistas, periédicos, bases de datos, colecciones especiales y material
audiovisual.

8) Suministros de dotacidn: Dotacion de ley para el personal administrativo.

3.2 ETAPAS O FASES DEL PROCESO DE COMPRAS:
3.2.1 DOCUMENTACION Y REGISTRO DE PROVEEDORES:

La Institucién mantendra un registro y control formal y actualizado de proveedores de productos,
materiales y servicios, y bajo la responsabilidad del area de compras, con el apoyo de la oficina de
contratacion de UNISANGIL.

Este registro tendra como propodsitos, verificar los requisitos legales del proveedor que permitan
establecer su experiencia y capacidad de contratacién, cumplimiento y funcionamiento, establecer
parametros referenciales en los procesos de evaluacién y seleccién de proveedores o contratistas y
mantener un repositorio adecuado para cualquier efecto.

Los documentos con los que cualquier proveedor o contratista debe contar dentro del registro y
segun su naturaleza son:

1) Registro Unico Tributario RUT.

2) Certificado de Existencia y Representacion Legal. (Persona Juridica).

3) Matricula Mercantil actualizada, segun aplique.

4) Datos generalesy de contacto como direccién comercial o de domicilio, nimeros telefénicos
de contacto, referencias comerciales y bancarias, entre otros.
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5) Hoja de vida que incluya los principales proyectos y servicios efectuados en los uUltimos tres
(3) afios. Esta informacion se solicitara para contratacion de prestacion de servicios referidos
a asesorias profesionales, construcciones, remodelaciones, adecuaciones y obras en general.
6) Estados financieros del ultimo ejercicio econédmico

De acuerdo con la tipologia y monto de la compra, las solicitudes de cotizacidon deberan cumplir los
siguientes pardmetros:

1) Las compras de papeleria, Utiles de aseo, cafeteria, insumos de computador, y otros, que no
superen los tres (3) SMMLYV, se podran presentar con una (1) cotizacién.

2) Las compras y contratacion de servicios profesionales, comerciales o civiles cuyo monto se
encuentre entre tres (3) SMMLV y catorce (14) SMMLV, requerira de dos (2) cotizaciones.

3) Cuando superen los quince (15) SMMLV, se requerird de minimo tres (3) cotizaciones.

3.2.2 INSTANCIAS PARA LA SELECCION Y APROBACION DE COMPRAS:

Cuando un area identifica una necesidad de adquisicion y contratacién, se procedera a presentar
formalmente una solicitud de compra. La instancia aprobatoria estara definida de acuerdo con el
monto en SMMLYV vy la tipologia del bien o servicio a adquirir asi:

RECTORIA Y VICERRECTORIAS (ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — ACADEMICA):

Corresponde a estos cargos, realizar el andlisis y aprobacién de aquellas compras y contrataciones
de bienes y servicios, necesarios para el giro ordinario de la actividad de la Institucidn y el desarrollo
de su objeto social, a excepcidon de la compra de inmuebles y activos no incluidos dentro del
presupuesto y gravar bienes muebles e inmuebles sin autorizacion previa del Consejo Superior, en
las siguientes cuantias:

RESPONSABLE SALARIOS MINIMOS MENSUALES LEGALES
VIGENTES

RECTORIA Entre $1y 100 SMMLV
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Entre $1y 50 SMMLV

Ningun miembro de la direccidn institucional (Vicerrectores, Directores de Sede y Secretaria General
y Juridica), con excepcion del Rector de la Institucion, podra de manera unilateral, aprobar compras
independientemente del tipo y monto de las mismas.

En ausencia de la Rectoria, la Vicerrectoria Administrativa y Financiera podra aprobar las compras,
de acuerdo con el monto arriba mencionado, con el visto bueno de la Vicerrectoria Académica, sin
importar la tipologia del bien o servicio a adquirir.
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COMITE DE COMPRAS:

Conformado por la Rectoria, la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y el director de presupuesto
de UNISANGIL. Tiene la facultad para aprobar solicitudes de compras y contratacion desde cien (100)
SMMLV mas $1 hasta 120 SMMLYV, relacionadas con todo tipo de bienes y servicios para cualquiera
de las sedes de la Institucidn; con excepcidn de la compra de inmuebles y activos no incluidos dentro
del presupuesto o gravar bienes muebles e inmuebles sin autorizacidén previa del Consejo Superior.

Esta solicitud debera ser soportada con la documentacidon que evidencie un analisis de costos,
presupuesto disponible y beneficios de orden empresarial y econédmico que se pretenden y serd
enviada a través del correo electrénico: comitecompras@unisangil.edu.co. En cualquier caso, el
Comité de Compras, podra solicitar las claridades o precisiones que asi considere.

Las decisiones de aprobacidn o negacién seran comunicadas a través del mismo correo electrénico
dirigido al solicitante y con copia a la oficina de presupuesto y compras como minimo.

La solicitud deberd como minimo, tener en cuenta los siguientes pardmetros:

1. Los requisitos y caracteristicas de los bienes (diferentes de inmuebles), materiales, equipos y
servicios solicitados.

2. Las especificaciones técnicas para bienes y equipos como: capacidad, indicaciones, referencias,
volumenes, garantias y todas aquellas necesarias para la adecuada descripcién e ilustracion del
suministro.

3. Las condiciones de la compra, forma y tiempo de entrega y duracién del contrato.

4. Las condiciones de garantia contractual a favor de UNISANGIL (tipo de pélizas o fianzas) cuando
sea del caso.

5. Analisis de costos y disponibilidad presupuestal para la compra, tanto entre proponentes, como
adquisiciones similares realizadas en el pasado.

6. Trayectoria del proveedor con UNISANGIL, cuando aplique y referencias comerciales
debidamente verificadas.

Para el caso de gastos de viaje, deberd detallar el propdsito de este, personas que viajaran y valor
de los viaticos detallados por persona (transporte, alimentacion, hospedaje) de acuerdo con la tabla
de vidticos definida por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

No sera de la competencia del Comité de Compras:

1. Autorizaciones de contrataciéon de personal docente (tiempo completo, medio tiempo o
catedra), la cual serd de competencia de cada decanatura, en funcion del presupuesto y plazas
aprobadas segln asignacién académica establecida.

2. Contratacién de personal administrativo de acuerdo con la estructura organizacional aprobada.
Aquellas nuevas plazas que sean establecidas deberan estar aprobadas durante el ejercicio
presupuestal anual.
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3. Autorizaciones de compras superiores al monto arriba establecido. Para estos casos, serd
responsabilidad del comité de compras, verificar condiciones y requisitos y realizar una
recomendacion a las instancias aprobatorias superiores.

4. Cualquier otra compra que exceda las delimitaciones aca establecidas.

COMITE FINANCIERO Y DE INVERSIONES:

Conformado por la Rectoria, la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, el director de presupuesto,
el jefe del drea de compras y dos delegados por parte del Consejo Superior de UNISANGIL. Tiene
facultades para aprobar solicitudes de compras y contratacién entre ciento veinte (120) SMMLV
mas S1 hasta 200 SMMLV. Asi mismo, todas aquellas compras e inversiones que superen este rango
seran verificadas desde el punto de vista técnico y financiero y serdn presentadas, con la respectiva
recomendacion, al Consejo Superior.

Tendran voz y voto los miembros del Comité, con excepcion del jefe del area de compras, quien sélo
tendrd voz. El Comité se reservard la facultad de solicitar la presencia de funcionarios de las
diferentes dareas, o personas externas a la Institucion, con el fin de optimizar la toma de decisiones.

Todas las solicitudes que sean sometidas a revisién, verificacion y aprobacion de este Comité,
deberan ser presentadas, con los respectivos soportes, andlisis y recomendacién. Las decisiones de
aprobacién, negacidn o recomendacion para elevar al Consejo Superior seran consignadas en un
acta, que sera llevada por el area de compras.

CONSEJO SUPERIOR:

Corresponden a este 6rgano de gobierno y direccién, y de acuerdo con sus atribuciones, funciones
legales y estatutarias; el estudio y aprobacién de las adquisiciones, compras y contrataciones
necesarios para el desarrollo del objeto social de UNISANGIL, por cuantias superiores a doscientos
(200) SMMLV, sin importar el tipo de bien o servicio.

Solo se entendera formalmente aprobada la adquisicién, compra o contratacién que conste en el
acta respectiva de la sesidn ordinaria o extraordinaria conforme al régimen decisorio dispuesto.

3.2.3 LEGALIZACION Y FORMALIZACION:

Una vez aprobada la solicitud, se iniciara el proceso de celebracidn del contrato con el proveedor o
contratista. Habrd necesidad de formalizar la compra a través de un contrato escrito cuando la
adquisicion sea igual o superior a diez (10) SMMLV, cuando sin importar el monto, se exija
desembolso de anticipo o para cualquier contrato de prestacién de servicios profesionales. Las
demas, se formalizaran a través de una orden de compra emitida al proveedor seleccionado por el
area de compras institucional.
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Sera la oficina de contratacidn, adscrita a la Secretaria General y Juridica, quien reciba las solicitudes
de formalizacidon de contrato que asi se requieran, las cuales deben estar soportadas por el visto
bueno de las instancias aprobatorias respectivas y demds documentos que se requieran. Asi mismo,
la oficina de contratacién serd la responsable de controlar y verificar que los soportes, constancias,
certificaciones y cualquier otra documentacién presentada por el proveedor o contratista cumplan
y se ajusten a las exigencias legales de cardcter contable y tributario vigentes y demas requisitos
estipulados en la Institucidn.

Para los eventos de contrataciones de cualquier naturaleza, la oficina de Contratacion y el area
solicitante deberan:

a) Coordinary gestionar la formalizacién de los contratos.

b) Verificar el cumplimiento de las medidas de seguridad para la Institucion en el otorgamiento
y perfeccionamiento de pdlizas de garantia segln corresponda, asi como los términos
especiales de las obligaciones, derechos de las partes, capacidad y facultad de contratacion,
al igual que el objeto y duracién del servicio o de la obra que se contrata.

CAPITULO IV
DE LOS CONTRATOS

UNISANGIL, puede celebrar contratos y acuerdos, necesarios para el cumplimiento de sus funciones,
los que se rigen por el Derecho Privado y en sus efectos por las normas civiles y comerciales segin
sea su naturaleza; salvo las excepciones de ley. El procedimiento para la elaboracién de los
contratos se encuentra detallado en el Sistema de Gestidn Calidad a través del cédigo P-CBS-003.

4.1 CLASES DE CONTRATOS:

4.1.1 CONTRATO DE COMPRAVENTA: De conformidad con la ley, la compraventa es un contrato en
gue una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Requiere de un acuerdo
de voluntades entre las dos partes. El acuerdo debe versar, esencialmente, sobre dos prestaciones
reciprocas que son: para el vendedor, la obligacién de dar a la otra parte una cosa, y para el
comprador, la obligacion de pagar en dinero el valor de la cosa querecibe.

4.1.2 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES:

e Personal no vinculado con la Institucion.

e Prestacién de servicios eléctricos, carpinteria, reparaciones locativas, fumigaciones,
cafeteria y pasabocas, y demas, que la Institucidn requiera, cuya cuantia sea igual o superior
aun (1) SMMLV o se requiera el pago de anticipo

e Prestacién de servicios de personal interno o externo en proyectos de investigacion,
asesorias y consultorias. (Debe contener entregable).

e Apoyos en registros calificados y acreditacion de programas mediante asesoria por parte de
personal Externo.
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e Actividades de apoyo o extension académica como cursos, seminarios, talleres o
semejantes.

e Obras civiles y de mantenimiento a la Institucion.

e Dotacién y servicios de mobiliario oficinas, equipo de coémputo, leasing, servicios de
fotocopiado.

e Arrendamiento de inmuebles por parte de la Institucién, actuando como arrendador y como
arrendatario.

e Otros servicios. (no relacionados con el cumplimiento del objeto social).

4.1.3 CONTRATO DE OBRA CIVIL: Se entiende por contrato de obra, aquel acto juridico en virtud del
cual una persona se obliga con otra a realizar unas obras materiales determinadas, tales como
levantar una construccién de un edificio nuevo, realizar el mantenimiento, instalacién y, en general,
la realizacién de cualquier trabajo que se haga sobre un inmueble, bajo una remuneracién y sin
mediar subordinacién. El contrato de obra se podra realizar bajo las siguientes modalidades:

4.1.3.1 Contrato de obra civil a todo costo: Consiste en la elaboracién o construccién de
una obra bajo una suma fija y determinada, que sera la que el duefio de la obra pagara por
la ejecucidn total de ésta. Esta modalidad se regulard por las normas contenidas en el Codigo
Civil y en las demas normas especiales que regentan la materia.

4.1.3.2 Contrato de obra civil con cobro de la ejecucidn de la actividad: En esta modalidad
el contratista solo coloca su conocimiento para la realizacién de la obra y el contratante
asume el costo de materiales y a la finalizacién de este, le paga al contratista el valor de sus
honorarios.

REQUISITOS CONTRATO DE OBRA CIVIL:

e Todo contrato de obra debera ceiiirse al Presupuesto Anual Aprobado por la Institucion,
luego de que el mismo es construido de acuerdo con las necesidades que requieran las
Unidades Académicas y Administrativas.

e Cuando la realizacion de la obra y la cuantia contratada, lo amerite, dentro del contrato se
estipulara la vinculacién de un supervisor el cual dependerd y estara bajo las directrices de
la Institucidén, quien velara por el cumplimiento de las obligaciones estipuladas en el
contrato.

e El contratista deberd someterse a las exigencias legales; y a los controles del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Institucion.

e El contratista cumplird, de acuerdo con la obra que vaya a realizar, con las normas
referentes a la calidad de los materiales, sismo resistencia, con el fin de evitar futuros
inconvenientes generadores de problemas y sobrecostos para UNISANGIL; de la misma
manera, cumplird con las normas especiales de construccion para Instituciones Educativas.

e En los contratos de obra Civil, de acuerdo con el valor y modalidad (Precio unitario, valor
global, administracion delegada, entre otros) se debera discriminar el IVA cuando aplique.
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La obra se considerara entregada y recibida Unica y exclusivamente al momento de firma del acta
de entrega y/o terminacion de esta por parte de los actores que la integran, a entera satisfaccién
de UNISANGIL, procediéndose al pago mediante tramite de cuentas de cobro o facturas segin
corresponda, a partir de este momento entrard en vigor la pdliza de estabilidad.

4.1.4 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO: El arrendamiento es un contrato en que las dos partes se
obligan reciprocamente, la una (arrendador) a conceder el goce de una cosa, y la otra (arrendatario)
a pagar por este goce o servicio determinado.

Para la prdrroga de un contrato de arrendamiento, el departamento de planta fisica deberd
presentar un informe formal, en los términos establecidos dentro del mismo contrato al Comité de
Compras, para su respectiva aprobacion.

4.1.5 CONTRATO DE SUMINISTRO: En este tipo de contrato, una parte se obliga con la otra, a
cambio de una contraprestacion, a cumplir a favor de otra, en forma independiente, prestaciones
periddicas o continuadas de bienes y servicios.

4.1.6 CONTRATO DE COMODATO O PRESTAMO DE USO: El comodato o préstamo de uso es un
contrato en que una de las partes entrega a la otra gratuitamente un bien mueble o inmueble, para
gue haga uso de este, y con la obligacion y compromiso de restituirlo al terminar el uso. Este
contrato no se perfecciona sino por la tradicion de la cosa, pero si se formaliza a través de correo
electrdénico entre las partes.

4.1.7 CONTRATO DE CONCESION: De acuerdo con la ley, es el contrato suscrito entre dos personas
con el objeto de otorgar a una persona llamada concesionario la prestacion, operacion, explotacion,
organizacion y/o gestion, total o parcial de un producto marca o servicio, por cuenta y riesgo del
concesionario y bajo la vigilancia y control del concedente a cambio de una remuneracién
previamente acordada por las partes y por el tiempo que resulte pertinente.

4.1.8 CONTRATOS DERIVADOS DE LA LEGISLACION DE DERECHOS DE AUTOR: Son aquellos que
regulan los derechos de propiedad intelectual de los autores de obras de cardcter literario,
cientifico, investigativo, artistico o fuente similar, cualquiera que sea su modo o forma de
expresion y cualquiera que sea su destinacidn. Estos contratos cobijan no sélo a los autores, sino
también a los intérpretes o ejecutantes de dichas obras.

Los contratos derivados de los derechos de autor pueden ser de cesién de derechos, edicidn,
traduccion, ejecucidn, representacion, radiodifusién, comunicacién, distribucion, ejecucién de obra,
licenciamiento de software, prestacion de servicios, adaptacion, transmision, reproduccion,
interpretacion o cualquier modalidad de utilizacion de la obra. Los requisitos y tramite de estos
contratos se encuentran plenamente desarrollados en el Reglamento de Propiedad Intelectual de
UNISANGIL.
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4.1.9 CONTRATOS CON PERSONA NATURAL EXTRANIJERA: Si el contratista es extranjero no
residente en Colombia, debera acreditar pasaporte vigente, Documento de Identificacién Nacional
(Del pais de origen), contar con cuenta bancaria certificada por una entidad financiera habilitada
para operaciones internacionales y diligenciar el documento GESTION DE PAGO A EXTRANJEROS.

En caso de que la persona natural, resida en Colombia, deberad acreditar los documentos
establecidos por Migracién Nacional, que lo acredite habilitado para desarrollar servicios
profesionales. Asi como los demds documentos exigidos a cualquier contratista nacional que estén
contemplados en el presente Reglamento.

Se excluyen de este Reglamento los contratos laborales, los cuales serdn administrados por el
Departamento de Talento Humano, debiéndose ajustar a las normas y procedimientos establecidos
por dicha area, el Coédigo Sustantivo de Trabajo y las demas normas aplicables.

Asi mismo, queda excluida la contratacion de servicios profesionales para el desarrollo de
actividades de docencia e investigacién, tanto en los niveles de pregrado, posgrado y educacién
continua y demas conceptos relacionados que seran gestionados a través del Departamento de
Talento Humano.

4.2. DE LA FORMALIZACION DE CONTRATOS:

Las areas o dependencias que soliciten elaboracién de contratos deberan regirse por los siguientes
términos, una vez cuenten con la respectiva aprobacion de la solicitud:

e Confirmar con el departamento de Presupuesto y minimo 8 dias habiles antes de la fecha
estimada de Inicio del contrato, el centro de costos y la viabilidad presupuestal asociado a
la contratacién o compra, para que de esta manera sea enviado a la oficina de contratacion
el documento formal de solicitud de elaboracién de contrato totalmente diligenciado y sus
anexos.

e El término maximo para la elaboracion de un contrato por parte de la Oficina de
Contratacion serd de ocho (08) dias habiles, con excepcién de aquellos que por su nivel de
complejidad requieran de un mayor tiempo, que, en todo caso, no podra superar los quince
(15) dias habiles.

e El proyecto de contrato y las actas a las que haya lugar sera enviado a través de correo
electrdnico al area solicitante, quien, a su vez, sera responsable de la gestion de firmas por
parte del contratista, el supervisor y demas que asi correspondan, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes. Una vez el contrato se encuentre debidamente firmado por las partes
mencionadas, deberd entregarlo a la Direccién Institucional para gestionar las firmas
internas y se entregara posteriormente a la oficina de contratacidon, para el proceso de
gestién de pdlizas y archivo documental.
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Cuando la aprobacion de la adquisicién establezca que el contratista debe adquirir pdlizas y éstas
no sean entregadas antes del inicio del contrato, sin que exista justificacion alguna notificada
previamente, el contrato se dard por terminado debido al incumplimiento del CONTRATISTA.

4.3 ACTAS ASOCIADAS A LOS CONTRATOS:

4.3.1. Tipologia y aplicacion de las actas en los contratos: Se consideran una parte esencial del
contrato, que segln su tipologia y con el fin de facilitar el control, seguimiento y supervisién a la
ejecucidén de los contratos, deberan aplicarse asi:
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Acta de inicio Contratos de Obra Civil, cualquier contrato desarrollado
con entidades publicas, o aquellas que asi lo soliciten.

Acta parcial de avance Contratos que, por su forma de pago, estén estipulados
entregas parciales.

Acta de suspension Cuando se presente la solicitud de suspension, por alguna

de las partes y debidamente justificado. Serd el supervisor
del contrato quien verifique la justificacion y aprobard Ia
Rectoria o los Vicerrectores Unicamente.

Acta de reanudacion Posterior a una reanudacién de actividades segun acta de
suspension. Sera el supervisor del contrato quien verifique
la justificacion y aprobard la Rectoria o los Vicerrectores
Unicamente.

Acta de terminacién y liquidaciéon | Contratos de Obra Civil, cualquier contrato desarrollado
con entidades publicas, o aquellas que asi lo soliciten.

Acta de entrega Contratos de suministro y contratos de Obra Civil.

Las actas seran formalizadas en cada contrato dependiendo de su naturaleza, las de inicio,
terminacién y liquidacién se suscribirdn para contratos de obra civil sin importar su cuantia, para las
demas modalidades se aplicara en aquellos cuya cuantia sea igual o superior a seis (6) SMMLV.

. o s

4.3.2. De las actas de adicion contractual: Solo se podra suscribir un acta de este tipo cuando sea
para ampliar el plazo inicialmente establecido o cuando se modifique, aclare, corrija, adicione u
omita alguna cldusula contractual, previa autorizacion tanto de la direccién de presupuesto, como
de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera. Sera el supervisor del contrato, quien desarrolle la
gestidn a la que haya lugar dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes. Para todos los efectos,
esta acta se suscribira a través de OTROSI al contrato inicial.

De la misma manera, se exigira al contratista la extension o ampliacion de las garantias, si fuera el
caso, para asegurar las obligaciones que deban cumplirse con posterioridad al contrato.
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CAPITULO V
TERMINACION Y LIQUIDACION DE CONTRATOS

El contrato se dard por terminado una vez cumplido su objeto y se haya realizado el Ultimo pago
correspondiente y para el caso de los contratos que suscriban actas de terminacién y liquidacién,
serd el supervisor de este, quien gestione la elaboracién y firmas respectivas. Estos documentos
deben ser entregados para su archivo a la oficina de contratacion.

En el evento de una terminacion anticipada de contrato, el supervisor del contrato debera suscribir
el acta respectiva, exponiendo las razones para este evento, los soportes de esta y el informe técnico
y financiero correspondiente a ese corte de actividades. Esta acta debera contar con visto bueno de
la Vicerrectoria Administrativa y Financiera para ser firmada por Rectoria.

CAPIiTULO VI
DEL ASEGURAMIENTO DE CONTRATOS Y MANEJO DE GARANTIAS

6.1. POLIZA DE SEGURO:

UNISANGIL exigird al contratista una pdliza de seguro expedida por una compafia de seguros
legalmente autorizada para funcionar en Colombia, que ampare a la Institucion y sus miembros de
los riesgos asociados al objeto del contrato.

Aplicara la suscripcion de pélizas en los contratos iguales o superiores a los cinco (5) SMMLV y todos

aquellos contratos de obra civil y/o suministro donde se haya pactado un anticipo se solicitara
adicionalmente, la pdliza de buen manejo y correcta inversién del anticipo.

6.2. CLASES DE GARANTIAS SOLICITADAS:

Buen manejo y correcta inversion Por el 100% de lo pactado en el contrato a titulo de

del anticipo anticipo y por el término de ejecucién del contrato y seis
meses mas.

Cumplimiento del contrato Por el treinta por ciento (30%) del valor del contrato y
por el plazo de ejecucidn y seis (6) meses mas.

Salarios, prestaciones sociales e Por el quince por ciento (15%) del valor del contrato y

indemnizaciones laborales por el término de ejecucion de este y tres (3) afios mas.

Estabilidad de la obra, calidad o Por el veinte (20%) del valor del contrato y por cinco (5)

buen funcionamiento afios como minimo a partir de la suscripcion del acta de
terminacién y liquidacion de la obra.

Calidad de elementos o equipos Por el veinte (20%) del valor total del contrato y por el

suministrados término de ejecucion de este y seis (6) meses mas.
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Responsabilidad civil Por el treinta por ciento (30%) del valor del contrato y
extracontractual en los que por su naturaleza sea necesaria, una poliza
independiente, por el término de ejecucién del contrato
y seis (6) meses mas.

6.3 APLICACION DE LA CLAUSULA PENAL:

UNISANGIL, incorporara en los contratos cuya cuantia sea inferior a los cinco (5) SMMLYV la clausula
penal y se agregara como soporte adicional en los contratos de una cuantia igual o superior a nueve
(9) SMMLV, la cual correspondera al veinticinco por ciento (25%) del valor del contrato y serd
cobrada a favor de UNISANGIL en caso de incumplimiento por parte del Contratista.

Para la contratacidén de servicios profesionales para el desarrollo de actividades de docencia e
investigacion, tanto en los niveles de pregrado, posgrado y educacion continua y demdas conceptos
relacionados, se incorporara esta clausula a partir de cuatro (4) SMMLV.

Para los servicios de ebanisteria, metalurgia y demas bienes o servicios relacionados, donde las
aseguradoras no expidan polizas, se exigird incluir la cldusula penal dentro del cuerpo del
documento contractual.

CAPITULO VII
SUPERVISION INTERNA DE CONTRATO

Las personas encargadas de hacer el seguimiento a las distintas etapas del contrato se denominaran
SUPERVISORES INTERNOS. Sera responsabilidad del area contratante la designacion formal de esta
responsabilidad teniendo en cuenta las capacidades, experiencia y conocimiento técnico vy
procedimental relacionada con el objeto del contrato, sin que esta actividad implique remuneraciéon
adicional alguna y se encontrara dentro del marco de sus funciones laborales.

El supervisor interno designado, debera cumplir a cabalidad las responsabilidades asociadas a este
rol y descritas en el presente Reglamento de Contratacion. No podran ser supervisores personas
diferentes al personal de planta de la institucion.

Solo habrd lugar a contratar servicios de interventoria, en aquellos casos en que la magnitud o
complejidad del objeto del contrato asi lo requiera, previa autorizacién de la Direccidn Institucional
o el Comité Financiero y de Inversiones.

7.1. De las funciones del supervisor interno:

a. Cumplir con los requisitos éticos, administrativos, civiles y mercantiles determinados en la
Constitucién Nacional, en la Ley y en este Reglamento.
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b. Acoger las recomendaciones dadas por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y demds
instancias directivas de UNISANGIL relacionadas con la naturaleza del contrato.

c. Garantizar el cumplimiento de las fechas establecidas y entregas pactadas dentro del
cronograma de ejecucion del contrato.

d. Hacer seguimiento al cumplimiento del presupuesto acordado, formas de pago y demas
disposiciones financieras definidas.

e. Comprobar que la calidad de los bienes y servicios contratados se ajusten a los requisitos
previstos en las normas técnicas obligatorias y las caracteristicas y especificaciones
estipuladas en el contrato.

f. Informar oportunamente cualquier situacién o irregularidad sobre la ejecucién vy
cumplimiento del contrato, con la debida fundamentacién para que se adopten los
correctivos y acciones a que haya lugar.

g. Emitir concepto y recomendacién sobre la conveniencia de prérrogas, modificaciones o
adiciones al contrato durante la vigencia de este.

h. Emitir concepto y dar visto bueno sobre la ejecucidn del contrato y suscribir las actas a las
gue haya lugar, de acuerdo con los lineamientos establecidos para ello.

i. En el caso que aplique, dar cumplimiento a lo establecido en las normas a nivel nacional,
territorial y/o la Sociedad Colombiana de Ingenieria y Arquitectura.

j.  Las demas que por la naturaleza del contrato sean necesarias.

7.2. De las prohibiciones del supervisor interno:

a. Adoptar decisiones, celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad la
modificacién del contrato sin informar previamente a la Direccidn institucional y la oficina
de contratacion.

b. Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o
cualquier otra clase de beneficios o prebendas del contratista; o gestionar indebidamente
a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

c. Omitir situaciones relevantes al contrato que puedan perjudicar la debida ejecucién y
pongan en riesgo a la Institucion.

Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacién del contrato.
Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones contractuales.

f.  Actuar como supervisor en los casos previstos por las normas que regulan las inhabilidades
e incompatibilidades.

g. Violar la confidencialidad respecto de la contratacion que se encuentra supervisando.

En caso de incumplimiento a la gestién de supervisidn, se sancionara con falta grave conforme al
Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Profesores y demds normatividad aplicable al caso.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

CAPITULO VIII
INHABILIDADES Y CONFLICTO DE INTERESES EN LA CONTRATACION

No podrdn contratar las personas que se hallen inhabilitadas para este acto por la
Constitucién y la Ley Colombiana.

No podra contratar obras civiles con familiares de la Direccidn Institucional de UNISANGIL o
personas vinculadas laboral o contractualmente con la misma, hasta en segundo grado de
consanguinidad.

No se podran adquirir bienes que pertenezcan a familiares hasta en segundo grado de
consanguinidad, de cualquier persona que se encuentre vinculada laboralmente y se
encuentre ejecutando un cargo de autoridad y mando en UNISANGIL, salvo a titulo de
donacién.

No podra celebrar mas de tres (3) contratos a la vez y dentro del mismo mes, con un mismo
contratista, a menos que se compruebe que es el Unico proveedor que puede entregar el
bien o servicio (proveedor exclusivo o por desabastecimiento)

No podrd contratar a una persona juridica o natural que haya incumplido anteriormente con
UNISANGIL.

No podrd contratar los servicios de una misma aseguradora cuando ésta haya incumplido.

Las mismas inhabilidades aplicaran a quienes participen en el proceso de andlisis, evaluacién,
aprobacién y supervisién del contrato.

CAPITULO IX
DE LOS CONVENIOS

9.1. Definicion: Un documento de acuerdo de voluntades que se suscribe entre UNISANGIL y una
institucion o instituciones de derecho publico o privado, tendiente a aunar esfuerzos para la mutua
cooperacién académica, técnica, cientifica y administrativa.

9.1.1 Convenio marco: Aquellos que tienen como finalidad el delineamiento de un objetivo

general, alcance y compromisos de cooperacién generales entre las instituciones
suscriptoras, sefalando los fundamentos basicos del mismo.

9.1.2 Convenio especifico: Aquellos que en virtud de un convenio marco previamente establecido,

definen de manera precisa las condiciones para llevar a cabo un objetivo determinado, bajo
unas obligaciones especificas y en un tiempo determinado.

9.1.2.1 De cooperacion interinstitucional con afectacién econémica:
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Se entiende por este tipo de convenio aquel mediante el cual UNISANGIL y la institucion
suscriptora comprometen recursos econdmicos para el desarrollo de una actividad
académica, técnica y cientifica. Para la aprobacién y suscripcién de este tipo de acuerdos, se
requiere que la dependencia académica o de investigacién, cumpla con los requisitos y
procedimientos previstos en el proceso contractual general.

Los activos fijos que se deriven de estos convenios se ingresaran a UNISANGIL con el valor
comercial soportado en el documento de compra.

9.1.2.2 De cooperacion interinstitucional sin afectacion econémica:

Son aquellos mediante los cuales las partes deciden entablar cooperacién de tipo
académico, técnico y cientifico, sin necesidad de comprometer recursos econdmicos.

9.1.2.3 De cooperacion interinstitucional para practicas académicas:

Son aquellos acuerdos que se firman para permitir el desarrollo académico y el
perfeccionamiento de la formacidn profesional de los estudiantes de UNISANGIL. Para este
tipo de convenios es necesario que cada Direccidén de programa académico contemple los
siguientes aspectos:

1) Vigencia. El término de duracidn se puede pactar por cualquier lapso, procurando
gue no sea inferior a un afo. En caso de que se pacten convenios de duracién a
término indefinido, se debe concertar una clausula que permita la terminacion de
estos en cualquier momento, invocando las causales establecidas en los convenios
para talfin.

2) Auxilio econdmico. Sera determinado por la organizacidon que habilita el escenario
de practica y se pagara directamente al practicante en caso de que aplique.

3) Afiliacion a seguridad social en salud y riesgos laborales: Es obligacion del estudiante
que antes de iniciar su practica académica se encuentre afiliado al sistema de
seguridad social en salud.

4) Clausulas de propiedad intelectual y derechos de autor: Cualquier tipo de
desarrollo, adelanto, invencién o tecnologia que se produzca durante la ejecucidon
del convenio, se regulard de conformidad con lo previsto en las disposiciones
Institucionales y las Leyes que regulen la materia.

9.1.2.4. Convenios internacionales:

Es un acuerdo de voluntades que se suscribe entre UNISANGIL y una Institucion o
instituciones de derecho publico o privado con domicilio principal fuera del territorio
colombiano.
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9.2 APROBACION Y SUSCRIPCION DE CONVENIOS:

Para la aprobacidén y suscripcion de convenios, se requiere que la unidad académica y administrativa
gue solicite el convenio cumpla con los siguientes requisitos:

1. Diligenciar hoja de vida de convenios y anexar los documentos requeridos tales como:
Representacién Legal, Rut, cédula de ciudadania y los demas que resulten necesarios.
2. Enviar a la Oficina de Contratacién los documentos asociados para la proyeccién del

borrador del convenio.
3. Gestidn de firmas y suscripcion de las actas y pélizas a las que haya lugar.

CAPITULO X
DISPOSICIONES FINALES

El presente Reglamento rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga a partir de su
promulgacion el Acuerdo Numero 209 de marzo 06 de 2015 y las demas disposiciones que le sean

contrarias.

Autorizar a la Rectoria de UNISANGIL, para que disponga lo concerniente a su promulgacién, al
tenor de las normas estatutarias y reglamentarias correspondientes.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San Gil, a los tres (03) dias del mes de noviembre de dos mil veintitrés (2023).

UATM O\uo Viu.ug Rodriouet

UAN CAMILO MONTOYA BOZzZI (o) FIALLO ROD I'?’UBZ
Presidente Consejo Superior etaria General
oé’mos go San Gil, Santander ‘ El Yopal, Casanare . Chiquinqt‘l?ra. B?yacé

unisangil.edu.co



