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1. OBIJETIVO

Consolidar, unificar y regular los lineamientos a través de los cuales, quienes obrando en nombre de
la Universidad y en virtud del ejercicio y cumplimiento de las funciones inherentes a su cargo,
adelantan contratacién de bienes y servicios de acuerdo con los principios y la actuacién ética
adoptada y el marco juridico aplicable con el fin de garantizar la proteccidn y efectividad en la
contratacién que la Universidad requiera para el desarrollo de sus actividades.

2. DEFINICIONES

e Aprobacion condicionada de una oferta: Condiciones establecidas por el érgano respectivo
frente a una oferta presentada por un contratista, que se deben cumplir por la unidad solicitante
para poder celebrar el contrato.

e Acuerdo de Confidencialidad: Acuerdo de voluntades por medio del cual las partes se
comprometen a garantizar la reserva respecto de toda la informacién que sea conocida y
compartida entre ellas.

e Acuerdos de Colaboracion Empresarial: Figuras en virtud de las cuales, varias personas
naturales o juridicas, unen sus esfuerzos, conocimientos, capacidad técnica y cientifica para la
gestion de intereses reciprocos y, aunque parten de una base asociativa, no hay socios
propiamente dichos, sino un modelo de colaboracidon para la ejecucién de uno o varios
proyectos, pero cada uno de los asociados conservando su independencia

e Buen manejo y correcta inversidn del anticipo: Cubre a la Universidad por los perjuicios
derivados del uso o apropiacidn indebida que el proveedor haga de los dineros o bienes que se
le hayan anticipado para la ejecucién del contrato.

e C(Calidad del bien o servicio: Cubre a la Universidad contra los perjuicios derivados del
incumplimiento imputable al proveedor en su obligacién de responder reparando, corrigiendo
o saneando, los deterioros o vicios, que sufran los bienes o generen los servicios contratados,
en condiciones normales, como consecuencia de fallas en las especificaciones y requisitos
minimos contratados.

e Concurso: Modalidad de seleccién que consiste en una competencia entre quienes aspiran a
encargarse de ejecutar una obra o prestar un servicio bajo condiciones establecidas de manera
previa, a fin de elegir la propuesta que ofrezca mayores ventajas o que tenga un mayor puntaje
de acuerdo con los criterios de evaluacion establecidos.

e Concurso docente: Se entiende por concurso el procedimiento mediante el cual un
Departamento o un instituto convoca a quienes aspiren a integrar su cuerpo profesoral, a que
sometan su nombre a una evaluacion de su idoneidad académica y profesional, con miras a dicha
seleccion.

e Contrato de acceso a recursos genéticos: Acuerdo entre la Autoridad Nacional Competente en
representacion del Estado y una persona, el cual establece los términos y condiciones para el
acceso a recursos genéticos, sus productos derivados y, de ser el caso, el componente intangible
asociado.

e Contrato de transferencia o transmision de datos personales: Contrato por medio del cual la
Univerisdad envia o recibe, a titulo de responsable o encargado, una o varias bases de datos
personales que pueden o no estar anonimizadas, para llevar a cabo actividades de tipo
académica, de investigacion y administrativas. La transferencia de datos tiene lugar cuando el
responsable y/o encargado del tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la
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informacion o datos personales a un receptor, que a su vez es responsable del tratamiento y se
encuentra dentro o fuera del pais. La transmision es el tratamiento de datos personales que
implica la comunicacién de los mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia
cuando tenga por objeto la realizacién de un tratamiento por el encargado por cuenta del
responsable

Contrato de transferencia de material: Contrato por medio del cual una parte (titular o
licenciatario autorizado) acuerda con un tercero (receptor) la transferencia y envio de material
bioldgico y/o quimico con fines de investigacion. En dicho contrato se regulan los derechos que
tienen las partes contratantes y los fines con los que se hace la transferencia del material.
Convenio especial de cooperacién: De acuerdo con el articulo 6 del Decreto 393 de 1991, son
aquellos que se celebran entre la Nacion y sus entidades descentralizadas con particulares, para
adelantar actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacion y creacién de
tecnologias, en los cuales las partes aportan recursos de distinto tipo para facilitar fomentar,
desarrollar y alcanzar el objeto del mismo. Dichos convenios no dardn lugar al nacimiento de
una nueva persona juridica.

Correcto funcionamiento de los equipos: Cubre a la Universidad por los perjuicios derivados del
incumplimiento imputable al proveedor, en su obligacién de responder por el deficiente e
incorrecto funcionamiento de los equipos que suministre o instale en desarrollo del contrato.
Cumplimiento del contrato: Cubre a la Universidad contra los perjuicios directos ocasionados
por el incumplimiento de las obligaciones derivadas del objeto del contrato garantizado que sean
imputables al proveedor.

Devolucién de pagos anticipados: Cubre a la Universidad por los perjuicios derivados del no
reintegro o devolucién de saldos a cargo del proveedor por este concepto, en el evento de
incumplimiento del objeto del contrato.

Derechos de Autor: Se entiende por derechos de autor la proteccidn de toda clase de obras
artisticas, cientificas y literarias. Este derecho comprende los derechos morales y derechos
patrimoniales. Esta protegido desde el momento mismo de la creacién, sin que se requiera
registro, depdsito o formalidad alguna.

Estabilidad de la obra: Cubre a la Universidad por los perjuicios derivados del incumplimiento
por parte del proveedor en su obligacién de reparar los deterioros que sufra la obra, en
condiciones normales de uso, los cuales impidan el servicio para el cual se ejecutd, siempre que
el mismo sea imputable al proveedor.

Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones: Cubre a la Universidad por los
perjuicios ocasionados por el incumplimiento del proveedor en sus obligaciones laborales con
el personal utilizado para la ejecucion del contrato, en virtud de la norma contenida en el
Articulo 35 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Provisiones de repuestos y accesorios: Cubre a la Universidad por los perjuicios derivados del
incumplimiento imputable al proveedor de las obligaciones en el suministro de repuestos y
accesorios previstos en el contrato, durante el tiempo establecido en el mismo.

Seriedad de la oferta: Cubre a la Universidad por los perjuicios o la sanciéon derivados del
incumplimiento por parte del oferente, en las obligaciones establecidas en la solicitud de
ofertas, y especialmente, la de suscribir el contrato objeto de la seleccién del proveedor en los
términos y condiciones que dieron base a la aceptacidon. En algunos casos también la de
constituir las garantias para su ejecucion.

Péliza de Responsabilidad Civil: Cubre a la Universidad por la erogacién que esta deba hacer
derivada de la obligacidn que tiene una persona de reparar los dafios y perjuicios producidos a
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otra a consecuencia de una accién u omision, propia o de terceros por los que deba responderse,
en que haya habido algun tipo de culpa o negligencia.

Propiedad Industrial: Se entiende por propiedad industrial los bienes creados primordialmente
con un propoésito de innovacidn tecnoldgica, industrial, o comercial; tales como: patentes,
disefos industriales, las marcas, los esquemas de trazados de circuitos integrados, los secretos
empresariales, entre otros.

Proyecto de creacion artistica: El proyecto de creacién artistica es la unidad bdsica de la
actividad creadora en la Universidad que cuenta con un estado del arte, una descripcién del
proceso creativo, un resultado esperado —incluido un objeto o evento con valor estético y una
comunicacién publica-, un cronograma y un presupuesto; debe hacer evidente la propuesta
estética y funcional en relacién con su campo; es el instrumento que se emplea para ser
discutido y valorado por pares y para el registro institucional; es necesario para planificar la
dedicacidn de tiempo de los profesores a la creacién y los recursos que se comprometen para
ello.

Proyecto de investigacion: El proyecto de investigacidn es la actividad investigativa en la que se
concreta un esfuerzo especifico para el avance del conocimiento; se considera, por tanto, como
la unidad basica de investigacion. Consiste en un esfuerzo planificado durante un tiempo
limitado, que cuenta con unos recursos definidos. El proyecto implica la elaboracién de un
documento — o el diligenciamiento de los campos de un formato en linea - en el que se plantea
un problema o pregunta de investigacion, un estado del arte, un marco o enfoque
tedrico/conceptual, unos objetivos, una metodologia, unos resultados esperados - incluidos
productos de nuevo conocimiento -, unas referencias bibliograficas, un cronograma y un
presupuesto - La formulacién del proyecto genera compromisos expresos por los cuales se guia
suimplementacidn. Por ello, este documento es el instrumento que se emplea para ser discutido
y valorado por pares y para el registro institucional. Por medio de su registro en el Sistema de
Informacidn el proyecto queda inscrito y puede ser seguido para su implementacion de manera
institucional. El proyecto es necesario para planificar la dedicacidn de tiempo de los profesores
a la investigacion y los recursos que se comprometen para ella. Actividades conexas a la
realizacién de proyectos de investigacion y que no constituyen un proyecto diferenciado se
consideran parte del proyecto original y se pueden registrar como una prolongacion del anterior.
Anticipo: Préstamo realizado al contratista con el fin de que tenga los recursos necesarios para
iniciar los trabajos contratados. Este préstamo se sujetard a las reglas establecidas en el presente
documento.

Bienes: Se definen como todos aquellos articulos tangibles (se exceptua: licenciamiento -
Software), comprados para satisfacer una necesidad en el desarrollo de las actividades
misionales de la Universidad.

Concurso: “se entiende por concurso el procedimiento mediante el cual un Departamento
convoca a quienes aspiren a integrar su cuerpo profesoral, a que sometan su nombre a una
evaluacion de su idoneidad académica y profesional, con miras a dicha seleccién” (Reglamento
del Profesorado, numeral 38).

Conflicto de Interés: "situacidn en la cual una persona se enfrenta a distintas alternativas de
conducta en relacion con intereses incompatibles, ninguno de los cuales se puede privilegiar en
atencion a sus obligaciones legales o contractuales" (Reglamento Organico, numeral 134).
Consorcio: Acuerdo de voluntades por medio del cual dos o mas personas en forma conjunta
presentan una misma propuesta para la adjudicacion, celebracidn y ejecucién de un contrato,
respondiendo solidariamente por todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta
y del contrato.
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Contrato civil de prestacion de servicios: Acuerdo de voluntades en el que se conviene entre las
partes el desarrollo de actividades especificas que cuenten con una duracién determinada y con
autonomia de caracter técnico y administrativo en cabeza de quien las realiza. En este tipo de
contratos lo fundamental es la actividad intelectual, aunque eventualmente se lleguen a
ejecutar actos materiales. En esta clase de acuerdos no concurren los tres elementos esenciales
de un contrato laboral, a saber: 1. La realizacidon de una actividad personal; 2. La continuada
subordinacién o dependencia, la cual se observa en la facultad de la parte contratante durante
la totalidad de la vigencia del contrato, para exigir el cumplimiento de érdenes, en cualquier
momento, en cuanto a modo, tiempo o cantidad de trabajo; y en la potestad de imponer
reglamentos; 3. Un salario como retribucién del servicio.

Contrato de aprendizaje: Forma especial de vinculacion dentro del derecho laboral, sin
subordinacién y por un plazo no mayor a dos afios en la que una persona natural recibe
formacidn tedrica en una entidad de formacion autorizada con el auspicio de una empresa
patrocinadora que suministra los medios para que adquiera formacidn profesional metddica y
completa requerida en el oficio, actividad u ocupacidon dentro del manejo administrativo,
operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades del patrocinador
con exclusividad en las actividades propias del aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de
sostenimiento que garantice el proceso de aprendizaje y el cual, en ningln caso, constituye
salario.

Contrato de arrendamiento: Acuerdo de voluntades en virtud del cual dos partes se obligan
reciprocamente, el arrendador a conceder el goce de una cosa o a ejecutar una obra o prestar
un servicio, y el arrendatario a pagar por este goce, obra o servicio, un precio determinado.
Contrato de coedicion o edicion conjunta: Acuerdo de voluntades en virtud del cual las partes,
generalmente editores, pactan con uno o varios autores la publicacion de una obra,
comprometiéndose a producirla, reproducirla y distribuirla por cuenta y riesgo de cualquiera de
éstas, bien sea a través de un contrato de edicion, de prestacidonde servicios o de edicién con
pago inicial. Este contrato posibilita que un grupo de entidades, a partir de una necesidad
comun, se rednan y financien la produccién de una obra, la cual sera distribuida entre todos, de
acuerdo con los requerimientos individuales y los aportes realizados al proyecto.

Contrato de comodato: Acuerdo de voluntades conocido como préstamo de uso en virtud del
cual el comodante entrega al comodatario gratuitamente una especie mueble o inmueble, para
que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso. Este
contrato no se perfeccionara sino por la tradicién de la cosa.

Contrato de compraventa: Acuerdo de voluntades por medio del cual el vendedor se obliga a
trasmitir la propiedad de una cosa y el comprador a pagar por ésta un precio en dinero, titulos
valores de contenido crediticio o créditos comunes representativos de dinero. El dinero que el
comprador da por la cosa vendida se llama precio. Cuando el precio consiste parte en dineroy
parte en otra cosa, sélo se entendera contrato de compraventa si es mas el dinero que la otra
cosa con la que se paga.

Contrato de concesidon mercantil: Acuerdo de voluntades segun el cual el concedente se obliga
a otorgar a otro llamado concesionario, la distribucidn de sus productos o servicios o la
utilizacion de sus marcasy licencias o sus espacios fisicos, a cambio de una retribucidn que podra
consistir en un precio (minimo mensual garantizado), porcentaje fijo (calculado sobre el volumen
de ventas) o una combinacion de ambos, o en una serie de ventajas indirectas que benefician
sus rendimientos y su posicion en el mercado.

Contrato de consignacion: Acuerdo de voluntades conocido como contrato estimatorio por
medio del cual, el consignatario contrae la obligacidon de vender mercancias del consignante,
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previa la fijacién de un precio que aquél debe entregar a éste. El consignatario tiene derecho a
hacer suyo el mayor valor de la venta de las mercancias y debe pagar al consignante el precio de
las que hayan vendido o no le haya devuelto al vencimiento del plazo convenido, o en su defecto,
del que resultare de la costumbre.

Contrato de distribucién: Acuerdo de voluntades en virtud del cual el distribuidor se obliga a
adquirir del distribuido, mercaderias de consumo masivo, para su posterior colocacion en el
mercado, por cuenta y riesgo propio, estipuldandose como contraprestacién de la intermediacién
un beneficio o margen de reventa.

Contrato de edicidn: Acuerdo de voluntades que consiste basicamente en la autorizacién que el
autor o titular de derechos hace a un tercero persona natural o juridica denominada editor, de
su derecho de reproduccién, para que este editor reproduzca, publique, distribuya y
comercialice una determinada obra bajo su cuenta y riesgo a cambio de una remuneracién para
el autor o titular.

Contrato de fiducia: Negocio juridico en virtud del cual una persona, llamada fiduciante o
fideicomitente, transfiere uno o mds bienes especificados a otra, llamada fiduciario, quien se
obliga a administrarlos o enajenarlos para cumplir una finalidad determinada por el
constituyente, en provecho de éste o de un tercero llamado beneficiario o fideicomisario. Una
persona puede ser al mismo tiempo fiduciante y beneficiario. Sélo los establecimientos de
crédito y las sociedades fiduciarias, especialmente autorizados por la Superintendencia
Bancaria, podrdn tener la calidad de fiduciarios.

Contrato de hipoteca: Garantia real que sin llevar consigo desposesion actual del propietario de
un inmueble, le permite al acreedor, si no es pagado al vencimiento, el derecho de embargar y
rematar ese inmueble en cualesquiera manos en que se encuentren, y el de cobrar con
preferencia sobre el precio.

Contrato de licenciamiento: Acuerdo de voluntades por medio del cual el titular de una marca
denominado licenciante, concede a la licenciataria la licencia de uso de ésta, a fin de ampliar las
actividades de produccidn y distribucién de productos portadores de la correspondiente marca.
En esta relacion contractual el licenciante otorga autorizacion al licenciatario para aplicar la
marca y utilizarla en los correspondientes productos, es decir, le cede el derecho al uso de la
marca.

Contrato de mandato: Acuerdo de voluntades en virtud del cual una persona confia la gestion
de uno o mas negocios a otra, que se hace cargo de ellos por cuenta y riesgo de la primera. La
persona que concede el encargo se llama comitente o mandante, y la que lo acepta apoderado,
procurador, y en general mandatario.

Contrato de obra y construccidn: Acuerdo de voluntades por medio del cual el contratista,
directa o indirectamente, edifica, fabrica, erige o levanta obras, edificios, puentes, carreteras,
represas, y en general, obras inherentes a la construccién de bienes inmuebles.

Contrato de permuta: Acuerdo de voluntades a través del cual las partes se obligan mutuamente
a dar una especie o cuerpo cierto por otro.

Contrato de garantia mobiliaria: Es un contrato de garantia constituido sobre uno o varios
bienes muebles o mercantiles especificos corporales, incorporales, derechos o acciones u
obligaciones de otra naturaleza, sobre activos circulantes, o sobre la totalidad de los bienes en
garantia del garante, ya sean estos presentes o futuros, o sobre los bienes derivados o atribuibles
de los bienes en garantia susceptibles de valoracién pecuniaria al momento de la constitucién o
posteriormente, con el fin de garantizar una o varias obligaciones propias o ajenas, sean de dar,
hacer o no hacer, presentes o futuras sin importar la forma de la operacién o quien sea el titular
de los bienes en garantia.
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e Contrato de seguros: Acuerdo de voluntades en virtud del cual una persona denominada
asegurador, se obliga, a cambio de una prestacidon pecuniaria cierta que se denomina prima,
dentro de los limites pactados y ante la ocurrencia de un acontecimiento incierto cuyo riesgo ha
sido objeto de cobertura, a indemnizar a otra persona que se llama asegurado o beneficiario, los
dafios o perjuicios sufridos.

e Contrato de suministro: Acuerdo de voluntades por el cual una parte se obliga, a cambio de una
contraprestacién, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periddicas
o continuadas de cosas o servicios.

e Contrato de trabajo: Aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio
personal a otra persona, natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacién de
la segunda y mediante remuneracién. Quien presta el servicio se denomina trabajador, quien lo
recibe y remunera, empleador, y la remuneracidn, cualquiera que sea su forma, salario®.

e Contrato de transaccion: Acuerdo de voluntades en que las partes terminan extrajudicialmente
un litigio pendiente o precaven un litigio eventual.

e Contrato de transferencia o cesidn parcial o total del derecho de autor: Acuerdo de voluntades
por medio del cual el creador o titular de una obra, denominado cedente, transmite total o
parcialmente sus derechos a otra persona, denominada cesionario, a cambio de una
remuneracion o sin ella. El cedente se desprende de sus derechos patrimoniales, convirtiendo
al cesionario, por virtud de la transferencia en el titular derivado. Al transferirse el derecho de
autor mediante la cesidn, el cesionario se transforma en titular del derecho, entendiéndose
facultado para actuar en nombre propio, incluso en lo que respecta a entablar acciones judiciales
contra los infractores. En el caso de que la cesidn sea parcial, los autores conservaran las
prerrogativas que no han transferido expresamente. Asimismo, el contrato debera ser inscrito
en el Registro Nacional de Derecho de Autor, a efectos de hacer publicidad y oponibilidad frente
a terceros.

e Contrato de transporte: Acuerdo de voluntades en virtud del cual una de las partes se obliga
para con la otra, a cambio de un precio, a conducir de un lugar a otro, por determinado medio y
en el plazo fijado, personas o cosas y entregar éstas al destinatario. Se perfecciona por el solo
acuerdo de las partes y se prueba conforme a las reglas legales. En el evento en que el contrato
o alguna de sus cldusulas sea ineficaz y se hayan ejecutado prestaciones, se podra solicitar la
intervencidn del juez a fin de que impida que una parte se enriquezca a expensas de la otra.

e Consultorias?: Servicio que se presta bajo una forma organizada y sistematica de
produccidn con las implicaciones que le son propias: es de doble via, delimitada espacial
y temporalmente y esta predeterminada en términos de productos o resultados. La
Consultoria conlleva la aplicacién de conocimientos y practicas a situaciones especificas,
bajo el espiritu empresarial que le es inherente, se exigen altos niveles de eficiencia y
celeridad que requieren un entorno organizacional agil y flexible.

e El desarrollo de la consultoria esta precedido de convocatorias, licitaciones o
invitaciones, publicas o privadas, donde se definen términos para concursar o
requerimientos para adjudicacién directa, a partir de la capacidad técnica, juridica y
financiera del oferente. Los procesos previos, definen términos y especificaciones

1 Colombia. Cddigo Sustantivo del Trabajo. Articulo 22. Disponible en: http://www.secretariasenado.gov.co/leyes/C_SUSTRA.HTM.

2 pontificia Universidad Javeriana. Directrices para la actividad académica de Consultoria. Bogota, 2004.5 p.
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segun las necesidades del contratante. El oferente presenta la propuesta técnica y
econdmica, con base en dichos términos.

e En la actual ley colombiana, el Decreto 1510 del 17 de julio de 2013, reglamenta el
sistema de comprasy contratacion publica. En él se establece el Concurso de Méritos,
la Seleccion Abreviada, la Licitacion Publica o la Contratacion Directa como la manera
de seleccionar contratistas para proyectos de consultoria.

Convenio marco: Acuerdo de voluntades suscrito entre la Universidad y una entidad del

sector publico o privado, de caracter nacional o internacional, en busqueda de una

cooperacion interinstitucional que permita adelantar actividades académicas. El convenio

marco inicia con la expresion de voluntades por parte de una de las dos instituciones y

finaliza con la firma del convenio por parte del Representante Legal o apoderado especial

de cada una de las instituciones; con la suscripciéon del convenio marco se describe de
manera general las areas en las cuales las partes tienen interés de desarrollar actividades
especificas.

Convocatoria: Proceso de seleccién mediante el cual se busca contratar bienes y

servicios. La oferta que se presente por parte de la Universidad tiene que cumplir con lo

establecido por el documento y las normas que regulen este proceso de seleccion.

Curso: Actividad académica con una duracion inferior a 100 horas, de caracter tedrico o

tedrico — practico, que tiene como propdsito la actualizacidén en un tema especifico. La

aprobacion de los contenidos sera realizada segun lo dispuesto por la Direcciéon de

Educacion Continua en conjunto con el director del Departamento.

Diplomado: Actividad de educacién continua con una duracién igual o superior a 100

horas; se diferencia de los cursos porque cuenta con una estructura modular que genera

una secuencia académica en los temas desarrollados. La aprobacién de los contenidos
sera realizada segun lo dispuesto por la Direccién de Educaciéon Continua en conjunto con
el director del Departamento.

Documento de solicitud de oferta: Documento mediante el cual la Universidad establece

los términos y condiciones solicitados para la presentacién de una oferta con el fin de

seleccionar al proveedor que sera posteriormente contratado de acuerdo con lo
establecido en el presente documento.

Direccion de Consultorias: Unidad de la Vicerrectoria de Extensién y Relaciones

Interinstitucionales encargada de planear, dirigir, coordinar y evaluar las estrategias y

actividades encaminadas al fortalecimiento de la actividad académica de consultorias.

Direccién de Educacidén Continua: Unidad de la Vicerrectoria de Extensidon y Relaciones

Interinstitucionales encargada de planear, dirigir la ejecucion, hacer seguimiento y

coordinar las actividades de educaciéon continua y su proyeccién en la Universidad.

Garantia: Las garantias tendran como objeto respaldar el cumplimiento de todas y cada

una de las obligaciones que surjan frente a la Universidad por razén de la negociacion,

seleccidn, perfeccionamiento, ejecucion y liquidacién de negocios juridicos.

Grupo de investigacion: Conjunto de personas que se relinen para realizar investigacion

en una tematica dada, formulan uno o varios problemas de su interés, trazan un plan

estratégico de largo o mediano plazo para trabajar en él y producen unos resultados de
conocimiento sobre el tema en cuestidén. Un grupo existe siempre y cuando demuestre
produccidn de resultados tangibles y verificables fruto de proyectos y de otras actividades
de investigacidn convenientemente expresadas en un plan de accién (propuestas)
debidamente formalizado. Los profesores en los grupos de investigacion comparten
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intereses en areas de la ciencia y desarrollan actividades comunes que no cesan con la
terminacion de la investigacion, sino que tienen continuidad dada la cohesion derivada de
su motivacion comun. Los grupos se conforman con miembros de una o varias unidades
académicas o instituciones.

Incompatibilidad: Condiciones o situaciones que impiden a una persona natural
desempenar cargos o ciertas funciones, en forma temporal o definitiva, y responden a
razones de conveniencia publicay ética administrativa.

Informacion privilegiada: Por informacion privilegiada se entiende aquella informacién
reservada a la cual solo tienen acceso directo ciertas personas en razén de su cargo,
profesion u oficio y que de conocerse podria ser utilizada con el fin de obtener provecho o
beneficio para si o para un tercero.

Inhabilidad: Son aquellas condiciones o situaciones de las cuales se deriva un
impedimento para una persona de desempefiar ciertos cargos, funciones o de celebrar
actos juridicos en forma temporal o definitiva, con la finalidad de garantizar actuaciones
imparciales.

Invitacion directa:

Linea de investigacion: Agrupacion de proyectos de investigacion alrededor de varios
aspectos de un tema en comun. No se concibe una linea de investigacién sin proyectos.
Las lineas se generan de las preguntas que surgen de los proyectos, de la lectura critica de
la literatura, de la observacién sistematica de los fendmenos en la respectiva area del
conocimiento, de las reflexiones de los seminarios, etc. No se deben confundir las lineas
de investigacion con las areas tematicas de investigacion que se refieren a la seleccién de
temas en los que realizan las actividades de investigacion.

Obra colectiva: Aquella desarrollada por un grupo de autores, por iniciativa y bajo la
orientacion de una persona natural o juridica que la coordine, divulgue y publique bajo su
nombre. Las obras colectivas creadas dentro de un contrato laboral en las que sea
imposible identificar el aporte individual de cada una de las personas naturales que en
ellas contribuyen, tendran por titular de los derechos de autor a la persona juridica o
natural por cuya cuentay riesgo se realiza®.

Obra por encargo: Obra elaborada por uno o varios autores, mediante contrato de
prestacion de servicios, segun plan sefialado por la persona natural o juridica que los
contratay por cuentay riesgo de ésta. Los autores sélo percibiran por la ejecuciéon de ese
plan, los honorarios pactados en el respectivo contrato y, por este solo acto, se entiende
que el autor o autores transfieren los derechos patrimoniales de autor sobre la obra al
contratante, conservando para si los derechos morales®.

Organos Colegiados de Administracién y Decisién -OCAD-: Los érganos colegiados de
administracion y decisién son los responsables de definir los proyectos de inversion
sometidos a su consideracion que se financiaran con recursos del Sistema General de
Regalias, asi como evaluar, viabilizar, aprobar y priorizar la conveniencia y oportunidad de
financiarlos. También designaran su ejecutor que sera de naturaleza publica; todo de
conformidad con lo previsto en la ley, en el articulo 6 de la ley 1530 de 2012.

Oferta Mercantil: Es una propuesta que se realiza con la promesa de ejecutar o dar algo.

3 Colombia. Ley 23 de 1982 sobre derechos de autor. Articulos 8 y 92. Disponible en: www.cerlalc.org/documentos/colo23.htm

4 Colombia. Ley 23 de 1982 sobre derechos de autor. Articulo 20. Bogotd. Disponible en:
www.cerlalc.org/documentos/colo23.htm



http://www.cerlalc.org/documentos/colo23.htm
http://www.cerlalc.org/documentos/colo23.htm

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Cali

MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS DE
CONTRATACION CALI

Ofertas académicas: Documentos informativos dirigidos a los clientes, elaborados por
solicitud suya o por iniciativa de la Direccién de Educacion Continua; la oferta académica
tendra como minimo el contenido académico y las condiciones generales para la
prestacion del servicio; cuando el cliente lo solicite podra adicionarse la propuesta
econdmica. Estas ofertas no comprometen legalmente a la Universidad y sélo actuan
como medio de informacidn para facilitarle al cliente la toma de decisiones.

Pago anticipado: Recursos que se le entregan al contratista con el fin de que ingresen a su
patrimonio y de esta forma se extingan obligaciones. A esta entrega de recursos se le
aplicaran las retenciones tributarias a las que haya lugar.

Plataforma electrénica: Herramienta informatica que facilita la comunicacién entre el
contratante y el contratista de actividades de educacion continua mediante el uso de la
web, permitiendo elintercambio de todo tipo de documentos en tiempo real. La plataforma
electronica podra ser utilizada para los siguientes usos: i) presentacion de apertura de
convocatorias por parte del cliente, con la respectiva publicacion de los términos de
referencia y las condiciones que éste establezca; ii) presentacidon de las propuestas de
educacion continua por parte de la Universidad e intercambio de informacién con respecto
a la convocatoria; iii) notificacion de la aceptacion de la propuesta por parte del cliente; iv)
participacion en las subastas electrénicas; v) registro de todas las operaciones realizadas
tanto por el administrador de la plataforma, el cliente y la Universidad como proponente.
Programa abierto: Curso o diplomado en el que el participante se inscribe a titulo
personal.

Programa corporativo: Curso o diplomado disefiado para complementar o satisfacer las
necesidades especificas de capacitacion de empresasy organizaciones del sector publico
o privado. La Direccidon de Educacion Continua esta en capacidad de realizar programas
corporativos en cualquier ciudad del pais o del exterior que podran desarrollarse en las
instalaciones de las empresas interesadas o en las de la Universidad.

Propuesta de educacion continua: Documento legal dirigido a los clientes de educacion
continua y elaborado por solicitud explicita de éstos, que incluye las propuestas
académicas y financieras y las condiciones generales de la prestacién del servicio. La
formalizacion de la propuesta se realiza a través de la firma del representante legal de la
Universidad o de su apoderado.

Proyecto de investigacion: Conjunto articulado y coherente de actividades orientadas a alcanzar
uno o varios objetivos relacionados con la generacién, adaptacion o aplicacién creativa del
conocimiento. Para ello se sigue una metodologia definida que prevé el logro de determinados
resultados bajo condiciones definidas de recursos y tiempo especificadas en un presupuesto y
en un cronograma.

Qudérum deliberatorio: El quérum deliberatorio de los érganos consultivos debera ser las dos
terceras partes de los miembros de dichos drganos.

Qudérum decisorio: No habra en la Universidad un quérum decisorio. En las decisiones
colegiadas se buscara siempre el consenso, de acuerdo con lo establecido en los Estatutos de la
Universidad.

Servicio: Un servicio es la realizacion de una actividad de naturaleza intangible (o conjunto de
ellas) que buscan responder a las necesidades de un usuario en el desarrollo de una de las
actividades misionales.

Subasta Inversa: Es un tipo de subasta en la que se invierten los papeles de compradory
el vendedor. En una subasta ordinaria (también conocido como una subasta de avance),
los compradores compiten para obtener un bien o servicio, ofreciendo precios cada vez
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mas altos. En una subasta inversa, los vendedores compiten para obtener negocio del
compradory los precios suelen disminuir.

Recursos del Fondo de Ciencia Tecnologia e Innovacidn: El sistema general de regalias cre6 un
fondo especial para el financiamiento de proyectos de ciencia tecnologia e innovacion, regulado
por la Ley 1530 de 2012, el Decreto 1949 de 2012, asi como por los acuerdos de la Comisidn
Rectora del Sistema General de Regalias.

Tercero: Toda persona o entidad que por realizar cualquier transaccién activa o pasiva con la
Universidad esta registrada en la base de datos de terceros de la Universidad y tiene o ha tenido
algdn movimiento en registros contables. Son terceros para la Universidad los proveedores,
empleados, los manejados por cajas menores y los clientes de cartera institucional.

Trabajo: Toda actividad humana libre, ya sea material o intelectual, permanente o transitoria,
gue una persona natural ejecuta conscientemente al servicio de otra, y cualquiera que sea su
finalidad, siempre que se efectie en ejecucidon de un contrato de trabajo®.

Unidad: Entidad creada por una autoridad competente, con funciones propias, presupuesto, al
menos un responsable de esta y con reconocimiento e identidad interna.

Unidn temporal: Acuerdo de voluntades mediante el cual dos o0 mas personas en forma conjunta
presentan una misma propuesta para la adjudicacién, celebracién y ejecuciéon 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 impondran de acuerdo con la participacién en la ejecucién de cada uno de los
miembros de la unién temporal.

3. PRINCIPIOS, ACTUACION ETICA Y MARCO JURIDICO

La Universidad tendrd en cuenta los principios y normas legales vigentes que le sean aplicables en el
desarrollo del presente manual.

3.1. Principios

En las etapas de negociacion, seleccidon, perfeccionamiento, ejecucion y liquidacidon de negocios
juridicos de la Universidad, los empleados que intervienen deberan considerar en primer término
los siguientes principios:

Autonomia de la voluntad privada: Facultad reconocida por el ordenamiento juridico a todas
las personas para actuar, de forma tal que puedan crear derechos y obligaciones supeditados a
los limites establecidos por el orden publico, las buenas costumbres y/u otros instrumentos
legales.

Confidencialidad: La informacidon de la Universidad y los proveedores que sea catalogada,
anunciada o marcada como confidencial, que de ser conocida por el publico en general podria
afectar los intereses econdmicos, comerciales o estratégicos, y que llegue a ser conocida por las
partes o por el personal vinculado a éstas, durante las etapas de negociacién, seleccidn,
perfeccionamiento, ejecucidn y liquidacidn de negocios juridicos, no podra ser difundida,
comentada, analizada, evaluada, copiada o usada en manera diferente a la prevista para efectos
de las mencionadas etapas.

5 Colombia. Cddigo Sustantivo de Trabajo. Articulo 5. Disponible en: http://www.secretariasenado.gov.co/leyes/C SUSTRA.HTM.
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Transparencia: Las actuaciones deberan estar marcadas por la rectitud e integridad en el obrar
de las partes. Los empleados de la Universidad propenderan porque la informacion relacionada
en las etapas de negociacidn, seleccién, perfeccionamiento, ejecucion y liquidacion de negocios
juridicos sea oportunamente de pleno conocimiento de los potenciales proveedores, mediante
la determinacién de reglas de juego claras desde el inicio de la seleccidon. Los empleados
autorizados dispondran lo necesario para que se deje evidencia documental de las actuaciones
y decisiones que ocurran en las etapas mencionadas.

Igualdad: En procura de garantizar los derechos y obligaciones dentro del marco de un estado
democratico y participativo, todos los potenciales proveedores de la Universidad tendran
derecho a un mismo trato en las etapas de negociacion, selecciéon, perfeccionamiento, ejecucion
y liquidacién de negocios juridicos.

Economia: La negociacion, seleccidn, perfeccionamiento, ejecucién y liquidacidon de negocios
juridicos de la Universidad, constituyen un medio para lograr un fin, por tanto, al no ser un fin
en si mismos, deberan adelantarse de tal manera que pueda seleccionarse con celeridad la
oferta que mejor convenga a sus intereses. En consecuencia, los negocios juridicos se ejecutaradn
haciendo la mejor inversidon en recursos técnicos, econémicos y humanos, sin sacrificar los
estandares de calidad exigidos por la Universidad.

Responsabilidad: Los empleados encargados del manejo de las etapas de negociacién,
seleccion, perfeccionamiento, ejecucién y liquidacién de negocios juridicos, tendran la
obligacién de reparar y satisfacer al proveedor, a terceros o a la misma Universidad, debido a
actuaciones y omisiones contrarias a derecho que causen perjuicio a los mismos. Las diferentes
autoridades de la Universidad tendran establecidas funciones especificas y responsabilidades
asignadas, con el animo de que el ejercicio de estas garantice el cumplimiento de los
compromisos adquiridos por la Universidad. Asimismo, también existira responsabilidad de los
proveedores respecto a su comportamiento en las etapas mencionadas, de tal manera que
deberdn responder por sus actuaciones y omisiones contrarias a derecho, las cuales causen
perjuicio a la Universidad.

Responsabilidad demostrada: La Universidad como responsable del tratamiento de datos
personales debe realizar las acciones necesarias para garantizar el respeto de los datos
personales de aquellas personas de las cuales obtuvo autorizacidn, garantizando que los mismos
solo seran utilizados de conformidad con la finalidad establecida para lo cual observara la politica
y el programa de la Universidad.

Seleccion objetiva: La seleccidn de proveedores de la Universidad se procurard efectuar sin
ningun tipo de consideracidon subjetiva, siguiendo unos procedimientos previamente
establecidos, divulgados y conocidos, los cuales permitirdn seleccionar el proveedor mas
favorable para los intereses de la Universidad.

Solemnidad de los negocios juridicos: La Universidad exigird que todas sus negociaciones
consten documentalmente, prohibiendo toda posibilidad de contratacién verbal.
Coordinacidn: En las distintas etapas de las ofertas o de los tramites de contratacion, las
diferentes dependencias de la Universidad deben actuar de forma tal que se promuevan vy
protejan los intereses de la Universidad como institucién de educacidon superior.

3.2. Actuacion ética

Todos los empleados de la Universidad deberdan comportarse con absoluta lealtad frente a
ésta, evitando siempre cualquier conducta indebida que atente contra la ética y las buenas
costumbres. En este sentido, en las etapas de negociacién, seleccion, perfeccionamiento,
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ejecucion y liquidacion de negocios juridicos, sera responsabilidad de los directores, jefes de
unidades o empleados de la Universidad que tengan relacion con éstos, informar a sus
superiores o a la instancia correspondiente cualquier hecho o indicio que contravenga los
principios de contratacion y el comportamiento ético contenido en este Manual.

De acuerdo con lo anterior, con el fin de evitar que se vea coartada la independenciay el recto
criterio de los empleados de la Universidad para tomar decisiones imparciales, éstos no
podran aceptar o recibir, directa o indirectamente, cualquier tipo de remuneracion, regalo,
invitacion, obsequio de efectivo, de bienes o servicios con algun valor comercial, de parte de
personas o entidades que tengan intereses de negociacion con la Universidad, o incluso, la
intencién de convertirse en proveedores de la misma®.

3.2.1. Conflicto de intereses

En razdn a que el conflicto de intereses’ podria interferir en la toma de decisiones objetivas y justas,
se entenderd que los empleados de la Universidad deberdn evitar que se configuren dichas
situaciones, y en caso de que las mismas puedan conformarse, deberan hacerse explicitas
oportunamente ante el superior inmediato y el empleado deberd abstenerse de participar en la
respectiva etapa de seleccidn, negociacién, perfeccionamiento, ejecucién o liquidacién. Tratdndose
de 6rganos colegiados, la persona que se encuentre en un conflicto de interés no podra participar
en la respectiva toma de decisiones.

3.2.2. Uso de informacién privilegiada

Los empleados de la Universidad que posean informacidn privilegiada® estaran en la obligacion de
mantenerla en reserva, cuando asi lo requiera la negociacidn, seleccion, perfeccionamiento,
ejecucién y liquidacién de negocios juridicos, o deberan divulgarla a quienes tengan derecho a
acceder a ella, cuando asi lo requiera el mismo.

3.2.3. Responsabilidades del personal autorizado para el perfeccionamiento de los
negocios juridicos

Las personas que de acuerdo con la Matriz de Atribuciones estén autorizadas para el
perfeccionamiento de los negocios juridicos y que por lo tanto actiuen como apoderados de la
Universidad y el personal que participe en el proceso de compra de bienes o servicios, deberan en
el ejercicio de sus actos, velar por la transparencia de estos, asi como por el cumplimiento del Cédigo
de Buen Gobierno de la Pontificia Universidad Javeriana.

5 PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA. Codigo  de buen gobierno. Disponible en:
http://www.javeriana.edu.co/documents/10179/48161/codigobuengobierno.pdf/83be692b-e225-4633-84c9-c51b2c8bcaea

7 PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA. Codigo de buen gobierno. Literal VII: Conflicto de intereses. Disponible en:
http://www.javeriana.edu.co/documents/10179/48161/codigobuengobierno.pdf/83be692b-e225-4633-84c9-c51b2c8bcaea
8 PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA. Cddigo de buen gobierno. Literal V, numeral 29: Informacién. Disponible en:
http://www.javeriana.edu.co/documents/10179/48161/codigobuengobierno.pdf/83be692b-e225-4633-84c9-c51b2c8bcaea
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3.2.4. Incompatibilidad para contratar

De manera previa a cualquier negociacién y a través de la inscripcién en el Registro Unico de
Proveedores, la persona natural o juridica que pretenda celebrar cualquier clase de acto o relacién
juridica patrimonial con la Universidad, deberd, en observancia de los deberes y principios
contemplados en este manual, acreditar de manera satisfactoria y declarar bajo la gravedad de
juramento que no posee parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, o ser conyuge o compafiero permanente, con cualquier autoridad personal
de gobierno encargada de la seleccién y suscripcion de negocios juridicos o de un empleado que
ejerza funciones de administrador dentro de la Universidad.

El Rector, previo concepto del Vicerrector correspondiente, podra autorizar la excepcidén a esta
disposicion.

El incumplimiento de lo declarado traerd las consecuencias juridicas previstas para tal fin dentro del
respectivo formato de inscripcion en el registro de Proveedores o dentro del clausulado del
respectivo contrato.

3.2.5. Inhabilidad para contratar

De manera previa a cualquier negociacién y a través de la inscripcién en el Registro Unico de
Proveedores, la persona natural o juridica que pretenda celebrar cualquier clase de acto o relacién
juridica patrimonial con la Universidad, deberd, en observancia de los deberes y principios
contemplados en este manual, acreditar de manera satisfactoria y declarar bajo la gravedad de
juramento que no se encuentra incurso en una situacién que potencialmente pueda afectar la
imparcialidad, independencia, objetividad, transparencia, idoneidad, eficiencia, calidad, asi como las
condiciones de mercado que deben regir y prevalecer en la pretendida relacién econdmica que se
espera celebrar o ejecutar con la Universidad, bien sea por vinculos econdémicos, familiares,
profesionales, afectivos o de otra indole con cualquier directivo o empleado que ejerza funciones de
administrador, o en general, que tenga la virtualidad de vulnerar los deberes y principios
inicialmente mencionados.

El Rector, previo concepto del Vicerrector correspondiente, podra autorizar la excepcidén a esta
disposicion.

El incumplimiento de lo declarado traera las consecuencias juridicas previstas para tal fin dentro del
respectivo formato de inscripcion en el registro de Proveedores o dentro del clausulado del
respectivo contrato.

3.3. Marco juridico

La negociacion, la seleccidn, el perfeccionamiento, la ejecucidn y la liquidacidn de negocios juridicos
de la Universidad se regirdn de acuerdo con las disposiciones de los cuerpos normativos que se
mencionan a continuacidn:

3.3.1. Régimen de contratacidn laboral

La contratacién laboral que realice la Universidad con sus empleados se sometera a las normas
contenidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, el Sistema de Seguridad Social Integral y el Sistema
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de Subsidio Familiar y Proteccion Social, al Reglamento del Personal Administrativo y al Reglamento
de Profesores de la Universidad, asi como las normas que los modifiquen, reglamenten o
complementen.

3.3.2. Régimen de contratacion de la Administracién Publica

La contrataciéon que realice la Universidad con entidades estatales se sometera a las normas vigentes
que regulen la materia.

3.3.3. Tratamiento de datos personales

En las directrices® para el tratamiento de datos personales de Julio de 2013, la Universidad establece
los criterios para la obtencién, recoleccién, uso, tratamiento, procesamiento, intercambio,
transferencia y transmision de datos personales, y fija las responsabilidades de la Universidad y de
sus empleados en el manejo y tratamiento de los datos personales que reposen en sus bases de
datos y archivos.

Para tal efecto, todo negocio juridico que implique el tratamiento de datos personales deberd
contener dentro de su clausulado una disposicion que regule lo relacionado con la transmisidn,
transferencia o cualquier clase de tratamiento de los datos personales. Este clausulado sera definido
para cada caso por la Direccién Juridica.

3.3.4. Ley Mercantil y Ley Civil

La negociacién, seleccidn, perfeccionamiento, ejecucion y liquidacion de negocios juridicos de la
Universidad se regiran por las normas del derecho privado. En consecuencia, el régimen contractual
estara orientado por el principio de la autonomia de la voluntad que permite la posibilidad de elegir
las formas contractuales mas eficientes, asi como determinar el contenido de los negocios juridicos
de acuerdo con las necesidades e intereses de la Universidad.

La celebracion de actos de comercio que realice la Universidad se regira por las disposiciones de la
ley comercial contenida en el Codigo de Comercio, Decreto 410 de 1971, asi como por las leyes
comerciales no incorporadas a este estatuto mercantil que regulen los actos de comercio o la
profesion de los comerciantes. En el evento en que para un caso en concreto no haya ley comercial
aplicable, de conformidad con lo establecido en el Articulo 822 del mencionado cédigo, se deberd
remitir a los principios y normas de derecho civil.

La celebracidn de actos civiles que realice la Universidad se regird por las normas de la ley civil.

4. COMPETENCIAS Y DELEGACIONES

Las atribuciones para contratar en la Universidad segun las cuantias y la naturaleza de la contratacion
se relacionan en la Matriz de Atribuciones (bienes, servicios e inversiones financieras) que hace parte
de este Manual. Alli se establecen asi mismo las facultades para la solicitud, el otorgamiento del
concepto de viabilidad de la contratacion y para la suscripcion de contratos de las autoridades

® PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA. Directrices para el tratamiento de datos personales. Julio de 2013. Disponible en:
http://www.javeriana.edu.co/documentos/tratamiento_datos_personales.pdf
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personales de gobierno en cada uno de los casos previstos segun las cuantias y la naturaleza de la
contratacién.

Los apoderados deberan contar con el concepto previo y favorable de los érganos colegiados
asesores (Comité de Asignaciones, Comité de Compras o Comité de Inversiones), cuando sea el caso
o cuando asi lo dispongan normas internas de la Universidad.

Los apoderados estan obligados al cumplimiento de los procesos y de la normatividad interna de la
Universidad; el desconocimiento de estos no es excusa para su incumplimiento. La desatencién de
las presentes normas podra generar responsabilidad personal y patrimonial del apoderado por los
dafios y perjuicios que pueda causar a la Universidad y a terceros por su actuacion.

5. NEGOCIOS JURIDICOS

5.1. Presupuestacidn de inversiones y gastos, y requisitos para adelantar
negociaciones

Presupuesto de inversiones y gastos (Ver Lineamientos y directrices planeacién y formulacién del
Presupuesto) para cada vigencia fiscal la Universidad contara con un presupuesto anual y con un
plan de inversiones, aprobados por el Consejo Directivo Universitario (Estatutos 111, numeral c).

La elaboracidn del proyecto de presupuesto anual y del plan general de inversiones que se presentan
al Consejo Directivo Universitario, es de responsabilidad del Vicerrector Administrativo (Reglamento
Organico 77, numeral e), y hace parte de las funciones del Consejo Administrativo generar la
infraestructura necesaria para su elaboracion (Estatutos 128, numeral c).

Las negociaciones o contrataciones que adelante cualquier unidad de la Universidad, deberan estar
referenciadas al respectivo rubro del gasto del presupuesto anual o del plan de inversiones.

5.2. Organos de consulta

La Universidad cuenta con cuatros drganos de consulta para la adjudicacion de contratos de bienes,
servicios y la aprobacion de operaciones del portafolio de inversiones financieras en la Universidad,
dichos 6rganos son los siguientes:
e Comité de Asignaciones
e Comité de Compras.
e Comité Ejecutivo de Inversiones Financieras.
e Comité de servicios Universitarios.
e Los érganos de consulta podran deliberar de manera virtual, siempre y cuando de la reunién
quede un documento escrito en donde haya rastro y en donde consten las decisiones
tomadas por dicho érgano consultivo.

5.3. Quoérum

e Quorum deliberatorio: El quérum deliberatorio debera ser de las dos terceras partes de los
miembros del érgano consultivo.
e Quorum decisorio: El quérum decisorio sera por consenso.
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5.4. Comité de asignaciones
5.4.1. Finalidad

La Universidad contard con un Comité de Asignaciones responsable de formular propuestas relativas
a la aceptacion de ofertas y a la seleccién y adjudicacion de negocios juridicos para la prestacion de
servicios, que deben ser sometidas a este comité, quien tiene la competencia para tomar las
decisiones correspondientes.

En este comité se revisardn las propuestas para asignar contratos respecto a la seguridad vy
mantenimiento del campus, obras nuevas y de remodelacién e infraestructura civil, tecnoldgicay los
servicios no académicos, que superen en valor econémico los 50 salarios minimos mensuales legales
vigentes (SMMLV).

5.4.2. Funciones

Son funciones del Comité las siguientes:

e Considerar los resultados de la evaluacién de ofertas de servicios y recomendar aquella que
a su juicio resulte mas favorable para la Universidad.

e Servir como 6rgano consultivo de los Vicerrectores de la Universidad, quienes podran
convocarla de conformidad con las necesidades que evidencien en sus respectivas areas.

e Proponer criterios y lineamientos para la formalizacion de las negociaciones en la
Universidad.

e Proponer lineamientos acerca del manejo del Registro Unico de Proveedores.

e Advertir respecto de la configuracidn de situaciones de conflicto de interés de acuerdo con
lo establecido en los Estatutos y en este Manual de Contrataciéon y si se considera
conveniente, recomendar soluciones en cada caso.

5.4.3. Miembros

CARGO OBSERVACIONES

Vicerrector Administrativo Miembro permanente y presidente del
Comité

Jefe de Recursos Fisicos Miembro permanente

Coordinador de Mantenimiento Miembro permanente

Coordinador de obras Miembro permanente

Un miembro de la Universidad designado | Miembro permanente
por el Rector.

Director del Centro de Servicios Miembro ocasional
Informaticos
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El Comité tendra un total de cinco (5) miembros permanentes. Dependiendo de la propuesta que se
vaya a presentar, Se puede invitar al Vicerrector del cual depende la contratacion y/o al director de
la Unidad responsable/director de la Consultoria o el investigador principal.

En funcidn de las solicitudes que se consideren, a las deliberaciones del Comité de Asignaciones se
podra invitar a otros empleados de la Universidad.

5.4.4. Vigencia de la designacién

Los miembros del Comité serdn permanentes a menos que el Rector solicite el cambio de alguno de
ellos.

Los miembros del comité designados por el Rector lo seran por un periodo de dos afios que podran
ser renovados por una sola vez.

5.4.5. De las reuniones

El Comité tendra una periodicidad semanal. De cada una de sus reuniones se levantard un acta por
parte del Equipo de la Oficina de Recursos Fisicos.

5.4.6. Criterios generales para seleccionar al proveedor

La unidad responsable de seleccionar al proveedor definira los criterios de evaluacidon de manera tal
gue éstos conlleven a la toma de decisiones mads pertinentes para el beneficio de la Universidad.

5.4.7. Notificacién de la aceptacién

La unidad responsable de la negociacidon o contratacidon notificara al proveedor seleccionado la
aceptacion de su oferta y enviara a los demas proveedores una comunicacién de agradecimiento por
la oferta presentada.

5.5. Comité de compras

5.5.1. Objetivo

El Comité de Compras es un cuerpo colegiado cuyo propdsito es dar una mirada institucional a las
compras de bienes que realizan las diferentes unidades de la Universidad. En ella se evaltan las
propuestas presentadas y se da el concepto de viabilidad para la adjudicacion de las compras de
bienes, acompaiia las negociaciones, tomando decisiones bajo criterios de calidad, precio, tiempos
de entrega, condiciones de posventa, y evaluacién de proveedores, etc. Lo anterior en concordancia
con la matriz de atribuciones descritas en el manual de contratacidn y compras de la Universidad.

En este comité se revisaran las solicitudes de compra de bienes que superen en valor econdémico los
10 salarios minimos mensuales legales vigentes (SMMLV), igualmente se revisaran las solicitudes de
servicios académicos que superen los 50 salarios minimos mensuales legales vigentes (SMMLV).



Pontificia Universidad

/ JAVERIANA

Cali

MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS DE
CONTRATACION CALI

5.5.2. Miembros del Comité

Los integrantes del comité de Compras son nombrados por el Rector de la Universidad, previa
sugerencia del Vicerrector Administrativo.

El Comité de Compras estara conformada de la siguiente forma:

CARGO OBSERVACIONES

Vicerrector Administrativo Miembro permanente y presidente del
Comité

Jefe de Servicios y Recursos Financieros Miembro permanente y suplente de

presidencia
Jefe de Recursos Fisicos Miembro permanente
Director del Centro de Servicios Miembro permanente
Informaticos
Jefe de la Oficina de Compras Miembro permanente y hace la

presentacion de pedidos.

CARGO OBSERVACIONES

Representante del Rector Miembro permanente

Representante de una Facultad Miembro permanente

El comité tendra un total de siete (7) miembros. En caso de ser requerido, se podra invitar a otras
miembros de la comunidad Universitaria para ser consultados, o bien para ampliar las justificaciones
y/o pertinencia de la compra solicitada. El secretario del comité de Compras es el jefe de Compras.

5.5.3. Funciones de los integrantes del Comité

e Velar por la transparencia de cada uno de los procesos de adjudicacién de espacios que se
analicen en el comité para que estén alineados con las politicas y valores de la Universidad.

e Realizar la evaluacién de las propuestas Velar por la transparencia de cada uno de los procesos
de compra que se analicen en el comité para que estén alineados con las politicas y valores de
la Universidad.

e Realizar la evaluaciéon técnica, financiera y comercial de las ofertas presentadas al comité de
Compras, con el fin de aceptar la propuesta que cumpla con los lineamientos establecidos por
la Universidad y que represente el mejor costo - beneficio para la unidad solicitante.

e ElVicerrector Administrativo, quien preside la Comité de Compras, tendra la facultad de aprobar
las compras que estén dentro de sus atribuciones, previo concepto de favorabilidad vy
pertinencia de los integrantes del comité.

e Documentar todas las decisiones y/o lineamientos establecidos mediante la elaboraciéon del acta
de cada sesién de trabajo, la cual debera ser firmada por el presidente y el secretario del comité.
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e Informar al Vicerrector Administrativo y/o a quien corresponda respecto de situaciones de
conflicto de intereses y aconsejar las medidas necesarias a adoptar en los respectivos casos.

e Solicitar ampliacién de informacion y/o justificaciones en los casos que considere pertinentes.

e Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, asi como formular las observaciones y
recomendaciones convenientes.

e Proponer las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, asi como autorizar los
supuestos no previstos en éstas, informandolo al Vicerrector Administrativo y posteriormente,
en su caso, someterlo a su consideracidn para su inclusién en las ya emitidas.

e Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del proceso de compra
de bienes.

e comerciales presentadas al comité de adjudicacién de concesionarios, con el fin de seleccionar
la propuesta que cumpla con las necesidades de la Universidad.

e ElVicerrector Administrativo, quien preside la Comité de adjudicacién de concesionarios, tendra
la facultad de aprobar las propuestas que estén dentro de sus atribuciones, previo concepto de
favorabilidad y pertinencia de los integrantes del comité.

e Documentar todas las decisiones y/o lineamientos establecidos mediante la elaboraciéon del acta
de cada sesién de trabajo, la cual deberd ser firmada por el presidente y el secretario del comité.

e Informar al Vicerrector Administrativo y/o a quien corresponda respecto de situaciones de
conflicto de intereses y aconsejar las medidas necesarias a adoptar en los respectivos casos.

e Solicitar ampliacién de informacion y/o justificaciones en los casos que considere pertinentes.

e Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, asi como formular las observaciones y
recomendaciones convenientes.

e Proponer las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, asi como autorizar los
supuestos no previstos en éstas, informandolo al Vicerrector Administrativo y posteriormente,
en su caso, someterlo a su consideracidn para su inclusién en las ya emitidas.

e Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del proceso de compra
de bienes.

5.5.4. De las reuniones

El Comité de Compras se reunird 1 vez a la semana, y sera citado por el jefe de Compras. Para que
haya quérum se requiere la presencia de por lo menos cuatro (4) de sus miembros. En casos
especiales, se podra citar a un Comité extraordinario con participacion de los invitados que el Comité
considere pertinente.

5.5.5. Notificacién de aceptacién

La unidad responsable de la negociacién, con previa aprobacion de la adquisicidon por el Comité de
Compras, comunicara de manera formal al proveedor seleccionado la aceptacion de la oferta.

5.6. Comité de revision de la estrategia de inversion

Tiene a su cargo fijar la estrategia general para la politica de inversidn del portafolio operativo de la
Seccional.
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5.6.1. Miembros del Comité

CARGO OBSERVACIONES

Rector Miembro permanente y presidente del

Comité

Vicerrector Administrativo Miembro permanente y suplente de

presidencia

Jefe de Servicios y Apoyo Financiero

Miembro permanente

Jefe de Contabilidad y Presupuesto

Miembro permanente

Asesor externo designado por el Rector.

Perfil del asesor: profesional con

experiencia minima de 10 anos en el
mercado de capitales y de probada
reputacion ética y profesional. Sera
nombrado para periodos de 2 afios.

Para la ejecucién y seguimiento de las directrices tomadas en el comité de revisidon de estrategia de
inversidon se conformd el comité operativo financiero cuyos integrantes son:

CARGO OBSERVACIONES

Vicerrector Administrativo Miembro permanente y presidente del

Comité

Jefe de Servicios y Apoyo Financiero Miembro permanente y suplente de

presidencia

Jefe de Contabilidad y Presupuesto Miembro permanente

Coordinador de Recursos Financieros Miembro permanente

Coordinador de Apoyo Financiero Miembro permanente

Coordinador de Facturacion y Cartera Miembro permanente

Rector Invitado permanente, si desea asistir

Funciones de los integrantes del Comité:
e Comité de revision de la estrategia de inversion
v Fija la estrategia general para la politica de inversién del portafolio operativo de la Seccional

e Comité operativo financiero
v" Evalla y sugiere la composicion y distribucion de los portafolios, conocida como: asset
allocation.
v" Evalla los impactos y los riesgos para los portafolios de acuerdo con los eventos presentados
en el mercado.
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Sugiere cambios en la politica de inversion.

Discute sobre nuevas alternativas de inversién de acuerdo con la politica de inversiones.
Discute sobre los cambios de ley y regulatorios que puedan afectar los activos de inversion.
Define las medidas de desempefio de la estrategia de inversion

ASENENEN

5.6.2. De las reuniones

e El Comité de revision de la estrategia de inversién se reunira semestralmente, y sera citado por
el jefe de Servicios y Recursos Financieros. Para que haya quérum se requiere la presencia de
por lo menos tres (3) de sus miembros.

e El Comité Operativo Financiero se reunird mensualmente, y sera citado por el jefe de Servicios y
Recursos Financieros. Para que haya quérum se requiere la presencia de por lo menos cuatro (4)
de sus miembros.

5.6.3. Notificacién de aceptacién

La unidad responsable de la inversidn, con previa aprobacidn de los comités, comunicard de manera
formal al proveedor seleccionado la aceptacién de la oferta.

5.7. Comité de adjudicacién de concesionarios de la oficina de servicios
universitarios

El comité de adjudicacion de concesionarios de la Oficina de Servicios Universitarios es el érgano
responsable de la evaluacidon de las propuestas y adjudicacidon de los espacios que prestan sus
servicios en el campus universitario.

5.7.1. Miembros del Comité

CARGO ‘ OBSERVACIONES

Vicerrector Administrativo Miembro permanente y presidente del
Comité

Vicerrector del Medio Universitario Miembro permanente y suplente de
presidencia

Jefe de Recursos Fisicos Miembro permanente

Directora Programa Nutricion y Dietética Miembro permanente

Jefe de Servicios Universitarios Miembro permanente y hace la
presentacion de propuestas.

El comité tendra un total de cinco (5) miembros permanentes. El secretario del comité es el jefe de
Servicios Universitarios. En caso de ser requerido, se podrd invitar a otras miembros de la comunidad
Universitaria para ser consultados, o bien para ampliar las justificaciones y/o pertinencia de la
asignacion de espacios.

Funciones de los integrantes del Comité:
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e Velar por la transparencia de cada uno de los procesos de adjudicacién de espacios que se
analicen en el comité para que estén alineados con las politicas y valores de la Universidad.

e Realizar la evaluacién de las propuestas comerciales presentadas al comité de adjudicacién de
concesionarios, con el fin de seleccionar la propuesta que cumpla con las necesidades de la
Universidad.

e El Vicerrector Administrativo, quien preside la Comité de adjudicacién de concesionarios, tendra
la facultad de aprobar las propuestas que estén dentro de sus atribuciones, previo concepto de
favorabilidad y pertinencia de los integrantes del comité.

e Documentar todas las decisiones y/o lineamientos establecidos mediante la elaboracion del acta
de cada sesién de trabajo, la cual debera ser firmada por el presidente y el secretario del comité.

e Informar al Vicerrector Administrativo y/o a quien corresponda respecto de situaciones de
conflicto de intereses y aconsejar las medidas necesarias a adoptar en los respectivos casos.

e Solicitar ampliacién de informacion y/o justificaciones en los casos que considere pertinentes.

e Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del proceso de
adjudicacion de concesionarios.

5.7.2. De las reuniones

El Comité de adjudicacidn de concesionarios se reunird cada vez que se tengan espacios disponibles
para asignar, y sera citado por el jefe de Servicios Universitarios. Para que haya quérum se requiere
la presencia de por lo menos cuatro (4) de sus miembros.

5.7.3. Notificacién de aceptacién

La oficina de Servicios Universitarios, con previa aprobacion de la adjudicacidon de concesionarios
por el Comité, comunicara de manera formal al proveedor seleccionado la aceptacion de la oferta.

5.8. Etapa precontractual

Esta fase previa comprendera todo acercamiento entre la Universidad y los proveedores antes de
que alguno de ellos formule una oferta. En esta fase los empleados de la Universidad actuaran en
calidad de negociadores con la debida probidad y buena fe, manifestando en todo momento a los
proveedores que las competencias y atribuciones con las que actian no comprometen ni obligan a
la Universidad hasta tanto se produzca una oferta por parte de ellos.

En consecuencia, antes de la formulacién de una oferta, la Universidad no se encontrara obligada ni
vinculada frente a los proveedores. Sin embargo, los empleados de la Universidad deberan obrar y
proceder con buena fe exenta de culpa, so pena de indemnizar los perjuicios que llegaren a causar.
Asi las cosas, para efectos de no comprometer la responsabilidad precontractual de la Universidad,
los negociadores de la Universidad no podran abandonar intempestivamente sus acercamientos o
retirarse sin justificacion alguna.
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5.9. Tratos precontractuales para la seleccion de proveedores

5.9.1. Formas de seleccidn

La seleccién del proveedor se hara a través de solicitud abierta o cerrada de ofertas, excepto cuando
se trate de aquellas negociaciones o contratos que puedan celebrarse por negociacién o
contratacién directa.

Las invitaciones que haga la Universidad no constituiran oferta mercantil.

5.9.1.1. Negociacion o contratacién directa con un solo proveedor.

Esta modalidad de invitacion a contratar serd empleada cuando:

La unidad solicitante asi lo justifique por razones de conveniencia técnica o estratégica.

Se trate de un proveedor exclusivo o de una marca especifica.

Se trate de contratos de prestacién de servicios profesionales académicos que se celebren en
consideracion a las calidades de la persona.

No se hubiese presentado alglin oferente a la etapa de seleccidn del proveedor, o presentados
los oferentes, hubiesen resultado no habiles. En este evento serd necesario contar con
autorizacién previa de la instancia encargada de dar concepto de viabilidad de la negociacién o
contratacion.

5.9.1.2. Subasta inversa

Para la adquisicién de bienes o servicios mediante la modalidad de subasta inversa, la unidad
solicitante debera establecer los términos a incluir en la Solicitud de Ofertas.

5.9.1.3. Subasta, remate publico o servicio de martillo

Para la adquisicidn de bienes o servicios podrd hacerse uso de la subasta o remate publico por medio
del cual, a partir de una libre competencia de ofertas sobre una base predeterminada, se preferira
al mejor oferente que proponga el precio mas alto si se trata de una venta que esté realizando la
Universidad.

La Universidad podra vender algunos de sus bienes en forma abierta y al mejor postor a través del
servicio de martillo que presta el Banco Popular.

5.9.1.4. Solicitud y comparacién de ofertas

Invitacidn abierta: La unidad solicitante realizara la invitacidn publica a presentar ofertas a un
numero indeterminado de personas, a través del medio de difusion que considere mas
apropiado e idéneo para la negociacion que se pretenda llevar a cabo. La Solicitud de ofertas se
hara con un plazo de antelacion razonable que definira la respectiva unidad.

Invitacidon cerrada: La unidad solicitante determinard, de acuerdo con su experiencia, los
proveedores que cumplan con las caracteristicas pertinentes y remitira a éstos la Solicitud de
ofertas de acuerdo con el formato establecido por la Direccidn Juridica.
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5.9.2. Reglas aplicables

5.9.2.1. Notificacién y publicidad

La invitacidén podra realizarse telefonicamente o a través de comunicacién escrita. Para el caso de
invitacion abierta, la unidad realizara la invitacién a través del medio de difusién que considere mas
apropiado e idéneo para la negociacidn que se pretende llevar a cabo.

5.9.2.2. Solicitud de Ofertas

En las invitaciones abiertas y cerradas la unidad solicitante debera elaborar los términos que deberan

ser incluidos en la Solicitud de Ofertas de acuerdo con el formato establecido por la Direccién

Juridica. Los términos deberan contener como minimo la siguiente informacioén:

Los elementos esenciales del negocio.

Los requisitos para presentar ofertas.

Los criterios de seleccion y su ponderacion.

Los plazos de las etapas para la presentacién de ofertas, evaluacidn y preseleccién de estas.

La hora legal colombiana en la que deben ser presentadas las ofertas, la cual correspondera

a la establecida por la Division de Metrologia de la Superintendencia de Industria y

Comercio.

Las condiciones y plazo de una etapa de negociacion, cuando a ésta hubiera lugar.

Las condiciones para la celebracién de la negociacidn, o la suscripcién y ejecucién del

contrato, cuando fueran pertinentes.

v Las cldusulas especiales que contendria el negocio juridico o el contrato de acuerdo con el
objeto de la negociacién o contratacion.

ASANENENRN

AN

En la descripcién de los bienes y servicios no se podra hacer referencia a marcas o nombres
comerciales, patentes, disefios, fabricantes, ni a ninguna descripcién que oriente la compra a
determinada marca, fabricante o tipo de producto, salvo cuando asi lo justifique la unidad por
razones de conveniencia, o cuando se trate de la adquisicidon de bienes y servicios necesarios para
mantener u optimizar la infraestructura existente.

Las condiciones juridicas serdan determinadas por la Direccidon Juridica, las financieras por la
Vicerrectoria Administrativa y las técnicas por la unidad solicitante.

5.9.2.3. Ampliacién de informacién

Cuando algun oferente asi lo requiera, se citard a una reunion para ampliar la informacién incluida
en la Solicitud de Ofertas. La Universidad a través de la unidad solicitante deberad comunicar el lugar,
fecha y hora de la reunidn a todos los oferentes. Asi mismo, se debera levantar un acta que recoja
las deliberaciones y conclusiones de la respectiva reunién.

5.9.2.4. Presentacion de ofertas

La unidad responsable debera determinar el lugar, horario y fecha en la cual se recibiran las ofertas.
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5.9.2.5. Apertura de ofertas

La apertura de ofertas debera realizarse en presencia de las personas encargadas de realizar la
preseleccién y se deberd invitar a la Auditoria Interna, la cual considerara la conveniencia de la
asistencia de un delegado.

5.9.2.6. Evaluacion de ofertas

La evaluacién de ofertas debera ser realizada por la Direccidn Juridica para los aspectos legales, por
la Vicerrectoria Administrativa para los aspectos financieros, y por la unidad solicitante para los
aspectos técnicos.

5.9.2.7. Comités de apoyo y observaciones a la evaluacion de ofertas

Debido a la complejidad del objeto de la negociacién, la unidad solicitante podrd prever el
acompanamiento de expertos en el tema, sean o no empleados de la Universidad, con el fin de
elaborar el capitulo técnico de la Solicitud de Ofertas, realizar la evaluacion de las ofertas una vez
presentadas, o simplemente para la asesoria general en cualquier etapa de la seleccidon del
proveedor.

5.9.2.8. Negociacion de ofertas

Una vez se haya realizado la evaluacidn técnica, juridica y financiera de las ofertas, la unidad
solicitante podra surtir una etapa de negociacidn con el propdsito de obtener ventajas econémicas
o competitivas, solicitando a los oferentes la presentacién de una nueva oferta.

En el evento en que haya pluralidad de oferentes habilitados, la unidad solicitante podra hacer uso
del sistema de conformacién dindmica de la oferta, cuya audiencia podra efectuarse de manera
presencial o por medios electrénicos. En dicha audiencia los oferentes podran, en relaciéon con
aquellos aspectos de la oferta que incluyan variables dinamicas, presentar una oferta inicial que
podra ser mejorada mediante la formulacidn de ofertas sucesivas, hasta la conformacién de su oferta
definitiva, entendiendo por definitiva, la Gltima presentada para cada variable dentro del lapso de la
audiencia. En todo caso, se tomara como definitiva la oferta inicial de aquel oferente que no haya
hecho uso de su derecho a presentar ofertas adicionales.

El resultado de la negociaciéon deberd constar en acta suscrita por quienes intervengan, la cual
deberd recoger las ofertas realizadas en la respectiva reunion.

Las variables dinamicas a que se hace mencién en este numeral podran ser técnicas o financieras;
las primeras se referirdn a la posibilidad del oferente de modificar especificaciones que no
constituyan requerimientos minimos obligatorios, siempre y cuando dicha modificacion esté
prevista en el capitulo técnico de la Solicitud de Ofertas y las segundas atenderan aquellos aspectos
gue impacten econdmicamente la oferta presentada inicialmente.
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5.9.2.9. Decision de celebracién del negocio juridico o declaracion de fallido de la
seleccidn

e Aceptacion de la oferta: La aceptacion de la oferta se hara teniendo en cuenta los criterios
expuestos en la Solicitud de Ofertas tales como precio, plazo, cumplimiento en contratos
anteriores, calidad del bien o servicio, capacidades técnicas, experiencia, organizacion y equipo
del proveedor. De conformidad con las cuantias incluidas en la Matriz de Atribuciones, la
instancia encargada de seleccionar al proveedor y aprobar la celebracién de la negociacién o de
la suscripcidon del contrato, dentro de los plazos previstos en la Solicitud de Ofertas solicitara
informar a todos los oferentes sobre la oferta aceptada por la Universidad. De no celebrarse el
negocio juridico o no suscribirse el contrato con el proveedor seleccionado, podra contratarse al
siguiente mejor calificado, o en su defecto, al que lo suceda en el orden de calificacion
correspondiente, si asi lo decide la instancia encargada de seleccionar el proveedor y aprobar la
celebraciéon de la negociacion, o la suscripcion del contrato.

e Rechazo de todas las ofertas: Cuando las ofertas no cumplan con los términos expuestos en la
Solicitud de Ofertas o no se tenga el concepto favorable de la instancia responsable de
seleccionar al proveedor, se podra realizar una nueva invitacidon o proceder a la negociacién o
contratacioén directa, previo concepto favorable de dicha la instancia.

e No aceptacion de alguna de las ofertas recibidas por razones de conveniencia: La Universidad
podra abstenerse de aceptar todas las ofertas presentadas cuando a su juicio y previo concepto
de la instancia encargada de aprobar el negocio juridico, el resultado de la seleccidn no atienda
a los intereses de la Universidad. En este caso se podra negociar o contratar directamente, o
iniciar una nueva seleccidn. Para que proceda lo anterior serd necesario informar previamente
de tal decision a la Direccidn Juridica, con el fin de conocer el concepto al respecto y la forma en
que se deberd informar a los interesados.

e Suspension y/o cancelacion de la seleccién del proveedor: Con anterioridad a la presentacion
de las ofertas, la Universidad podra suspender y/o cancelar la seleccién del proveedor, previo
concepto favorable de la Direccion Juridica. La anterior decision debera estar debidamente
motivada por la unidad solicitante por razones de conveniencia y justa causa.

6. PROVEEDORES

6.1. Relaciones con proveedores

La Pontificia Universidad Javeriana pretende sostener con todos sus proveedores relaciones a largo
plazo, transparentes, legales y regidas por la buena fe. Dichas relaciones deberdn convenirse y
ejecutarse con estricto apego a la ética empresarial, la lealtad reciproca y la cooperacion, siendo
esencial el compromiso que ambas partes asuman constantemente, en cuanto a no incurrir en
conductas que puedan ser catalogadas como desleales, malas practicas o actuaciones contrarias a
la buena fe o que impliquen un riesgo reputacional para la Universidad.

La relacién con los proveedores durante el proceso de compra de bienes o servicios de manera
simultanea que realice la Universidad deberd realizarse bajo los principios éticos estipulados en el
Codigo de Buen Gobierno (numerales 31, 32 y 39), o los que los modifiquen o adicionen.

Adicionalmente, el personal que participe en el proceso de compra de bienes o servicios debe
renunciar a cualquier tipo de remuneracidn, préstamos, comisiones, participacion en utilidades o
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cualquier otra clase de compensacién econémica que le sea ofrecida por personas o entidades con
las cuales la Universidad pueda llegar a tener relaciones comerciales.

Actividades prohibidas para los proveedores:

e Ofrecer, entregar, dar, pagar, otorgar, extender o facilitar directa o indirectamente a
cualquier funcionario o directivo de la Universidad comisiones, participaciones, agasajos,
regalos, dadivas, prebendas, prestaciones reales o personales, condonaciones, incentivos, o
cualquier otro medio tangible o intangible, directo o indirecto que tenga como fin generar
una ventaja para este proveedor o preferencia respecto del mismo.

e La infraccién a esta prohibicidn se considerard por parte de la Pontificia Universidad
Javeriana como una grave infraccion a las obligaciones y compromisos asumidos por el
proveedor en sus relaciones comerciales con nuestra institucion, y sera considerado como
un elemento determinante para evaluar la terminacion o continuidad de las relaciones
comerciales con el proveedor; sin perjuicio de la responsabilidad que correspondiere al
proveedor de acuerdo con las normas legales vigentes.

6.2.  Registro Unico de proveedores

6.2.1 Responsable

La Oficina de Contabilidad y Presupuesto, en la coordinaciéon de Cuentas por Pagar sera la Unica
unidad encargada de la administracion del Registro Unico de Proveedores de la Universidad.

6.3 Registro

La creacidn de proveedores se realizard seguin lo estipulado en la informacion registrada en el
instructivo de creacién de terceros.

6.3.1. Registro de Proveedores

La creacién de un proveedor de bienes y/o servicios debe originarse por la unidad solicitante, que
obedezca a una necesidad existente y no por ofrecimiento del proveedor, también aplica para
compras que se realicen a través de caja menor, anticipos de gastos de viajes. Podran realizar la
solicitud al correo creacionterceros@javerianacali.edu.co de Cuentas por Pagar, adjuntando el
formato de “registro de legalizaciones anticipos, cajas menores y tarjeta de crédito nacionales y del
exterior”, y/o el “formato de Registro de Proveedores”.

Para el registro de un proveedor del exterior, se diligenciara el formato “registro de proveedores del
exterior”.

6.3.2. Documentos necesarios para la creacién de Proveedores.

Nota: Para las compras de bienes o que requieren anticipo, deberdn contar con la evaluacidn
financiera y visto bueno del Coordinador de Cuentas por Pagar.
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Persona juridica Persona natural

e Certificado de existencia y representacion | e
legal no mayor a 30 dias de expedido.

Fotocopia del documento de identificacion.

e Certificacion de numero de cuenta bancaria

Certificacion de numero de cuenta bancaria
(no mayor a 30 dias de expedicidn).

Fotocopia del RUT actualizado, con fecha de
impresion no superior a un afio.

Fotocopia del documento de identificacién del

(no mayor a 30 dias de expedicidn).

Fotocopia del RUT actualizado, con fecha de
impresién no superior a un afio.

Fotocopia de la declaracién de renta
(obligadas a declarar) del ultimo afio gravable.

Representante Legal.
® Formato Registro de proveedores

e  Formato debidamente diligenciado y firmado.

debidamente

Registro de
diligenciado

proveedores
y firmado.

Solicitud adicional para compra de bienes (aplica para ambos tipos de personas):
e  Registro Nacional de Turismo (aplica para solo hoteles).

e Una (1) referencia comercial de un (1) proveedor. No mayor a 30 dias de expedido, debe
contener alcance, monto, cumplimiento en el pago y tiempo de la relacion comercial.

e Una (1) referencia comercial de un (1) cliente. No mayor a 30 dias de expedido, debe contener
alcance, monto, oportunidad en la entrega y tiempo de la relaciéon comercial.

e Estados financieros dictaminados (balance general y estados de resultados) del dltimo afio
disponible.

Notas: Los anteriores documentos se recibiran de forma digital en un solo archivo PDF; para iniciar
el proceso de creacidn del proveedor es necesario tener la totalidad de la documentacidn.

6.3.3. Verificacidn de la informacion legal de un proveedor.

Las siguientes son las oficinas autorizadas para realizar la verificacién de la informacién legal del
proveedor (sea de bienes y/o servicios), mediante consulta en las listas restrictivas:

Oficina de Contabilidad y Presupuesto, coordinacion de Cuentas por Pagar.
Instituto de Estudios Interculturales (IEl).
Centro de Consultoria y Educacién Continta (CCEC).

[}
Cuando las unidades mencionadas diferentes a la coordinacién de Cuentas por Pagar, realicen dichas
consultas, deberan anexar los soportes de las busquedas, las cuales se incluirdn como anexos a los
documentos que se solicitan para la creacion del proveedor y deberan enviarlos al correo
creacionterceros@javerianacali.edu.co de Cuentas por Pagar.

A continuacidn, encontraran algunas de las listas en las cuales se llevara a cabo el filtro.
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Consulta en la lista restrictiva las personas naturales y/o Representantes Legales, de considerarse
necesario se consultara al Revisor Fiscal y a los socios de la Junta Directiva verificando que no
presenten antecedentes disciplinarios. Algunas de las listas de consulta son:

e Procuraduria General de la Nacion (Aplica para proveedores nacionales).
e Lista restrictiva del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas.
e Lista Clinton (OFAC)

Ver instructivo: “Creacidn de terceros”

Como revisidn adicional se consultara en:

e Policia Nacional de Colombia (Aplica para proveedores nacionales).

e Consulta en la base de datos que no se tengan antecedentes, ni requerimientos judiciales;
dicha consulta debe realizarse por los siguientes criterios de busqueda:

e Para personas naturales por: nimero del documento de identificacidn.

e Personas juridicas por: nimero del documento de identificacion de los Representantes
Legales, Revisor Fiscal y socios de la Junta Directiva. Enlace para consulta:
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/

Resultado de las consultas realizadas en las listas restrictivas.

Cuando la persona natural, la razén social, los Representantes Legales, el Revisor Fiscal o los socios
de la Junta Directiva se encuentren incluidos en alguna lista restrictiva, se notificarad a la Oficial de
Cumplimiento de la Sede Central, quien emitird un concepto de viabilidad en compafiia con el
Director Juridico de la seccional, si el concepto no es favorable, no se continuard con el proceso de
inscripcion y el proveedor se considerard como “No aceptado”. En caso contrario se continuara con
el proceso de inscripcion del proveedor.

6.3.4 Causales de no aceptacién para un proveedor.

A continuacién, se describen las causales que ocasionarian que el proveedor no sea aceptado por la
Pontificia Universidad Javeriana Cali.

e Que la persona natural, razdn social, Representantes Legales, Revisor Fiscal o socios de la
Junta Directiva, se encuentren incluidos en alguna de las listas restrictivas y se encuentre
con antecedentes en la pagina de la policia.

e Si como resultado de la verificaciéon del Certificado de Existencia y Representacion Legal
(para personas juridicas) se identifica que la sociedad se encuentra en etapa de disolucién o
que la razén social del proveedor se encuentra embargada.
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6.4 Evaluacion de proveedores

En este capitulo se describen los lineamientos institucionales definidos para la evaluacién de los
proveedores que hacen parte del Registro Unico de Proveedores.

6.4.1 Evaluacién de proveedores de servicios

Al ser una actividad descentralizada, las unidades seran las responsables de llevar a cabo el proceso
evaluacion de los proveedores de acuerdo a los lineamientos dados por la Oficina de Compras.

6.4.2 Evaluacion de proveedores de bienes

6.4.2.1 Criterios para definir los proveedores a evaluar.
La Universidad Javeriana Cali, cada semestre evaluard a los proveedores que cumplan con los
siguientes criterios:

Primer criterio: Pareto de montos de compra segun registros en el sistema Peoplesoft.

Los proveedores que se encuentren dentro de la distribuciéon de Pareto (estén dentro del 80%)
realizada por el monto total de las compras semestrales.

Segundo Criterio: Proveedores que a criterio de cada unidad autorizada para gestionar la compra de
bienes sean considerados como criticos para su operacién.

Con base en los registros del sistema ERP (Peoplesoft) de la Universidad, la Oficina de Compras sera
la encargada de realizar los andlisis de Pareto para identificar los proveedores a evaluar e informara
el resultado del analisis.

6.4.2.2  Criterios de evaluacién de proveedores.

Criterio de Evaluacion e .. . Responsable de evaluar
Calificacion a asignar .
criterio
1 Oportunidad: Hace referencia | Este criterio tiene una ponderacién del 10%. El | Oficina de Compras.
alaentrega de informacion por | porcentaje determinado en la evaluacidn, El Laboratorio

parte del proveedor como | representa la proporcion existente entre el | Investigaciones
documentos, cotizaciones y | niumero de fallas o inconvenientes reportados | Ambientales.
producto o servicio a entera | Vs. El niumero de pedidos realizados en el | Biblioteca.
satisfaccion. periodo de evaluacion.

Porcentajes de evaluacion:

Entre 0% y 1% obtendra calificacion de 5
entre 1% y 15% obtendra calificacion de 4
entre 15% y 30% obtendra calificacién de 3
entre 30% y 45% obtendra calificacion de 2
entre 45% y 100% obtendra calificacion de 1
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2 Precio: Es el valor que tiene el
producto ofrecido el cual debe

ser razonable, acorde a la
calidad y al comportamiento
en el mercado, se debe tener

en cuento otros gastos
asociados como son embalaje,
transporte, seguro vy los
descuentos que puedan

otorgar en negociaciones por
volumen, pronto pago, etc.

Este criterio tiene una ponderacion del 30%. El

porcentaje determinado en la evaluacidn,
representa la proporcion existente entre el
numero de fallas o inconvenientes reportados
Vs. El numero de pedidos realizados en el
periodo de evaluacion.

Porcentajes de evaluacion:

Entre 0% y 1% obtendra calificacion de 5 entre
1%y 15% obtendra calificacion de 4

entre 15% y 30% obtendra calificacion de 3
entre 30% y 45% obtendra calificacion de 2
entre 45% y 100% obtendra calificacion de 1

Responsable de evaluar
criterio

Oficina de Compras.

El Laboratorio
Investigaciones
Ambientales.

Biblioteca.

3 Servicio:  Corresponde  al
servicio prestado después de la
venta y que satisface al cliente
asegurando todo el proceso de
venta, esto incluye: Garantias,

Este criterio tiene una ponderacidn del 30%. El
porcentaje determinado en la evaluacion,
representa la proporcion existente entre el
numero de fallas o inconvenientes reportados
Vs. El numero de pedidos realizados en el

Oficina de Compras.

El Laboratorio
Investigaciones
Ambientales.

Biblioteca.

periodo de evaluacion.

Porcentajes de evaluacion:

Entre 0% y 1% obtendra calificacion de 5
entre 1% y 15% obtendra calificacion de 4
entre 15% y 30% obtendra calificacion de 3
entre 30% y 45% obtendra calificacion de 2
entre 45% y 100% obtendra calificacion de 1

Soporte. periodo de evaluacion.

Porcentajes de evaluacidn:

Entre 0% y 1% obtendra calificacion de 5

entre 1% y 15% obtendra calificacién de 4

entre 15% y 30% obtendra calificacion de 3

entre 30% y 45% obtendra calificacion de 2

entre 45% y 100% obtendra calificacion de 1

4 Calidad: Estd enfocado a la | Este criteriotiene una ponderacion del 30%. El | Oficina de Compras.

parte de  materiales o | porcentaje determinado en la evaluacién, | El Laboratorio
componentes del producto, | representa la proporcidon existente entre el | Investigaciones
sus caracteristicas, atributos, | nimero de fallas o inconvenientes reportados | Ambientales.
durabilidad, etc.. Vs. El niumero de pedidos realizados en el | Biblioteca.

Las unidades podran evaluar los criterios adicionales que consideren pertinentes.

6.4.2.3

Responsables de aplicar la evaluacion a proveedores.

Las unidades autorizadas para la compra de bienes realizardn la evaluacidn de los criterios que les
corresponda, de acuerdo a lo descrito en el numeral 2 de este capitulo, mediante el uso del formato
evaluacion de proveedores de bienes y enviaran dicha evaluacién a la Oficina de Compras en los

plazos definidos.
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En caso de tratarse de proveedores que tengan relaciones comerciales con varias unidades
autorizadas, éstas realizardn la evaluacién de forma individual y la Oficina de Compras serd la
encargada de realizar la consolidacidon de la evaluacién institucional para cada proveedor, la cual
estara disponible para consulta.

6.4.2.4 Resultado de la evaluacion de proveedores y plan de accién.

De acuerdo al resultado de la evaluacion de los proveedores a continuaciéon se presenta el plan de
accion a aplicar en cada caso:

6.4.2.5 Resultados de la evaluacién de proveedores

RESULTADOS DE LA EVALUACION DE PROVEEDORES

ESTADO DEL .
PUNTAJE ACCIONES A SEGUIR Y PLAN DE COMUNICACION
PROVEEDOR
> 4 Calificacién El proveedor cumple con el puntaje exigido y cuenta con el aval
- uena para continuar las relaciones comerciales con la Universidad.
b ti | I | lau dad
<4 Calificacién La Oficina de Compras publicard en el cronograma de
Condicionado evaluaciones el resultado final de la evaluacién de proveedores,

mediante una comunicacion escrita, la cual, indica el estado de
condicionado, por lo que deberad asistir a una reunién con el jefe
de Compras y/o el Profesional de Adquisiciones y el evaluador,
para construir en conjunto un plan de accién. El proveedor
deberd entregar por escrito sus acciones correctivas vy
preventivas en un plazo maximo de 8 dias calendario, al cual se
hara seguimiento.

Si el proveedor no cumple con el plan de accidon pactado, le serd
informado en reunién e inactivado del Registro Unico de
Proveedores y no se podran generar nuevas negociaciones.

Si el proveedor no cumple con el plan de accién pactado, le sera informado en reunién e inactivado
del Registro Unico de Proveedores y no se podrdn generar nuevas negociaciones.

La Oficina de Compras solicitara y coordinara con la Oficina de Cuentas por Pagar la inactivacion de
los proveedores de acuerdo al resultado general de esta evaluacion.
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6.5 Mantenimiento del registro Unico de proveedores

6.5.1 Inactivacion en el Registro Unico de Proveedores.

La Coordinacién de Cuentas por Pagar realizard la inactivacién en el Registro Unico de los
proveedores que ofrezcan bienes y/o servicios de manera simultanea, por solicitud de las Unidades
y de la Oficina de Compras en los siguientes casos:

e Cuando el proveedor entregue documentacién o soportes falsos para el ingreso,
permanencia al Registro Unico de Proveedores o como respaldo de los bienes o servicios
prestados y facturados, o cuando existieren razones fundadas a juicio de la Universidad para
determinar que se presenté informacidon o documentos que contienen datos tergiversados,
alterados o tendientes a inducir a error.

e Por disolucidén o liquidacion del proveedor (para personas juridicas).

e Cuando el proveedor incurra en practicas irregulares en la contratacidon, como ofrecer
comision o prebenda a algun funcionario de la Universidad para la asignacién de compras,
realizacion de cobros indebidos o sin fundamento, etc.

e Cuando el proveedor difunda sin autorizacidn, o haga mal uso de la informacién o
documentacion a la cual tenga acceso durante la ejecucidn de los contratos u 6rdenes de
compra o de servicios.

e Cuando el proveedor obtenga una calificacidn inferior al minimo estipulado por la
Universidad para permanecer en el Registro Unico, como resultado de la evaluacién del
desempeiio.

e Cuando el proveedor oculte informacion relativa al parentesco o cualquier otro vinculo con
los ejecutores y/o aprobadores de las compras.

6.5.2 Actualizacion en el Registro Unico proveedores.

Los proveedores que hagan parte del Registro Unico deberan actualizar sus datos y entregar la
documentacién soporte en la Coordinacién de Cuentas por Pagar:

La actualizacidn de los documentos de los proveedores se realizard cada dos afios durante el tercer
trimestre, teniendo en cuenta los montos negociados (>10 SMMLV).

De acuerdo con la normatividad tributaria, los proveedores deberdn actualizar el RUT cada vez que
ocurra un hecho que modifique la responsabilidad tributaria, la direccién, la representacion legal o
el revisor fiscal.

Los proveedores inscritos en el Registro Unico de Proveedores de la Universidad que no sean
contratados durante dos afios, seran inhabilitados en la ubicacidon de la seccional Cali.

7. PERFECCIONAMIENTO DE LOS NEGOCIOS JURIDICOS

La celebraciéon de negocios juridicos por parte de la Universidad podrd efectuarse por cualquier
modalidad permitida dentro de la normatividad del derecho privado, a la luz del principio de la
autonomia de la voluntad privada, el cual permite la celebracién de cualquier acto mientras no sea
contrario al orden publico, las buenas costumbres y los principios generales de derecho.
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Asi mismo, para efectos de contratar la adquisicidon de bienes y servicios se podrdn realizar negocios
de forma libre donde la manifestacion de la voluntad no requiera de ninglin cauce para su existencia,
regla general del derecho comercial; sin embargo, la misma deberd estar encaminada, directa o
reflexivamente a la produccién de efectos juridicos. En consecuencia, existira libertad de formas y
mecanismos como 6rdenes de compra de bienes, pago directo contra factura, carta contrato,
contratos, reglamentos de condiciones uniformes o proformas, o en general, cualquier otra
modalidad de actos o negocios juridicos permitidos en el derecho privado. Todas las negociaciones
deberdn estar soportadas documentalmente.

Sin importar la modalidad de contratacién, todos los negocios juridicos, que representen un gasto
para la Universidad, deberan, previamente a su perfeccionamiento, contar con el respectivo pedido
aprobado en la plataforma PeopleSoft.

7.1. Perfeccionamiento por manifestacién informal de la voluntad

Se podran utilizar érdenes de compra o pago contra facturas, lo cual sera decidido por la instancia
gue emita concepto de viabilidad de los negocios juridicos, atendiendo para ello como criterio a su
naturaleza, urgencia, objeto, plazo y forma de cumplimiento. Sin embargo, serd responsabilidad de
la instancia autorizada para realizar la solicitud de los negocios juridicos, requerir a la Oficina Juridica
de la Universidad, a través de los mecanismos previstos para tales efectos, para obtener la asesoria
dirigida a encontrar los instrumentos juridicos de negociacion mas eficientes que en todos los casos
permita la legalizacidn inmediata del gasto, asi como la constitucién de los soportes adecuados para
la realizacién de todos y cada uno de los pagos a que haya lugar, en la debida oportunidad.

Igualmente, cuando se trate de pagos que se deban realizar con posterioridad a la entrega del bien
o servicio a satisfacciéon de la Universidad, se debera suscribir un acuerdo de pago o acta de
liquidacion a través del cual ésta y el proveedor, se declaren a paz y salvo por todo concepto, a partir
del pago del precio del bien o servicio correspondiente.

Para efectos probatorios todos los negocios juridicos celebrados por la Universidad se consignaran
en documentos modelos estandarizados, actualizados y avalados por la Direccion Juridica de la
Universidad, o elaboradas y personalizadas para los efectos correspondientes.

En los casos en que en una misma compra se incluya la adquisicién de bienes y servicios en forma
simultanea, la unidad solicitante consultara a la Oficina Juridica con un tiempo prudencial el tipo de
instrumento juridico que se debe utilizar.

Los documentos que perfeccionen negocios juridicos o que manifiesten la intencién de contratar por
parte de la Universidad deberdn ser previamente autorizados y aprobados por la Oficina Juridica.

PARAGRAFO: Se presume que todas las actividades, bienes o servicios que se deban
remunerar o pagar por medio de un “acuerdo de pago o acta de liquidacién”, obedecen a
una desatencién de los lineamientos de este Manual de Contratacion. Por tanto, el director
Juridico, (como gestor de estos acuerdos), debera en todos los casos evaluar la posibilidad
de iniciar una consecuencia o proceso disciplinarios al trabajador que por sus acciones u
omisiones motivo la adquisicion de un bien o servicio sin legalizacidn previa.
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7.2. Perfeccionamiento por manifestacion formal de la voluntad a través de
documento

En el evento en que alguna unidad de la Universidad necesite realizar algin negocio juridico y no
cuente con un documento modelo estandarizado, actualizado y avalado por la Oficina Juridica de la
Universidad, la unidad deberd solicitar su elaboracidn a dicha Oficina, o en su defecto, podrd enviar
para revisidn de ella el documento con el cual se pretenda formalizar la negociacién, con el fin de
que se emita conformidad juridica del mismo.

Una vez el documento cuente con la conformidad por parte de la Oficina Juridica, serd enviado para
revision y firma del respectivo proveedor, quien debera remitir firmado el documento, juntamente
con las garantias solicitadas y los anexos respectivos. La Oficina Juridica tramitara la firma del
documento cuando deba ser suscrito por el Padre Rector, quien dada su calidad actuard como
representante legal de la Universidad, o por alguno de los Vicerrectores, directores de unidades o
por aquellos funcionarios que hayan sido apoderados para este efecto, quienes actuaran en calidad
de apoderados especiales segln los poderes previamente otorgados.

Adelantado el tramite de firma por parte de la Universidad, la Oficina Juridica conservara un original
con los anexos respectivos para su custodia y enviara la otra copia del documento al proveedor.

7.3. Contenido basico de los negocios juridicos

7.3.1. lIdentificacién de las partes, determinacion del objeto, alcance, clase de negocios y
cldusulas especiales

En todos los negocios juridicos sera necesario identificar las partes intervinientes en el mismo, razén
por la cual, previo a su perfeccionamiento, la Universidad debera contar con copia del documento
de identidad de las personas naturales, con el original del certificado de existencia y representacién
legal de las personas juridicas involucradas, asi como con copia del documento de identidad del
representante legal que suscribira el respectivo instrumento juridico de negociacién.

Con base en la necesidad respectiva se deberd indicar de manera clara y precisa el objeto de los
negocios juridicos, indicando los detalles técnicos, asi como los demds aspectos que sean necesarios
y convenientes para la caracterizacidén e identificacién inequivoca de éstos. Asimismo, se deberd
establecer el alcance de los negocios, evaluar su factibilidad, conveniencia y oportunidad, y definir
la clase de negocio a celebrar, las cldusulas por las cuales se regird y las obligaciones especiales que
se generen para las partes en virtud de este.

7.3.2. Presupuesto, determinacidn del sistema de precios, valor y forma de pago de los
negocios juridicos

La unidad de la Universidad encargada de realizar la solicitud de celebracién de negocios juridicos
serd la competente y responsable de la realizacion de sus presupuestos, los cuales deberan
comprender los costos directos e indirectos, asi como indicar si incluye o no el impuesto al valor
agregado (IVA). Los presupuestos se deberan elaborar en pesos colombianos y si proviene de bienes
o servicios cotizados en ddlares u otra moneda, se debera indicar el dia que se tendra en cuenta para
realizar la conversidn segln la tasa de cambio representativa del mercado (TCRM) debidamente
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calculada y divulgada por la Superintendencia Financiera de Colombia. De no indicarse una fecha
especifica, la conversidn se realizard con base en la tasa del dia en que se formalicen los negocios
juridicos.

Segun la clase, magnitud y caracteristicas de los negocios juridicos, se debera definir si los precios
serdn fijos o ajustables. En el evento en que se deba realizar una tasacion de costo por ajustes o
imprevistos, la unidad solicitante de la Universidad debera efectuar un estimativo de los costos que
se puedan ocasionar por la aplicacion de la clausula de reajuste que se pacte, y cuando se trate de
riesgos que la Universidad asuma expresamente, prever la apropiacion para los costos que se
originen en la posible revision de los precios debido a los cambios o alteraciones de las condiciones
iniciales.

De acuerdo con las caracteristicas de los negocios juridicos se deberan escoger el valor y forma de
pago, asi como el tipo de moneda a utilizar, de acuerdo con la naturaleza, complejidad y condiciones
de ejecucién. Asimismo, se deberd analizar la conveniencia de otorgar un anticipo cuyo porcentaje
no podra exceder del treinta por ciento (30%) del valor de los respectivos negocios juridicos, y sélo
podran ser otorgados cuando resulte estrictamente necesario, en consideracién a las condiciones
de estos y se justifique dicha situacidn por escrito. En el evento en que se requiera pactar un anticipo
mayor al porcentaje indicado, se debera contar con la aprobacién previa de la Vicerrectoria
Administrativa.

7.3.3. Legalizacién de los negocios juridicos

Para iniciar la ejecucién de los negocios juridicos se deberan legalizar los mismos segun su naturaleza
y cuantia, lo cual se entendera realizado con el cumplimiento de los siguientes requisitos:

7.3.4. Constitucion de garantias

De acuerdo con la naturaleza de los negocios juridicos, la Universidad, y dependiendo de las
recomendaciones que al respecto realice la persona autorizada para la solicitud de negocios juridicos
o por medio de la Oficina Juridica, exigird que, respecto de los actos de cierta especialidad en su
objeto, particularidad en las obligaciones generadas para la otra parte, o que superen la cuantia de
diez (10) SMMLV, se constituyan garantias a favor de la Universidad.

Se podran aceptar las siguientes garantias: garantias bancarias, cartas de crédito stand by, depésitos
bancarios colaterales, bonos de prenda paralelos a certificados de depdsito como titulos valores,
fiducia mercantil en garantia, fianzas, hipotecas, garantias mobiliarias prendas en sus diversas
modalidades, incluyendo, entre otras, pignoraciones de rentas, prendas garantia mobiliaria sobre
establecimientos de comercio y prendas garantia mobiliaria sobre titulos valores (CDT’s y acciones).

Asimismo, la Universidad aceptara pdlizas de seguro de cumplimiento, las cuales deberan ser
constituidas a través de una compaiia de seguros debidamente establecida en el pais, cuya pdliza
matriz esté aprobada por la Superintendencia Financiera de Colombia, y en la cual se incluyan los
amparos que se describen adelante, cuando apliquen de acuerdo con la naturaleza de los negocios
juridicos, asi como los cubrimientos y vigencias que se requieran por la Universidad:
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e De buen manejo y correcta inversion del anticipo o pago anticipado con un cubrimiento del cien
por ciento (100%) del valor de éste, por la duracién de la vigencia del negocio y tres (3) meses
mas,

e De cumplimiento de las obligaciones adquiridas en virtud del negocio con un cubrimiento del
veinticinco (25%) por ciento del valor total del mismo, por la duracidn de la vigencia de éste y
tres (3) meses mas,

e De pago de salarios y prestaciones sociales por cuantia equivalente al cinco por ciento (5%) del
valor total del negocio, por una duracién igual a su vigencia y tres (3) aflos mas,

e De estabilidad de la obra y calidad de los materiales, cuando corresponda de acuerdo con la
naturaleza del negocio, con un cubrimiento del veinticinco por ciento (25%) del valor de éste,
con una duracién igual a su vigencia y de tres (3) a cinco (5) afios mas, segun el caso,

e De correcto funcionamiento de los equipos, cuando corresponda de acuerdo con la naturaleza
del negocio, con un cubrimiento del veinticinco por ciento (25%) del valor de éste, con una
duracion igual a su vigencia y dos (2) afios mas,

e De calidad del bien o servicio, con un cubrimiento del veinticinco por ciento (25%) del valor del
negocio, con una duracion igual a su vigencia y dos (2) afios mas,

e De provisiones de repuestos y accesorios, cuando corresponda de acuerdo con la naturaleza del
negocio, con un cubrimiento del veinticinco por ciento (25%) del valor de éste, con una duracidn
igual a su vigencia y dos (2) afio mas.

La aceptacién de otro tipo de garantias debera ser autorizada previamente por la Vicerrectoria
Administrativa y la Direccién Juridica de la Universidad. Las garantias deberdn estar vigentes hasta
la liquidacién del contrato y la prolongacién de sus efectos.

Garantias de responsabilidad civil extracontractual: la Universidad exigira de manera concurrente
con las garantias en los contratos de obra civil, de servicios de vigilancia, servicios de aseo, y en
aquellos que por su naturaleza y ejecucién considere pertinentes, la constitucion de una péliza de
responsabilidad civil extracontractual por los dafios que se puedan producir a terceros en el
desarrollo de los negocios juridicos. El valor y duracién de la pdliza seran determinados de
conformidad con el riesgo probable en la ejecucién del respectivo negocio, por valor no inferior al
treinta (30%) por ciento del valor de este, y por una vigencia igual a su duracion y tres (3) meses
mas.

7.3.5. Aceptacion de garantias constituidas

La Direccion Juridica de la Universidad verificard las garantias en los casos que se acuerde la
constitucion de éstas. Las mismas seran remitidas por la unidad solicitante y deberan estar ajustadas
a lo acordado en el correspondiente negocio juridico.

Sera requisito para la legalizacidn de los negocios juridicos la aceptacidn de estas por parte de la
Oficina Juridica, lo cual se podra realizar via mail, fax o cualquier otro medio electrénico aceptado
por la legislacién vigente. En caso de prérrogas o adiciones al plazo o al valor de los negocios
juridicos, el proveedor debera tramitar las respectivas modificaciones a las pdlizas ante la respectiva
compafiia de seguros. La unidad responsable de la coordinacién y vigilancia del respectivo negocio
juridico serd la responsable de exigir dichas modificaciones.
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7.3.6. Pago de impuesto de timbre

Conforme a la regla general establecida en el Articulo 519 del Estatuto Tributario constituye hecho
generador del impuesto de timbre la suscripcion de instrumentos publicos y documentos privados,
incluidos los titulos valores, que se otorguen o acepten en el pais, o que se otorguen fuera de éste,
pero que se ejecuten en el territorio nacional o generen obligaciones en el mismo. Lo anterior estara
sujeto a las tarifas diferenciales y casos especificos que defina el Gobierno.

La Universidad podra descontar el valor del impuesto de timbre, cuando haya lugar a éste, del primer
desembolso que se realice al proveedor, cuando previamente se haya pactado en los negocios
juridicos.

7.3.7. Interpretacion de los negocios juridicos

Los negocios juridicos celebrados por la Universidad se interpretardn buscando el real significado de
las declaraciones realizadas por las partes y aquellas se armonizaran en cuanto ello sea posible. Sin
embargo, toda vez que los negocios juridicos deben ejecutarse de buena fe, la Universidad vy el
respectivo proveedor, no sélo se obligardn a lo que acuerden sino a todas las cosas que emanan
precisamente de la naturaleza del respectivo negocio, esto es, las que se entiendan pertenecerle o
las que por la ley le pertenezcan.

7.3.8. Ejecucién de los negocios juridicos

Todos los negocios juridicos para iniciar su ejecucion deberan estar perfeccionados y legalizados. Se
entenderd por ejecucién de los negocios juridicos el inicio de actividades inherentes a éstos tales
como el pago de anticipo, en caso de haberse pactado, la suscripcion del acta de iniciacién, y en
general, la puesta en marcha de todos los componentes para el logro del objeto propuesto en el
mismo.

7.3.9. Suspension de la ejecucion

La ejecucién de los negocios juridicos sélo se podrd suspender total o parcialmente, y de comun
acuerdo, si durante el desarrollo de estos sobrevienen circunstancias constitutivas de fuerza mayor
o caso fortuito. Asi mismo, la ejecucién de los negocios se podrd suspender unilateralmente por la
Universidad si asi se hubiese convenido entre las partes.

7.3.10. Ampliacidn del plazo

Los plazos de ejecucion de los negocios juridicos se podran ampliar por decision motivada de la
Universidad, realizada a través de la instancia que aprobd la celebracion del negocio respectivo, y
previa solicitud motivada de la unidad de la Universidad que solicitd la celebracién de éste o de la
parte involucrada, siempre que dicha ampliacion del plazo se requiera para cumplir con las
necesidades de la Universidad.

La Universidad podra ampliar los plazos de ejecucion del objeto de los negocios juridicos, por el
término que estime razonable, en el evento en que la programacién de la ejecucién de éstos se
retrase, sin perjuicio de aplicar las sanciones contractualmente pactadas en caso de que el retraso
en la ejecucidn sea atribuible a la culpa del proveedor. En todo caso, la Universidad no asumira los
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mayores costos que se causen durante la ampliacion de los plazos y tendra derecho a ser
indemnizada por los perjuicios ocasionados.

La ampliacién de los plazos de los negocios juridicos deberd constar por escrito en documento
suscrito por las partes y dara lugar a la modificacidon de la vigencia de las garantias constituidas para
la ejecucidn de estos.

7.3.11. Adicion del objeto

Cualquier adicidn que se convenga debera ser solicitada por la persona autorizada y requerira para
su perfeccionamiento las mismas condiciones enunciadas en el presente Manual para el
perfeccionamiento de los negocios juridicos.

En los negocios juridicos a precios o tarifas unitarios, la mayor cantidad de obra, de servicios o de
suministros que se genere o sea necesario realizar durante el plazo previsto para su ejecucién, no
comporta una adicién y se pagara segun los precios convenidos en el contrato para el respectivo
item, sin perjuicio de los limites de los recursos que tenga destinados la Universidad para el
desarrollo del negocio respectivo.

La ejecucion de mayor cantidad de obra, servicios o suministros tendra que ser razonable y favorable
econdmicamente para la Universidad, y no requerird de suscripcion previa de documento alguno
con el proveedor, siempre y cuando no exceda el treinta por ciento (30%) del valor del contrato, en
cuyo caso sera necesario la suscripcién de un otrosi que formalice el nuevo valor y se respalde con
el respectivo registro presupuestal. esta modificacidn del objeto del contrato sin necesidad de otrosi,
solo se podrd realizar por una Unica oportunidad durante la ejecucién del contrato respectivo
Cuando exceda este porcentaje, se debera actuar conforme a lo contenido en el numeral 6.6.3.12
del presente manual.

7.3.12. Incremento (aumento) del valor

El monto o valor total de los negocios juridicos se podran ampliar por decision motivada de la
Universidad, realizada a través de la instancia que aprobd la celebracién del negocio respectivo, y
previa solicitud motivada de la unidad o de la parte involucrada que solicitd la celebracién de éste,
siempre que dicha ampliacidn se requiera para cumplir con las necesidades de la Universidad y esta
obedezca a situaciones no previstas al momento de la celebracién del negocio juridico.

Para los negocios juridicos de precios unitarios fijos o para los casos de ampliacion de plazo, se
aplicara lo contenido en los numerales 7.3.10y 7.3.11

7.3.13. Terminacion de los negocios juridicos

e Terminacion anormal
v" Imposibilidad de cumplimiento: Los negocios juridicos terminaradn por imposibilidad de
cumplimiento cuando por circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o conveniencia
motivada de las partes, éstas manifiesten de mutuo acuerdo que terminan los negocios en
razén a que existen circunstancias que impiden su culminacion o ejecucién. Esta terminacion
deberd constar en un documento en el que se expliquen las causales que impiden el
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cumplimiento, los saldos debidos por las partes y se describa el estado en que quedan las
obligaciones contraidas entre ellas.

v" Terminacién unilateral: La Universidad podrd incluir en el clausulado del contrato una
disposicion segun la cual, en cualquier tiempo y siempre que se verifique la ocurrencia de
una o mas de las causas tipificadas en la ley, dard lugar al uso de un poder excepcional para
dar por terminado el contrato en forma inmediata y unilateral, sin contar con el
consentimiento o anuencia del proveedor, y sin desconocer su derecho de defensa.

e Terminacion normal
v" Los negocios juridicos terminaran en forma normal por cumplimiento del objeto contractual,
el vencimiento del término o el cumplimiento de la condicidn.

7.3.14. Liquidacién de los negocios juridicos

Los negocios juridicos de ejecucién sucesiva de que trata el presente Manual serdn objeto de
liguidacion de comun acuerdo con el proveedor. En esta etapa se podran acordar los ajustes,
revisiones y reconocimientos a que hubiere lugar, de lo cual se debera dejar constancia en el acta de
entrega y liquidacién. En consecuencia, dicha acta debera contener los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que se llegue para poner fin a las divergencias presentadas, y asi poder declararse a
paz y salvo por las obligaciones asumidas en cada negocio juridico. La liquidacién bilateral de los
negocios juridicos se debera realizar en el término fijado en éstos o en la Solicitud de Ofertas, o en
su defecto, dentro del mes siguiente a la finalizacién de los negocios, la terminacién unilateral o
anticipada, o a la fecha del acuerdo que dispongan las mismas.

En cada negocio juridico se podra pactar que, si el proveedor no se presenta a la liquidacién, o no se
llega con él a un acuerdo sobre el contenido de esta, ésta podra ser practicada directa y
unilateralmente por la Universidad a través del acta de liquidacion y entrega.

7.3.15. Requisitos para realizar el pago

Durante la ejecucion o finalizacion del contrato de obras civiles como un requisito para el pago, el
contratista debera enviar a la Oficina de Cuentas por Pagar o la unidad que ordene el pago, los
documentos por medio del cual se dé visto bueno a la ejecucién de los negocios juridicos. En los
contratos en que se establezcan este tipo de documentos, se deberd anexar:
v' Actas de iniciacion
v" Actas de corte y avance,
v" Actas de ampliacion de términos, mayores cantidades de obra y/o cambio de
especificaciones
v" Actas de entrega y liquidacidn, segun aplique, especificando que la Universidad queda a paz
y salvo con los proveedores.

Los anteriores documentos podran ser reemplazados por los medios electréonicos que se consideren
pertinentes y dejen trazabilidad cuando los supervisores o interventores del contrato, estén dando
fe para liberar el pago de un contratista.

Si el contratista pertenece al Régimen Comun, para efectuarle el pago, debera entregar la factura
correspondiente de acuerdo con los requisitos definidos para este tipo de documentos
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7.3.16. Resolucion de conflictos y controversias

La Universidad incluird en los negocios juridicos los mecanismos alternativos de solucién de
conflictos tales como el arreglo directo, la amigable composicién, la conciliacién y el arbitramento
de acuerdo con las normas contenidas en la Ley 446 de 1998, el Decreto 1818 de 1998, la Ley 220
de 2022, Ley 1563 de 2011 y demas disposiciones legales que las modifiquen o adicionen.

7.3.17. Multas

En los negocios juridicos que celebre la Universidad se pactaran cldusulas de multas en caso de
incumplimiento por cambio de especificaciones, no corresponder a lo disefiado, autorizado o
comprado por la Universidad, o por no entregar en los plazos parciales o finales establecidos.

7.3.18. Responsabilidades y sanciones

La responsabilidad de particulares y empleados de la Universidad en las etapas de negociacion,
seleccion, perfeccionamiento, ejecucién vy liquidacién de negocios juridicos en que participe ésta, se
producira como consecuencia de actuaciones u omisiones contrarias a derecho, en los términos
previstos en este manual, en los estatutos y en los reglamentos expedidos por la Universidad.

e Negociacidn: en el evento de causarse perjuicios a la Universidad por el incumplimiento de los
proveedores, los responsables de la debida ejecucién de los negocios juridicos, en coordinacién
con los interventores en caso de que éstos existan, haran la evaluacidn respectiva e informaran
por escrito a la instancia pertinente de dichas situaciones.

La Oficina Juridica de la Universidad determinara el ejercicio de las acciones correspondientes
de acuerdo con los términos, condiciones y estipulaciones de cada negociacion.

En el evento en que la Universidad sufra dafio patrimonial durante la negociacion, seleccidn,
perfeccionamiento, ejecuciéon y liquidacion de negocios juridicos, por conductas contrarias a
derecho atribuibles a sus empleados o a sus proveedores, se originara la responsabilidad civil de
éstos.

e Violacion de principios y actuacion ética: los empleados de la Universidad tendran la obligacién
de poner en conocimiento de sus superiores o de las instancias pertinentes, los hechos o
conductas, reales o presuntas, que, en las etapas de negociacion, seleccion, perfeccionamiento,
ejecuciéon vy liquidaciéon de negocios juridicos, vayan en contra de los principios o de los
comportamientos contenidos en la actuacién ética en este Manual y en los reglamentos o
disposiciones de la universidad.

La Universidad iniciara un procedimiento sancionatorio en el que se garantizara el derecho de
defensa y el debido proceso, el cual comprenderd, como minimo, el derecho de los afectados a
ser oidos por la autoridad personal de gobierno competente, el establecimiento de un plazo
prudencial para la defensa y la posibilidad de interponer recurso contra la sancion ante la
autoridad superior personal de gobierno.

De acuerdo con el contenido del Articulo 46(58) del Reglamento Interno del Trabajo de la
Universidad, la Universidad no podra imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en el
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mencionado reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de
trabajo. En consecuencia, para efectos de las sanciones a imponer, se aplicara lo establecido en
el Capitulo XIlII, ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS, del mencionado Reglamento
Interno del Trabajo

7.4. Seguimiento y control de la ejecucién de los negocios juridicos

7.4.1. Supervisidon e interventoria

La Universidad realizara el seguimiento de los negocios juridicos a través de sus unidades. En los
contratos de obra civil se realizara el seguimiento por la unidad respectiva y, en ciertos casos,
adicionalmente, a través de una interventoria. Las unidades de la Universidad que soliciten la
celebracién de negocios juridicos tendrdn la obligacién de designar a las personas encargadas de
ejercer la supervision. En caso de interventoria, la misma podra ser realizada por un empleado de la
Universidad o por un tercero contratado para este fin.

Los supervisores o interventores seran responsables de mantener la vigencia de los negocios
juridicos mientras subsista la necesidad que los motivd. En ese sentido, deberan solicitar a la
Direccidn Juridica de la Universidad la elaboracidon de las prérrogas o adiciones, con una antelacion
no menor a diez (10) dias habiles a la fecha de vencimiento del respectivo negocio juridico.

En los eventos en que la adicién o prérroga de los negocios implique la autorizacion previa de alguna
instancia de la Universidad, la antelacidn de la presentacidn de las solicitudes deberd tener en cuenta
tal circunstancia.

El interventor o el supervisor tendrdn las siguientes obligaciones:

e Cumplir con los requisitos determinados en este documento y las funciones estipuladas en cada
uno de los negocios juridicos.

e Respetar lo establecido por las instancias que le competan en todos sus actos y funciones, como
interventor o supervisor.

e Sujetarse al cronograma de ejecucién pactado en los negocios respectivos.

e Verificar el cumplimiento del presupuesto de inversion.

e Exigir la ejecucidn idénea y oportuna del objeto de los negocios juridicos, y el cumplimiento de
todas las obligaciones establecidas en virtud de estos.

e Comprobar que la calidad de los bienes y servicios objeto de los negocios juridicos, se ajuste a
los requisitos minimos previstos en la Solicitud de Ofertas, asi como en las caracteristicas y
especificaciones estipuladas en los mismos.

e Informar ala unidad responsable y a la oficina Juridica, cualquier situacién o irregularidad sobre
la ejecucidn o el cumplimiento de los negocios juridicos, con la debida fundamentacion para
efectos de imponer los correctivos o sanciones a que hubiere lugar.

e Realizar el seguimiento de la ejecucidn del contrato hasta su terminacion.

e Solicitarinformes, explicaciones y hacer la respectiva gestidn ante el contratista cuando detecten
circunstancias que puedan poner en riesgo el cumplimiento del contrato

e Emitir concepto y recomendaciones sobre la conveniencia de prdrrogas, modificaciones o
adiciones a los negocios juridicos durante la vigencia de los mismos.

e Suscribir las actas de iniciacidn de los negocios juridicos, una vez se haya dado cumplimiento a
los requisitos de legalizacion, y remitir copia de ellas a la unidad correspondiente.
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Informar y exponer las causas por las cuales se deben suspender o terminar los negocios

juridicos, con el fin de que se proceda a elaborar y suscribir las actas correspondientes.

e Manifestar a la unidad responsable y a la Direccidn Financiera cualquier situacion que altere el
equilibrio econdmico o financiero de los negocios juridicos, con el fin de que se estudie y se
adopten las medidas tendientes a la revisidn de precios, en caso de que sea procedente.

e Llevar un control de pagos a los proveedores segun lo estipulado en los negocios juridicos y en
los flujos de fondos.

e Dar visto bueno a la ejecucién de los negocios juridicos para lo cual debera elaborar, cuando se

establezca en el contrato:

v" Actas de iniciacidn

v" Actas de corte y avance

v" Actas de ampliacion de términos, mayores cantidades de obra y/o cambio de
especificaciones

v" Actas de entrega y liquidacion, segun aplique, especificando que la Universidad queda a paz
y salvo con los proveedores.

v" Las demds que por la naturaleza del negocio juridico respectivo sean necesarias.

Las anteriores obligaciones hacen parte del contrato laboral que vincula al supervisor o interventor
designado. Cualquier violacidén de estas obligaciones y de las demas, que por extensidn apliquen, se
califica como falta a sus responsabilidades como trabajador, adicionalmente la Universidad podra
adelantar hacia el TRABAJADOR las acciones judiciales de naturaleza civil y penal que considere
pertinentes, en caso de que la falta a estas obligaciones cause un perjuicio y sea imputable a ellos.

7.4.2. Control

Por control se entendera la funcidon que, de manera directa o indirecta, sea realizada por la maxima
autoridad personal de gobierno, los administradores y los demas empleados de la Universidad, con
el fin de proveer una seguridad razonable de que en la Universidad se alcanzaran los objetivos de
eficacia y eficiencia en las operaciones, confiabilidad de la informacidn financiera, y cumplimiento
de las leyes y demds normas aplicables.

7.4.2.1. Oficina Juridica

Una vez determinada la viabilidad de la celebracion de los negocios juridicos, la persona facultada
para realizar la solicitud de éste enviard a la Oficina Juridica la solicitud de ofertas junto con los
correspondientes soportes, para proceder a la revisién de estos con el fin de que se cumpla con los
requisitos juridicos.

Cuando el objeto de los negocios juridicos lo requiera, dada la especialidad de su objeto, se podra
solicitar a empleados de la Universidad especializados en los temas correspondientes, concepto
respecto de los aspectos técnicos de la negociacién.

7.4.2.2. Oficina de Contabilidad

La Coordinacidon de Cuentas por Pagar programara los pagos que deba efectuar la Universidad,
verificando y analizando los registros contables, tributarios y presupuestales, teniendo en cuenta la
normativa interna y externa que rige en la Universidad.
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7.4.2.3. Auditoria Interna

El Auditor Interno de la Universidad ejercera las acciones de supervision de manera independiente,
esto es, con libertad de criterio, de acceso a la evidencia y de opinién.

La principal accidn de supervision estara dirigida a revisar la efectividad del control interno respecto
del cumplimiento de las leyes, regulaciones, orientaciones y directrices de la Universidad, asi como
de los resultados de las investigaciones internas o externas realizadas, y de las respectivas acciones
de seguimiento de cualquier caso de incumplimiento.

Asi mismo, el Comité de Auditoria de la Universidad, como instrumento del Consejo Directivo
Universitario y del Rector, organizado para ayudar a cumplir las responsabilidades de vigilancia,
ejercerd también la funcidn de supervision respecto del cumplimiento de los requisitos legales y
reglamentarios en la Universidad, y el desempefio de la auditoria interna y de la revisoria fiscal.

7.4.2.4. Revisoria Fiscal

La revisoria fiscal realizarda las funciones que estan especificamente asignadas por las normas legales
al érgano de fiscalizacién privado, denominado revisor fiscal, en especial las consagradas en el
Articulo 207 del Cédigo de Comercio.

En cuanto sean compatibles con las funciones aludidas en el numeral anterior y no se opongan a los
principios, deberes u obligaciones previstos en las normas legales y profesionales aplicables a los
contadores publicos, también se obliga a ejecutar las actividades que le encomiendan a dicho 6rgano
los estatutos y el drgano competente de la Universidad. En consecuencia, a solicitud de la
Universidad, el revisor fiscal planeard y ejecutara procedimientos de auditoria sobre aquellos
negocios juridicos donde haga parte la Universidad.

7.5. Disposiciones tributarias

La Universidad, de conformidad con la Resolucion DIAN No. 7714 de 16 de diciembre de 1996, es
gran contribuyente. En consecuencia, efectuara la retencidon o percepcion del tributo en aquellos
actos u operaciones en los que intervenga. Asimismo, se deberd tener en cuenta que, como
establecimiento de educacién superior reconocido por el Gobierno Nacional, o como prestador de
servicios en desarrollo de la Ley 30 de 1992 y la Ley 115 de 1994 (Numeral 6, Articulo 476, Estatuto
Tributario), no es responsable del Impuesto al Valor Agregado (IVA); sin embargo, por ser gran
contribuyente, la Universidad sera agente de retencién de IVA (Articulo 49, Ley 488 de 1998).

La Pontificia Universidad Javeriana esta regida para el impuesto sobre la renta por el articulo 19 del
Estatuto Tributario Nacional, por tal razén no practicar retencion en la fuente por ser una Entidad
Sin Animo de Lucro (ESAL), perteneciente al Régimen Tributario Especial — RTE.

De otra parte, se tendrd en cuenta que la Universidad es contribuyente del impuesto de timbre pues
interviene como otorgante, girador, aceptante, emisor o suscriptor en documentos publicos y
privados.
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En lo referente al impuesto de Industria y Comercio, Avisos y Tableros (ICA), al ser contribuyente de
este impuesto, la Universidad serd responsable directo del pago del tributo municipal en Bogot3,
D.C., como en los demds municipios en donde preste sus servicios.

Adicionalmente, la Universidad no requerird de autorizacion para la numeracién de la facturacién
por no ser contribuyente del impuesto sobre la renta y complementarios (Articulo 3, Resolucién No.
3878 de 1996).

Por ultimo, la Oficina de Contabilidad y Presupuesto, a través de la Coordinacion de Cuentas por
Pagar, tendra la funcidn de revisar, analizar y ejecutar adecuadamente las debidas retenciones sobre
los diferentes pagos.

8. CONTRATACION PARA LA COMPRA DE BIENES

La Universidad realizarad sus compras, en la medida de lo posible, directamente con los fabricantes
con el fin de eliminar la intervencién de distribuidores y hacer el mejor uso de sus recursos en la
adquisicion de los activos fijos y los bienes de consumo.

Las necesidades relacionadas con tecnologias de informacion y comunicacién, seguridad y salud en
el trabajo y recursos fisicos deberan estar avaladas por el Centro de Servicios Informaticos, Gestidn
Humana y Recursos Fisicos respectivamente, de acuerdo con la normativa de compras.

Para la solicitud de negociacidn, contratacion o compra de bienes se debe tener en cuenta:

v Justificacidn: las adquisiciones cuyo valor supere los 10 SMMLYV, la unidad solicitante debera
indicar por escrito las razones por las cuales requiere realizar la contratacién o compra
mediante el formato presentado al Comité de Compras.

v" Disponibilidad presupuestal: la unidad solicitante deberd contar previamente con los
recursos dentro del presupuesto asignado a su centro de costos.

v" Integridad: el contrato escrito deberd ser avalado en los aspectos legales por la Oficina
Juridica, en los financieros por la Vicerrectoria Administrativa, y en los técnicos, de acuerdo
con el bien o servicio a contratar, por la unidad solicitante o la experta en el tema.

8.1. Definicidn de las necesidades de compra de bienes

8.1.1. lIdentificacién de las necesidades de compra de material bibliografico.

La Biblioteca, sera la Unica unidad autorizada para realizar la compra de material bibliografico para

consulta y préstamo, las necesidades se identificaran teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Solicitudes de material bibliografico realizadas por las unidades.

e Las sugerencias de compra de material bibliografico realizadas por los estudiantes.

e Recomendaciones identificadas por los empleados de la Universidad o sugeridas por los
proveedores.

e Necesidades de material bibliografico identificadas por las secciones de la Biblioteca.

e Material bibliografico que por su indice de consulta amerite tener mds ejemplares.



Y Pontificia Universidad

Y JAVERIANA
MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS DE

CONTRATACION CALI

8.1.2. lIdentificacién de las necesidades de compra de articulos de Tienda Javeriana y
Mercateria.

La Tienda Javeriana y la Mercateria determinaran la compra de articulos propios, de acuerdo con las
necesidades y requerimientos de los usuarios, verificando las existencias en el sistema de
informacién correspondiente y teniendo en cuenta las condiciones y el comportamiento del
mercado.

8.1.3. Identificacidn de las necesidades de compra de materiales para construccién.

La Oficina de Recursos Fisicos identificara las necesidades de compra de materiales de construccién
para las obras nuevas y remodelaciones de acuerdo con el plan de obras y remodelaciones aprobado
por la Universidad.

8.1.4. Identificacidn de las necesidades de compra de alimentos.

Los Servicios de Alimentacién determinaran las necesidades de compra de alimentos (procesados,
materias primas e insumos para su operacion), de acuerdo con los siguientes aspectos: el
presupuesto aprobado, el comportamiento de las ventas efectuadas en los puntos de venta y en los
servicios de eventos, refrigerios, y domicilios, los productos que se encuentran en el mercado, el
resultado de la aplicacion y analisis de la encuesta de satisfaccién y los requerimientos de las cartas
de menu y eventos.

8.1.5. lIdentificacién de las necesidades de compra de los bienes requeridos por otras
unidades de la Universidad.

Las unidades de la Universidad identificardn las necesidades de compra de los bienes que sean
requeridos para el desarrollo de sus actividades, pero la gestion de compra sera responsabilidad de
la Oficina de Compras.

8.2. Especificaciones de producto

La Biblioteca, la Oficina de Recursos Fisicos, la Tienda Javeriana y la Mercateria serdn auténomas en
la determinacidn de las especificaciones de los bienes a comprar que requieran para el desarrollo de
sus actividades principales o misionales.

Las demas unidades de la Universidad determinaran las especificaciones de los bienes requeridos y
adjuntaran los conceptos técnicos en los casos que se requiera.

8.3. Conceptos técnicos

Parala compra de los articulos que requieran de un aval técnico, la unidad interesada deberd solicitar
el concepto técnico a la unidad correspondiente mediante el diligenciamiento y envio del formato
respectivo Citar procedimiento y formato, especificando claramente las caracteristicas del equipo o
bien que requiere, sustentando su necesidad, pertinencia y usabilidad.
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Las categorias de articulos que requieren de un concepto técnico para su compra se indican en la
siguiente tabla:

UNIDAD QUE EMITE EL AVAL TECNICO TIPO DE COMPRA

Hardware: computadores de escritorio, portatiles,
software: licenciamiento  (incluye  todas las
renovaciones), telefonia, micréfonos inalambricos,
camara web, discos duros, diademas, tabletas
digitales, escaner, servidores, cdmaras de video,
grabadoras de voz, video proyectores, equipos de
sonido, tripode y luces, racks y carros de transporte
para equipos de cOmputo, tableros interactivos,
monitores o pantallas industriales, equipos v
accesorios de infraestructura.

CENTRO DE SERVICIOS INFORMATICOS

Sillas y escritorios (evaluacién ergondmica) y todos
los elementos y equipos de proteccién personal y de
bioseguridad.

GESTION HUMANA (OFICINA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO)

Especificaciones técnicas de mobiliario, aires
acondicionados, UPS, Estaciones repetidoras
RECURSOS FISICOS digitales, Radioteléfonos, Sistemas de Video IP,
Circuito Cerrado de Television, termos, hornos
microhondas - neveras - validacion de espacios

8.4. Registro y aprobacién de las solicitudes de compra de bienes (necesidades)

Para las solicitudes de compra tramitadas a través de la Oficina de Compras, las unidades realizaran

el registro correspondiente en el sistema de informacién y el ordenador del gasto realizara la

aprobacidn transaccional; dichas solicitudes seran tramitadas Unicamente cuando se cumplan las

siguientes condiciones:

e Lavalidacién presupuestal se encuentre en estado valido.

e Lasolicitud se encuentre en estado aprobado.

e La Oficina de Compras cuente con el aval técnico en caso de requerirse.

e las solicitudes de compra realizadas por la Oficina de Servicios Universitarios para la compra de
bienes de tienda javeriana y Mercateria, se regiran segun lo estipulado en los procedimientos

8.5. Analisis de mercado y/o alternativas de compra

8.5.1. Generalidades.

e Unicamente se realizara la compra de bienes a aquellos proveedores que hagan parte del
Registro Unico de Proveedores de la Pontificia Universidad Javeriana.
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La gestion de compra de bienes se realizard bajo criterios técnicos, econdmicos, de calidad que
permitan dar cumplimiento a las normas internas; en la medida de lo posible se realizaran las
compras directamente a los fabricantes.

Para aquellas compras que tengan un componente mixto de bien y de servicio, se debera
cuantificar el valor de cada componente; aquel componente que tenga mayor participacién
definird tanto el aprobador (segin matriz de atribuciones de bienes), como el instrumento a
utilizar para su perfeccionamiento juridico. En caso de que la unidad solicitante no tenga claridad
en gque instrumento de perfeccién juridica debe utilizar debera consultar a la oficina Juridica. En
caso de que las proporciones sean iguales y/o exista alguna duda respecto al cuerpo colegiado
que debe aprobar (Comité de Compras o Comité de Asignaciones) se debe realizar la consulta a
la Oficina de Compras.

Los temas relacionados con: la definicién entre compra nacional o por importacién, las
justificaciones de las compras y la aplicacion a beneficios tributarios se regirdn de acuerdo con
los lineamientos aprobados por el Comité de Compras de la Universidad.

Como compras urgentes se entienden aquellas adquisiciones de equipos suministros que se
deben realizar como causa de un fenédmeno natural o un hecho inesperado que ponga en riesgo
la operacion de la Universidad. el soporte provisional para la ejecucidon de esta compra podra
ser un correo o documento escrito enviado por el director o Coordinador de la oficina solicitante
al jefe de Compras o al Coordinador de Compras.

8.5.2. Unidades autorizadas para la compra de bienes.

A continuacion, se describen las unidades autorizadas por la Pontificia Universidad Javeriana para la
compra de bienes y la naturaleza de los bienes que pueden comprar.

NOMBRE DE LA

UNIDAD NATURALEZA DE LOS BIENES AUTORIZADOS A COMPRAR
AUTORIZADA

+  Bienes de consumo requeridos por las unidades de la
Universidad para su funcionamiento.

+  Bienes destinados a los proyectos de obras nuevas y
remodelaciones que tengan las siguientes condiciones:

1. Activos fijos (tecnoldgicos) importados, con
negociacidén o convenio previo con el proveedor.
2. Bienes importados a través del fabricante.

+  Bienes destinados a proyectos de investigacion.

+  Sustancias controladas.

+  Activos fijos (mobiliario, equipos de cémputo y tecnoldgicos,
equipos de laboratorio, equipos para la prestacion de servicios
de alimentacién (al momento que se requiera), maquinaria;
entre otros).

+  Elementos de cafeteria, papeleria, aseo, medicamentos e
insumos de laboratorio.

+  Elementos de ferreteria, materiales de construcciény
consumibles requeridos para el mantenimiento del campus.

Oficina de Compras
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Biblioteca Material bibliografico, suscripciones de publicaciones seriadas, bases de
datos y recursos electrénicos para consulta.

Oficina de Materiales de construccion, que estén contemplados dentro del plan de
Recursos obras nuevas y remodelaciones a cargo de esta unidad.

Fisicos.

Oficina de Articulos de la tienda javeriana y de la Mercateria para su posterior
Servicios comercializacién.

Universitarios

8.5.3. Compra de activos fijos.

Las compras de activos serdn gestionadas por la Oficina de Compras, previa elaboracién y aprobacion
de la solicitud en el sistema de informacion de la Universidad por parte de la unidad solicitante y
entrega del concepto técnico favorable emitido por la unidad competente, en los casos que aplique.
La Oficina de Compras realizara la compra a los proveedores nacionales de aquellos activos fijos que
estén contemplados en el presupuesto.

8.5.4. Métodos de obtencion de ofertas.

La oficina de Compras definird las metodologias empleadas para la evaluacidn de ofertas presentada
en el Comité de Compras, las cuales deberdn ser divulgadas y aplicadas por las unidades autorizadas
para la compra de bienes.

La cantidad de ofertas requeridas para la compra de bienes serd aquella definida en la normativa de
compras.

En caso de requerirse, se puede solicitar cotizaciones a proveedores que no se encuentren inscritos
en el Registro Unico; sin embargo, para la adjudicacién de la compra de un bien, estos proveedores,
deberdn encontrarse registrados.

8.5.5. Aprobacion y adjudicacidon de compras y/o negociaciones.

Como resultado de la evaluacidn de las ofertas se realizard la adjudicacion de la compra de los bienes
a los proveedores seleccionados, previa asesoria y concepto de viabilidad por parte de los érganos
institucionales correspondientes (Consulte el numeral 5.2 Organos de Consulta) y aprobacién por
parte de los cargos definidos en la matriz de atribuciones de bienes vigente.

8.6. Recepcidn de productos

8.6.1. Generalidades.

Las unidades autorizadas para la compra de bienes realizaran un permanente seguimiento y control
a la entrega de los pedidos por parte de los proveedores.
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8.6.2. Recepcion fisica de pedidos nacionales.

El proveedor entregara los bienes a la oficina de compras en el sitio de entrega definido al momento
de la negociacién y/o colocacién del pedido. La oficina de compras y/o la unidad solicitante que este
ubicada fuera del campus universitarios, debera verificar que los bienes recibidos correspondan a
los descritos en el documento soporte de entrega (remision, nota de despacho o factura) y en el
pedido de compra; adicionalmente verificard que cumplan con las cantidades y especificaciones
solicitadas y registrard en el documento soporte de entrega, el nombre, nimero de cédula,
extension telefénica y fecha de recepcion en forma clara y legible (si tiene sello se debe colocar).

8.6.3. Recepcion fisica de pedidos importados.

El operador logistico seleccionado por la Oficina de Compras realizara la entrega del pedido a la
unidad solicitante en el sitio de entrega definido al momento de la negociacidn, previa coordinacion
con la Oficina de Recursos Fisicos, para gestionar el personal de apoyo para el descargue y entrega
de la mercancia en caso de requerirse. La unidad solicitante debera firmar la planilla de entregay en
la remision registrara el nombre, nimero de cédula, extensidn telefénica y fecha de recepcién en
forma clara y legible (si tiene sello se debe colocar).

El operador logistico entregara en la Oficina de Compras los documentos de importacion y la factura
serd enviada electronicamente al correo facturajaverianacali@javerianacali.edu.co.

8.6.4. Recepcion fisica de sustancias controladas.

La recepcion y almacenamiento de sustancias controladas se realizara en el laboratorio de quimica
por parte del Laboratorista encargado.

8.6.5. Recepciodn fisica de bienes destinados a proyectos de investigacion.

Al momento de la entrega del pedido, el proveedor deberd adjuntar las fichas de seguridad en los
casos que asi se requiera.

8.6.6. Recepcidn fisica de material bibliografico.

La recepcidn fisica de material bibliografico se realizara de acuerdo con lo establecido en el manual
de procedimiento de adquisicién de material bibliografico para la Biblioteca.

8.6.7. Recepcion fisica de articulos de Tienda Javeriana y Mercateria.

La recepciodn fisica de articulos de Tienda Javeriana y Mercateria se realizara segun lo definido en el
procedimiento Recepcién y almacenamiento de productos

8.6.8. Recepcion fisica de materiales para la construccion.

La recepcion fisica de materiales para la construccidn sera realizada por la Oficina de Obras
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8.6.9. Recepcion fisica de activos fijos.

Para la recepcion fisica de activos fijos, la Oficina de Compras o la Oficina de Recursos Fisicos, segun
sea el caso verificaran la entrega de la garantia o que ésta se encuentre reflejada en la factura de
venta.

Para aquellas compras de bienes en las que se utilice como instrumento juridico una oferta mercantil
0 un contrato, y/o cuando dentro de la compra esté incluida la instalacion, se debera elaborar un
acta de recibo a satisfaccion por parte del responsable del activo en la unidad solicitante o
investigador principal.

Adicional a los criterios descritos en este aparte del manual, la unidad solicitante podra verificar
aquellos otros que considere pertinente al momento de realizar la recepcion fisica del pedido.

8.6.10. Radicacidén de facturas de bienes por parte del proveedor.

El proveedor enviara la factura por correo electrénico a facturajaverianacali@javerianacali.edu.co
de acuerdo a las fechas de cierre establecidas por la Coordinacidn de la Oficina de Cuentas por Pagar.

8.6.11. Recepcidn del pedido en el sistema de informacidn.

Cada una de las unidades autorizadas para la compra de bienes o servicios, serdn las responsables
de realizar la recepcidn del pedido en el mismo sistema de informacidn en el cual elaboraron las
ordenes de compra; dicha recepcién debera realizarse con base en la informacién registrada en los
documentos soporte de la entrega.

La recepcidén en el sistema de informacién se debe realizar una vez el proveedor haya enviado la
factura electrdnica y haya entregado el articulo fisicamente o el servicio.

En compras nacionales, cuando se requiera un pago anticipado contra factura, se podra realizar en
el sistema la recepcién parcial de la cantidad recibida.

8.7. Devolucién de pedidos

La Devolucion de bienes para utilizacion de la Universidad la gestionard con el proveedor la Oficina
de Compras, de acuerdo con la estipulado en el procedimiento Devolucién de bienes

La devolucion de bienes destinados a la comercializacion por (Mercateria, tienda javeriana, etc.) la
gestionard con el proveedor la oficina de Servicios Universitarios de acuerdo con lo estipulado en los
Procedimiento Devolucién de mercancias a proveedor en tienda javeriana y Devolucion de
mercancias a proveedor en Mercateria.

8.7.1. Causales de devolucion de pedidos de bienes.

La devoluciéon de pedidos a los proveedores se realizara en los siguientes casos:
e Cuando se reciban productos no conformes.
e Cuando los productos recibidos no correspondan a los solicitados.
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e Cuando los productos recibidos estan vencidos o presentan fecha de vencimiento muy cercana
(aplica para productos de tienda javeriana y Mercateria.
e Cuando los productos recibidos no tengan el registro INVIMA (aplica para medicamentos).

8.8. Perfeccionamiento juridico de los negocios para la compra de bienes

Los lineamientos descritos en este capitulo aplican Unicamente para la Oficina de Compras.

8.8.1. Generalidades.

Las personas que de acuerdo con la matriz de atribuciones estén autorizadas para suscribir
cualquiera de los instrumentos juridicos definidos por la Pontificia Universidad Javeriana deberan
tener en cuenta que una vez son aceptados por los destinatarios se constituyen en contratos,
generando iguales efectos juridicos. De igual forma la sola suscripcion de las cartas de intencion
involucra una responsabilidad precontractual para LA UNIVERSIDAD o inclusive contractual
atendiendo a la dinamica de la contratacién internacional, motivo por el cual sélo podra serd
aprobada por los funcionarios que tengan poder para estos efectos y hasta la cuantia definida en sus
respectivos poderes.

Los documentos que perfeccionen negocios juridicos o que manifiesten la intencidn de contratar por
parte de LA UNIVERSIDAD deberdn ser previamente autorizados y aprobados por la Direccion
Juridica.

En los casos en que en una misma compra se incluya la adquisicién de bienes y servicios en forma
simultanea, la unidad solicitante consultara a la Oficina Juridica con un tiempo prudencial el tipo de
instrumento juridico que se debe utilizar.

8.8.2. Instrumentos juridicos para el perfeccionamiento de los negocios de compra de
bienes nacionales e importados gestionados por la Oficina de Compras
Los instrumentos juridicos autorizados y aprobados por la Oficina Juridica para el perfeccionamiento

de los negocios de compra de bienes nacionales e importados a cargo de la Oficina de Compras se
establecen en la normativa de compras.

8.8.3. Control y seguimiento al perfeccionamiento juridico de los negocios para la compra
de bienes

Cualquier modificacion de los términos iniciales registrados en el instrumento juridico deberd ser
informada a la Oficina Juridica para la elaboracion de las adiciones pertinentes.

El control y custodia de los instrumentos juridicos constituidos estara a cargo de la Oficina de
Compras. La oficina Juridica podra validar el adecuado archivo y constitucion de garantias cuando
estas se prevean en el negocio juridico.
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8.9. Definicidn de las necesidades de compra de bienes

Esta definicion se elaborard de acuerdo con el presupuesto aprobado a las unidades de la
Universidad y a las orientaciones de la Vicerrectoria Administrativa; para aquellas categorias de
articulos donde sea posible agregar demanda, dado que las necesidades son similares vy
transversales a varias unidades. Esta definicién servird de lineamiento para la ejecucion de las
compras de bienes y puede ser susceptible a ajustes, de acuerdo con las prioridades que se definan
con las unidades solicitantes.

La Oficina de Compras, con el apoyo de las unidades expertas en cada tema, determinard las
caracteristicas o las configuraciones de los bienes requeridos por las unidades de la Universidad para
efectos de estandarizar los productos solicitados.

La Oficina de Recursos Fisicos elaborard el plan anual de obras nuevas y remodelaciones, el cual
debera contar con el aval del Vicerrector Administrativo.

La oficina de Servicios Universitarios para la compra de bienes realizardn la planeacion de sus
compras con base en los criterios que rigen sus actividades.

8.10. Procedimiento para la compra de servicios

Para la compra de servicios se definieron 3 catalogos a saber:
e Servicios Generales

e Servicios de Recursos Fisicos

e Servicios Informaticos

La administracion del catadlogo de servicios serd responsabilidad de la oficina de compras; las
unidades solicitantes realizaran directamente el pedido a los proveedores previa aprobacién de los
cargos y cuantias definidos en la matriz de atribuciones; las personas que desempefien cargos con
autonomia para comprar servicios lo haran a través de los tipos de contratos elaborados por la
oficina juridica. Existen ciertos tipos de servicios a adquirir que por el riesgo implicito que conllevan
serd necesario realizar el contrato desde la oficina juridica.

La recepcién de los servicios estara a cargo de las unidades solicitantes; la seleccidn, la creacion, la
negociaciéon y tramite de Voucher de los proveedores de servicios se realizaran con los
procedimientos establecidos.

8.11. Normas aplicables para el proceso de compra de bienes y/o servicios de
manera simultanea

8.11.1. Responsabilidades del personal autorizado para el perfeccionamiento de los
negocios juridicos para la compra de bienes

Las personas que de acuerdo con la Matriz de Atribuciones y normativa de compras estén
autorizadas para el perfeccionamiento de los negocios juridicos y el personal que participe en el
proceso de compra de bienes y/o servicios, deberadn en el ejercicio de sus actos, velar por la
transparencia de los mismos, asi como por el cumplimiento del Cédigo de Buen Gobierno de la
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Pontificia Universidad Javeriana, la regulacidon de inhabilidades e incompatibilidades contenidas en
el presente manual, el reglamento organico, los estatutos, el reglamento del personal administrativo
y demas regulaciones afines.

Los autorizados deberan contar con el concepto previo y favorable de los érganos colegiados
asesores (Comité de Asignaciones, Comité de Compras y Comité de Inversiones), cuando sea el caso
o cuando asi lo dispongan las normas internas de la Universidad.

Los autorizados estan obligados al cumplimiento de los procesos y de la normativa interna de la
Universidad, el desconocimiento de estos no es excusa para su incumplimiento, generando
responsabilidad personal y patrimonial del autorizado por los dafios y perjuicios que pueda causar
a la Universidad y a terceros, su actuacién.

8.11.2. Situaciones catalogadas como conflicto de intereses

Para la identificacién y acciones a seguir de las situaciones que se cataloguen como conflicto de
intereses, consulte el Manual para el manejo de conflictos de intereses Resolucidn 695 del 15 de
abril de 2021, el numeral 3.2.1 Conflicto de intereses, del presente manual; adicionalmente se debe
tener en cuenta lo estipulado en los numerales 34, 35, 36, 37, 39 y 42 literal (a) del Cédigo de Buen
Gobierno de la Pontificia Universidad Javeriana.

8.11.3. Informacion privilegiada

Los lineamientos relacionados con informacidén privilegiada se encuentran descritos en el numeral
3.2.2 Uso de informacion privilegiada, del presente manual.

8.11.4. Inhabilidad para la suscripcién de negocios juridicos para la compra de bienes y/o
servicios de manera simultanea

La inhabilidad para la suscripcidon de negocios juridicos para la compra de bienes y/o servicios en
forma simultdnea esta estipulada en el numeral 3.2.5 Inhabilidad para contratar del presente
manual.

Cuando un empleado realice en forma directa la compra de bienes sin seguir los procesos
institucionales definidos, es decir sin que la compra sea ejecutada por la Oficina de Compras o por
otra de las unidades autorizadas por la Universidad, el empleado deberad justificar dicha actuacion
ante la Vicerrectoria Administrativa, quien determinard con base en los argumentos presentados, si
el costo de la compra serd asumido por la Universidad o por el empleado.

8.11.5. Marco juridico para la suscripcidn de negocios juridicos para la compra de bienes
y/o servicios

La seleccidn, la negociacidn, perfeccionamiento y ejecucion de negocios juridicos se regira segun lo
estipulado en el numeral 3.3.4 Ley mercantil y Ley civil del presente manual.
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8.12. Gestidn de pagos

8.12.1. Pago a los proveedores por la compra de bienes

El pago sera realizado una vez el proveedor haya entregado a satisfaccion el pedido de bienes a las
unidades solicitantes, de acuerdo con lo estipulado en el capitulo Recepcion de productos, del
presente manual, excepto para las compras por importacidon que se paguen con tarjeta de crédito
institucional, dado que en este tipo de compra el pago se realiza antes de la recepcion fisica del
pedido.

En el procedimiento generacion de pago, se encuentran estipuladas las condiciones y los ciclos de
pago a los proveedores por la compra de bienes.

El manejo de los anticipos a los proveedores se encuentra descrito en el numeral 6.6.3.2
Presupuesto, determinacion del sistema de precios, valor y forma de pago de los negocios juridicos,
del presente manual y en el procedimiento generacién de pagos.

Los documentos requeridos para la formalizacion de un pago se encuentran descritos en el numeral
9.2.5 Para formalizar el pago, del presente manual.

La solicitud de reprogramacién de pagos a un proveedor se realizard segun lo descrito en el
procedimiento generacién de pagos.

Cuando dentro de un contrato para la compra de bienes se acuerde realizar pagos parciales, se
requiere un documento soporte (factura o cuenta de cobro) por cada pago parcial.

Las unidades autorizadas para la compra de bienes podrdn solicitar la reprogramacion de pago en

los siguientes casos:

e Solicitudes internas: son modificaciones en la fecha programada de pago debido a
inconvenientes presentados en los procesos internos de la universidad, lo que amerita realizar
giro inmediato con el fin de cumplir con el compromiso adquirido.

e Pronto pago: obedece a modificaciones en la fecha programada de pago, por solicitud expresa
del proveedor quien ofrece descuento financiero por pronto pago, en cuyo caso se procede con
el giro estimando que el monto a descontar es igual o superior al valor estipulado por la Oficina
de Servicios Financieros. La premisa del calculo se determina por el hecho de que la rentabilidad
de dicho descuento es superior al valor de la rentabilidad del portafolio de inversiones. En caso
de existir descuentos otorgados por el proveedor, las unidades autorizadas para la compra de
bienes al momento de solicitar la reprogramacion de un pago deberan informar si estos ya
fueron aplicados.

e Aspectos contractuales: obedece a modificaciones en la fecha programada de pago para cumplir
compromisos contractuales adquiridos por la Universidad con un tercero.

8.12.2. Facturacién por la compra de bienes

La legalizacion y causacidn de facturas por concepto de compra de bienes se realizard segun lo
descrito en el procedimiento generacidon de pagos. La verificacion de los requisitos legales y
tributarios de las facturas serd responsabilidad de la Coordinacidn de Cuentas por Pagar.
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La facturacién de las compras de outsourcing se realizara de acuerdo con lo definido en el Proceso
de Facturacién y Cartera.

8.13. Compras electronicas

De acuerdo con la matriz de atribuciones, ciertas contrataciones se podran realizar mediante compra
por tarjeta de crédito.

La tarjeta de crédito es un medio de pago y para su uso se requiere la realizacién del pago antes de
la recepcion fisica del bien.

Las unidades autorizadas por la Universidad Javeriana para realizar el pago con tarjeta de crédito por
concepto de la compra de bienes a través de portales o paginas web de comercio electrdnico son la
Biblioteca, la Oficina de Compras, la Oficina de Servicios Universitarios, la Oficina de Contabilidad y
Presupuesto a través de la Coordinacién de Cuentas por Pagar y la Oficina de Relaciones
Internacionales.

La tarjeta de crédito a cargo de la Biblioteca estard destinada exclusivamente al pago por concepto
de la compra de material bibliografico (incluye: libros, CD’s, material audiovisual, partituras,
suscripciones a publicaciones periddicas o seriadas y bases de datos) cuando el monto sea menor o
igual al autorizado por la DIAN para realizar importaciones via courrier o postal.

La tarjeta de crédito a cargo de la Oficina de Compras estd destinada exclusivamente al pago por
concepto de la compra de bienes nacionales, importados y compra de servicios; para realizar dicho
pago es necesario el acompafiamiento del solicitante.

Las oficinas autorizadas para realizar compra de bienes con tarjeta de crédito seran las responsables
de realizar mensualmente la conciliacién de la tarjeta de crédito con la Coordinacidn de Cuentas por
Pagar, y para ello deberan presentar el extracto bancario emitido por la entidad financiera y los
soportes de las transacciones realizadas emitidos por el respectivo proveedor.

El proceso se encuentra descrito en detalle en el procedimiento Compra de bienes para pago con
tarjeta de crédito de la Oficina de Compras.

8.14. Mantenimiento y depuracion del mdédulo de compras del sistema
Peoplesoft

A continuacién, se presentan los lineamientos para el mantenimiento y depuracién del médulo de
compras del sistema PeopleSoft.

Aguellas unidades autorizadas para realizar la compra de bienes que utilicen otros sistemas de
informacion, el mantenimiento y depuracion se realizard de acuerdo con los procedimientos
internos de las mismas.
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8.14.1. Cancelacién de solicitudes y/o de lineas de solicitudes en el médulo de compras del
sistema Peoplesoft (aplica para bienes)

Se realizara la cancelacién de solicitudes y/o de lineas de solicitudes en los siguientes casos:

e Cuando el comprador identifique que el articulo se encuentra descontinuado o no se consigue
en el mercado.

e Cuando la unidad solicitante desista de la compra del bien.

e Cuando la solicitud no haya sido aprobada y tenga una antigliedad mayor a 60 dias calendario a
partir de su fecha de creacidn en el sistema.

e Cuando haya una solicitud existente en el sistema de informacion y el concepto técnico emitido
por la unidad idénea sea negativo.

e Cuando la solicitud no se encuentre debidamente aprobada en el sistema con posterioridad a la
fecha de cierre de fin de afio definida por la Vicerrectoria Administrativa para el mddulo de
compras.

e Para la solucién de incidentes transaccionales y/o comerciales especificos, con el visto bueno
del jefe de la Oficina de Compras y previa validacion con la unidad solicitante.

8.14.2. Cancelacion de pedidos y/o lineas de pedidos en el médulo de compras del sistema
Peoplesoft (aplica para bienes)

Se realizara la cancelaciéon de pedidos y/o lineas de pedido en los siguientes casos:

e Cuando el comprador asignd en el sistema de informacion el pedido al proveedor que no
corresponde como resultado de la evaluacidn de las ofertas.

e Cuando se requiera modificar un pedido de un mes anterior que ya fue cerrado contablemente.

e Por cambio del proveedor debido a un incumplimiento de este con relacidn a los criterios
definidos en la orden de compra.

e Cuando la unidad solicitante desista de la compra del bien.

e De acuerdo con las indicaciones del jefe de la Oficina de Compras.

8.14.3. Cancelacion de pedidos y/o lineas de pedidos en el médulo de compras del sistema
Peoplesoft (aplica para bienes y servicios)

Se realizara la cancelacién de pedidos y/o lineas de pedido en los siguientes casos:

e Cuando la unidad asigné en el sistema de informaciéon el pedido al proveedor que no
corresponde como resultado de la evaluacidn de las ofertas.

e Cuando se requiera modificar un pedido de un mes anterior que ya fue cerrado contablemente.

e Por cambio del proveedor debido a un incumplimiento de este con relacidn a los criterios
definidos en el pedido de servicio.

e Por solicitud expresa de la unidad para el cambio de la factura por ajustes en el valor de esta.

8.14.4. Finalizacién de los pedidos y solicitudes en el sistema Peoplesoft de las compras
(bienes y servicios) ejecutadas exitosamente
Es el proceso transaccional realizado a los pedidos y/o solicitudes que cumplieron en forma

adecuada el proceso de compras y legalizacidn de facturacidn; se realiza para la liberacion de saldos
a favor de la unidad solicitante. Este proceso se realiza en los siguientes casos:
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e Por solicitud de las unidades para la liberacidn de saldos a favor.
e Por finalizacidn del proceso de liquidacion de importacion de pedidos de bienes.
e En las fechas definidas por la Oficina de Compras.

8.15. Cierre y apertura del médulo de compras del sistema peoplesoft

e Cierre periddico y de fin de afio del mddulo de compras del sistema Peoplesoft (aplica para
bienes y servicios).

v" Serealiza de acuerdo con el cronograma de cierre de fin de afio aprobado y comunicado por
la Vicerrectoria Administrativa.

v El cierre debe realizarse una vez la Coordinacién de Cuentas por Pagar envie al jefe de la
Oficina de Compras una comunicacién informando que se realizé la contabilizacién de todas
las facturas radicadas en el ultimo periodo contable y que se podra dar inicio al cierre total
del médulo.

Apertura por inicio de afio laboral.

De acuerdo con la confirmacidn de la oficina de contabilidad y presupuesto donde informen que ya
se encuentra el presupuesto cargado en el sistema y los procesos contables cerrados, la oficina de
compras solicita al Centro de Servicios Informaticos la apertura del sistema a los solicitantes y
aprobadores.

El jefe de la Oficina de Compras previo a la liberacién del sistema debera actualizar los montos de
aprobacién de los diferentes workflows de acuerdo con la matriz de atribuciones vigente.

e Creacion de articulos

La Oficina de Compras sera la encargada de la administracién y control del maestro de articulos en
el sistema de informacion PeopleSoft; con sujecién a las politicas y lineamientos definidos para tal
fin.

La solicitud de creacidn de articulos enviada por las unidades a la Oficina de Compras se realizara
mediante sistema de informacion Peoplesoft “Creacion de Referencias” para mayor detalle revisar
el Procedimiento “creacion de articulos”

e Mantenimiento del maestro de articulos
El mantenimiento del maestro de articulos en el sistema de informacion Peoplesoft lo realizara
anualmente la Oficina de Compras mediante la inactivacion de los articulos en cualquiera de los
siguientes casos:

v" Cuando el articulo no se encuentre disponible en el mercado.

v" Cuando el articulo ofrecido en el mercado no cumpla con los requerimientos de la

Universidad.
v" Por direccionamiento del jefe de Compras y/o el Vicerrector Administrativo.
v" Por solicitud del comprador.

Se realizard la inactivacién de categorias en el maestro de articulos del sistema Peoplesoft cuando
las politicas institucionales asi lo indiquen.
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9. CONTRATACION LABORAL

9.1. Seleccion de profesores

De acuerdo con el Capitulo Il del Reglamento del Profesorado, en la Universidad se tienen tres
modalidades de profesores: Profesor de planta (Numeral 18), Profesor hora catedra (Numeral 21) y
Profesor temporal (Numeral 22). En el Procedimiento Seleccién de profesores de planta y hora
catedra (TH-P11-PR09) se describen las actividades para llevar a cabo la seleccién de profesores.

Los términos para la seleccion de profesores en la Universidad Javeriana estan definidos en el
Reglamento de profesores donde se determinan las instancias responsables, los principios y reglas
basicas para el proceso.

La seleccién de profesores de planta requiere concurso en los términos definidos por el Reglamento
del Profesorado.

El Departamento realizard la convocatoria de forma publica o privada segun se defina en el
procedimiento aprobado para el concurso de seleccidn de profesores, buscando la participacion de
un numero plural de candidatos que permitan llevar a cabo la seleccién del profesor.

Los candidatos deberdn presentar sus hojas de vida acompaiiadas de los documentos que soportan
la informacion que en ellas se relaciona, tales como:

v" Copia de los titulos o de las actas de grado, de los estudios cursados.

v' Copia de las certificaciones que soporten la experiencia académica e investigativa
relacionada, indicando el tiempo de vinculacidn y su dedicacion.

v" Copia de las certificaciones que soportan la experiencia profesional relacionada, indicando
el tiempo de vinculacién y su dedicacion.

v" Los soportes de la produccidn intelectual relacionada.

v Las pruebas o certificaciones que den cuenta de dominio de los idiomas relacionados.

v" Copia de la cédula de ciudadania.

Una vez obtenidos los soportes, el area de Gestién Humana a cargo del proceso de seleccién para
cualquier cargo de la Universidad sea temporal o permanente, consultara los antecedentes de los
candidatos en el software de antecedentes para ello. En el evento en que la persona presente
coincidencias en alguna lista restrictiva, penal o administrativa, la Universidad se abstendra de
continuar con el proceso de seleccion de la persona. En todo caso, se podran consultar las
disposiciones contenidas en el Manual de Procedimientos de Prevencién de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo.

En el proceso de seleccién no podran considerarse experiencias, estudios y obras de produccidon
intelectual que carezcan de soporte.

El director de Departamento debera revisar los titulos que entregue el aspirante, dentro del proceso
de seleccidén y realizar la categorizacion.
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Culminado el proceso de seleccién el Decano de Facultad designard el profesor a contratar y
someteran su nombramiento a la consideracidn del Vicerrector Académico, con la propuesta de
ubicacidn del profesor en el escalafén profesoral.

En esta seleccidn se seguira lo establecido en el Reglamento de Profesores.

De acuerdo con lo establecido en el Reglamento del Profesorado (Capitulo Ill. Seleccién y
vinculacidon) 11, la seleccidén de un profesor para su vinculaciéon a la planta de académicos y de
clinicos, catedrdticos y temporales debe darse como resultado de un concurso, procedimiento
mediante el cual se convoca a los aspirantes a formar parte del cuerpo profesoral, las candidaturas
estaran acordes al Perfil del Profesor Javeriano y las condiciones definidas en el Reglamento del
Profesorado para su ingreso al escalafén y el Marco para la Valoracién de la Trayectoria Académica.

El decano de facultad contarda con el apoyo de un comité asesor de seleccién para la seleccién de los
profesores de la planta de académicos y clinicos. Para los profesores de catedra por hora no se
requiere un concurso, su nombramiento estd a cargo del decano de facultad, oido el parecer del
director de departamento o instituto. Las orientaciones para este proceso son las referidas en la
Directriz 021/2021 Seleccién y Vinculacidon de Profesores de la Vicerrectoria Académica®®.

Para los concursos se debera comprobar la existencia de la vacante y la disponibilidad presupuestal.
Corresponde al vicerrector académico su aprobacion, previa solicitud del decano de facultad y oido
el parecer del vicerrector administrativo. Los nombramientos efectuados sin los requerimientos
establecidos serdn invalidos e inoponibles.

Los aspirantes a ocupar una plaza profesoral deberan entregar completa su documentacién e
informar a la autoridad correspondiente el conflicto de intereses en que pueda verse involucrado
con la Universidad con lo establecido en las disposiciones vigentes a nivel institucional, pie de pagina
para referenciarlo corresponde al Rector de la Seccional, autorizar la vinculacién del candidato en
caso de ser elegido.

La seleccién del profesor es el momento para informar a los aspirantes sobre la Misién y la Visidn de
la Universidad, el Proyecto Educativo y los principales retos y desafios de la Unidad que los convoca.

De este modo, el procedimiento y pasos para la seleccién desde la planeacién y preparacion del
concurso, evaluacién, entrevistas finales, analisis y toma de decisiones, cierre del proceso vy
contratacidn, se encuentran en el Manual de Seleccion y Vinculacidn de los Profesores, este incluye
la planta de Académicos y de Clinicos, la planta de Catedraticos y Catedra por Hora.

0 PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA. Reglamento de profesores. SELECCION Y VINCULACION. Numeral 22 a 26.
Disponible en: https://javerianacaliedu.sharepoint.com/sites/gestion-talento
humano/SiteAssets/Forms/Allitems.aspx?id=%2Fsites%2Fgestion%2Dtalento%2Dhumano%2FSSiteAssets%2FSitePages%2FAsu

ntos%2DProfesorales%2FReglamento%20del%20profesorado%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fgestion%2Dtalento%2Dhumano%2
ESiteAssets%2FSitePages%2FAsuntos%2DProfesorales
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9.1.1. Seleccidn de colaboradores administrativos

El procedimiento “atraccién y seleccion de personal administrativo y profesores planta y
temporales” establece las actividades y condiciones para llevar a cabo la seleccion de colaboradores
administrativos y aprendices.

9.1.2. Validacion de la informacion

e La Coordinacién de Atraccidon y Vinculacidon de Talentos, directamente o a través del
proveedor que se contrate para tal fin, se encargard de realizar el proceso de valoracion de
los candidatos de la siguiente forma. Para la participacion de colaboradores administrativos
en el proceso de seleccidn, se considerara la evaluacién disefiada por la Oficina de Gestién
Humana.

El proceso:

e Validacién de las condiciones del cargo: se verificardn con el area de diseiio organizacional las
condiciones aprobadas para el cargo de acuerdo con el presupuesto.

e Reclutamiento de hojas de vida o candidatos: se validard con el jefe inmediato la informacion
a publicar y el tipo de convocatoria (interna, externa o mixta), de acuerdo con la descripcion del
cargo. Asi mismo las hojas de vida reclutadas a través de los diferentes canales de atraccion, se
preseleccionan las que cumplan los requisitos del perfil.

e Pruebas psicotécnicas: se aplican las pruebas definidas por la institucién para evaluar las
dimensiones requeridas.

e Pruebas técnicas: Este tipo de pruebas deben ser disefiadas por la unidad interesada y
calificadas por ella segln el cargo que apliquen. Para el caso de pruebas de inglés, de disefios u
otras con requisitos particulares, la Coordinacién de Seleccién solicitara el apoyo de la unidad
experta en la Universidad o del proveedor externo que se defina para el disefio, aplicacion y
valoracién de la prueba.

e Assessment Center: Se realizard cuando el perfil del puesto lo requiera. Esta evaluacién se
disefara a medida, basada en las competencias especificas del cargo y en colaboracion con el
area solicitante.

¢ Informe de seleccién: Se elaborard un informe que incluird el analisis de las pruebas
psicotécnicas y la entrevista realizada por el profesional de seleccion. Este informe sera
entregado al jefe inmediato para complementar el proceso de seleccién.

e Entrevistas con el jefe inmediato y con su superior: Se llevard a cabo como minimo una
entrevista con el jefe inmediato, y este definira con su superior si se requieren entrevistas
adicionales con otros jefes de unidad o directivos. La unidad sera la encargada de programary
realizar las respectivas entrevistas, de forma que a la Coordinacién de Seleccién se remitan los
conceptos correspondientes.

e Seleccion: En caso de que el candidato seleccionado sea colaborador administrativo de la
Universidad, el nombramiento en propiedad se hara efectivo previo acuerdo entre el jefe
inmediato y el de la unidad a la que se trasladara el candidato. Si el candidato seleccionado no
esta vinculado con la Universidad se realizard la evaluacidn del periodo de prueba, equivalente
a la quinta parte de la duracion total del contrato y maximo dos meses. Dicha evaluacién
determinara su permanencia o no en la Universidad. Asi mismo, sera necesario el concepto
general del jefe inmediato ante una promocién, asi como el resultado de las pruebas de ingreso
presentadas en su momento; no obstante, si estas ultimas tienen una vigencia superior a un afio
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o0 no han sido actualizadas por la Coordinacién de Atracciéon y Vinculacidn de Talentos, el
candidato deberd presentarlas nuevamente para definir la pertinencia de su perfil al cargo
vacante al que se postula.

e Referencias laborales: Deberd validar la informacidn de las dos ultimas referencias sefialadas
por el candidato. En caso de no contar con la informacién por parte de las empresas donde ha
trabajado, dejara constancia de los motivos por los cudles no se pudo hacer la verificacién.

e Certificaciones académicas (aplica solo para profesores y directivos académicos): Se validaran
los certificados académicos de acuerdo con los documentos originales que presente el
candidato.

e Examenes médicos: El candidato seleccionado serd remitido a examenes médicos de preingreso
como parte del proceso de seleccidn.

e Contratacién: Una vez confirmadas las referencias laborales, la documentacion requerida y los
examenes médicos, se procederd a definir la fecha de ingreso y a formalizar el nombramiento
en el cargo.

9.1.3. Seleccion de aprendices

Se llevara a cabo de acuerdo con los siguientes pasos:

e Preseleccidn de aprendices: el proceso de busqueda, seleccién y contratacién de aprendices
SENA se debe realizar por medio del Sistema de Gestidon Virtual de Aprendices (SGVA) o
institutos avalados por el SENA.

e Evaluacidn y seleccion de aprendices: Se definirdn las especialidades, oficios u ocupaciones a
cubrir en el contrato de aprendizaje, alineadas con los perfiles requeridos por la Universidad.
Posteriormente, se realizara un proceso de seleccién que incluird pruebas psicotécnicas,
entrevistas y la solicitud de documentos y exdmenes médicos.

9.2. Contratacion de profesores y personal administrativo

III

En el procedimiento “contratacion de personal” se describen las actividades para la vinculacién de
profesores, colaboradores administrativos y personal temporal vinculado por contratos en la
Universidad.

9.2.1. Naturaleza del contrato

Los contratos que suscribe la Universidad pueden ser a término fijo igual o menor a un afio, duracidn
de la obra, indefinido, entre otros. Los contratos fijos podrdn renovarse anualmente de manera
indefinida sin que esto represente que el contrato se vuelva a término indefinido. La naturaleza
juridica del contrato de trabajo genera pago de prestaciones sociales, vacaciones, obligacion de
afiliaciones al sistema de seguridad social integral (salud, pension y riesgos profesionales). La
periodicidad y el monto de estos reconocimientos econdmicos se realizan conforme a las normas
legales.

El plan de beneficios flexibles, la prima extralegal del mes de diciembre como cualquier otra suma
de dinero que se entregue de manera esporadica, unilateral y extralegalmente se entiende que no
es constitutiva de salario y por tanto no tienen incidencia salarial ni prestacional alguna.
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9.2.2. Formalidad

Los contratos laborales en la Universidad deben constar por escrito o formato PDF en forma digital;
en ningun caso se podran concertar de manera verbal. Los contratos deberan contener clausulas
generales o extremos laborales, es decir fecha de ingreso, fecha de vencimiento, salario, cargo,
unidad y obligaciones generales de las partes. Los contratos laborales deben ser firmados por las
partes contratantes; por parte de la Universidad estd delegado mediante poder especial el
Vicerrector Administrativo, quien puede delegar esta responsabilidad; el empleado debe firmar de
manera personal.

9.2.3. Salario

La determinacién del salario estd sujeta al cargo y por ende a las condiciones que internamente ha
determinado la Universidad. Adicional al salario, para aquellas personas que devengan hasta dos
salarios minimos legales vigentes, la Universidad reconoce el auxilio de transporte legal, horas extras
de acuerdo con el reporte de la unidad a la que pertenezcan, recargos nocturnos y pagos por trabajo
en dias dominicales o festivos.

9.2.4. Limitaciones dentro del proceso de contratacion

Los profesores planta para ser contratados adicionalmente como profesores de catedra deben tener
una autorizacion del Vicerrector Académico.

Los colaboradores administrativos para ser contratados adicionalmente como profesores de catedra
deben tener una autorizacidn de su jefe inmediato.

Si la persona que va a ser contratada ha tenido una vinculacidn previa con la universidad (reintegro),
y su desvinculacidn anterior fue por mutuo acuerdo o decisién unilateral, esta contratacion debe ser
autorizada por el vicerrector administrativo previo concepto de la oficina de gestién humana.

9.2.5. Cldusulas especiales

Cuando el objeto del contrato de trabajo asi lo exija, se constituiran cldusulas especiales como
documento anexo al contrato formal suscrito entre las partes.

Las clausulas especiales que se suscriben en los contratos de trabajo que se celebran en la
Universidad son las siguientes:

e Cargo de direccién, confianza o manejo. Cuando asi se solicite, se incorporara una clausula
donde se deja especifico que la persona no esta sujeta a la jornada maxima legal dadas las
connotaciones especiales del cargo que desempefia; como consecuencia de esto, a la persona
no se le pagan horas extras o recargos nocturnos.

e Pacto de salario integral. A las personas que se les paga salario integral (quienes devengan
desde diez salarios minimos legales vigentes mas el 30% adicional) debe constar por escrito que
esta remuneracion estd sometida a las disposiciones de salario integral y por tanto no devengan
prestaciones sociales.
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A los contratos suscritos con personas extranjeras se les incluyen dos clausulas especiales. La
primera de ellas, denominada Clausula de retorno, que consiste en que la Universidad se
compromete a sufragar los gastos de retorno al pais de origen o Ultima residencia del extranjero
de la persona y su familia, cuando a eso hubiere lugar, por disposicidn de una autoridad
competente (Decreto 4000 de 2004 modificado por el Decreto 2622 de 2009).; la segunda,
denominada Clausula de vigencia, establece que el contrato estara vigente solo hasta cuando el
extranjero suministre los documentos exigidos para su contratacién (Decreto 4000 de 2004
modificado por el Decreto 2622 de 2009).

Cuando el cargo a ocupar implica el reconocimiento de comisiones por volumen de ventas se
suscribird una clausula, donde se especifiquen las condiciones y montos que se causaran por
dichas comisiones.

Clausula de exclusividad.

Clausulas de confidencialidad. Cuando se requiera por la unidad y en cualquier momento de la
vigencia del contrato, se suscribirdn clausulas de confidencialidad, a través de las cuales queda
restringido divulgar o aprovechar la informacidn de naturaleza confidencial, reservada,
estratégica, privilegiada, o de caracter similar que llegue a conocimiento de un funcionario por
causa y razén de su contrato de trabajo.

Clausula de propiedad intelectual. Todo contrato laboral, sea de colaboradores administrativos
o de profesores, incluird una cldusula de propiedad intelectual, dentro de la cual se sefialaran
los aspectos referentes que resulten aplicables a cualquiera de sus especies: propiedad
industrial, derecho de autor, registro de obtentor de variedades vegetales, entre otros.

Propiedad industrial'’. En los contratos laborales de profesores se incluird una clausula
mediante la cual se sefiala que, salvo estipulacién en contrario, la invencién realizada por el
trabajador o mandatario contratado para investigar pertenece a la Universidad. La misma regla
aplica cuando el empleado administrativo o profesor se contrate para adelantar actividades de
investigacion y si la invencidn la realiza mediante datos o medios conocidos o utilizados debido
a la labor desempefiada. Lo anterior tendra plena aplicacién cuando las creaciones resultantes
desarrolladas por el empleado pertenezcan al régimen de los derechos de obtentor de
variedades vegetales. Como reconocimiento a la labor desempefiada por el trabajador, la
Universidad podra otorgarle un beneficio econémico o un porcentaje de participacidén sobre las
regalias eventualmente recibidas, de conformidad con los lineamientos existentes en la
Universidad en materia de propiedad intelectual al momento de la explotacién econdmica de la
invencion.

Derecho de autor!?. Cuando el profesor o empleado administrativo realice como parte de sus
obligaciones laborales, obras literarias, artisticas o cientificas para la Universidad, se incluird en
el contrato de trabajo una cldusula mediante la cual se sefale la obligacidn del trabajador de
inscribir en su plan de trabajo anual las producciones intelectuales que espera desarrollar
durante el correspondiente periodo; asi como la obligacidn de hacer la correspondiente cesién

" Colombia. Cdédigo de Comercio. Articulo 539.
2 Colombia. Ley 23 de 1982. Articulo 183y Decision 351 de 1993 de la Comunidad Andina
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de los derechos patrimoniales derivados de su produccién intelectual a favor de la Universidad,
cuando ésta asi lo requiera. El contrato de cesidn de derechos patrimoniales de autor se
formalizard con la firma de las partes del documento en original, y el debido reconocimiento de
firma y contenido ante notario.

e En el evento en que las obras literarias, artisticas o cientificas desarrolladas por el empleado
resulten de una obra colectiva que cumpla con las condiciones de ley, la titularidad le
pertenecera a quien por su cuenta, riesgo, coordinacion y direccion se realice la obra, salvo que
se hubiere pactado expresamente lo contrario.

e Cuando el objeto del contrato de trabajo incluya actividades rurales, se han establecido las
siguientes clausulas especiales: i) Impedimento de retirarse de su lugar de trabajo sin contar con
la autorizacion previa; j) Limitacidn al ingreso de personas ajenas a la Universidad al sitio de
trabajo o ingresar sustancias ilicitas o explosivas que puedan causar danos a las propiedades de
la Universidad.

e Clausula de autorizacion de tratamiento de datos personales: En todos los contratos de
personal administrativo, profesores nacionales o extranjeros vy aprendices, e
independientemente del tipo de contrato que se suscriba, debera contener la clausula de
tratamiento de datos personales en la cual la persona autoriza a la Universidad para recolectar,
almacenar, tratar, usar, disponer y eventualmente transferir o transmitir sus datos personales a
nivel nacional o internacional para las finalidades asociadas con temas administrativos,
financieros, operativos, académicos y técnicos que deba realizar la Universidad en desarrollo de
su mision y visién, y alineados con las actividades que ejecuta el personal en desarrollo de su
contrato.

9.2.6. Contratacién de extranjeros

Toda unidad que tenga la intencién de vincular un extranjero mediante contrato laboral en cualquier
parte del territorio colombiano, debe manifestarlo por escrito a la Oficina de Gestion Humana
(correo electrénico o carta) o a la Direccidn Juridica, en el caso de la contratacion civil de prestacion
de servicios, por lo menos con dos meses de anticipacion, indicando el nombre del extranjero, su
nacionalidad, el nimero del pasaporte, profesion, tipo de contrato que se suscribird con él y las
fechas en que se encontrara vigente.

Toda contratacion laboral o civil de prestacidon de servicios, suscrita con un extranjero debera
someterse a lo dispuesto en el decreto 834 de 2013 y demds normas que lo modifiquen, lo
reglamenten y lo adicionen en lo que hace referencia tipo y vigencia de la visa, condiciones para la
expedicién de la Cédula de Extranjeria y afiliaciones a la Seguridad Social.

La Oficina de Gestion Humana debera conocer con la suficiente anticipacién la vinculacién y
desvinculacién de extranjeros, tanto para verificar el cumplimiento de los requisitos documentales,
como para realizar dentro de los términos legalmente exigidos, el reporte de ingreso y retiro ante
Migracién Colombia.
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Todo extranjero vinculado con la Universidad mediante contrato laboral o de prestaciéon civil de
servicios es responsable de mantener actualizada su documentacién, para lo cual deberd informar
con la suficiente antelacion a la oficina de Gestién Humana o la Oficina Juridica segln corresponda,
la fecha de expiracion de su documento de identificacién o de su visa y requerir ante las autoridades
competentes los soportes para poder realizar oportunamente el proceso de renovacién.

9.2.7. Contratacion de aprendices

El contrato de aprendizaje podrd ser celebrado por personas mayores de 14 afios que hayan
completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, es
decir, saber leer y escribir sin que exista otro limite de edad diferente al mencionado (articulo 2 de
la Ley 188 de 1959).

La contratacidn de aprendices de la Universidad esta regulada por la Resoluciéon 01705 de 2005.Los
aprendices se asignan en la universidad de acuerdo con las necesidades de las unidades y los perfiles.

9.2.8. Regulacion de la cuota

La cuota minima de aprendices es regulada por la Regional del SENA del domicilio principal de la
Universidad conforme al procedimiento establecido en el articulo 33 de la Ley 789 de 2002, sin
perjuicio del deber que le asiste a la Universidad de establecer el nUmero de aprendices que
corresponda, vincularlos o realizar la monetizacién, e informar al SENA dentro del mes siguiente a la
contratacién o monetizacion la cuota minima obligatoria.

La Universidad podra cubrir su cuota de aprendices con estudiantes del SENA, de colegios articulados
con el SENA, de instituciones en programas reconocidos por el SENA y de universidades (maximo el
25% de la cuota). Una vez la Universidad firme el acto administrativo que determine o modifique la
cuota de aprendices debera suscribir los correspondientes contratos dentro de los veinte dias habiles
siguientes, en caso de que hubiere optado por cumplir la cuota contratando aprendices. El mismo
plazo se tiene para reemplazar un aprendiz que haya terminado el contrato; en este caso los 20 dias
habiles se contaran a partir de la fecha de terminaciéon del respectivo contrato.

9.2.9. Monetizacidon de la cuota de aprendizaje

Cuando el SENA determine la cuota de aprendices que le corresponde a la Universidad, ésta podra
optar por la monetizacién total o parcial, para lo cual, debera informar su decisidn a la regional del
SENA dentro del término de ejecutoria del acto administrativo respectivo; de lo contrario, debera
hacer efectiva la vinculacién de los aprendices de acuerdo con la regulacion prevista para el efecto.

De acuerdo con la Ley el incumplimiento de la vinculacién o de la monetizacién mensual de la cuota
de aprendices conlleva sanciones y pago de intereses. Por lo tanto, la Coordinacidn de Seleccién a
través de la Oficina de Gestion Humana, debe efectuar el seguimiento mensual del nimero de
aprendices contratados para garantizar que se cumple con la cuota de aprendizaje.
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9.2.10. Duracion del contrato de aprendizaje

Una vez la Universidad ha seleccionado y contratado los aprendices para el cumplimiento de su
cuota, deberd registrar inmediatamente los contratos en el Sistema de Gestién Virtual de Aprendices
(SGVA) para que sean tenidos en cuenta al determinar el cumplimiento de la cuota regulada. Si se
opta por la monetizacion total o parcial de la cuota de aprendizaje, se debe indicar esta decisidon en
el SGVA y registrar alli cada uno de los pagos que se realicen por ese concepto.

El contrato de aprendizaje tendra una duracién méaxima de dos afios y debera comprender tanto la
etapa lectiva o académica como la practica o productiva, salvo los siguientes casos, en los cuales se
circunscribira al otorgamiento de formacidn practica empresarial:

e Practica de estudiantes universitarios: en este caso la duracién maxima de la relacién de
aprendizaje serd del mismo tiempo que sefiale el respectivo programa curricular para las
practicas, sin que la duracidn llegue a superar el término maximo de dos afios.

e Practicas de estudiantes técnicos y tecndlogos: la duracién maxima de la relacién de
aprendizaje sera de un afo, siempre y cuando las practicas estén contempladas en el pensum
académico debidamente aprobado por la autoridad competente.

9.2.11. Apoyo de sostenimiento y afiliacidn al Sistema de Seguridad Social

Las etapas lectivas y practicas previstas en la formacién de los aprendices deberdn quedar
estipuladas en el contrato de aprendizaje que se suscriba entre el estudiante y la Universidad. En la
etapa lectiva la Universidad otorgard al estudiante un apoyo de sostenimiento mensual equivalente
al 50% del salario minimo mensual legal vigente y debera afiliarlo al Sistema de Seguridad Social en
Salud.

Durante la etapa practica la Universidad otorgard al estudiante un apoyo de sostenimiento mensual
equivalente al 75% o al 100% del salario minimo mensual legal vigente segun los indicadores de
desempleo que expida el gobierno Nacional, y debera contar con afiliacidn al Sistema de Seguridad
Social en Salud y Riesgos laborales.

A los aprendices universitarios se les otorgara un apoyo de sostenimiento del 100% del SMMLV
durante su etapa practica, dado que ellos no llevan a cabo una etapa lectiva.

Una vez el aprendiz ingresa a su etapa practica, se pondra en conocimiento a la Coordinacién de
Compensaciéon la novedad correspondiente, para modificar el porcentaje del apoyo mensual de
sostenimiento.

Cuando las etapas lectiva y practica se realicen en forma simultdnea durante el proceso de
formacidn, el reconocimiento de apoyo de sostenimiento mensual se hara en forma proporcional al
tiempo de dedicacién a cada una ellas. En este caso el aprendiz estara cubierto por salud y riesgos
laborales.

La cotizacion al Sistema de Seguridad Social en Salud sera cubierta plenamente por la Universidad
sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente.
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La afiliacion al Sistema de Riesgos laborales por la Administradora de Riesgos laborales durante la
etapa practica se realizara sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente.

9.2.12. Terminacion del contrato de aprendizaje

Terminada la relacidn de aprendizaje por cualquier causa, la Universidad debera reemplazar al
aprendiz para conservar la proporcionalidad e informar de inmediato al SENA. Esta entidad podra
verificar la relacion de proporcionalidad en cualquier momento. El SENA y la Universidad no
gestionardn una nueva relacion de aprendizaje para el aprendiz que incumpla injustificadamente con
la relacién de aprendizaje.

La Universidad debe decidir con un mes de antelacidn a la terminacién de la relacién de aprendizaje
si opta por la monetizacidn de la cuota o por el reemplazo del aprendiz; si opta por el reemplazo del
aprendiz, estd obligada a iniciar las gestiones necesarias desde ese momento. (Decreto 933 de 2003,
articulo 12).

9.3. Documentos requeridos

Todos los documentos deben ser entregados digitalizados en formato PDF a la Auxiliar de
Contratacion para su revision, previo al proceso de ingreso.

e Cédula de ciudadania:

Para suscribir contratos laborales con la Universidad, la persona natural debera presentar la cédula
de ciudadania o el documento de identificacion equivalente emitido por las entidades
gubernamentales correspondientes.

e Contraseia:

La contrasefia sera exigible para las personas que recientemente cumplen su mayoria de edad, de
acuerdo con las disposiciones legales y cuya cédula de ciudadania se encuentre en tramite de
expedicién.

Adicionalmente, podran recibirse contrasefias en caso de hurto o pérdida del documento. Todas las
contrasefias que se reciban para la celebracién de contratos deberdn haber sido certificadas por la
Registraduria nacional del Estado Civil.

La contrasefia certificada es la garantia de que los datos biograficos, de impresion dactilar y de
numero de identificacidon corresponden exactamente a la informacién que reposa en los archivos
centrales de identificacidn, para evitar una suplantacién de identificacion y corresponde a un sello
impuesto en la contrasefia y la firma del funcionario de la Registraduria Nacional del Estado Civil®3
que realiza la validacion y certificacion.

e Tarjeta de identidad
Las tarjetas de identidad tendran el caracter de documento soporte de identificacion para la
celebracion de contratos suscritos con menores de 18 afios; adicionalmente debera aportarse el

13 Colombia. Registraduria Nacional del Estado Civil. En: Entrega de contrasefia o comprobante de documento en tramite: Certificacién
de contrasefias. [Documento en linea)]. Bogota. Febrero 08 de 2022. [Consultado 09 de
febrero  de 2022]. Disponible en: < https://www.registraduria.gov.co/-Cedula-de-Ciudadania,3689-.html|>.
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permiso de trabajo emitido por el Ministerio de Trabajo. En ningln caso se podrdn contratar
personas menores de 14 afios.

e (Cédula de extranjeria

El documento idéneo para contratar personas extranjeras sera la cédula de extranjeria, (Decreto
4000 de 2004 modificado por el Decreto 2622 de 2009) salvo para aquellos eventos donde la vigencia
de la visa que faculta a la persona para ser contratada por la Universidad tenga una vigencia menor
a seis meses; en ese caso el documento de identificacién serd el pasaporte vigente.

e \Visa

Toda persona extranjera que sea contratada por la Universidad debe contar con visa que lo faculte
expresamente para ello. En dicho documento debera aparecer textualmente que le es permitido
prestar servicios remunerados a favor de la Universidad.

La visa debe estar vigente y en ella debe aparecer el nimero de horas para las cuales se encuentra
autorizado a prestar sus servicios. Dicha visa es expedida por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

e Fotografias
Se requiere dos fotografias para la suscripcion del contrato (Formato JPG). La fotografia de la persona
a contratar debera ser reciente, tomadas de frente y de tamafio 3 cm x 4 cm fondo blanco.

e Certificados laborales

Para la contratacidon deberd solicitarse, cuando sea posible, los certificados laborales de los dos
ultimos empleos. En ellos debe aparecer la fecha de expedicion y los datos de quien los emite para
la confirmacidn de la informacién. Para el caso de profesores, se debe adjuntar los certificados
laborales que den cuenta de su experiencia académica e investigativa, estableciendo la dedicacion
gue tuvo en estas actividades.

e Certificados académicos

Toda informacion que se relacione en la hoja de vida deberd ser soportada con copia de los
documentos que legitimen la informacién alli consignada. Aquellos profesionales para los cuales se
requiere la acreditacién del registro ante la asociacién de profesionales correspondiente (tarjeta
profesional o equivalente) deben presentar copia de dicho registro.

e Registro de beneficiarios del Régimen de Seguridad Social en Salud

El registro de beneficiarios debe realizarse mediante el formato correspondiente con el objetivo de
garantizar que la persona a contratar cuenta con beneficiarios en el Sistema de Seguridad Social en
Salud y conozca los documentos de soporte que debe suministrar para que se realice vdlidamente
la afiliacién de dichos beneficiarios. (Decreto 1703 de 2002).

e Afiliaciones al Sistema de Seguridad Social

Al inicio de la relacién laboral con la Universidad todo empleado debera contar con las afiliaciones y
pagos al sistema de seguridad social integral. Para tal efecto es indispensable que, al momento de la
contratacién informe a la Oficina de Gestion Humana, para realizar las afiliaciones a la E.P.S, al Fondo
de Pensiones y Cesantias a las cuales desea afiliarse (Ley 100 de 1993).
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La Oficina de Gestion Humana suministrara los formatos de afiliacidon o actualizacién y se encargara
de la radicacidon ante las respectivas entidades.

En cuanto a la afiliacién de los beneficiarios se tendra en cuenta lo siguiente:

e Si la persona ya ha registrado sus beneficiarios, se diligenciard el formato de novedad
correspondiente, sin que esto implique relacionar algin documento adicional.

e Si la persona no ha registrado con anterioridad a sus beneficiarios, pero cuenta con la
documentacién necesaria para llevar a cabo el registro, la Universidad procedera a realizarlo.

e Sila persona no cuenta con los documentos para registrar sus beneficiarios, la Universidad se
abstendra de realizar ese trdmite y le correspondera al empleado realizar por su cuenta la
afiliacion.

e Sila persona decide trasladarse de la EPS o Fondo de Pensiones y Cesantias al cual se encuentra
afiliado, la Oficina de Gestién Humana pondrd en contacto al colaborador con la asesora de la
entidad en la que requiere el traslado para que, sea asesorado y proceda con la gestién del
mismo.

La persona que vaya a vincularse laboralmente con la Universidad debera encargarse de solucionar
los inconvenientes que existan con afiliaciones anteriores a su vinculacion, en lo que respecta a mora
0 no registro de novedades de retiro, que le impidan a la Universidad realizar de forma vdlida y
oportuna la afiliacién. La omision de esta obligacién conlleva la imposicion de sanciones por parte
de los organismos de control.

Para realizar validamente un traslado de Fondo de Pensiones y Cesantias se requiere presentar el
certificado de afiliacién con indicacién de la fecha de vinculacidn a la correspondiente E.P.S, Fondo
de Pensiones y Cesantias. De esta manera se verifica que la persona esta efectivamente afiliada y
gue no se presenten situaciones de multiafiliacion.

Para adelantar un traslado se deberan tener en cuenta los periodos minimos de permanencia
exigidos.

Las afiliaciones al Sistema de Seguridad Social de los extranjeros se someten a las mismas reglas de
los nacionales colombianos en materia de salud, ya que toda persona que se encuentre domiciliada
dentro del territorio colombiano debe encontrarse afiliada a una EPS. La misma regla es vdlida para
el régimen de pensiones, salvo aquellos casos donde el extranjero pueda demostrar validamente
que ya tiene cubierto su riesgo de vejez en otro pais, a través de cualquier mecanismo documental
(certificacion, carné o constancia de afiliacion).

Todas las personas vinculadas laboralmente con la Universidad estan vinculadas a una misma ARL
conforme a la ley 100 de 1993.

e Afiliaciones a caja de compensacion
Para llevar a cabo las afiliaciones correspondientes de la persona que se contrata o sus familiares,
debe presentarse:

v" Copia de la cédula de ciudadania del cényuge o compafiero permanente.
v" Declaracién juramentada de los beneficiarios que aplica para su afiliacién.
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v" Copia del registro de nacimiento de los hijos o tarjeta de identidad si son iguales o mayores
a 7 ahos.

v' Copia del registro civil de nacimiento de la persona que se contrata y certificaciéon de
dependencia econémica de los padres, cuando sea el caso.

e Examen médico de ingreso
La suscripcion del contrato de trabajo se formalizara después de contar con el resultado del examen
médico de ingreso.

e Certificado de cuenta bancaria
Para llevar a cabo el pago de la ndmina, el colaborador deberd entregar el certificado de cuenta
bancaria a su nombre.

Si no cuenta con esta, podra solicitar la carta de apertura de cuenta bancaria con alguna de las
entidades que la Universidad tiene convenio.

Las normas legales vigentes (articulo 139 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y Convenio 95 de la
Organizacidn Internacional del Trabajo — O.1.T) exigen que el pago del salario se haga directamente
al trabajador.

La Universidad no podra realizar pagos de ndmina mediante transferencia a cuentas diferentes a la
reportada por la persona que se contrata.

e Contratacidn de personas pensionadas

Si la persona adquirid el beneficio pensional gracias a una vinculacion previa con la Universidad, o
por una relacion laboral anterior a su contratacidén debe ser autorizada por el Rector (Acuerdo 342
de 2002 del Consejo Directivo Universitario). Si la persona se encuentra pensionada por una relacién
laboral anterior a la vinculacidon que suscribira con la Universidad, debe solicitarse copia de la
resolucidn expedida por la entidad publica o privada que reconocié el beneficio.

Si la persona se encuentra pensionada por invalidez, debe entregar copia de la resolucion de
reconocimiento del beneficio pensional y copia del concepto de la junta calificadora de invalidez,
donde se determind su grado de discapacidad y su origen, con el objetivo de garantizar que su estado
actual de salud no sea incompatible con la actividad para la cual va a ser contratada.

¢ Modificacidn a los contratos

Toda modificacién que se realice a los contratos suscritos en la Universidad debera constar por
escrito, a través de la suscripcion de cldusulas adicionales u otro si, firmados por las dos partes, el
representante de la Universidad y el empleado. En ninglin caso estas modificaciones podran ir en
detrimento de las condiciones laborales inicialmente pactadas.

e Terminacion de contratos

Un contrato de trabajo puede darse por terminado, por cualquiera de las siguientes situaciones:
De manera unilateral por parte del trabajador (renuncia).

De manera unilateral por parte del empleador, aludiendo una justa causa de despido.
De manera unilateral por parte del empleador sin justa causa.

De mutuo acuerdo.

ANENENEN
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v' Por vencimiento del término (no renovacion de un contrato suscrito a término fijo).

Cualquiera que sea la modalidad de terminacidn del contrato esta deberd suscribirse por escrito.

10. CONTRATACION CIVIL POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O
ARRENDAMIENTO DE SERVICIOS INMATERIALES

10.1. Generalidades

Los contratos civiles de prestacidon de servicios, sin importar la cuantia, ni la vigencia, deben contar
con el documento legal correspondiente debidamente firmado que soporte el acuerdo de las partes
previo al inicio de la actividad objeto del contrato. En ningin caso se podran celebrar contratos con
fecha retroactiva. El contrato se entendera celebrado y por tanto perfeccionado cuando se plasme
por escrito y esté debidamente suscrito por las partes, de acuerdo con los lineamientos del presente
Manual.

Todo contrato civil por prestacién de servicios con persona natural que se derive de la formalizacién
de un convenio marco o especifico deberd suscribirse con posterioridad a la formalizacién del
convenio del cual se deriva. En el caso en que no se cuente con el convenio firmado por las partes
interesadas, la Universidad se abstendra de suscribir contratos civiles por prestacién de servicios
relacionados con el objeto del convenio.

Para la ejecucidn de programas y proyectos en donde la universidad se haya obligado a contratar
personas o perfiles determinados, solamente se podra proceder con estas contrataciones una vez la
entidad contratante asi lo autorice o avale. Igualmente, cuando la universidad presente ofertas
donde comprometa la participaciéon de un equipo técnico determinado, la oficina y/o unidad que
lidera el proyecto se obliga a garantizar la contratacidn, permanencia y participacion de los
integrantes del equipo en la ejecucién, y ademas se compromete desde la formulacién del proyecto
a tener eventuales perfiles o personas que puedan remplazar a los miembros originales del equipo
técnico en sus ausencias temporales o permanentes.

Para los contratos civiles de prestacién de servicios, se seguiran los lineamientos del Manual de
Contratistas del SG-SST, asi como lo establecido en el decreto 723 del 2013 para proveedores de
servicios, insumos, maquinaria y equipos referenciada en el Procedimiento de Compras, donde se
describen los requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo para la ejecucidn de cada contrato, acorde
con la actividad o servicio a prestar.

Para la vinculacion por contrato de prestacion de servicios, de personas naturales que hayan tenido
en el pasado contrato laboral con la Universidad como colaboradores de planta y que este haya sido
terminado de manera unilateral por la Universidad sin justa causa, o no se les haya renovado su
contrato de trabajo se requerira autorizacidn previa y expresa lo siguiente:

e Solicitud formal a la oficina de Gestion Humana: Peticion por correo o escrito.

e Validacién de la Oficina de Gestién Humana: Verificacién de los antecedentes en su historial
laboral, llamados de atencidn, actas de descargo, comité de convivencia laboral, entre otros.

e Autorizacidn por parte del Vicerrector Administrativo.

e Emisién de Concepto de la Jefatura de Gestion Humana.
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10.2. Contratacion con personas naturales

Para la celebracion de contratos de prestacidon de servicios con personas naturales se deberdn
observar las siguientes reglas:

e La Universidad no suscribird contratos civiles de prestaciéon de servicios cuyo objeto involucre
actividades o funciones que ejecutan empleados administrativos vinculados laboralmente, salvo
casos en que medie una autorizacidn expresa de la Direccién de Gestion Humana.

e Los contratos de prestacion de servicios que tengan como objeto o que de su ejecucion pueda
derivarse la creacidon de una obra protegida por propiedad intelectual, deberan contener la
cldusula de propiedad intelectual disefiada y/o aprobada por la Direccidn Juridica, la cual se
ajustara a la Politica de Propiedad Intelectual de la Universidad.

e No sera procedente adelantar la contratacidn civil por prestacién de servicios con empleados
administrativos o profesores de planta para la realizacidn de actividades especificas diferentes a
las propias de sus funciones, salvo cuando el contratista se encuentra vinculado con la
Universidad mediante contrato de Profesor de hora catedra.

e La Universidad no celebrara contratos civiles por prestacion de servicios con personas naturales
cuyo objeto sea dictar clases de pregrado o de posgrado con una duracion igual a la de un
periodo académico, estas se realizardn mediante contrato laboral por el periodo o semestre
correspondiente, salvo aquellas clases dictadas completamente desde el exterior para
programas virtuales.

e Previo a la contratacion de extranjeros bajo la modalidad de contratacion civil por prestacién de
servicios, la oficina o unidad solicitante deberd validar con la Oficina de Relaciones
Internacionales (ORI) de la seccional Cali los requisitos de caracter migratorio, visado y/o
permiso de trabajo aplicable al caso. En ninguna circunstancia un extranjero podrd prestar
servicios o realizar actividades a favor de la Universidad sin contar con el contrato respectivo, y
haberse verificado de manera previa su situacidon migratoria en el pais.

e Tratdndose de extranjeros que sean contratados para participar en eventos académicos
organizados por la Universidad, la unidad solicitante serd responsable de gestionar ante la
Oficina de Relaciones Internacionales, la carta de invitacidn respectiva y la remisidn de esta al
extranjero, quien sera el Unico responsable de la gestién de los permisos o habilitaciones
migratorias requeridos para el desarrollo de la actividad. La participacién del extranjero estara
sujeta a la verificacion de su estatus migratorio por parte de la Universidad.

e En caso de que se contrate una persona natural residente en el exterior deberd incluirse una
cldusula en la que se indique que el contratista se encuentra en obligacién de notificar a la
universidad en caso de que ingrese al pais.

e Todos los pagos derivados de estos contratos deberan atarse a algun producto y/o entregable o
la realizacion efectiva de una actividad por parte del contratista, quedando totalmente excluidos
los pagos por el simple paso del tiempo.

e En los casos en los que se acuerde pagos anticipados para los contratistas, estos deberan
constituir podlizas de seguros de cumplimiento que incluya el amparo de Buen Manejo del
Anticipo, segun lo disponga la oficina juridica en el contrato respectivo. En caso tal, que el
contratista no se le pueda expedir esta pdliza se debera suprimir el pago anticipado y acordar
una nueva forma de pago o en su defecto se podrd mantener el pago anticipado previa
autorizacién del superior jerarquico de la oficina y/o unidad solicitante quien avale la celebracion
del contrato sin las pdlizas sefialadas.
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10.3. Documentos requeridos

10.3.1. Para la elaboracion del contrato

Para la celebracién de contratos civiles, la oficina y/o unidad solicitante debera suministrar a la
oficina juridica, a través del medio o sistema que esta sefale, los siguientes documentos necesarios
para la elaboracién del contrato:

e Fotocopia legible de la cedula de ciudadania del contratista o del representante legal de
personas juridicas.

e Propuesta de servicios. Este documento se solicitard cuando el proveedor o contratista lo
presente a la universidad, y en su ausencia la oficina y/o unidad solicitante sera la responsable
de elaborar un documento que contenga todos los términos y condiciones del contrato a
elaborar. Toda propuesta de servicio debe tener fecha de elaboracién y consecutivo.

e Certificado de Existencia y Representacién (cuando aplique).

El contratista no podrd iniciar labores hasta cuando se formalice el contrato, es decir, que se
encuentre firmado por ambas partes, y se cumpla con la entrega de la documentacién requerida
para la suscripcion de este. La formalizacidon del contrato estara sujeta a la verificacion, por parte de
la Universidad, en su calidad de contratante, de la afiliacion y pago de aportes al Sistema de
Seguridad Social por el contratista en los términos de ley.

Durante la ejecucién del contrato, como un requisito para el pago de los honorarios acordados, el
contratista debera enviar a la unidad a la que prestard sus servicios, copia de la planilla y
comprobante de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social en los términos de ley. La
constancia de pago de los aportes debera ser expedida por las entidades prestadoras del servicio y
debidamente firmada por la instancia autorizada en la entidad; asi mismo, la planilla de pagos debe
corresponder al periodo de ejecucion del contrato y por el valor de los honorarios estipulados.

La persona natural que pertenezca al régimen subsidiado de salud, o tenga la calidad de beneficiario
en salud, no podrd celebrar contratos civiles de prestacion de servicios con la Universidad. Para
poder hacerlo debera trasladarse al régimen contributivo.

Son considerados exentos de afiliacidn en pensiones las personas naturales que presenten alguna
de las siguientes condiciones:

e Personas con derecho a una indemnizacién sustitutiva de la pension de vejez. Esta
indemnizacién es otorgada a los afiliados al régimen de prima media con prestacién definida
administrado por Colpensiones (antes el Seguro Social), que, habiendo cumplido la edad para
obtener la pensién de vejez, no hayan cotizado el nimero minimo de semanas y declaren su
imposibilidad de continuar cotizando.

e Personas con derecho a devolucién de saldos. Esta indemnizacion es otorgada a los afiliados al
régimen de ahorro individual con solidaridad administrado por los fondos privados de
pensiones, que habiendo llegado a las edades previstas en el art. 65 ley 100 de 1993 - 62 aiios
hombres y 57 mujeres -, no hayan acumulado el capital pensional necesario para financiar una
pension por lo menos igual al salario minimo y declaren su intencién de no continuar cotizando.
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e Personas que han cumplido con los requisitos pensionales. Los afiliados al Sistema de Seguridad
Social en pensiones que hayan cumplido con la totalidad de las condiciones necesarias para
acceder a una pensién de vejez, no se encuentran obligadas a continuar cotizando en el sistema.
Es necesario acreditar dicha situacion mediante una certificacién expedida por la entidad
correspondiente. Lo anterior no exonera al contratista de cumplir con sus aportes en calidad de
cotizante en salud.

e Personas que nunca han cotizado. Las mujeres mayores de 50 afos, y los hombres mayores de
55 afos no se encuentran obligados a cotizar al Sistema de Seguridad Social en pensiones en el
evento en que nunca hayan cotizado a dicho sistema; sin embargo, ello no los exonera de cumplir
con sus aportes en calidad de cotizantes al sistema de seguridad social en salud.

10.3.2. Afiliacidn al Sistema General de Riesgos Laborales — ARL

En los contratos civiles de prestacidn de servicios suscritos con personas naturales y cuya duracién
sea superior a un mes (30 dias), la Universidad debera efectuar la afiliacion a la ARL, de conformidad
con la normatividad vigente.

La afiliacion al Sistema se realiza a través de la Oficina de Gestion Humana. Dado que la cobertura
de Riesgos Laborales inicia el dia calendario siguiente al de la afiliacion, ésta debe surtirse como
minimo un dia antes del inicio de la ejecucion del contrato. Para tales efectos la unidad solicitante
debera pedir a la Oficina de Gestion Humana el formulario de afiliacién, diligenciarlo con la
informacion correspondiente al contrato y remitir el formulario junto con la documentacién
requerida a la Oficina de Gestion Humana, con la suficiente antelacién, con el fin de asegurar la
oportuna cobertura del Sistema.

La escogencia de la ARL estd a cargo del contratista, sin embargo, no es permitido la multiafiliacion,
por lo tanto, el contratista sélo podra estar afiliado a una sola ARL. Cuando los contratistas celebren
simultdaneamente varios contratos, deberan estar afiliados al Sistema de Riesgos Laborales por la
totalidad de los contratos suscritos, en una misma Administradora de Riesgos Laborales.

El pago de la cotizacion al Sistema de Riesgos Laborales esta a cargo del contratista cuando la
afiliacion sea por riesgo |, I, o lll. Tratdndose de riesgo IV, o V, el pago del valor de la cotizacién le
corresponderad a la Universidad. El pago mensual de estas cotizaciones debera efectuarse de acuerdo
con la normatividad vigente.

Es responsabilidad de la Universidad, en su calidad de contratante, verificar el pago mensual de
aportes por parte de los contratistas al Sistema General de Riesgos Laborales.

10.3.3. Certificado Examen Pre ocupacional

Previo al inicio de la ejecucién del contrato, es obligaciéon del Contratista allegar el certificado del
examen pre- ocupacional, el cual tendra una vigencia maxima de 3 afios y una vez cumplida esta
vigencia se deber solicitar cada afio, sera valido para todos los contratos que suscriba el contratista
con la Universidad. En el caso de perder su condicidon de contratista por un periodo superior a 6
meses continuos, debera presentar un nuevo examen. El costo de estos exdmenes sera asumido por
el contratista.
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10.3.4. Ejecucion contractual

Durante la vigencia del contrato de prestacidén de servicios, el Contratista esta en la obligacién de
cotizar al Sistema General de Salud, pensiones y ARL (segln corresponda), en los términos previstos
en la ley, independientemente de la duracidn del contrato y/o de la cuantia. La Universidad, en su
calidad de contratante debera verificar la afiliaciéon y pago oportuno de aportes.

10.3.5. Pagos

Para gestionar los pagos sefialados en el contrato, el contratista debera cumplir lo siguiente:

e La unidad que ordene el pago debera enviar a la Oficina de Cuentas por Pagar los documentos
por medio del cual se dé visto bueno a la ejecucidn de los negocios juridicos. Para los contratos
de obras civiles se deberd anexar: (i) Actas de iniciacién, (ii) Actas de corte y avance, (iii) Actas
de ampliacién de términos, mayores cantidades de obra y/o cambio de especificaciones, y (iv)
Actas de entrega y liquidacion, segun aplique, especificando que la Universidad queda a paz y
salvo con los proveedores.

e Cuenta de cobro. El contratista debera presentar la respectiva cuenta de cobro por el concepto
que se le contrata, una vez haya concluido el objeto del contrato o haya culminado a satisfaccion
de las partes interesadas las etapas de este utilizando para ello el formato de documento
equivalente de la universidad.

e Factura. Si el contratista pertenece al Régimen Comun, para efectuarle el pago, deberd entregar
la factura correspondiente de acuerdo con requisitos definidos para este tipo de documentos.

e Aportar las planillas de pago de los aportes como Contratista al Sistema de Seguridad Social
correspondientes a los meses de vigencia del contrato, y en los términos de ley.

PARAGRAFO: Los anteriores documentos podran ser reemplazados por los medios electrénicos
gue se consideren pertinentes y dejen trazabilidad que los supervisores o interventores de los
contratos estdn dando fe para liberar el pago de un contratista.

10.3.6. Posibilidad de realizar retenciones

De acuerdo con las normas legales vigentes que regulen la materia, la Universidad podra realizar las
retenciones respectivas a las personas naturales que celebren contratos de prestacidn de servicios.

10.4. Terminacion de contratos

Los contratos civiles por prestacidon de servicios se consideraran concluidos por vencimiento del
plazo pactado y cumplimiento del contrato, incumplimiento por parte del contratista del objeto
contratado, terminacién del contrato por caso fortuito o fuerza mayor y mutuo acuerdo. En caso de
terminacion anticipada del contrato, las partes deberan suscribir la correspondiente acta de
liguidacion y terminacién, en la cual se detallaran las actividades ejecutadas a satisfaccion, los
valores cancelados, y se declararan a paz y salvo.

10.5. Modificacion de contratos

Las partes que de comun acuerdo decidan modificar las cldusulas inicialmente pactadas en el
contrato civil de prestacion de servicios deberdn celebrar un otrosi al contrato, en el cual se indicaran



{y Pontificia Universidad

JAVERIANA
- MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS DE

CONTRATACION CALI

las modificaciones a que haya lugar y que puedan afectar el contenido original. Las Solicitudes de
otrosi deben efectuarse, en todos los casos, antes del vencimiento del término pactado.

En caso de modificar el contrato, la vigencia, el valor o las dos en conjunto, el contratista debera
realizar los aportes a seguridad social teniendo en consideracién las nuevas condiciones del
contrato. Si la planilla de seguridad social no refleja las novedades incluidas en el contrato, la
Universidad podra retener los pagos hasta tanto el contratista cumpla con la obligacidn de realizar
en debida forma los aportes a seguridad social.

11. ASPECTOS DE LA UNIVERSIDAD COMO CONTRATISTA

11.1. Generalidades

En este capitulo se incorporan las normas y lineamientos generales a través de los cuales la
Universidad, actuando como contratista, celebra contratos y/o convenios para llevar a cabo
actividades de extension universitaria: como consultoria, educacion continua, servicios técnicos,
y para realizar actividades de investigacion.

La Universidad, comprometida con su misién de formar lideres responsables y generar impacto
social, reconoce la importancia de establecer relaciones estratégicas con aliados. En este
sentido, a través de herramientas digitales se implementa un registro de oportunidades de
vinculacion, para actividades de extensidon y de investigacién, que permiten identificar y
gestionar las colaboraciones o alianzas con organizaciones publicas y privadas y contribuyen al
fortalecimiento de las diferentes unidades académicas y administrativas. Estos registros se
actualizan de manera permanente, facilitando la formulacién y evaluacion de propuestas de
vinculacion y asegurando que estas se alineen con los objetivos institucionales. Ademas, este
registro busca minimizar el riesgo de que la Universidad presente multiples propuestas
comerciales a una misma entidad, evitando situaciones en las que la duplicidad de ofertas pueda
generar confusiéon o incluso inhabilitar la participacién de la Universidad en procesos
contractuales. De esta manera, se garantiza una gestion mas eficiente y coordinada de las
oportunidades, protegiendo los intereses de la Universidad y optimizando sus relaciones con
aliados estratégicos.

Las oportunidades de vinculacién de actividades de extension son gestionadas por las unidades
respectivas, en coordinacion con la Direccion de Relacionamiento, para asegurar que los
procesos de contratacidn respondan a criterios de transparencia, pertinencia y beneficio mutuo
entre la Universidad y sus aliados.

11.2. Conformacidn de uniones temporales

Cuando se requiera la constitucidon de uniones temporales se debera llevar una propuesta a la Oficina
Juridica, previa aprobacion técnica y financiera de la Vicerrectoria Administrativa. Finalmente, el
Rector tomara la decisidon de avalar o no la Unién Temporal.

Para la constitucidén de uniones temporales, se debe proceder de la siguiente manera:
e Se debe solicitar la aprobacién de la Direccidn Financiera, luego la revisién juridica de la unidad
correspondiente y de la Direccidn solicitante. Con estos tres conceptos, se debe convocar a una
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reunién, en la cual participardn el Vicerrector Administrativo el director de la unidad, el eventual
director del proyecto y el director financiero.

En esta reunidn se pondra a consideracion la propuesta de unién temporal y se expondran, por parte
de los participantes, los argumentos para avalar la respectiva unién temporal.

Una vez obtenido el aval, el Vicerrector de la unidad pondrd a consideracidn del Rector la situacion
para que se dé aval para su conformacion.

e Parala participacidn de la Universidad en uniones temporales, se debera considerar lo siguiente:
v"Que la Universidad ostente la representacién de la Unidn temporal
v" Que la Universidad tenga una participacion del 50+1% en la unién temporal
v" Que no exista solidaridad para la imposicidon de sanciones por incumplimiento (caso
consorcios).

11.3. Actividades de extension universitaria - AEU

Las normas y lineamientos generales que regulan las actividades de extensidn universitaria se
encuentran en las Directrices para la actividad académica de consultoria, educacién continua y
servicios técnicos, consignadas en la directriz 02/2021 firmada por el Rector de la Seccional (dicho
documento puede cambiar por disposicion del Rector en cualquier momento). La Direccién de
Relacionamiento es la encargada de orientar las actividades de extensidon universitaria - AEU, a
través del Centro de Consultoria y Educaciéon Continua — CCEC, que tiene como funcidn principal
dirigir, fomentar y organizar las actividades de consultoria y educacidn continua en la Seccional, de
acuerdo con lo dispuesto en los reglamentos y en las politicas de la Universidad y de la Seccional,
asegurando que ésta se desarrolle con la calidad debida, que se cumplan estrictamente los contratos
que para el efecto se celebren con terceros, y que se generen los resultados econdmicos que se
fijen. 1

Eventualmente el Rector autorizard otras unidades como los institutos para ejecutar dichas
actividades.

Las AEU son las siguientes:

Consultoria: se realiza de manera organizada, técnica y sistematica, con un enfoque espacial y
temporal bien delimitado, y estd orientada a la obtencién de productos o resultados especificos. Este
servicio incluye estudios, disefio y desarrollo de productos o servicios, procesos, y asistencia técnica.
Los proyectos de consultoria se desarrollan a partir de términos de referencia especificos definidos
por los contratantes, con base en sus necesidades y problematicas identificadas. Para la adjudicacion
de estos proyectos, se participa en convocatorias, licitaciones o invitaciones, en las cuales se
presenta una propuesta técnica y econdmica acorde con los requisitos establecidos. La Universidad
busca siempre desarrollar estos proyectos aprovechando sus capacidades, experiencia en
generacion y transferencia de conocimiento, y alianzas estratégicas con consultores externos y
entidades afines a los valores de la institucion.

4 Reglamento Organico de la Seccional Cali 2021
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Educacion continua: la Universidad ofrece programas académicos de educacién informal, dirigidos
a la actualizacién, complementacion o profundizacion de conocimientos en dreas cientificas,
tecnoldgicas y culturales. Estos programas estan orientados principalmente a profesionales, técnicos
y tecndlogos que buscan adquirir conocimientos actualizados y mejorar su desempefio laboral. Las
actividades de educacion continua incluyen cursos, talleres, conferencias, diplomados y otros
programas, los cuales pueden ser ofrecidos en modalidad presencial, semipresencial, digital o
virtual, y pueden ser abiertos al publico en general o disefiados especificamente para empresas.
Estos programas no conducen a titulos académicos, pero pueden otorgar certificaciones de
asistencia.

Servicios técnicos: se refieren a actividades que implican el desarrollo, la transferencia, uso o
aplicacién de un producto estandarizado de acuerdo con las normas técnicas de produccién de
bienes o servicios y de atencidn a las personas, que sean de interés y pertinencia institucional, por
ejemplo prototipos, pruebas psicoldgicas, pruebas quimicas, microbiolégicas u otras generadas
desde un laboratorio de la Universidad. En este caso se trata de actividades en su mayoria
regularizadas en la Universidad con metodologias y costos establecidos para lo cual solo media una
orden de servicio del interesado, el andlisis y establecimiento de tarifas y el pago a través de una
factura.

e Evaluacion de Oportunidades y Formulacion y Presentacion de Propuestas

La evaluacion de oportunidades y formulacién y presentacion de propuestas sigue un proceso
coordinado para garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos, juridicos y financieros
establecidos por la Universidad y los contratantes. Estos procesos se llevan a cabo en respuesta a
convocatorias publicas o privadas, o a iniciativas propias, con el fin de participar en proyectos o
programas a través del CCEC (Centro de Consultoria y Educaciéon Continua) o las unidades
autorizadas por el Rector.

El CCEC o las unidades autorizadas por el Rector podran solicitar la revisién previa de las propuestas
por parte de Oficina Juridica, cuando por razones de cuantia, complejidad, modalidad de
contratacién o conveniencia, entre otros, consideren necesario un aval juridico.

e Evaluacion de oportunidades a través de convocatorias/iniciativas publicas y
privadas.

Los términos de las oportunidades serdn revisados y validados por el coordinador de promocidn
empresa - estado de la Direccion de Relacionamiento y su equipo; en caso de requerirse asesoria de
cualquier tipo para su evaluacién, podran consultar al director de la unidad académica
correspondiente, al equipo de profesionales del CCEC, al Director de Relacionamiento, la Oficina
Juridica, o la Vicerrectoria Administrativa. Asi mismo dicha coordinacion consultara los antecedentes
del contratante en Inspektor para estar seguros de que no tiene antecedentes.

Corresponde al director del CCEC tomar la decisién de participar en las convocatorias/iniciativas
publicas o privadas, considerando al menos los siguientes aspectos:

a. Su relevancia y conveniencia para la Universidad.
b. La experiencia y capacidad técnica del equipo responsable.
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c. Los riesgos juridicos y de imagen asociados, tanto en la contratacion publica como en la privada,
y en proyectos de cooperacion.

d. La viabilidad econdémica. Cuando el presupuesto asociado a una oportunidad no cumpla con los
lineamientos definidos respecto a los costos directos e indirectos, excedentes y/o la contrapartida
requerida, pero se considere pertinente para la Universidad, solicitara a la Vicerrectoria
Administrativa y a la Direccidén de Relacionamiento la aprobacidn respectiva para la participacién.

Cuando se requiera la constitucién de uniones temporales, celebracion de acuerdos de
entendimiento o alianzas para llevar a cabo programas o proyectos, esta debera cumplir con las
disposiciones establecidas en el presente manual.

e Formulacién de propuestas

La formulacion de propuestas de proyectos, programas o servicios técnicos es responsabilidad de
los departamentos académicos, los institutos, o los expertos, en coordinacién con el Centro de
Consultoria y Educacién Continua - CCEC. El CCEC asegura que las propuestas técnicas y econdmicas
cumplan con los términos de referencia del contratante y con los lineamientos institucionales, en
especial en lo que respecta a los costos y los excedentes que contribuyen a la sostenibilidad de la
Universidad.

e Presentacion de propuestas.

Una vez que la propuesta ha sido revisada y aprobada, se procedera con su presentacion ante el
cliente como este lo disponga, ya sea a través de una plataforma o de forma directa. Las propuestas
deben ser enviadas directamente por la coordinacidon promocién empresa - estado de la Direccion
de Relacionamiento, salvo en situaciones excepcionales que determine el Rector. Cuando se trate
de SECOP I, plataforma de compras publicas, se utilizard el usuario y la contrasefia proporcionados
por la sede central y manejado en Cali por esta coordinacidn.

Las propuestas que se presenten a través de la plataforma electrénica equivalen a una propuesta
presentada por el representante legal, siempre y cuando sean cargadas por el usuario autorizado.
La presentacion de propuestas de programas y proyectos a través de la plataforma electrénica
vincula juridicamente a la Universidad. Por lo anterior, todas las propuestas deben contar con la
respectiva revision y aprobacién técnica, financiera y juridica antes de ser cargadas en la plataforma
electrénica.

La Universidad contratara las pdlizas de seriedad de la oferta cuando ésta sea requerida durante el
proceso de presentacion de la oferta. Esta solicitud debera constar por escrito.

Las propuestas presentadas deberan definir claramente la titularidad de la Universidad sobre los
derechos de propiedad intelectual, mediante la incorporaciéon de la clausula de propiedad intelectual
definida por la Oficina Juridica; sin embargo, cuando el contratante requiera el disefio de un
programa especifico, podria llegarse a constituir una obra por encargo, previo cumplimiento de los
requisitos legales.
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11.4. Investigacion, innovacién y creacion

e Formulaciéon de propuestas

Las normas y lineamientos generales que regulan la formulacidn de propuestas de investigacioén se
encuentran estipuladas en el procedimiento “PD- Construccidn y difusidn del programa institucional
para el desarrollo y fortalecimiento de la investigacién”

El registro de las actividades de investigacion es indispensable para su apoyo y para disponer de
informacién oportuna y precisa al respecto. El registro le permite ademds a cada profesor estar
informado sobre los compromisos en esta materia. Para el registro de las actividades de
investigacion se cuenta con el Sistema de informacién para la gestion de la investigacion
“INVESTIGAR PUJ".

Los proyectos de investigacion en el campo de la salud humana, o aquellos en los que haya
experimentacién con animales, deberan ajustarse a las normas cientificas, técnicas y administrativas
para la investigacion en salud, establecidas en la Resolucion No. 008430 de 1993 del Ministerio de
Salud y demas normatividad legal vigente aplicable.

Los proyectos de investigacion en el campo de la salud humana, o aquellos en los que haya
experimentacion con animales, deberdn ajustarse a las normas cientificas, técnicas y administrativas
legales vigentes aplicables, asi como las respectivas aprobaciones de comités de ética de Ia
investigacion, cuando aplique.

Los proyectos de investigacion cientifica relacionados con la diversidad bioldgica que involucren
actividades de colecta, captura, caza, pesca, manipulacion del recurso biolégico y su movilizacién en
el territorio nacional deben acogerse a lo estipulado en los Decretos 1375 y 1376 de 2013 del
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, por medio de los cuales se regula el Permiso Marco
de Investigacion y se reglamentan las Colecciones Bioldgicas.

La obtencién de los permisos de investigacién ante las autoridades competentes es responsabilidad
directa del investigador principal del proyecto de investigacion. La oficina de investigacion,
Desarrollo e Innovacion, desde la Vicerrectoria académica en Cali, en coordinacion con la
Vicerrectoria de Investigacion de la sede central apoyaran al profesor en el proceso de obtencién del
permiso en el ambito de su competencia.

Para el caso de permisos marco, donde se amparan dos o mas proyectos de investigacidn cientifica
sobre diversidad bioldgica, la responsabilidad de diligenciar la informaciéon en los formatos
establecidos por las autoridades competentes sera de la persona designada por la unidad académica
ejecutante y la Universidad actuard como entidad solicitante. Las evidencias y documentos de aval
que garanticen que estos procesos han sido surtidos y aprobados deberan adjuntarse a las
propuestas que son registradas en el sistema de informacion.

Al momento de formular un proyecto de investigacion es importante tener en cuenta si como
resultado de la investigacion puede derivarse un producto o servicio protegible por la propiedad
intelectual, ya sea por el régimen de propiedad industrial, por el de derechos de autor o por el de
derecho de obtentor de variedades vegetales.
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Para proteger la propiedad intelectual derivada de un proyecto de investigacién es importante
identificar desde la formulacién de la propuesta de investigacién quiénes seran los posibles autores
o inventores para efectos de suscribir los acuerdos de confidencialidad y de cesién de derechos
correspondientes.

Si el proyecto de investigacién cuenta con financiamiento de otra institucidn, sea ésta publica o
privada, debera negociarse y definirse la titularidad de la propiedad intelectual y el porcentaje de
participacidn sobre las regalias, si llegasen a presentarse en los respectivos convenios o contratos ha
suscribir con las entidades.

El conocimiento previo al desarrollo de un proyecto de investigacién serd de titularidad de la
Universidad y no hard parte de la negociacién relacionada con propiedad intelectual.

El investigador, juntamente con La Oficina de Investigacidn y Desarrollo y la Oficina Juridica definiran
en cada proyecto de investigacién que asi lo requiera lo pertinente a la titularidad de la propiedad
intelectual.

Salvo estipulacién en contrario, conforme a lo sefialado en el Articulo 539 del Cédigo de Comercio,
la invencion realizada por un grupo de investigacion de un proyecto registrado en la Oficina de
Investigacién, desarrollo e Innovacidn pertenecera a la Universidad; como reconocimiento a la labor
desempenada por los inventores, la Universidad podra otorgar un beneficio econédmico o un
porcentaje de participacidn sobre las regalias eventualmente recibidas de acuerdo con las politicas
gue la Universidad defina.

Cuando de los productos derivados de un proyecto de investigacion resulten variedades vegetales
gue puedan llegar a ser protegidas mediante derecho de obtentor, el investigador tramitara ante la
Oficina de Investigacion, desarrollo e Innovacién la evaluacion y aprobacién de la solicitud. En el caso
qgue ésta sea aprobada, la Oficina de Investigacidn, desarrollo e Innovacién iniciara el tramite de
dicha solicitud ante el Instituto Colombiano Agropecuario (ICA) o ante la autoridad estatal
competente con el apoyo del investigador y de la Oficina de Investigacién y desarrollo.

En los proyectos que sean financiados por la Asignacion para Ciencia, Tecnologia e Innovacién del
Sistema General de Regalias, el usuario institucional autorizado para el registro de informacidn en la
plataforma MGA Web la cual hace parte integral del Sistema Unificado de Inversién y Finanzas
Publicas — SUIFP del Departamento Nacional de Planeacidon — DNP sera el Coordinador de Recursos
Externos de la Oficina de Investigacion y Desarrollo, previo aval de la Direccion Juridica.

Se debera suscribir un acuerdo de titularidad de bienes en el cual quede claramente estipulado al
terminar el convenio quién sera el titular de los bienes que se compren con los recursos del proyecto.
Asi mismo y teniendo en cuenta la politica de departamento, asi como los acuerdos previos
realizados por las entidades cooperantes, se podran suscribir acuerdos de entendimiento que
soporten lo expuesto en el proyecto presentado para financiacion al respectivo ente. En todos los
casos, estos aspectos deberdn regirse por la politica y directrices de propiedad intelectual vigentes
en la Universidad.

e Evaluacidn de propuestas
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Las normas y lineamientos generales que regulan la evaluacidn de los proyectos y actividades de
investigacidn, innovacién o creacion se encuentran estipuladas en el Programa Institucional para el
desarrollo y fortalecimiento de la Investigacion que anualmente emite la Oficina de Investigacién y
Desarrollo, que contiene las normas relacionadas con la evaluacién de proyectos por pares externos.
Para obtener recursos de financiacidon de entes publicos o privados, todas las propuestas deberan
tener previo a su presentacion aval de la respectiva Facultad o Instituto y un visto bueno de la Oficina
Juridica. Es requisito que la propuesta cuente con la aprobacién técnica y financiera de la facultad,
centro o instituto y de la Oficina de Investigacidn y Desarrollo, que a su vez es la unidad encargada
de radicar en la Oficina Juridica el documento para aprobacién con minimo tres dias de anticipacién
a la fecha limite de su presentacion.

La revision juridica velara que la propuesta no contenga ningun riesgo legal para la Universidad, asi
como apoyo en la solicitud de la pdliza de seriedad de la propuesta cuando la convocatoria lo exija.

e Presentacion de propuestas

Las normas y lineamientos generales que regulan la presentacion de propuestas o actividades de
investigacion, innovacion o creacidon en la unidad académica se encuentran estipuladas en el
Programa Institucional para el desarrollo y fortalecimiento de la Investigacién que anualmente emite
la Oficina de Investigacién y Desarrollo.

El papel de los Comités de Investigacion y Etica (CIE) de las facultades e institutos en este proceso se
reglamenta en la Directriz 020/2021.

En el caso de contratos de investigacién, innovacién o creacién con entidades publicas, previo visto
bueno de la Oficina Juridica, la Oficina de Investigaciéon y Desarrollo sera el Unico aprobador
institucional en la plataforma SECOP Il de Colombia Compra Eficiente. Para el caso de proyectos
financiados por la Asignacidn para Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Sistema General de Regalias
— SGR, la Oficina de Investigacién y Desarrollo tiene el rol institucional de formulador CTel en la
plataforma MGA Web y sera el responsable de transferir el proyecto a las instancias respectivas. Una
vez aprobada la financiacién por parte del Organo Colegiado de Acuerdo y Decisién para CTel —
OCAD, la Oficina de Investigacién y Desarrollo sera la responsable del cumplimiento de requisitos
previos a la ejecucién del proyecto, como también, de la gestidon del proyecto en el aplicativo
GESPROY del DNP. La ejecucion financiera de los proyectos de investigacidn, innovacion o creacidn
financiados por el SGR estara bajo la responsabilidad de la Oficina de Investigacidn y Desarrollo, la
Oficina de Servicios y Recursos Financieros y la Oficina de Contabilidad y Presupuesto, y se realizara
a través del Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias — SPGR del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, mediante cuatro perfiles los cuales estardan bajo la responsabilidad de cada una de las
oficinas mencionadas anteriormente, SGR estard bajo la responsabilidad de la Oficina de
Investigacion y Desarrollo, la Oficina de Servicios y Recursos Financieros y la Oficina de Contabilidad
y Presupuesto, y se realizard en las plataformas internas de la Universidad, asi como a través del
Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias — SPGR del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, El
perfil presupuesto, perfil contable, perfil tesoreria del SPGR del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico estaran a cargo de la Oficina de Investigacion y Desarrollo, el perfil Registrador
Central estara a cargo de la Vicerrectoria de Investigaciones de la sede Central — Bogot4, y de
la Oficina de Investigacién y Desarrollo de la Seccional Cali
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11.5. Elaboracion o revision del contrato o convenio

La Oficina Juridica velara porque el contrato o convenio cumpla con la normativa legal vigente. No
se pactaran cldusulas que sean contrarias a los intereses de la Universidad. La Oficina Juridica
realizard la revision juridica de los contratos y/o convenios y velard porque no impliquen ningin
riesgo de orden legal para la Universidad.

Para la elaboracidn y revision juridica de contratos o convenios, se debe radicar en la plataforma de
gestion juridica de la Oficina Juridica, la solicitud con la informacidn de la contratacidn y suministrar
la siguiente documentacion:

e Contratacion con empresas privadas: certificado de existencia y representacion legal y copia
del documento de identificacion del representante legal de la entidad contratante.
e Contratacion con entidades publicas: certificado de disponibilidad presupuestal.

La revision de los requisitos técnicos y financieros de todos los contratos o convenios,
independientemente de su naturaleza, debe ser realizada por el CCEC o la OID, segun corresponda,
antes de su radicacion en la plataforma de gestidn juridica de la Oficina Juridica.

El contenido de todos los contratos o convenios velard por la conservacion de los derechos de
propiedad intelectual de la Universidad desde la elaboracion y presentacién de la propuesta,
teniendo en cuenta las particularidades de la contratacién.

Antes de la revisidn juridica, el CCEC o la OID son responsables de iniciar los tramites necesarios para
la obtencién de permisos especificos, si el proyecto asi lo requiere. La Oficina Juridica ofrecera
asesoria y acompanamiento juridico en la obtencion de permisos relacionados con investigacion,
acceso a material bioldgico, consulta previa y otros requisitos legales.

Las solicitudes de adicién, prorroga o modificacién de contratos o convenios deberan ser
presentadas por el CCEC o la OID para su revisidon técnica y financiera. Una vez se obtenga la
aprobacidn, se enviara la solicitud de modificacion a la Oficina Juridica a través de la plataforma de
gestion juridica. La Oficina Juridica sera la encargada de elaborar o revisar la modificacion y proceder
con la suscripcidn de las modificaciones necesarias.

Quien ejecute la modificacién al contrato o convenio debera tramitar la modificacion de pélizas
segun corresponda.

11.6. Formalizacion y legalizacién del contrato o convenio

e Contratos o convenios de actividades de extensién universitaria e investigacion.
Todos los contratos o convenios de actividades de extensidn universitaria o investigacién que celebre
la Universidad deberan ser firmados por el Rector como apoderado general del representante legal

o por el apoderado que él designe.

La minuta de los contratos o convenios debera contar con el visto bueno de la Oficina Juridica
previamente a su suscripciéon o firma de cualquiera de las partes.



Pontificia Universidad

JAVERIANA
- MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS DE

CONTRATACION CALI

Se establecerdn pélizas de garantia o cualquier instrumento legal que se considere pertinente para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones del contrato, previo acuerdo de las partes. Dichas
polizas deberan ser solicitadas directamente por el CCEC o la OID a donde corresponda la
contratacidn a una compania aseguradora, debidamente constituida en Colombia y cuya matriz esté
aprobada por la Superintendencia Financiera de Colombia, a través del corredor o agente de seguros
previamente autorizado por la Universidad.

e Firma de Contratos y Convenios en la plataforma electrénica SECOP Il

En el contexto de la firma de contratos o convenios con entidades publicas, se establecen los
siguientes lineamientos:

En el caso de los contratos o convenios gestionados a través de la plataforma SECOP I, previo visto
bueno de la Oficina Juridica y demas requisitos aqui establecidos, la firma de dichos contratos sera
responsabilidad exclusiva de la coordinacién promocidon empresa estado, quienes cuentan con el
usuario Unico asignado para este propdsito por la sede en Bogotd. Este mecanismo centralizado
asegura un control adecuado en la gestién de contratos y convenios, cumpliendo con las normativas
institucionales y los requerimientos de la plataforma.

11.7. Ejecucidny seguimiento para contratos y convenios

El inicio de la ejecucién de un contrato o convenio debera ser posterior a su perfeccionamiento y
cumplimiento de los requisitos de ejecucion cuando aplique. Cualquier irregularidad que se genere
como resultado de la realizacion de actividades de extension universitaria o investigaciéon que no
cuente con las autorizaciones respectivas serd responsabilidad de quienes prestaron el servicio o
llevaron a cabo la actividad.

El seguimiento a la ejecucion de los contratos o convenios estard a cargo de los profesionales
responsables designados por el CCEC o la OID. Estos profesionales seran responsables de supervisar
el cumplimiento de las obligaciones contractuales, tanto en términos técnicos como financieros, y
de reportar cualquier irregularidad o anomalia a las direcciones correspondientes, con el fin de
garantizar el cumplimiento de las obligaciones asumidas por la Universidad.

El proceso de seguimiento de la ejecucidn contractual incluye varias fases claves. En la fase de inicio
del proyecto, se definen los recursos necesarios para la ejecucién del mismo y se gestionan las
solicitudes de contratacion laboral y de prestacion de servicios a las areas correspondientes, como
Gestion Humana y la Oficina Juridica. La gestién de vinculacion de personal estara acorde con el
marco del proyecto por el cual se deriva la necesidad de la contratacién y de directrices y/o
lineamientos institucionales, asi como la normativa aplicable al tipo de relacién contractual.

Durante la fase de ejecucién técnica y administrativa, se realiza el seguimiento y monitoreo técnico
y financiero para validar el cumplimiento de los entregables y obligaciones contractuales
establecidos en el contrato o convenio inicial. Esto incluye la supervision de la ejecucién de
productos, resultados y administracion de recursos. En caso de requerirse modificaciones, se
generaran alertas para solicitar los cambios necesarios.
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Las solicitudes de compra de materiales e insumos, asi como la contratacién de servicios o personal,
se gestionaran conforme a las necesidades del proyecto, respetando las normativas internas de la
Universidad y las normas aplicables, que para este caso deben adaptarse a las condiciones
consignadas en la oferta enviada al contratante. En casos de vinculacidon laboral atipica, se deberan
establecer acuerdos con la Vicerrectoria Administrativa para definir salarios adecuados dentro del
marco de la ejecucién de proyectos con financiacién externa y/o mixta.

Para la contratacién de servicios profesionales del Instituto iOMICAS, se tomardn como referencia
las resoluciones expedidas por el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, asi como la
normativa interna de la Universidad. Las solicitudes incluirdn funciones y entregables especificos
que se articularan al contrato base en ejecucion.

En todas las etapas, se asegurara que las actividades y decisiones estén alineadas con los principios
y la normativa interna de la Universidad, garantizando la transparencia y el cumplimiento de las
obligaciones adquiridas.

Una vez aprobada la propuesta por parte del solicitante, el CCEC o la OID deberan informar a los
directores de departamento los programas o proyectos que seran desarrollados, su naturaleza,
alcance, cronogramas preliminares y el equipo de consultores y docentes que participaran en el
mismo.

11.8. Cierrey liquidacién

El cierre y liquidacién de programas y proyectos de AEU se llevaran a cabo a través de los siguientes
documentos: acta de terminacion y liquidacion, certificacion y encuesta de satisfaccidon, cuando
apliquen.

Las normas y lineamientos generales que regulan el cierre y la liquidacion de los proyectos y
actividades de investigacién, innovacion o creacién se encuentran estipuladas en los
procedimientos: gestién de convocatorias conjuntas, gestién de convocatorias externas, gestiéon de
convocatoria interna.

11.9. Obligaciones que adquiere la universidad al formalizar un contrato o convenio

Al momento de celebrar contratos o convenios la Universidad garantizard el cumplimiento de los
términos y las condiciones establecidas dentro de los plazos pactados.

Las obligaciones que adquiera la Universidad frente al contratante deberan ser definidas claramente
y ser acordes con los principios e intereses de la Universidad.

El personal que participe en la ejecucion de los contratos velara por el desarrollo y entrega de los
productos en los términos y las condiciones establecidas con el fin de evitar perjuicios o sanciones
para la Universidad.
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11.10. Consecuencias frente al incumplimiento del contrato o convenio de actividades de
extensidn, investigacién, innovacidn o creacion

Cuando se decrete incumplimiento de las obligaciones de la Universidad frente al contratante en
contratos celebrados con entidades publicas se podrd generar la caducidad del contrato y las
consecuencias establecidas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013 y los
decretos que las reglamenten.

Cuando se decrete el incumplimiento de las obligaciones adquiridas por parte de la Universidad en
contratos celebrados con entidades privadas, la Universidad podra verse obligada a reparar los
perjuicios que se generaron con dicho incumplimiento; de ahi que sea necesario un adecuado
seguimiento del contrato por parte de quienes participen en la ejecucién de este de modo que se
garantice su oportuno cumplimiento.

11.11. Normatividad legal vigente para la celebracidn de contratos o
convenios

Los contratos o convenios generados de las actividades desarrolladas por proyectos, consultoria,
educacién continua, servicios técnicos, investigacidn, innovacion o creacion y los institutos se
desarrollaran de acuerdo con la normatividad legal vigente aplicable, seglin la naturaleza de la
actividad y de la naturaleza juridica del contratante o aliado.

Los convenios marco celebrados por la Universidad estaran regulados por la normatividad legal
vigente aplicable. Los convenios marco internacionales deberan cumplir con la normatividad vigente
en materia de educacion superior de cada uno de los paises donde residen las entidades con las
cuales la Universidad celebre el convenio.

Las actividades de ciencia, tecnologia e innovacidn se encuentran reguladas por el articulo 2 del
Decreto-Ley 393 de 1991; el articulo 2 del Decreto-Ley 591 de 1991; el articulo 18 de la Ley 1286 de
2009 que modificd la Ley 29 de 1990; en especial para los proyectos financiados por el sistema
general de regalias se tendran en cuanta dichas disposiciones de conformidad con la Circular Externa
Numero 6 de Colombia Compra Eficiente, todo lo cual se debera observar en la celebracién de los
contratos y convenios de investigacion.

11.12. Convenios marco (aparte de las relaciones de la universidad cuando es contratista)

Los convenios marco representan acuerdos estratégicos entre dos o mas entidades que buscan
colaborar mutuamente para alcanzar objetivos comunes. Estos acuerdos formalizan la cooperacion
en areas especificas, permitiendo la combinacién de recursos, conocimientos y capacidades para
desarrollar programas y proyectos conjuntos, fortalecer vinculos institucionales, y generar
beneficios compartidos.

La celebracion de convenios marco se realizard en el contexto de las normas que la Universidad

defina para las diferentes actividades académicas. En particular en el caso de convenios para el

desarrollo de programas académicos se deben tener en cuenta las siguientes:

e Los lineamientos generales que regulan las relaciones docencia-servicio y las practicas
estudiantiles enmarcadas en el Reglamento de Estudiantes de la Pontificia Universidad
Javeriana.
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e Las propuestas deberdn contener cladusulas que permitan garantizar los derechos de propiedad
intelectual, asi como la confidencialidad sobre la informacidn y los contenidos de la propuesta.

Cuando el desarrollo de un convenio involucre actividades académicas o de investigacion, la
Vicerrectoria Académica realizard una revisidn técnica del convenio marco que se va a celebrar, con
el fin de asegurar que sus términos estén acordes con los principios y la normativa interna de la
Universidad.

La solicitud para la elaboracién o revision de convenios marco debera formalizarse a través de la
plataforma de gestién juridica de la Oficina Juridica, una vez se hayan obtenido los avales
preliminares de la ejecucién del convenio.

Los convenios marco deberan incluir, como minimo, los siguientes puntos de acuerdo: i) Descripcion
del objeto; ii) Definicion del ambito de cooperacidn; iii) Relacion entre las partes, con mencion
explicita de los delegados de las instituciones que constituirdan el comité interinstitucional encargado
del seguimiento al desarrollo del convenio; iv) Responsabilidad civil; v) Relacién laboral; vi) Clausula
general de propiedad intelectual; y vii) Solucién de controversias.

La Oficina Juridica velarad que el convenio marco cumpla con la normatividad legal vigente tanto a
nivel nacional como internacional, segin corresponda.

Los convenios marco deberan ser suscritos por el representante legal o apoderado de cada una de
las instituciones.

La duracién general de los convenios marco podra ser de cinco afios contados a partir de su firma o
el tiempo sugerido por las partes en casos especiales; no obstante, los mismos podran ser
terminados por mutuo acuerdo o por decisidon debidamente sustentada y soportada por escrito con
una antelacidn no inferior a tres meses antes de la fecha a partir de la cual se quiere dar por
terminado el convenio.

Cualquier otra modificaciéon al convenio deberd quedar expresada mediante la suscripcion del
respectivo otrosi, por parte de cada uno de los representantes legales o apoderados de las
instituciones.

En caso de terminacidn de un convenio marco, los convenios especificos derivados de éste, al ser
una manifestacion de voluntades independiente, encaminada a producir efectos juridicos y
vinculantes entre las partes firmantes, seguiran vigentes hasta que no ocurra algunas de las causales
de terminacién establecidas dentro del texto del convenio especifico.

En la celebracién de un convenio marco se generan las responsabilidades civiles que queden
debidamente estipuladas dentro del mismo.

Adicionalmente, define las normas generales para la celebracion de convenios marco con
instituciones nacionales e internacionales.
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Luego de celebrar un convenio especifico, la Universidad debera cumplir con las responsabilidades,
actividades y entregables que quedaron debidamente incorporadas dentro del respectivo
documento en los tiempos y las condiciones estipuladas.
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