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RESQLHCIQN.NQ002. 499
(1 de Junio de 2017)
"POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE CONTRATACION DE
LAS UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER"

EL RECTOR DE LAS UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
En ejercicio de sus facultades legales, y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 209 de la Constitucion Politica, la funcién administrativa
debe estar al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacion, delegacién y desconcentracion de funciones.

Que la actividad contractual de las Unidades Tecnoldgicas de Santander, es una manifestacion
del ejercicio de la funcion administrativa, razén por la cual, debe cefirse en cuanto a los
procesos de seleccion, celebracidn y ejecuciéon de los contratos estatales, a los postulados del
articulo 209 de la Constitucion Polltica y a lo dispuesto por el Estatuto General de Contratacién
de la Administracién Publica.

Que el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007 adicioné un paragrafo al articulo 12 de la Ley 80 de
1993, en el que prescribi6: "Para los efectos de esta ley, se entiende por desconcentracion la
distribucién adecuada del trabajo que realiza el jefe o representante legal de la entidad, sin que
ello implique autonomia administrativa en su ejercicio. En consecuencia, contra las actividades
cumplidas en virtud de la desconcentracién administrativa no procederéa ningtn recurso,"

Que mediante resolucién No 02 - 854 de fecha 29 de diciembre de 2015 'Por el cual se modifica
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de las Unidades Tecnologicas
de Santander”, determino que le compete al Nivel directivo en cabeza de quien tiene a cargo la
Rectoria de la institucion: No, 12. "Expedir los manuales de funciones, requisitos y los de
procedimientos administrativos".

Que mediante Resolucion 02-471 de 1 de junio de 2017 se modifico la estructura organizacional
de las Unidades Tecnologicas de Santander, atendiendo al estudio técnico denominado
modernizacion y redisefio institucional Fase 1 y 2 que busca establecer un nuevo modelo
estructural, mejorar el funcionamiento administrativo, identificar claramente los procesos y
procedimientos que se deben optimizar, asi como la necesidad de personal que requiere cada
una de las oficinas definiendo su idoneidad.

Que teniendo en cuenta lo previsto en las normas transcritas, en las reglamentaciones
contenidas en el articulo 37 del Decreto - Ley 2150 de 1995 y el articulo 9 de la Ley 489 de
1998, se estima necesario, para hacer mas agil y eficiente la actividad contractual de ia entidad,
acudir a la figura de la desconcentracion de funciones en materia de la celebracién de contratos
0 convenios.

Que, para tales efectos, el Sefior Rector, con facultades conferidas por el Consejo Directivo
para la celebracion de contratos, convenios y demas actos que sean necesarios con el fin de
desarrollar el objeto de la Institucién, podra delegar estas funciones en el funcionario que
considere pertinente.

Que por medio de Resolucion No. 02-744 de 31 de julio de 2014 se adoptd el manual de
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contratacion estatal de las Unidades Tecnolégicas de Santander, manual que fue actualizado y
modificado por medio de resolucién 02-697 de 2015, debido a la entrada en vigencia del
Decreto 1082 de mayo 26 de 2015, "POR MEDIO DEL CUAL SE EXPIDE EL DECRETO UNICO
REGLAMENTARIO DEL SECTOR ADMINISTRATIVO DE PLANEACION NACIONAL",

Que con el fin de mejorar su funcionamiento y atender las necesidades de la poblacién, la
institucion inicio un proceso de modernizacion y reorganizacion institucional y como resultado
del mismo se expidieron los siguientes actos administrativos 02-471 de 1 de junio de 2017 que
modificé la estructura organizacional de la institucién, 02-473 de 1 de junio de 2017 que
modifico la planta de empleos de la institucion para desarrollar las funciones de la nueva
estructura organizacional,

Que por medio de resolucion 02-117 de 13 de febrero de 2017, se modificé el manual de
contratacion de la institucion con el fin de ampliar el nimero de dependencias que debian
asumir como oficinas gestoras de los procesos contractuales.

Que, en atencion a las modificaciones realizadas por medio de los actos administrativos
anteriormente enunciados, se hace necesario modificar el manual de contratacién de la institucion,
con el fin de adecuarlo a la nueva estructura, planta de personal y manual de funciones de las
Unidades Tecnolégicas de Santander.

Que con la modernizacion y nueva estructura organizacional de la Institucion se ha evidenciado la
necesidad de ampliar el nimero de dependencias encargadas de adelantar los tramites necesarios
para el inicio de los procesos contractuales relacionados con la adquisicion de bienes, servicios u
obras para las UTS y que cumplen la funcién de oficinas gestoras, asi como adecuarlo a su nueva
denominacién.

Que en mérito de lo expuesto:

RESUELVE

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

estatal de educacién superior, constituida como establecimiento publico descentralizado del
orden departamental, de caracter tecnolégico, creada por la Asamblea Departamental mediante
Ordenanza No 90 de 1963 con autonomia administrativa y patrimonio independiente.

ARTICULO PRIMERO: Las UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER, es una institucion g/

ARTICULO SEGUNDO: Que las Unidades Tecnoldgicas de Santander "UTS", efectud la
actualizacion y modificacion al manual de contratacion mediante resolucion rectoral No. 02-003
del 4 de enero de 2016; el cual sera el instrumento guia y la base para la descripcion de los
procesos y procedimientos que se deben acoger, respetar y seguir en toda la actividad
contractual que se adelante en las diferentes dependencias de la Institucion.

ARTICULO TERCERO: La Resolucion 02-801 EL 29 DE Agosto de 2016 actualizo y modifico

los procedimientos y actuaciones administrativas de las Unidades Tecnoldgicas de Santander&\D
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"UTS" en materia contractual en concordancia con la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007,
Decreto 1082 de 2015, demas Decretos reglamentarios, directrices creadas por Colombia
Compra Eficiente y las politicas para adquisicion de bienes y servicios establecidas por
organismos internacionales.

ARTICULO CUARTO: Los contratos estatales se sujetaran a las normas y principios que
regulan la Contratacion Publica, en especial la Constitucion Politica, Ley 80 de 1993, Ley 1150
de 2007, la Ley 1474 de 2011 y sus Decretos reglamentarios, asi como los principios que rigen
la contratacion publica y que se enuncian a continuacion: Principio de transparencia, Principio
de Planeacién, Principio de Economia, Principio de responsabilidad, Principio de Selecci6n
Objetiva, Principio de Publicidad, Principio del debido proceso, y Supremacia de lo sustancial
sobre lo formal.

CAPITULO SEGUNDO
DESCONCENTRACION Y ORGANISMOS ASESORES

ARTICULO QUINTO: DESCONCENTRACION DE FUNCIONES, TRAMITES Y
PROCEDIMIENTOS. En los procesos contractuales se seguirdn los tramites y procedimientos
previstos en el Estatuto de Contratacién Estatal y las normas que lo adicionen o reglamenten y
lo dispuesto en la presente Resolucion.

Se entendera que los tramites, procedimientos, requisitos y demas aspectos no contemplados
expresamente en esta Resolucion seran adelantados e interpretados de acuerdo con las normas
vigentes que regulan la contratacién estatal.

Entiendase que la Facultad para la contratacién y la ordenacién del gasto requerida para
ejecutar dicha contratacién corresponde al Rector de las Unidades Tecnolégicas de Santander
"UTS", conforme a los estatutos de la Institucion y las directrices del Consejo Directivo, facultad
que puede ser delegada teniendo como lineamientos lo establecido por la Ley 489 de 1998 y
demas normas concordantes respecto de la figura juridica de la delegacion.

Para efectos del presente Manual y eficiencia de la contratacion, los procesos, procedimientos,
funciones y tramites en todas las etapas contractuales, se distribuiran en las dependencias de la
entidad, sin que ello implique autonomia administrativa en el ejercicio de la desconcentracion de
funciones, ya que el inicio del proceso contractual debe estar precedido de la autorizacion
escrita emanada por el Rector de la institucion.

La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de seleccion de
licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacion de minima cuantia,
contratacion directa y politicas para adquisicion de bienes y servicios establecidas por
organismos internacionales.

ARTICULO SEXTO: DESCONCENTRACION CONTRACTUAL. Desconcéntrese en las
siguientes dependencias y en los funcionarios que ejerzan dicho cargo, la gestion para el inicio
de los procesos contractuales de la Institucién, de acuerdo a las necesidades que surjan y
tengan relacion directa con lo de su competencia: En la Secretaria General, Facultad de
Ciencias Socio-econémicas y empresariales, Facultad de Ciencias Naturales e Ingenierias,
Direccion de Regionalizacion, Direccion de Investigaciones y Extension, Vicerrectoria},%
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Administrativa y Financiera, Vicerrectoria académica; Direccidon Administrativa de Talento
Humano, Oficina de Prospectiva académica e inteligencia competitiva, Oficina de Desarrollo
Académico, oficina de Planeacion, oficina de infraestructura.

PARAGRAFO 1: Entiéndase por oficina gestora, la dependencia de caracter misional o de
apoyo de la Entidad, encargada de adelantar los tramites necesarios previa autorizacion del
rector, para el inicio de los procesos contractuales para la adquisicién de determinado bien,
servicio u obra para la Institucion, oficina de la cual surge la necesidad. Las oficinas gestoras
corresponden a:

Secretaria General.

Facultad de Ciencias Socio-econémicas y empresariales.
Facultad Ciencias Naturales e Ingenierias.

Direccion de Regionalizacion.

Direccion de Investigaciones y Extension.

Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

Vicerrectoria Académica.

Direccion Administrativa de Talento Humano

Oficina de Prospectiva académica e Inteligencia Competitiva.
10.Oficina de Desarrollo Académico.

11.0Oficina de Planeacion

12.0Oficina de Infraestructura

OOl NI A G|

PARAGRAFO 2: Las oficinas gestoras tendran el apoyo de la Oficina Juridica, Direccion
Administrativa de Talento Humano y Direccién Financiera segun sea el caso, para la
elaboracién de fichas técnicas, elaboracion del estudio de mercados y de la proyeccion del
informe de estudios y documentos previos; siendo obligacion de la oficina gestora y/o
dependencia respectiva, el sustento de la necesidad que da origen al proceso contractual, asi
como de los aspectos y especificaciones técnicas de cada proceso. Sin embargo, la
responsabilidad en cada una de las actuaciones y trdmites atinentes a la etapa precontractual
del proceso de contratacion, correspondera a cada una de las oficinas gestoras de manera
particular.

la Direccion Administrativa de Talento Humano de la institucién, en aquellos eventos
relacionados con la contratacién de personal por medio de contratos laborales de docentes. En
efecto, para el caso de los contratos de prestaciéon de servicios; la etapa precontractual iniciara
con la comunicacion de la necesidad de la oficina o dependencia donde esta surja; y estara a
cargo de cada una de las oficinas gestoras contempladas en el presente manual, siendo el
desarrollo de la fase contractual dirigido por la Direccién Administrativa de Talento Humano.

ARTICULO SEPTIMO: El desarrollo de la etapa precontractual y contractual estara dirigido por /

El desarrolio de la etapa precontractual y contractual estara dirigido por la Oficina Juridica, para
la adquisicién de bienes, servicios y obra publica, requeridos por la entidad para su normal
funcionamiento o para satisfacer necesidades de tipo académico.

PARAGRAGRAFO. Para que la Oficina Juridica y/o Direccién Administrativa de Talent!
Humano inicie los tramites pertinentes para el inicio de un proceso contractual, debe &b
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presentarse por escrito la necesidad del bien o servicio segun corresponda debidamente
suscrita por el funcionario responsable de la misma.

ARTICULO OCTAVO: COMITE ASESOR DE CONTROL Y VIGILANCIA DE LA
CONTRATACION. Sera el ente asesor que apoyara al Rector o a quien tenga delegada la
contratacion, en la toma de las decisiones a que haya lugar en desarrollo del proceso
precontractual, con el fin de propender al cumplimiento de los principios contractuales, en
especial la transparencia y el deber de seleccién objetiva del contratista, asi como los preceptos
legales que regulan la materia.

Al momento de tomar las decisiones a que haya lugar en desarrollo del proceso contractual, el
Rector o quien tenga delegada la contratacion, podra apartarse de las recomendaciones dadas
por el comité asesor de control y vigilancia de la contratacién, y con fundamento en su
autonomia como ordenador del gasto, tomar sus propias decisiones.

PARAGRAFO: La contratacién de personal por medio de contratos laborales de docentes o
contratos de prestacion de servicios, no requerira de la presentacion y discusion ante el comité
asesor de control y vigilancia de la contratacion de la entidad para su aprobacion; lo establecido
en este numeral, solo aplica en los procesos de contratacion de adquisicion de bienes, servicios
y obra publica, requeridos por la entidad para su normal funcionamiento o para satisfacer
necesidades de tipo académico, procesos a cargo de la Oficina Asesora Juridica.

ARTICULO NOVENO: COMPOSICION. ElI Comité asesor de control y vigilancia de Ila
contratacion estara integrado por:

1. Vicerrector Académico.
2. Secretario General.
3. Director Administrativo de Talento Humano.

4. Funcionario titular de la oficina gestora.
5. Vicerrector Administrativo y Financiero.

6. Profesional Universitario adscrito al Grupo de Recursos Fisicos y/o el Coordinadordel
Grupo deRecursos Fisicos.
7. Jefe Oficina Juridica.

PARAGRAFO: El Asesor de Control Interno siempre debe ser invitado a las reuniones del Comité
en ejercicio de sus funciones de control preventivo y correctivo, el cual tendra voz dentro del
comité asesor de control y vigilancia de la contratacion y podra opinar y/o recomendar.

ARTICULO DECIMO: FUNCIONES DEL COMITE ASESOR DE CONTROL Y VIGILANCIA DE
LA CONTRATACION. E! Comité asesorara al Rector o funcionarios en que se deleguen la
contratacion y ordenacion del gasto, en la toma de decisiones con el objeto de garantizar que la
actividad contractual se desarrolle con sujecion a los principios y procedimientos establecidos
en la Constitucion Politica, el Estatuto de Contratacion Estatal y la normatividad reglamentaria
vigente, el comité desarrollara un Control de Transparencia de la actividad contractual de la
Institucién. El Comité cumplira las siguientes funciones:

1. Aprobar el plan anual de adquisiciones de bienes, servicios y obra publica para Ia%
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Administracion de las Unidades Tecnoldgicas de Santander.

2. Proponer al grupo de recursos fisicos, estrategias para optimizar los recursos en la
atencion de las necesidades institucionales.

3. Verificar la autorizacion previa del Rector al inicio de los procesos contractuales.

4. Recomendar y asesorar sobre la viabilidad juridica, técnica, econdémica y financiera de
los informes de estudios y documentos previos y proyecto de pliego de condiciones
que se lleven a cabo, con el fin de que el Rector de la Institucién o quien tenga
delegada la contraccion tome la decision correspondiente.

5. Recomendar sobre los lineamientos que sean necesarios y que permitan dar pieno
alcance a lo dispuesto en la presente Resolucion.

PARAGRAFOQ: Las funciones atribuidas al Comité asesor de control y vigilancia de la
contratacion se circunscriben, primordialmente, a la realizacion de una revision formal integral
para garantizar el cumplimiento de los requisitos previstos en la normativa vigente y a la
realizacion de una revisiéon sustancial de los mismos requisitos cuando la formacion profesional
de sus integrantes o lacomplejidad del asunto lo permita.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: REUNIONES Y QUORUM, EI Comité asesor de control y
vigilancia de la contratacion se reunird cuando sea convocado por la Secretaria Técnica del
comité, en forma presencial o virtual a solicitud de la Oficina o0 area que requiera presentar
algun tema para estudio y deliberacion del mismo.

Constituira quérum deliberatorio y decisorio la participacion de por lo menos la mitad mas uno
de los miembros del Comité, como minimo uno de ellos debe ostentar la calidad de abogado y
la asistencia de la oficina gestora.

PARAGRAFO. Independiente de la forma en que se convoque se debera levantar acta y
suscribir por los intervinientes en la misma cesion.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA. La
SecretariaTécnica del comité sera ejercida por el profesional universitario adscrito al Grupo de
Recursos Fisicos y/o el Coordinador del Grupo de Recursos Fisicos, el cual cumplira las
siguientes funciones:

1. Preparar el orden del dia.
2. Citar a los miembros del Comité asesor de control y vigilancia de la Contratacion.

3. Citar a los asesores y funcionarios de las diferentes dependencias y areas de la
Institucion, cuando asi se requiera.

4. Levantar las actas y solicitar su suscripcion.

5. Organizar las actas, actualizar y custodiar el archivo del Comité asesor de control y
vigilancia de la contratacion.

CAPITULO
TERCERO
DEL PROCEDIMIENTO CONTRACTUAL

ARTICULO DECIMO TERCERO: Para la adquisicién de los bienes, obras y servicios requeridos
para satisfacer las necesidades de la Entidad, se adelantaran los procesos contractuales
respectivos, siguiendo los parametros establecidos en la normatividad vigente para la materia y¥
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de acuerdo a las modalidades de seleccion que apliquen en cada caso tales como Licitacion
Publica, Selecciébn Abreviada, Contratacion de Menor Cuantia, Concurso de Meritos,
Contratacion Directa, Minima Cuantia y politicas para adquisicion de bienes y servicios
establecidas por organismos internacionales.

ARTICULO DECIMO CUARTO: FASES DEL PROCEDIMIENTO CONTRACTUAL. Son fases de
la actividad contractual:

1) FASE PRE-CONTRACTUAL. Comprende los tramites y actuaciones que en
cumplimiento de la normatividad vigente deben adelantarse hasta la adjudicacion o
declaratoria de desierto del proceso contractual de conformidad con las normas
vigentes.

2) FASE DE CELEBRACION Y EJECUCION DEL CONTRATO Y/O CONVENIO.
Comprende los tramites y actuaciones que deben llevarse a cabo con el fin de
cumplir con los requisitos establecidos para la suscripcién, perfeccionamiento,
legalizacion y ejecucién del contrato o convenio, asi como el control que debe
adelantarse durante el proceso de ejecucion.

3) FASE POST-CONTRACTUAL. Comprende los tramites y actuaciones que deben
llevarse a cabo con el fin de efectuar la liquidacién del contrato y/o convenio; y
aquellos gue tengan relacién con situaciones posteriores a la liquidacion, tales
como la exigencia de cumplimiento de garantias y polizas.

ARTICULO DECIMO QUINTO: FASE PRECONTRACTUAL. La fase precontractual que debe
adelantarse comprende el desarrollo de los siguientes tramites y actuaciones:

1.PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Siguiendo las pautas establecidas en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015 y los lineamientos dados por Colombia
Compra Eficiente, la Entidad elaborara, publicard y actualizar4 su plan anual de
adquisiciones, el cual se convierte en el instrumento que le permite a la Institucion
materializar la planeacion de la actividad de compras y,contratacion publica que busca
ejecutar durante todo el afio fiscal asi como identificar, registrar, programar y divulgar
sus necesidades de bienes, obras y servicios. La elaboracion de este documento
estard a cargo Grupo de Recursos Fisicos, la Direccion Financiera y la Oficina de
Planeacion.

2. AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO: Antes de iniciar cualquier proceso de
seleccion contractual, (diferentes a la contratacién de personal por medio de
contratos laborales docentes o de prestacion de servicios) o de llevar a cabo la
suscripcion de cualquier tipo de contrato y/o convenio debera existir un documento
escrito donde el Rector autoriza el inicio del proceso contractual, el cual debe estar
firmado por el Rector y el titular de la oficina gestora, segun el formato establecido en
el Sistemas de Gestion de calidad actualizado a la fecha. En este documento se debe
manifestar y sustentar la necesidad, la cual en ocasiones puede estar acompafiada
de un proyecto de inversién viabilizado en el banco de proyectos de la Institucién.
(Este tipo de documento no sera requerido en el caso de la contratacion de personal
por medio de contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestién)&

Calle de los Estudiantes No. 9 — 82 Ciudadela Real de Minas
Linea gratuita nacional: 01 8000 94 02 03

PBX: 6917700 &7

E mail: uts@uts.edu.co

Bucaramanga - Santander



mailto:uts@uts.edu.co
http://www.uts.edu.co

Unidades

&P D | o imincer Pagina 8 de 15

RESQLUGION NG, 02, 499

(1 de Junio de 2017)

"POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE CONTRATACION DE
LAS UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER"

3.FICHA O DOCUMENTO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS: En aquellos
procesos de seleccidbn en que sea necesario la oficina gestora elaborara un
documento en el cual sefale con detalles las especificaciones técnicas y demas
aspectos de especial relevancia con que debe contar el bien, obra o servicio que se
requiere adquirir con el fin de satisfacer la necesidad que se presenta; en la que se
indicara de forma clara y precisa la clasificacion del bien o servicio, la identificacion
adicional requerida, la unidad de medida, calidad y patrones de desempefios minimos
y la cantidad.

4.ESTUDIO DE MERCADOS: Una vez se cuente con la ficha o documento de
especificaciones técnicas elaborado y viabilizado por la oficina gestora, el Grupo de
Recursos Fisicos sera el encargado de realizar el estudio de mercados, para lo cual
solicitara cotizaciones del bien, obra o servicio que se requiere contratar, enviando
la ficha o documento de especificaciones técnicas viabilizado a las direcciones de
correo electrénico o direcciones fisicas de las personas, empresas o proveedores
que puedan suministrar lo que se requiere. La informaciéon sobre quienes pueden
proveer el bien obra o servicio requerido, es tomada del directorio telefénico,
paginas web, realizando consultas con las oficinas gestoras, de acuerdo a la
informacién que reposa en la base de datos de proveedores que poco a poco se
consolida y tomando en cuenta la informacién de aquellas personas que han sido
proponentes o han cotizado en anteriores oportunidades en que se han adquirido
este mismo tipo de bien obra o servicio.

Dentro del estudio de mercados se dejara la evidencia de los envios de solicitud de
cotizacion, de las respuestas recibidas y se sefialard cuales fueron las cotizaciones que
fueron viabilizadas para determinar el consolidado.

Con el fin de que el estudio de mercados responda no solo a los parametros
econémicos y financieros requeridos, sino que corresponda a bienes, obras o
servicios con las caracteristicas yespecificaciones técnicas requeridas en la ficha o
documento de especificaciones técnicas, la cotizacién sera revisada y viabilizada
por la oficina gestora que elaboré dicho documento.

El estudio de mercados finaliza una vez la entidad cuente con al menos tres cotizaciones,

aunque pueden existir eventos en los cuales el informe consolidado de estudio de
mercados sea elaborado con menos de tres cotizaciones, casos en los cuales se sefialaran 9/
las razones por las cuales no se cuenta con el nimero de cotizaciones anteriormente
sefalado.

5. SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Una vez se realice el estudio
de mercados se realizara la solicitud de disponibilidad presupuestal por parte de la
oficina gestora, segun el formato establecido en el sistema integrado de gestion de
calidad actualizado a la fecha y en la cual se relaciona el objeto del contrato y el valor
del mismo. En los eventos en que la modalidad de seleccion por medio de la cual se va
adquirir el bien obra o servicio no exija la elaboracién de estudios de mercados, la
solicitud de disponibilidad presupuestal se realizara una vez se elabore la autorizacion
del inicio del proceso.

6. INFORME DE ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS: La elaboracion de! informe dé
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estudios y documentos previos sera una tarea conjunta dirigida por la Oficina Juridica o la
Direccion Administrativa de Talento Humano, segin sea el caso, dependencias que
brindaran la asesoria juridica respecto a lo que compete a su materia, y en la cual
participaran la oficina gestora, la Direccion Financiera y el personal que cuente con los
conocimientos técnicos requeridos de acuerdo a la necesidad que se busca satisfacer con
el proceso contractual que se adelanta.

En los procesos que adelante la Oficina Juridica, ella sera la encargada de establecer la
modalidad de seleccién y las garantias requeridas para el proceso contractual, de
conformidad a lo establecido en el articulo 2.2.1.2,3.1.1, y siguientes del Decreto 1082 de
2015.

En el informe de estudios y documentos previos se consignara el Analisis del sector
econémico y de los oferentes establecido en la PARTE 2, TITULO 1, CAPITULO 1,
SECCION 1, SUBSECCION 6 del Decreto 1082 de 2015, el cual sera elaborado en
conjunto por la oficina gestora, la Direccién Financiera y quien tenga los conocimientos
técnicos respecto del bien, obra o servicio que se busca adquirir, cada uno brindando los
conocimientos de acuerdo a su experiencia y competencia este informe sera suscrito por la
oficina gestora.

La Direccion Financiera sera la encargada de expedir previamente al inicio del proceso el
certificado de disponibilidad presupuestal, sefalar los indicares financieros que se
estableceran como requisito habilitante en el proceso de seleccion.

La Oficina de Contabilidad, serd la encargada de ejercer la funcidn de evaluacion
financiera en aquellos procesos de seleccion, en que aplique tal evaluacion.

En el evento que un proceso requiera de anexo técnico y/o soporte técnico, este debe ir
suscrito por la dependencia encargada segun la materia y revisado por el coordinador o jefe
del mismo.

Este informe debera ser elaborado teniendo en cuenta los parametros establecidos en la
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, en el Articulo 2.2.1.1,2.1.1 del Decreto 1082 de 2015,
asi como en los demas preceptos legales establecidos en dicho Decreto y deméas normas
que regulan la materia, de acuerdo a cada modalidad de seleccion y debera estar
acompariado del certificado de disponibilidad presupuestal. d

Sera elaborado de acuerdo al formato establecido en el sistema integrado de gestion de
calidad y estara soportado con los estudios, disefios, conceptos, fichas o documentos de
especificaciones técnicas, anexos y demas documentos que se hayan requerido elaborar
de acuerdo a la complejidad de cada necesidad.

7. PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES O INVITACION PUBLICA: Teniendo en
cuenta los aspectos establecidos en el informe de estudios y documentos previos la Oficina
Juridica de forma conjunta con la oficina gestora, la Direccién Financiera y quien tenga los
conocimientos técnicos respecto del bien, obra o servicio que se busca adquirir, elaborarg
el proyecto de pliego de condiciones o la invitacion publica teniendo en cuenta los
parametros establecidos en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, en el articulo
2.2.1.1.2,1.3 del Decreto 1082 de 2015, asi como los demds preceptos legales establecidos%
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en dicho Decreto y demas normas que regulan la materia, de acuerdo a cada modalidad de
seleccion.

8. PRESENTACION DE INFORME DE ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS Y
PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES: Una vez se tengan elaborados el informe de
estudios y documentos previos y el proyecto de pliego de condiciones, los mismos seran
presentados al Comité asesor de control y vigilancia de la contratacién de la Entidad con el
fin de que los mismos sean discutidos y aprobados para poder ser publicados en el
SECOP.

9. AVISO DE CONVOCATORIA: Una vez se cuente con la autorizacién del comité asesor
de control y vigilancia de la contratacién de la Entidad respecto del informe de estudios y
documentos previos y el proyecto de pliego de condiciones, la Oficina Juridica elaborara el
aviso de convocatoria publica siguiendo los parametros establecidos en la Ley 80 de 1993,
Ley 1150 de 2007, en el articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015, y demas normas
que regulen la materia.

10. PUBLICACION DE DOCUMENTOS EN EL SECOP: Autorizados el informe de
estudios y documentos previos, el proyecto de pliego de condiciones y elaborado el aviso
de convocatoria publica, la Oficina Juridica publicara en el SECOP los siguientes
documentos: convocatoria publica, informe de estudios y documentos previos, proyecto de
pliego de condiciones, convocatoria a veedurias, Ficha técnica (en los eventos en que esta
es requerida) y los demas documentos que se consideren necesarios, poniendo de esta
manera en conocimiento de todos los interesados el desarrollo del proceso contractual.

La Oficina Juridica y la Direccién Administrativa de Talento Humano seran las encargadas
de realizar la publicacién en el SECOP de los documentos contractuales que cada
dependencia adelante. En el caso de la publicacion del acta de terminacidn y recibo a
satisfaccion o acta de liquidacion de los contratos, las dependencias antes indicadas
realizaran las publicaciones una vez las mismas sean entregadas por parte del supervisor
del contrato; por lo tanto dicho funcionario tendra que tomar las precauciones necesarias
para entregar las actas debidamente revisadas y aprobadas a la Oficina Juridica y/o
Direccion Administrativa de Talento Humano segun corresponda, con el fin de que la
misma pueda ser publicada dentro del término legalmente establecido ( 3 dias habiles
siguientes a su suscripcion).

PARAGRAFO. Es responsabilidad de los supervisores de Ios contratos darle cumplimiento a lo
establecido en el contrato en relacion con la ejecucion y la documentacion que se requiere y se

solicita contractualmente para la terminacion y/o liquidacién de los mismos y hacerlos llegar

dentro de los términos de ley para su publicacién a la oficina Juridica, asi como el uso de los /
documentos, formatos y fichas establecidas en la base de gestién documental.

ARTICULO DECIMO SEXTO: DESARROLLO DEL PROCESO CONTRACTUAL

1. COMITE EVALUADOR: Para la evaluacién de las propuestas en procesos adelantados
por las modalidades de seleccion de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso
de meritos o contrataciéon por minima cuantia, el representante legal de las UTS o
quien tenga delegada la contratacion designara por medio de acto administrativo
motivado un comité asesor, conformado por servidores publicos, contratistas o por
particulares contratados para el efecto, que debera realizar dicha labor de manera%
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objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones
o invitacion publica segun sea el caso. Este comité estara conformado por el Jefe de la
Oficina Juridica y/o profesional universitario adscrito a la misma y/o contratista idéneo
quien evaluara los aspectos juridicos, la contadora de ia Entidad quien evaluara los
aspectos financieros y/o contratista de profesién contador, y una persona idénea que
tenga los conocimientos técnicos respecto del bien, obra o servicio que se busca
adquirir gquien evaluara los aspectos técnicos. Puede existir eventos en los cuales se
requiera la participacion de otras personas en el comité evaluador, dependiendo de la
complejidad de los aspectos a evaluar.

El comité evaluador, realizara la verificacion de requisitos habilitantes, la evaluacién y
calificacion de la propuesta en los casos en que se requiera, proyectara la respuesta a las
observaciones que se presenten durante el desarrollo del proceso contractual y realizara la
verificacion de subsanaciéon de requisitos habilitantes de acuerdo a los aspectos de su
competencia. De igual manera revisara los aspectos de la minuta del contrato segun los
temas de su competencia.

2. RESPUESTA A OBSERVACIONES: El comité evaluador proyectara las respuestas a las
observaciones que se presenten durante el desarrollo del proceso contractual, las cuales
seran suscritas por el o los miembros del comité evaluador idéneos en el tema que se
observa.

3. ADENDAS: La Oficina Juridica, con la colaboracién del comité evaluador en lo que
refiere a cada una de sus competencias, proyectara las adendas que se consideren
necesarias, cuando corresponda a aspectos que impliquen la modificacion sustancial al
pliego de condiciones.

En el evento en que, por situaciones de fuerza mayor, se deba de modificar el cronograma
del proceso contractual, la Oficina Juridica, podra proyectar los actos administrativos
pertinentes motivando tal decision.

4. EVALUACION: La evaluacion de las ofertas presentadas sera realizada por el Comité
evaluador que fue designado por acto administrativo. El informe consolidado de cada uno
de los aspectos a evaluar sera realizado por la Oficina Juridica, quien presentara el
mismo al Rector o quien tenga delegada la contratacion.

La publicacion del informe de evaluacién se realizara en el SECOP por el término
establecido en la normatividad vigente; para el caso de la seleccion abreviada por subasta
inversa y dando una aplicacion analodgica de lo establecido frente a este aspecto en el
proceso de seleccién abreviada de menor cuantia, la publicacién se realizara durante tres
dias habiles, durante este término las partes podran presentar las observaciones que
consideren pertinentes.

Teniendo en cuenta el resultado de la evaluacion; el proponente podra subsanar aquellos
aspectos que segun las normas establecidas son susceptibles de ser subsanados, hasta el
momento de la adjudicacion o en el caso de seleccidn abreviada por subasta inversa hasta
antes de iniciar lasubasta.

5. VERIFICACION Y SUBSANACION DE REQUISITOS HABILITANTES: vencido el términ%
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de traslado del informe de evaluacion el comité evaluador proyectara las respuestas a las
observaciones presentadas a dicho informe y de igual manera realizara la verificacion de
la subsanacion de aquellos aspectos que sean susceptibles de ser subsanados, por lo
que la Oficina Juridica realizara la consolidacion del informe de verificacion ¥ subsanacion
de requisitos habilitantes el cual sera presentado al Representante Legal de la Entidad o
quien tenga delegada la contratacion y se realizara la publicacion en el SECOP.

6. ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA: Una vez adelantados los
procedimientos previos establecidos por la normatividad vigente de acuerdo a cada
modalidad de seleccion, la Oficina Juridica presentara al Representante Legal de la
Entidad o quien tenga delegada la contratacién, el resultado del proceso contractual
con el fin de que el mismo tome la decision respecto de la adjudicacion o declaratoria
desierta del proceso contractual.

Una vez se cuente con la autorizacién del Representante Legal de la Entidad o quien se
encuentre delegado para contratar, la Oficina Juridica proyectara el acto administrativo
motivado por medio del cual se adjudicara o declarara desierto el proceso contractual. El
Acto administrativo de adjudicacion sera notificado personalmente al contratista o en
audiencia publica en el proceso de licitacion publica.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: FASE DE CELEBRACION Y EJECUCION DEL CONTRATO
Y/O CONVENIO.

1. ELABORACION DE LA MINUTA: Una vez se adjudique el contrato y se notifique
personalmente al contratista o se cuenten con los requisitos previos exigidos por la
normatividad vigente para la celebracion de contrato por medio de la modalidad de
contratacion directa, la Oficina Juridica o la Direccion Administrativa de Talento Humano
segun sea el caso, elaborara la minuta del contrato en dos originales, minuta que sera
revisada por la Jefe de la Oficina Juridica o Direccién Administrativa de Talento Humano
segun sea el caso y suscrita por el Representante Legal de Ia Entidad o quien se
encuentre delegado para contratar y el contratista. Los contratos estaran identificados
con un numero secuencial por anualidad.

La minuta llevara el visto bueno de los aspectos financieros, técnicos y juridicos por parte

del miembro del comité evaluador que tiene la competencia respecto de dichos aspectos.

Con excepcién de aquellas Minutas suscritas bajo la modalidad de seleccién de
contratacidn directa, donde solo se revisara los aspectos juridicos y/o técnicos cuando g
aplique.

2. SOLICITUD DE REGISTRO PRESUPUESTAL: Elaborada y numerada la minuta, Ia
Oficina Juridica o la Direccion Administrativa de Talento Humano segun sea el caso,
realizaran la solicitud del registro presupuestal con el fin de garantizar la respectiva
apropiacién presupuestal para el pago del contrato suscrito. La expedicion del registro
presupuestal estara a cargo de la Direccién Financiera.

3. DESIGNACION DE SUPERVISOR Y NOTIFICACION DE ACTO ADMINISTRATIVO
DE DESIGNACION: La designacion de la persona que se encargara de realizar la
supervision de la ejecucidn del contrato se realizara por medio de acto administrativo
motivado, el cual sera notificado de forma personal a quien sea designado. L
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designacioén del supervisor del contrato sera realizada por el Representante Legal de la
Entidad o por quien se encuentre delegado para contratar.

En el caso de la contratacién de personal por medio de contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion adelantados por la Direccion
Administrativa de Talento Humano, la designacion del supervisor se realizara por el (la)
ordenador(a) del gasto en la minuta del contrato y/o mediante comunicacion interna la
cual debera ser notificada de manera personal.

El supervisor del contrato debera desarrollar sus funciones conforme al manual vigente
de interventoria y supervision de las Unidades Tecnologicas de Santander.

4. APROBACION DE GARANTIAS: La oficina que realizé la proyeccion de la minuta del
contrato sera la encargada de realizar el proceso de revision y aprobacion de las
garantias solicitadas.

5. ENVIO DE DOCUMENTOS: Una vez se hayan cumplido los requisitos requeridos para el
perfeccionamiento del contrato, la Oficina Juridica remitira, por medio de oficio, al
supervisor del contrato, a la Direccién Financiera y al Grupo de Recursos Fisicos,
fotocopia de: Contrato, Certificado de disponibilidad presupuestal, Registro presupuestal,
pélizas aprobadas, y para el caso de la Direccién Financiera copia del RUT del contratista.

En los eventos en que la minuta contractual haya sido proyectada por la Direccion
Administrativa de Talento Humano, se omitira este tramite.

6. CONTROL EN LA EJECUCION: El control de la ejecucién contractual que lleva a cabo el
supervisor o interventor, debe realizarse de forma detallada por medio de la suscripcién
de actas, segun los formatos determinados en el sistema de gestion de la calidad

vigentes a la fecha.
Las actas que se deben suscribir son las siguientes: g/
EN EL CASO DE CONTRATOS DE EJECUCION INSTANTANEA:
e Acta de terminacion y recibo a satisfaccion.

En el evento que el contrato de ejecucion instantanea haya sufrido modificaciones con
posterioridad asu suscripcién, ademas del acta de terminacion y recibo a satisfaccion, debe
suscribirse acta deliquidacion.

EN EL CASO DE CONTRATOS DE TRACTO SUCESIVO:
* Acta de inicio.
* Acta de suspension.
¢ Acta de Reinicio.

¢ Actas de ejecucion y recibo parcial.
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e Acta de terminacion y recibo a satisfaccion.
e Acta de liquidacion anticipada.
¢ Acta de Liquidacion bilateral.

EN EL CASO DE CONTRATOS DE SEGURO:

Los pagos se realizaran con las cuentas de cobro generadas por la aseguradora, sin
necesidad de suscribir actas parciales ni acta de inicio.

Una vez se ejecute el contrato, debera elaborarse el acta de liquidacion.

EN EL CASO DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO O CONVENIOS PARA LA
UTILIZACION DE ESPACIOS FiSICOS:

Se suscribird acta de inicio, los pagos se realizaran con las cuentas de cobro generadas por el
arrendador o contratista sin necesidad de suscribir actas parciales. Una vez se ejecute el
contrato, debera elaborarse el acta de liquidacion.

7. MODIFICACIONES AL CONTRATO: En aquellos casos en que durante la ejecucion del
contrato se presenten situaciones que requieran la modificacién del mismo, el supervisor
del contrato allegara a la Oficina Juridica, la solicitud de modificacién, por medio de la
cual se sustente la necesidad de realizar la modificacion.con el fin de que la misma sea
presentada al Representante legal de la entidad o quien tenga delegada la contratacion
para su aprobacion.

Una vez se cuente con la autorizacion del ordenador del gasto se procedera a la
elaboracién de los estudios previos, solicitud de disponibilidad presupuestal si se requiere,
la elaboracion de la minuta del contrato modificatorio o contrato adicional, y la solicitud
del registro presupuestal si se requiere.

En los casos de contratos de obra publica que requieran la modificacion relacionada con
mayores o menores cantidades de obra, siempre y cuando no modifique el presupuesto
oficial, el supervisor debera informar de esta situacion de manera inmediata a la oficina
juridica, ademas debera suscribir acta junto con el Represtante Legal de la entidad o
quien tenga delegada la contratacion para su aprobacion y el interventor en los casos en
que aplique, en donde conste las maodificacion de las cantidades.

PARAGRAFO: Lo establecido en este numeral, solo aplica en los procesos de
contratacion de adquisicion de bienes, servicios y obra publica, requeridos por la
entidad para su normal funcionamiento o para satisfacer necesidades de tipo
académico, procesos a cargo de la Oficina Juridica.

No obstante, cuando se llegaren a presentar situaciones que afecten los aspectos
contractuales inicialmente previstos y pactados entre las partes, de conformidad con el
paragrafo del articulo 8° de la presente Resolucién, el supervisor del contrato debera
solicitar de manera justificada y oportuna al Rector de la Instituciéon, o en su defecto, a
quien se encuentre delegado (a) para contratar, antes del vencimiento del plazo de
ejecucion estipulado en el contrato, la adicion o prorroga, segun sea el caso.
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Para estos efectos, las adiciones en valor deben contar con la correspondiente
apropiacién presupuestal, observando lo establecido en el paragrafo de! articulo 40 de
la ley 80 de 1993, y se realizaran segun los formatos determinados en el sistema de
gestion de la calidad vigentes en la Institucion.

8. INCUMPLIMIENTOS: En el evento que se presente alguna situacién que ponga en riesgo
la ejecucion y cumplimiento del objeto contractual, el supervisor o interventor debera
informar oportunamente al ordenador del gasto y a la Oficina Juridica, o a la Direccién
Administrativa de Talento Humano segun sea el caso, sobre lo ocurrido, con el fin que la
Entidad tome los correctivos necesarios o en su efecto las medidas sancionatorias del caso
y realice las reclamaciones a que haya lugar, siguiendo los parametros establecidos en la
normatividad vigente y aplicando el principio del debido proceso y el derecho a la defensa,

ARTICULO DECIMO OCTAVO: FASE POSTCONTRACTUAL. LIQUIDACION DEL CONTRATO.
La liquidacién del contrato se realizara siguiendo los pardmetros establecidos en el articulo 60 de
la Ley 80 de 1.993 modificado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012, y el articulo 11 de la
Ley 1150 de2.007.

El acta de liquidacidon sera suscrita por el supervisor o interventor, el contratista y el
Representante Legal de la Entidad o quien se encuentre delegado para contratar, de acuerdo al
formato establecido en el sistema de gestion de calidad de la Institucion.

ARTICULO DECIMO NOVENO: La oficina gestora, a través del supervisor o interventor del
contrato o convenio, hara un seguimiento al cumplimiento de las obligaciones exigibles con
posterioridad a la liquidacién del contrato, tales como la garantia de calidad y estabilidad, el
suministro de repuestos, Garantias técnicas. En caso de presentarse incumplimiento en las
referidas obligaciones, informara a la Oficina Juridica de la Institucién y al ordenador del gasto, de
manera oportuna, con el fin de que se inicien las acciones administrativas y judiciales que
correspondan.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

El presente manual se aplicara en conjunto con la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el
Decreto 1082 de 2015 y demas Decretos reglamentarios vigentes dentro del marco de la
Constitucién Nacional.

PUBLIQUESE CUMPLASE

Reviso:
Dra. Olga Lucia Pineda Villamizar

Jefe Oficina Juridica /
v

Calle de los Estudiantes No. 9 ~ 82 Ciudadela Real de Minas
Linea gratuita nacional: 01 8000 94 02 03

PBX: 6917700 ’?
E mail: uts@utsédu.co
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