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TITULO PRIMERO. GENERALIDADES Y PRINCIPIOS

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. El presente Manual tiene por objeto establecer las
disposiciones normativas en materia de contfratacion para procurar los
bienes y servicios que requiera la Universidad Catdlica de Manizales.

PARAGRAFO: La contratacién en materia laboral, tanto del personal
administrativo y de mantenimiento, como de los docentes de planta,
ocasionales y catedrdticos no se regirdn por el presente manual.

Articulo 2. Normatividad Aplicable. Los contratos que celebre la Universidad
Catdlica de Manizales en materia de bienes y servicios se regulardn por las
disposiciones contenidas en el presente Manual, con observancia de los
principios del derecho privado, y sus efectos se sujetardn a las normas civiles
y comerciales, segun la naturaleza del contrato.

Articulo 3. Competencia para Contratar. La rectora de la Universidad
Catdlica de Manizales tiene la competencia para celebrar contratos vy
convenios con personas naturales o juridicas, publicas o privadas,
nacionales o exiranjeras, asociaciones, consorcios, uniones temporales y
patrimonios autbnomos; con sujecion a la normatividad estipulada en el
presente reglamento.

Articulo 4. Delegacioén. La rectora de la Universidad Catdlica de Manizales
podrd delegar en los colaboradores de los niveles directivo y asesor la
celebraciéon de contratos, siempre que la cuantia y la naturaleza del asunto
se efectuen por el procedimiento de Oferta Privada de Menor Cuantia
(Inferior a 100 S.M.L.M.V.).

La responsabilidad de las acciones ejecutadas en virtud de esta figura serd
compartida entre la rectora y el colaborador delegado.

Articulo 5. Verificacion de la Ejecucién. Todo contrato o convenio celebrado
por la Universidad Catdlica de Manizales contard con un funcionario
encargado de supervisar la ejecucion del contrato, el cual lo ejercerd el
director del departamento o de la unidad de origen que se beneficiard con
el objeto contfractual, o un interventor, segin corresponda.
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Articulo 6. Funciones del Verificador o Interventor. Le corresponderdn al
verificador o interventor, las siguientes funciones:

a. Realizar un seguimiento a la labor desarrollada por el contratista, encaminada
a la ejecucion efectiva del objeto contractual.

b. Exhortar al contratista para que adjunte entregables, informes o aclaraciones
referentes al proceso de ejecucion del contrato.

c. Exigir y verificar la calidad de los bienes y servicios confratados por la
Universidad con base en las especificaciones del contrato y las normas técnicas
del producto.

d. Comunicar a la Universidad sobre las anomalias, hechos, o circunstancias que
amenacen la continuidad de la ejecucion o el cumplimiento del contrato.

e. Verificarla aprobacion de las pdlizas exigidas en el contrato, sus modificaciones
adiciones y prérrogas, segun el caso.

f. Informar ala Unidad de Confratacion de la Universidad, con treinta (30) dias de
antelacion, del vencimiento de las pdlizas que se suscriban como garantias del
contrato.

PARAGRAFO. El interventor o verificador que omitiendo las funciones
decretadas en este articulo causare un defrimento patrimonial a la
Universidad, responderd con su propio patfrimonio hasta el valor del perjuicio
causado.

Articulo 7. Sistematizacion en la Contratacion. El proceso contractual
desarrollara la mayor parte de sus etapas en la plataforma tecnoldgica
Sistema Integrado de Gestion -SAIA-, para lo cual se capacitard a los
colaboradores de la Institucidon procurando un uso correcto y efectivo de
dicho Sistema.

Articulo 8. Autorizacion de Disponibilidad Presupuestal. El proceso
contractual sélo podrd iniciarse después de la autorizacion de disponibilidad
presupuestal que emita el Director Financiero. Dicha autforizacion se
entenderd prestada con la firma del funcionario en la hoja de ruta o la
aprobacion en el Sistema de Gestion Documental - SAIA - del respectivo
contrato o convenio.

Articulo 9.Coordinacion.
El proceso contractual serd
coordinado y dirigido por la Direccidn Administrativa con acompanamiento
de la Unidad de Conftratacién, quien se encargard de reunir la informacion
y documentacion necesaria en la etapa precontractual, la de ejecucion y
hasta la ferminacion y liquidacion del contrato. La Unidad de Contratacion
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prestard asesoria a la dependencia de origen cuando esta lo requiera para
la elaboracion de actas, constancias e informes de interventoria.

Articulo 10. Dependencias Intervinientes.
Intervienen

directa o indirectamente en el proceso contractual:

Vicerrectoria Administrativa y Financiera
La dependencia de origen o beneficiaria.
El verificador o interventor.

Comité de Contratacion.

Direccion Administrativa.

Direccidn Financiera.

Unidad de Contratacion.

Asesoria Juridica.

Rectoria.

Tesoreria.

e e

Articulo 11. Banco de Proveedores. La Unidad de Contratacién creard un
banco de proveedores el cual contendrd la informacion de las personas
naturales o juridicas que hayan contratado con la Universidad y la
calificacion de las gestiones que realizaron. La Universidad Catdlica de
Manizales se abstendrd de confratar con las personas que hayan obtenido
una calificaciéon inferior a la estipulada en el sistema.

PARAGRAFO: La dependencia de origen se encargard de calificar el servicio
prestado por el contratista, atendiendo las necesidades y la pertinencia en
el cumplimiento del objeto del contrato.

CAPITULO SEGUNDO ]
PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

Articulo 12. Eficiencia del servicio. El proceso de contrataciéon se desarrollard
a fravés de etapas sumarias y efectivas, encaminadas a obtener los bienes
y servicios necesarios para ofrecer una educaciéon de calidad, acorde con
el objetivo misional e institucional.

Articulo 13. Transparencia. Los procesos de contratacion se surtirdn con
estricta observancia de las modalidades determinadas en el presente
Manual, respetando la cuantia, las particularidades de cada caso y
realizando una seleccion objetfiva del confratista, atendiendo a la oferta
gue contenga los factores objetivos mds convenientes para la Universidad
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respecto al precio, calidad, seriedad, plazo o tiempo de ejecucion,
cumplimiento y experiencia.

Articulo 14. legalidad. La Universidad Catdlica de Manizales deberd
constatar que las personas con las cuales establezca una relacidon
confractual actien en el marco de la legalidad y de la buena fe, con
equivalencia entre el servicio prestado y el valor del contrato, protegiendo
siempre el patrimonio de la Universidad.

Articulo 15. Confidencialidad. Las personas que con ocasion de su
infervenciéon en un proceso confractual accedan a informacion reservada
y confidencial de las partes contractuales, estan obligados a abstenerse de
divulgarlas o utilizarlas para fines personales distintos a los establecidos por
la Universidad.

TITULO SEGUNDO. UNIVERSIDAD COMO
CONTRATANTE.

CAPITULO PRIMERO
MODALIDADES DE CONTRATACION Y PROCEDIMIENTO
CONTRACTUAL

Articulo 16. La contfratacion en la Universidad Catdlica de Manizales podrd
surtirse a través de:

Oferta Publica.

Oferta Privada de Mayor Cuantia.
Oferta Privada de Menor Cuantia.
Contratacion Directa por Excepcion.
Ordenes Confractuales.

Articulo 17. Oferta PUblica.
El procedimiento de Oferta PUblica

deberd emplearse siempre que la cuantia de los contratos supere los 700
salarios minimos legales mensuales vigentes (S.M.L.M.V.), el cual serd
coordinado y dirigido por la Direccidén Administrativa con observancia de las
siguientes reglas:

®Q00Q
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1. La Rectoria deberd impartir aprobacion del proceso contractual,
previa evaluacion sobre la pertinencia y conveniencia del contrato
y efectuard una convocatoria publica, en la cual se deberd
especificar:

1.1 Las caracteristicas generales del bien o servicio que la Universidad
pretende adquirir.

1.2Las fechas de apertura y de cierre para la recepcion de las ofertas
publicas.

1.3Las caracteristicas especiales de la calificaciéon, y su
reconocimiento al momento de la adjudicacion.

2.4 La cuantia de la pdliza de seriedad de la oferta.

3. A la fecha de cierre de recepcion de ofertas deberdn recibirse

minimo tres (3) que cumplan con las condiciones establecidas en la

convocatoria publica.

4. La adjudicacion serd autorizada por el Consejo de Rectoria, quien

analizard las propuestas teniendo en cuenta variables como el precio,

calidad, seriedad, plazo o fiempo de ejecucion, cumplimiento y

experiencia que mds convengan a los intereses de la Universidad.

5. El Consejo de Rectoria nombrard un interventor, quien a través de

sus conocimientos especializados se encargard de readlizar un

seguimiento técnico, administrativo, financiero vy juridico respecto de

la ejecucion del contrato.

Articulo 18.
Oferta Privada de Mayor Cuantia. Cuando la

cuantia de los contfratos exceda los cien salarios minimos legales mensuales
vigentes (100 S.M.L.M.V.), y sea inferior o igual a setecientos salarios minimos
legales mensuales vigentes (700 S.M.L.M.V.), deberd surtirse el procedimiento
de Oferta Privada de Mayor Cuantia con base en los siguientes pardmetros:

1. El proceso de contratacion se iniciard con solicitud de la Unidad de
Origen dirigido a la Direccidon Administrativa vy a la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera que deberd contener:

1.1 Objeto del confrato.

1.2 Justificaciéon detallada por la cual es necesario adquirir el bien o
servicio.

1.3Los demds requisitos instaurados en el Sistema de Gestion Documental
- SAIA.

2. La Vicerrectoria Administrativa y Financiera deberd impartir aprobacion
del proceso confractual, previa evaluacion sobre la pertinencia vy
conveniencia del contrato.
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La Direccion Administrativa con el acompanamiento de la Unidad de
Contratacion se encargard de contactar a porlo menos tres (3) personas
natfurales o juridicas que posean la capacidad para desarrollar el objeto
confractual y solicitarles que envien sus propuestas conforme a lo
requerido por la Universidad.

4. La adjudicacion serd autorizada por el Consejo de Rectoria, quien
analizard las propuestas y elegird a quien tenga la idoneidad de prestar
el servicio o suministrar el bien con base en las necesidades de la Unidad
de Origen. Asimismo, nombrard un interventor que cumplird las funciones
contenidas en el articulo 6 del presente estatuto.

5. El confrato serd proyectado por la Unidad de Contratacion con
observancia de la normativa civil y comercial vigente.

6. El Asesor Juridico realizard un confrol de legalidad de las actuaciones
efectuadas en la fase precontractual, y aprobard la suscripcion del
confrato.

7. Finalmente, serd El Rector(a) quien a fravés de la firma del contrato

apruebe la ejecucion del mismo.

Articulo 19.
Oferta Privada de Menor Cuantia. Este

procedimiento deberd emplearse cuando la cuantia del contrato sea
inferior a cien salarios minimos legales mensuales vigentes (100 S.M.L.LM.V.).

1. El proceso de contratacion se iniciard con solicitud de la Unidad de
Origen dirigida a la Direccion Administrativa y a la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera que deberd contener:

1.1 Objeto del contrato.

1.2 Justificacion por la cual es necesario adquirir el bien o servicio.

1.3Los demds requisitos instaurados en el Sistema de Gestion
Documental — SAIA.

2. Una vezla Vicerrectoria Administrativa y Financiera le conceda el visto
bueno al objeto vy su justificacion, el proceso contfractual continuard
en Direccion Financiera quien certificard la disponibilidad
presupuestal conforme a lo estipulado en el articulo 8 del presente
estafuto.

3. La Direccion Administrativa con el acompanamiento de la Unidad de
Contratacion, se encargard de contactar a por lo menos fres (3)
personas naturales o juridicas que posean la capacidad para
desarrollar el objeto confractual y solicitarles que envien sus
propuestas conforme a lo requerido por la Universidad.

4. La adjudicaciéon serd autorizada por la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera, quien analizardn las propuestas y elegird a quien tenga la
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idoneidad de prestar el servicio o suministrar el bien con base en las

necesidades de la Unidad de Origen. Asimismo, nombrard un verificador

que cumplird las funciones contenidas en el articulo 6 del presente
estatuto.

5. Posteriormente, serd la Unidad de Confratacion quien se encargard
de:

6. Verificar que las etapas anteriores se hayan desarrollado conforme a
lo establecido en esta disposicion.

7. Proyectar el contenido de las cldusulas contractuales con
observancia de la normativa civil y comercial vigente.

8. El Asesor Juridico realizard un control de legalidad de las actuaciones
efectuadas en la fase precontractual, y aprobard la suscripcion del
contrato.

9. Finalmente, serd El Rector(a) quien a fravés de la firma del contfrato
apruebe la ejecucion del mismo.

Articulo 20. Contratacion Directa por Excepcion. La Universidad Catdlica de
Manizales podrd contratar directamente y sin necesidad de realizar un
proceso de seleccion cuando de manera excepcional se presenten las
siguientes situaciones:

a. Porurgencia manifiesta que tendrd como fundamento la fuerza mayor o
caso fortuito.

b. Cuando se contrate con entidades estatales.

c. Cuando se encuentre en peligro la integridad, vida y salud de los
miembros de la Comunidad Universitaria o la seguridad de sus bienes.

d. Cuando se frate de contratos intuite personae, los cuales se entienden
como aquellos que se celebran con una persona determinada por sus
calidades especiales.

e. Cuando ha expirado el plazo para presentar propuestas en los
procedimientos de Oferta Publica u Oferta Privada, y ninguno de los
proponentes cumple con las caracteristicas determinadas en la oferta.

f. Cuando se suscriba confratos de arrendamiento o compraventa de
bienes inmuebles, y se verifique que el valor corresponde a los avalios
que expidan las lonjas de propiedad raiz o el Instituto Agustin Codazzi.

g. Cuando se adquiera material bibliogrdfico, digital o fisico, siempre que
los precios correspondan a los establecidos en el mercado.

h. Cuando la rectora excepcional y expresamente o disponga.

PARAGRAFO: Cuando se verifique la ocurrencia de los casos de previstos en
los literales a y ¢ bastard la autorizaciéon y firma de la rectora. En los demds
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casos serd necesario aplicar el procedimiento contenido en los literales a, b,
e, f y g del articulo anterior.

Articulo 21. Ordenes Confractuales. Habrd lugar a la celebracion de
Ordenes Confractuales siempre que el valor del contrato sea inferior a seis
salarios minimos legales mensuales vigentes (6 SSM.L.M.V.) y su ejecucion se
efectle en un plazo igual o menor a fres (3) meses, la cual deberd contener
la identificacion del confratista, objeto, cuantia, tiempo de ejecucion,
obligacion de acreditar cotizaciones a seguridad social conforme alas leyes
vigentes, autorizacion del Asesor Juridico y firma de las partes

PARAGRAFO: Lo establecido en el presente articulo excluye la vinculacion
contractual de los docentes temporales, y sélo se aplicard a la provision de
bienes y servicios.

CAPITULO SEGUNDO
DISPOSICIONES COMUNES A TODOS LOS CONTRATOS

Articulo 22.
. Seleccion del Contratista. La Universidad debe

realizar una seleccion objetiva del contratista, analizando la viabilidad del
proyecto confractual y sus variables de precio, calidad, seriedad, plazo o
tiempo de ejecucion, cumplimiento y experiencia.

La Universidad no deberd contratar con personas juridicas que posean un
capital suscrito inferior al 150% del valor total del contrato, salvo casos
especiales previamente analizados y autorizados por el Consejo de Rectoria.

Articulo 23. Contenido de los Contratos. Los contratos que suscriba la
Universidad deberdn contener los requisitos propios de su naturaleza, y los
siguientes elementos:

Partes y sus obligaciones.

Objeto claramente identificado.

Precio o valor del contrato.

Clausula penal.

Domicilio contractual.

Causales de terminacion del confrato.

Fecha de perfeccionamiento.

Requerimiento de documentos que necesarios para expedir el acta de inicio
de confrato.

Designacion del interventor o verificador con sus respectivas funciones.

SQ@ 00000
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k. Estipulaciones especiales cuando sea necesario.

Articulo 24. Modificaciones, Adiciones y Prérrogas. Si la Unidad de
Confratacion verificare la ocurrencia de circunstancias que alteren las
estipulaciones iniciales del contrato, solicitard a la Direccion Administrativa
la autorizacion para modificar o adicionar aspectos especificos relativos al
precio, plazo, obligaciones de las partes o cldusulas especificas del mismo,
siempre que no transgredan el objeto principal para el cual fue contratado.
Toda modificacion o adicidon que se efectle al contrato deberd tener la
aprobacion del Asesor Juridico y la firma de El Rector(a) quien le impartird
validez.

Articulo 25. Acta de Inicio y de Terminacidn. La ejecucion de los confratos
solo podrd iniciarse hasta tanto se haya expedido el Acta de Inicio, la cual
acreditard que la etapa precontractual se ha surtido en debida forma vy se
han aportado al expediente el contrato debidamente firmado y los
documentos anexos requeridos.

Por su parte, el Acta de Terminacion finalizard el vinculo contractual por
cualquiera de las causales determinadas en el contrato, previa
comunicacion al contratista de los motivos que sustentan la decision.

Articulo 26. Garantias Contractuales. La Universidad deberd exigir del
contratista la constitucion de las pdlizas que determine el Asesor Juridico
para asegurar el cumplimiento del objeto confractual, siempre que se
presente cualquiera de las siguientes situaciones:

a. Por la cuantia: Cuando el valor del contrato sea igual o superior a diez (10)
SMLMV.

b. Cuando el contratista o proveedor solicite para la entrega del bien o prestacion
del servicio, un anficipo en dinero.

c. Segun su naturaleza: Sin consideracion a la cuantia, los contratos de
construccion de obra civil, de transporte y todos aqguellos que impliquen el
ejercicio de una actividad peligrosa a desarrollarse en el campus universitario.

Articulo 27. Clases de Garantias. Serdn garantias contractuales las siguientes:

Cumplimiento del contrato.

Calidad y estabilidad de los bienes o servicios.
Correcta destinaciéon del anficipo.
Responsabilidad civil extracontractual.

Pago de salarios y prestaciones sociales.
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Articulo 28. Clausula Penal. Serd requisito esencial para la suscripcion de los
contratos, la constitucion de una cldusula penal que sancionard el
incumplimiento y fasard anticipadamente los perjuicios que con ello se
ocasione.

Articulo 29. Cldausula de Propiedad Intelectual. Si el objeto contractual se
desarrolla a partir de acciones que impliquen la creaciéon o el fraslado de
propiedad intelectual, se deberd definir claramente en el clausulado del
confrato a quién le pertenecen los derechos morales de autor, y el
porcentaje de distribucion de los derechos pafrimoniales; observando
siempre los preceptos legales e institucionales aplicables a la materia, en
especial el Estatuto de Propiedad Intelectual de la Universidad Catdlica de
Manizales.

Articulo 30. Inhabilidades. Se hallardn inhabilitados para contfratar con la
Universidad Catdlica de Manizales las personas naturales o juridicas que se
encuentren dentro de los siguientes casos.

a. Los que posean una cdlificacion inferior a la estipulada en el sistema por
servicios antiguos prestados a la Universidad en el banco de proveedores y
conftratistas del Sistema de Gestion Documental -SAIA-.

b. Las personas naturales o los representantes legales de las personas juridicas que
hayan sido condenados por hechos punibles a titulo de dolo.

c. Las personas naturales o los representantes legales de las personas juridicas que
hayan sido sancionados por faltas graves en el ejercicio de su profesion.

PARAGRAFO: La Universidad, en uso de su autonomia universitaria y el
cardcter privado que la reviste, podrd considerar la posibilidad de contratar
con personas inhabilitadas con el andlisis previo que para ello requiera.

Articulo 31. Incompatibilidades. Un contratista se encontrara en situacién de
incompatibilidad para contratar con la Universidad cuando:

a. Esté vinculado laboralmente con la Universidad.

b. Esté unido a través de matrimonio, union marital de hecho o parentesco dentro
del segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil con
los funcionarios vinculados a las dependencias intervinientes que establece el
articulo 10 del presente estatuto.

Articulo 32. Responsabilidad en el Proceso Contractual. Cada dependencia
inferviniente serd responsable de las decisiones que tome en cumplimiento
de sus funciones dentro del proceso contractual y del tiempo en que tarde
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para impartir aprobacion o reprobacion del contrato en el Sistema de
Gestion Documental -SAIA- o en la hoja de ruta.

Articulo 33. Suspension y Reanudaciéon del Proceso Contractual. Cuando
una de las partes se halle en imposibilidad manifiesta de cumplir con sus
obligaciones contractuales por causa ajena a su responsabilidad, y la ofra
parte avale dicha incapacidad, podrdn suscribir un acta de suspension del
contrato que justifiue la situacion. En ningun caso el término de la
suspension de un contrato podrd exceder el cincuenta por ciento (50%) del
plazo inicialmente pactado. Vencido este plazo sin que se pueda reanudar,
se procederd a su inmediata terminacion.

Articulo 34. Archivo de los Contratos. La Universidad Catdlica de Manizales
deberd proveer los materiales fisicos, tecnoldgicos y de software para que
la Unidad de Contratacidon construya un expediente por confrato o
convenio y los organice en un lugar de archivo.

Articulo 35. Contenido de los Expedientes. Tanto el documento escrito que
contenga las cldusulas contractuales como los documentos anexos a éste,
se compilardn en un expediente que deberd contener como minimo la
siguiente informacion:

a. Hoja de ruta para los contratos que se hayan suscrito con anterioridad a la
expedicion de éste estatuto.

b. Documento que contenga las cldusulas del contrato.

Fotocopia de la cédula de ciudadania de la persona natural o el representante

legal de la persona juridica contratista.

d. Certificado de existencia y representacion legal de la persona juridica

conftratista.

Registro Unico Tributario.

Licencia de funcionamiento de la persona juridica contratista.

Estatutos de la persona juridica confratista cuando la Universidad a

discrecionalidad lo requiera.

Copia del documento solemne o certificado que perfeccione el contrato.

Acta de inicio para la ejecucion del contrato.

Informes de interventoria o verificaciéon de la ejecucion.

Memoriales, oficios, correos electronicos y demds comunicaciones de las partes

contractuales.

|. Copias de los desprendibles de pagos parciales para los confratos de fracto
sucesivo.

m. Acta de conformidad del servicio y paz y salvo que expida el interventor o
verificador.

n. Acta de terminacién del contrato.
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CAPI'TU,LO TERCERO
CONTRATACION INTERNACIONAL

Articulo 36. Regulacion. Los contratos que se suscriban con entidades
extranjeras deberdn supeditarse al ordenamiento juridico nacional y al
bloque de constitucionalidad, verificando la idoneidad de la entidad para
proveer los bienes requeridos o prestar el servicio solicitado.

PARAGRAFO: Cuando el texto del contrato lo envien en un idioma distinto al
castellano, el Centro de Idiomas de la Universidad Catdlica de Manizales se
encargard de realizar la respectiva traduccidon en un término no mayor a
cinco (5) dias desde la fecha de su recepcion.

CAPITULO CUARTO
DE LOS CONVENIOS

Articulo 37. Convenios. Con el objetivo de prestar un servicio educativo de
calidad, la Universidad Catdlica de Manizales podrd suscribir convenios con
personas naturales o juridicas en los cuales se pondrdn a disposicion bienes
y servicios reciprocos de cooperacion. Lo anterior no implica transferir el
dominio de bienes o confratar laboralmente al personal que preste servicios.

Articulo 38. Convenios Marco. Es el acuerdo de voluntades a fravés del cual
se cimentardn de manera general las relaciones interinstitucionales de
cooperacion, las cuales se podran materializarse a través de convenios
especificos.

Articulo 39. Convenios Especificos. Es el acto que surge de un convenio
marco por medio cual las partes determinan de manera detallada cudles
seran los bienes o servicios que pondrdn a disposicion para el beneficio del
otro.

Articulo 40. Convenios de Formalizacién de Prdactica. Es el acuerdo de
voluntades que busca regular las actividades realizadas por los estudiantes
de la Universidad Catdlica de Manizales en empresas, instituciones y
entidades, esto es, en centros fuera de las dependencias universitarias, que
tienen como objetivo complementar la formacidén universitaria del
estudiante y acercar a este a las realidades del dmbito profesional donde
ejercerd su actividad una vez se haya graduado.
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Articulo 41. Convenios Docencia - Servicio. Es el acuerdo de voluntades que
busca integrar la formacion académica con la prestacidon de servicios en
instifuciones de salud, con el propdsito de fortalecer y generar
competencias, capacidades y nuevos conocimientos en los estudiantes y
docentes de los programas de formacion en salud.

Articulo 42. Clausulas Aplicables a los Convenios. Los convenios que
suscriba la Universidad deberdn contener los requisitos propios de su
naturaleza, y los siguientes elementos:

Identificacion de las partes

Objeto claramente identificado.

Compromisos que asumen las partes.

Precio o valor del servicio cuando corresponda.
Plazo de ejecucion.

Propiedad intelectual.

Inexistencia de relaciéon laboral y de solidaridad.
Domicilio contractual.

Causales de terminacion.

Fecha de perfeccionamiento.

Estipulaciones especiales cuando se requieran.

ATTSQ 00000

CAPITULO QUINTO
ETAPAS EN LA CONTRATACION

Articulo 43. Etapa Precontractual. Esta etapa comprende todos los asuntos
correspondientes a la justificacion del contracto; promocion y seleccion del
contratista; autorizaciones presupuestales, administrativas y juridicas; y las
demds actuaciones que precedan a la firma y ejecucion del contrato.

Articulo 44. Etapa Contractual. Una vez surtidas las actuaciones de la etapa
precontractual, y comprobadas la fransparencia y legalidad cada una de
ellas, se procede a suscribir y firmar el confrato en el cual se establezca de
manera clara el objeto del contrato, las obligaciones de las partes, el precio,
plazo para la ejecucion, y las demads estipulaciones que permitan garantizar
el cumplimiento del contrato.

Del mismo modo, la etapa contractual incluye la ejecucion del objeto por
parte del contratista, los informes parciales de interventoria o de verificacion,
los pagos parciales cuando el contrato los establezca y los demds actos
propios del cumplimiento del contrato.
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Articulo 45. Etapa Post Contractual. Son los hechos tendientes a terminar la
vinculacion contractual con observancia del cumplimiento efectivo y a
conformidad, el cual deberd generar una expectativa de durabilidad por la
calidad del servicio prestado o del bien adquirido.

Esta etapa comprende el acta de terminacion del confrato, el pago
cuando se estipula realizarlo al finalizar el servicio, hacer efectiva la garantia
de calidad y estabilidad de los bienes o servicios y el informe final de
interventoria que certifica el cumplimiento del contrato en su conjunto.

TITULO TERCERO. UNIVERSIDAD COMO
CONTRATISTA

CAPITULO PRIMERO
PROCEDIMIENTO

Articulo 46. Proveedor o Contratista. Cuando la Universidad Catdlica de
Manizales, por sus propios medios o asociado con ofras enfidades, sea quien
preste servicios o se permita proveer bienes a otras personas naturales o
juridicas, publicas o privadas, nacionales o exfranjeras, asociaciones,
consorcios, uniones temporales y patrimonios autdbnomos, se considerard
como confratista.

Articulo 47. Competencia. Cuando es la Universidad quien ofrece la venta
de un bien o la prestacion de un servicio, la competencia para presentar
propuestas o suscribir confratos serd de la rectora en su condicion de
representante legal. La Unidad de Servicios Académicos y Educacion
Continuada en desarrollo de sus actividades, coordinard y efectuard la
presentacion de propuestas a las entidades publicas o privadas con
sujecion a las normas que regulen la materia.

Articulo 48. Contratacion Publica. La Unidad de Servicios Académicos vy
Educacion Continuada deberd estudiar la capacidad instalada de la
Universidad Catdlica de Manizales para dar cumplimiento a los requisitos
establecidos por la entidad que emita la oferta publica. Del mismo modo,
se deberd observar el regimen contractual, disciplinario, fiscal y penal para
empleados estatales cuando a través de la contratacion se le conceda el
cumplimiento de funciones publicas a la Universidad.
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Articulo 49. Contrataciéon Privada. La sujecidn confractual con entidades
privadas podrd realizarse a través de contratos o convenios dependiendo
del objeto que los vincule, comprobando la conveniencia econdmica,
administrativa, juridica y tributaria que traiga como consecuencia.

TITULO CUARTO. DISPOSICIONES VARIAS

CAPITULO )
COMITE DE CONTRATACION

*

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES FINALES.

Articulo . Violacion de Confidencialidad. El colaborador que con ocasion
de su participacion en el proceso o ejecucion de contratos o convenios
tenga acceso a informacion confidencial o propiedad infelectual
materializada en derechos de autor o propiedad industrial, fanto de la
Universidad Catdlica de Manizales como de la entidad con la que se
contrate, estard obligado a abstenerse de divulgar o filirar dicha
informacién a personas naturales o juridicas sin la autorizacion expresa vy
escrita del titular de los derechos de propiedad intelectual.

La inobservancia de lo dispuesto en este arficulo, configura una justa causa
de ferminacion del contfrato por parte del empleador aplicable al numeral
8 del articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, y al articulo 97 del Reglamento
Interno de Trabajo de la UCM.

Articulo 5l Obligatoriedad. Las normas contenidas en el presente
reglamento son de obligatorio cumplimiento para los funcionarios de la
Universidad Catdlica de Manizales y en la medida de las posibilidades, a las
personas que se vinculen contractualmente con la institucion.

Articulo - Solucion de Controversias. Las diferencias que se generen como
consecuencia de la celebracion de confratos o convenios podran dirimirse
por los Mecanismos Alternativos para la Solucion de Conflictos, vy
naturalmente por via judicial.
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Articulo B8l Repeticién. La Universidad Catdlica de Manizales podrd
perseguir patrimonialmente, a través de la accion de repeticion, a los
colaboradores que por hechos a titulo de culpa grave o dolo le ocasionen
un defrimento econdmico a la Institucion.

Articulo - Transicidn. Los contratos y convenios que se encuentren en
ejecucion ala fecha de aprobacion del presente reglamento, se regirdn por
las reglas vigentes al momento de su celebracion.

TITULO QUINTO. DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO PARA CONTRATISTAS.

—

CAPITULO PRIMERO.
APLICACION Y OBJETIVOS.

Articulo . Aplicacion. Las personas naturales o juridicas, y los empleados o
dependientes de éstas, que suscriban contratos y convenios con la
Universidad Catdlica de Manizales y cuya ejecucion implique una
prestacion personal del servicio y genere un riesgo ocupacional, deberd
cumplir y ejecutar las normas, acciones y procedimientos de seguridad y
salud en el trabajo establecidas en el presente titulo.

Articulo . Objetivos. Serdn objetivos de la guia de seguridad y salud en el
trabajo los siguientes:

a) Garantizar que el personal contratista cumpla con las disposiciones
generales de seguridad y salud en el trabagjo, al realizar sus labores dentro
de las diversas dreas que conforman la Universidad Catdlica de Manizales.

b) Minimizar los riesgos de incidentes del personal externo dentro de las
instalaciones de la Universidad Catdlica de Manizales.

c) Generar un ambiente de tfrabajo optimo y acorde con los estdndares de
seguridad y salud en el frabajo.

Articulo . Documentos de Constancia. Las normas generales de seguridad
y salud en el trabagjo establecidas en el presente fitulo, deberdn ser
conocidas por los proponentes y contratistas en las etapas precontractual y
contractual. La Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo creard y
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Aplicard los procedimientos y formatos pertinentes integrados al Sistema
Integrado de Gestion de la Universidad Catdlica de Manizales.

CAPITULO SEGUNDO.
ROLES Y RESPONSABILIDADES.

Articulo - Persona Natural o Juridica Contratista. Es foda persona juridica
legalmente constituida o persona natural con licencia para prestar servicios
determinadas, con quien la Universidad Catdlica contrata una labor o
servicio. Es responsabilidad y obligacion de toda persona natural o juridica
contratista conocer el contenido del presente titulo y ejecutar las acciones
estipuladas.

Articulo . Operarios del Contratista. Es toda persona vinculada a través de
cualquier modalidad de contrato laboral o civil por la persona natural o
juridica contratista para ejecutar labores dentro de las instalaciones de la
Universidad Catdlica de Manizales o a nombre de ésta en ofro lugar.

Articulo . Representante de la Universidad Catdlica. La Vicerrectoria
Administrativa y Financiera de la Universidad Catdlica de Manizales es la
dependencia encargada de velar porque las personas naturales o juridicas
contratistas cumplan con todos los estdndares técnicos y administrativos, y
las normas, acciones y procedimientos de seguridad y salud en el frabajo
emitidas por la institucion.

Dicha vicerrectoria ejecutard las siguientes acciones, a través de las
direcciones, coordinaciones o unidades que designe para cada caso:

a)  Ejercer la responsabilidad sobre los contratistas dentro de las instalaciones
de la institucioén.

b)  Asignar dreas para almacenamiento de equipos, herramientas y materiales.

c) Conocer y exigir el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el
presente titulo durante todas las fases de los proyectos o la estadia del
contratista en la institucion.

d)  Nofificar a los Consejos de la universidad, las renuencias o incumplimientos
por parte de la persona natfural o juridica contratista sobre las normas,
acciones y procedimientos de seguridad y salud en el frabajo de esta guia.

Articulo . Representante del Contratista. Es quien garantiza que sus
empleados o dependientes cumplan los estndares técnicos,
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administrativos y de seguridad y salud en el trabajo emitidos por la
Universidad Catdlica de Manizales, ejecutando las siguientes acciones:

a) Ejercer la responsabilidad de administrar el personal de su empresa dentro
de las instalaciones de la universidad.

b) Conocer y comprender el contenido de este documento y velar por el
cumplimiento del mismo.

c) Garantizar la dfiliaciéon del personal confratista al sistema general de
seguridad social.

d) Diligenciar la autorizacién de ingreso semanal y dominical

e) Mantener el orden y la limpieza de los frentes y lugares de trabajo.

f)  Entregar uniformes, carnés de identificacion y elementos de proteccion
personal necesarios y requeridos de acuerdo con los riesgos del servicio
contratado, asi como los exigidos por la Coordinacién de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Universidad.

Articulo . Responsable de la Seguridad y Salud en el Trabagjo. La
Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad Catdlica
de Manizales es la dependencia encargada de desarrollar, implementar y
mejorar los sistemas de higiene y seguridad ocupacional para los
conftratistas.

Dichas coordinacion ejecutard las siguientes acciones:

a)  Programar la inducciéon de seguridad y salud en el tfrabajo en coordinacion
con el representante de la persona natural o juridica contratista, previa
comunicacion de la Unidad de Confratacion.

b) Darsoporte durante la ejecucion de proyectos para validar desviaciones en
higiene y seguridad ocupacional.

c) Asesorar a las personas naturales o juridicas contratistas sobre las dudas o
inquietudes relacionadas con el tema de seguridad y salud en el trabajo
tanto en la etapa precontractual como en la ejecuciéon del contrato.

d) Redlizarinspecciones periddicas a las obras y generar informes de las mismas
a la Direccién Administrativa de la Universidad.

e) Evaluarel desempeno final del contratista en lo referente a seguridad y salud
en el trabajo y entregar los resultados de dicha evaluacién a la Direccidn
Administrativa.

Articulo B8l Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo en el
Contratista. Es la persona designada por cada confratista para garantizar el
cumplimiento de las normas de higiene y seguridad ocupacional, durante
la ejecucion de sus trabajos cuando la duracion del contfrato o el riesgo del
proyecto lo requieran.

Dichas coordinacion ejecutard las siguientes acciones:

a) Generar el AROS (Andlisis de Riesgos por Oficio) para los servicios requeridos.
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b)  Elaborar permisos de trabajo de alto riesgo vy los exigidos por la Coordinacion
de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad Catdlica de Manizales.

c) Cumpliry ejecutar el cronograma de inspecciones planeadas de equipos y
herramientas.

d) Asistir y participar activamente a las reuniones programadas por la
universidad.

e) Liderar el sistema de reporte de incidentes y accidentes de trabajo.

f)  Asegurarla confiabilidad del sistema de ingreso del personal contratista a la
institucion, para que en caso de emergencia se pueda realizar el proceso
de conteo de dicho personal.

PARAGRAFO. Los roles del representante del contratista y coordinador de
seguridad y salud en el frabajo del contratista pueden ser asumidos por una
misma persona, de acuerdo con la magnitud del proyecto y de lo
establecido en el contrato, siempre y cuando esta persona tenga
conocimientos y experiencia en seguridad y salud en el trabajo.

CAPITULO TERCERO.
NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

Articulo . Normas Administrativas. Son normas de cardacter administrativo,
las siguientes:

a) Todos los operarios del contratista delbben portar la constancia de afiliacion y
pago al Sistema de Seguridad Social Integral (ARL, EPS y fondo de pensiones)
y el carné de la empresa durante el tiempo que permanezca en la
universidad ejecutando el servicio contratado.

b)  El contratista estd obligado a presentar al representante de la Universidad,
dentro de los diez primeros dias de cada mes, las planillas de pago de
afiliacién al sistema general de seguridad social. El contratista estd obligado
a mantener las planillas de pago de dfiliacion al sistema general de
seguridad social vigentes en los predios de la universidad, durante el tiempo
que dure la labor para la cual fue confratada.

c) Estd prohibido el ingreso de menores de edad a las obras en calidad de
acompanante o frabajador, salvo con un permiso escrito del Ministerio de la
Proteccion Social.

d) Los operarios de los contratistas deberdn usar en todo momento, durante su
jornada de frabajo, el uniforme de dotaciéon de su empresa. La Universidad
Catdlica de Manizales no permitird a ningun trabajador contratista laborar
con un calzado no adecuado para la labor.

e) La Universidad se reserva el derecho de ingreso y permanencia a las
instalaciones de la institucion de los operarios 0 dependientes de los
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confratistas que se encuentren en estado de embriaguez o bajo efectos
de sustancias estimulantes o alucindgenas. La Coordinacion de
Seguridad y Salud en el Trabagjo hard el reporte respectivo al
representante del confratista y a la Direccion Administrativa.

Se prohibe el uso de maquinaria, herramientas, materiales y elementos de
proteccion personal propiedad de la universidad, salvo autorizacion expresa
de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera de la Universidad.
Atendiendo a la importancia del contrato y al nivel del riesgo en Ias labores
contfratadas, la Universidad Catdlica de Manizales podrd exigir de los
contratistas la presencia permanente de una persona capacitada vy
certificada en primeros auxilios y rescate durante la ejecucion del contrato.
Se prohibe a los operarios de los conftratfistas el uso de audifonos salvo
prescripcion médica durante la ejecucion de los trabajos.

Se prohibe a los operarios de los contratistas el uso de cadenas, anillos,
relojes o pulseras durante la ejecucion del contrato.

Se prohibe a los operarios de los contrafistas el consumo de alimentos
durante la ejecucion de los trabajos. El consumo de alimentos deberd
hacerse la cafeteria o en los lugares establecidos para ello.

Se prohibe a los operarios de los contratistas fumar durante la ejecucion de
los trabajos.

Los confratistas no deben realizar ninguna actividad que esté fuera del
alcance del contrato.

Los contratistas deberdn acordonar el drea de influencia de la obra a
realizar, para evitar molestias y accidentes a terceros, y readlizar un
cerramiento provisional cuando se trate de obras de construccidn o
reformas.

Los confratistas deberd colocar senalizaciéon que prohiba el ingreso a la obra
de personal ajeno a la misma.

Los contratistas estdn obligados a retirar de la institucion al personal a su
cargo que no cumpla con las normas de seguridad y salud en el trabajo
establecidas en este acuerdo.

Articulo BBl Elementos de Proteccién Personal - EPP. Son normas relativas a
elementos de proteccion personal las siguientes:

a)

b)

c)

d)
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Los operarios de los contratistas deberdn usar los elementos de protecciéon
personal requeridos y detallados por las normas de seguridad y salud en el
trabagjo.

Los confratistas estén obligados a inspeccionar y mantener el inventario
suficiente para reemplazos en caso de dano o perdida de los elementos de
proteccioén personal.

Los elementos de proteccion personal utilizados por los operarios de los
confratistas deben cumplir especificaciones técnicas exigidas tanto por la
legislacion colombiana como por normas infernacionales.

Los contratistas deberdn suministrar el equipo de proteccidn necesario para
el personal visitante de la obra.
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e) Los operarios de los contratistas que realicen trabajos con riesgo de
proyecciones de particulas (obras civiles, carpinteria, soldadura, entre ofros)
deberd usar gafas de seguridad que cumplan con la norma ANSI Z87.1.

f)  Los operarios de los contratistas que para la ejecucion de los contratos
tengan que utilizar herramientas y objetos corto punzantes deben ser
portados en canguros mulfi-herramientas. Bajo ninguna circunstancia
pueden ser portados en bolsillos del uniforme.

g) Los operarios de los contratistas deberdn usar guantes de baqgueta en
actividades que requieran el uso de herramientas que generen riesgos como
cortadas, atrapamiento, machacones, entre otros.

h)  Los operarios de los contratistas deberdn usar guantes anti-vibratorios en
actividades que ocasionen vibraciones como al usar taladros neumdaticos o
compactadoras.

i)  Los operarios de los contratistas que durante su labor estén expuestos a 85 o
mds decibeles deberdn usar proteccidén auditiva.

i)  Losoperarios de los contratistas deberdn usar casco de seguridad conforme
a lo establecido en las normas ANSI Z89. 1, ICONTEC - NTC 1523, ISO 3873 o
EN 397, en actividades con riesgo de caida o proyeccion de objetos,
herramientas o materiales, como en obras civiles, frabajos en ascensores,
trabajos en escaleras, entre otros.

k) Los operarios de los contratistas que durante su labor estén expuestos a
material particulado, gases, humos y vapores deberd utilizar Respirador N95
con Aprobacion NIOSH del modelo indicado para la exposicion.

) Cuando la exposicion a contaminantes respiratorios sea mayor, y la
Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad Catdlica
de Manizales lo considere necesario, se exigird a los operarios de los
contratistas el uso de proteccidn respiratoria de otfras especificaciones.

m)  Los operarios de los contratistas deberdn usar careta para corte o pulido
conforme a lo establecido en Ila norma ANSI/ASC 749.1, ANSI Z87.1 o la NTC
3610, para actividades de corte, pulido, rebanado, brillado, esmerilado,
torneado y similares, brillado de objetos metdlicos, trasvasado de sustancias
quimicas, esculpido, tallado y cepillado de madera.

Articulo . Inspecciones de Seguridad. Previo al inicio del confrato, el
inferventor o verificador, la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo
de la Universidad Catdlica de Manizales y el representante del confratista,
definirdn por escrito la periodicidad con la cual el contratista deberd realizar
las inspecciones a equipos, herramientas y elementos de proteccion
personal que las personas anteriormente mencionadas determinen, la lista
de chequeo y las fechas de entrega de los registros a la Coordinacion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la institucion.

PARAGRAFO. La Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabgijo y el
representante de la empresa contratista podrdn aplicar la lista de chequeo
en el momento en que lo consideren necesario.
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Articulo . Emergencias. Cuando se presente una emergencia, los
operarios de los contratistas deberdn acatar las orientaciones dadas por los
infegrantes del programa de prevencidon de emergencias institucional
(Comité de emergencias, brigadas, coordinadores de evacuacion, entre
otros), respetar y actuar conforme a la senalizacion de emergencias
presente, y no podrdn obstruir equipos y senalizacion como extintores,
gabinetes contra incendio, camillas, entfre otros.

Articulo - Incidentes y Accidentes de Trabajo. Los contratistas deberdn
reportar los accidentes de trabajo ala ARL y a la Coordinaciéon de Seguridad
y Salud en el Trabajo denfro de las 24 horas siguientes a la ocurrencia del
siniestro, o cuando tengan conocimiento de ello.

Los accidentes de mayor gravedad deberdn reportarse inmediatamente

Los contratistas adelantardn la investigacion una vez tengan conocimiento
del siniestro, y en un plazo mdximo de cinco (5) dias hdbiles, deben enfregar
a la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo un escrito detallado
con el resultado de la investigacion. El informe de investigacion debe incluir
acciones de mejoramiento.

Articulo - Ergonomia. La manipulacién de pesos serd regulada conforme
ala legislacion colombiana, con observancia de las siguientes disposiciones:

a) Para hombres levantamiento de pesos no mayores de 25 kilogramos vy
transporte en hombro maximo de 50 kilogramos.

b) Para mujeres: levantamiento de pesos no mayores de 12,5 kg y fransporte en
hombro maximo 25 kg.

PARAGRAFO: Para manipulacion de pesos mayores a los estipulados en el
inciso anterior, el conftratista deberd proveer ayudas mecdnicas a sus
operarios.

Articulo . Obligaciones de los Contratistas. Los confratistas deben cumplir
con las normas del Sistema General de Riesgos Laborales, en especial, las
siguientes:

a) Procurar el cuidado integral de su salud.

b) Contar con los elementos de proteccién personal necesarios para ejecutar
la actividad contratada, para lo cual asumird su costo.

c) Informar a los confratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de
frabajo y enfermedades laborales.

d) Participar en las actividades de Prevencion y Promocién organizadas por
los contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o
Vigias Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

e) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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f)  Informar oportunamente a los confratantes toda novedad derivada del
conftrato.

Articulo - Exdmenes Médicos Ocupacionales. Conforme a lo establecido
en el arficulo 18 del Decreto 723 de 2013, los confratistas tendrdn un plazo
de 6 meses contados a partir del perfeccionamiento del contfrato para
practicarse un examen pre-ocupacional, el cual serd asumido por el
confratista.

El costo de los exdmenes periddicos serd asumido por el confratante.

Este examen tendrd vigencia de tres (3) anos y serd vdlido para todos los
contratos que suscriba el conftratista, siempre y cuando se haya valorado el
factor de riesgo mds alto al cual estard expuesto en todos los contratos. En
el caso de perder su condicion de contratista por un periodo superior a seis
(6) meses continuos, deberd realizarse nuevamente el examen.
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