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RESOLUCION NUMERO (0 59 73

Por la cual se expide el Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacion y se riegiamenta el
Acuerdo No. 0047 de sepfiembres 13 ds 2012 del Consejo Superior Universitario de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -

El. RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA-UNAD-

En uso de sus atribuciones legales y estatutarias v,
CONSIDERANDO:

Que la Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD - creada por la Ley 52 de 1981,
transformada por la Ley 396 de 1997 y el Decreto 2770 de 2006, es un ente universitario auténomo
del orden nacional, con régimen especial, personerfa jurfdica, autonomia académica, administrativa y
financiera, patrimonio independiente y capacidad para gobernarse, vinculado al Ministerio de
Educacion Nacional en los términos definidos por la Ley 30 de 1992

Que ia Constitucién Polftica de Colombia en su articulo 69 garantiza la autonomia universitaria y
faculta a las universidades para regirse por sus propios estatutos.

Que la Constitucion Politica de Colombia en su articulo 209 establece que la funcidn administrativa
estd al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que de conformidad con e articulo 93 de la Ley 30 de 1992, la contratacion de la Universidad
Nacional Abierta y & Distancia -UNAD - se regira por las normas def derecho privado y sus efeclos
estaran sujetos a las normas civies y comerciales, segin la naturaleza de los contratos,
exceptuandose de b anterior los contratos de empréstito, los cuales se someteran a las regias
previstas para ellos por e Decreto 222 de 1983 y demas disposiciones que b modifiquen,
complementen o sustituyan.

Que el Consejo Superior Universitario de 8 Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -
mediante Acuerdo 0047 de septiembre 13 de 2012 expidid € Estatuto de Contratacion y en € articulo
43 encargd al Rector i obligacion de reglamentario a fravés del Manual de Procesos Yy
Procedimientos para i Coniratacion,

Que para tal efecto la Rectoria debe actuar de conformidad con los siguientes criterios:

a  “Cumplir los principios de la funcion administrativa consagrados en el articufo 209 de la
Constitucion Polftica de Colombia.

b.  Definir y diferenciar claramente las etapas precontractuales, coniractuales y post-contractuales.

¢ Contener upa fase de planeacién que determine con anterioridad cuéles son fas necssidades
instifucionales, asi como disponer. la abligatoriedad de los estudios previos necesarios en cada
proceso.
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RESOLUCION NUMERO . 005973

Par. la cual se expide el Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacion y se reglamenta el
Acuerdo Na. 0047 de septiembrs 13 de 2012 del Consejo Superior Universitario de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -

d Asegurar los principios de igualdad de conclrrencia y de condiciones, resfringidos Gnicamente por

los criterios particiilarss que se exijan para la ejecticidn de un determinado contrafo.

e Establecer la obligatoriedad de incorporar criferios de evaluacién y factores de ponderacién en
todos fos procesos, asi cormo definir términos razonables que permitan conocer y confrovertir. las
decisiones adopladas.

f.  Asegurar gue las decisiones del proceso y, en particular, las de la adjudicacién, se hayan
comunicado a los oferentes no favorscidos”.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. El presente Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacidn tiene por
objeto establecer los principios, reglas y procedimientos que se deben seguir para orientar la gestion
contractuat que realiza fa Universidad Nacional Abierta y a Distancia -UNAD-.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. Las normas contenidas en el presente Manual se aplicaran a todos
los contratos que celebre la UNAD, salvo aquellos gue por ley estén regiamentados de manera
especial.

Articulo 3. Normas aplicables a ios contratos. La contratacién en la Universidad Nacional Abierta y
a Distancia -UUNAD-, se rige por Ios principios de la funcién plblica dispuestos en e articulo 209 de la
Constitucién Politica de Colombia, as normas civiles y comerciales y por el Estatuto de Contratacidn
de la Universidad, sin perjuicio de las excepciones establecidas en a Ley.

Articulo 4. Plan Anual de Contratacion. £l Plan Anual de Contratacion consiste en la programacion
que debe elaborar la Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD - para la adquisicion de los
hienes vy servicios necesarios para el cumpiimiento de los programas, planes y proyectos
contemplados para la respectiva vigencia fiscal dentro del Plan de Desarrollo y & Plan Operativo
Anual de la entidad.

Articulo 8, Elaboracion del Plan Anual de Confratacion. El Plan Anual de Confratacion debera
elaborarse ajustado a Presupuesto General de ia Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -
para la respectiva vigencia fiscal. Las unidades del Sistema Misional, del Sistema Funcional y las del
Sistema Operacional, remitiran sus requerimientos de contratacién de bienes, servicios y obras a la
Oficina Asesora de Planeacidn para su revisidn. Una vez dicha oficina avale la informacion entregada
por las distintas unidades de la Universidad, remitird & Plan de Contratacion a Ordenador del Gasto
para su aprobacion y posterior expedicion del correspondiente acto administrativo,
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Por la cual se expide ef Manual de Procescs y Pracedimientos de Contratacién y se reglamenta e
Acuerdo No. 0047 de septiembre 13 de 2012 del Consejo Superior Universitario de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -

Paragrafo 1. En & Plan Anual de Contratacion se registrara el presupuesto de inversion vy
funcionamiento de la contratacion de bienes, servicios y obras.

Paragrafo 2. En el Plan Anual de Contratacion ro se registrara o relativo a caja menor, némina,
imptiestos, intereses, gastos bancarios y servicios ptiblicos, y otros que por su naturaleza deban ser
atendidos con caracter urgente.

Articulo 6. Ajustes al Plan Anual de Contratacion. El Plan Anual de Contratacion podra ajustarse
cuando ocurran imprevistos, circunstancias extraordinarias o sobrevenidas, para lo cual la unidad
respectiva debera presentar una solicitud escrta y motivada ante la Oficina Asesora de Planeacion.

Si el ajuste propuesto implica cambios en el presupuesto aprobado para la vigencia, debera contar
previamente con el acto administrativo que modifique e Plan Anual de Contratacidn. La Oficina
Asesora de Planeacion conceptuara scbre la conveniencia de la soliciiud y lo sometera a
aprobacion det Ordenador del Gasto.

Paréagrafo 1. El Plan Anual de Contratacién y sus ajustes deberan ser publicados en la pagina web de
la Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -

CAPITULO Ii
ORGANOS ASESORES

Articulo. 7. Los Grganos asesores del procedimiento interno de contrataciéon son: Comité de
Contratacion y Mesa Técnica Dinamizadora de Convenios.

Articuio 8. Comité de Contratacion. £l Comité de Contratacién de la Universidad Nacional Abierta v
a Distancia -UNAD -, es un organismo asesor del rector v sus delegados, gue conocera y emitira
recomendaciones para celebrar o no los contratos que se deriven dentro de los proceses de invitacion
directa e invitacion plblica que adelante la Universidad en calidad de contratante,

Articulo 8.1. Sesiones y Funcionamiento. E| Comité de Contratacion sesionara y funcionara bajo los
siguientes parametros:

a. Las sesiones del Comité de Coniralacion se programardn y desarrollarén con el objfeto de
recomendar al Ordenador def Gasto la ad judicacién o declaratoria de desierta de los procesos
de invitacion directa e invitacion publica.

b. Las sesiones ordinarias y extraordinarias sergn convocadas por el Secrelario Técnico del
Comité de Contratacion.

¢ Habra sesiones extraordinarias cuando asi se requiera o cuando lo estime pertinente ef
Presidente ¢ al menos dos (2} de sus miembros.
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RESOLUCION NUMEro 00 D

Por la cual se expide ef Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacion y se reglamenta of
Acuerdo No. 0047 de septiembre 13 de 2012 del Consejo Superior Universitario de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -

d  Para fodas las sesiones se debera tener un orden def dia o agenda de la reunién, que Sers
conformada con Jlos asuntos propios del Comitd de Contratacién. Cualquiera de sus
integrantes podra presentar a fa Secrstaria Técnica y someter a consideracion de los demas
integrantes del Comité, asunfos adicionales a los inicialmemte propuestos gue, por su
necesidad y urgencia, deban ser tratados en la raspectiva sesion

e. H Comité de Contratacidn sesionars con la mitad més uno de sus miembros y adoptara las
decisiones por mayoria simple, es decir, con la mitad mas unc sobrg e total de los miembros
Dpresentes.

. Las sesiones del Camiteé de Contratacion podrén adelantarse de manera presencial o virtual, a
fraves del uso de las tecnologias de fa infiormacion y las comunicaciones.

g Las reuniones def Comité de Contratacidn se harian constar en actas levantadas en fa misma
sesién, suscritas por f Presidente (a) y Secrefario Técnico, registrando los puntos tratados en
fa reunién, y nombrando los asistentes e invitados,

h. E Secretario Técnico presentara a los integrantes del Comité de Contratacion un resumen
ejectitivo sobre o (Jos} proceso (s) que Se tenga previsto someter a consideracion.

i Los integrantes podran hacer las preguntas que consideren pertinentes sobre &f particular, las
cuales deberan ser resueltas en la misma sesidn, 0 en una posterior segun la complejidad de
la materia, para lo cual se podri convocar a una sesién extraordinaria.

J  Antes de culminar la respectiva sesion, el Secrstario presemtara una relacién sucinta de los
temas tratados con las correspondientes decisiones adoptadas por el Comité de Confratacion.

k. H concepto favorable o desfavorable que emite ef Comité de Comtratacidn no es de obligatorio
cumplimiento.

Paragrafo 1. £ Comité de Confratacién deliberara a titulo de consulta cuando ko requiera el
Ordenador del Gasto. Las conclusiones que se deriven de dichas sesiones no seran de obligatorio
cumplimiento y se expedirdn en los términos del articulo 28 del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de ko Contencioso Administrativo,

Paragrafo 2 En concordancia con el articulo 15 del Estatuto de Contratacion de k8 Universidad
Nacional Abierta y a Distancia — UNAD -, los contratos interadministratives y/o contratos que le han
sido adjudicados a la Universidad Nacional Abierta y a Distancia -UNAD -, en los diferentes procesos
de seleccion {directa, concursos de méritos, seleccién abreviada o licitaciones publicas) en los cuales
haya participado la entidad, y agquellos que se asumen en calidad de contratista ejecutor, y que
constituyan fuentes alternas de financiacion, no seran objeto de consuita en el Comité de Contratacion
gue trata el presente articulo.

Articulo 8.2. Funciones del Presidente del Comité de Contratacién. Son funciones del presidente
del Comité de Contratacion:

a Presidir y dirigir las sesiones que realice el Comité de Confratacién.

“Educacién para todos con calidad global”
Sede Nacional “José Celestino Mutis”

Calle 14 Sur No. 14 — 23 pbx 344 3700 - www. unad.edu.co
Bogotd, D.C., Colombia




Universidad Nacional Abierta y a Distancia L |

Unlversidad Nacional
Rectoria Abigria y a Distancia

Pagna 5de 35

RESOLUCION NUMERO  ()() 5973

Por la cual se expide ef Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacion y se reglamenta el
Acterdo No. 0047 de septiembre 13 de 2012 del Consejo Supertor Universitario de ia Universidad
Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -

b.  Hacer cumplir el orden del dfa aprobado para cada sesion y limitar ef uso de fa palabra.

C.  Suscribir las actas del Comité de Contratacion.

Articulo 8.3. Secretaria Técnica la Secretaria Técnica del Comité de Contratacidon desarrollara
funciones especlficas propias de su ejercicio y su participacion serd en calidad de invitada
permanente,

Articulo 8.3.1. Funciones de la Secretaria Técnica del Comité de Contratacidn. Son funciones de
la Secretaria Técnica del Comité de Contratacion:

8. Remitir a los miembros del Comité de Contratacion, con una antelacidn no inferior a dos (2)
dias a la fischa indicada para cada sesidon ordinaria o extraordinaria, el correspondiente orden
del dia, indicando el lugar y hora de la reunién.

b. Extender invitacion a las personas requeridas segiin la temética de los casos y asunfos a
fratar, a efectos de dar claridad y certeza en la toma de decisiones del Comité de
Contratacion,

G FElaborar las actas en cada sesidn ordinaria y extraordinaria del Comité de Contratacion, con
indicacion del dia mes y afio de la respectiva reunion. Las actas deberan nealizarse en ef
curso e la sesion; las mismas deberan contener:

i Relacion de las deliberaciones y los correspondientes conceptos del Comité de
Contratacion y su motivacion.

if. Firma del Presidente y del Secretario Técnico.
d. Archivar las actas en cada carpeta de los procesos requieran,

€. Las demés que e asigne e Comité de Contratacién.

Articulo 8.4. Presentacion de solicitudes adicionales al Comité de Contrataciéon. Para los
asuntos y/o casos que se pretendan poner a consideracion del Comité de Contratacidn, distintos de
los previstos en los articulos anteriores, el interesado deberd radicar el caso en la Secretaria Técnica
del Comité de Contratacidh con una antelacion de dos (2) dias a cada sesidn ordinaria v un (1) dia
para la sesion extraordinaria. la radicacion del caso debera r acompafiada de los soportes
correspondientes.

Articulo 9. Mesa Técnica Dinamizadora de Convenios, ES un organismo consultor del Rector y de
sus funcionarios con delegacion de competencia para celebrar los convenios que adelante la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia -UNAD -

Articulo 9.1, Sesiones y Funcionamiento. La Mesa Técnica Dinamizadora de Convenios sesionara
y funcionard bajo los siguientes parametros:
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RESOLUCION NUMERO

Por fa cual se expide el Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacion y se reglamenia el
Acuerdo No. 0047 de septiembre 13 de 2012 del Consejo Superior Universitario de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -
a. las sesiones de la Mesa Técnica Dinamizadora de Convenios nacional y zonal se llevaran a
cabo en forma permanente en & horario laboral de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., de lunes a viernes,
de manera virtual.

b. La solicitud y recepcién de la documentacion se hara a través de la secretaria técnica ejercida
por la Vicerrectoria de Desarrollo Regional y Proyeccion Comunitaria (VIDER), dependencia
que adelantara la revisibn y verificacién del cumplimiento de requisitos y enviara la
informacion respectiva a los miembros para la emision de los conceptos.

¢ E funcionamiento de la Mesa Técnica Zonal y Nacional se llevara a cabo principalmente de
manera virtuaf.

d E cumplimiento de los fiempos establecidos en e procedimiente de Mesa Técnica
Dinamizadora de Convenios es fundamental para la efectividad y oportunidad en ¢l tramite de
cofvenios.

e. La Mssa Tecnica Dinamizadora de Corvenios sesionard con la mitad mdas uno de sus
miembros y aprobaria los convenios cuando cuente con 105 conceptos favorables emitidos por
los integrantes de la misma,

f. Cada unidad emitira su concepto y estos seran archivados dentro de la carpeta asignada a
cada convenio.

Paragrafc 1. La Mesa Técnica Dinamizadora de Convenios deliberara a titulo de consulta cuando lo
requiera el Rector. Las conclusiones que se deriven de dichas sesiones no seran de obligatorio
cumplimienfo y se expedirdn en los términos del articulo 28 del Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de o Contencioso Administrativo.

Paragrafo 2 Seran objeto de consulta ante la Mesa Técnica Dinamizadora de Convenios, las
propuestas de proyecto y/o convenio que preésenten las unidades ante otras entidades, las minutas de
convenios vy contratos interadministrativos que se pretendan celebrar y que se encueniren
comprendidas en la delegacidn conferida al directivo que desempefie €l cargo de Vicerrector de
Desarrollo Regional y Proyeccion Comunitaria.

Articulo 9.2, Funciones del Presidente de la Mesa Técnica Dinamizadora de Convenios. Son
funciones del Presidente de ia Mesa Técnica Dinamizadora de Convenios;

a Presidir 1as reuniones que realice la Mesa Técnica Dinamizadora de Convenics.

b Velar por el permanente funcionamiento de la Mesa Técnica y la gestion de los convenios alli
presentados.

Articule 9.3. Secretaria Técnica. La Secretarfa Técnica de la Mesa Técnhica Dinamizadora de
Convenios se creara a efectos de desarroflar funciones especificas propias de su ejercicio y su
participacién sera en calidad de invitado permanente.

Articuto 9.3.1. Funciones de la Secretaria Técnica de la Mesa Técnica Dinamizadora de
Convenios. Son funciones de la Secretaria Técnica de la Mesa Técnica Dinamizadora de Convenios:
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RESOLUCION NUMERG 00 5973

Por la cual se expide o Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacion y se reglamenta ef
Actierdo No. 0047 de septiembrs 13 de 2012 del Consejo Superior Universitario de fa Universidad
Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -
a. Recepcionar las solicifudes de estudio y aval de las diferentes unidades y centros de la
UNAD.

b, Consolidar los conceptos técnicos, juridicos y financieros emitidos por los integrantes de la
mesa técnica dinamizadera de convenios.

¢ Verificar que se hayan realizadc los ajustes y observaciones para continuar € trimite.
Organizar las carpetas que contienen los soportes de cada convenio y los conceptos que e
dieron viabilidad para ser entregadas a la Secretaria General en donde reposan y se custodian
los archivos de convenios.

d  Garantizar o cumplimiento de los fiempos establecidos en o procedimiento de Mesa
Téchica Dinamizadora de Convenios.

e Elaborar las actas que geners fa Mesa Técnica Dinamizadora de Convenios, las cuales
deberin contener como minimo lo siguiente;

i. Relacion de las deliberaciones y los correspondientes conceptos de la Mesa Técnica
Dinamizadora de Convenios y su motivacion,

ii. Firma de Presidente y del Secretario Técnico.

f. Tener la custodia y. administrar & archivo de las actas, sus anexos y los demas documentos
relacionados con la Mesa Técnica Dinamizadora de Convenios.

g. Las demds que fe asigne la Mesa Técnica Dinamizadora de Convenics.

Articulo 9.4. Solicitudes a la Mesa Técnica Dinamizadora de Convenios. Para los asuntos yfo
casos que se pretendan poner a consideracion de la Mesa Técnita Dinamizadora de Convenios, &
interesado debera diligenciar la solicitud disefiada para tal fin en el Sistema de Gestion de la Calidad
de la Universidad, radicandola en la Secretaria Técnica de la Mesa Tecnica Dinamizadora de
Convenios, acompanada de los soportes correspondientes det asunto a tratar.

Articulo 8.5. Conceptos técnicos, juridicos y financieros: Los conceptos técnicos seran emitidos
por la unidad de la UNAD que tenga mayor afinidad con el objetivo y actividades de la propuesta. E
concepto juridico serd emitido por el integrante ¢ delegado de la Secretaria General, y el concepto
financiero sera emitido por el integrante o delegado de la Gerencia Administrativa y Financiera.

Paragrafo: Los conceptos técnicos, juridicos y financieros corresponderan a las siguientes categorfas:
Avalados, no avalados y avalados con observaciones. Este (ltimo orienta en los ajustes que se deben
realizar para que se dé el aval ala propuesta y/o proyecto.

Articulo 9.5.1. Actividades relacionadas con el concepto técnico y seguimiento:

a Revisar la propuesta, y/o proyecto que sea remitido a la Secretarfa de la Mesa
Técnica teniendo en cuenta fa pertinencia con fa misién y funciones de la unidad
ravisora.
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Por la cual se expide el Manual de Procesos y Procedimientos de Conlratacion y se reglamenta ef
Acuerdo No. 0047 de septiembre 13 de 2012 del Consejo Superior Universitario de lfa Universidad
Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -
b Apoyar en los casos en los que se requiera fa elaboracion e la propuesta y/o
proyecto.

€. Hacer seguimiento a los informes parciales y finsles que se presenten en la Secretaria
General durante la ejecucion del convenio,

d Conocer las modificaciones de las condiciones iniciales de los convenios en
e fecucion.

e. Apoyar y aportar en la efaboracion de informes de impacto que sg generen durante fa
ejecucion de los corwenios y en las respuestas que deban emitirse a los organismos
de control.

fi  En caso de que ¢ cardcter de Ios convenios sea de malricula, la Oficina de Registro y
Control debe de llevar las estadisticas y andlisis pertinentes a la permanencia e
impactos en los difisrentes programas de la UNAD.

Articulo 9.5.2. Actividades relacionadas con el concepto juridico y seguimiento:

a. Estudiar la viabilidad juridica de las propuestas y/o proyectos presentados a la
Secretaria Técnica de la Mesa Técnica Dinamizadora ge Convenios.

b Estudiar fa competencia y las facultades para la celebracion del convenio, incluyendo
inhabilidades, incompatibilidades y limitaciones a la contratacion.

¢ Revisar la minuta del corwenio/contrato y sus respectivos soportes.
d  Disefiar, elaborar y ajustar las minutas gue se estandaricen.

e. Revisar y verificar que las garantias constituidas en los casos que den lugar cumplan
con las exigencias del convenio.

f. Una vez e convenio se encuentre debidamente firmado y legalizado, designar a
través del Grupo Juridico y de Contratacion, a supervisor de los convenios avalados
por la Mesa Técnica Dinarmizadora de Corvenios del nivel nacional.

g Revisar desde lo jurldico o informe periodico v fingdl del supervisor, emitir las
observaciones, recomendaciones y solicitar los ajustes a que haya lugar.

h. Una vez conocido e informe o las alertas del supervisor, si en ellas se evidencian
causas de Incumplimiento, demoras/-gtardos en el cronograma de actividades o no
ejecucion del plan de frabajo, se deberdn proyectar los requerimientos a gque haya
lugar, previo estudio y analisis juridico, para emitir las recomerxdaciones dirigidas a fa
toma de correctivos que garanticen of cumplimiento del convenio o las sanciones a
que haya lugar comunicando a las oficinas de control de la UNAD (Oficina de Control
Interno, Oficina de Cantrol Interno Disciplinario).
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RESOLUCION NUMERO () 5973

Por Ia cual se expide el Manual de Procesos y Procedimientas de Contratacion y se reglamenta el
Acterda No. 0047 de septiembre 13 de 2012 del Caonsejo Superior Universitario de la Universidad
Nacicnal Abierta y a Distancia - UNAD -
i Revisar el acta de terminacion y liquidacion del convenio, previc a la suscripcidn de
las misrmas.

Articulo 9.5.3. Actividades relacionadas con el concepto financiero y seguimiento:

a. Revisar los aspectos financieros sobre el andlisis del costo — beneficio para fa UNAD con la
ejecueion del convenia/contrata vy velar por el cumplimienta del mismo durante su  ejecucion,

b. Revisar e presupuesto presentade con la propuesta y/o proyecto en términos de fa
sostenibilidad financiera.

¢ Hacer seguimiento a los ingreses y egreses pactados en los convenios.

d Presentar a fa unidad respectiva y al Ordenador del Gasto, informes mensuales del estado de
efecticion de ingrescs de cada cohvenio y/o cohtrato,

e. Revisar los informes financieros que sean remitidos por 10S Supervisores para su aprobacion por
parte de los delegatarios.

£ Provectar los requerimientos a que haya lugar, previo estudio y andlisis juridico, una vez
conocida e informe o las alertas del supervisor, si en ellas se evidencian causas de
incumplimiente, demaras/retardos en el cronegrama de actividades a no ejecucion del plan de
trabajo, para emilir las recaomendaciones dirigidas a la toma de carrectives que garanticen ¢
cumplimiento del convenio ¢ las sanciones a que haya lugar cficiando a las oficinas de control
dela UNAD.

g Realizar seguimiento a las cuentas por cobrar y por pagar de fa Universidad una ver suscritas
las actas de liquidacion.

CAPITULO It
DE LOS ASPECTOS CONTRACTUALES
ETAPA PRECONTRACTUAL

Articulo 10. Etapa Precontractual. Esta etapa tiene como propésito la planeacion y la preparacion de
todos los procesos de contratacion que adelante la Universidad, y comprende la realizacion de los
esiudios previos y la elaboracion de los términos de referencia, los cuales seran elaborados por la
unidad que requiere el bien, servicio u obra a contratar, de conformidad con e plan especifico de
contratacion que le haya sido aprobado y las necesidades propias de la entidad, y que seran
presentados al Grupo Juridico y de Contratacion, a la Oficina de Adquisiciones e Inventarios, a la
Gerencia de Talento Humano o a la Gerencia de Relaciones Interinstitucionales, segin corresponda.

Articuio 11. Estudios Previos. Los estudios y documentos previos estaran conformados por los
documentos que sirvan de soporte para la elaboracion de los términos de referencia definitivos v
posteriormente para la elaboracion del respectivo contrato. Los estudios previos determinan el alcance
de lo requerido por la Universidad,

Estos estudios contendran como minimo la siguiente informacion:
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Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -

a. Justificacioén. La justificacion corrssponde a la explicacion de la importancia de realizar la
contratacion; igualmernte permite identificar los beneficios que se obtendran al resciver ia
problemética que se plantean por medio de la contratacion del bien, servicio u obra. De ser
necesario, a la justificacion se anexara la ficha técnica de los bienes y servicias, la ficha ecanomica
y ef estudio de mercado.

b. Conveniencia: El estudio de conveniencia es aquel por medio del cual se estipula la utilidad y fa
necesidad de la contratacion que Se pretende adelantar y preve el beneficio de la adquisicion de
este bien o servicio.

¢. Factibilidad: El estudio de factibilidad serd aquel que define la disponibilidad de los rectirses

necesarios para cumplir con los objstivos © metas trazados y para los cuales se  prefende hacer
fa contratacién.

O estudio incluye los objetivos, alcances y restricciones sobre el bien o servicio que se pretende
contratar.

Los tipos de factibilidades basicamente son
- Factibilidad técnica: Si existe o esta al alcance la tecnologia necesaria para desarrollar el objeto
contractuat,

- Factibilidad econdomica: Relacion costo - beneficio.
- Factibilidad operacional u organizacional: Si el objeto a contratar puede funcionar en la institucion.

Articulo 12. Términos de Referencia. Los términos de referencia sen documentos elaborados por las
unidades interesadas en adelantar el proceso de contratacion, a traves de los cuales se incluiran los
presupuestos generales que gobernaran el fuluro contrato, como lo son:

a  Objelo de la contratacion.
b.  Obligaciones.
¢. Resultades esperados.

d  Nomero del cerificado de disponibilidad presupuestal que ampara el futuro procese de seleccion
y/o contrato.

e Nuamero de operacién, proyecta y meta del plan de desarrollo, siempre que la ejecucién de los
ractirsas sea con cargo a prestpuasto de inversion,

f. Cargo y nombre del supervisor, 0 nombre o razén social dal interventor contratado para dicho
proposito.

g Valor y forma de pago.

fi.  Plazo de ejecucion dal contrato.
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i Garantfas e identificacion de los posibles riesgos asociados al contrato (para menor y mayor

cuantia o cuandao en la minima cuantfa se requiera},

J. Licencia, permiso, autorizacion o planos y disefios de ser necesarios.

k. Para los procesos de seleccion de menor y mayor cuantfa se deberdn proponer los criterios de
calificacion que serdn tenidos en cuenta duramte el desarrolio del proceso de invitacién directa o
plblica correspondierite,

Articulo 13, Delegacién de la Competencia Contractual. De conformidad con las resoluciones de
delegacién de ordenacién del gasto impartidas por la Rectoria de la Universidad, los funcionarios que
se relacionan a continuacién cuentan con delegacion, sin perjuicio de que las resoluciones puedan ser
modificadas o adicionadas por actos administrativos posteriores:

a. Gerencia Administrativa y Financiera: Delegacion de Jla competencia para dirigir los
procesos de contratacion de la Enfidad de minima, menor y mayor cuantfa, celebrar l0s
contratos a su nembre, y la ordenacion del gasto.

b, Vicerrector de Desarroillo Regional y Proyeccion Comunitaria: Delegacitén de
competencia para disponer la iniciacion del tramite de hegociacion de cohvehios de
cOoperacion coif ofras instituciones hacionales e internacionales, pablicas, privadas o mixtas,
suscribirlos y realizar & seguimiento respectivo en su ejecucion y figuidacion, ademas de
realizar el proceso de seleccidn de los contratistas, ordenar fa celebracion de los contratos,
aceptan fas propuestas, adjudicar y suscr'bin los contratos o documentos a que haya lugar
dentro de cada una de [as etapas de los procesos de contratacion en el marco de los recursos
que generen los convenios o proyeCtos enfocados a lo regional, a lo seclal y a fa poblacitn
vuinerable.

c. Gerencia de Relaciones Interinstitucionales: Delegacion de la competencia para celebrar y
suscribir convenios y contratos interadministrativos cuyo objeto corresponda a las fimnciones
de la Gerencia de Relaciones Interinstitucionales, al igual que la participacidn en licitaciones ©
concursos en fos que participe fa GRI en representacion de fa UNAD. Delegacidn especifica,
en ¢ representante de la Gerencia de Relaciones interinstitucicnales de fa UNAD o gquien
haga sus veces, competencia para celebrar y suscribir cortratos y convenios que se deriven
de fas funciones de la GRI, asi coma fa celebracitn de contratos que se requigran y deriven
de la ejecucion de estos comvenios. Dentro de las fiscuftades otorgadas en esta delegacion
estan comprendidas las de realizar actividades precontractusles, contractuales, aprobacion de
garantias, designacidn de interventores y/o supervisores, adiciones y. prorrogas; realizar la
liguidacion de los contratos o convenios cuando a effo hubiere luger, y en general todas las
actuaciones administrativas gque se desprendan de los comfratos y convehios gle se
enclentren en ejecticion o se perfieccionen durante esta delegacion.

d Directores Zonales: Delegacidn de fa facultad para suscribir los convenios de cardcler
administrative e Interadministrativo que no impliguen recursos ni generen erogacitn
prasupuestal, y que Sean hecesar'os para e desarroffo institucional, tales como cohvenios
para adelantar practicas y otros gue cumplan con las mismas caracteristicas sefialadas.

Paragrafo 1. Sin perjuicio de lo dispuesto en cada una de las resoluciones a través de las cuales se
delegue la competencia para la celebracién de procesos precontractuales, contractuales y
postcontractuales, la delegacion conferida comprende, ademas de la fima, el seguimiento a la
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ejecucion, liquidacién, y atencién de actuaciones judiciales derivadas de 1os mismos y, en genera,
todas las actividades y responsabilidad que de procesos se desprenda, en especiat la de tipo civil,

penal, fiscal y disciplinario,

Paragrafc 2. Cada delegado debera rendir un informe en los meses de abril, Agosto, y diciembre de
cada vigencia, que comprenda la relacién de contratos firmados en virtud de la delegacién conferida,
indicando como minimo la identificacion de cada uno, el estado juridico actual, las obsetvaciones o
novedades de tipo judiciat o administrativo que se hayan presentado frente a cada uno, articulacién a
Pian de Desarrolio -OP, impacto social generado, correspondencia entre los ohjetivos del convenio v
ios objetivos misionales de la Universidad y la existencia clara y explicita de disposiciones en los
convenios que impliquen fa aplicacidn del principio de reciprocidad ylo beneficio para la UNAD,

Paragrafo 3. El ejercicio de las competencias delegadas estd sujeto a la observancia plena de las
condiciones, requisitos y politicas que se definan en la Constitucidn Politica, en & Ley, en los
Estatutos, en la normatividad interna y en los manuates de la Universidad.

Paragrafo 4. Cuando lo estime conveniente, el Rector podra reasumir en todo caso y en cualquier
momento, total o parciaimente, las competencias delegadas.

Paragrafo 5. Las facultades delegadas por medio de acto administrativo son indelegables. H
delegado no podra subdelegar en ofros funcionarios la realizacién de fos actos ¢ la cefebracion de los
contratos objeto de la delegacion. Esta delegacion constituye una relacién jurldica y funcional
exclusiva e intransferible entre el delegante v el delegado.

Paragrafo 6. La delegacion eximira de toda responsabilidad al delegante, y sera asumida plenamente
y de manera exclusiva por ef delegatario, sin perjuicio de que en virtud de lo dispuesto en e articulo
211 de fa Constitucidn Politica el delegante pueda en cualquier tiempo reasumir la competencia y
revisar y revocar i0s actos expedidos por el detegatario.

Paragrafo 7. El delegataric deberd observar sstrictamente las disposiciones ifegates y reglamentarias
que regulan el ejercicio de la funcidn administrativa y la contratacion de fa Universidad y es
responsable de 1as decisiones que tome en ejercicio de la delegacion.

Articulo 13.1 Unidades de apoyo en los distintos procesos de seleccion. Los estudios previos v
los términos de referencia seran elaborados por @ unidad interesada en adefantar el proceso de
confratacidn, y se enviaran en fisico y en medio magnético a la unidad que corresponda, segun los
siguientes criterios, previa aprobacion del ordenador del gasto:

a Grupo Juridico vy de Contratacion: Requerimientos de confratacion de bienes, sefvicios y obra cuya
cuantia exceda fos cien (100} SMLMV.

b. Grupe Juridica y de Contratacitn: Requerimientos de cantrafos de produccion intelectual sin
impeortar st cuantia.

o Grupe Juridico y de Contratacion; Requerimientos de contratas de arrendamienta sin impeartar su
cuantia, que se requieren para & normal funcionamiento de fas sedes de fa UNAD.

d Grupa Juridico y de Contrafacién: Regquerimientos de contrafacion derivada de convenios
adelantadas par la VIDER, sin importar su cuantia,
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e. Oficina de Adquisiciongs e Inventarios: Requerimiento$ para adquisicion de bienes, servicios y
obra, cuya cuantia sea igual o infarior a cien (100) SMLMV.

f Gerencia de Talemo Humano: Sin importar la cuantia, todos Ips requerimientos para la
contratacion de prestacion de servicios profiesionales o de apoyo a la gestion.

g Gerencia de Relaciones Imerinstitucionales: Contratacién de convenios de conformidad con la
delegacion rectoral,

Una vez enviados, los anteriores documentos seran revisados por k2 unidad correspondiente para
proceder al inicio del proceso de seleccién o de contratacion.

Paragrafo 1. Sin la totalidad de los documentos establecidos no se dara inicio al proceso.

Articulo 14, Seleccion de contratistas. E procedimiento de seleccion de contratistas se realizara de
la siguiente manera:

Articulo 14.1. Contratacién directa. Para los casos de contratacion directa definidos en & Articulo
20, del Acuerde No. 0047 del 13 de septiembre de 2012, las unidades interesadas en cabeza de sus
lideres, es decir, Rector, Vicerrectores, Gerentes, Jefes de oficina, Coordinadores, Directores de
CEAD deberan enviar la siguiente informacion o documentacion:

8. Estudios provios que contemplen el andlisis de conveniencia y factibilidad, asi como la justificacion
del contrato a celebrar.

b. Términos de refierencia, en donde se haga una descripcidn sucinta de la necesidad que e
pretende satisfiacer con la contratacion, asl como la descripcion detallada del objeto a contratar, las
condfciones técnicas exigidas y e valor. del contrato.

¢ Certificado de Disponibilidad Presupusstal,

Con la anterior informacion la unidad correspondiente proyectara la minuta del contrato, la cual debera
ser suscrita por el ordenador del gasto y por &l contratista.

Una vez esté el contrato perfeccionado, la Universidad procedera a la expedicion del correspondiente
Certificado de Registro Presupuestal.

Para aquellos cascs en los cuales no sea necesaria, ni la expedicion de garantias, ni la suscripcién del
acta de inicio, se entendera perfeccionado y legalizado el contrato con la suscripcion de las partes.

Para los contratos gue requieran la expedicidn de garantias ylo la suscripcion del acta de inicio,
debera cumplirse éste o estos requisitos para su legalizacion y ejecucion.

Articulo 14.1.1. Contratos especiales que se celebran de manera directa. Los contratos de

empréstito, arrendamiento, comodato, compraventa de bienes inmuebles, donaciones de cuantia
, indeterminada o negociaciones globales, independientemente de su cuantia podran ser celebrados
/ por la Universidad, sin la necesidad de iniciar proceso alguno de invitacion directa o publica.
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Articulo 14.1.1.1. Contratos de empréstito. Los Confratos de Empréstito son los que tienen por
ohjeto proveer a la entidad estatal contratanie de recursos en moneda nacional ¢ extranjera con plazo

para su page. Su procedimienio sera el definido por la normatividad vigente sobre la materia,

Articulo 14.1.1.2. Contratos de arrendamiento. La Universidad podrd celebrar confratos de
arrendamiento de bienes inmuebles en los términos definidos por el Coédigo Civil Colombiano, con
personas naturales o juridicas, quienes se obligaréan a conceder &l goce del bien vy la Universidad se
obligard a pagar por este goce.

ta entidad podra contratar tomando como dnica consideracion las condiciones del mercado, sin que
se requiera obtener previamente varias ofertas. Del andlisis que haga la entidad a efecto de establecer
las condiciones de mercado, se dejara constancia escrita en el respectivo expediente de Iz
contratacion.

De la misma manera, para este tipo de contratos no sera obligatoria la exigencia de garantias.

Articulo 14.1.1.3. Contratos de comodato. La Universidad podra celebrar contratos de comodato o
préstamo de uso con persconas naturales o juridicas en los términos definidos por el Coédigo Civil
Colombiano. El comodato es un contrato en el gue una de las partes entrega a la ofra 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.

Articulo 14.1.1.4. Contratos de compraventa de bienes inmuebles. La Universidad podré adquirir,
previas las autorizaciones a que haya lugar, bienes inmuebles mediante hegociacion directa.

Para efectos de la adquisicion de inmuebles, la Universidad scficitard un avaltie comercial gue servira
como base de la negociacidon Dicho avalllo podra ser adelantado por cualguier persona natural o
jurfdica de caracter privade, gue se encuentire registrada en el Registro Nacional de Avaluadores.

De igual manera la Universidad, en condicion de adguirente, debera contar con un estudio previo, que
contemple diferentes alternativas en el sector del municipio de que se trate, en el evento que en el
mismo se encuentren inmuebles de similares caracteristicas, para gue éstas puedan ser comparadas
para elegir la de menor costo de acuerdo a las caracteristicas técnicas requeridas.

Articulo 14.1.1.5. Donaciones de cuantia indeterminada. La Universidad podra recibir de una
persona natural o juridica donaciones de cuantia indeterminada, entendidas estas como
transferencias gratuitas e irrevocables de bienes muebles, bienes inmuebles ¢ sumas de dinero a la
Universidad, guien b aceptara para ser destinado a fines especiales.

a. Donacidn de bienes muebles:

Procedimiento:

1. la persona natural o juridica propietaria de los bienes muebles gue se
pretendan donar a l2 UNAD debe remitir al Rector un oficio a través del
cual manifieste su interés de donacion. El oficic debe contener la
identificacion del propietario, la identificacion de los hienes muebles y fa
informacion general relacionada con & donacion. Este oficio debe
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canalizarse a iraves de k Direccion Zonal que ejerza influencia en |2 zona
de ubicacion del inmueble.

2. Posteriormente, la Secretaria General al adelantar e proceso de
formalizacion de i donacion scolicitara a k2 unidad que tenga incidencia,
segln sea el tipo o B naturaleza de los bienes muebles que vayan a ser
entregados a la UNAD y a Grupo de Adquisiciones e inventarios, su
concepto de viabilidad técnica que soporte la recepcion de los mismos.

3 Agoladas esias efapas B Secretaria General procede a emitir e aclo
administrativo de aceptacion de la donacion mediante una Resolucion
Rectoral en kB cual se establecerdan los aspectos generales gque
comprendan la donacion.

4, Luego de proferida l2 Resolucion Rectoral mediante la cual se formaliza la
aceptacion de la donacion, la Secretarla General informara a la Gerencia
Administrativa y Financiera, Tesoreria (donaciones en dinero o titulos
valores), Contabilidad y Adquisiciones e Inventarios (donaciones de bienes
muebles), para que cada unidad adelante las acciones de su competencia.,

Correspondera a las unidades respectivas adelantar los procesos de incorporacion en los inventarios
de fa Universidad, Registro contable, incorporacién de los bienes a las polizas de seguros que
amparen bienes de propiedad de k2 Universidad, y fodos aquelios gue se relacionen con los mismos,
de manera inmediata una vez se formalice la donacion respectiva,

b. Donacién de bienes inmuebles
Procedimiento:

1 ta persona natural o juridica propietaria del inmueble que se pretende
donar a la UNAD debe remitir al Rector un oficio a fravés de cual
manifieste su interés de donar & inmueble. Bl oficio debe contener la
identificacion del propietario, fa identificacion del inmueble y la informacion
general relacionada con la donacion. Este oficio debe canalizarse a fraves
de la Direccion Zonal que ejerza influencia en la zona de ubicacion del
inmueble.

2. Posteriormente fa Secrefaria General a adelantar e procesc de
formalizacion de & donacion solicitard & la Oficina Asesora de Planeacion
su concepto o recomendacion de viabilidad y conveniencia.

3. lgualmente se procederd solicitando al grupo de Infraestructura y
Mantenimiento Fisico su concepto de favorabilidad tecnica.

4. Agotadas estas etapas la Secretaria General procede a emitir & acto
administrativo de aceptacion de &2 donacidon mediante una Resolucion
Rectoral en la cual se estableceran los aspecios generales que
comprendan la donacion,
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5 Luego de proferida la Resoclucion Rectoral mediante la cual se formaliza la
aceptacidon de g donacion, la Secretaria General coordinara el
otorgamiento de la Escritura Publica de Donacion a traves de la cual se
protocolice e acto juridico, la cual debera ser registrada ante fa Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos respectiva con el fin de que se
consuma fa fransferencia det derecho de dominio a favor de la
Universidad.

Luego de culminado este proceso la Secretaria General enviara copia de la escritura plblica
debidamente registrada a Contabilidad e Infraestructura Fisica para los procedimientos de su
competencia.

Articulo 14.1.1.6. Negociaciones globales. Los contratos de negociacion global de precios, son
aquellos que tienen un contenide global esto es, implican pluralidad de relaciones contractuales
homogensas o heterogéneas (segun se refieran a la misma clase de contratos o distintas) o de objeto
(v.gr. mercancias, vehlculos, edificios, etc) que constituyen parte o toda fa actividad o el patrimonio de
un establecimiento, empresa o entidad o de varias entidades, pero que pueden considerarse legal 0
convencionaimente como un todo (contratacién el bloque o paquete) 0 una pluralidad (contratacion
compuesta o multiple) con ciertos efectos particulares, de acuerdo a su especie.

La seleccidn de proveedores como consecusncia de la realizacion de un contrato de negociacién
giobal de precios permitird a la Universidad adquirir los bienes y servicios ofrecidos a través de
contratos que suscriba el ordenador del gasto, en las mismas condiciones previstas en el contrato de
negociacion giobal de precios, para cuya celebracion no se requerird de procesos de seleccion
adicionates.

Articulo 14.2. Invitacién directa (menor cuantia). El procedimiento precontractual que debe surtir ia
Universidad para adelantar l0s procesos de contratacion de bienes, senvicios y obras, cuya cuantia
exceda los cien (100) SMLMV y no supere los mil (1000) SMLMV, sera el siguiente:

Articulo 14.2.1.Elaboracién de términos de referencia definitivos: Una vez la unidad de apoyo
correspondiente cuente con los estudios previos, entregados por ka unidad que requiere la
contratacidn junto con et certificado de disponibilidad presupuestal correspondiente, procedera a b
efaboracion de los términos de referencia definitivos los cuales deberan contener la misma
informacion contenida en los estudios previos presentados por la unidad interesada en adelantar ka
contratacion y, adicionalmente, debera contener.

a. Cronograma del proceso, con indicacién expresa de Ias fiachas y lugares en que se levaran a cabo
las actuaciones y audiencias que correspondan.

b. Reglas para la presentacion de las ofertas y los documentos minimos exigidos para participar 3n el
procesc de seleccion.

¢. Experiencia del proponente.

d Criterios de calificacion y forma de evaluacion de las propuestas que se presenten, y criterios de
desempate.

e. Razones y causas que generarian ¢ rechazo de las propuestas o la declaraloria de desierto del
proceso.
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f. Criterios para la aceptacién o rechaza de kb oferta.
g. Descripeidon detalfada y completa del objeto a contratar
h. Los demés asuntos gue se consideren pertinentes de acuerdo con ¢f proceso oe seleccisan.

Articulo 14.2.2. Apertura e invitaciones a presentar ofertas: El grupo Juridico y de contratacion de
la Secretaria General, invitara como minimo a fres (3) proveedores que estén inscritos en el Registro
de Proveedores de fa UNAD, a participar en e proceso, adjuntande los términos de referencia
definitivos.

lLas invitaciones se podran enviar en medio fisico yo a través de medios electronicos.

Articulo 14.2.3. Aclaraciones: Se dard la oportunidad para la recepcidn de solicitudes de
aclaraciones por parte de los oferentes, asi como la oportunidad para responder las solicitudes
presentadas. Las aclaraciones gue sean a lugar y que impliguen la madificaciéon de los términos de
referencia exigiran la realizacion de adendas, ias cuales seran informadas a todos los coferentes
invitados al proceso antes del cierre.

Articulo 14.2.4. Modificaciones a los Términos de Referencia Definitivos: La modificacién de los
términos de referencia definitivos se realizard a fravés de adendas. La Universidad sefalagi en los
Términos de Referencia Definitivos el plaze maximo dentro del cual puedan expedirse adendas.

Articulo 14.2.5. Presentacion de propuestas y cierre del proceso: Los oferentes podran presentar
sus ofertas a la Universidad Nacional Abierta y a Distancia —UNAD, desde la apertura del proceso y
hasta el plazo (fecha y hora) definido en los términos de referencia definitivos, v en el lugar provisto
para tal fin. Su entrega extemporanea ocasionara de inmediato el rechazo de la propuesta.

Articulo 14.2.6. Evaluacion de las propuestas: Una vez sean recibidas las ofertas se adelantaran
evaluaciones a las mismas de tipe juridico, financiero y técnice. Los informes de evaluacién de las
ofertas seran suscritos por los funcionarios o asesores que por cada drea hayan sido comisionados
para tal fin. En consecuencia, en tales informes y en Ias actas que en cada caso se elaboren, se
dejarén consignadas tanto ias ohservaciones como las salvedades gue se hayan presentado en las
reuniones de evaluacion respectivas, cada unidad sera responsable del informe entregado.

Paragrafo 1. Las propusestas no podrén ser rechazadas por aspectos formales, por la ausencia de
requisitos o por la falta de documentos gue verifiquen las condiciones del proponente salvo lo
estipulado en los términos de referencia.

Paragrafo 2. Dentro de este periodo los encargados de las evaluaciones podran solicitar aclaraciones
a las propuestas presentadas, siempre gue las mismas no impliguen la modificacion de la propuesta o
su mejora comparativa en relacién con la inicialmente presentada.

Articulo 14.2.7. Observaciones a las evaluacicnes. Los interesados tendrén oportunidad de
conocer y controvertir los informes, conceptos y decisiones que se rindan o adopten, para lo cual el
informe de evaluacién de las propuestas quedara a disposicion de todos los oferentes, y podran ser
consultados por éstos cuando a bien tengan. Con tal propdsito, permaneceran en e Grupo Juridico y
de Contratacion de la Secretarla General por un término minimo de tres (3) dias habiles, a fin de gue
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los oferentes presenten las observaciones que estimen pertinentes. En ejercicio de esta facultad, los

oferentes no podran completar, adicionar, mejorar 0 modificar sus propuestas.

Articulo 14.2.8. Respuestas a las observaciones. La Universidad, a través del Grupo Juridico vy de
Contratacion, remitira las respuestas a las observaciones presentadas por los oferentes dentro del
plazo senalado en los términos de referencia.

Articulo 14.2.9 Adjudicacién o rechazo de las ofertas: Dentro del plazo previsto en el cronograma
de los términos de referencia definitivos, el Ordenador del Gasto, previo analisis de las evaluaciones
presentadas por los comités evaluadores, y del concepto que emita e Comité de Contratacion de la
Universidad, procederd a la adjudicacion de la oferta o rechazo de & misma, y a su respectiva
comumnicacion & todos los oferentes.

Para la adjudicacion de cualguier invitacion directa se determina gue ef nimero minimo de ofertas
habiles sera de un (1) proponente.

Articulo 14.3. invitacién puablica (Mayor cuantia). El procedimiente precontractual que debe surtir la
Universidad para adelantar los procesos de contratacion de bienes, servicios y obras, cuya cuantia
exceda los mit (1000) SMLMV, sera ef siguiente:

Articuto 14.3.1. Elaboracion de Términos de Referencia Definitivos. Una vez la unidad de apoyo
correspondiente cuente con los estudios previos, los términos de referencia y el certificado de
disponibilidad presupuestal pertinente, procedera a la elaboracion de los términos de referencia
definitivos los cuales deberan contener la misma informacion contenida en los estudios previos v,
adicionalmente, debera contener:

a. Cronograma del procese con indicacion expresa de las fischas y lugarss en que se llevaran a cabo
las actuacionss y audiencias que correspondan.

b. Reglas para fa presentacion de las ofiartas y los documentos minimos exigidos para participar en el
procesa de seleccion.

¢ Experiencia del proponente.

d. Criterios de calificacidn y forma de evaluacion de [as propuestas que se presenten, y criterios de
desempate.

e Razones y causas que generarian o rechazo de fas propuestas o la declaratoria de desierto del
proceso,

f. Criterics para fa aceptacién o rechazo de la oferta.
g Convocatoria para las veedurfas ciudadanas.

h. Los demds asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con of proceso de Seleccion.

Articulo 14.3.2. Apertura del proceso de Invitacién Piblica. El Ordenador del Gasto, mediante acto
administrativo motivado, extendera una invitacion piblica a través del sitio web de la UNAD con el fin
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de que cualquier interesado, esté inscrilo o no en e Registro de Proponentes de la Universidad,

presente su oferta,

Articulo 14.3.3. Aclaraciones. Se dara la oportunidad para lg recepcion de sciicitudes de
aclaraciones por parte de los oferentes, asl como ke oportunidad para responder las solicitudes
presentadas.

Articulo 14.3.4. Modificaciones a los Términos de Referencia Definitivos. La modificacion de los
términos de referencia definitivos se realizara a través de adendas. La Universidad sefalara en éstos
& plazo maximo dentro del cual puedan expedirse adendas.

Articulo 14.3.5. Presentacién de propuestas y cierre del proceso. Los oferentes podran presentar
sus ofertas a la Universidad Nacional Abierta y a Distancia -UNAD - desde la aperiura del proceso y
hasta & plazo (fecha y hora) definido en los términos de referencia definitivos, y en el lugar provisto
para tal fin. Su entrega extemporanea ocasionara de inmediato el rechazo de la propuesta,

Articulo 14.3.6. Evaluacion de las propuestas. Una vez sean recibidas las ofertas, se adelantarén
evaluaciones de tipo juridico, financiero y técnico si asi lo requiere el proceso a las mismas. Los
informes de evaluacion de las ofertas serdén suscritos por los funcionarios o asesores que por cada
area hayan sido comisionados para tal fin. En consecuencia, en tales informes y en las actas que en
cada caso se elaboren se dejaran consignadas tanto las observaciones como salvedades que se
hayan presentado en las reuniones de evaluacion respectivas.

Paragrafo 1. Las propuestas no podran ser rechazadas por aspectos formales, por la ausencia de
requisitos o por la falta de documentos que verifiguen las condiciones del proponente salvo o
estipulado en los términos de referencia.

Paragrafo 2. Dentro de este periodo Los encargados de las evaluaciones podran solicitar
aclaraciones a las propuestas presentadas, siempre que las mismas no impliquen la modificacién de
la propuesta o su mejora comparativa en relacidén con la inicialmente presentada.

Articulo 14.3.7. Observaciones a las evaluaciones. Los interesados tendrén oportunidad de
conocer y controvertir los informes, conceptos y decisiones que se tindan o adopten para lo cual el
informe de evaluacidon de las propuestas quedara a disposicion de todos los oferentes y podran ser
consultados por éstos cuando a bien tengan. Con tal proposito permaneceran en el Grupo Juridico y
de Contfratacion de la Secretaria General por un término minimo de tres (3) dias habiles, a fin de que
los oferentes presenten las observaciones que estimen pertinentes. En ejercicio de esta facultad los
oferentes no podréan completar, adicionar, mejorar 0 modificar sus propuestas.

Articulo 14.3.8. Respuestas a las observaciones: La Universidad, a través del Grupo Juridico y de
Contratacién de la Secretaria General, remitirad las respuestas a las observaciones presentadas por
los oferentes dentro del plazo sefalado en los términos de referencia.

Articulo 14.3.9. Adjudicacién o rechazo de las ofertas. Dentro del plazo previsto en el cronograma

de los términos de referencia definitivos, el Rector o su delegado, previo andlisis de las evaluaciones

presentadas por los comités evaluadores, y atendiendo las observaciones a las mismas, asi como las

respuestas emitidas por la Universidad, procedera a ia adjudicacidn de la oferta o rechazo de la
/ misma, y a su respectiva comunicacién a todos los oferentes,
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Para la adjudicacion de cualguier invitacion plblica se determina gue & numero minimo de ofertas
habiles sera de un (1) proponente, por lo tanto con la existencia de por lo menos un proponente que

cumpla con los requisitos técnicos, econdmicos vy juridicos la invitacion podra ser adjudicada.

En la pagina web se publicara & acto administralivo de apertura de la invitacion, los términos de
referencia definitivos, evaluaciones, acto administrativo de aceptacion o rechazo de las ofertas.

Articulo 15. Registro de Proveedores. Para efectos de adelantar los procesos de minima y menor
cuantia, la Universidad escogera a los oferentes de su Registro de Proveedaores, en el cual se podra
registrar cualquier persona natural o juridica, nacional o exiranjera que desee iener una relacion
comercial con la Universidad.

Los proponentes deberan registrarse en el Registro de Proveedores, a fravés del aplicative construido
por la Secretaria General y publicado en la pagina web de la UNAD.

Los proveedores seran responsables de diligenciar completamente el formato Registro de
Proveedores, a fravés del cual se establece una seleccion preliminar del Proveedor.

Se inscribiran las personas naturales o juridicas gue tengan experiencia comprobada en el ramo en
gue van a contratar.

Paragrafo 1. La Universidad podra hacer una seleccidn de proveedores estratégicos con €l fin de
optimizar las condiciones comerciales de los negocios, aprovechar los desarroffos técnicos vy
tecnoldgicos v oblener ventajas competitivas. La seleccion se adelaniara de acuerdo con lo
establecido en €l presente Manual.

CAPITULO IV
ETAPA CONTRACTUAL

Articulo 16, Etapa contractual. Esia elapa inicia desde la elaboracién y perfeccionamiento del
respectivo contrato y abarca toda la ejecucion del objeto contractual v el respectivo seguimiento a su
ejecucion, Para los confratos de menor o mayor cuantia o, para aquellos de minima cuantia gque lo
requieran, el plazo de ejecucion iniciara con la constitucién y aprobacion de las garantias requeridas
en el respectivo contrato.

Articuio 16.1. Perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion de los coniratos.
Los contratos que suscriba la UNAD como contratante se perfeccionaran con la firma de las partes.

Para su ejecucion se requiere de la expedicion del registro presupuestal por parte de la oficina de
presupuesto de la Universidad y la verificacion de que € contratista se encuentra al dia en € pago de
aportes parafiscales en lo relativo al Sistema de Seguridad Social Integral, Sena, ICBF y Cajas de
Compensacién Familiar, cuando corresponda.

Para su legalizacion se requerira de la aprobacién de las garantlas por parte de la unidad que lidere el
proceso, segun cuantia y naturaleza de la contratacion, y la suscripcion del acta de inicio, cuando a
elio hubiere fugar.
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Articulo 16.1.1. Garantias. En los contratos o convenios que superen los cien (100) SMLMV, vyio
aquellos cuya cuantia sea inferior, pero que requieran de la expedicién de las garantias bancarias o
péliza de seguros, de que trata el Articulo 26, del Acuerdo No. 0047 del 13 de septiembre de 2012, por
el cual se expide el Estatuto de Contratacién, el contratista deberd consfituir, a favor de la UNAD,
garantias bancarias o poliza de seguros, en cuyo caso deberda amparar los riesgos y en los

porcentajes que se describen a continuacion:

T

POLIZA TiPO DE PROCESO q CUBRIMIENTO CUANTIA VIGENCIA
ICONTRATO 1|
Seriedad de¢ laEsta aplica para los:Cubre la sancion derivada deiDiez por ciento (10%) deflgual &  plazo
propuesta procesos desincumplimiento de la ofertavalor de la propuesta. fjado  para  |e
contratacion queipor: aceptacion de  kk
adelante 2 propuesta, y treg
universidad a trauvis1. Retiro de la oferta despugs meses mas.

de Invitacion Publica. e vencido & plazo para k&
ipresentacién de la oferta.
|

!2. No ampliacion de I
Nigencia de {a garantia des
!seriedad, cuando e plazoy
para fa adjudicacién o parz
'suscribr el contrato  es

i
tprorrogado.

3 Lla no suscripcion del
contrato sin justa causa.

4. Falta de otorgamiento pof
parte del proponentes
Iseit-x:cionado de la garantia
de cumplimiento del contrato.

s

Buen manejo ylContratos en los quesPerjuicios sufridos por ieﬁien por ciento (100%)Desde les
lcorrecta se pacte la entrega delentidad con ocasién de la nodel valor entregado  ensuscripcion de
inversion  delanticipo. inversion del anticipo, el usocalidad de anticipo. contrate, hasta e
lanticipo indebido del anticipo ylo ks Evencimiento de%
lapropiacion indebida de loss lplazo de ejecucioni

Fecursos recibidos en calidacd i dos meses. '

%de anticipo. : ' |

Pago anticipado|En los que se pacte IaiICubre los perjuicios suﬂridos{(;ien por ciento (TDD%}IDesde le
entrega dge pagopor la entidad estatal por ladel  valor  del  pagosuscripeion de

anticipado. no devolucién total o parciallanticipado. icontrato, hasta e

del dinero entregado  al vencimiento  del

ontratista a titulo de pagc:-i plazo de ejecucién!_

i anticipado, cuando a elo iy dos meses més. |

hubiere lugar. ! !
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Cumplimiento it'-'spiica para log{Cubre a la Universidad de bs:i‘-.-'einte por ciento (2D%Eesde I

lcontratos de menor perjuicios derivados de: del valor delf conlralo. uscripcion de
mayor  cuantia, contrato, hasia e
aquellos de minimal. Incumplimiento total o vencirniento del
icuantia cuando a elloparcial del contrato cuando plazo de ejecucion
haya lugar. sea imputable al contratista. iy dos meses mas.

2. Cumplimiento lardioc o
defectuoso  del  conirato,
imputable al contratista.

3, Dafios imputables al
contratista por  enirega
arciales de obras, cuando e
ontrato no prevea entrega

arciales.
Pago del valor de lag I
multas y de la clausula penal
ecuniaria. i
Calidad delContrato de prestaciérﬁCubre a la Universidad porDiez por ciento (10} del!Desde Iy
servicio de servicios ;;os perjuicios derivados de lavalor del conirato. ;suscripcién del:
deficiente calidad del serviciol icontrato y hasta el
{prestado. :'l.ren cimiento def
! plazo de ejecucion
:2 meses mas.
Correcto Contratos deEste amparo debe cubrir laVeinte por clento (20%);Desde la
funcionamiento [compraventa deicalidad vy @  correciodel valor del contrato. [suscripcion def
de los equipos yequipos y bienes. funcionamiento de los bienesg| cantrato  y hasta.l
bienes que recibe la Universidad en un (1) afio, a partis
|adquiridos cumplimiento de un contrato. de la entrega.
Pagos deContratos en los quefEste amparo cubre a laHasta el diez por cientgDesde Iﬁ.ﬁ'l
alarios, sU ejecucidn involucrelUniversidad de los perjuicios{10 %) del valor deluscripcién del
restaciones personal conpcasionados par elcontrato. contrato,
ociales legalesyinculacién porincumplimiento de la incluyenda el
.lprestacic’)n de serviciosobligaciones [laborales de iplazo de ejecucion
indemnizacione jo dependencia laboralcontratista, derivadas de la Kel contrato y tres
laborales del contratista y conlcontratacion  del  personal (3) afios mas.

permanencia en flasutiizado en el territorio
instalaciones  de  Idnacional para la ejecucion del
UNAD. ontrato amparado. |
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lextracontractualiobjeto © naturaleza loderivadas

Estabilidad de{Contrato de obra civil [Perjuicios ocasionados porh—rasta el veinte por cientcj. Desde Is
jobra cualquier tipo de dafio(20%) del valor delsuscripciin de
deterioro imputable alcontrato. Tcontrato,
icontratista, sufrido por la obra incluyendo 8|
lentregada & satisfaccion. lazo de ejecucion
del contrato y fress
(3) afios mas.
Provisién dejCompraventa dedEste amparo debe cubrir B diez por ciente (10%)gual & lag]
repuestos yrepuestos calidad vy correctta:lei valor del contrato. lcondiciones del
laccesorios accesorios. uncionamiento de los mercado.
repuestos y acecesorios ques
recibe la Universidad en
cumplimiento de un conirato.
Responsabilida |Contratos de cbra y eriCubre eveniuales?00 SMMLY paraDesde e
dl civilaguellos que por sureclamaciones de terceroscontratos cuyo valor seajsuscripcion del

de lainferior o igual a 150(keontrate y hasta el

consideren necesario. [responsabilidad SMMLY.
lextracontractual que surja de

jlas actuaciones, hecho y°00 ~ SMMLV  par
omisiones de sugContratos cuyo valor sea

ontratistas, asi  como Ios;s"'peﬁo_r a 7-500 SMmLVY,
perjuicios ocasionados pogPere  inferior a  2.500)
ventuales reclamaciones de SMMLV.

encimiento

—plazo de ejecucion

el contrato.

erceros  derivadas de |3 SMMLV  para

iESRchzaliicas . lcontratos cuyo valor sea
ext;acontragtuai que suria de!‘superior a 2,500 SMMLV.
las actuaciones, heches
omisiones de los
subcontlatistas autorizados,

su defecto, que acredit
E:;e &l subcontratista cuant:

On un seguro propio con e

det

Bancaria

persenas naturales oSuperintendencia Financiera, contrato,
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RESOLUCION NUMERO 00 5973

Por la cual se expide ef Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacién y se reglamenta ¢l
Acuerdo No. 0047 de septiembre 13 de 2012 del Consejo Superior. Universitario de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -

Articulo 16.1.2. Aprobacion de garantias. Las garantias que se suscriban dentro de los siguientes

contratos seran aprobadas por e Coordinador det Grupo Juridico y de Contratacion, ask

a. Contratos de bienes, servicios y obra cuya cuantia exceda los cien (100) SMLAMV.
b. Contratos de produccién intelectual cuya cuaniia exceda los cien (100) SMLMV.

¢. Contralacin derivada de convenios adelantados por la VIDER, cuya cuantia exceda los cien (100)
SMLMV, o en los infisriorss a esta cuantia en los cuales se haya pactado su expedicidn.

d. Coniratos para adquisicién de bienes, servicios y obras cuya cuantia sea igual o inferior a cien
(100) SMLMV, en los cuales se haya pactado la expedicion de garantias.

e. Contratacién de prastacién de Servicios profesionales o de apoyo a fla gestién, cuya cuantia
exceda los cien (100) SMLMV.

Paragrafo: El Coordinador del Grupo Juridico y de Contratacion aprobara igualmente las garantias
que se expidan como consecuencia de la suspension y el reinicio de los contratos sefalados en &
presente articulo.

Articulo 16.2. Designacion de supervisién o interventoria. Una vez el contratc se encuentre
debidamente legalizado, correspondera al lider de la unidad que lidera el proceso de contratacion,
seqgun su cuantla y f& naturaleza de la contratacion, designar la  supervision o interventoria al
funcionario o contratista responsable.

Articulo 16.2.1. Calidades del supervisor. La supervision de los contratos puede ser ejercida
directamente por la Universidad a traves de sus funcionarios, o por confratistas que presten servicios
de apoyo administrativo, siempre que estos Gtimos tengan dentro de sus obligaciones contractuales,
la de supervisar fa contratacién de un bien o servicio en particular,

La designacion del supervisor debe recaer en una perseona idbénea, con conocimientos, competencias
técnicas basicas o especializadas, y con la experiencia y perfil apropiadc al objeto de la supervisién.
Para tal efecto el funcionario responsable de designar al supervisor debera tener en cuenta que el
perfil profesionat de la persona designada o seleccionada se ajuste at objeto del contrato, asi como la
disponibilidad vy logistica para desarrollar las funciones.

Articulo 16.2.2. Caiidades del Interventor. La Universidad podra confratar la interventoria de un
tercero, quien podra ser una persona natural o juridica que cuente con una amplia experiencia
demostrada y certificada en el area objeto de la contratacién.

Su contratacién debe concurrir con el momento de fa contratacion principal, de manera que se permita
una tabor completa sobre el contrato objefo de sus actividades, incluyendo su participacion en la fase
preparatoria. Lo anterior con el propoésito que con sus conocimientos técnicos se soporten los estudios
de justificacién, conveniencia y factibilidad junto con la etaboracién de los Términos de Referencia

Articuio 16.2.3. Funciones del supervisor o interventor. Las funciones de todos los supervisores o
interventores de la Universidad son:
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Por la cual se expide el Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacidn y se reglamenta el
Acuerdo No. 0047 de septiembre 13 de 2012 dal Consejo Superior Universitario de fa Universidad
Nacional Abferta y a Distancia - UNAD -,

a. Controlar: Este objetivo se logra por medio de una labor de inspeccidn, asesocria, Supervision,
comprobacion y evaluacion, con e fin de establecer si la ejecucién se ajusta a lo pactado. &
control se orienta basicamente a verificar que el contratista cumpla con ef objefo del contrato de
acuerdo a las especificaciones técnicas, las actividades administrativas, legales y presupuestales o
financieras establecidas en los contratos celebrados y dentro def plazo de ejecucion.

b. Exigir: En la medida que fa funcién de fa interventoria o supervision encuentre que en el desarrolfo
de fa refacion contractual no se estd cumpliendo estriciamente con las cléusulas establecidas en el
contrato y en los términos de la oferta del confratista, e interventor o supervisor adguiere la
obligacion de informer y exigir a las partes el debido cumplimiento de los términos vy condiciones
contractualss y las garantias constituidas para dicho fin

c. Prevenir: Bl mayor aporie de este objelivo consiste en establecer que ¢ control no estd destinado
exclusivamente a sancionar el incumplimiento de las obligaciones, sino a carregir fos conceptos
errGheos, impidiendo que se desvie el objeto del contrato.

d. Verificar: Cada uno de los objetivos enunciados se cumplen mediante el control de la ejecucion
del contrato para poder establecer su situacién y nivel de cumplimiento; esta realidad se concreta
mediante la aplicacion de correctives, la exigencia del cumplimiento de lo contratado, la solucién
de los problemas y la absolucion de dudas; teniendo en cuenta las buenas relaciones en 6l trabajo.
Para ello, la interventoria o supervisién rno debera desconocer los limites de sus atribuciones,
incursionando en campos donde los contratistas sean autdénomos y ademas se apersonara con
diligencia de las solicitudes que deba atender.

e. Evaluar: Esta evaluacion deberd hacerse periddicamente por parte de los supervisores de la
UNAD a los proveedores contratados y que estén prestando sus servicios o suministrando bienes
a la Universidad, con el proposito de verificar el grado de cumplimiento contractual por parte de
dichos proveedores.

Esto permite garantizar un adecuado seguimiento a las actividades realizadas por los proveedores,

durante k ejecucién del contrato para asegurar su capacidad en suministrar bienes y servicios, de

acuerdo con los requisitos de la Universidad.

Articulo 16.2.4. Deberes del supervisor o interventor.

a. Ejercer of seguimiento y control integral del cumplimiento de fodas las obligaciones contractuales.

b. Certificar of cumplimiento de las obligaciones del contratista y revisar y refrendar periédicamente
los pagos que ocesionen los contratos durante la ejecucion de los mismos, de acuerdo con las
estipulaciones contractuales y las disposiciones vigentes.

c. Exigir af contratista el cumplimiento de sus funciones de conformidad con los estudios previos, los
términos de refierencia, la propuesta y el contrato respectivo.

d Exigir of contratista la expedicion de las garantias que se referencian dentro del confratos suscrito,
asi como las derivadas de las modificaciones que tenga el contrato para ser enfregadas al grupo
Juridico v de contratacién para su revision y aprobacion

e. Suscribir con ef contratista e acta de iniciacién, cuando a eflo haya lugar.
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Por la cual se expide el Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacion y se reglamenta el
Acuerdo No. 0047 de septiembrs 13 de 2012 del Consejo Superior Universitario de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -

f.  Exigir a contratista la dedicacion y permanencia del personal al frents de los frabajos o fabores,

asf como la de los bienes y servicios que requiera para fa efecucion del contrato,

g Verificar la idoneidad del personal calificado y solicitar a ia Universidad los cambios que considera
pertinentes; efiactuar 105 requerimientos escritos que sean necesarios al contratista, a fin de exigirle
ef cumplimiento a cabalidad da la orden contractual © contrato.

h. Conceptuar oportunamente sobre las necesidades de suspensién del contrato y reanudacién del
mismo, cuando se hayan superado las circunstancias que dieron lugar a dicha suspension,

i. Presentar. informes periddicos de cardcter administrativo, técnico y financiero, si es del caso, previa
revision de documentos soporte, sobra la actividad conitractual cuyc conirol se encuentrs a Su
cargo.

J. Verificar que al personal que vincule el confratista a la ejecucion del contrato esté afifiado o
sistema general de seguridad social en salud, pension, riesgos profesionales y que éste cumpla
también con las obligaciones parafiscales, en los términos de le normatividad vigente sobrs el
particular.

k. Elaborar las actas de liquidacion de los contratos y presentarfas al Qrdenador del Gasto o sus
delegados para s consideracidn y firma de las partes contratantes, previa revisitn y visto bueno
del Grupo Jurldico y de Contratacion da la Secretaria General y de la oficina de Contabilidad.

I Verificar el estado presupuestal en que queda la orden o contrato antes del cierrs de cada vigencia
e informar al Coordinador del Grupo de Presupuesto con el fin adelantan los [rémites
presupuestales a qua haya lugar

m. Informar a la GIDT sobrs el retiro del contratista, para eliminar. claves y acceso autorizados sobre
infiormacion de caracter confidencial de la Universidad,

Articulo 16.2.5. Responsabilidades. Los interventores y supervisores tienen responsabilidades de
tipo civil, penal, administrativo y fiscal, cuando del desempefio de sus funciones se trata, y éste haya
incidido en un perjuicic patrimonial para la UNAD.

La Universidad se abstendra de designar como interventor o supervisor a guien se encuentre en
situacién de conflicto de interés, que pueden afectar ef servicio imparcial y objetive de la interventoria
y/o supervisién.

Los interventores y supervisores responderan civil, disciplinaria, fiscal y penalmente, tanto por el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria o designacién de la
supervisién, como por los hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafio o perjuicio 2 las
entidades, derivados de la celebracion y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan
ejercido o ejerzan las funciones de interventoria o de supervision.

Articuto 16.2.6. Prohibiciones para los supervisores e interventores. Las conductas que se
describen a continuacién estan prohibidas para la actividad del supervisor e interventor;

a Permitir la iniciacion del objeto materia del contrato, con antelacion a la fizcha estipulada en el
mismo y previo cumplimiento da os requisitos legales y fiscales para su ejecucion.
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Acuerdo No. 0047 de septiembre 13 de 2012 del Consejo Superior Universitario de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -

b, Disponer para uso personal o de terceros de los bienes, como equipos o muebles, que sean

entregados en propiedad a la Universidad con ocasién del contrato.

¢ Autorizar, sin el cumplimiento de los requisitos definidos en el presente manual, cambios o
especificaciones en el contrato que impliquen mayores cantidades de dinero con los cuales se
modifique ef valor, plazo u objeto del contrato.

d  Solicitar yfo recibir directa o indirectamente, para s o para un tercero, dadivas, favorss o
cualquier dira clase de beneficios o prebendas del contratista.

e Obstaculizar las actuaciones de las autoridades o ef ejercicio de los derechos de los particulares
en relacion con el contrato u orden contractual.

£ Exonerar af comratista de sus obligaciones.
g Autorizar la ejecucion de objetos diferentes al estipufado en & contrato u orden contractual.

k. Conceder directamente plazo adicional para la ejecucién del comtrato u orden contractual, por
fuera de los plazos contractuales.

i Tener afiscto o interés econdmico con e contratista y, en general, cualquier clase de motivacion
gque impida una interventoria objetiva,

Articulo 16.3. Modificaciones a los contratos. Es la variacion que se efectlia de comun acuerdo por
las partes sobre [os términos y condiciones contractuales, sin que se modifique el objeto de la orden
contractual o contrato, esto a fravés de la suscripcion de Otro Si aclaratoric o medificatorio,
respectivamente. El supervisor ylo interventor debera presentar la solicitud correspondiente con su
respectiva justificacion, antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el contrato.

El otro st modificatorio permitird la adicion ylo prorroga del contrato de conformidad con lo establecido
en el Estatuto de Contratacion de la UNAD.

El tramite de perfeccionamiento serd el siguiente:

a. La solicitud de aclaracion o de modificacion del contrato podra elevarla cualquiera de las partes, y
debera ir acompafiada de la respectiva justificacion. En caso de ser soficitada por € interventor o
supervisor, éste deberd remitila al contratista, previo a su radicacion en la unidad que elabord el
respective contrato.  Si la solicitud es presentada por el contratista, ésta debera comar con el
concepto favorable del interventor o supervisor, previo a su radicacion en la unidad que elabor$ ef
respectivo contrato.

b. Toda solicitud de modificacién, deberd ir acompaiiada de los correspondiemes estudios de
Justificacion, conveniencia y factibilidad.

¢ Sila solfcitud implica la adicion del contrato, el supervisor o interventor del contrato debera soficitar
a la doficina de Presupuesto el certificado de disponibifidad presupuestal que ampara la adicion de
recursos, y lo aportari a la unidad correspondiente.

»d. Por regla general las 6rdenes y los contratos que suscriba la Universidad no deberin adicionarse.
En casos excepcionales y previa justificacion del interventor o supervisor podréd adelantarse
respectiva atlicion, para lo cual ef supervisor o interventor. de la orden o contrato presemarad al
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Crdenador del Gasto o al Comité de Conlratacion, un informe de ejeclcion, del contrafo y fa

Justiticacion de la adicién y la cuantla de la misma, anexando el certificado de disponibilidad

presupuestal correspondiente. Ninguna adicién podra ser superior al 50% del valor inicial del

contrato.

e Una vez elaborado y suscrifo el ofro si por parte del coniratista y del ordenador del gasto, o
confralista procedera a fa ampliacion de las garanlias que se hubieran reguerido por la
Universidad, de tal forma que protejan © amparen la prorroga def plazo de ejecucidn y/o e valor
adicionado.

f. Las garantias deberdn ser aprobadas por & funcionario responsable.

Articulo 16.4, Suspension y reinicio del contrato. Para suspender el plazo de ejecucién de un
confrato el Ordenador del Gasto, e interventor yfo supervisor y el coniratista deberan suscribir la
correspondiente acia de suspension, siempre gque se presenten circunstancias sobrevinienies que
impongan el cese de su desarrollo, en fos términos previstos por ef articulo 29 del Acuerdo No. 0047
de septiembre 13 de 2012.

Si € contrato principal cuenta con garantias que amparen su cumplimiento e coniratista debera
solicitar a la compafiia aseguradora su ampliacion, en tiempo y/o recursos. Dicha ampliacién de las
garantias deberd ser aprobada por € Coordinador Juridico y de Coniratacion de la Secretaria
General.

Una vez sean superadas las circunstancias que dieron lugar a la suspension, las partes deberan
suscribir un acta de reinicio, con &l objeto de formalizar ef acuerdo que da por terminada la suspension
y reiniciar fa ejecucion del contrato.

Articulo 16.5. Cesion del Contrato. Siempre gue el supervisor o interventor del contrato o avale, se
suscribira un acta de cesién por las partes: el Ordenador del Gasto, e contratista cedente el
contratista cedido. Este Gltimo deberad ejecutar € objeto contractual iniciaimente definido y debera
cumplir las obligaciones gue se encueniren pendientes de ejecucion.

Previc a la cesion, el cedente debera presentar un informe integral sobre la ejecucion del contrato, el
cual debera ser revisado y avalado por el interventor.

La cesién también opera para los casos en los cuales sobrevenga una inhabilidad o incompatibilidad
al contratista, caso para el cual tambien aplica la terminacion unilateral del contrato durante €l periodo
de ejecucién.

En cualquier caso, el cesionario deberé ostentar superiores o similares capacidades, calidades y
habilidades a las del contratista cedente.

Paragrafo 1. El confratista no podréd en ningln caso, subcontratar total ni parciaimente la ejecucién
del contrato.

Articulo 16.6. Contratacion con Extranjeros. De conformidad con el articulo 23 del Acuerdo No.
0047 del 13 de septiembre de 2012, la UNAD podra contratar con personas naturales y/o juridicas
extranjeras con el fin de proveer bienes, servicios u obras relacionados con [as necesidades de la

institucion, sin importar su cuantia, en cualquiera de las siguientes situaciones:
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Nacional Abierta y a Distancia - UNAD -.

a. A través de personas nafurales domiciliadas fuera del pals.

b. Una firma comercial domiciliada en Colombia que cumpla con los requisitos
establecidos para los proveedorss nacionales y que eferza la representacion o
distribucién de un proveedor extranjero.

c. Directamente con un proveedor extranfero cuando los bignes o servicios no pusdan
ser ofrecidos por ningin proveedor nacional,

d. Directamente con un proveedor extranjero aun cuando éste cuente con reprasentante
0 distribuidor autorizado en Colombia, solameme en aquellos casos en que ¢
solicitante justifique que ef beneficio técnico y econdmico de la adquisicidn directa es
superior al ofrecido por f representante o distribuidor domiciliado en Colombia.

La Universidad requerird, para la celebracion de contratos ¢on personas naturales exiranjeras, Visa
Temporal de Trabajo, que podrd ser expedida por & Grupe Interno de Trabajo que e Ministerio de
Relaciones Exteriores determine o las Oficinas Consulares de la Republica.

Articulo 16.7. La exigencia de la Visa Temporal de Trabajo de personas naturales extranjeras,
aplicari para los siguientes casos:

a. Al extranjero contratado por empresa, entidad ¢ institucion, publica o privada, o persona natural,
qgue pretenda ingresar o permanecer en el pals para efectuar un trabajo o actividad en su
especialidad, o prestar capacitacion técnica,

b. Al extranjero que prefenda ingresar o permanecer en ef pais, en virtud de acuerdos académicos
celebrades entre instituciones de educacitn superior, 0 acuerdos interadministrativos en dreas
especializadas. Dicho extranjero deberd comprobar su idoneidad, mediante la presentacion ds/
titulo debidamente convalidado o certificaciones de trabajo cuando no sea profesional.

¢ Al extranjero integrante de un grupo artistico, deportivo o culfural contratado en razon de su
actividad, cuando ésta sea remunerada,

d Al exranjero nombrado por. un Srgano o ertidad del Estado.

e. A [os directivos, técnicos y perSonal administrativo de entidad publica o privada extranjera, de
cardcter comercial o industrial, trasladados desde ef exterior, para cubrir cargos especificos en sus
empresas.

f. A los volumtarios y misionsros qus no hagan parte de la jerarquia de una iglesia, confesion,
denominacion religiosa, fisderacion, confederacitn o asociacién de ministras religiosos.

g Al extranjero que sin esfar vinculado laboraimente con empresa domiciliada en Colombia, preste
sus servicios en el desarroflo de proyectos especificos solicitados por empresas domiciliadas en el
territorio nacional.

h. Para la contratacidn de personas extranjeras también serd viable contratar con la visa de cortesia
que ostenten.
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Articulo 16.8. Tramites para la contratacidon con personas extranjeras. La dependencia que
requiera un bien o servicio de procedencia internacional deberd presentar la solicitud escrita, ante el
Grupo Juridico y de Contratacion de la UNAD o quien haga sus veces, de los términos de referencia
en el modelo establecido y segin la modalidad de contratacion, (minima, menor y mayor), contar con
la disponibilidad presupuestal suficiente para cubrir el precio de la mercancia y otros gastos que no se

encuentran discriminados en las ofertas del proveedor internacional, tales como los de
nacionalizacion, bancarias y tributarias, entre otros.

La justificacion de la pertinencia institucional, la constancia de que estos bienes o servicios no pueden
ser proveidos por un oferente nacional, o que pudiendo serlo resulta més favorable técnica y
econdmicamente para la Universidad adguirirlos con un proveedor internacional,

Debera ademas, en los términos de referencia, hacerse las descripciones detalladas de las
caracteristicas técnicas y condiciones de entrega requeridas, anexando e Certificado de
Disponibilidad Presupuestal y las autorizaciones previas y/o conceptos técnicos.

Articulo 16.9. Documentos adicionales minimos que se deberan requerir a las personas
naturales extranjeras

a Seguridad Social del pals donde tiene su residencia.
b. Docurnento de identificacion.

¢ Experiencia especifica.

d. Hoja de vida

e Soportes de la hoja de vida.

f. Informacion financiera donde se adelantardn los respectivos pagos.

Articulo 16.10. Requerimientos gque deberan ser tenidos en cuenta, al momento de celebrar
contratos con personas juridicas extranjeras:

a. Documento que acrsdite la existencia de la empresa en su fugar de ofigen.

b. Documentos que se asemejen en su pais de origen a los aportes a sequridad social.
c. Certificacion bancaria.

d. Ditigenciar formato de Hoja de vida

e. Diligenciar informacion de terceros.

. Copia del pasaporte del reprasentante legal.
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g. Garantia del contrato.

Articulo 16.11. Multas. La multa es una sancion que se aplicara en caso de incumplimiento parcial de
las obligaciones contractuales.

Para que proceda la imposicion de la multa ésta debe encontrarse pactada en la orden o contrato. Se
estipularan muitas diarias a razon del 0,01% del valor contractual mientras persista & incumplimiento,
sin que sumadas superen el 10% del valor de {a orden o contrato.

El procedimiento para la aplicacion de las multas sera el siguiente:

1. Cuando se presente incumplimiento de las obligaciones por parte def contratista, el supervisor o
interverton de fa orden o contrats remitird comunicacidh escrita al contralista, sefialando las
obligaciones incumplidas y e atorgard un término perentorio para su cumplimiento. Cuando fa orden o
contrafo cuente con garantfa, de esfe escritd se enviard copia a la compafila de seguros o banco
garante de la orden contractual o contrato.

2. En caso de persistin el incumplimiento, es deber del intarventor o del supervisor, presentan de
manera inmediata un informe al grupo juridico y de contratacion de la UNAD, donde se exponga ef
estado de efecucion de la orden o contrato, detalfando los incumplimientos, tasando las muitas y
emitiendo su riecomendacidn sobrz ef procedimiento a seguin.

3. Una vez revisado el informe, e Grupo Juridico y de Contratacion y & Grupo de Jurisdiccion
Coactiva, recomendara al Ordenador del Gasto imponer fas multas a que haya lugar.

4. Ef Ordenador def Gasto emiting ef acto administrativo motivado, el cual deberd contener entre otros,
fas razones del incumplimiento que se causd, los requerimientos al coreratista, 1os fundamentds de
hecho y de derecho que dan fugar a la decisidn, la declaratoria del siniestro de incumplimiento, la
imposicion de fa multa y ordenara hacer ef2cfiva la garantia.

5 Ef acto administrativo se notificard al contratista y a la compafifa de seguros o banco garante de a
onden o contrato. Contra éste procede of recurso de reposicion interpuesto dentro de fos cinco dias
habiles siglientes a su hotificacion.

8 En firme ef acto que hace efectiva la multa, e contratista deberd consignar el valon a favor de la
Universidad, de Io contrario le seréd descontado de las cuentas que actualmente se kb adeuden y, s
esto no fuera posible, se reclamara ef pago de la indemnizacion ante la compafiia de seguros o banco
garante. De no lograrse el pago por estas vias se demandara para su cobro,

De las multas impuestas se informara a la Céamara de Comercio del domicilio del contratista.

Articulo 16.12. Modificacién unilateral de los confratos. Si durante la ejecucion del cbijeto
contractual y para evitar la paralizacion o la afectacion grave del servicio que se deba satisfacer con
e, fuere necesario introducir variaciones en el confrato y previamente las partes no logran un acuerdo
a respecto, la entidad en acto administrativo debidamente motivado, o modificard mediante la
supresion o adicion de obras, trabajos, suministros o servicios, siempre que ello no implique la
rmodificacion del obieto contractual.
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Si las modificaciones alteran el valor de a orden contractual o contrato en un veinte por ciento (20%) o
mas del valor inicial, el confratista podra renunciar a la continuacion de la ejecucion. En este evento,
se¢ ordenara la liquidacion del contrato y la entidad adoptard de manera inmediata las medidas

necesarias para garantizar la terminacion del objeto del mismo.

Articulo 16.13. Interpretacién Unilateral. Cuando en i ejecucion del contrato ocurran diferencias
con relacion a la interpretacion de las clausulas estipuladas que no puedan ser subsanadas acudiendo
a las normas de contratacion o a la propuesta presentada por e contfratistz, la Universidad podra
interpretar, & través de acto administrativo debidamente motivado, lgs eslipulaciones o clausulas
objeto de & divergencia.

Articulo 16.14. Procedimiento para la aplicacion de ciausuias de modificacién e interpretacion
unifateral,

1. En caso de que e interventor o el supservisor consideren que puede haber lugar a la aplicacion de fa
interpretacion o la modificacion unilateral del contrato, informara por escrito & contratista las razones
gue a su consideracion cohilevarian a fa aplicacidn de estas cldusulas por parte de la Universidad,
otorgandole un plazo determinado para que presente por escrito sus observaciones,

2. Una vez vencido e plazo, ef interventor o supervisor presentara ante e Ordenador del Gasto un
informe relacionando & estado de ejecucion, fa informacion intercambiada con el contratista en
relacién con la aplicacion de la interpretacion o fa modificacion unifateral del contrato.

3. Con fundamento en ef informe presentado por € supervisor o inferventor, e Ordenador del Gasto,
con e apoyo del Grupo Jurfdico y de Contratacién, emitird el acto administrativo motivado de
aplicacion de ja cldusula de interpretacion o de modificacién unilateral del contrato, e cual serd
notificado personaimente af contratista v a la compaflia de seguros, en ¢aso de que ef contrato esfé
respaldado con garantfas.

Articulo 16.15. Terminacion del contrato. De conformidad con el articuio 33 del Acuerdo 047 de 13
de septiembre de 2012, los contratos terminaran ordinariamente por el cumplimienio del objeto
contractual, por vencimiento del plazo de ejecucion pactado, 0 por e cumplimiento de la condicion en
caso de que ésta se haya pactado expresaments.

La Universidad podra terminar unilateralmente fos contratos y ordenes de servicio que haye celebrado
en los siguientes casos;

a Cuando las exigencias del servitio pliblico lo requieran o fa situacion de orden piblico
fo imponga.
b, For le imposibilidad de su cumplimiento, siempre que ocurran circunstancias de fuerza

mayor o 6aso fortuito o conveniencia justificada y acreditada por las partes, que no permitan
fa culminacion o ejecucion del contrato.

c. Por muerte o incapacidad fisica permanente del conlratista, & es personha natural, o
por disolucion de la persona juridica del contratista,

d Por interdiccidn judicial o liquidacion obligatoria del contratista.
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e Por cesacién de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales a contratista
que afscten de manera grave el cumplimiento de la orden contractual o contrato.

Cuando dichas causales se presenten, el ordenader del gasto debera expedir el acto administrativo
mediante el cual se dé aplicacion a la terminacion unilateral de fa orden contractual ¢ contrato, sin que
sea necesario procurar acuerdos previos con el contratista para poder declararla.

Bl acto administrativo debe contener entre otros, los hechos y circunstancias que dan lugar a la
terminacion unitateral, las pruebas en que se fundamenta, la causal invocada, las multas y sancicnes
eén casc que haya habido lugar a su aplicacion, la declaracidn del siniestro, la decision de dar por
terminada unilateraimente la orden confractual o contrato, la fecha a parir de la cual rige la
terminacion, & orden de liguidarlo, e reconocimiento de compensacicnes econdmicas e
indemnizaciones a gue tenga derecho & contratista, su cuantia, la orden de pagarlos y los recursos
que contra este acto administrativo proceden.

CAPITULO V
ETAPA POSTCONTRACTUAL

Articuio 17. Etapa Postcontractual. Una vez terminado el plazo de ejecucion del contrato inicia la
etapa postcontractual, la cual tendrd como proposito adelantar las acciones tendientes a la liquidacion
del contrato, incluida la certificacion.

Previo a la liquidacion del contrato, el supervisor ¢ interventor debera levantar un acta o informe final
de recibo a satisfaccion. Dicho documento debera conténer fa constancia del recibo definitivo de los
proyectos, bienes, trabajos o servicios a satisfaccién se suscribe a efectos de hacer constar el estado
en gue se recben los proyectos, obras, bienes o servicios, con las observacicnes, las modificaciones
o los pendientes.

La liquidacidn de los contratos © convenios es tn acte juridico por medic del cual se pretende
establecer y definir una manifestacion de Paz y Salvo entre las partes, dandec as! por finiguitada la
relacién o el vinculo contractual entre las partes involucradas.

Articulo 17.1. Cobro de Sanciones. lLas gestiones necesarias para ef cobro de las sanciones
pecuniarias que se deriven del incumplimiento de los contratos se adelantardn ante e Grupo de
Jurisdiceion Coactiva de la Secretaria General,

Articulo 17.2. Clausula de Liguidacién Unilateral. Procede cuando el contratista, habiendo sido
requerido, no se presente a la liquidacion de mutuo acuerdo dentro del término establecido; o las
partes no lleguen a un acuerdo sobre el contenido de la misma; [a liquidacion sera practicada directa y
unilateralmente por la Universidad y se adoptard por actc administrativo motivado susceptible de
recurso de reposicion.

En todo caso, el acto de liquidacion unilateral debera ser expedido por el Ordenador del Gasto y, en &
evento de resultar sumas de dinero a favor de la Universidad y a cargo del contratista, la resolucion
prestara mérito ejecutivo.
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Articulo 17.3. Funcionalidad de {a liquidacion. La funcionalidad de la liquidacién estad soportada en
la posibilidad de definir la relacion histérica de la ejecucion del contrato o convenio, y también la
manera de resolver conflictos futuros entre las partes al contar con la posibilidad de pactar en un acta
de liguidacion, reccnocimientos o compensacicnes. la liquidacién de los contratos podra ser de

comun acuerdo o unilateral.

Articule 17.4, Contenido minimo del acta de liquidacién. El acta de liquidacién puede contener la
retacion histérica de la ejecucion del contrato o convenio, es decir, descripcion de las cantidades de
ejecucion de la obra o servicio contratado.

El acta de liquidacién debe, entonces, contener las prestaciones y obligaciones cumplidas e
incumplidas, su equivalencia, las sanciones establecidas y las multas debidas o canceladas, asi como
la verificacion del cumplimiento de las obligaciones en materia de Seguridad Social, los
reconocimientos y compensaciones. En el acta se acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos
a que haya lugar. De igual forma se consagraran los acuerdos logrados para poner fin a las
divergencias entre las paries.

La ampliacion de los términos de las garantias de cumplimiento. En este punte es importante que ¢
supervisor o interventor, segun el caso, del contrato o convenio en liguidacion conceptue al respecto y
que, obviamente, las garantias esién vigentes.

Asi mismo se definiran los saldos con que termina el contrato y a quién corresponden esos saldos.

Articulo 17.5 Contratos que se deben liquidar. De conformidad con el articulo 34 del acuerdo No.
0047 det 13 de septiembre de 2012, todos los contratos que la Universidad suscriba deberén ser
liquidados.

Articulo 17.6. Término para practicar la liquidacidn. De los términos legales fijados para liquidar un
contrato se pueden deducir dos tipos de liguidacion, a saber:

a Liguidacidn de comiin acuerdo: El plazo para liquidar los contratas que suscriba fa UNAD sera
de dos (2) meses contados a partir del vencimiento def plazo de ejecucion.

b. Liguidacion unifateral: S no se logrd acuerdo sobre e contenido de fa liquidacién o &l
contratista no concurre al acto de liquidacion, la Universidad Nacional Abierta y a Distancia -
UNAD - podré practicar fa liguidacion unilateral medianfe aclo administrative debidtamente
motivado, y para e cual procede €f recurso de reposicién. Esta liquidacion unilateral se debe
realizar, en principio, dentro del afio siguiente & vencimiento del plazo convenide por las
partes 0 a vencimiento del plazo previsto por la ley para que se practique de comin acuerdo.

¢ Si vencido los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidacion, la misma
podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes at vencimiento del
término a que se refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unifateraimente

d Liquidacion judicial: Transcurridos estos términos ef coniratista podrd acudir a la fiquidacion
judicial, a mas tardar dentro de los dos afios siguientes al incumplimiento de la obligacion de
fiquidar.

Articuto 18. Incumplimiento. La declaracion de los incumplimientos de la Universidad se hara con
sujecién al procedimiento gue se encuentra definida por fa Universidad.

CAPITULO VI
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NORMAS APLICABLES A 1.OS CONTRATOS CELEBRADOS POR LA UNAD FLORIDA:

Articulo 19. En aplicacién del principio “Lex loci solutionis” los efectos de los contratos suscritos y
ejecutados por la UNAD Florida en el Estado de la Florida, Estados Unidos, deben regirse por la
normatividad de dicho Estado, respetandose la territorislidad de la ley. Esta regla general se
mantendrd sin importar que la calidad de los contratistas sea de personas juridicas o naturales,
nacionales o extranjeras de los Estados Unidos. No les seran aplicable las normas civies vy
comerciales ni las laborales colombianas.

Paragrafo; El presente articulo no aplica a quienes gocen de inmunidad diplomatica conforme a la Ley
6 de 1972, gue aprueba la "Convencion de Viena sobre Retaciones Diplomaticas®, efectuada en Viena
el 18 de abril de 1961

Articulo 20. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de su expedicion y deroga la Resolucion
No. 01850 de 2006.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

— sy
Dada en la ciudad de Bogota D.C. a E( u DT(\ ?m? /
M
/ JAIME ALBERTO LEAL AFANADO
‘ Rector t
1™ oo
x - é?;m?‘{::mcmumomu y & Confratacin
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