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MANUAL DE CONTRATACION DE LA UNIVERSIDAD SANTO TOMAS

INTRODUCCION

Dando continuidad al Plan General de Desarrollo, aprobado por el Consejo de Fundadores para el
periodo 2008-2011, se establecid una estrategia denominada: “Para el mejoramiento de los
procesos administrativos” y en su programa “para crear la cultura de la eficiencia en la gestion
académica y administrativa” se propuso entre otras, las siguientes acciones en el corto y mediano
plazo:

% Revisar y reestructurar el area administrativa para fundamentarla en la planeacién y la
coordinacion, adecuar sus procesos a las nuevas exigencias de efectividad y agilidad, eliminar
los tramites internos y ponerla en el contexto de la academia y al servicio de la comunidad.

% Aplicar un modelo de gestion que permita materializar el Plan de desarrollo, en el que las
actividades administrativas de las diferentes dependencias, las politicas financieras, de talento
humano, de investigacion, académicas, de bienestar y de recursos fisicos, converjan y vayan
en la misma direccién y a la par con lo académico.

% Reorganizar el sistema universitario de planeacion, crear una cultura alrededor de esta funcion,
gue involucre las diferentes dependencias académicas y administrativas, de acuerdo con
proyectos y planes de accion periddicas, con criterios de calidad, eficiencia y productividad.

% Consolidar la cultura de la racionalizacién y cuidado de los variados recursos de que dispone la
Universidad, involucrando en ella estudiantes, docentes y administrativos.

% Optimizar la gestion del gasto y la inversion, fundamentandola en el mejoramiento de los
procesos de decision y procedimientos operativos con la participacion y el compromiso de la
comunidad universitaria.

El presente Manual Reglamentario de la Contratacion contiene los procesos y procedimientos
necesarios para que cada dependencia lleve a cabo la ejecucion de cada una de las actividades
gue ha registrado en el plan de accién respectivo, dentro del marco de las estrategias del plan
general de desarrollo de la Universidad y que requieran para su desarrollo la celebracion de
contratos y convenios.

El Manual de Contratacion es una herramienta de necesario cumplimiento por todas las
dependencias de la Universidad, para lograr la eficiencia y eficacia de la gestibn académico -
administrativa.
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CAPITULO 1

LINEAMIENTOS GENERALES

1.1. OBJETIVO

El presente manual determina los lineamientos que describen, unifican y facilitan los diferentes
procesos para la contratacion de obras, suministros, servicios y adquisicion de bienes, con el fin
de obtener una gestidn clara, eficaz y eficiente que permita ejecutar el plan de accion de cada
dependencia, como componente basico del Plan General de Desarrollo de la Universidad.

1.2. MARCO JURIDICO

El proceso de contrataciéon en la Universidad se regulard de acuerdo con lo ordenado por el
Caddigo Civil, Codigo de Comercio, ley 80 de 1993 y ley 1150 de 2007 para contratos con
entidades estatales, las regulaciones especiales en materia de educaciéon aplicables y demas
normas concordantes y vigentes que regulen la materia. A nivel interno se tendra en cuenta lo
establecido en los Estatutos, en el Plan General de Desarrollo, los reglamentos y demas
disposiciones expedidas por los 6rganos estatutarios de la Universidad.

1.3. COMPETENCIA PARA EXPEDIR EL PRESENTE MANUAL

La competencia para expedir el presente Manual corresponde al Consejo Superior, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 19 del Estatuto Organico Vigente.

Es funcién del Consejo Superior, entre otras:

“11. Reglamentar la celebracion de contratos y convenios que
comprometan econdmicay juridicamente a la Universidad.”

1.4. COMPETENCIA PARA CONTRATAR

De acuerdo con lo previsto en el Estatuto Organico de la Universidad, la Unica persona autorizada
para adelantar negociaciones en aspectos relativos a contratos con otras instituciones, personas
juridicas o personas naturales es el RECTOR GENERAL en su condicion de Representante Legal
de la Universidad; en caso de delegacién, el acto correspondiente determinara los limites y
condiciones para su cumplimiento por parte del delegado.

La firma del Sefior Rector o de su delegado, sera procedente en los contratos previo el visto bueno
de la Oficina Juridica correspondiente.
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1.5. CONTROL A LA CONTRATACION

Corresponde a la Oficina Juridica el control del proceso de contratacién. La Oficina de Auditoria
Interna, junto con la Oficina juridica ejercera el control y seguimiento de las actuaciones
posteriores a la celebracion del contrato de acuerdo con el Estatuto Orgénico y el presente
Manual, y las normas tanto civiles como comerciales aplicables a la materia.

1.6. INTEGRIDAD DEL PROCESO CONTRACTUAL

El proceso de contratacion es integral ya que abarca el aspecto técnico, financiero y juridico,
desde la etapa de seleccidon hasta la etapa de liquidacion. El resultado satisfactorio del proceso
sélo se obtiene con el trabajo coordinado de los actores en todas las etapas, de tal manera que
cada uno responda por las funciones y competencias que les correspondan.

La finalidad de los procesos de seleccion, es elegir el mejor servicio o producto para la
Universidad, buscando para ello adelantar un procedimiento agil.

1.7. VIGENCIA

El presente Manual que reglamenta la Contratacion rige a partir de la fecha en que sea aprobado

por el CONSEJO SUPERIOR de la Universidad y deroga todas las disposiciones contractuales
internas contrarias al mismo.
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CAPITULO 2

CLASES DE CONTRATOS

La Universidad puede celebrar contratos, convenios y acuerdos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones, los que se rigen por el Derecho Privado y en sus efectos por las normas civiles
y comerciales segln sea su naturaleza; salvo las excepciones de ley.

2.1. SEGUN CUANTIA:

2.1.1. ORDEN DE COMPRA:

Se entiende como orden de compra, aquel documento que se emite desde el Departamento de
Adquisiciones y Suministros tendiente a adquirir un bien. La orden de compra tendra, entre otras,
las siguientes caracteristicas:

a) La orden de compra sera el documento valido para la adquisicion de bienes. Cuando la
compra sea igual o superior a los 30 salarios minimos mensuales legales vigentes, se hara
necesaria la elaboracion de un contrato o cuando a consideracion de la Universidad se
requiera.

b) Sélo aplica para el proceso de compras de la Universidad, el cual se gestiona directamente
desde el Departamento de Adquisiciones y Suministros.

c) Para dar aplicacion a esta figura, se requiere que la compra se encuentre debidamente
aprobada por las instancias administrativas correspondientes.

d) El procedimiento para la adquisicién de bienes seré el establecido por el Departamento de
Adquisiciones y Suministros.

2.1.2. AUTORIZACION DE SERVICIO:

Este documento se suscribird cuando se requiera la prestacion de un servicio, cuya cuantia no sea
superior a los treinta (30) salarios minimos mensuales legales vigentes; para tal efecto, se debera
cumplir con los requisitos contenidos en el numeral 4.1., y allegar los documentos establecidos en
el numeral 4.2. de este manual.

2.1.3. CONTRATO:
Se suscribira contrato cuando la adquisicion de bienes o servicios superen la cuantia de los 30
salarios minimos mensuales legales vigente. Excepcionalmente y cuando la Universidad lo

considere pertinente, se elaborara contrato cuando la cuantia sea inferior a la antes sefalada.

Se excluyen de la aplicacion de este manual los contratos de trabajo y los que tienen relacion con
el proceso ensefianza - aprendizaje, los cuales se tramitaran a través del Departamento de
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Gestion del Talento Humano, debiéndose ajustar a las normas y procedimientos establecidos por
dicho Departamento.

Para la suscripcion de los contratos que se enuncian a continuacién, la dependencia interesada,
debera cumplir con los requisitos contenidos en el numeral 4.1., y allegar los documentos previstos
en el numeral 4.2.

2.2. SEGUN EL OBJETO:

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

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

2.2.2.1 Contrato de Administracién Delegada® Consiste en un contrato de obra mediante el
cual una persona delega a otra la construccion de una obra dentro de las especificaciones y
plazos convenidos, sin subordinacién laboral y mediante el pago de un porcentaje de dinero sobre
el costo total de la inversion de la obra. Este contrato se regira por las normas civiles, comerciales
y tributarias aplicables a la materia y a las politicas internas institucionales, sin embargo, cuando la
Universidad contrate mediante esta modalidad, el contratista debera tener en cuenta las
consideraciones previstas en el numeral 2.2.2.3.:

2.2.2.2. Contrato de obra a Todo Costo*: Consiste en la elaboracién o construccién de una obra
bajo una suma fija y determinada, que sera la que el duefio de la obra pagara por la ejecucion total
de ésta. Esta modalidad se regulara por las normas contenidas en el cédigo civil y en las demas
normas especiales que regentan la materia.

2.2.2.3. Contrato de obra a Precios Unitarios Fijos®: Consiste en la construccién de una obra
bajo el precio unitario de cada una de las actividades mas o menos homogéneas que componen la
construccion y en relacién con una unidad de medida. Esta modalidad se regulara por las normas
contenidas en el codigo civil y en las demas normas especiales que regentan la materia.

1 Ver art. 1849 del Cédigo Civil
2 \/er art 2060 ibidem
% Ver art 2053 ibidem
* Ver art. 2060 ibidem
® Ver art 2060 ibidem
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Consideraciones especiales para los contratos de obra:

Todo contrato de obra debera cefiirse al CRONOGRAMA DE OBRA y al PRESUPUESTO DE
INVERSION, los cuales previamente son autorizados y aprobados por las instancias
correspondientes. Los anteriores documentos seran parte integrante del contrato o de la
autorizacion de servicios.

Cuando la magnitud del trabajo lo amerite, en el contrato se estipulara la obligatoriedad de vincular
una persona residente en el lugar de la obra, el cual dependera y estara bajo la subordinacién del
contratista.

Teniendo en cuenta las exigencias de ley, se debe solicitar al Departamento de Planta Fisica y al
area correspondiente, el concepto de seguridad e higiene industrial para aquellas obras que
impliguen la remodelacion o el levantamiento de una construccién nueva.

El contratista cumplir4, de acuerdo con la obra que vaya a realizar, con las normas referentes a la
calidad de los materiales, sismo resistencia y adecuacion para discapacitados, con el fin de evitar
futuros inconvenientes generadores de problemas y sobrecostos para la Universidad; de la misma
manera, cumplira con las normas especiales de construccion para entidades educativas.

En los contratos de obra, el IVA se causara sobre los honorarios pagados al contratista. Cuando
no se establezcan honorarios, éste se generara sobre la utilidad.

La obra se considerara entregada y recibida Unica y exclusivamente al momento de firma del
acta de entrega y recibo de la misma, a entera satisfaccion de la Universidad, momento a partir
del cual entrara en vigencia la péliza de estabilidad.

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

Para la elaboracién del contrato, cuando la Universidad es la Arrendadora, se hara necesario que
la dependencia interesada allegue a la Oficina Juridica los siguientes documentos:

a) Los contenidos en el numeral 4.2. de este manual.

b) Poder debidamente conferido, cuando actda en representacion de otra persona.

c) Constancia de trabajo o pensién emitida por la respectiva empresa o fondo de pensiones,
con una vigencia no mayor a un (1) mes.

d) Extractos bancarios de los tres (3) dltimos meses.

® Arts. 518 y s.s. del Cddigo de Comercio
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e) Copia de la cédula de ciudadania de dos (2) codeudores con finca raiz en el lugar donde se
encuentra ubicado el predio objeto del contrato.

f) Certificado de tradicion y libertad libre de embargos o gravamenes de los inmueble(s) que
pertenezcan a los codeudores, con una vigencia no mayor a un (1) mes.

g) Certificado de ingresos y retenciones.

h) Pdliza de seguro que garantice el cumplimiento del contrato.

El supervisor del contrato debera vigilar que el pago del canon mensual de arrendamiento se
cancele completa y oportunamente a la Universidad, asi como las obligaciones del arrendatario se
cumplan correctamente.

Si la Universidad es la Arrendataria, el arrendador o propietario del inmueble debera allegar a la
Oficina Juridica la siguiente documentacion:

a) Los contenidos en el numeral 4.2. de este manual.

b) Poder debidamente conferido, cuando actia en representacion de otra persona.

c) Certificado de tradicion y libertad del inmueble.

d) Copia del ultimo recibo de pago de los servicios publicos con que cuente el inmueble.

En las dos modalidades contractuales anteriores, para que opere la prorroga del contrato, se hara
necesario un informe previo y escrito del supervisor del contrato a las instancias administrativas
correspondientes para su aprobacion; el cual debera presentarse dentro del término establecido
en el contrato o en la ley.

2.2.4. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS”: En esta modalidad se encuentran
aquellos contratos que tienen por objeto el desarrollo de actividades relacionadas con la
administracion y funcionamiento de la institucion, que no pueden realizarse con personal de planta
y que requieren conocimientos especializados.

2.2.5. CONTRATO DE CONSULTORIA®: Este tipo de contrato tiene por objeto la ejecucién de
estudios necesarios para un determinado proyecto, diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision,
interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, la direccién, programacién y ejecucion de
disefios, planos anteproyectos y subproyectos, entre otros.

Consideraciones especiales para los contratos de prestacion de servicios y consultoria:

El contratista debera dar pleno y estricto cumplimiento a lo sefialado en las leyes 100 de 1993 y
1122 de 2007, asi como aquellas que las adicionen o las complementen, en el sentido de cotizar
obligatoriamente al Sistema General de Seguridad Social Integral, tal como lo establecen las
mencionadas normas.

" Ver art 2063 del codigo civil
® Ibidem
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Dichas cotizaciones deberan hacerse de manera independiente y autbnoma de otros contratos
gue tenga el contratista; las copias de tales cotizaciones deberan ser presentadas al interventor o
supervisor, quien tendra la obligacién de exigirlas y anexarlas al contrato.

2.2.6. CONTRATO DE SUMINISTRO?: El suministro es el contrato por el cual una parte se obliga,
a cambio de una contraprestacion, a cumplir a favor de otra, en forma independiente, prestaciones
periodicas o continuadas de cosas 0 Servicios.

Para la suscripcion de este tipo de contrato, se debe cumplir con los requisitos exigidos para el
contrato de compraventa 2.2.1.

2.2.7. CONTRATO DE DONACION™: Es un contrato en que una persona (donante) transfiere un
bien gratuita e irrevocablemente a otra persona (donatario) que lo acepta. Para el caso de bienes
muebles, se debe hacer por medio de la entrega del mismo. Si se trata de bienes inmuebles es
necesario la escritura publica y el registro en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos. La
insinuacién de donacion es una autorizacion de Notario que debe constar en una escritura publica.
Es necesaria para el caso de donaciones superiores a los 50 salarios minimos legales mensuales
vigentes. Es posible revocar una donacién siempre y cuando ésta se haga antes de la notificacion
de la aceptacién al donante

2.2.8. CONTRATO DE PERMUTA': La permutacién o cambio es un contrato en que las partes se
obligan mutuamente a dar una especie 0 cuerpo cierto por otro. El cambio se reputa perfecto por
el mero consentimiento, excepto que una de las cosas que se cambian o ambas sean bienes
raices o derechos de sucesién hereditaria, en cuyo caso, para la perfeccion del contrato ante la
ley, sera necesaria escritura publica. No puede cambiarse las cosas que no pueden venderse.

2.2.9. CONTRATO DE COMODATO O PRESTAMO DE USO™: El comodato o préstamo de uso
es un contrato en que la una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o
raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el
uso. Este contrato no se perfecciona sino por la tradicién de la cosa.

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

2.2.11. CONTRATOS DERIVADOS DE LA LEGISLACION DE DERECHOS DE AUTOR: Son
aquellos que regulan los derechos de propiedad intelectual de los autores de obras de caracter
literario, cientifico y artistico, cualquiera que sea su modo o forma de expresion y cualquiera que

® Ver art. 1849 ibidem
0'ver art 1194 ibidem
“\er art 1955 ibidem
12 \/er art 2200 ibidem
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sea su destinacién. Estos contratos cobijan no sélo a los autores, sino también a los intérpretes o
ejecutantes de dichas obras.

Los contratos derivados de los derechos de autor pueden ser de cesion de derechos, edicion,
traduccién, ejecucion, representacion, radiodifusiébn, comunicacién, distribucidén, ejecucion de
obra, licenciamiento de software, prestacién de servicios, adaptacion, transmision, reproduccion,
interpretacién o cualquier modalidad de utilizacién de la obra.

Los requisitos y tramite de estos contratos se encuentran plenamente desarrollados en el Manual
de Propiedad Intelectual de la Universidad.

CAPITULO 3

PROCESO PRECONTRACTUAL

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y PLANEACION DE NECESIDADES

Para un buen manejo de los recursos y una eficaz y eficiente gestién, es necesario que la
Universidad, en su presupuesto anual, determine los elementos de consumo y devolutivos a
utilizar en el término de un afio, a partir de un célculo real de necesidades ajustadas a los
presupuestos correspondientes.

Sin embargo, puede suceder que por urgencia sean necesarias inversiones ya sea en obras,
compra de bienes o servicios, arrendamientos y suministros, que no fueron estipuladas en el
presupuesto mencionado. En consecuencia, la dependencia interesada, con una clara y real

justificacion, debe solicitar la aprobacion ante la autoridad competente de acuerdo al Estatuto
Organico de la Universidad para la posterior elaboracion del contrato.

CAPITULO 4

PROCESO CONTRACTUAL GENERAL

4.1 PROCEDIMIENTO

Para la elaboracion de los contratos mencionados en el capitulo 2, con excepcion del numeral
2.1.1., orden de compra, se debera observar el siguiente procedimiento:

4.1.1. La dependencia interesada debera consultar a la Oficina de Presupuesto la disponibilidad
presupuestal para la solicitud y si cuenta con ella, se obtendra como minimo tres cotizaciones de
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diferentes proveedores del producto y/o servicio que se pretenda adquirir. Sélo se permitird una
cotizacion cuando el producto y/o servicio sea ofrecido por un proveedor exclusivo.

4.1.2. Cada uno de los proveedores o proponentes, deberd adjuntar la documentacién requerida
en los numerales 4.2.1., 4.2.2., y 4.2.3., de este Manual, segun sea el caso. No se requerira de
tales documentos cuando el proponente haya celebrado un contrato en un periodo no mayor a un
afio y los mismos reposen en la Oficina Juridica, siempre y cuando las condiciones juridicas y
comerciales del proveedor no se hubiesen modificado

4.1.3. A cada una de las cotizaciones la dependencia o departamento interesado, deber& hacer un
analisis técnico y financiero, recomendando aquella que sea mas favorable en precio y calidad
para la Universidad y siguiendo para este andlisis los lineamientos del procedimiento de Seleccion
de Proveedores establecido.

4.1.4. Acto seguido deberé diligenciar en su totalidad el formato de solicitud egreso, asi como el
formato de solicitud de contrato y los anexos respectivos.

4.1.5. Una vez la solicitud esté completa; a través de la Oficina de Presupuesto se presentara
para su aprobacion ante el Comité Administrativo Financiero Particular. Si el Comité la aprueba, la
secretaria del mismo deberd enviarla con todos los anexos a la Oficina Juridica para la
elaboracion del contrato.

4.2. DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS

4.2.1. PERSONA NATURAL:

a) Fotocopia de la cedula de ciudadania o cédula de extranjeria.

b) Hoja de vida y sus respectivos soportes.

c) Copia del Registro Unico Tributario - R.U.T., con una vigencia no superior a un (1) afio
d) Referencias comerciales.

e) Pasado judicial

4.2.2. PERSONA JURIDICA DE DERECHO PRIVADO

a) Certificado de Camara y Comercio y/o certificado de existencia o representacion legal no
superior a tres (3) meses.

b) Fotocopia del documento de identificacion del representante legal.

c) Copia del Registro tnico Tributario - R.U.T., con una vigencia no superior a
un (1) afo

d) Referencias comerciales.

e) Certificacion de garantia.
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4.2.3. PERSONA JURIDICA DE DERECHO PUBLICO

a) Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal.

b) Resolucién de nombramiento del representante legal y/o acta de posesion del
representante legal.

c) Copiadel R.U.T.

d) Certificado de Existencia y Representacion Legal, con una vigencia no superior a tres (3)
meses.

e) Antecedentes Disciplinarios del Representante Legal

f) Antecedentes Fiscales del Representante Legal

g) Pasado judicial del Representante Legal

4.2.4. PERSONA NATURAL EXTRANJERA

Sobre este particular, si el extranjero es persona natural y reside en el pais, debera cumplir con
todos y cada uno de los requisitos legales establecidos por el Gobierno Nacional para prestar sus
servicios en el territorio Colombiano.

Si el extranjero es persona natural o juridica no residente en Colombia, debera acreditar los
documentos enunciados en el numeral 4.2.2. 6 sus equivalentes en el exterior. Para efectos de la
contratacion, se aplicaran las normas INCOTERMS (INTERNATIONAL COMMERCE TERMS),
con el fin de facilitar la gestion de toda operacion en comercio internacional, delimitar claramente
las obligaciones de las partes disminuir el riesgo por complicaciones legales, y establecer unas
reglas internacionales para la interpretacion de los términos comerciales mas utilizados, asi como
regular la entrega de la mercancia, la transferencia de los riesgos, la distribucion de gastos y los
trdmites documentales.

4.2.5. UNIONES TEMPORALES O CONSORCIOS.

Los proponentes indicaran si su participacion es a titulo de Consorcio o Unién Temporal y, en este
ultimo caso, sefialaran los términos y extensién de la participacion en la propuesta y en su
ejecucion, los cuales no podran ser modificados sin el consentimiento previo de la Universidad
Santo Tomas.

Los miembros del Consorcio o de la Union Temporal deberan designar la persona que, para todos
los efectos representara al Consorcio o Union Temporal, y sefalardn las reglas basicas que
regularan las relaciones entre ellos y su responsabilidad.

Deberan adjuntar a la propuesta las certificaciones de las respectivas juntas directivas o
asambleas de socios de las personas juridicas, mediante las cuales se autorice a los
representantes legales de dichas sociedades a presentar la propuesta en consorcio 0 en unién
temporal con todas las capacidades para actuar.
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Con la propuesta debera acompafiar un poder conferido a quien vaya a representar al Consorcio o
uniéon temporal, con facultades amplias y suficientes para obligar a todos los integrantes del
mismo.

Los proponentes en Consorcio o en Union Temporal deberan tener en cuenta que la adjudicaciéon
del contrato conlleva la responsabilidad solidaria por su celebracién y ejecucion. La Universidad
Santo Tomas podra efectuar las reclamaciones, a que hubiere lugar, a uno o a todos los socios
sin importar los aportes de los mismos.

Celebrado el contrato no podrd haber cesion del mismo entre quienes integran el consorcio o
unién temporal, salvo que la Universidad Santo Tomas lo autorice expresamente en los casos en
gue legalmente esté permitida.

4.3. ESTUDIO DE DOCUMENTOS Y ELABORACION DE CONTRATO
4.3.1. CONTRATOS EN GENERAL

La Oficina Juridica sera la dependencia encargada de estudiar, elaborar y tramitar los contratos
descritos en este Manual; para tal fin observara las siguientes reglas:

a) Verificar que la solicitud cumpla con todos los requisitos establecidos.
b) Verificar la existencia de los anexos relacionados en la solicitud de contrato.

c) Sila documentacion esta incompleta, se informara a la dependencia respectiva para que la
complemente.

d) Una vez completa la informacion se procedera a elaborar el contrato.

El término de estudio y elaboracién de un contrato es de maximo cinco (5) dias habiles, excepto
gue por su complejidad requiera un estudio especial, para lo cual la Oficina Juridica contara con el
término necesario por su complejidad para la elaboracion.

Elaborado el contrato, se suscribira por el contratista, salvo que éste manifieste objeciones, caso
en cual, se procedera a consultarlas con la participacion del supervisor o interventor del contrato,
en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles. Aclaradas las objeciones, se firmara por las partes.

Si el contratista presenta previamente a la Universidad una minuta, la Oficina Juridica tendra un
plazo de cinco (5) dias hébiles para su estudio; en caso de estar conforme con las disposiciones
juridicas legales y especiales contempladas en este manual, se procederd a su suscripcion de
acuerdo con los sefialado en el parrafo anterior; en caso contrario, se realizaran las
recomendaciones y/o sugerencias a que haya lugar.

Una vez el contrato se encuentre debidamente firmado, se procedera a enviar las copias a las
dependencias interesadas, al supervisor o interventor del mismo, y se concedera al contratista un
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plazo no mayor a cinco (5) dias habiles para que envie a la Oficina Juridica la respectiva poéliza de
seguro contendida en el contrato, sin la cual no se procedera a su ejecucion.

Unicamente cuando el contrato a suscribir supere la cuantia de los quinientos (500) salarios
minimos mensuales legales vigentes, se hara necesario consultar con el Departamento de
Sindicatura la forma y los periodos en que se efectuara el pago o los pagos al contratista.

Corresponde al Departamento de Adquisiciones y Suministros, a través del area de activos fijos,
verificar y registrar en el inventario respectivo, el ingreso de los elementos y bienes previstos en el
contrato.

CAPITULO 5

CONVENIOS MARCO Y ESPECIFICOS

Se entiende por Convenio aquel acuerdo de voluntades suscrito entre la Universidad y una
institucion o instituciones de derecho publico o privado, tendiente a aunar esfuerzos para la mutua
cooperacion académica, técnica, cientifica y administrativa. La Universidad podra celebrar los
siguientes tipos de convenios:

5.1. CONVENIO MARCO: Son aquellos que tienen como finalidad el delineamiento de un objetivo
general entre las instituciones suscriptoras, sefialando los fundamentos basicos del mismo y las
obligaciones generales de las partes. Para desarrollar este tipo de convenios se necesitara un
convenio especifico.

5.2. CONVENIO ESPECIFICO: Es aquel acuerdo de voluntades en virtud del cual las partes se
comprometen a desarrollar un objeto determinado, bajo unas obligaciones especificas y en un
tiempo determinado.

La Oficina de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales se encargara de asesorar a todas
las dependencias académicas y administrativas de la Universidad que pretendan suscribir algin
tipo de convenio, tanto nacional como Internacional.

Los convenios especificos que suscriba la Universidad, pueden ser de las siguientes clases:

5.2.1. CONVENIO ESPECIFICO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL CON
AFECTACION ECONOMICA.

Se entiende por este tipo de convenio aquel mediante el cual la Universidad y la institucion
suscriptora comprometen recursos economicos para el desarrollo de una actividad académica,
técnica y cientifica.
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Para la aprobacion y suscripcién de este tipo de acuerdos, se requiere que la dependencia o
facultad solicitante cumpla con los requisitos y procedimientos previstos en el capitulo 4, proceso
contractual general.

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

5.2.2. CONVENIO ESPECIFICO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL SIN AFECTACION
ECONOMICA.

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

Para la aprobacion y suscripcion de este tipo de convenios, se requiere que la dependencia o
facultad solicitante cumpla con los requisitos y procedimientos previstos en los numerales 4.2
documentos necesarios para la suscripcibn de contratos y 4.3 estudio de documentos y
elaboracion de contrato.

5.2.3 CONVENIO ESPECIFICO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL PARA LAS
PRACTICAS ACADEMICAS.

Son aquellos acuerdos que se firman para permitir el desarrollo académico y el perfeccionamiento
de la formacién profesional de los estudiantes de la Universidad, permitiendo.

En tratAndose de este tipo de acuerdo, se hace necesario que la respectiva facultad tenga en
cuenta los siguientes aspectos:

a) GENERALIDAD. Se deben acordar y suscribir convenios por institucion de tal manera que, en
lo posible, representen beneficios a la mayoria de las facultades.

b) VIGENCIA. El término de duracion se puede pactar por cualquier lapso de tiempo, procurando
gue no sea inferior a un afio. En caso de que se pacten convenios de duracion a término
indefinido, se debe concertar una clausula que permita la terminacién de los mismos en
cualquier momento, invocando las causales establecidas en los convenios para tal fin.

c) AUXILIO ECONOMICO. Por regla general las practicas académicas son remuneradas. El
coordinador de la practica podra pactar un auxilio econémico con la empresa, que se pagara
directamente al practicante.

d) AFILIACION A SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD. Es obligacion del estudiante que antes de
iniciar su practica académica se encuentre afiliado al sistema de seguridad social en salud.

e) AFILIACION A RIESGOS PROFESIONALES (ARP). La empresa debera afiliar al estudiante
practicante a su administradora de riesgos profesionales. El coordinador de la practica
verificara el cumplimiento de este requisito, sin el cual no se puede iniciar la practica.
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f) DERECHOS DE AUTOR. Cualquier tipo de desarrollo, adelanto, invencion o tecnologia que se
produzca durante la ejecucién del convenio pertenecerd a su autor y se regulard de
conformidad con lo previsto en las leyes especiales.

g) PUBLICACION. Los convenios que se suscriban con entidades de derecho publico, cuya
cuantia exceda los 50 salarios minimos mensuales legales vigentes, requieren de publicacion
en el Diario Unico de Contratacion Estatal, de conformidad con la ley aplicable en cada caso.

Para la aprobacioén y suscripcion de este tipo de acuerdos, se requiere la aprobacion por parte del
Consejo de Facultad y se cumpla con los requisitos y procedimientos previstos en los numerales
4.2 documentos necesarios para la suscripcion de contratos y 4.3 estudio de documentos y
elaboracion de contrato.

5.2.4. CONVENIOS INTERNACIONALES.

Es un acuerdo de voluntades que se suscribe entre la Universidad y una institucion o instituciones
de derecho publico o privado que tiene establecido su domicilio principal fuera del Estado
Colombiano; con el fin de globalizar las relaciones interinstitucionales.

Para la aprobacion y suscripcion de este tipo de convenios, se requiere que la dependencia o
facultad solicitante cumpla con los requisitos y procedimientos previstos en los numerales 4.2
documentos necesarios para la suscripcibn de contratos y 4.3 estudio de documentos vy
elaboracién de contrato; previo visto bueno de la Oficina de Relaciones Internacionales e
Interinstitucionales de la Universidad Santo Tomas.

CAPITULO 6

EJECUCION Y LIQUIDACION DE CONTRATOS

6.1. ACTAS Y OTROSIES

6.1.1. ACTAS: Con el fin de facilitar el control, seguimiento y supervision a la ejecucion de los
contratos por parte de las dependencias interesadas, el supervisor o interventor y el
contratista, suscribiran las actas contractuales que se enuncian a continuacion:

a) Acta de inicio, b) Acta parcial de corte o avance, c) Acta de terminacién y liquidacion, y
d) Acta Unica de recibo.

Dichas actas seran levantadas en cada contrato dependiendo de su naturaleza, asi en los
contratos de tracto sucesivo o de prestacion periddica se levantaran las actas a), b) y ¢); y
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6.1.2.

6.2.

en los contratos que culminan con la simple entrega de la cosa o del servicio se levantara
acta Unica de recibo.

OTROSIES: Se suscribiran otrosies en los casos en que el contrato se suspenda o se
amplie el plazo, o en los eventos en que varie, modifique, aclare, corrija, adicione u omita
alguna clausula contractual.

Con el fin de garantizar la adecuada ejecucion de los recursos financieros de la
Universidad, se hara necesario la suscripcion de un otrosi al contrato cuando las
modificaciones del mismo impliguen un aumento del valor que no exceda el cincuenta por
ciento (50%) de su monto inicial, si lo llegare a sobrepasar, se firmara un nuevo contrato.

La Oficina Juridica sera la dependencia encargada de estudiar, elaborar y legalizar todas
las peticiones de otrosies presentadas por el supervisor o interventor del contrato, quien
ademas allegard los siguientes documentos:

a) Carta de solicitud de otrosi, debidamente fundamentada.

b) Formato solicitud de egreso por el monto adicional del contrato debidamente
diligenciado, aprobado y autorizado por las autoridades administrativas
correspondientes. (capitulo 4).

c) Los demas documentos que por la especialidad del contrato solicite la Oficina Juridica.

LIQUIDACION DE CONTRATOS

Una vez cumplido el objeto del contrato, el supervisor o interventor del mismo, procedera a liquidar
el contrato, dejando constancia del cumplimiento de las obligaciones contractuales, asi como de
los valores ejecutados. En el acta de liquidacion debera constar: mayores o menores valores a los
inicialmente pactados, asi como los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las
partes para poder declarase a paz y salvo.

De la misma manera, se exigira al contratista la extension o ampliacion de las garantias, si fuera el
caso, para asegurar las obligaciones que deban cumplirse con posterioridad al contrato. Dicho
documento debera ser suscrito por las partes dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a
la terminacién del contrato.
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CAPITULO 7
GARANTIAS

7.1. POLIZA DE SEGURO

La Universidad exigira al contratista una péliza de seguro expedida por una compafia de seguros
legalmente autorizada para funcionar en Colombia, que ampare, entre otros, los riesgos que a
continuacion se enumeran, dependiendo del tipo de contrato o autorizacién de servicio que se
suscriba:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

BUEN MANEJO Y CORRECTA INVERSION DEL ANTICIPO: Por el 100% de lo pactado
en el contrato a titulo de anticipo y por el término de ejecucién del contrato y seis meses
mas.

CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO: Por el veinte por ciento (20%) del valor del contrato y
por el plazo de ejecucion y seis (6) meses mas.

SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES: Por el cinco por ciento
(5%) del valor del contrato y por el término de ejecucion del mismo y tres (3) afios mas.

ESTABILIDAD DE LA OBRA, CALIDAD O BUEN FUNCIONAMIENTO: Por el veinte (20%)
del valor del contrato y por tres (3) afios como minimo a partir de la suscripcion del acta de
terminacién y liquidacién de la obra.

CALIDAD DE ELEMENTOS: Por el veinte (20%) del valor total del contrato y por el término
de ejecucion del mismo y seis (6) meses mas

RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL: Por el diez por ciento (10%) del valor
del contrato y en los que por su naturaleza sea necesaria, una péliza independiente, por el
término de ejecucion del contrato y seis (6) meses mas.

7.2. FIDUCIA MERCANTIL

Se puede utilizar la fiducia mercantil con finalidad de servir de garantia como mecanismo de
cobertura aceptable por la Universidad para cubrir los riesgos derivados del cumplimiento de las
obligaciones surgidas del contrato o de su liquidacion.

Los bienes o derechos que sean entregados en fiducia mercantil en garantia deberan ofrecer a la
entidad contratante un respaldo idoneo y suficiente para el pago de las obligaciones garantizadas.
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La sociedad fiduciaria, en desarrollo del contrato de fiducia en garantia, debera expedir el
respectivo certificado de garantia o el documento que haga sus veces, en el que conste: 1. El
nombre de la entidad publica beneficiaria de la garantia, 2. La duracién del contrato de fiducia, 3.
El valor de la garantia, 4. La vigencia de la garantia la cual deberé adecuarse a lo previsto en cada
contrato, 5. El valor de los bienes y derechos fideicomitidos que conste en el tltimo de los estados
financieros actualizados del fideicomiso y una descripcion detallada de los mismos, 6. El
procedimiento a surtirse en caso de hacerse exigible la garantia, el cual no podra imponer a la
entidad contratante condiciones mas gravosas a las contenidas en este decreto, 7. Los riesgos
garantizados, 8. La prelacion que tiene la entidad contratante para el pago, 9. Los mecanismos por
los cuales la fiduciaria contara con los recursos para hacer efectiva la garantia, los cuales no
podran afectar la suficiencia de esta.

7.3. GARANTIA BANCARIA

A través de una garantia bancaria, una institucion financiera nacional o extranjera, asume el
compromiso firme, irrevocable, autbnomo, independiente e incondicional de pagar directamente a
la Universidad, a primer requerimiento, hasta el monto garantizado, una suma de dinero
equivalente al valor del perjuicio sufrido por esa entidad como consecuencia del incumplimiento de
las obligaciones asumidas por el contratista.

La Universidad podra aceptar el otorgamiento de garantias bancarias a primer requerimiento para
garantizar la seriedad de los ofrecimientos y las obligaciones derivadas del contrato y de su
liquidacién, siempre y cuando retinan las siguientes condiciones: 1 La garantia debera constar en
documento privado en el cual el establecimiento de crédito asuma en forma expresa, autbnoma e
irrevocable en favor de la Universidad el compromiso de honrar las obligaciones a cargo del
solicitante, en caso de incumplimiento por parte de este. 2 La garantia debera ser efectiva a primer
requerimiento cuando la Universidad a través de escrito declare el incumplimiento de las
obligaciones contractuales o cualquiera de los eventos constitutivos de incumplimiento de la
seriedad de los ofrecimientos hechos, se ponga en conocimiento del establecimiento de crédito.

El contratista u oferente debera acreditar la constitucion de la garantia, mediante la entrega del
documento contentivo de la misma, suscrito por el representante legal del establecimiento de
crédito o por su apoderado y en ella debera constar: (i) el nombre de la entidad publica beneficiaria
de la garantia; (ii) los riesgos garantizados; (iii) la forma de hacer exigible la garantia, (iv) el valor
de la garantia y, (v) la vigencia de la garantia.

Clausula de indemnidad. Modificado por el Decreto Nacional 931 de 2009. El nuevo texto es el
siguiente: Las entidades estatales deberan incluir en sus contratos una clausula de indemnidad,
conforme a la cual se pacte la obligacién del contratista de mantenerla libre de cualquier dafio o
perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de
sus subcontratistas o dependientes, salvo que justifiquen en los estudios y documentos previos,
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gue atendiendo el objeto y las obligaciones contenidas en cada contrato y las circunstancias en
gue éste deberé ejecutarse, no se requiere la inclusién de dicha clausula.

CAPITULO 8

SUPERVISION E INTERVENTORIA DE CONTRATOS

8.1. SUPERVISORES E INTERVENTORES

Las personas encargadas de hacer el seguimiento a las distintas etapas contractuales del
contrato de obra serén los interventores y el seguimiento de los demas contratos estara a cargo
de los supervisores.

La interventoria o supervision de los contratos estara a cargo del director, jefe o coordinador de la
dependencia académica o administrativa solicitante del contrato, sin que esta actividad implique
remuneracion adicional alguna y se encontrard dentro del marco de sus funciones laborales,
siempre y cuando tenga conocimiento técnico y cientifico para ello. Este tipo de interventoria o
supervision no podra ser ejercido por los docentes de la Universidad.

Se contratard una interventoria o supervision en aquellos casos en que la magnitud o complejidad
del objeto del contrato asi lo requiera.

8.2. FUNCIONES DE LOS INTERVENTORES O SUPERVISORES

Las funciones de los interventores o supervisores, seran entre otras, las siguientes, sin perjuicio de
aquellas que surjan por la naturaleza propia del contrato:

a) Cumplir con los requisitos éticos, administrativos, civiles y mercantiles determinados en la
Constitucion Nacional, en la Ley y en el Manual de Contratacién de la Universidad.

b) Acatar las sugerencias y recomendaciones que imparta la Vicerrectoria Administrativa -
Financiera y demas instancias de la Universidad relacionadas con la naturaleza del
contrato.

c) Garantizar el cumplimiento del cronograma de ejecucién del contrato, cuando el mismo lo
requiera.

d) Verificar el cumplimiento del presupuesto de inversion.
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e) Exigir al contratista la ejecucién idénea y oportuna del objeto asi como de las obligaciones

f)

9)

h)

)

k)

contractuales.

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

Informar oportunamente a la Oficina Juridica de la Universidad cualquier situacion o
irregularidad sobre la ejecucion y cumplimiento del contrato, con la debida fundamentacion
para que se adopten los correctivos y acciones a que haya lugar.

Emitir concepto y recomendacion sobre la conveniencia de prorrogas, modificaciones o
adiciones al contrato durante la vigencia del mismo.

Suscribir el acta de inicio cuando el objeto del contrato lo amerite, una vez le sea
comunicado por la Oficina Juridica de la Universidad que se ha dado cumplimiento a los
requisitos de legalizacion del contrato, y remitir una copia de la misma a la Oficina Juridica
para su verificacién y Auditoria Interna para su control.

Informar, exponer y fundamentar las causas por las cuales eventualmente se debe
suspender o terminar el contrato, con el fin de que se proceda a elaborar y suscribir el acta
correspondiente.

Manifestar a la Vicerrectoria Administrativa — Financiera General cualquier fenbmeno que
altere el equilibrio econémico o financiero del contrato con el fin de que se estudie la
situacion y se adopten las medidas pertinentes.

Emitir concepto y dar visto bueno sobre la ejecucion del contrato y elaborar las actas: a) de
inicio, b) parcial de corte o avance, c) de terminacion y liquidacién, y d) Unica de recibo,
segun sea el caso, especificando que la Universidad queda a Paz y Salvo con el
contratista.

m) En el caso de interventorias de contratos de obra, ademés de los sefialados anteriormente,

n)

0)

se debera dar cumplimiento a lo establecido en las normas que regulan la materia a nivel
nacional, territorial y/o la Sociedad Colombiana de Ingenieria y Arquitectura.

Llevar un control de pagos a los contratistas, segun lo estipulado en el contrato y en el flujo
de fondos.

Las demas que por la naturaleza del contrato sean necesarias.
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CAPITULO 9
SANCIONES

Las sanciones podran pactarse por incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contenidas
en el contrato, en la ley o en un acuerdo posterior que el contratista no se haya allanado a cumplir,
para tal efecto, la Universidad podré incluir en los contratos las siguientes sanciones, sin perjuicio
de que puedan pactar otras:

9.1.

9.2.

Clausula Penal: Cuando sea procedente consiste en una tasacion anticipada de perjuicios,
la cual no podra excederse por mas del doble del valor del contrato u obligacion.

Clausula Penal Moratoria: Se pacta en los contratos en que sea procedente. Es un valor
fijo que el contratista pagara a la Universidad por cada dia de retraso en el cumplimiento
del objeto contractual.

Las sanciones seran aplicadas por el Rector General de la UNIVERSIDAD o su delegado, con
concepto de la Oficina Juridica, previa la solicitud del interventor o supervisor del contrato, en la
gue se anexen copias de los requerimientos al contratista.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

CAPITULO 10

INHABILIDADES PARA CONTRATAR

No podran contratar las personas que se hallen inhabilitadas para este acto por la
Constitucion y la Ley.

No se podra contratar obras civiles con familiares de directivos de la Universidad o
personas vinculadas laboral o contractualmente con la misma.

No se podra adquirir bienes de familiares de directivos de la Universidad a no ser que se
trate de donaciones.

No se podra celebrar mas de un contrato a la vez con el mismo contratista, a fin de
garantizar el cumplimiento de cada obligacion.

No se podra contratar a una persona juridica o natural que haya incumplido anteriormente
con la Universidad.
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10.6. No se podra contratar los servicios de una misma aseguradora cuando ésta haya
incumplido.

10.7. La misma inhabilidad se predica respecto de las personas que tengan vinculos de afinidad
0 consanguinidad hasta el segundo grado con los trabajadores de la Universidady  que
participen en el proceso de analisis, evaluacion, autorizacion o control del contrato.

10.8. No se podréa contratar con los familiares de los frailes Dominicos.

Las inhabilidades anteriores podran ser objeto de excepcién por parte del Consejo Superior de
la Universidad Santo Tomas.




