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Resolucion N°004
Por la cual se adopta el nuevo manual de gestion de contratos de la Universidad Ean
La Rectora
de la
Universidad Ean
En ejercicio de sus atribuciones estatutarias, y

CONSIDERANDO

Que mediante la Resolucion 015 de 2023 se adopté el nuevo manual de gestion de contratos de la Universidad Ean,
modificado por la Resolucién 081 de 2023.

Que es necesario modificar el Manual de Gestién de Contratos con la finalidad de incorporar practicas lideres al
proceso de contratacién y cumplir con las recomendaciones de la auditoria interna que propenden por el
mejoramiento de los procesos en la Institucion.
Que es funcién del Rector en virtud del articulo 43, literal c) de los Estatutos de la Universidad Ean la siguiente:
“Dirigir, liderar y coordinar bajo su responsabilidad general, la gestion académica, administrativa
y financiera de la Universidad EAN, conforme a la Ley, la normatividad aplicable, los Estatutos,

las Politicas y deméds Reglamentos”

Que por lo expuesto,
RESUELVE

ARTiCULO PRIMERO. Adoptar el nuevo manual de gestién de contratos de la Universidad Ean en los
términos del Anexo No. 1 de la presente Resolucién.

ARTiCULO SEGUNDO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga

especialmente la Resolucion 015y 081 de 2023 y demds normas que le sean
contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en Bogota D.C. a los 19 dias del mes de enero de 2024.

BRIGHTE BAPTISTE BALLERA VIOLETA OSORNO TORRES
Rectora Secretaria General
ST, ©Universidad ean: SNIES 2812 | Vigilada Mineducacion | Personeria Juridica Res. n2. 2898 del Minjusticia - 16/05/69
— 0 El Nogal: CI- 79 n2 11 - 45 | NIT: 860.026.058-1
?% Centro de contacto: (+57-1) 593 6464 | Bogota D.C., Cundinamarca, Colombia, Suramérica ACBSP

SGS, universidadean.edu.co ACCREDITED



Acreditada

:’: e a n® en Alta Calidad Pagina 2 de 32

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

universidad Res. n°. 023654 del Mineducacion.

10/12/21 vigencia 10/12/27

ANEXO No 1 MANUAL DE CONTRATACION

CAPITULO |
OBJETIVO, ALCANCE Y GENERALIDADES

Objetivo: en la Universidad Ean toda la gestion contractual estd alineada con la misidn, visiéon, promesa de
valor, proyecto educativo institucional — PEI, Plan de Accion vigente y Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacién, de manera que cualquier solicitud de contratacion se desarrolla dentro de estos referentes.
Este Manual tiene los siguientes objetivos:

1.1.1. Contratos de gasto o inversion: proveer a la Universidad de bienes y servicios requeridos para su
gestion, mediante procedimientos efectivos de seleccion y registro de proveedores, compras y
evaluacion y reevaluacion de proveedores, alineados con el presupuesto asignado y los referentes
estratégicos de la Universidad Ean. En este sentido, describe y determina las actividades y
mecanismos para suministrar efectiva y oportunamente bienes y/o servicios requeridos por los
diferentes procesos de la Universidad Ean, para el cumplimiento de la misién Institucional.

1.1.2. Contratos de ingreso: describir y determinar los procedimientos para la gestién de contratos de
ingreso en la Universidad Ean.

1.1.3. Contratos/Convenios de Colaboracion: descritos en los términos de este documento.

Alcance: este documento tiene el siguiente alcance:

1.2.1. Contratos de gasto o inversion: inicia con la entrega del plan de requerimientos de cada proceso a
la Coordinacién de Compras y termina con el trémite de la factura del bien y/o servicio entregado a
satisfacciony el acta de liquidacion correspondiente.
1.2.2. Contratos de ingreso: inicia con la presentacién de la oferta o propuesta y finaliza con la firma del
acta de liquidacién y/o terminacién correspondiente.
1.2.3. Contratos/Convenios de Colaboracion: descritos en los términos de este documento.
1.2.4. Se excluyen de este Manual: las siguientes no seguiran el procedimiento establecido en este
documento:
1.2.4.1. Los contratos de vinculacién de personas naturales o juridicas para la prestacién de
servicios profesionales, tales como: investigacion, docencia, capacitacién, consultoriay
extension, directamente relacionados con el objeto social de la Universidad.

1.2.4.2. Los contratos con asesores juridicos, financieros, contables, tributarios, de tecnologia,
con quienes se desarrollen actividades confidenciales para la Institucion a criterio de la
Rectoria o la Gerencia General.

1.2.4.3. Loscontratos de sociedad y acuerdos de accionistas.

1.2.4.4. Los contratos bancarios y bursatiles, dado que son de resorte de la Gerencia General,
dentro de las atribuciones delegadas por la Rectoria, quién actua dentro del marco legal
estatutario, apoyado en el Comité Financiero de la Universidad Ean.

1.2.4.5. Los contratos relacionados con el proyecto de desarrollo arquitecténico de la calle 72 de
la Universidad Ean liderado directamente por la Sala General.

Responsables de proceso de contratacion en la Universidad Ean: Vicerrectoria Administrativa y
Financiera, Gerente General, Coordinacién de Compras, Gestion Juridica, Legal y de Proteccion de Datos
Personales, los procesos solicitantes y los supervisores de los contratos en la Universidad Ean.

Marco Normativo

Ley 30 de 1992.

El presente Manual de Gestion de Compras.

Referentes Estratégicos de la Universidad Ean, propésito superior, misién, visiony promesa de valor.

PEI (Proyecto Educativo Institucional).

Plan de Accioén Vigente.

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién.

Cédigo de Buen Gobierno, de Conductayy de Etica - Acuerdo del Consejo Superior 30 de 19 de noviembre de 2022 o el que se encuentre vigente.

Politica de diversidades e inclusién.

Politica de Proteccién de Datos.

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion.

La Politica de Sostenibilidad y Emprendimiento Sostenible.

Manualde tesoreria.

Politica de cumplimiento

Programa de ética y transparencia empresarial

Compromisos de los proveedores de la Universidad Ean: Los proveedores de la Universidad Ean se
comprometen a entregar bienes y servicios de los mas altos estandares de calidad para contribuir
activamente al éxito de los procesos e impactar positivamente en la reputacién de la institucion, bajo los
siguientes criterios y de conformidad con lo establecido en el clausulado especifico del contrato:
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Responsabilidad: Los proveedores deben asumir la responsabilidad total de sus productos y/o
servicios, al cumplimiento efectivo de los objetos contratados bajo los mayores estandares de
calidad para la Universidad. Esto incluye sin limitarse, a garantizar la calidad, el cumplimiento de los
términos del contrato y asumir la responsabilidad por cualquier incumplimiento o defecto en los
productos o servicios suministrados.

Pertinencia: Los proveedores deben ofrecer productos y servicios que sean pertinentes y
adecuados para las necesidades especificas de la Universidad Ean. Esto implica una comprensién
profunda de los requerimientos institucionales.

Oportunidad: Los proveedores deben cumplir con los plazos acordados y brindar sus servicios o
entregar productos de manera oportuna.

Calidad: La calidad es un principio fundamental. Los proveedores deben ofrecer productos y
servicios que cumplan con los estandares mas altos. La calidad no solo se refiere a los productos
fisicos, sino también a la calidad del servicio y la atencién al cliente.

Eficiencia: Los proveedores deben operar de manera eficiente, utilizando recursos de manera
6ptimay evitando desperdicios innecesarios. La eficiencia contribuye a una relacién costo-beneficio
positiva para la Universidad teniendo en cuenta su politica de sostenibilidad.

Buen gobierno corporativo: Los proveedores deben demostrar un buen gobierno corporativoy ética
empresarial. Esto incluye la transparencia en sus operaciones, el respeto por las leyes y
regulaciones, y el compromiso con practicas comerciales éticas y sostenibles.

Estos compromisos proporcionan una base soélida para la seleccién de proveedores que estén alineados
con los valores y objetivos de la Universidad, garantizando asi una colaboracién exitosa y beneficiosa para
ambas partes.

1.6.  Definiciones: para efectos del presente manual los siguientes conceptos se entenderan asi:

1.6.1.

1.6.2.

Actas: son los documentos derivados de una relacién contractual y que deben ser suscritos por las
partes, como listado enunciativo se mencionan las siguientes:

~

Acta de inicio: se suscribe cuando asi lo determine el contrato y en ella se dejard constancia de la fecha de inicio de la relacién
contractual.

.
7
Acta de seguimiento: se suscribe por parte del Supervisor del contrato cuando el tiempo de ejecucion u objeto lo amerite, para
evitar incumplimientos por las partes contratantes.

&

J\_

(Acta de suspension: se suscribe cuando el término de ejecucion de un contrato se suspende debido al acaecimiento de
hechos ajenos a la voluntad de las partes, por motivos de caso fortuito o fuerza mayor, interés mutuo de las partes y/o interés
publico. Se entiende que hay fuerza mayor o caso fortuito cuando hay ocurrencia de hechos imprevisibles e irresistibles que no
devienen de la conducta de las partes y que hacen imposible el cumplimiento de las obligaciones pactadas. En el acta se
establece expresamente las razones de la suspension y el periodo durante el cual el contrato no esta vigente. Una vez
superadas las causas de suspension, las partes deben suscribir inmediatamente un acta de reiniciacion del contrato, donde se

J
\

era constancia de la reanudacion del cumplimiento de las obligaciones contractuales. j
N

-
Acta de liquidacioén: se suscribe al momento de finalizacién de un contrato, para dejar constancia del cumplimiento de las
obligaciones financieras de las partes.

L

e
Acta de recibo: se suscribe cuando asi lo exige el contrato para dejar constancia del cumplimiento parcial o total de las
obligaciones.

§

contrato podrd ser: Terminacién normal: el contrato termina por cumplimiento del objeto, vencimiento del término de vigencia
o acaecimiento de la condicidn (si es del caso), o cualquier otra condicién legal que extinga las obligaciones contractuales.
Terminacién por otras circunstancias: el contrato termina de forma anticipada por circunstancias de fuerza mayor, caso
fortuito, mutuo acuerdo o porincumplimiento de las obligaciones de alguna de las partes. Terminacion unilateral: podra
terminarse de forma unilateral por la Universidad Ean sin lugar a justificacion, cuando en el texto del contrato se establezca o
cuando las circunstancias lo ameriten. Cuando sea necesario terminar de esta forma un contrato, el supervisor del mismo por
parte de la Universidad Ean, debera solicitar al subproceso de Gestidn Juridica y Legal el acompanamiento correspondiente

Acuerdo de pago: es el documento, en los actos juridicos de gasto o inversiéon que para todos los
efectos legales se asimila a un contrato, donde se acuerda el pago de: i) los hechos cumplidos de
los negocios en los cuales la Universidad Ean ha formado parte, sin que se haya suscrito un
documento que contenga de manera expresay escrita los términosy las obligaciones de las partes;
0, ii) los hechos cumplidos que no estaban en el alcance o valor de un contrato vigente.

Estos acuerdos surgen de forma excepcional como consecuencia de un incumplimiento o situacion
que impida seguir los procedimientos contractuales establecidos por este manualy en los casos de
urgencia manifiesta.

La urgencia manifiesta se presenta en situaciones extremas, excepcionales y de fuerza mayor y/o
caso fortuito que requieren una actuaciéon inmediata, que impide seguir los procedimientos
establecidos en esta Resolucion. Su declaracién sera aprobada por el Rector o Gerente Generaly se
formalizara con un documento escrito. En la Universidad Ean la urgencia manifiesta se presenta y
acepta solamente cuando: (i) se esta frente a una situaciéon que impide el normal funcionamiento de
la Institucidn que exige el suministro de bienes y/o servicios de forma inmediata, cuyo origen ha sido
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imprevisible, o; (ii) se trate de resolver situaciones excepcionales relacionadas con hechos de
calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas.

Los acuerdos de pago son de caracter excepcionaly su formalizacion requiere la aprobacion expresa
del Rector o Gerente General. Para su elaboracioén, el proceso solicitante debe remitir la siguiente
informacion:

La misma documentacién

Cuenta de cobro o factura
con el lleno de los requisitos
legales.

Los documentos soporte
requeridos por el
subproceso de compras.

elaboracién de un contrato,
en los términos requeridos
por el drea de Gestion
Juridicay Legal.

pago por parte del lider de

términos de este aparte.

requerida para la Justificacién del acuerdo de

proceso responsable en los

En todo caso, debe evitarse hechos cumplidos y tener en cuenta que toda constitucion de una
relacion juridica o modificacién a un contrato debe constar por escrito.

En estos casos, la seleccidn y contratacién no surtird los procedimientos establecidos en este
manual, sin embargo, deben documentarse en el sistema de informacién correspondiente.

1.6.3. Anticiposy pagos anticipados

1.6.3.1. Anticipo: es un adelanto de una parte del valor de contrato, bajo las siguientes
condiciones:

El anticipo no podré superar el 30% del
valor de la compra incluido IVA, las

Los recursos entregados solo hacen n " .
excepciones seran autorizadas por el

Tiene como Unico objetivo que el parte del patrimonio del contratista en h ”
N o X N Coordinadorde Gestion de
contratista apalanque el cumplimiento la medida que los amorticen en las .
N Proveedores (Para 6rdenes de compra)
de objeto. facturas donde cobra el valor prestado

o el Comité de Compras (Para la
gestion de contratos y OPS) de acuerdo
a los rangos de aprobacion.

en virtud del contrato.

1.6.3.2. Pago anticipado: constituye un pago efectivo del precio del contrato de forma
anticipada, en este sentido, los recursos se integran al patrimonio del contratista desde
su pago. En la Universidad Ean por regla general no se podran pactar pagos anticipados.
Las excepciones a esta regla obedecen a:

Que se trate de proveedores con
emprendimientos sociales y cuya
cuantia no ascienda a la suma de diez
(10) salarios minimos mensuales
vigentes. Este caso debe ser aprobado
por el Vicerrector Administrativo y
Financiero.

Se define emprendimiento social como
las persona naturales o juridicas
constituidas por poblacidn vulnerable y
que ofrezcan bienes o servicios
innovadores alineados con el propdsito
superior de la Universidad Ean

Que se trate de Unicos proveedores de
un bien o servicio.

Pagos como: inscripciones,
suscripciones, compra de tiquetes,
Cuando asi lo apruebe el Comité de reservas de alojamiento, pdlizas, gastos

Compras. de representacion que por su
naturaleza asi lo requieran para la
adquisicion del bien o servicio.

1.6.4. Aprobacion tecnolégica: la gerencia del TIC es la encargada de emitir concepto técnico de

conveniencia y oportunidad que avale (0 no) su posible contratacién de las solicitudes de compras
de base tecnolégica (Hardware, Software y Servicios Tecnolégicos) provenientes de los procesos de
gestion de la Universidad EAN. Debera analizar y evaluar el alcance de dichas solicitudes en
compafhia de los procesos solicitantes asegurando los recursos necesarios (dentro del presupuesto
de TIC, realizando los traslados correspondientes o generando los recursos a partir de la necesidad
espontdnea generada) y el cumplimiento de los planes institucionales correspondientes. En todo
caso, si el concepto técnico no es favorable, no se podra realizar la contratacion respectiva, ni se
presentara al Comité de Compras.

1.6.5. Archivo y gestién documental: los colaboradores de la Universidad Ean deben garantizar que los

documentos de seleccidon y contratacién se custodien, en los siguientes términos:

1.6.5.1. Coordinacion de gestion de proveedores, toda la documentacion relacionada con la
inscripcion del proveedor, seleccién y 6rdenes de compra, se mantienen en un archivo
digital.

1.6.5.2. Gestion Juridica y Legal: documentacion original o en copia, segun corresponda en la
respectiva tabla de retencion documental relacionada con los contratos y con las
o6rdenes de prestacién de servicios suscritas.
Esta documentacién se entrega al centro de administracion de correspondencia o
directamente a la Coordinacién de Compras o Gestidon Juridica Legal, seglin corresponda
y de acuerdo con los instructivos de correspondencia y gestion documental vigentes en
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el sistema de gestion de calidad de la Universidad Ean y en los sistemas de informacion
creados para tales efectos.

Aspectos ambientales relevantes para este Manual: En el marco de la Politica de Sostenibilidad y
Emprendimiento Sostenible (2020) de la Universidad Ean, la sostenibilidad esta orientada a tejer un
entramado de relaciones interdependientes, sanasy balanceadas que permiten cuidary sostener la
vida. Asi mismo, en el contexto de la Estrategia de carbono neutralidad, la sostenibilidad esta
encaminada a la mitigacion de gases de efecto invernadero (GEI) resultantes de las actividades que
desarrolla la Universidad Ean. Esta perspectiva de la sostenibilidad se implementara en el area de
Gestion de Proveedores alintegrar principios de Comercio justo soportada en la Resolucién Rectoral
No. 100 de 2021 y los aportes de la Norma GTC-ISO 20400 y otras normas que se ajustan a criterios
de compras sostenibles a nivel internacional. Para realizar compras sostenibles, la Ean tendra en
cuenta los siguientes criterios:

Utiliza los recursos

cercanos

7

Prioriza las herramientas Promueve la economia
digitales circular

Sensibiliza o capacita a sus
colaboradores sobre Promueve la sostenibilidad

acciones, planesy dentro de su organizacién
estrategias para activar la (practicas RSE).
accion climética.

Teniendo en cuenta estos lineamientos, se aplicara la encuesta de sostenibilidad para proveedores
como proceso de evaluaciéon de laimplementacion de la sostenibilidad. Esta se aplicarda anualmente
y estard enfocada en las categorias de Politica y estrategia, gobierno y ética, derechos humanosy
laborales, ambiente, compras sostenibles, colaboracidon y transparencia y mejora continua. La
encuesta tiene como finalidad identificar a los proveedores que estan alineados con la politica de
sostenibilidad de la Universidad Ean.

Capacidad de los representantes legales en la Universidad Ean: se encuentran en los Estatutos
de la Universidad Eany en las correspondientes resoluciones rectorales.

Capacidad para contratar: es la facultad para adquirir derechos y contraer obligaciones mediante
un contrato. Toda persona natural o juridica, es legalmente capaz para contratar, excepto aquellas
que la Ley declara incapaces. Para verificar la capacidad de los representantes legales de los
contratistas, es necesario revisar sus facultades en el certificado de existencia y representacion
legal de la entidad o el documento que haga sus veces. Si se trata de una persona juridica extranjera,
segun sea el pais, pueden existir documentos equivalentes donde consta la representacion legal y
la capacidad de dicha entidad y su representante. Si la persona interesada en suscribir un contrato
con la Universidad Ean representa un consorcio o unién temporal, es mandatario o agente de otra
persona, debera acreditar esta calidad.

Cesion de un contrato: es un acto expreso y escrito entre las partes de un contrato, mediante el
cualun contratante (cedente) hace que un tercero (cesionario) ocupe su lugar en el contratoy asuma
en todo o en parte la ejecucion del objeto contractual.

Comercio Justo: la Universidad declara su compromiso con la compra institucional ética bajo los
criterios de consumo sostenible, solidario, responsable y ético de productos de Comercio Justo
certificados con los sellos FLO (Fairtrade International Label) WFTO (World Fair Trade Organization)
SPP (Simbolo de Pequefos Productores) e iniciativas locales de economia solidaria que promueva
el Comercio Justo. Asi mismo se establece el Comercio Justo como criterio de evaluacién de
proveedores.

Comité de compras: es el encargado de analizar, discutir y evaluar la conveniencia de la
contratacioén y si lo considera autoriza la suscripcién de los contratos de gasto o inversion en los
términos sefalados en este documento.
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1.6.12.Compromiso con el programa de ética y transparencia de la Universidad Ean: Cuyos
componentes consideran el Compromiso contra el lavado de activos y financiacién del terrorismo,
el compromiso de prevencién de riesgos de corrupcién y soborno transnacional y la politica de
cumplimiento. La Universidad EAN valora su reputacion, credibilidad y sus principios éticos
aplicados en todas y cada una de sus actuaciones, es por ello que brinda y exige cordialidad,
confianza, respeto, dignidad y honestidad en todas sus relaciones negociales, independientemente
del objeto y de su posicién frente a las mismas. Con pleno conocimiento de lo anterior, las partes en

cualquier negocio juridico que suscriba la Universidad EAN declarany garantizan:

Que cumpleny continuaran cumpliendo con todas las
leyes, reglamentos y normatividad aplicable a las
obligaciones derivadas de la relacion juridico negocial
que las vincula, durante su celebraciény ejecucion.

Que prohibiran a sus funcionarios, representantes o
trabajadores incurrir en actuaciones proscritas por la
normatividad aplicable, incluyendo la referentea la
prevenciony/ o erradicacién de la corrupcion. Y se
obliga a informar a la Universidad Ean de cualquier
situacion irregular sobre este particular.

Que todos los ingresos que percibeny los recursos o
bienes que utilizan en desarrollo de su objeto social,
provienen de actividades licitas conforme a la legislacion
vigente en la Republica de Colombiay en el lugar donde
desarrolla sus operaciones.

Que el proveedor o cualquiera de sus representantes,
funcionarios y/o trabajadores no se encuentran en
ninguna lista de personas reportadas o bloqueadas por
actividades relacionadas con el trafico de
estupefacientes, financiacién al terrorismo, lavado de
activos, subversion, terrorismo, trafico de armas o
delitos asociados al turismo sexual en menores de edad.

Que a la fecha, y seguin su leal saber y entender, no se
adelanta en su contra ni en contra de sus
representantes, funcionarios y/ o trabajadores ninguna
investigacion por ninguno de los delitos mencionados en
el numeral anterior.

Que los pagos que se realicen en virtud de la relacién
juridico negocial son en beneficio propio y no para
favorecer intereses no reconocidos por la Universidad
Ean.

Que no ofrecen, ni ofreceran, directa o indirectamente,
dadiva, privilegio, comisién y/o remuneracién alguna por
motivo de la celebracion de la presente relacién juridico
negocial a sus funcionarios, representantes o a terceros.

Que la informacién suministrada a la Universidad Ean,
para efectos de la celebracion del vinculo juridico
negocial, y la que sea suministrada durante la ejecucion
del mismo, es exacta, completa, adecuaday veraz.

Que el proveedor y sus representantes, funcionarios y/o
trabajadores no se encuentran inmersos en situaciones
de conflicto de interés. Y que, si por cualquier
circunstancia se origina un conflicto de esta naturaleza
en desarrollo del vinculo juridico negocial, lo informaran
de forma inmediata para que se adopten las medidas
convenientes.

El proveedor en cualquier negocio juridico que suscriba
la Universidad Ean durante la celebraciony ejecucion del
vinculo juridico negocial, se obliga a informar sobre
cualquier situacion que pueda representar conflicto de
interés, sea existente o sobreviniente. Una vez
informada la situacion, la parte involucrada, sus
representantes, funcionariosy lo trabajadores que se
encuentren inmersos en la situacion de conflicto de
interés, estaran impedidos para actuar, salvo que la otra

Que no ofrecen davibas y beneficios de cualquier tipo a
empleados de la Universidad Ean para obtener cualquier
tipo de estimulo, contrato o beneficioy que se
encuentran comprometidos con la prevencion de riesgos
de soborno transnacional y fraude.

parte expresamente lo autorice.

Lo consagrado en este numeral constituye un elemento clave de la relacién juridica que se
suscribira, el incumplimiento de cualquiera de las conductas aca descritas, por el proveedor, sus
funcionarios, representantes y trabajadores, durante la celebracion y ejecucion del vinculo juridico
negocial, se considera como falta grave y genera la posibilidad para que la Universidad Ean termine
en cualquier tiempo el vinculo juridico negocial, sin indemnizacién ni compensacion alguna, sin
perjuicio de las consecuencias civiles y penales que acarrea la inexactitud y/o falta de veracidad de
las declaraciones que realiza.

1.6.13. Compras Sostenibles: Son las compras que satisfacen las necesidades mediante la adquisiciéon de
bienes y servicios, que minimizan los impactos adversos entre los aspectos: ambientales, sociales
y econémicos mediante la utilizacidn eficiente de los recursos a lo largo del ciclo de vida. Para mas
informacién sobre la politica de sostenibilidad ver: https://universidadean.edu.co/politica-de-
sostenibilidad-y-emprendimiento-sostenible

1.6.14.Compromiso ético: en atencién al Cédigo de Buen Gobierno de la Universidad Ean vigente, para la
gestion de los contratos civilesy comerciales, los grupos de interés de la Institucién deberan cumplir
con los siguientes compromisos éticos:

Los colaboradoresy miembros de la Sala
Generaly del Consejo Superior se
comprometena promovery a practicar
estrategias éticas que permitan la
aplicacion de los principios, valores y
cultura institucional de la Universidad EAN,
en todas sus funciones y relaciones, tanto
alinterior de la Institucién como en sus
relaciones con las diferentes audiencias.

Responsabilizarse de que, en todas sus
actuaciones y decisiones, los principios
éticos y morales contenidos en el cédigo de
buen gobierno, asi como los lineamientos
estratégicos sefialados por la Universidad
Ean sean observados de manera precisa,
equitativay transparente.

La Universidad Ean y sus colaboradores no
ofrecera ni dara sobornos, ni ninguna otra
forma de halago a ninguin tercero para
favorecerlo en los procesos de seleccion, ni
con la ejecucion de los contratos que
puedan celebrarse.

La Universidad Ean ni sus colaboradores
recibiran sobornos, ni ninguna otra forma
de halago, obsequios o invitaciones de
parte de ninglin tercero con el que la
Institucion sostenga o pretenda sostener
relaciones juridicas.

Las actuaciones de quienes intervengan en
los procesos de seleccién y contratacion
deberan regirse por los principios éticos de
honestidad, transparencia, responsabilidad
y calidad contenidos en el Codigo de Buen
Gobierno, de Conductay de Etica de la
Universidad Eany las normas internasy
externas que sean aplicables.

Notificar al Comité de Etica cualquier
conflicto de interés que se derive en la
ejecucion de sus actividades laborales.

Los grupos de interés de la Universidad se
comprometen a respetar los derechos
humanos consagrados en la Carta
Internacional de derechos humanos, tanto
de la comunidad Eanista, como de sus
propios colaboradores y grupos de interés.
Elincurrir en una conducta violatoria de los
derechos humanos da lugar a la
terminacion unilateral del contrato con la
Universidad Ean.

Los empleadosy contratistas de la
Universidad Ean se obligan a notificar al
Comité de Etica de la Institucion, si
cualquier familiar hasta segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil tiene interés en participar en
procesos de contratacion en la Universidad
Ean. En este caso, el Comité de Etica
evaluard y recomendaré las acciones que
debenimplementarse en la Institucion.
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Los grupos de interés de la Universidad Ean se comprometen a cumplir con estas disposiciones y
con las demas establecidas en el Cddigo de Buen Gobierno de la Institucién.

1.6.15. Conflictos de intereses: en atencion al Cédigo de Buen Gobierno de la Universidad Ean, “los

miembros de la comunidad estaran obligados a declarar cualquier conflicto de interés, y en su
resolucion deberan abstenerse de participar en actividades, negocios u operaciones, contrarias a la
ley o las buenas costumbres, la ética y la moral, que puedan afectar el cumplimiento de sus deberes
yresponsabilidades, o afectar el normal desarrollo Institucional o el buen nombre de la Universidad.”

1.6.16. Conflictos entre las partes de un contrato: son hechos acaecidos durante la ejecucion de un

contrato en los que se presentan el incumplimiento de este o la existencia de reclamaciones entre
las partes. El supervisor del contrato de la Universidad Ean en los contratos de gasto e inversiény en
ejercicio de sus actividades debe tener en cuenta lo siguiente en el manejo de los conflictos con
proveedores:

Incumplimientos del Contratista: si el proveedor
incumple sus obligaciones contractuales, el
supervisor del contrato por parte de la Universidad
Ean deberd informar inmediatamente al subproceso
de Compras. El responsable de comprasy el
supervisor del contrato, evaluaran la situacion para
encauzar el transcurso normal del mismoy si lo
consideran pertinente, redactaran un borrador de
reclamacioény lo enviaran junto con los respectivos
soportes documentales al subproceso de Gestién
Juridicay Legal para revisién y tramite.

Reclamos del Contratista: si el contratista
presenta una reclamacion a la Universidad Ean, el
supervisor del contrato en la Institucion podra darle
respuesta por escrito al contratista; sin embargo; si
la reclamacion tiene graves implicaciones para la
Universidad Ean, el supervisor del contrato debera
redactar el borrador de respuestay enviarla al
subproceso de Gestién Juridicay Legal con los
respectivos soportes documentales para la revision
y trémite.

1.6.17.Contrato: es el acuerdo de voluntades mediante el cual las partes se comprometen a ejecutar

o0
° ) ®
-, o ean
e e e @ e universidad
o0
':\“«” 5,

Contratos de Gasto o Inversién:

obligaciones de dar, hacer o no hacer. En la Universidad Ean los contratos se clasifican en: i)
contratos de gasto o inversidn, en donde la Institucion paga por la prestacion de un bien o servicio;
ii) contratos de ingreso, donde la Universidad actia como contratista y recibe una contraprestacion
por sus servicios y iii) Contratos/Convenios de Colaboracién en donde la Universidad Ean de forma
conjunta con un tercero aporta dinero o bienes o know how, para alcanzar un propdsito comun.

Adicionalmente, para efectos de la gestidn institucional, los contratos se denominan y ordenan de
la siguiente forma:

Orden de compra: es el contrato de gasto o
inversion suscrito entre la Universidad Eany el

la suma de 20 smmlv.

proveedor cuando el valor del mismo no supera

OPS (Orden de Prestacion de Servicio): es el
contrato de gasto o inversidn suscrito entre la

del mismo se encuentra entre los 20 smmlvy
hasta la suma de 384 smmlv.

Universidad EANy el proveedor cuando el valor

Contrato: es el contrato de gasto o inversion

cuando el valor del mismo no supera la suma
de 384 smmlv.

suscrito entre la Universidad Eany el proveedor

y un tercero, donde la Institucién se

Contratos de Ingreso

compromete a prestar un servicio relacionado
directamente con su objeto social, en calidad
de contratista.

Es el contrato suscrito entre la Universidad Ean
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Joint Venture: relacion mediante la cual las partes disponen de
recursos econémicos y hacen aportes de Know How sin constituir
una persona juridica distinta con responsabilidad solidaria.
Consorcio: instrumento mediante el cual se atinan esfuerzos con
un determinado objetivo de indole econémico, sin realizar aportes
de Know How vy sin constituir una persona juridica nueva y
manteniendo la capacidad organizacional y juridica bajo el
esquema de responsabilidad solidaria.
Contratos de Colaboracion: es la relacion juridica constituida por la Universidad y
una persona natural o juridica a efectos de desarrollar conjuntamente una actividad Unidn temporal: figura mediante la cual dos o mas personas
que suscite un gasto o una inversion con aportes conjuntos. Estos contratos en naturales o juridicas presentan conjuntamente una propuesta para
principio no estardan sujetos al procedimiento de este Manual, a menos que en los la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato;
mismos exista un aporte en dinero por parte de la Universidad Ean. En este caso conservando su individualidad juridica y asumiendo riesgos hasta el
estaran sujetos a lo establecido en el presente documento. Para todos los efectos, se monto de sus aportes.
entenderan por contratos de colaboracidn, los siguientes:
Cuentas en participacion: es la relacion juridica suscrita entre la
Universidad Ean y un tercero a fin de desarrollar una operacién
mercantil donde las mismas poseen un interés comun, que debera
ejecutar una de las partes bajo su nombre y crédito personal, con
la responsabilidad de rendir cuentas y dividir conjuntamente las
ganancias o las pérdidas de conformidad con lo pactado.
Convenio /cooperacién/alianza: es la relacion juridica suscrita
entre la Universidad Ean y un tercero cuyo objeto es coadyuvarse
mutuamente sin perseguir utilidad econdmica, Estos convenios en
principio no estardn sujetos al procedimiento de este Manual, a
menos que en los mismos exista un aporte en dinero por parte de
la Universidad Ean, en este caso estaran sujetos a lo establecido en
el presente documento.
Contrato de seguro
ees un contrato donde una parte (aseguradora) acepta un riesgo asegurable,
comprometiéndose bajo los términos y condiciones pactados a compensar al tomador y
otro beneficiario (La Universidad Ean), si es del caso.
*En los contratos de gasto e inversidn, en un determinado contrato, las garantias se exigen
de acuerdo con la naturaleza del contrato, por los montos, vigencias y riesgos protegidos y
deben ser otorgadas por compafiias de seguros autorizadas por la legislacion colombiana.
Ningun contrato podra ejecutarse, sin la presentacion de las garantias requeridas de
acuerdo con lo establecido de conformidad con la matriz de seguros que administra el
Subproceso de Gestion Juridica y Legal. En los contratos de ingreso es posible que a la
Universidad Ean se le exija la constitucidn de garantias, en este caso el supervisor del
mismo debera garantizar su expedicion y vigencia en los términos del contrato.
*En las érdenes de compra, el supervisor de la misma podra exigir al proveedor la entrega de
las pdlizas que considere necesarias para amparar a la Universidad EAN.
eLos contratistas deberan adherirse al programa de mitigacion de riesgos o grandes
beneficiarios que la Institucion constituya para emitir las pdlizas bajo el procedimiento que
determine el subproceso de gestidn de proveedores.
1.6.18.Declaracion de Responsabilidad Social Empresarial: la Universidad Ean declara que para el
suministro de bienes y/o servicios, solo contratara a los proveedores que a su turno declaren que
adoptaran los siguientes principios del Pacto Global sobre Responsabilidad Social Empresarial y
Derechos Humanos:
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( )
Apoyar y respetar la proteccion de los Derechos Humanos.
& J
( )
No ser complice de abusos de los Derechos Humanos.
|\ J
( . . . . . . . .z . . . .z \
Respetar los Principios Constitucionales de Libertad de Asociacion Sindical y el Derecho a la Negociacion
Colectiva.
|\ J
( )
Eliminar el trabajo forzoso y obligatorio.
|\ J
( )
Abolir cualquier forma de trabajo infantil.
|\ J
( 1\
Eliminar la discriminaciéon en materia de empleo y ocupacién.
& J
( )
Apoyar el enfoque preventivo frente a los retos medioambientales.
& J
( 1\
Promover mayor responsabilidad ambiental.
|\ J
( )
Alentar el desarrollo y la difusién de tecnologias respetuosas del medio ambiente.
|\ J
1.6.19.Desarrollo de proveedores: construccion de relaciones duraderas entre la Universidad Ean y sus
proveedores, fundamentadas en principios y valores compartidos que garanticen la sostenibilidad
mediante la mejora continua.
1.6.20. Documentos: cuando en este Manual se haga referencia a documentos, se debera entender que
estos pueden sustentarse en formato fisico (impreso), digital, electrénico o sus equivalentes,
siempre que sean reconocidos por la Institucion.
1.6.21. Emprendedor Eanista. Empresas que han pasado por el programa Ean Impacta de la Universidad
Ean, y que cumplen con la definiciéon consignada en la resolucion del programa Ean Impacta.
1.6.22.Evaluaciéon de Impacto en Datos Personales: herramienta que permite evaluar de manera
anticipada cuales son los potenciales riesgos a los que estan expuestos los datos personales en
funcidn de las actividades de tratamiento que se llevan a cabo con los mismos. Este documento se
encuentra como anexo en el Manual de Politicas y Procedimientos de Habeas Data, que puede ser
consultado en la pagina de internet de la Universidad Ean.
1.6.23.Grupos de interés: son las partes interesadas de la Universidad Ean, tanto internas como externas
con las cuales se relaciona la Institucion en el desarrollo de su objeto social y que se comprometen
a cumplir con este Manual, en lo que les compete:
COLABORADORES GOBIERNO
+ Directivos CORPORATIVO
* Decanos
v Docentes +  Sala General
+ Administrativos 5co"oﬂ{\° e L,“’”'\“r‘” IRl
SOCIAL
Familias de Estudiantes
Familias de Colaboradores CLIENTES Y USUARIOS
Aliados nacionales e bato i
internacionales ( “L‘l":\( orporativos
:z:\n;y:::::nc\\\lxgmumw~ Partes \\:,;.‘ T:,:‘,:,. publico
Entidades Financieras Interesadas P2
Medios de Comunicacion
e Influenciadores V% 9%
Pares Acadé S PROVEEDORES Y
\IIII[\\CI‘It)r (|>u Ikdlutj‘z:xtx: :': :': ea n. CONTRATISTAS
Nacional ® universidad Proveedores
Gobierno Nacional Servicios
Otras IES Tercerizados
Comunidad (Vecinos)
\ MEDIO AMBIENTE % ’
S 4
1.6.24.Habeas Data: en el proceso de contratacion la Universidad Ean podra recolectar datos personales
Unica y exclusivamente para los fines establecidos en la Base de Datos de Proveedores y
Contratistas en el aviso de privacidad. La Universidad Ean tratara sus datos de conformidad con la
Politica de Tratamiento de Datos. Y los titulares podran ejercer sus derechos (revocacion, supresion,
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eliminacion, etc.) de conformidad con las normas que regulan la materia en el correo electrénico
habeasdata@universidadean.edu.co

1.6.25.Inhabilidades e incompatibilidades: el colaborador eanista que tenga vinculos familiares hasta

cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil con cualquier actual o potencial
contratista de la Universidad Ean, estd obligado a informar a su superior inmediato y al Coordinador
de gestion de proveedores, de tal circunstancia tan pronto tenga conocimiento de ella.

La Universidad Ean no contratara a una persona que tenga vinculos familiares hasta cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil con cualquier colaborador administrativo
eanista, sin aprobacién previa y expresa del Consejo Superior.

En caso, de aprobacién de la contratacion en los términos de este documento, deberan seguirse
estrictamente las recomendaciones del Comité de Etica y del Consejo Superior, para el desarrollo
del objeto contractual y bajo ninguna circunstancia podra existir relacion directa entre el contratista
y el proceso o subproceso donde trabaje el colaborador Eanista que tiene vinculo con el contratista.

En todo caso, los contratistas y los colaboradores Eanistas se encuentran obligados a declarar
cualquier incompatibilidad sobreviniente que acaezca en ejecucion del contrato, para que la
Universidad Ean adopte las medidas que considere convenientes en los términos del Cédigo de Buen
Gobierno de la Institucion.

1.6.26.Liberacion, visto bueno o aprobacion: se entiende como la aprobaciéon en el sistema de

informacién de los términos de seleccion, contratacién o ejecucién contractual, indispensable para
que avance la solicitud.

1.6.27.0trosi a los contratos: es el acuerdo suscrito por los representantes legales de las partes

contratantes, que modifica los términos contractuales inicialmente pactados. Es importante tener
en cuenta que para poder suscribir un otrosi es indispensable que se cumpla con lo siguiente:

El contrato que se pretenda
modificar se encuentre vigente.

La relacion juridica se haya
desarrollado
satisfactoriamente en tiempoy
forma, y que el proveedor haya
obtenido una calificacién

Ellider del proceso justifique

las razones institucionales por

las cuales es conveniente dar
continuidad a la relacién

Se apruebe por parte del
comité de compras.

- contractual.
superior a 4.

1.6.28.Plan Anual de Compras: es el documento que se elabora en el primer trimestre de cada afio, con

base en el reporte de informacidén que suministre el cliente interno entre la Coordinacién de gestién
de proveedores, y los diferentes procesos de la Universidad Ean.

En este documento se resumen las necesidades de compras de bienes y servicios de la Institucion
para el afo en curso. Su elaboracién inicia con la recoleccién, entendimiento y validacion asociada
a cierre del plan anterior, identificacién de necesidades, histéricos, revision de necesidades de
nuevos proyectos y presupuesto y finaliza con el plan anual de compras administrativas
consolidado, aprobado y socializado. Es responsabilidad de la Coordinacion de gestidon de
proveedores, elaborar y presentar el plan anual de requerimientos con el apoyo de las diferentes
areas o procesos solicitantes de la Universidad, para la respectiva aprobacién de la vicerrectoria
administrativa y financiera de la Universidad EAN y debe estar alineado con el presupuesto de la
Institucion.

1.6.29.Programa de Grandes Beneficiarios: La Universidad Ean a través de su corredor de seguros de

confianza se encuentra vinculada a un programa de seguros que mitigan los riesgos en la Institucion
en la contratacion. Las matrices generales de amparo se encuentran en el siguiente link
https://universidadean.edu.co/sites/default/files/institucion/acuerdos/MatrizProgramaGrandesBe
neficiarios.xlsx

1.6.30. Requerimiento: es la solicitud de elaboracion o revisién de un contrato de ingreso de la Universidad

Ean que se radica en el sistema de informacién habilitado para tales efectos.

1.6.31.Sistemas de informacién: son los softwares que soportan los procesos administrativos, financieros

tipo ERP, documentalesy el proceso de gestidén de un contrato de ingreso, que deben ser usados de
forma responsable por los actores involucrados en el flujo de contratacion descrito en este
documento. Actualmente, la Universidad ha designado como software de gestién SAP, OnBase y
CRM ZOOM.

1.6.32. Solicitud de pedido: es el requerimiento de compra de un bien o servicio de los procesos asociados

alacadenadevalorde laUniversidad Ean al subproceso de gestién de proveedores, de la Institucién,
a través del sistema de informacion habilitado para tales efectos.
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1.6.33.Supervision de los contratos: en la Universidad Ean son los supervisores de los contratos los

encargados de velar por el cabal cumplimiento de las obligaciones de las partes. Los supervisores
ejerceran su labor segun el mandato expreso de cada contrato, responsabilidad que cumpliran sin
detrimento de las demas obligaciones laborales que desarrollen en la Universidad Ean. La
supervisidon se concreta en acciones cuyo objetivo es velar por el cabal cumplimiento de las
obligaciones de las partes, bajo este entendido, los lideres de proceso o sus delegados como
supervisores de los contratos en la Universidad Ean deben realizar con especial atencién las
siguientes actividades:

Supervisar la ejecucidn del contrato a la luz del documento suscrito.

Verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones de las partes en el contrato.

Enviar para el archivo del drea correspondiente toda la documentacién relacionada con el contrato.

Obtener la firma de los contratos por ambas partes oportunamente.

Evaluar y gestionar con la debida antelacion a la terminacion del contrato, la pertinencia de su renovacidn, segun sea el caso.

Vigilar las fechas de vencimiento de los contratos y las condiciones las garantias que se exijan.

Tramitar las actas que se exijan en los contratos, garantizar que éstas se encuentren firmadas por las partes y en el archivo correspondiente.

Aprobar, rechazar o solicitar aclaracién de los pagos que deban realizarse de acuerdo a los términos contractuales pactados.

Garantizar que las modificaciones a los contratos consten por escrito en otrosi que debe estar suscrito por los representantes legales de las
partes y de conformidad con el presente Manual.

Solicitar el otrosi de un contrato con minimo 30 dias hébiles de antelacidn a la fecha de su vencimiento.

No permitir que se inicie la prestacion del servicio o suministro sin que exista el correspondiente contrato debidamente suscrito por las
partes, con las formalidades que exija el mismo. Calificar y evaluar el recibido a satisfaccion de los bienes y servicios en los términos de este
documento.

Gestionar la liquidacion del contrato en el término pactado o un término maximo de 6 meses contados a partir de la fecha en la cual finalizé
la relacién contractual.

En los contratos de ingreso, de forma especial, debera asegurarse del cumplimiento de las obligaciones contractuales de la Universidad Ean.

Reportar a Gestion Juridica cualquier circunstancia que evite el normal cumplimiento del contrato.

Solicitar oportunamente las garantias que exija el contrato.

Responsable de contar y verificar los productos comprados y de notificar a la Coordinacién de gestion de proveedores, oportunamente,
cualquier novedad que se presente en la ejecucion.

No permitir el ingreso de personal de terceros a la Universidad Ean sin haber verificado que estos se encuentran afiliados al Sistema de
Seguridad Social (Pensidn, Salud y ARL) con los pagos al dia.

Notificar a los contratistas los requisitos de Salud y Seguridad en el Trabajo para contratistas y proveedores de la Universidad Ean que se
encuentra en ISOLUCION bajo el Cédigo SST —005.

Las demas que se requieran para el cabal cumplimiento de los términos contractuales pactados entre las partes.

Fragmentar las compras: el supervisor debe planear estratégicamente sus solicitudes al subproceso de compras y evitar el fraccionamiento.
Esto se entiende cuando se divide en varias 6rdenes de compra, a un mismo proveedor, centro de costos, objeto de compra, en el mismo
periodo de tiempo, con el fin de evitar adquirir el bien o servicio por el monto total, el cual supera los 20 SMMLV.

la Universidad Ean le provee a los supervisores la siguiente guia para la gestion de los documentos juridicos a su cargo: Guia para el
Seguimiento y Ejecucién de los Contratos/Convenios en la Universidad Ean DGL-632-f1
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CAPITULOII
CONTRATOS DE GASTO O INVERSION

Tiempos del proceso de compras y contratacion: Los tiempos establecidos para estos

procesos se encuentran en el procedimiento de calidad que contiene los acuerdos de niveles de
servicios, registrado en Calidad bajo la identificacion:

ADF-221 Gestion de Proveedores y Adquisicion de Bienes y Servicios

2.2. Procedimiento de seleccion y contratacién de los contratos de gasto e inversion de la Universidad

Ean

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

Radicar solicitud de pedido de bienes y/o servicios

Responsable: area solicitante

Antes de radicar cualquier solicitud de pedido, el lider del area solicitante debe verificar que la
compra esté presupuestada y que la misma, tenga los recursos para tales efectos. En caso de
estar asociado con la adquisicion de software, hardware o servicios tecnoldégicos, debera tener
el concepto de conveniencia y oportunidad emitido por el area de TIC.

La solicitud de pedido debe ser radicada por el responsable del area solicitante en el sistema de
informacion designado por la Universidad Eany en ella se deben adjuntar los soportes que sean
necesarios, entre ellos, pero sin limitarse: especificaciones del producto, disefio, distribucion
para la entrega, foto o imagen del producto, ficha técnica del bien, paginas web y cualquier otro
elemento que permita identificar el bien o servicio.

Si se trata de un proveedor Unico el que vende o presta el bien o servicio, debe anexar el formato
de Justificacion de proveedor ADF 228 3.

El subproceso de gestion de proveedores, informard a los Lideres los tiempos minimos
(Acuerdos de Niveles de Servicios) en los cuales se debe radicar la solicitud.

La escala de aprobacién para solicitudes de pedido las cuales deberan ser gestionadas en el
sistema de informacién establecido por la Universidad seran las siguientes:

De (SMMLV) Hasta Cargo
(SMMLV)

0 =3 Coordinadores |, Coordinador I

>3 <=10 Decanos o Directores
>10 <=50 Gerentes, Secretario General, Secretario Sala General, Secretario

Consejo Superior, Secretario Rectoria

>50 <=150 Vicerrector Académico, Vicerrector Administrativo y financiero
>150 3 Gerente General

Aprobacion financiera

Responsable: planeacién financiera

La aprobacidn financiera se realiza de manera automatica en el momento de la creacién de la
solicitud de pedido a través del sistema de informacion SAP.

Excepcionalmente, ante la ausencia de presupuesto, el subproceso o proceso solicitante debera
validar con la Direccién de Planeacién y Control Financiero los pasos a seguir para la asignacién
presupuestal y gestionar la compra.

Es responsabilidad de cada area encargada hacer seguimiento y confirmar si cuenta con los
recursos suficientes para ejecutar las compras antes de realizar las operaciones en sistema, en
el entendimiento de ser los custodios de los recursos previamente aprobados y entregados por
la Universidad mediante de resolucién presupuestal.

Aprobacion tecnolégica

Responsable: proceso solicitante y gerencia de TIC

Los procesos de gestion deberan entregar al area de TIC, un documento de solicitud de
necesidades tecnolégicas de alto nivel en lenguaje natural (descripcion de alcance y de
necesidad). El area de TIC analizard y evaluara en compafhia del proceso solicitante las
necesidades y emitird concepto de oportunidad y conveniencia donde se demuestre que se
encuentran los recursos (humanos, financieros, de infraestructura y demas necesarios) para la
compra solicitada. Se debera incluir dentro de dicho concepto y de manera explicita, el centro
de costos que seria afectado, y también si es necesario hacer un traslado de recursos, o en
ultima instancia, si hay que solicitar al comité directivo los nuevos recursos requeridos. Todas
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las compras de Hardware, Software y Servicios Tecnolégicos deberan contar con esta
aprobacién tecnoldgica.

En caso de que la necesidad tecnoldgica esté relacionada con actividades que lleven al
tratamiento de datos personales, debera realizarse una evaluacién de impacto de datos
personales, segun formato entregado por la Coordinacion de Gestién de Proveedores.

Verificacion de la solicitud
Responsable: Coordinacion de gestion de proveedores
Elresponsable revisa la siguiente informacién basica:

2.2.4.1. Que esté completamente diligenciada la solicitud en el sistema.

2.2.4.2. Que tenga los anexos correspondientes y permitan identificar el bien, suministro
o servicio.

2.2.4.3. Que la fecha de radicacion de la solicitud no sea superior a la fecha de entrega del

bien, suministro o servicio.

Si la solicitud no cumple con los requisitos basicos, se informa al solicitante que la ajuste y la
radique nuevamente.

Identificar las necesidades de bienes y servicios de la organizacion

Responsable: Coordinacion gestion de proveedores

La persona encargada en el subproceso de gestion de proveedores identifica la necesidad de la
compra por dos vias:

2.2.5.1. Plan Anual de Compras: se encuentra relacionado dentro del Plan Anual de
Compras.
2.2.5.2. Requerimiento de un colaborador de la comunidad Eanista: se registra el

requerimiento en la mesa de servicio destinada paratalfiny a suvez en el sistema
para adquirir bienes y/o servicios a través de una solicitud de pedido.

Buscar proveedores potenciales

Responsable: Coordinacién gestién de proveedores

La persona encargada verifica en la base de proveedores registrados de la Universidad Ean las
personas juridicas o naturales que suministren este tipo de servicios o productos. En este caso,
es posible que:

2.2.6.1. Existan proveedores registrados y activos para satisfacer las necesidades
requeridas: se inicia el proceso de seleccién para la compra del bien o servicio
con los proveedores existentes.

2.2.6.2. Existan proveedores registrados y no activos para satisfacer las necesidades
requeridas: se actualiza la informacidn y se inicia el proceso de compra del bien
o servicio con los proveedores existentes.

2.2.6.3. No existan proveedores registrados para satisfacer las necesidades
requeridas: se identifican los proveedores potenciales, segun necesidad de
productos y/o servicios.

Invitar a los proveedores potenciales a iniciar el proceso de registro

Responsable: Coordinacién de gestion de proveedores.

Se invitara a (los) proveedor(es) potencial(es) al proceso de registro en la Universidad Ean, de
acuerdo con los términos y condiciones establecidos por el subproceso de compras.

Registro de Proveedores

Responsable: Coordinacién de gestion de proveedores.

2.2.8.1. Obligatoriedad del registro y documentos: todas las compras de bienes y
servicios de la Universidad Ean se realizaran solo con los proveedores que se
encuentren inscritos y registrados en la base de datos de proveedores de la
Institucién, cumpliendo con los requisitos y documentos exigidos:

Persona Natural (*) Persona Natural en el extranjero (*)
. Cédula de ciudadania o extranjeria e Documento de Identidad
° Registro Unico Tributario - RUT actualizado del e Direccion de residencia
afio en curso. e Correo Electrénico
. Certificacion Bancaria vigente e Documentoequivalente alRUT, donde se
U ADF-228-f2 Formato de Inscripcion de identifique el numero de identificaciéon
Proveedores fiscal de acuerdo con el pais de origen
. DGL_801_Declaracion de Inhabilidades vy e Certificacién bancaria vigente (Cdédigo
Conflicto de Intereses Persona Natural SWIFT o ABA)
o ADF_223_Autorizacion de Uso de Datos
Personales Para Proveedores y Contratistas
Personas Naturales
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. ADF_222_Acuerdo de Transmision de Datos
Proveedores y Contratistas
° Certificaciones Comerciales
Persona Juridica Nacional (*) Persona juridica en el extranjero (*)
. Camara de Comercia o Certificado de | e Razoén Social
Existenciay Representacion Legalno mayora | e Documento equivalente al RUT, donde se
30 dias identifique el nUmero de identificacién
. Cedula del Representante Legal fiscal de acuerdo con el pais de origen
. Registro Unico Tributario - RUT actualizadodel | ® Numero de identificacién fiscal del pais
afio en curso. e Direccidn, ciudad y pais
. Certificacion Bancaria vigente e Correo electronico
o ADF-228-f2 Formato de Inscripcion de | e Teléfono de contacto
Proveedores e Certificacién bancaria vigente (Cddigo
. ADF_224_Autorizacion de Uso de Datos SWIFT o ABA)
Personales Para Proveedores y Contratistas
Personas Juridicas
. ADF_222_Acuerdo de Transmision de Datos
Proveedores y Contratistas
. Certificaciones Comerciales

(*) *Se excluyen de esta solicitud de documentos, los proveedores que se gestionan por areas
externas para los procedimientos de anticipos, pago con tarjeta de crédito, plataformas, redes
sociales, legalizacién de facturasy en las que se realicen las compras de forma digital.

2.2.8.2. Negativa del registro: la Universidad Ean se reserva el derecho de registrar en su
base de datos de proveedores a personas juridicas y naturales que:
2.2.8.2.1. Tengan negocios cuya naturaleza haga imposible la verificaciéon
de la legalidad de las actividades que desarrollan.
2.2.8.2.2. Se rehudsen a entregar la documentacioén y/o informacién que
permita identificar la entidad, razén social, objeto,
representante legal, miembros de los érganos de gobierno y
direcciény cualquier otra informacion requerida.
2.2.8.3. Vigencia del registro: el registro de proveedores tendrd una vigencia de un afo.
Una vez terminado este periodo, los proveedores deberan actualizar anualmente
su registro en la Universidad Ean. En dicho proceso se verificara la informacion
establecida en el numeral anterior.
2.2.8.4. Verificacion en Listas Restrictivas: se realizard la verificacién en listas
restrictivas SARLAFT anualy aquellos que cuenten con algun tipo de incidencia se
creara el caso respectivo en el de Gestion Juridica y Legal para que indiquen su
conceptoy brinden asesoria acerca de contratar o no con el proveedor.
2.2.8.5. Inexistencia del Registro: no se registraran como proveedores las instituciones
educativas nacionales y extranjeras, en las cuales la Universidad Ean inscriba a
sus colaboradores para la participacion en cursos, seminarios, simposios u otros
similares y cuyo valor por persona no supere los veinte (20) SMMLV. En este caso,
dichas entidades seran consultadas en las listas restrictivas que considere la
Universidad Ean.

Verificacion del proveedor

Responsable: Coordinacién de gestion de proveedores,

Es responsable de: (i) verificar antes de ser vinculado un proveedor, la informaciéon basica de
constitucion, ubicacién y actividad econdmica, con el fin de obtener informacion de la actividad
que desarrolla; ya sea persona natural o juridica; (ii) Analizar y evaluar el riesgo comercial de
todos los proveedores de la Universidad Ean; (iii) Verificar que la empresa ha realizado el
diligenciamiento anual de la encuesta de sostenibilidad o si tiene algun certificado o sello de
comercio justo; (iv) Consultar en las listas restrictivas y lista PEP’s (Persona Expuesta
Publicamente), tanto para personas naturales que actian en nombre propio como para aquellas
que integran las personas juridicas. En este caso la consulta debe incluir Razén Social;
Representante Legal, Miembros de Junta Directiva, Accionistas; Socios o Asociados. En caso de
encontrar coincidencia en la lista restrictiva ONU (vinculante para Colombia) y lista restrictiva
OFAC, no se realizara el registro respectivo; y en la compra de hardware, software y soluciones
tecnolégicas debera tener en cuenta los proveedores y sugerencias de la Gerencia de
Infraestructura del TIC

Paragrafo primero: en caso de encontrarse alguna coincidencia en la consulta de las listas
restrictivas, el responsable debera informar inmediatamente al Oficial de Cumplimiento.
Paragrafo segundo: el oficial de cumplimiento debe autorizar o no el registro de proveedor
PEP “s previo analisis dado que el estar en esta categoria, no es causal de rechazo inmediato.

2.3. Mecanismos de selecciény contratacion

2.3.1.

Cuantias: para seleccionar y contratar a los proveedores en la Universidad Ean se tendran en
cuenta los siguientes criterios:
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Cuantia
(IVA .. Area responsable de la | Tipo de relacién
. Forma de seleccidn .. Ay
Incluido) seleccion juridica
[*1
Hasta 3 | Directa o justificacion del | Coordinacion de gestion de | Orden de pedido
SMMLV Lider del proceso: revision | proveedores
de minimo 1 cotizacién
Mas de 3 y | Cuadro comparativo o | Coordinacion de gestion de | Orden de pedido
hasta 5 | justificacién del Lider del | proveedores
SMMLV proceso.
Minimo 2 cotizaciones
Mas de 5 | Cuadro comparativo o | Coordinacién de gestion de | Orden de pedido
SMMLV vy | justificacion del Lider del | proveedores
hasta 20 | proceso.
SMMLV
Minimo 3 cotizaciones
Mas de 20 | Cuadro comparativo Comité de Compras OPS/Contrato
SMMLV Minimo 3 cotizaciones o /Convenio
hasta 384 | Justificacién del lider del
SMMLV proceso aprobada
expresamente por el
Comité de compras, en
caso de Convenio o
Contratos de
Colaboracion (*)
Mas de 384 | Invitacion privada o | Comité de Compras Contrato/Convenio
SMMLV Justificacion del lider del
proceso aprobada
expresamente por el
Comité de compras, en
caso de Convenio o
Contratos de
Colaboracion (*)
[*] EL Comité de Compras podra intervenir en cualquier proceso de seleccién al margen de
la cuantiay en todo caso siempre aprobara en cualquier cuantia la suscripcion de contratos
o convenios de colaboracién. Para tales efectos informara previamente a la coordinacion de
gestion de proveedores.
2.3.2. Comité de Compras: Dependera de la Rectoria bajo las siguientes condiciones:

Recomendar y evaluar las compras relevantes para la Universidad
Ean en cualquier cuantia si lo considera institucionalmente
conveniente y en todo caso participar en todas las compras que
superen la suma de 20 SMMLV.

Aprobar y/o rechazar las compras relevantes para la Universidad
Ean en cualguier compra que superen la suma de 20 SMMLY,
evaluando la pertinencia de la solicitud.

Autorizar los pagos que debe realizar la Universidad Ean en virtud de
los contratos que suscriba la Institucién, en los términos de este

documento.
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2.3.2.1. Responsabilidades del Comité: son responsabilidades del Comité de Compras
las siguientes:
Responsabilidades del comité
4 N N
e
Qﬁ | s— |
Qﬁ —
Q//ﬂ' =
Qﬁ =
——

Recomendar la seleccion de
proveedores teniendo en
cuenta criterios objetivos,

tales comeo espedficaciones
técnicas, relacion calidad-
precio, valores agregados,

términos de niveles da
servicios y demés aspectos
importantes para satisfacer la
necesidad de contratacion de
Ia Universidad Ean.

Recomendar mejoras al
miodelo de compras v
contratacion de la
Universidad Ean de acuerdo
con los procesos
administrativos y técnicos
previamente establecidos.

Ejercer controles sobre |a
necesidad de compra de los
procesos solicitantes de un

bien y servicio.

A

N )

Verificar el cumplimiento de
las condiciones generales
establecidas en el Manual de
Contratacion

Responsabilidades del comité

Controlar que el proceso
de contratacion y
seleccidn mantenga las
mismas condiciones de
calidad y servicio para las
cotizaciones a evaluar,
teniendo en cuenta el
registro de proveedores
de la Universidad Ean

. A

Garantizar que se dé a
conocer a los
provesdores o
contratistas las nermas
internas de la Universidad
Ean a las cuales debe
sujetarse para la
prestacion del bien o
servicio.

A

Welar porque los bienes
adquiridos cumplan con
las especificaciones dadas
por 2l procesa selicitante

A )

‘ l B

Todas las demas
funciones gue le sean
asignadas por el Consejo
Superior.

2.3.2.2.

2.3.2.3.

2.3.24.

Conformacion del Comité de Compras: el Comité de Compras de la Universidad
Ean estard conformado por los siguientes colaboradores de la Institucién: el
Rector, el Gerente General, el Vicerrector Administrativo y Financiero, el
Secretario General, y un Miembro delegado del Consejo Superior.

Los miembros del Comité de Compras perteneceran al mismo mientras se
encuentren vinculados laboralmente a la Universidad Ean en algunos de los
cargos que conforman el Comité. En caso de terminada su contratacién o vinculo
con la Institucion por cualquier causa, ocupara su lugar la persona que sea
nombrada en su reemplazo temporal o definitivo.

Invitados al Comité: seran invitados al Comité, en la medida que sus integrantes
lo consideren pertinente, los lideres de los procesos que solicitan las compras y/o
contratacioén y los responsables del proceso de la coordinacién de proveedores
como invitados con voz, pero no voto.

Los miembros del Comité tienen como deberes:
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2.3.2.5.

2.3.2.6.

2.3.2.7.

2.3.2.8.

2.3.2.9.

2.3.2.10.

2.3.2.11.

2.3.2.4.1. Asistir a las reuniones del Comité de Compras y excusarse con la
debida antelacién en caso de no poder asistir a las reuniones de
este.

Los miembros del Comité tienen como derechos:

2.3.2.5.1. Intervenir en las discusiones del Comité y emitir su voto respecto a
los asuntos tratados en las sesiones, salvo el secretario que tendra
vOZz, pero no voto.

2.3.2.5.2. Proponer al coordinador los temas y/o asuntos que deban ser
tratados en el Comité.
2.3.2.5.3. Solicitar por escrito y en cualquier tiempo al coordinador del

Comité, a través de la Secretaria, que se convoque a sesiones
extraordinarias para tratar asuntos que por su importancia y/o
urgencia asi lo requieran.

Coordinadory secretario del Comité de Compras: el Comité de Comprastendra
un coordinador quien serd el Gerente General y un secretario que sera el
Coordinador de gestién de proveedores, o quien haga sus veces. En ausencia del
coordinador y/o del secretario, actuardn como tales aquellos que el Comité
designe para la respectiva reunion.

Responsabilidades del coordinador: las responsabilidades del coordinador
serdn las siguientes:

2.3.2.7.1. Presidir las sesiones de trabajo del Comité.

2.3.2.7.2. Suscribir las actas donde se hagan constar las decisiones tomadas
por el Comité.

2.3.2.7.3. Coordinar las actividades que deban realizar los miembros del
Comité.

2.3.2.7.4. Hacer seguimiento a las actividades que desarrolle el Comité para

dar cumplimiento a sus objetivos y funciones.

Responsabilidades del Secretario del Comité: seran las siguientes:

2.3.2.8.1. Convocar a los integrantes del Comité a las reuniones del mismo,
estableciendo un cronograma anual.

2.3.2.8.2. Establecer con antelaciéon el orden del dia a tratar en las sesiones 'y
el plan de trabajo correspondiente.

2.3.2.8.3. Preparar los documentos que se requieran para la reunién y
aquellos que el Comité determine.

2.3.2.8.4. Elaborar y suscribir las actas de las cesiones efectuadas y
someterlas a aprobacion en la siguiente reunion.

2.3.2.8.5. Mantener informado al coordinador del comité sobre los asuntos
de la Universidad Ean que sean de su resorte.

2.3.2.8.6. Velar por el cuidado y la conservacion de los documentos y actas
del Comité.

2.3.2.8.7. Presentar al Comité los informes relacionados con las actividades

encomendadas a sus miembros.

Convocatoria del Comité de Compras: el comité de compras se reunird cadavez
que se requiera, previa convocatoria realizada por el secretario mediante
comunicacion enviada a cada uno de sus miembros a través de cualquier medio
eficaz e idoneo. Las reuniones del Comité pueden ser virtuales o presenciales.

Quérum y decisiones: el Comité se reunird validamente con la presencia de
minimo tres (3) de sus miembros y adoptara las recomendaciones pertinentes que
tendranvalidez con el voto de todos los miembros presentes. Todos los miembros
del Comité excepto el secretario y los invitados tendran voz y voto.

Actas: se levantard un acta de cada reuniéon donde se consignan las
recomendaciones dadas, en especial las de contratacion, pagos y las demas
decisiones adoptadas por los miembros, al igual que las responsabilidades
adquiridas. Haran parte de las actas, como anexos, los soportes documentales
presentados en la correspondiente reunién. Las observaciones 'y
recomendaciones a los proyectos de actas, realizadas por los miembros
consultados, seran enviadas al Secretario dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a su recibo, con el fin de elaborar el acta definitiva.

Las actas y documentos del Comité se encontraran digitalmente en el sistema de
informacién que determine la Universidad Ean.

2.3.3. Forma de seleccién: Las formas de seleccidon en la U. Ean son: seleccién directa, cuadro

comparativo, justificacién del lider e invitacién publica. El subproceso de Gestidon de Proveedores
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elaboraréd una matriz de seleccién para cada forma descrita, en donde se estableceran entre otros
criterios, los econdmicos, juridicos, financieros, técnicos, de sostenibilidad, de promocién al
emprendedor Eanista y los demas elementos que se consideren convenientes.

2.3.3.1. Directa

2.3.3.1.1.

2.3.3.1.2.

Invitar a cotizar

Responsable: Coordinacion de gestion de proveedores.

La persona responsable en la Coordinacién de gestion de proveedores
invitarda al (los) proveedor(es) potencial(es) y enviard la informacién
relevante, las especificaciones técnicas del bien o servicio, el programa de
grandes beneficiarios de la Universidad Ean, a los que deberan adherirse
si resultan elegidos, y los demas que se consideren convenientes por el
subproceso de gestion de proveedores.

Verificar la cotizacion y seleccién del proveedor

Responsable: Coordinacién de gestion de proveedores

Para satisfacer el bien o servicio se verifica que la cotizacién, contenga

como minimo la siguiente informacién:

2.3.3.1.2.1. Capacidad para contratar en el certificado de existencia y
representacion legal de los proveedores, si se trata de
personas juridicas. Si se trata de personas naturales los
documentos que acrediten la existencia y la actividad
comercial.

2.3.3.1.2.2. Copia del Rut actualizado.

2.3.3.1.2.3. Discriminacion de las condiciones de pago y de los
impuestos del bien o servicio.

2.3.3.1.2.4. Fechade la ofertay su vigencia.

2.3.3.1.2.,5. Condiciones de las garantias de los bienes o servicios.

2.3.3.1.2.6. Plazos de entrega de los bienes o servicios.

2.3.3.1.2.7. Especificaciones técnicas de los bienes o servicios a
entregar.

2.3.3.2. Cuadro comparativo

2.3.3.2.1.

2.3.3.2.2.

2.3.3.2.3.

Invitar a cotizar

Responsable: Coordinacion de gestién de proveedores.

La persona responsable invitard al (los) proveedor(es) potencial(es),
enviara la informacién relevante, las especificaciones técnicas del bien o
servicio y el resto de informacién que se considere relevante.

Adicionalmente cuando se considere conveniente por el subproceso de
gestion de proveedores, solicitara la informacién requerida en cuanto a
procesos o materiales sostenibles y sustentables, asi como el programa
de riesgos o grandes beneficiarios de la Universidad Ean, a los que deberan
adherirse siresultan elegidos.

Modelo de Contrato: En el proceso de seleccién se enviara el modelo de
contrato a suscribir por parte del proveedor elegido, el cual no comporta
un contrato de adhesién puesto que su contenido es sujeto de
negociacion.

Para tales efectos, Secretaria General mantendra actualizados los
modelos de contratos. Los supervisores y el proceso de compras
diligenciaran el contrato y Secretaria General resolvera las dudas que se
presenten, bajo el entendido de que el oferente acepta y comprende que
se encuentra en un proceso competitivo sin que pueda inferir
razonablemente que, su propuesta sera seleccionada; comoquiera que,
se estan gestionando tratativas preliminares en el marco de la buena fe
objetiva, la cual no genera obligacién alguna salvo en los eventos en el que
el mismo adquiera la calidad de contratista de la Universidad Ean.

Verificar las cotizaciones
Responsable: Coordinacion de gestidon de proveedores.
Para satisfacer la necesidad de compra se verifica que las
cotizaciones segun la cuantia contengan como minimo la siguiente
informacion:
2.3.3.2.3.1. Capacidad para contratar en el certificado de
existencia y representacion legal de los
proveedores, si se trata de personas juridicas. Si
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se trata de personas naturales los documentos
que acrediten la existencia y la actividad

comercial.

2.3.3.2.3.2. Copia del Rut actualizado.

2.3.3.2.3.3. Discriminacion de las condiciones de pago y de
los impuestos del bien o servicio.

2.3.3.2.3.4. Fecha de la oferta y su vigencia.

2.3.3.2.3.5. Condiciones de las garantias de los bienes o
servicios.

2.3.3.2.3.6. Plazos de entrega de los bienes o servicios.

2.3.3.2.3.7. Especificaciones técnicas de los bienes o

servicios a entregar.

2.3.3.2.4. Elaboracion del cuadro comparativo
Responsable: Coordinacion de gestion de proveedores.
El cuadro comparativo se elabora de conformidad con el formato
ADF-228-f1, donde se evidencian el analisis de los criterios de
seleccion.
2.3.3.2.5. Seleccion del proveedor
Responsables: coordinacion de gestion de proveedores, o Comité
de Compras.
En atencién a las cuantias establecidas en este documento en el
numeral 2.2.1., la seleccioén la realiza:
2.3.3.2.5.1. coordinacién de gestion de proveedores: en el
aparte final del cuadro se selecciona al
proveedor.
2.3.3.2.5.2. Comité de Compras: se surte el procedimiento
establecido en el numeral 2.2.2.
2.3.3.3. Justificacion del Lider del Proceso
2.3.3.3.1. Verificar la cotizacion

Responsable: coordinacion de gestion de proveedores y lider del
proceso.

Este mecanismo de seleccién se podrd emplear udnica y
exclusivamente en los siguientes casos: i) Adquisicion de
derechos de autor o cualquier otro bien de propiedad intelectual, ii)
servicios publicos prestados por un Unico operador y proveedores
que ofrecen un bien o servicio de forma exclusiva; iii) en las
relaciones juridicas que sean perfeccionadas mediante contratos
o convenios de colaboracién en los términos de este Manual; y iv)
razones institucionales basadas en la profundidad de la relacién
con el proveedor, especialidad del proveedor, reputacion, posicion
y conocimiento del mercado, previa verificaciéon del gerente
general y/o rectora.

En este caso, el responsable en el proceso de gestion de
proveedores, garantiza la existencia de la siguiente informacién:

2.3.3.3.1.1. Capacidad para contratar en el certificado de
existencia y representacion legal de los
proveedores, si se trata de personas juridicas. Si
se trata de personas naturales los documentos
que acrediten la existencia y la actividad

comercial.

2.3.3.3.1.2. Copia del Rut actualizado.

2.3.3.3.1.3. Discriminacion de las condiciones de pago y de
los impuestos del bien o servicio.

2.3.3.3.1.4. Fecha de la oferta y su vigencia.

2.3.3.3.1.5. Condiciones de las garantias de los bienes o
servicios.

2.3.3.3.1.6. Plazos de entrega de los bienes o servicios.

2.3.3.3.1.7. Especificaciones técnicas de los bienes o
servicios a entregar.

2.3.3.3.1.8. Formato ADF-228-f1 Justificacion Seleccion de

Proveedor, suscrito por el Lider del Proceso. En
los casos de convenio o0 contratos de
colaboracion, el formato debe evidenciar
expresamente que se trata de un caso amparado
por los numerales 1.5.15.4y 1.5.15.5 y acredite
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2.3.3.4.

2.3.3.3.2.

Pagina 20 de 32

expresamente lo siguiente: i) Necesidad de la
Universidad Ean de escoger esta forma de
contratacion, ii) Beneficio de la Universidad Ean;
iii) Riesgos; iv) Aportes de las partes; v) Duracion;
vi) Justificacion de la figura juridica a
implementar; y vii) Distribucién de los
excedentes si llegaren a presentarse.

Seleccion del proveedor

Responsables: Coordinaciéon de gestién de proveedores o el
Comité de Compras.

En atencidn a las cuantias establecidas en este documento en el
numeral 2.2.1, la seleccidn la realiza:

2.3.3.3.2.1. Coordinacion de gestion de proveedores, en el
aparte final del cuadro se elige al proveedor.
2.3.3.3.2.2. Comité de Compras: se surte el procedimiento

establecido en esta Resolucién.

Invitacion privada

Ademas de lo establecido en este articulo, se debe tener en cuenta lo sefialado en
el Anexo No. No 1 CONDICIONES ESPECIALES DE LA INVITACION PRIVADA
[formato de Invitacién]

2.3.3.4.1.

2.3.3.4.2.

2.3.3.4.3.

Elaboracién de términos de referencia
Responsable: lider del proceso solicitante y el coordinador de
gestion de proveedores.

Entre los responsables elaboran los términos de referencia,
teniendo como base el documento de requerimientos vy
condiciones para convocatoria privada y registrando las
especificacionestécnicas, explicando los criterios de seleccion, su
peso porcentual en el proceso de seleccion, criterios de
desempate, objetivos, estructura de entrega de propuesta,
cronograma y el programa de grandes beneficiarios de la

Universidad Ean, a los que deberan adherirse si resultan elegidos.

Los términos de referencia son informativos y podran ser
modificados por la Universidad Ean cuando se estime conveniente
y por necesidades institucionales.

En la invitacién se enviara el modelo de contrato a suscribir por
parte del proveedor que resulte elegido, el cual no comporta un
contrato de adhesiéon puesto que su contenido es sujeto de
negociacion.

Para tales efectos, Secretaria General mantendra actualizados los
modelos de contratos. Los supervisores y el proceso de compras
diligenciaran el contrato y Secretaria General resolvera las dudas
que se presenten, bajo el entendido de que el oferente acepta y
comprende que se encuentra en un proceso competitivo sin que
pueda inferir razonablemente que, su propuesta sera
seleccionada; comoquiera que, se estan gestionando tratativas
preliminares en el marco de la buena fe objetiva, la cual no genera
obligacién alguna salvo en los eventos en el que el mismo adquiera
la calidad de contratista de la Universidad Ean.

Enviar invitacion

Responsable: Coordinacion de gestion de proveedores

El colaborador del Subproceso de Gestion de Proveedores
designado elabora y envia las cartas de
invitacion a los proveedores potenciales, anexando los términos
de referencia, elmodelo de contrato, requerimientosy condiciones
para convocatoria privada, en la cual se daran a conocer las
condiciones para que puedan presentarse a la convocatoria.

Aclaraciones a la invitaciéon

Responsable: Coordinador de gestion de proveedores.
Enelevento que los proponentesrequieran aclaraciones dentro del
proceso de seleccion y en las fechas indicadas, el coordinador de
compras las resolvera por escrito con copia a todos los
participantes.
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2.3.3.4.4.

2.3.3.4.5.

2.3.3.4.6.

2.3.3.4.7.

Si un proponente en cualquier proceso de seleccidn, requiere
informacion adicional u ofrece especificaciones del bien o servicio
que se puedan homologar o plantea alternativas para beneficio de
la Universidad Ean, el subproceso de compras puede ajustar los
términos de referencia mediante adendas donde se justifiquen los
cambios.

Apertura de propuestas

Responsable: coordinacion de gestién de proveedores y gestion
juridicay legal.

Los responsables suscriben un acta de apertura donde dejan
constancia de las propuestas recibidas y sus condiciones
generales.

Analizar y evaluar las propuestas

Responsables: Coordinacién de Contabilidad, Secretaria General,
Coordinaciéon de gestion de proveedores y el lider del proceso
solicitante, bajo el siguiente esquema, que refleja los criterios de
seleccion establecidos en este Manual:

Director de Contabilidad Evalua la capacidad
financiera de los
proponentes.

Secretaria General Evalta la capacidad juridica,
el objeto social y los permisos

especiales, si aplica.

Coordinador de gestion de Evalia: i) las condiciones
proveedores econdémicas ofertadas para
desarrollar el objeto del
posible contrato, y; ii) el
cumplimiento de la matriz
RISE.

Lider del proceso solicitante Evalta las condiciones
técnicas, garantias y las
demads especificaciones que
garanticen la correcta
prestacién o entrega del bien

0 servicio.

Los anteriores resultados se consolidan en el documento
elaborado por el subproceso de compras denominado MATRIZ DE
EVALUACION, bajo el método de analisis comparativoy se califican
las propuestas presentadas.

Si la totalidad de las propuestas presentadas no cumplen con los
requisitos minimos, se declara cerrado el proceso y se inicia un
nuevo proceso de seleccion, en los términos descritos en este
documento. Los evaluadores pueden solicitar, a través de la
coordinacion de gestidon de proveedores, en cualquier tiempo al
proponente, documentos o aclaraciones escritas o presenciales
para entender la propuesta.

Seleccion del Proveedor

Responsable: Comité de Compras.

Analiza la informacién presentada por la coordinacién de gestién
de proveedores y selecciona el proveedor.

Comunicar al area solicitante y al proveedor del resultado de la
seleccion el proveedor

Responsable: Coordinacion de gestion de proveedores,
Representante legal de la Universidad Ean.

La Coordinacién de gestidon de proveedores notificara al lider del
area solicitante y al proveedor favorecido el resultado de la
seleccion ademas adjuntara la orden de compra debidamente
firmada por un representante legal de la Universidad Ean.

Paragrafo primero: si el valor del bien o servicio es mayor al inicialmente indicado en la solicitud de pedido se
podra modificar las condiciones financieras siempre y cuando:
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-
No se haya iniciado la etapa de contratacion y se encuentre dentro del proceso de seleccion.
§

P
No supere el cincuenta por ciento (50%) del valor inicialmente presupuestado. Si supera dicho valor la

solicitud sera devuelta debiéndose realizar una nueva radicacioén.
|\

-
Se remita a la coordinacidn de gestion de proveedores una comunicacion escrita por parte del lider del

proceso, explicando la situacion y autorizando expresamente la emision de la orden de pedido.
|

P
Se surta nuevamente el proceso de aprobacién financieray se cumpla con los términos y condiciones

establecidos por el subproceso de compras.

g

2.3.4. Proceso de contratacion:
Finalizado el proceso de seleccion, se surtira el siguiente proceso de contratacién:

2.3.4.1. Orden de pedido

2.3.4.1.1. Elaboracidon de la orden de pedido.
Responsable: coordinacién de gestion de proveedores

La persona encargada en el subproceso de gestiéon de
proveedores ingresa al sistema de informacién establecido por la

Universidad y elabora la orden de pedido.

2.3.4.1.2. Aprobaciény aceptacion de la orden de pedido

Responsable: Coordinacién de gestion de proveedores y

proveedor.

Elcoordinador de gestién de proveedores verifica las condiciones
de la orden de pedido y la aprueba en el sistema de informacién.

Posterior a la aprobacion, la orden de pedido sera enviada al
proveedor de forma automatica via correo electrénica a través
del sistema de informacién que la Universidad establezca para

talfin.

El proveedor recibe la orden de pedido y envia al correo
electrénico compras@universidadean.edu.co aceptacion de la
orden de pedido u orden de pedido firmada antes de iniciar la

entrega del bien o la prestacion del servicio.

2.3.4.1.3. Supervision de la orden de pedido

Responsable: supervisor de la orden de pedido (Lider del

proceso o quién este delegue).
2.3.4.2. OPS y Contrato

2.3.4.2.1. Verificaciéon de documentos y datos del contrato

Responsable: El subproceso de gestion de proveedores crea o
formula la solicitud de contrato con lainformacion requerida en
el sistema de gestion que la Universidad Ean (OnBase o su
equivalente). Es importante diligenciar total y claramente los
campos exigidos y aportar la documentaciéon requerida por la

Secretaria General (véase Circular Secretaria General).

El Asistente del Subproceso de Gestion Juridica y Legal revisa
que los datos del contrato en el sistema de informacién se
encuentren correctamente diligenciadosy que los documentos
requeridos estén disponibles, completos y vigentes. Si la
informacion esta incompleta o insuficiente debera ajustarse

para proceder a la elaboracion.

2.3.4.2.2. Elaboracion del contrato

Responsable: abogado del subproceso de Gestion Juridica y

Legal.

Elresponsable designado elabora el contrato y lo envia al Lider
del Proceso o supervisor a través del sistema (Onbase o su

equivalente).

2.3.4.2.3. Aprobacién del contrato por el Supervisor:
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Responsable: El Lider del Proceso

Elresponsable revisa que el Contrato cumpla con los requisitos
de su solicitud (precio, especificaciones, aspectos técnicos,
cantidades, supervisor asignado, tiempos de entrega,
garantias, entre otros). Si estd de acuerdo con el contrato
avanza el caso en el sistema de informacién (Onbase o su
equivalente) para que se continde el tramite, si no esta de
acuerdo, lo devuelve en el sistema con comentarios para que el
Abogado asignado revise y ajuste el documento.

2.3.4.2.4. Visto bueno gestion juridica y legal:

Responsable: Secretario General o Coordinador de Gestion
Juridicay legal en el sistema (Onbase o su equivalente).

El Secretario General cuando la compra supera los 200 smmly,
o el Coordinador del Subproceso de Gestion Juridica y Legal
cuando lacompraes menora 200 smmlvrevisan eldocumento,
dan su visto bueno y envian el contrato para la firma
correspondiente.

2.3.4.2.5. Firma del contrato:

Responsable: Supervisor del contrato.

El Supervisor del contrato es el encargado de obtener la firma
de las partes y entregar al subproceso de Gestion Juridica y
Legal el contrato firmado y todos los documentos que se
deriven de la ejecucion contractual entre ellos, pero sin
limitarse, actas, pélizas, etc. En la revision de los documentos
contractuales y polizas se adelantara el procedimiento que
determine el subproceso de Gestion Juridicay Legal.

De forma excepcional, puede permitirse que sea el
Representante Legal de la Universidad Ean quien firme primero
el documento

El asistente del area de Gestidn Juridica y Legal recibe pélizas,
contratos originales firmados (fisicos impresos, digitales,
electrénicos, entre otros) por las partes, revisa que la
informacioén del sistema este igual a la entregada en fisico,
cuando corresponda, procede a: fecharlos (sin es necesario),
escaneary adjunta al Sistemay envia un original del contrato al
proceso solicitante para su devolucidn al contratista.

Sélo a partir de la entrega del contrato firmado por las partes el
Proveedor podré iniciar el suministro del bien y/o la prestacién
de sus servicios y la asistente de gestion juridica y legal
aprobara el caso en SAP donde se deja constancia de que en la
Secretaria General reposa el archivo del contratoy las garantias
que se exijan.

2.3.5. Disposiciones comunes a todos los mecanismos de seleccién:

2.3.5.1. Las relaciones previas con el contratista y la negociacion durante el proceso de
seleccion de la compra estdn a cargo de la Coordinacion de gestidon de
proveedores,

2.3.5.2. En caso de que la compra se deba realizar Online, el area solicitante debe enviar

diligenciado el formato ADF-208-f1 de Anticipo, el cual debe estar autorizado por
el subproceso de Planeacion Financiera y firmado por el Vicerrector
Administrativo y Financiero

2.2.5.3 El Rector, el Gerente General o el Comité de Compras podran designar a otros
colaboradores o terceros para que con su conocimiento especializado analicen
las propuestas y rindan un concepto sobre las propuestas recibidas.

2.2.5.4 No se surtird estrictamente este procedimiento, en los contratos de obra
relacionados con la construccién de edificios. En este caso, el tercero que actte
como gerente de la obra o como interventor, se encargara de elaborary revisar los
términos y condiciones de la compra y sus adendas, recibira las propuestas, las
analizara y evaluara dejando constancia documental del analisis comparativo de
las mismas, todo esto para revisién y aprobacion de la Universidad Ean a través
del Comité de Obra o cualquier otra que establezca la Institucion para tales
efectos.

2.2.5.5 Desde el inicio de cada proceso de seleccion de los proveedores se les informara
el programa de grandes beneficiarios de la Universidad Ean a los que deberan
adherirse los proveedores de la Institucion.
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2.2.5.6

2.2.5.7

Los otrosies a los contratos deberan ser aprobados en los términos de este
capitulo y registrarse en el sistema de informacién correspondiente.

El area de Gerencia de tecnologia, en las adquisiciones de compras sugerira los
proveedores tecnoldgicos para la verificacion respectiva de la Coordinacién de
gestion de proveedores.

2.4, EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES/CONTRATISTAS

2.4.1.

Objetivo: garantizar a través de la evaluacion de proveedores, que los productos y
servicios cumplan con los requerimientos solicitados, con el fin de optimizar el
aprovisionamiento de bienesy serviciosy generar relaciones mutuamente beneficiosas
que aumenten la capacidad de crear valor

2.4.2. Procedimiento

24.21.

2.4.2.2.

Evaluacion de compra.

Responsable: Supervisor del contrato / Proceso solicitante

El supervisor del contrato/proceso solicitante sera el responsable de evaluar cada
vez que el proveedor facture los bienes y/o servicios entregados, y la persona
encargada del drea sera la responsable de registrar dicha informacién en el Sistema
de Informacion.

Se evaluaran los siguientes aspectos: calidad (como se entregé el bien y/o servicio),
entrega (cumplimiento de horario y fechas establecidas), servicio (Factor humano),
precio (costo del material), facturas y Sostenibilidad. en una escala de 1 a 5, segun
la siguiente tabla representa la escala de evaluacion del proveedor:

Escala Grados de Valoracion Descripcion del grado Periocidad Evaluacidn

46a5.0 Excelente Cumple satisfactoriamente

36345 Bueno Cumple

30a35 Regular Condicionado Anual

<De30 Malo No cumple

Si la calificacion es < de 3.0, el supervisor/proceso solicitante debera incluir las
observaciones que sustenten la calificacidon en el Sistema. Los resultados de las
evaluaciones seran tenidas en cuenta para futuros procesos de invitacién y
seleccion de proveedores. La Coordinacién de gestién de proveedores, se reserva
el derecho de aceptar y/o modificar las evaluaciones que no sean plenamente
sustentadas en aras de garantizar la transparencia y objetividad de la evaluacion
realizada por el supervisor/proceso solicitante, siempre y cuando exista evidencia
por parte del proveedor en donde se demuestre lo contrario.

Para los proveedores de alimentacion que hayan tenido dicha calificacion y previa
evidencia demostrada de parte del area solicitante (mediante registro fotografico o
muestra del producto en mal estado); se hara si se considera pertinente una visita
de inspeccion que garantice las buenas practicas alimentarias del proveedor y
posteriormente levantamiento de acta en la cual se determine el concepto bien sea
FAVORABLE o DESFAVORABLE para continuar o no con la contratacion de los
servicios que preste.

Consolidacion y analisis de las evaluaciones

Responsable:Coordinacion de gestion de proveedores.

La Coordinaciéon de gestién de proveedores llevard un registro detallado de cada
una de las evaluaciones realizadas en SAP con el fin de consolidar y analizar el
proceso de compras en la Universidad Ean conducentes a validar la satisfaccion en
la entrega de todos los bienes y servicios. Anualmente se realizard un informe sobre
el desempeno de los proveedores que estuvieron activos de enero a diciembre del
afo inmediatamente anterior. Dicha evaluacién se realizara en el primer trimestre
del siguiente afio, teniendo en cuenta la siguiente escala de valoracion:

4.6.a5.0 Excelente Cumple satisfactoriamente
3.6.a4.5. Bueno Cumple

3.0a3.5. Regular Condicionado

0a3.0 Malo No cumple
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Esta evaluacion no aplica para los siguientes tipos de compras de productos o
servicios:

Compras de tiquetes

Servicios de alojamiento

Gastos de viaje

Compras o servicios pagados directamente con tarjetas de crédito Institucional

Compras menores por caja menor

Productos adquiridos a proveedores por la pagina web.

NN\

—JJo J _JL_J_J

2.4.2.3. Retroalimentar el proveedor
Responsable: Coordinacién de proveedores.

La Coordinacion de gestion de proveedores retroalimentara a los proveedores que
hayan obtenido un resultado promedio de la evaluaciénigual o inferior a 3.5 puntos.
En estos casos se realizard un seguimiento detallado que se concretard en
acuerdos de servicio, para que mejore su rendimiento y cumpla con los acuerdos
pactados.

Adicionalmente, la Coordinacion de gestion de proveedores podra hacer reuniones
presenciales o virtuales con el fin de retroalimentarlos sobre los resultados. En
estos espacios se pueden establecer planes adicionales que permitan mejorar el
desempeno del proveedor. Por otra parte, a estos proveedores y/o contratistas se
les realizara en un término de tres meses una reevaluacion utilizando los mismos
criterios para evaluar nuevamente su desempefo.

Si el resultado de esta reevaluacion es > =3.6, la proxima evaluacién de desempeno
se realizara en el cierre anual. En los casos en el que un proveedor quede calificado
< 3.0 No cumple, Se aplicaran acciones como el de revisar si se contintian con las
relaciones comerciales con el proveedor.

En cuanto a los proveedores que corresponden al servicio de alimentacion si las
observaciones hechas por el supervisor/proceso solicitante no tienen gran
repercusion en la prestacién del servicio se hara reevaluacién trimestral; de lo
contrario, en caso de no ser asi, como se indico en el numeral anterior 2.3.2.1 no se
aplicara reevaluacién sino visita de inspeccion.

Facturaciony Pago de la Factura

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

Objetivo: establecer el procedimiento para la facturacién en los contratos de gasto o inversion de la
Universidad Eany sefalar los términos en los cuales se pagaran las facturas.

En esta etapa también se podra verificar que el proveedor no se encuentre en listas restrictivas de
lavado de activos y financiacién del terrorismo.

Radicar Factura
Responsable: Proveedor/Contratista

Teniendo en cuenta lo que expuesto en la resolucién numero 000042 de 05 de mayo de 2022, los
obligados a facturar electrénicamente deberan radicar su factura electrénica de venta al correo:
facturadigitalean@universidadean.edu.co, el cual es el Unico correo destinado para la recepcién de
dichos documentos dirigidos a la Universidad Ean y el auxiliar contable debera verificar que el
documento sea recibido a satisfaccion; los no obligados a facturar electronicamente en su lugar
deberan radicar su cuenta de cobro a la misma direccibn de correo:
facturadigitalean@universidadean.edu.co, adjuntando los demas requisitos exigidos
tributariamente.

En todo caso los proveedores deberan referir en la factura o cuenta de cobro segun corresponda, el
numero de orden de compra o adjuntar copia de la misma, si se trata de un contrato u OPS, basta
con mencionar en el documento el nimero correspondiente.

Recepcion, revision y asignacion de la factura.

Responsable: Direccion de Contabilidad

El colaborador delegado del subproceso de contabilidad verifica que la factura electrénica de venta
recibido cumpla con los requisitos minimos establecidos en el articulo 617 del Estatuto Tributarioy
asignara la factura al area responsable a través del repositorio documental proporcionado, con el fin
de solicitar la aprobacién de la misma, en el caso que la factura electrénica no cumpla con los
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requisitos minimos establecidos, el auxiliar contable debera rechazar el documento a través del
proveedor tecnolégico solicitando la anulacion y refacturacion de la misma al proveedor.

Aprobar la factura

Responsable: Supervisor del contrato

Una vez el documento sea asignado al érea solicitante, el supervisor del contrato debera aprobar la
factura, si se encuentra conforme con la informacién que alli se especifica tales como: cantidad,
valor, descripciéon de lo contratado, coherencia de la factura (que no presente inconsistencias o
errores), adicional verifica que la informacion contenida en la factura coincida con la solicitud de
pedido creada para dicha compra, entre otros.

Para tales efectos el supervisor o quien se designe en el sistema de informacidén, aprobara la factura,
una vez verifique que el bien o servicio ha sido recibido de forma satisfactoria en atencion a los
términos contractuales pactados por las partes, de lo contrario debera rechazar la misma a través
delrepositorio documentaly comunicar al proveedor el motivo del rechazo, solicitando la respectiva
anulaciény refacturacion.

Causar la factura

Responsable: Direccién de contabilidad

Una vez el area solicitante aprueba la factura, validando la informacién planteada en el punto
anterior, el colaborador delegado por la directora de contabilidad reconoce el hecho econémico
efectuando el respectivo registro contable en el Sistema de Informacion Financiera (Causacion).

Si se detecta alguna observaciéon al momento de contabilizar el documento, el profesional debera
comunicarlo al area solicitante con el fin de que se realice las respectivas correcciones u
aclaraciones pertinentes.

Pagar la factura o cuenta de cobro:
Responsable: Director de Recursos Financieros, Vicerrector Administrativo y Financiero.

Posterior a lageneracion del documento contable en el sistema, la Direccién de recursos financieros
generara el reporte de cuentas por pagar para definir a que proveedores se les debe generar el pago,
teniendo en cuenta las condiciones de pago.

Los pagos se realizaran conforme al Manual de Tesoreria (Resolucién No. 057 del 15 de junio de 2022
o el que se encuentre vigente) y proceso de pagos a terceros expedido por la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera y aprobado por el Comité de Auditoria de la Universidad Ean.

Encuesta Clima Etico.

La Universidad Ean realizara la encuesta de clima ético, con el fin de conocer la alineacién entre los
conceptos de ética que tienen los proveedores y los promulgados por la Universidad, asi como conocer su
percepcion frente a la interaccion y gestion con la institucion.

Esta evaluacion se realizard cada 2 afos y estara a cargo de la firma de auditoria externa que designe el
Consejo Superior.

La Universidad Ean a través de la firma Auditora externa recolectard, analizara y custodiara la informacion,
de acuerdo con las politicas de confidencialidad y seguridad de la informacién. Por lo tanto, la informacién
no sera entregada ni revelada a terceras partes en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012.

El Vicerrector Financiero y Administrativo determinara las variaciones a los tiempos de la aplicacion de la
encuesta.
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO CONTRATOS DE INGRESO

Objetivo: quien requiera la suscripcidon de un contrato de ingreso o de colaboracién que no implique aportes

en dinero por parte de la Universidad Ean, adelantara el siguiente procedimiento en el sistema de
informacion dispuesto para tales efectos:

3.1.1.

3.1.2.

Registrar la solicitud: reportar la solicitud de elaboracion de contratos u otrosi en el software
que disponga el subproceso de gestion juridica y legal para este fin. Si se trata de un proceso de
contratacion con una persona de naturaleza privada, debe aportar los siguientes documentos en
medio digital en el sistema de informacién que corresponda:

-
Fotocopia del registro Unico tributario RUT - vigente de la persona juridica o natural.

J

.

( Certificado de existencia y representacion legal de la otra parte, expedido por la Camara de
Comercio o por la entidad competente del respectivo domicilio, con fecha de expedicién no
mayor a treinta (30) dias de antelacion contados a partir del momento en el cual formula la
solicitud; si se trata de una persona juridica. Si se trata de personas juridicas extranjeras, se

\la existencia y representacion.

deberd aportar, cuando sea posible, la informacién o documentacién pertinente para acreditar

<

>

Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal o de la persona natural.

\

%
<

[

Propuesta y sus modificaciones, si existen.

-

AN

Si se trata de un proceso de contratacién estatal con una entidad de naturaleza publica,
aportar los siguientes documentos en medio digital de la Universidad Ean o informar bajo qué
numero se encuentran en el SECOP o cualquier sistema del Estado, cuando proceda:

( )

Los documentos en los cuales la Entidad Estatal establece los términosy condiciones para seleccionar la entidad privada sin dnimo de
lucro cuando hay o no lugar a competencia (Términos de la invitacion, pliegos de condiciones, etc.), dentro de los cuales se mencione:

Los estudios y /
documentos
elaboradosen la
etapa de
planeacién ( N ( N N N N ( N
(Estudios previos y
analisis del Registro en el
Los documentos
mereado)- que recojan Sslizs?eor:a” Ouzl
informacion sobre determin(l ol
la ejecucion del e
rograma o Estado; (vi) La
Minuta del actR/idid delplan oferta presentada
Justificacién de la convenio o P e » por la Universidad
. de desarrollo por Justificacién por . .
correspondencia contrato que se ; : Ean, teniendo en Certificado de
P parte de la entidad parte de la entidad R -
entre las suscribira en caso - s cuenta cada uno disponibilidad
actividades a de que la o actividades sobre la seleccion de los presupuestal del
. . relacionadas con eidoneidad de la . N =
desarrollary el Universidad Ean . . . " requerimientos y respectivo afio
R N los cometidos y Universidad (Si "
objeto social de la cuente con la funciones que les aplica); anexos fiscal.
\ ), Universidad; calidad de . a P ’ establecidos por la
- . asignalaleyala : L
adjudicatario; Entidad Estatal entidad publica,
" o para esto se debe
dependiendo si se
. tener en cuenta
trata de convenios e apliguen para
de asociacién o de a pia P
s una entidad sin
cooperacion; o i
animo de lucro;
|\ AN AN AN AN AN J

Si la documentacidon estda incompleta o la solicitud no es clara se suspendera el
requerimiento hasta tanto no se formule correctamente. Todas las solicitudes se radicaran
como minimo con una antelacién de cuatro (4) dias habiles anteriores a la fecha delinicio de
la relacién contractual.

Asignacion y estudio de la solicitud: se asigna el caso al abogado para analisis y estudio de la

solicitud, en este proceso se puede requerir informacién y documentacién adicional que debe
ser entregada por el solicitante.
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Aprobacién y firmas: cuando el supervisor del contrato y gestién juridica constatan que las
partes estan de acuerdo con los términos del contrato, el proceso solicitante, y el Secretario
General aprueban el contrato. El supervisor del contrato obtiene las firmas de las partes.

Archivo: el solicitante o supervisor del contrato por parte de la Universidad Ean envia al
subproceso de gestidn juridica y legal un ejemplar o copia (Solo se aceptan copias cuando se
trata de contratos con el Estado) del contrato original para el archivo. Del mismo modo, el
supervisor del contrato esta obligado a enviar al subproceso de gestion juridica y legal toda la
documentacion originada en virtud de la ejecucién contractual, tales como, pero sin limitarse,
polizasy actas.

Cierre de la solicitud: el Lider del Proceso o colaborador que tiene el contrato firmado debe
remitir los ejemplares a la Secretaria General para fechar el contrato si corresponde y archivarlo.
Gestidn juridica envia un original, cuando proceda, del contrato/convenio al proceso solicitante.

Recomendaciones generales para la participacion de la Universidad EAN en procesos de
seleccion y contratacion con entidades publicas:

3.1.6.1. La contratacion entre el Estado y entidades sin animo de lucro de reconocida
idoneidad, bajo la modalidad de convenio de asociacién o de cooperacion se
desarrolla: (i) bajo normas especiales y por lo tanto, esta solo es posible cuando se
trate de “actividades beneméritas en el campo cientifico, cultural, educativo o de
solidaridad social y humana”; (ii) no hay una relacién conmutativa entre las partes
niinstrucciones precisas que indican laforma como el contratista debe cumplir con
el objeto del convenio, y; (iii) no hay oferta en el mercado distinta a la de las
entidades privadas sin animo de lucro o hay oferta, pero genera mayor valor
contratar con la entidad sin animo de lucro, lo cual debe estar debidamente
justificado por la entidad publica. Cuando existe oferta en el mercado, el Estado
debe adelantar un proceso competitivo, donde los interesados aportan recursos
que no podran ser en especie.

3.1.6.2. El objeto de cualquier convenio o contrato que se suscriba con el Estado debe
corresponder directamente con programas y actividades de interés publico
previstos en el Plan Nacional o seccional de Desarrollo relacionados con la
promocién de derechos de los menos favorecidos y con el objeto social de la
Universidad Ean.

En los contratos con el Estado usualmente se pactan cldusulas especiales de
caducidad, aplicacidon de multas y clausula penal ante el incumplimiento de las
obligaciones, interpretacién unilateraly liquidacién unilateral de la relaciénjuridica.
Por lo tanto, los supervisores deben asegurarse de participar en la seleccion y
sugerir la firma del contrato, siy sélo si la Universidad Ean cumple con los requisitos
y esté en capacidad de ejecutar plenamente las obligaciones contractuales.

3.1.7. Supervision de los contratos: Los supervisores de este tipo de Contratos y/o Convenios se encuentra en
este documento en el aparte de definiciones y se les recuerda el seguimiento de este guia para cumplir
con los compromisos adquiridos en virtud de tener la calidad de ser supervisores.

DGL-632-f1 Guia para el Seguimiento y Ejecucidn de los Contratos/Convenios en la Universidad Ean
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ANEXO No 2
CONDICIONES ESPECIALES DE LA INVITACION PRIVADA [formato de Invitacién]

1. OBIJETO

2. FECHA LIMITE DE RECEPCION DE PROPUESTAS:

Las propuestas se deberdan presentar el dia de , hasta las , al correo de Gestién
de Proveedores, convocatorias@universidadean.edu.co

3. PRESENTACION DE LA PROPUESTA:

3.1.  Las propuestas deben presentarse en medio electrénico, en idioma espafol, sin enmendaduras, tachones
ni borrones.

3.2. La informacidn que primara sera la que se encuentre en este documento.

3.3. Cada propuesta, debera llevar un indice de su contenido donde se relacionen en forma clara los
documentos solicitados en el numeral 4.

3.4. Los documentos minimos deberan adjuntarse de manera individual

3.5. No se aceptaran propuestas enviadas via fax o entregadas en otras oficinas o correos diferentes a los
especificados en la presente convocatoria, ni las entregadas después de la fecha sefialada.

4. DOCUMENTACION MiNIMA:

Los que se enumeran a continuacién son los documentos minimos que deben cumplir los proveedores que deseen
participar en la presente convocatoria privada:

5.1. Formato de Inscripcién como Proveedor de la Universidad Ean (adjunto).

5.2. Formato Inhabilidades (adjunto)

5.3. Acuerdo transmisién de datos (adjunto)

5.4. Autorizacién uso de datos (adjunto)

5.5. Copia documento de identidad del Representante Legal.

5.6. Copia del Registro Unico Tributario RUT actualizado.

5.7. Certificado de Existencia y Representacion Legal de las personas juridicas.

5.8. Las personas juridicas colombianas de derecho privado deberan adjuntar a su propuesta un certificado

de existenciay representacion legal, expedido por las autoridades competentes, con vigencia no superior
a treinta (30) dias a la fecha de cierre del plazo para la presentacion de las ofertas.

5.9. Certificaciones de experiencia : Presentar certificaciones de experiencia, suscritas por el contratante, que
acrediten cumplimiento en contratos celebrados con entidades de , que se
encuentren ejecutados dentro de los ultimos tres (3) afos a la fecha de cierre de la presente convocatoria
privada. En las certificaciones debera especificarse: Objeto, Valor, Plazo de ejecucién, Cumplimiento del
mismo y Calificaciéon en la cual se reciba expresamente en términos especificos de EXCELENTE y/o
BUENO. En el evento de que la certificacion sea expedida por personas de derecho privado, naturales o
juridicas, el proveedor debera anexar a la misma: Copia del contrato en donde se puedan verificar su
objeto, plazo, valor y cumplimiento del mismo.

5.10. Certificacion Bancaria para realizar la transferencia.

5.11. Copia del Certificado, si lo tiene, del Sistema de Gestion de Calidad o Productos que estén certificados.
5.12. Certificado de Sanciones Impuestas expedido por la Contraloria General de la Republica.

5.13. Certificacion de pago del ultimo mes, de aportes a seguridad social expedida por el Revisor Fiscal.

5.14. “Pdliza de Garantia de Seriedad de la Oferta por el 10% del valor de la propuesta, con una vigencia

minima de sesenta (60) dias, a partir de la fecha de entrega de la propuesta. Todos los gastos, derechos,
impuestos, tasas, contribuciones que se causen con ocasién de la elaboracién de la propuesta seran por
cuenta del proveedor. Mediante nuestro corredor de seguros RLpartners Ltda realizar las solicitudes,
requerimientos y consultas a través del correo electronico segurosrl@universidadean.edu.co o a
través del teléfono de contacto 315 632 00 61 en Bogota.

5.15. Balance general, Estado de resultados y Notas a los Estados Financieroscon corte a diciembre de s
firmados por el Representante Legal, Contador y/o Revisor Fiscal.

5.16. Certificado de junta de contadores y documentos de contador y revisor fiscal.

5.17. Minuta contractual con en donde se especifique si es: aceptada ( ) parcialmente aceptada ( ) rechazada

(). Paralos dos ultimos casos, el proveedor debera justificar la razén de su anotacion, bien sea allegando
los comentarios que considere o0 su propuesta de minuta contractual.
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6. CAUSALES DE RECHAZO DE LA PROPUESTA: Se entendedera rechaza de plano la propuesta por las

siguientes causas:

6.1.  Porpresentar la propuesta por fuera del término establecido en el presente documento.

6.2. Por allegar la propuesta por canales diferentes a los autorizados dentro de la presente convocatoria.

6.3. Por presentar documentacién de la que se pueda inferir razonablemente que no obedece a la realidad.

6.4. Por encontrarse el proveedor participante relacionado con delitos asociados al lavado de activos y/o
financiacion del terrorismo.

6.5. Por obtener un resultado NEGATIVO en la Evaluacién Juridica realizada por la Secretaria General de la
Universidad Ean.

6.6. Imposibilidad técnica o econdmica de la Universidad Ean para satisfacer la necesidad planteada, bien sea
pasada o sobreviniente.

6.7. Porineptitud de la propuesta, la cual se predica cuando la misma no esta llamada a satisfacer la necesidad
propuesta por la Universidad Ean.

6.8. Por no haber sido subsanada dentro del término propuesto.

6.9. Cuando razonablemente sea posible inferir que dos o mads propuestas presentadas por distintos
proveedores participantes estén llamadas a afectar la libre y sana competencia contractual, caso en el cual,
oficiosamente la Universidad Ean comunicara de manera inmediata a la Superintendencia de Industria y
Comercio para lo de su competencia.

6.10. Porencontrarse la empresa, cualquier representante legal, apoderado o miembro de junta directiva dentro
de las causales de conflicto de interés e impedimento para contratar descritas en la presente convocatoria.

7. CONFLICTO DE INTERES E IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR: son causales de conflicto de interés y de

impedimento las siguientes:

7.1. Cuando cualquier representante legal, apoderado o miembro de junta directiva del proveedor
participante tenga vinculos tiene vinculos de hasta tercer grado de consanguinidad o tercero de afinidad
con:

7.1.1. Algun miembro de la Sala General de LA EAN.

7.1.2. Algun miembro del Consejo Superior de LA EAN.

7.1.3. LaRectora de LA EAN.

7.1.4. Alguno de los Representantes Legales Suplentes de LA EAN.

7.2. Cuando el proveedor participante haya celebrado previamente contrato con la Universidad Ean en el
periodo maximo de dos (2) afios con antelacién a la apertura de la convocatoriay el mismo se encuentre
en:

7.2.1. Proceso de liquidacion unilateral.

7.2.2. Reclamacion ante aseguradora.

7.2.3. Reclamacioén judicial o prejudicial.

7.2.4. Cualquier tipo de reclamacion que obedezca a la activacidén de la clausula de solucién de
controversias o compromisoria segun sea el caso.

7.2.5. Haya sido terminado por incumplimiento del contratista.

8. REQUERIMIENTOS TECNICOS

9. VALORY FORMA DE PAGO DE LA OFERTA:

La Universidad Ean pagara de acuerdo con las condiciones pactadas en la cldusula de forma de pago, contra la

presentacion de la respectiva factura por parte del contratista y teniendo en cuenta lo establecido en el contrato.

10. VALORES AGREGADOS:

El proveedor presentard en forma detallada los valores agregados de su propuesta, los cuales deben ser

cuantificables y valorados en porcentaje y/o pesos. Estos valores agregados deben referirse a descuentos,

menores costos, garantias extendidas y entregas adicionales a lo solicitado.

11. ACLARACIONES/OBSERVACIONES:

Cualquierinteresado podra presentar observaciones o solicitar aclaraciones de la convocatoria privada al siguiente

correo electronico: compras@universidadean.edu.co, con plazo maximo el dia
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CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA

Actividad Fecha Limite Lugar

Invitacién a Participaren
Convocatoria.

Envio de Preguntas vy
Observaciones

Adicionales

Respuesta a
Preguntas

Recepcioén de
Propuestas en medio
digital.

Verificacion de

Requisitos Juridicos
y Financieros

Verificacién de 30/11/2022 Universidad Ean
Requisitos Técnicos y
Propuesta

Econdmica

(Posible solicitud de
negociacién y contra
oferta de acuerdo alos
precios ofertados,
conforme a la realidad
del mercado y a los
antecedentes de
contrataciones
anteriores)

solicitud de subsanacién

envié y/o aclaracién de
informaciény respuesta

12. CRITERIOS DE EVALUACION
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—
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14.
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Universidad Ean evalua en las propuestas los siguientes aspectos:

Documentos minimos presentados

Capacidad juridica del proveedor participante.

Capacidad Financiera de la Empresa

Cumplimiento Técnico de los Bienes y/o Servicios Ofrecidos

Propuesta Econdmica

Experiencia Certificada

Valores Agregados y demas que considere necesarios reservando el derecho de seleccion y segun sea el
producto y/o servicio a contratar.

CRITERIOS DE SUBSANABILIDAD: tnicay exclusivamente es subsanables la circunstancia en que no se haya
cumplido con la documentacién minima contemplada en el presente documento, la cual, podra ser allegada
y/o corregida hasta la fecha de cierre de la presente convocatoria.

Asi las cosas, no es objeto de subsanacién:

13.1. Las causales de rechazo de la propuesta.

13.2. Los conflictos de interés e impedimentos para contratar.

13.3. Cualquier otra circunstancia que obstruya la objetividad en la valoracién de las propuestas, tales como,
pero sin limitarse a: cambio del valor de la propuesta, cambio de la forma de pago de la propuesta, adiciéon de
valores agregados no contemplados en la propuesta presentada, etc.

CRITERIOS DE DESEMPATE: Se sugiere “menor valor, mayor valor por dinero, valores agregados, experiencia,
certificaciones de diversidad, equidad e inclusién, etc.”
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15. SUSPENSION, CANCELACION Y DECLARATORIA DE DESIERTA DE CONVOCATORIAS: Una convocatoria
podra ser suspendida, cancelada o declarada desierta en cualquiera de sus etapas, cuando aparezcan
circunstancias técnicas, operativas, financieras, de mercado, legales, o de fuerza mayor, orden de autoridad,
acto irresistible de terceros o razones de utilidad o conveniencia que puedan justificar esta decision.

16. INFORMACION DE RESULTADOS
La Universidad Ean, informaré el resultado final de esta convocatoria, de manera individual a los proveedores

participantes.

17. CONDICIONES CONTRACTUALES

17.1. Relativas a la supervision del contrato: el supervisor contractual debera relacionar las condiciones
juridicas y técnicas minimas que garantizaran la correcta ejecucion del contrato y su consecuente finalidad
a satisfacer. Para ello, debera:

17.1.1.

17.1.2.

17.1.8.

Especificar: objeto, duracién, forma de pago, condiciones especiales y obligaciones técnicas del
contrato.

Relacionar -si es del caso- el cronograma de actividades y/o metodologias de trabajo a efectos de
lograr una correcta ejecucion de las obligaciones pactadas.

Manifestar que la Universidad pagara contra la presentacion de la respectiva factura por parte del
proveedory teniendo en cuenta los requisitos establecidos en el contrato suscrito.

17.2. Relativas al proveedor participante: el proveedor participante de la convocatoria privada debera:

17.2.1.

17.2.2.

17.2.3.

17.2.4.

17.2.5.

Manifestar si la minuta propuesta por la Universidad Ean es: aceptada ( ) parcialmente aceptada (
) rechazada ().

Si el proveedor participante marca las casillas “parcialmente acepta o rechazada”, debera
justificar la razén de su anotacion, bien sea allegando los comentarios que considere o su
propuesta de minuta contractual, so pena de entenderse aceptada por ausencia argumentativa.
Si el proveedor participante aceptada o no habiendo aceptado ocurre el evento de que trata el
numeral anterior, se entendera que la minuta contractual propuesta lo obligara integramente en
caso de ser seleccionado por la Universidad Ean, sin que con posterioridad la Universidad le asista
el deber de evaluar cualquier modificacidn al clausulado general de la minuta contractual.

Bajo el numeral anterior, queda a discrecién del supervisor solicitar al subproceso de Gestién
Juridicay Legaly de Proteccién de Datos personales cualquier tipo de modificacién al clausulado
general previamente aceptado. Subproceso que evaluara la magnitud del cambio teniendo en
cuenta la proteccion del interés juridico de la Institucion.

Si el proveedor participante marca las casillas “parcialmente acepta o rechazada”, justifica la
razén de su anotacién bajo las condiciones precedentes 'y, es seleccionado como Proveedor de la
Universidad Ean, sus comentarios cuyo contenido sea juridico seran absueltos por el subproceso
de Gestioén Juridica y Legal y de Proteccion de Datos personales, por los canales mas expeditos
posibles.

17.3. Relativas alaobligatoriedad de la propuestay la minuta contractual: el proveedor participante, altiempo
de ser seleccionado se obliga a cumplir con:

17.3.1. La propuesta comercial presentada en los términos y condiciones alli establecidos.

17.3.2. La minuta contractual acepta o parcialmente aceptada.

17.3.3. Todasycadaunade las respuestas elevadas a los cuestionamientos realizados por la Universidad
Ean dentro de los términos de la convocatoria.

17.3.4. En caso de surgir alguna diferencia entre la propuesta comercial, la minuta aceptada y/o las
respuestas elevadas, se tendra el siguiente orden interpretativo a efectos de construir la version
final del contrato:

17.3.4.1. La minuta contractual.
17.3.4.2. Respuestas a los cuestionamientos hechos por la Universidad Ean.
17.3.4.3. Propuesta comercial.
17.4. Relativas a la buena fe contractual: con la presentaciéon de la propuesta, el proveedor oferente

manifiesta que entiende, conoce y acepta que, se encuentra en el marco de un proceso competitivo,
privado y desistible por la Universidad Ean, lo que significa que, cualquier tipo de requerimiento elevado
por la Institucién no lo convierte per se en proveedor de la misma, o que se pueda inferir razonablemente
que, su propuesta sera seleccionada; comoquiera que, estamos gestionando tratativas preliminares en el
marco de la buena fe objetiva.

17.5. Minuta propuesta por la Universidad Ean: a continuacidn, se relaciona la minuta contractual la cual
consta de dos partes, la primera denominada “Clausulado General” que contiene las condiciones
minimas de contratacién y que deben ser en caso de rechazo y/o modificaciones razonablemente
justificadas y una segunda, denominada “Clausulado especifico” el cual debe obedecer a lo negociado y
ofertado por el proveedor oferente.

Minuta contractual (Adjuntar con el diligenciamiento de minimamente, las obligaciones especificas a
cargo del contratista).
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