VIGILADA MINEDUCACION

RESOLUCION No. 568
(Febrero 10 de 2020)

Por el cual se promulga el Reglamento de Compras para la Universidad
Auténoma de Bucaramanga-Unab y el Instituto Caldas

El Rector de la Universidad Autonoma de Bucaramanga, UNAB, en uso de sus facultades
legales y en particular de las prescritas en el Estatuto General de la Corporacién,
considerando que:

1. La Junta Directiva de la Universidad Auténoma de Bucaramanga-Unab, mediante
Acuerdo No. 106 de febrero 7 de 2020, aprobo el Reglamento de Compras para la
Universidad Auténoma de Bucaramanga-Unab vy el Instituto Caldas

2.Segun el literal a) del Articulo 37 del Estatuto General de la Corporacién corresponde al
Rector cumplir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias y reglaméntarias
vigentes,

RESUELVE

ARTICULO UNICO. Declarar promulgado y en vigencia a partir de la fecha el siguiente
Reglamento de Compras para la Universidad Auténoma de Bucaramanga-Unab y el
Instituto Caldas.

“JUAN CAMILO MONTOYA BO JUAN CARLOS ACUNA GUYIERREZ
Rector Secretario General y Juridi
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1. OBIJETIVO

Establecer las directrices generales y especificas para regular las actividades, roles y
responsabilidades en la gestidén de compras tanto de bienes como de servicios que se
requieran para la adecuada operacion de la Universidad Autonoma de Bucaramanga
en el desarrollo de su actividad misional, con el fin de garantizar la calidad, oportunidad
y transparencia, procurando las mejores condiciones costo-beneficio para la
Institucion.

La Junta Directiva de la Corporacién UNAB, como 6rgano responsable de la direccién
académica y administrativa de la Universidad, encargado de orientar las actividades de
la corporacion y en desarrollo de sus facultades estatutarias, decreta el Reglamento de
Compras que integra las disposiciones sobre la materia emanadas de la misma junta,
asi como de cargos, dependencias y organismos delegados por tal, como el comité
financiero y comité de compras.

2. ALCANCE

Este reglamento se aplicara para la compra de cualquier bien o la contratacién
de cualquier servicio u obra en todos los campus de la Universidad (incluido
el Instituto Caldas) y serd de obligatorio cumplimiento por parte de los
empleados.

Se excluyen del alcance de este documento los siguientes conceptos de
compras o contrataciones de servicios:

1) Honorarios de conferencistas y profesores hora catedra.

2) Compra o arrendamientos de inmuebles para el funcionamiento de la
Institucion.

3) La contratacién de servicios publicos bajo la modalidad de contratos
regulados.

4) Los pagos oficiales a entidades publicas por concepto de certificados,
registros, licencias, permisos y autorizaciones.




5) Gastos notariales.

6) Los gastos de la ejecucidén de los contratos o convenios de extension.

7) Los gastos inherentes a eventos académicos como: estaciones de café y
agua, atencion a invitados externos.

8) Gastos inherentes a las ceremonias de grado con excepcidn de aquellos
orientados al otorgamiento de obsequios o regalos a los graduandos.

3. DOCUMENTACION REFERIDA

Constitucion Politica de Colombia

Codigo de Comercio de la Republica de Colombia

Cédigo Civil de la Republica de Colombia

Marco conceptual, NIC 16 y NIC 38 (NIIF plenas)

Literal G, |. Disposiciones sobre conflictos de interés del Cédigo de Gobierno

Corporativo y Literal A, viii — Compromiso con la administracién transparente y

la administracién diligente de eventuales conflictos de interés del Cédigo de

Etica.

o Estatutos de la Universidad (Resoluciéon 018132 de 2018) Articulo 38,
Reglamento del Comité Financiero Titulo Il y numeral 3.

o Manual de Politicas Contables de la Universidad

O O 0 0 O

4. DEFINICIONES

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

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

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




Bien de stock: Bien que por su utilizacién recurrente en el desarrollo de las actividades
que realiza la UNAB, son adquiridos para ser controlados en el Almacén y despachados
a las unidades segun solicitud de pedido mensual.

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

Cotizacién: Documento por medio del cual los proveedores, previa solicitud, informan
la disponibilidad de los bienes para la venta de acuerdo con las condiciones y precios
determinados. Son documento soporte para la asignacion de compras.

FOAPAL: Nomenclatura con la que se conocen los centros de costos en la institucion
que se forma con: Fondo, Organizacién, cuenta y Programa.

Importacion: Proceso que implica la compra de bienes en el exterior que, de acuerdo a
su peso y precio, requiere de la intermediacién de un agente aduanero y esta a cargo
de la Direccion Financiera.

N

Orden de compra: Documento institucional conocido como P que se elabora a través
del sistema Banner Financiero con numeracién secuencial que se usa para informar al
proveedor sobre las caracteristicas y condiciones de compra de los bienes o de la
adquisicién de un servicio.

Ordenador de la compra: empleados que tienen dentro de sus funciones consolidar
necesidades de compra y gestionar el presupuesto aprobado mediante la adquisicion
de bienes y servicios, dentro de la respectiva facultad o unidad administrativa
académica, garantizando el cumplimiento de las politicas de compfas, asi como los
procedimientos y controles del proceso compras.

Pdliza: Tipo de garantia que cubre a la Universidad de los perjuicios que le puedan ser
ocasionados por el contratista por el incumplimiento de las obligaciones a su cargo
durante la etapa de seleccidn, ejecucidn y liquidacion del contrato. Es constituida por




el contratista a su costa ante una compafiia de seguros legalmente constituida y
vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia.

Proveedor: Es la empresa o persona natural que cumple con los requisitos establecidos
por la institucién, para abastecer los productos o servicios que la UNAB requiere.

Proveedor Exclusivo: Proveedor que por las caracteristicas del bien o servicio ofrecido
tiene exclusividad de produccion y/o comercializacién

Requisicién: Documento institucional conocido como R, que se elabora a través del
sistema de Banner Financiero para solicitar la compra de bienes o la adquisiciéon de
servicios.

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

Responsable del contrato: es el cargo que por su afinidad, atribuciones o funciones es
asignado para responder por el contrato y/o orden de compra (teniendo en cuenta
que es un documento que implica obligaciones juridicas para el proveedor y para la
Universidad) generado para la adquisicion de bienes y servicios, garantizando el
cumplinﬁiento de las obligaciones pactadas en el documento, asi como las politicas,
procedimientos y controles del proceso compras.

Seleccion comparativa de ofertas por requisitos: es el mecanismo de comparacién
cuando se reciben las propuestas por parte de los diferentes proveedores y se
comparan los oferentes frente al cumplimiento de los requisitos senalados en los
términos de invitacion. Segin el caso la Universidad puede solicitar de manera formal
reevaluar la propuesta del proveedor de acuerdo con un presupuesto estimado.

Supervisor del contrato: es el cargo a quien el responsable de la compra delega para la
supervision del contrato u orden de compra, garantizando la verificacién y seguimiento
que debe realizarse a las obligaciones establecidas, en los &mbitos: técnico, financiero,
juridico, administrativo y logistico, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de




todas y cada una de las condiciones establecidas entre las partes, asi como las politicas,
procedimientos y controles del proceso compras.

Términos de invitacion de proveedores: Documentos donde se establecen las
condiciones técnicas, financieras y juridicas que deben cumplir los proveedores para la
contratacion de un bien o servicio, con el fin de dar claridad a los proponentes sobre
el bien o servicio a adquirir y obtener de estos, propuestas comparables. En caso de
que aplique, estos documentos deberdn elaborarse en conjunto con la Direccidén
Juridica y la Direccién Financiera. Aplica para las compras que por su naturaleza lo
requieran, o para bienes y servicios definidos.

Tecnologia TIC: Todo recurso utilizado para el procesamiento almacenamiento, registrd
consulta de informacion, dispositivos de entrada y salida para equipo de computo e
infraestructura necesaria para la operacién de redes de datos y de telefonia IP,
necesarios para el desarrollo de las funciones misionales y administrativas de la
institucién.

Unidades centralizadoras (autorizadas de gestionar compras): Son las éreas
responsables de consolidar, cotizar, formalizar y hacer seguimiento a las compras para
ciertos tipos de bienes y servicios, garantizando el cumplimiento de las politicas de
compras, asi como los procedimientos y controles del proceso compras.

5. PRINCIPIOS DE LA GESTION DE COMPRAS

La adquisicion de bienes y la contratacién de servicios por parte de la Institucién se
rige bajo los principios de Buena Fe, Transparencia, Economia, Calidad de los bienes y
Servicios Contratados, Oportunidad, Responsabilidad, Pertinencia, Seleccion Objetiva
de los Proveedores y contratistas y la Disminucién del Riesgo Juridico, con el fin de
optimizar los recursos econdémicos.

1) Buena Fe. Las partes deben proceder de buena fe en todas sus actuaciones, y
los acuerdos y contratos obligaran no solo a lo pactado expresamente en ellos, sino a
todo lo que corresponda a su naturaleza, segun la ley, la costumbre o la equidad.




2) Transparencia. Las compras de bienes y la contrataciéon de obras o servicios,
debe realizarse con objetividad, reglas claras y conocidas, con oportunidad para que
los interesados conozcan los documentos y las decisiones.

3) Economia. Los recursos y procedimientos destinados a la adquisicion de bienes
contratacion de servicios, deben ser administrados adecuadamente en medios, tiempo
y gastos de tal manera que se logre la mayor eficiencia y eficacia.

4)  Calidad. Garantizar el cumplimiento de las caracteristicas de calidad de los
bienes y servicios solicitados al proveedor o contratista en los documentos de compra.

5) Oportunidad. Los responsables de tramite de las compras de bienes y servicios
deben garantizar el cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicios acordados al
interior de la institucion y los negociados con los proveedores o contratistas.

6) Responsabilidad. Los responsables de las compras y demés personas que
intervengan en la planificacidén, tramitacién, celebracién, ejecucién, supervision y
liquidacién de los contratos, tienen la obligacién de proteger los derechos de la
Institucion, del proveedor, de la sociedad y del medio ambiente que puedan verse
afectados por el desarrollo del contrato. |

7) Seleccién objetiva. Garantizar que la escogencia del proveedor o contratista se
hace en consideracién a las necesidades contractuales de la Institucién y a los fines que
ésta pretende alcanzar, sin tener en cuenta factores de afecto o de interés y, en general,
cualquier clase de motivacidon subjetiva.

8) Disminucién de riesgo juridico. La compra o contratacién de productos o
servicios se debe ajustar permanentemente a las disposiciones legales vigentes.

6. CONFLICTO DE INTERES

Las relaciones de los directivos de la Universidad y demés cargos designados como
responsables de gestionar las compras con los terceros que puedan suministrar bienes
y servicios se acogen a lo establecido en el Titulo | Disposiciones sobre conflictos de
interés del capitulo G. DISPOSICIONES ETICAS del Cédigo de Gobierno Corporativo,




documento que regula el modelo de gobierno de la Institucion. (Este documento se
encuentra publicado en la WEB Institucional).

"UNAB reconoce que la correcta administracion de los conflictos es una
responsabilidad auténoma de todos los miembros de drganos de gobierno y de las
personas vinculadas a la Universidad. En este sentido, cuenta con una definicién de
conflictos de interés y reglas para su correcta administracion en el Cédigo de Etica.

£n todos los casos, cuando se presente un potencial conflicto de interés, las personas
vinculadas a Ja Universidad deben abstenerse de participar en las actividades
relacionadas con el asunto que origina el conflicto e informar la situacién a su superior
jerarquico para implementar las estrategias de administracion. Ante la falta de certeza,
sobre si una situacion se constituye como un conflicto de interés, se debe buscar I3
asesoria del Oficial de Etica.

Ademas de cumplir fielmente las disposiciones del Cédigo de Ftica, los miembros de
Junta Directiva deben aplicar las reglas para la administracion de conflictos de interés
establecidas en el Reglamento de la Junta Directiva.”

7. CLASIFICACION DE LAS COMPRAS

Los bienes y servicios se encuentran clasificadas en grupos de acuerdo con su
naturaleza, asi:

Material bibliogréafico
e Recursos de informacién en soportes fisico, digital y electrénico, incluye:
libros, revistas, periddicos, bases de datos, colecciones especiales y
material audiovisual.

Tecnologia
e Hardware requerido para el funcionamiento de la red de datos y
telecomunicaciones, procesamiento y almacenamiento de datos vy
labores de oficina.
o Software académico, administrativo y de investigacién.
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Consultoria para la adquisicion e implementacién de TI.
Conectividad (Internet) y comunicaciones

Recursos fisicos y operacion de campus

Servicios de disefio y desarrollo de proyectos de infraestructura fisica
Consultoria para la planeacién de campus, disefio vy reforzamiento
estructural.

Interventoria de obras

Dotacién de la infraestructura (muebles, enseres, equipos audiovisuales,
equipos y repuestos).

Consumibles o servicios mantenimiento preventivo o correctivo de
activos fijos o inmuebles.

Servicios administrativos (fotocopiado, impresién, transporte jardineria,
mensajeria, cafeteria, aseo y vigilancia).

Equipos de laboratorio.

Papeleria, Gtiles de escritorio, consumibles y material de aseo

Sonido y escenografia

Mercadeo y material publicitario

Material digitalizado, impreso y/o estampado con el logotipo UNAB,
Instituto Caldas.

Avisos, promociones y publicidad

Sonido y escenografia con propésito publicitario

Estudios de mercados

Comunicaciones organizacionales

Estudios y consultorias en percepcion, visibilidad, satisfaccion,
reputacion.
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8. GESTORES EN LA ACTIVIDAD DE COMPRAS

8.1 Compras de bienes y servicios a través de Unidades

Centralizadoras

Una Unidad Centralizadora es aquella que por su naturaleza y la especificidad técnica
y conceptual de los asuntos que son de su resorte estan en capacidad de apoyar al
resto de unidades de la Universidad en la busqueda y negociacién de proveedores
dentro del objetivo de optimizacién de recursos y calidad.

En este grupo se encuentran ubicados los bienes y servicios que por su complejidad
técnica y la necesidad de mantener estandares requieren de la experticia de una
Unidad Centralizadora. Los responsables de la gestién quedan facultados para efectuar
la busqueda de proveedores, cotizar los bienes y servicios, negociar con los
proveedores para obtener la mejor relacién costo-beneficio, realizar el sequimiento al
proveedor y presentar las solicitudes al Comité de Compras. Igualmente son los
responsables de solicitar la documentacion requerida para el registro y evaluacién
inicial del proveedor o contratista.

En razon a la complejidad técnica, de la necesidad de guardar orden y uniformidad, asi
como de aprovechar las economias de escala, las siguientes areas deben actuar como
Unidades Centralizadoras en la actividad de compras, independientemente de su
cuantia:

Biblioteca

TICS (Tecnologia)
Planta Fisica
Mercadeo
Comunicaciones

Vi oo =

Las Unidades Centralizadoras deben articular y coordinar el trabajo de adquisicién de
bienes y servicios con la Jefatura de Compras en aras de lograr mejores condiciones
econdmicas, economias de escala, facilidades y politicas de pago, entre otros aspectos.

i B




8.2 Compras de bienes y servicios a través de la Jefatura de Compras y el Departamento

de Gestion Humana.

Las compras de bienes y servicios cuya naturaleza escape a la gestidn de las unidades
centralizadoras, se gestionan directamente con la Jefatura de Compras y Almacén de
la Universidad, con excepcién de los servicios que deban ser provistos por personas
naturales en cuyo caso se deben gestionar a través del Departamento de Gestidn
Humana quien llevara las solicitudes al Comité de Compras en todos los casos.

Por su naturaleza, las unidades responsables de las compras centralizadas son
dependencias administrativas y como tal algunas de sus necesidades de compras de
bienes y servicios deben ser tramitadas por las otras dependencias centralizadoras o
bien por la Jefatura de Compras y Almacén seguin corresponda.

8.3 Compras por Caja Menor

Con los recursos de las cajas menores asignadas a las distintas dependencias de la
Universidad se pueden comprar y adquirir bienes y servicios ante circunstancias
consideradas como urgentes, imprevistas, inaplazables e imprescindibles y que no
puedan ser atendidas por los procedimientos regulares de compras. Los bienes que se
compren no deben estar considerados en el stock ni superar los valores méximos por
transaccion establecidos por Resolucién para el manejo de fondos de caja menor.

9. REGLAS DEL PROCESO DE COMPRAS

9.1 GENERALES

o Toda compra sin excepcidn debe tener el respaldo presupuestal y estar soportada
por la solicitud a través del documento R (requisicién) en el ERP de la Universidad
(Banner Financiero) (con excepcién de las compras por caja menor que se soportan
con un memorando a través de plantilla en Alfanet).

e La partida presupuestaria puede ser de Inversién o de Gasto. Si es de inversién, el
concepto o naturaleza de lo que se adquiere tiene que cumplir con los criterios para
el reconocimiento de activos contemplados en las Politicas Contables y Financieras
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de la Universidad y los pardgrafos 7, 8, 9y 10 de la NIC 16 o los paragrafas 18, 19,
20, 21y 22 de la NIC 38 (NIIF plenas).

La Jefatura de Compras siempre deberd validar la capacidad financiera de los
proponentes respecto del importe total a comprar y/o contratar, de acuerdo con
los criterios de evaluacidn financiera de proveedores realizada en la evaluacién
inicial conforme a los lineamientos entregados por la Direccién Financiera de la
Universidad.

Los responsables de gestionar las compras de bienes y servicios deben garantizar
el cumplimiento de los requisitos establecidos en el documento “Manual Sequridad
v Salud en el Trabajo para proveedores y contratistas'.

La Jefatura de Compras y Almacén es la dependencia de la Universidad autorizada
para recibir mercancia conforme a lo registrado en la orden de compra,
coordinando este trabajo con las areas receptoras y usuarias finales del bien.

9.2 CANTIDAD DE COTIZACIONES

El ndmero de cotizaciones que se deben solicitar para una compra dependera del

importe mismo de ésta, incluyéndose en el mismo el IVA correspondiente, asi:

. Hasta 4 SMMLV: 1 cotizacién
. Mayor a 4 y hasta 10 SMMLV: 2 cotizaciones
. Mayor de 10 SMMLV: 3 cotizaciones

La cotizacién deberd integrar todos los gastos asociados, sin fraccionar la compra.

Sélo se requerira una (1) cotizacién, sin importar su importe, cuando el oferente sea

considerado proveedor exclusivo del bien o servicio, caracteristica que tendra siempre

que ser avalada por el Comité de Compras.

Las cotizaciones de los proveedores se deben comparar cémo minimo respecto a:

cumplimiento de los requerimientos, garantia, precio, tiempo de entrega y forma de

pago. Las unidades centralizadoras podran incluir otros elementos de evaluacién de

acuerdo con su experiencia y condiciones del bien, servicio u obra.




9.3 PAGO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

La administracion del flujo de caja de la Universidad es responsabilidad de la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera a través de su Direccién Financiera. Por
politica institucional, no se otorgan anticipos o pagos por anticipado a los proveedores
y contratistas. En cuanto a los plazos de pago a proveedores, estos seran definidos y
comunicados anualmente por la Direccién Financiera. Cualquier excepcidn a estas
politicas debera gestionarse y ser autorizada por la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera.

10. EL COMITE DE COMPRAS
10.1 Conformacién y funcionamiento
Conforman el Comité de Compras:

e Vicerrector Administrativo y Financiero, con voz y voto

e Vicerrector Académico, con voz y voto

e Secretario General y Juridico, con voz y voto

o Jefe de Compras, con voz y sin voto, quien actuard como secretario del comité.

Para que haya quorum deliberatorio y decisorio, el Comité tendréd que sesionar y
decidir siempre con al menos dos (2) integrantes con voz y voto.

En aquellas sesiones en las que se deba decidir sobre la designacién de un proveedor
para la adquisicién de hardware y/o software, hard parte del Comité de Compras el
Jefe de Seguridad de la Informacion con voz y sin voto.

El Comité sesionard semanalmente de manera presencial y, eventualmente, por
razones de urgencia, de manera virtual que no dé espera a la realizacion de la reunién
presencial. Obedeciendo a criterios de conveniencia y oportunidad, el Vicerrector
Administrativo y Financiero puede modificar o ajustar esta periodicidad.
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10.2 Funciones

a. El Comité de Compras validara la pertinencia de la adquisicién, evaluara la(s)
oferta(s) presentada(s) y seleccionard el proveedor, recomendando la
racionalizacidn del gasto cuando lo considere necesario.

b. Recomendar las politicas y estrategias tendientes a garantizar que los procesos
de contratacién y compras sean 6ptimos y transparentes.

. Revisar, examinar y decidir sobre la compra de bienes, obras y servicios hasta el
nivel de atribucién otorgado.

d. Revisar aquellas compras de bienes, obras y servicios que por su importe o
naturaleza deban ser aprobadas por las instancias superiores definidas en los
estatutos de la corporacién.

e. Revisar y decidir sobre aquellas compras de bienes, obras y servicios que por
sus caracteristicas particulares deban ser prestadas por proveedores exclusivos.

f. Definir estrategias, acciones y correctivos tendientes a las soluciones de
inconvenientes presentados en el desarrollo de la actividad de compras.

g. Registrar y soportar mediante actas todas las decisiones adoptadas.

10.3 Aprobaciones y Rechazos
El Comité de Compras podra:

a. Aprobar las solicitudes de compras. Si la solicitud es aprobada se podra proceder
con la emision de la orden de compra y continuar con la formalizacién de la
compra siempre y cuando el importe de la transaccién no supere el limite de
atribucion otorgado al Comité. En caso de que lo supere, la solicitud pasaré a
las instancias superiores de aprobacion (Rector, Comité Financiero y Junta
Directiva).

b. Rechazar las solicitudes de compras. Si la solicitud es rechazada,
independientemente de su cuantia, no se podra continuar con la formalizacién
de la compra.
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c. Solicitar ampliacién de informacidn. La solicitud puede no ser aprobada o
rechazada a la espera de que se suministre mayor cantidad de informacion con
lo cual no se podra continuar la formalizacién de la compra y se tendra que
volver a presentar la solicitud al Comité de Compras con la informacién
adicional que se hubiere solicitado.

11. INSTANCIAS E IMPORTES DE APROBACION

e Junta Directiva: compras de bienes, contratacion de obras y adquisicién de servicios
que superan los 500 SMMLYV (incluido el impuesto a las ventas IVA) que tengan la
autorizacion del Comité Financiero.

o Comité Financiero: compras de bienes, contratacién de obras y adquisicién de
servicios entre 351 y 500 SMMLYV (incluido el impuesto a las ventas IVA) que tengan
la aprobacion del Rector.

o Rector. compras de bienes, contratacion de obras y adquisicién de servicios entre 1
y 350 SMMLYV (incluido el impuesto a las ventas IVA) que tengan la recomendacion
del Comité de Compras.

12. DOCUMENTACION REQUERIDA EN COMPRAS

A continuacién, se relacionan los soportes documentales requeridos para la creacién
de proveedores y contratistas:

12.1 Persona natural

a. Formulario registro y/o actualizacion de proveedores debidamente diligenciado

b. Certificado de Camara de Comercio vigente con fecha de expedicién maximo
de 30 dias u hoja de vida del contratista en su defecto.

c. R.U.T. (Registro Unico Tributario) con fecha de expedicion maxima de 1 afo.

d. Documento de identidad
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e. RIT (Registro de Identificacion Tributaria) o comunicacién escrita donde informe
el nimero de actividad econdmica para realizar las retenciones de ICA e indicar
el ndmero de actividad para Bucaramanga. En caso de que la actividad del
proveedor se encuentre exenta de retenciones, se debe indicar la norma que le
otorga dicho beneficio

Certificacién de cuenta bancaria con fecha de expedicién maximo 30 dias
Declaracién de prevencion de lavado de activos y financiacién del terrorismo.
Declaracién origen de fondos

e ™

Certificado segun servicio a contratar (Trabajo en alturas, Manipulacién de
alimentos, Espacios confinados, Técnico electricista, etc.)

12.2 Persona Juridica

a. Formulario registro y/o actualizaciéon de proveedores debidamente diligenciado

b. Certificado de Camara de Comercio vigente con fecha de expedicién maximo
de 30 dias u hoja de vida del contratista en su defecto.

¢. R.U.T. (Registro Unico Tributario) con fecha de expedicién maxima de 1 afo.
RIT (Registro de Identificacidn Tributaria) o comunicacion escrita donde informe
el nimero de actividad econdmica para realizar las retenciones de ICA e indicar
el numero de actividad para Bucaramanga. En caso de que la actividad del
proveedor se encuentre exenta de retenciones, se debe indicar la norma que le
otorga dicho beneficio.

e. Estado de Situacién financiera y Estado de Resultados con fecha de corte a
diciembre 31 del afio anterior.
Dos (2) certificaciones comerciales con fecha de expedicion méximo de 30 dias.

g. Certificacion de Revisor fiscal o contador de cumplimiento de obligaciones
laborales

h. Certificacion de cuenta bancaria con fecha de expedicién maximo 30 dias.

I. Certificacion de la O.N.A.C, para el caso de proveedores de servicios de
mantenimiento y calibracion de equipos biomédicos.

J. Concepto para funcionamiento de la Secretaria de Salud, Certificado de buenas
practicas de manufactura, Certificado de buenas practicas de elaboracién segin
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sea el caso, para proveedores de: sustancias quimicas, material de ensefianza
para laboratorios, medicamentos, equipos biomédicos y dispositivos médicos.
k. Certificado de calidad, Certificacién de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Acreditacion de laboratorio, Certificado de Calibracién de equipos, Habilitacion
por ente regulador, cuando aplique por el tipo de bien o servicio.
. Declaracién de prevencion de lavado de activos y financiacién del terrorismo.
m. Declaracion origen de fondos.

Nota: La Instituciéon podré solicitar discrecionalmente documentacién adicional a la
relacionada en el presente reglamento cuando lo considere conveniente para
garantizar el control sobre los proveedores y contratistas y sobre la calidad de los
bienes y servicios adquiridos.

13. FORMALIZACION DE LAS COMPRAS

Las 6rdenes de compra deberén contener la siguiente informacion:

e Instancia de aprobacion de la compra

e Las especificaciones del solicitante, cantidades, valores.

e Indicar si hay aplicabilidad de contratos.

e Las condiciones, lugar y fechas para recibir el bien o servicio.

e Las condiciones y fechas para pagar el bien o servicio.

e La asignacion del responsable y supervisor.

o El centro de costo (FOAPAL) solicitante de la compra

e Sefalar pélizas de garantia (plazo, amparo y vigencia) aplicables
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14. GENERACION DE CONTRATOS DERIVADOS DE LA ACTIVIDAD DE
COMPRAS

Para las compras inferiores a 100 SMMLV y que por su naturaleza no requieran
contrato, la relacion con el proveedor se formalizara con la aceptacion de la
oferta comercial y la entrega de la orden de compra correspondiente.

La formalizacién de la relacidn con los proveedores y contratistas se elevara a
la categoria de contrato cuando el valor de la compra sea mayor o igual a cien
salarios minimos mensuales legales vigentes (100 SMMLV) y, sin
consideracion al importe, cuando se adquieran los siguientes tipos de
Servicios o casos:

Trabajos en alturas

Vigilancia y seguridad privada

Cesidn de derechos de autor, o regulacidén de propiedad intelectual
Acuerdos de confidencialidad

Proveedores exclusivos

e an T

Trasmision o transferencia de datos personales

Los contratos que correspondan a obras civiles (construcciones y/o
adecuaciones) cuyos valores sean superiores a mil doscientos salarios
minimos mensuales legales vigentes (1.200 SMMLV) tendran siempre que
acompanarse de un contrato de interventoria con el fin de controlar, seguir y
monitorear el desarrollo de aquéllos, asi como asegurar su correcta ejecucién
y cumplimiento.

El responsable de gestionar la compra es responsable de solicitar a la
Secretaria General y Juridica la elaboracién o revision (cuando el proveedor
entregue modelo de contrato) del correspondiente contrato. La Secretaria
General y Juridica elaborard el contrato, basdndose en los términos
econdmicos y especificos del negocio aprobados en el proceso de compra, la
propuesta del proveedor y la orden de compra.
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Hasta tanto no se formalice y legalice la relacién con el proveedor, no se podran
generar pagos.

15. GARANTIAS

Para todo contrato u orden de compra cuyo importe sea igual o superior a 20 SMMLY,
el proveedor o contratista debe constituir a favor de la Universidad, las pélizas que
apliquen segun el caso, las cuales deberén ser constituidas a través de una compafia
de seguros debidamente establecida en el pais, y en las cuales se incluyan los amparos
y vigencias que se describen a continuacion, de acuerdo con la naturaleza de los
contratos u 6rdenes de compra.

e De cumplimiento de las obligaciones adquiridas en virtud del negocio con un
cubrimiento del veinte (20%) por ciento del valor total del contrato u orden de
compra, por la duracién de la vigencia de éste y tres (3) meses mas.

e De pago de salarios y prestaciones sociales por cuantia equivalente al diez por
ciento (10%) del valor total del negocio, por una duracién igual a su vigencia y
tres (3) afios 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 treinta por ciento
(30%) del valor de éste, con una duracién igual a su vigencia y de dos (2) afios
mas.

e De calidad del bien o servicio, con un cubrimiento del veinte por ciento (20%)
del valor del negocio, con una duracién igual a su vigencia y un (1) aflo més.

e Deresponsabilidad civil extracontractual, por el veinte por ciento (20%) del valor
del contrato sin que sea inferior a 200 SMMLV independientemente del valor
del contrato, por una vigencia igual a la del negocio y tres (3) meses mas.

20




16. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE UN BIEN O SERVICIO

A continuacién, se define el procedimiento general para la compra de bienes

y servicios:

PASO

RESPONSABLE

Solicitar compra de bien o
servicio: descripcion completa
del bien o servicio

Persona que requiere el bien o
servicio

Elaborar requisicién

Ordenador del gasto o
Secretaria de la  Unidad
solicitante

Aprobar requisicion

Ordenador del gasto

Solicitar cotizaciones

Responsable de la gestion de
compras, de acuerdo con lo
establecido en el capitulo 6.1,
6.2y 6.3.

Presentar  requerimiento vy
cotizaciones al Comité de
Compras. Se excluyen las
compras por caja menor

Responsable de la gestién de
compras y ordenador del gasto,
de acuerdo con lo establecido
en el capitulo 6.1, 6.2 y 6.3.

Elaborar orden de compra

Jefatura de Compras

Elaborar  contrato  cuando
aplique

Secretaria General y Juridica

Enviar orden de compra al
proveedor

Jefatura de Compras

Seguimiento y control de las
compras

Responsable de la gestién de
compras, de acuerdo con lo
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establecido en el capitulo 6.1,
6.2y 6.3.

Recepcidn de bien o servicio Jefatura de Compras en
coordinacién con ordenador del
gasto y responsable en la
Unidad Centralizadora (cuando

aplique).
Entrega a la unidad solicitante Jefatura de Compras en
coordinacion con el

responsable en la Unidad
Centralizadora

Autorizacién de pago Jefatura de Compras

17. VIGENGIA

El presente reglamento estara vigente a partir de la fecha de su aprobacién quedando
derogado el Reglamento de fecha 30 de julio de 2013. Cualquier situacién no prevista
en el presente reglamento sera resuelta por el Vicerrector Administrativo y Financiero.
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